Handwerkskammer Hamburg

Erlduterung zu den Inhalten des Anschreibens

e Bezug: Geben Sie an, worauf sich lhr Schreiben bezieht: Ein Angebot in einer Zeitung
oder im Internet. Nennen Sie den Namen der Zeitung, das Datum der Anzeige und den
Beruf. Haben Sie zuvor ein Telefonat gefuhrt, dann geben Sie an, wann und mit wem das
gewesen ist.

¢ Anrede: Nutzen Sie die Standardformulierung ,Sehr geehrte Damen und Herren”.
Personlicher wird das Schreiben, wenn Sie eine Person gezielt ansprechen kénnen. Hat
Ihr Ansprechpartner einen Titel, z.B. Diplom-Ingenieur, dann verwenden Sie diesen bitte
auch. Der Titel wird immer vor dem Familiennamen genannt. (Vornamen werden nicht
genannt.)

e Einleitung: Vermeiden Sie in der Einleitung Formulierungen wie ,Bezugnehmend auf
Ihre Anzeige” oder ,Hiermit bewerbe ich um eine Ausbildung als”. Diese Informationen
haben Sie bereits im Bezug dargelegt. Sie verschenken unndétigen Platz! Geschickt ist es,
einen Teil des Stellenprofils herauszugreifen und um ein wichtiges Kriterium, wie z.B.
Plnktlichkeit, zu erweitern. Sie demonstrieren, dass Sie die Anzeige grundlich gelesen
haben und noch etwas mehr bieten kénnen als gefordert wurde.

¢ Begriindung fiir den Berufswunsch: Einen guten Ansatzpunkt liefern zunachst
einmal lhre Kenntnisse und Fahigkeiten, die Sie bereits haben. ,,Was kann ich besonders
gut?” Leistungen in Schulfachern, aber auch Fertigkeiten im technischen oder
handwerklichen Bereich sind ebenfalls gute Griinde. Dabei spielen auch Ihre Wiinsche
und Ziele eine groBe Rolle: ,,Was will ich und warum will ich es?”

¢ Kenntnisse und Fihigkeiten: Zeugnisse und Lebenslauf geben bereits Auskunft Gber
Ihre Leistungen. Nutzen Sie diesen Moment, um auf das aufmerksam zu machen, was
Uber Ihr Alter oder lhre Schullaufbahn normalerweise hinausgeht. Nennen Sie konkrete
Erfolge oder Kompetenzen. Achten Sie darauf, dass lhre Angaben mit den Daten im
Lebenslauf Gbereinstimmen.

e Starttermin: Ihren méglichen ersten Ausbildungstag sollten Sie unbedingt nennen. Die
meisten Firmen haben sich an Endterminen von Schulen angepasst, doch eine
Klarstellung kann nicht schaden. Sie kénnen anbieten, vor Beginn der Ausbildung im
Betrieb ein Praktikum zu absolvieren oder zu jobben.

e Schlussformel: Verwenden Sie auf die letzten Zeilen genauso viel Miihe wie auf den
bisherigen Text. Machen Sie gegebenenfalls konkrete Vorschldge zum weiteren
Vorgehen, zeigen Sie die Bereitschaft, weiter aktiv zu bleiben und zu werden.

e Unterschrift: Denken Sie daran, das Anschreiben zu unterschreiben!
Weitere Infos:
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