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Wie bewerbe ich mich richtig? 
 
 
Das Anschreiben: 
 
... sollte kurz und prägnant sein! 
 
Vorgehensweise: 
 

� Warum bewerbe ich mich? 

� Was mache ich zur Zeit? 

� Welche Interessen habe ich? 

� Welche Stärken habe ich? 

� Warum BARTEC? 
 
 
Allgemein: 
 

� Kein Standardbeispiel             
      übernehmen 

� Möglichst den Ansprechpartner  
      beim Namen nennen 

� Wichtig: Interesse und  
      Neugierde wecken 

� Unterschrift nicht vergessen 

� Auf die Rechtschreibung achten 
 

Der Lebenslauf: 
 
... sollte sauber und übersichtlich sein! 
 
Vorgehensweise: 

� Persönliche Daten  

� Schulischer Werdegang  

� Außerschulische Interessen  

� Ort, Datum und Unterschrift  

 
 
Allgemein: 
 

� Tabellarische Form verwenden 

� Aktuelles Foto beifügen, nicht  
      vom Automaten, nicht         
      einscannen 

� Name und Anschrift auf die  
      Rückseite des Fotos 
  
 

 

Das Zeugnis: 

� Letztes Schulzeugnis  

� Kein Original, sondern Kopie 

 

�
 
Sonstige Bewerbungsunterlagen: 
 

� Evtl. Praktikumnachweise 

� Fremdsprachenzertifikate 

� Bescheinigungen über  
      Auslandsaufenthalte 

 

 
Die Bewerbervorauswahl: 
 
Kriterien: 
 

� Sauberkeit und Vollständigkeit  
      der Bewerbungsmappe 

� Klare und verständliche Sprache 

� Individuelles Anschreiben, das  
      ins Auge fällt 

� Weißes Papier 
 

Das Vorstellungsgespräch: 
 
Kleine Hilfen: 
 

� Natürlich bleiben 

� Über BARTEC informiert sein 

� Ordentlich gekleidet sein 

� Interesse zeigen, Fragen stellen 

� PÜNKTLICH erscheinen 
 

 


