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	Kurs :
	Name:
	Datum:

	Unterschrift des Ausbildners / der Ausbildnerin:                                                                                        




	Bewerbungsschreiben
	


Inhalt
	  


  Woher haben Sie Kenntnis von der Stelle? 
  Warum fällt die Wahl auf die ausgeschriebene 
  Stelle oder Firma?
  Weshalb sind Sie für die Stelle geeignet?
  Warum möchten Sie sich beruflich verändern?
  Welches ist Ihre derzeitige Funktion und Tätigkeit?
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Darstellung
	  


  Haben Sie alle Kriterien eines korrekten      
  Geschäftsbriefes erfüllt?
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	Lebenslauf
	


Inhalt
	


  Stimmen die Angaben?
  Sind die Angaben vollständig?
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Darstellung
	


  Ist die Darstellung einheitlich?
  Ist die Darstellung übersichtlich?
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	Gesamtes
Dossier
	


Form des Dossiers

	


  Mäppchen, Klammer, usw.
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Vollständigkeit
	


  Bewerbungsschreiben
  Lebenslauf mit Foto
  Zeugnisse, Diplome, Arbeitszeugnisse?
  Stelleninserat auf Zusatzblatt
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Sauberkeit
	


  Sind die Kopien sauber und gut lesbar?
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Rechtschreibung
Grammatik
	


  In einer Bewerbung dürfen keine Rechtschreibfehler
  vorkommen!
  Angemessene Sprache und Wortwahl
  Professioneller Ausdruck
  Korrekte Grammatik
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Titelblatt
	


  Bewerbung von...
  Adresse
  Darstellung

	


2


 
Die Note wird in den Bereichen Sprache & Kommunikation und Gesellschaft eingetragen.
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