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Checkliste Bewerbung

Hat Ihr Kind bei der Bewerbung alles richtig gemacht?

Die Bewerbung ist der schwierigste Teil auf dem Weg zum Ausbildungsplatz. Jetzt kommt es
far lIhr Kind darauf an, sich so gut wie méglich zu prasentieren. Mit dieser Checkliste kon-
nen Sie Uberprifen, ob lhr Kind bei der Bewerbung alles richtig gemacht hat.

Allgemein
O Anschreiben und Lebenslauf sind unterschrieben und haben das gleiche, aktuelle Datum.
O Ihr Kind hat bei einem Fotografen ein schones Bewerbungsfoto erstellen lassen.
O Die Bewerbungsmappe enthalt die wichtigsten Zeugnisse (die letzten Schulzeugnisse, Prakti-
kumszeugnisse und Zeugnissen von freiwilligem Engagement) in Kopie.
O Ihr Kind hat seine richtige Adresse, Telefonnummer und E-Mail-Adresse angegeben.
O Es sind keine Rechtschreib- oder Grammatikfehler in den Bewerbungsunterlagen.
O Die Bewerbungsunterlagen sind sauber und ohne Knicke.

Anschreiben

O Das Anschreiben passt auf eine DIN A4-Seite.

O Anschrift und Name des Unternehmens sowie des Ansprechpartners sind richtig geschrieben

O Das Anschreiben hat links einen Seitenrand von 25 mm und rechts von 20 mm.

O Ihr Kind erklart, warum es sich fir diese Stelle beworben hat.

O Die Starken |hres Kindes, die zu der Stelle passen, werden deutlich.

O Ihr Kind sagt, welchen Schulabschluss es wann erreichen wird.

O AbschlieBend sagt Ihr Kind, dass es sich auf eine Einladung zu einem persénlichen Ge-
sprach freut.

O Ihr Kind driickt sich mit eigenen Worten aus.

Lebenslauf

O Das Bewerbungsfoto klebt oben rechts auf dem Lebenslauf (wenn es kein Deckblatt gibt).

O Der Lebenslauf ist in Tabellenform sowie kurz und prazise formuliert.

O Der Lebenslauf beinhaltet Angaben zur Person (Name, Anschrift, Telefonnummer, Geburts-
datum, E-Mail-Adresse).

O Der Lebenslauf beinhaltet Angaben zur Berufserfahrung lhres Kindes durch Praktika oder
ehrenamtliche Tatigkeiten.

O Der Lebenslauf beinhaltet Angaben zur Schulbildung (besuchte Schulen und Schulab-
schluss).

O Der Lebenslauf beinhaltet Angaben zu den persénlichen Fahigkeiten Ihres Kindes.

O Aus dem Lebenslauf wird deutlich, dass lhr Kind fur diese Ausbildung geeignet ist.
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