Anhang:

Mustervorlagen

(in deutscher Sprache):

Anschreiben




bew.jal19921@web.de

Bergmannsheil und Kinderklinik Buer gGmbH
Pflegedienstleitung

Herrn J. Weigand

Schernerweg 4

45894 Gelsenkirchen

Bewerbung um eine Ausbildung zur Gesundheits- und Kinderkrankenpflegerin
Unser Telefonat vom ...

Sehr geehrter Herr Weigand,

als Schulerin der Hoheren Berufsfachschule — Schwerpunkt Wirtschaft und Verwaltung - mit ersten
Kenntnissen im Kaufmannischen Bereich und in der Organisation von Arbeitsablaufen - bewerbe
ich mich um einen Ausbildungsplatz als Gesundheits- und Kinderkrankenpflegerin in Ihrem Ge-
sundheitsunternehmen. Insbesondere das breite Spektrum Ihrer medizinischen Fachbereiche
kommt meinen Vorstellungen, mich fir eine zukiinftige Tatigkeit im Gesundheitssektor zu qualifi-
zieren sehr entgegen.

Ich habe friih begonnen, mich fur einen Beruf im Gesundheitssektor zu interessieren. Neben ers-
ten Erfahrungen in der Kinderbetreuung, habe ich auch ein dreiwdchiges Praktikum am St. Elisa-
beth Krankenhaus in Dorsten gemacht. Die hier gewonnenen Erfahrungen bestétigten mich in
meinem Vorhaben den Beruf der Gesundheits- und Kinderkrankenpflegerin zu wahlen.

Begleitend zu meinem derzeitigen Schulbesuch im Bildungsgang ,,Hdhere Berufsfachschule“ am
Berufskolleg absolvierte ich ein einjahriges Schulbegleitendes Praktikum im St. Elisabeth Kranken-
haus, um weitere Tatigkeiten einer Gesundheits- und Kinderkrankenpflegerin kennen zu lernen.
Beide Praktika machte ich auf der Wochnerinnen- und Neugeborenenstation, wo ich sehr gerne
gearbeitet habe.

Zu meinen personlichen Qualifikationen zahle ich, dass ich gut im Team arbeiten kann, sehr zuver-
l&ssig und gewissenhaft bin. Auch unter starken Arbeitsbelastungen gelingt es mir in der Regel,
freundlich zu bleiben.

Durch meine ersten Erfahrungen bin ich sicher, dass ich die von Ihnen gewiinschten Anforderun-
gen erfille.

Gerne mdchte ich Sie in einem personlichen Gesprach von meiner fachlichen und persénlichen
Eignung fur diese Ausbildung tUberzeugen.

Mit freundlichen GriRRen Anlagen


mailto:bew.jja1991@web.de

Muster: Initiativanschreiben : Praktikum ,,Agentur fir Arbeit"
Dennis Dietrich 20XX-XX-XX
Virchowstr. 24
46047 Oberhausen
& 0208 544332 (fest)
0170 3141516 (mobil)
E-Mail bew.donner@web.de

Bundesagentur fur Arbeit
Frau Sandra Braun
Muhlheimer Str. 36
46045 Oberhausen

Bewerbung um ein Praktikum — Bereich Fachangestellte fur Arbeitsférderung
Unser Gesprach auf der Ausbildungsmesse am HBBK vom ...

Sehr geehrte Frau Braun,

als Schuler der Hoheren Berufsfachschule — Typ Wirtschaft und Verwaltung — mdchte ich nach
dem Erwerb der Fachhochschulreife meine ersten kaufménnischen Kenntnisse in einer an-
spruchsvollen und vielseitigen Ausbildung im kaufmannischen Bereich einsetzten. Da ich mich
selber in den letzten Monaten mit der Berufsorientierung und dem Arbeitsmarkt beschaftigt habe,
weif3 ich wie wichtig eine Kunden orientierte Beratung ist, die sich auch an den Interessen des
Arbeitsmarktes orientieren.

Gerne mdchte ich die Tatigkeiten eines Fachangestellten fir Arbeitsférderung néaher kennen ler-
nen und bewerbe mich um ein Praktikum in Ihrer Agentur flr den Bereich ,Fachangestellte fur
Arbeitsforderung®.

Besonders angesprochen an diesem Ausbildungsberuf hat mich die Mischung von kommunikati-

ven Inhalten in der Kundenbetreuung und verwaltungstechnischen Aufgaben. Des Weiteren habe
ich ein grof3es Interesse daran, aktiv zur Verbesserung der Arbeitsmarktsituation in Deutschland

bei zu tragen.

Seit August 2011 erwerbe ich erste Kenntnisse in der Betriebswirtschaftslehre, im Rechnungs-
wesen und in der EDV (MS-Office-Anwendungen, besonders Word und Excel sowie Internetan-
wendungen). Typische Ablaufe in einem Biro lerne ich im Fach Birowirtschaft kennen, wo wir
schon jetzt kleinere kaufmannische Vorgange bearbeiten.

Bitte geben Sie mir Gelegenheit zu einem persdnlichen Gespréch.

Mit freundlichen GrilRRen Anlage
(Unterschrift)


mailto:bew.donner@web.de

Muster: Anschreiben auf ein Ausbildungsplatzangebot ,Handelsfachwirt*
Marie Muller
MarktstralRe 1, 46045 Oberhausen
e 78 0178 21222324 (mobil)

e E-Mail: marie-m-bew@web.de

Heinrich Deichmann Schuhe 20XX-XX-XX
GmbH & CO. KG

Personalabteilung

Herr Jorg Wins

Deichmannweg 9

45359 Essen

Bewerbung um eine Ausbildung zur Handelsfachwirtin
Ihr Ausbildungsangebot Nr. ... in ,meineStadt.de”

Sehr geehrter Herr Wins,

Sie suchen eine Auszubildende, die die verantwortungsvollen Aufgaben einer Handels-
fachwirtin bei Ilhnen erlernen will und zuverlassig arbeitet. Erst kirzlich erfuhr ich von
dieser Mdglichkeit der direkten Ausbildung zum Handelsfachwirt und kann mir gut vor-
stellen in diesem Bereich verantwortungsvoll zu arbeiten. Deshalb bewerbe ich mich bei
Ihnen um diese Ausbildung fur Fachabiturienten im Handel.

Seit August 2011 erlerne ich am Hans-Bockler-Berufskolleg in Oberhausen — Abteilung
Hohere Berufsfachschule — u. a. kaufméannische Grundkenntnisse in den Fachern Be-
triebswirtschaftslehre und Rechnungswesen. Durch die Praxis im Fach Informationswirt-
schaft gehe ich selbstandig mit Office XP (bes. Excel und Word) um.

Von daher dirfen Sie ein kaufmannisches Grundverstandnis bei mir voraus setzen.

Fir eine Ausbildung in IThrem Unternehmen bringe ich zudem Belastbarkeit mit, die ich
derzeitig bereits durch meine Aushilfstatigkeit im Centro bei ,WWE* unter Beweis stelle.

Hier ist auch ein flexibler Arbeitseinsatz und ein gepflegtes Auftreten gefragt.
Gerne mochte ich Sie dabei unterstitzen, die Interessen des Unternehmens Deichmann
zu unterstitzen und Sie im Auswahlverfahren von meiner fachlichen und persénlichen

Eignung fur diesen Ausbildungsberuf Gberzeugen.

Mit freundlichen Gruf3en Anlage


mailto:marie-m-bew@web.de

Muster: Anschreiben auf ein Ausbildungsplatzangebot ,,Kauffrau fir Borokommunikation
Leonie Lang 20XX-XX-XX
LerchenstraBe 17

46045 Oberhausen

& 0208 804864

E-Mail: lang-l@gmx.de

Energieversorgung Oberhausen
Aktiengesellschaft
Danziger StraBe 31
46045 Oberhausen

Bewerbung um eine Ausbildung zur Kauffrau fUr BUrokommunikation
lhre Internetprdsenz ,,..."

Sehr geehrte Damen und Herren,

durch lhre Internetseite habe ich erfahren, dass Sie im kommenden Jahr die Ausbildung zur Kauf-
frau fUr BUrokommunikation anbieten. Als Schilerin der Héheren Berufsfachschule mit ersten
kaufmd&nnischen Kenntnissen bewerbe ich mich um eine Ausbildungsstelle in lnrem Unternehmen.

Seit August 2011 sind die Schwerpunkte meiner schulischen Ausbildung am Hans-Bockler-
Berufskolleg die Facher Betriebswirtschaftslehre, Rechnungswesen und Informationswirtschaft. Ich
habe gute Kenntnisse im Umgang mit Office XP (insbesondere Word und Power Point) und re-
cherchiere sicher im Internet.

Durch Gesprache mit Beratern der Agentur fur Arbeit und entsprechenden Auszubildenden an
unserer Schule sowie intensiven Internetrecherche habe ich mich Uber das Berufsbild der Kauffrau
fUr BUrokommunikation informiert. Ich bin sicher, dass ich den Anforderungen dieser Ausbildung
gerecht werde und erste kaufmdannische Kenntnisse hierfUr bereits mitbringe. Gerne stelle ich
mich auch den Problemen der derzeitigen und kinftigen Energieversorgung.

Zu meinen Stdrken gehodren Verantwortungsbewusstsein und Grindlichkeit. Ich habe ein groBes
Organisationstalent und der Umgang mit Menschen macht mir SpaB. Sie kdnnen sicher sein, dass
ich die Ausbildungsziele zielstrebig und zuverldssig verfolgen werde und die Interessen des Unter-
nehmens vertreten moéchte.

Von einer Ausbildung bei der ,EVO" erwarte ich neben einem vielseitigen und qualifizierten Aus-
bildungsablauf auch die M&glichkeit, selbstdndig zu arbeiten. |

Gerne mdchte ich Sie in einem persdnlichen Gesprdch von meiner fachlichen und persénlichen
Eignung fUr eine Ausbildung bei lhnen Uberzeugen.

Mit freundlichen GriBRen

Anlage


mailto:lang-l@gmx.de

Muster: Initiativanschreiben ,,Sozialversicherungsfachangestellte"
......... 20XX-XX-XX

0208 .......... (Festnetz)

AOK

Abteilung ...
Frau .....
Konigstralie 61
47051 Duisburg

Bewerbung um eine Ausbildung zum Sozialversicherungsfachangestellten

Sehr geehrte Frau ....... ,

wahrend eines Betriebspraktikums in Ihrer Geschaftsstelle in 2011, wurde mir eine Ausbildungs-
stelle bei der AOK angeboten.

Da ich mich nach dem Erwerb der Fachoberschulreife entschlossen hatte, weiter die Schule zu
suchen, um die Fachhochschulreife zu besuchen, besuche ich seit 2011 das Kaufmannische
Berufskolleg in Oberhausen, das ich in 2013 mit dem Erwerb der Fachhochschulreife abschlie-
Ben werde.

Heute wirde ich gerne auf Ihr Ausbildungsplatzangebot zuriickkommen und bewerbe mich bei
Ihnen. Das Tatigkeitsfeld der Sozialversicherungsangestellten, wie der Umgang mit Daten und
Zahlen, mit Menschen bei Vermittlung und Beratung sowie die Kommunikation mit Kunden,
mdchte ich gerne zu meinem Beruf machen. Die Vielféltigkeit der Aufgaben empfinde ich als eine
anspornende Herausforderung.

Am Hans-Bdckler-Berufskolleg in Oberhausen lerne ich bereits die berufsbezogenen Wirtschafts-
facher sowie Text- und Datenverarbeitung kennen. Durch diese ersten kaufmannischen Kennt-
nisse und meine Flexibilitdt und Belastbarkeit fihle ich mich der Ausbildung gewachsen und
werde alles daran setzen, sie erfolgreich zu meistern.

Als Klassensprecher geniel3e ich das Vertrauen meiner Mitschiler. Meine Aufgabe ist es hier, die
Interessen der Klasse und meiner Mitschiler zu vertreten. Hierbei ist oftmals Einfihlungsvermo-
gen, Verhandlungsgeschick und Teamfahigkeit gefragt. Ich bin zudem sehr verantwortungsbe-
wusst und zielstrebig.

Gerne mochte ich Sie in einem Vorstellungsgesprach von meiner fachlichen und persdnlichen
Eignung fur den Ausbildungsberuf der Sozialversicherungsfachangestellten tiberzeugen.

Mit freundlichen GrilRRen Anlage



2. Muster ,,Lebenslauf”




Marie Muller
e Marktstralle 1 e 46045 Oberhausen
e 770178 21222324 (mobil) e E-Malil: marie-m-bew@web.de

Lebenslauf (Muster)

Personliche Daten

Geburtstag/-ort: 19.05.1995, Oberhausen

Eltern/Geschwister: Martha und Michael Muller ( 2 Brider, 10 und 14 Jahre)
Schulbildung

2001 - 2005 Grundschule, Oberhausen

2005 - 2011 Realschule, Oberhausen

Abschluss: Hauptschulabschluss (10A)

seit 2011 Hans-Bockler-Berufskolleg, Oberhausen
Abteilung: Hohere Berufsfachschule
Angestrebter Abschluss: Fachhochschulreife
(schulischer Teil)

Praktika
2007 Plus, Oberhausen (3 Wochen)
2008 Deichmann, Oberhausen (3 Wochen)

Sonstige Kenntnisse

Sprachkenntnisse:
Englisch (gute Kenntnisse)
Wirtschaftsenglisch (Grundkenntnisse)
Spanisch (Grundkenntnisse)

EDV Anwendungen MS Office XP, Internetumgang

Oberhausen, 27. Februar 2013


mailto:marie-m-bew@web.de

“"LEBENSLAUF

PERSONLICHE DATEN

Name:
Geburtsdatum/-ort:

Anschrift/
Telefon (Festnetz):

Eltern/Geschwister:

SCHULISCHE AUSBILDUNG

Frieda Fit
13. Méarz 1995, Oberhausen

FriedenstraBe 12, 46045 Oberhausen,
0208 437770

Felicitas und Fred Fit,
2 Brider (12 Jahre/21 Jahre)

Elsa-Grundschule, Oberhausen

St. Ferdinand Realschule, Oberhausen
Abschluss: Fachoberschulreife (FOR Q)

Hans-Bdckler Berufskolleg, Oberhausen
Angestrebter Abschluss:
Fachhochschulreife (FHR)

2001 - 2005
2005 - 2011
seit 2011
PRAKTIKA
2010
2011

KENNTNISSE & FAHIGKEITEN

Celanese, Oberhausen (3 Wochen)

Lenkering Montan, Duisburg
(3 Wochen)

Fremdsprachen:

EDV-Kenntnisse:

SONSTIGES

Englisch: gute Kenntnisse
Grundkenntnisse Wirtschaftsenglisch

MS Office-Anwendungen (Word, Excel,

Power Point); Internetanwendungen

Hobbys:

Oberhausen, 20XX-XX-XX

Tanzsportclub Oberhausen
2008, Formationstanz



Lebenslauf

Persdnliche Daten
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bew.jal1991@web.de

Name/VVorname:

Geburtstag/-ort:

Ja, Juliane

01.08.1993, Duisburg

Staatsangehorigkeit: deutsch
Eltern/Geschwister: Kamile und Adil Arac
(zwei Geschwister, 24/18 Jahre)
Schulbildung
1999 - 2003 Grundschule, Duisburg
2003 — 2004 Gesamtschule, Duisburg
2004 - 2010 Gesamtschule; Oberhausen
Abschluss: Fachoberschulreife (FOR)
2010 - 2011 Hans-Bockler Berufskolleg, Oberhausen
Abteilung Berufsfachschule
(Grundbildung als Grundlage fir den
Einstieg in kaufmannisch/verwaltende
Ausbildungsberufe)
seit 2011 Hans-Bdckler Berufskolleg, Oberhausen
Abteilung Hohere Berufsfachschule
Angestrebter Abschluss:
Fachhochschulreife (schulischer Teil)
Praktikum
2009 Kindergarten, Oberhausen (3 Wochen)


mailto:bew.jja1991@web.de
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Sonstige Kenntnisse

Sprachkenntnisse:
Englisch Schulkenntnisse
Wirtschaftsenglisch (Grundkenntnisse)
Turkisch (mundliche Kommunikation)

EDV Anwendungen MS Office XP, Internetanwendungen
Sonstiges
seit 2007 Leitung von Jugendgruppen,
Oberhausen (Mitwirkung bei unterschiedlichen
Projekten)

Oberhausen, ...



PERSONLICHE DATEN

Name:
Geburtsdatum/-ort:
Anschrift/

Telefon (Festnetz):
Eltern/Geschwister:

SCHULISCHE AUSBILDUNG

1999 — 2003
2003 - 2009
2009 - 2010

seit 2010

BERUFLICHE TATIGKEITEN

seit November 2010

KENNTNISSE & FAHIGKEITEN

Fremdsprachen/EDV:

PRAKTIKUM

2009 (3 Wochen)

HoBBYS

Oberhausen, XX. Juni 20XX

LEBENSLAUF

Pia Konig

18. Juli 1993, Oberhausen
Steinbrinkstral3e 18, 46049 Oberhausen
0208 44113698

Susanne und Jirgen Konig,

2 Brider (x/x Jahre)

Grundschule, Oberhausen
Gesamtschule Alt-Oberhausen
Hans-Bdckler-Berufskolleg, Oberhausen
Abschluss: Fachoberschulreife (mit Q)

Hans-Bdckler Berufskolleg, Oberhausen
Angestrebter Abschluss:
Fachhochschulreife (FHR)

(schulischer Teil)

Aushilfe, Burger King, Oberhausen

Englisch: gute Kenntnisse
Grundkenntnisse Wirtschaftsenglisch
Grundkenntnisse Spanisch

MS Office-Anwendungen (Word, Excel,
Power Point); Internetanwendungen

Duisburg Marketing GmbH, Duisburg

Keybord spielen, singen
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3. Muster ,,Deckblatt”
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Bewerbung
um einen Ausbildungsplatz
als Handelsfachwirtin
bei Deichmann

Bewerberin:

Marie Miuller
e Marktstralle 1 e 46045 Oberhausen
) 0178 21222324 (mobil)
e E-Malil: marie-m-bew@web.de
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Bewerbung um einen Ausbildungsplatz

Inhalt

als Industriekauffrau

- Frieda Fit -

FOTO

Anschrift

E-Mall

Frieden StralRe 12, 46045 Oberhausen
+49 151 41424344 (mobil)

bew.friedafit@web.de

Lebenslauf

Schulzeugnis HBBK/
2. Halbjahr 2011/12

Schulzeugnis HBBK/
1. Halbjahr 2012/2013

Praktikumsbescheinigung
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Daten:
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Bewerbung um eine Ausbildung
zur Sozialversicherungsfachangestellten

Unternehmen

- AOK -
Kdnigstralle 61
47051 Duisburg



m Bewerbung m
um eine Ausbildung

zur Reiseverkehrskauffrau

m Bewerberin

Juliane Ja
Jagerstralie 28
46045 Oberhausen
o™ 0178 6212214

E-Mail bew.jjal991@web.de
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Zeugnis 2011/2012
der Hoheren Berufsfachschule
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