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 Fachkompetenz
▪ Wissen (Regeln, Begriffe, Definitionen)
▪ Zusammenh�nge erkennen k�nnen,
▪ in einer Disziplin erworbenes Wissen und K�nnen sowie gewonnene Einsichten in Handlungszu-

sammenh�ngen anwenden k�nnen,
▪ Wissen verkn�pfen und zu sachbezogenen Urteilen heranziehen k�nnen.

 Methodenkompetenz umfasst jene F�higkeiten, Fertigkeiten und Gewohnheiten, 
die erforderlich sind, um
▪ Arbeitsschritte zielgerichtet zu planen und anzuwenden,
▪ rationell zu arbeiten,
▪ Lernstrategien zu entwickeln
▪ unterschiedliche Arbeitstechniken und Verfahren sachbezogen und situationsgerecht anzuwenden 

(Hypothesen bilden, Arbeiten mit Modellen etc.),
▪ Informationen zu beschaffen (auch mittels Neuer Medien), zu speichern, in ihrem spezifischen Kon-

text zu bewerten und sachgerecht aufzubereiten,
▪ Probleme und Problemsituationen zu erkennen, zu analysieren und flexibel verschiedene L�sungs-

wege zu erproben und situationsgerecht Probleml�se-Strategien anzuwenden,
▪ Ergebnisse zu strukturieren und zu pr�sentieren (Pr�sentationstechniken, Visualisierung, Medien-

wahl und -einsatz).

 Zur Selbstkompetenz geh�ren
▪ Leistungsbereitschaft,
▪ das Erkennen und Einsch�tzen eigener St�rken und Schw�chen,
▪ die Bereitschaft, Verantwortung zu �bernehmen und entsprechend zu handeln,
▪ sich selbst Arbeits- und Verhaltensziele zu setzen,
▪ zielstrebig und ausdauernd zu arbeiten,
▪ Sorgfalt,
▪ Selbstvertrauen und Selbst�ndigkeit,
▪ mit Misserfolgen umgehen zu k�nnen,
▪ die Bereitschaft, Hinweise anderer aufzugreifen,
▪ Hilfe zu leisten und anzunehmen,
▪ Selbstkontrolle und -reflexion und Anstrengungsbereitschaft.

 Sozialkompetenz umfasst die Bereitschaft und die F�higkeit,
▪ mit anderen gemeinsam zu lernen und arbeiten,
▪ Verantwortung wahrzunehmen,
▪ solidarisch und tolerant zu handeln,
▪ anderen einf�hlsam zu begegnen,
▪ sich an vereinbarte Regeln zu halten, sich einordnen, aber auch leiten zu k�nnen,
▪ offen auf andere zuzugehen, eine positive Grundhaltung anderen gegen�ber zu haben
▪ partner- und situationsgerecht zu handeln,
▪ mit Konflikten angemessen umgehen zu k�nnen.
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 1 – Wissen
andeuten, anf�hren, angeben, auff�hren, aufsagen, aufschreiben, aufz�hlen, ausdr�-
cken, ausf�hren, aussagen, benennen, berichten, beschreiben, bezeichnen, erz�hlen, 
nennen, niederschreiben, schildern, schreiben, skizzieren, zeichnen

 2 – Verst�ndnis
ableiten, bestimmen, darlegen, darstellen, definieren, demonstrieren, deuten, erkl�ren, 
erl�utern, formulieren, herausstellen, identifizieren, interpretieren, Schl�sse und Folge-
rungen ziehen, �bersetzen, �bertragen, zusammenfassen

 3 – Anwendung
anfertigen, anwenden, arbeiten, aufsuchen, ausf�llen, bearbeiten, berechnen, bilden, 
durchf�hren, eintragen, erarbeiten, ermitteln, errechnen, herausfinden, herstellen, 
konstruieren, l�sen, nutzen, planen, umgehen, verwenden, verwerten, zubereiten

 4 – Analyse
analysieren, ausw�hlen, bestimmen, einordnen, einteilen, entnehmen, gegen�berstel-
len, herausstellen, isolieren, sortieren, unterscheiden, untersuchen, vergleichen

 5 – Synthese
ableiten, beziehen, einsetzen, entwerfen, entwickeln, in Beziehung setzen, konzipie-
ren, koordinieren, ordnen, tabellieren, verbinden, zuordnen, zusammenstellen

 6 – Bewertung
ausw�hlen, begr�nden, bestimmen, beurteilen, bewerten, entscheiden, klassifizieren, 
kritisch vergleichen, pr�fen, sortieren, Stellung nehmen, urteilen
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Perfekte Unterlagen – Erfolgsstrategien

 Aufmerksamkeit des Personalchefs erregen
 Ihre F�higkeiten gekonnt darstellen und vermitteln k�nnen
 Aussagekr�ftige Bewerbungsunterlagen gestalten
 Klassischen Bewerbung oder Internetbewerbung mit seinen zahlreichen M�glichkeiten
 Die richtige Einstellung zum Bewerbungsprozess
 Entwicklung einer individuellen Bewerbungsstrategie

▪ Bestimmung Ihres Profils: Analyse Ihrer St�rken und Interessen 
▪ Ihre wirklichen (beruflichen) St�rken und Schw�chen
▪ �berpr�fung des eigenen Profils: Kompetenzen, Leistungsmotivation und Pers�n-

lichkeit
▪ Marketing in eigener Sache
▪ Ihre Potenziale erkennen und die richtige Entscheidung treffen
▪ Aufbau, Inhalt und Form (Anschreiben, Lebenslauf, „dritte Seite“, Deckblatt, Foto, 

Anlagen)
▪ Kreative und innovative M�glichkeiten der Bewerbung
▪ Recherchem�glichkeiten on- und offline
▪ Verschiedenen Formen der Bewerbung (klassisch, Email, Online-Formulare, Profile 

in Jobb�rsen)
▪ Gestaltung einer Bewerbungshomepage
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 �berzeugender Gesamteindruck
 Gut klingendes Anschreiben

▪ Individuelles Anschreiben
▪ Ihr Anschreiben liefert dem potentiellen Arbeitgeber ein Kurzgutachten �ber Sie 

selbst. Wer sind Sie? Was k�nnen Sie? Warum soll er gerade Sie f�r diese Stelle 
ausw�hlen?

 Verst�ndlicher Lebenslauf
▪ Klar gegliederter Lebenslauf
▪ L�sung f�r schwierige Berufsbiografien finden
▪ In Ihrem Lebenslauf zeigt sich: K�nnen Sie Ihren beruflichen Werdegang �bersicht-

lich, mit angemessener Informationsmenge, �sthetisch gestaltet darstellen?
 Bewerbung pr�fen, korrigieren, verbessern

▪ Sch�rfung des eigenen Bewerberprofils: St�rken- und Schw�chenanalyse
▪ Optimierung von Gestaltung und Inhalt
▪ Formulierungen optimieren
▪ Passgenau auf das Stellenprofil
▪ Warum soll der Personaler gerade Sie f�r diese Stelle ausw�hlen? Generell gilt, 

dass Sie mit Anschreiben und Lebenslauf Werbung in eigener Sache machen und 
diese Chance bestm�glich nutzen sollten.

 Bewerben mit 48 plus
▪ Mit Ihrer Erfahrung zum Erfolg, Berufserfahrungen ins rechte Licht r�cken
▪ Machen Sie sich unentbehrlich durch Ihre Erfahrung. Bewerber jenseits der 48 ha-

ben es bei der Stellensuche nicht immer einfach. Personaler sch�tzen zunehmend 
die Qualit�ten der Erfahrenen.

▪ Dar�ber hinaus ist es oft nicht einfach, langj�hrige Lebens- und Berufserfahrung als 
"Verkaufsargument" in Lebenslauf und Anschreiben unterzubringen.

▪ Standortbestimmung und Zielsetzung
▪ Neue Bewerbungsstrategien
▪ Souver�ner Auftritt sowie Leistungen und Erfahrungen optimal darstellen
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 Auf den Punkt gebracht: �berzeugende Anschreiben
▪ sachlich argumentieren
▪ pers�nlich ansprechen
▪ mit Beispielen �berzeugen

 Nur ein motiviertes Anschreiben f�llt positiv auf

▪ F�higkeiten, Erfahrungen, Motivation und Pers�nlichkeit richtig auf den Punkt bringen

▪ sich �berzeugend darstellen, beim Leser einen bleibenden Eindruck hinterlassen
 Ihre erste Arbeitsprobe beim potenziellen Arbeitgeber gibt Aufschluss �ber:

▪ Wer sind Sie?

▪ Was k�nnen Sie?
▪ Was motiviert Sie f�r die Stelle?

 Machen Sie mit dem Anschreiben Werbung in eigener Sache:
▪ auf sich aufmerksam machen

▪ beim Leser den Wunsch erzeugen, Sie kennen zu lernen

▪ mit einem gelungenen Einstieg im Anschreiben zu �berzeugen

▪ in wenigen S�tzen die eigene Person und Motivation pointiert darstellen

▪ an Stellenausschreibung anpassen
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 Das Herzst�ck Ihrer Bewerbung
▪ Dreh- und Angelpunkt Ihrer Bewerbung
▪ Warum soll er sich gerade f�r Sie entscheiden?
▪ Mit Ihren F�higkeiten und Erfahrungen �berzeugen
▪ Mit Ihrer Pers�nlichkeit punkten
▪ Inhalte, Reihenfolge und Sonderbestandteile ein besonderes Interesse wecken
▪ Im Lebenslauf �berzeugen – seine Chancen betr�chtlich erh�hen
▪ Beim Leser den Wunsch entstehen lassen, Sie auch pers�nlich kennenzulernen

 Die meisten Personalentscheider schauen sich zuerst den Lebenslauf an - vor dem 
Anschreiben, den Zeugnissen etc.
▪ �bersichtlich, logisch und kompetent
▪ Es kommt besonders auf die Vermittlung Ihrer Kompetenzen an
▪ Ihren beruflichen Werdegang gut strukturieren

▪ Aufgaben der einzelnen Positionen sowie Ausbildungen in angemessenem Umfang 
darstellen

▪ �u�ere Gestaltung und Foto spielen eine Rolle
▪ Welches Foto bringt Ihre Pers�nlichkeit besonders gut zum Ausdruck?
▪ beim Leser einen bleibenden Eindruck hinterlassen

 Lebenslauf st�ndig �berarbeiten
▪ Anpassung an Stellenausschreibung
▪ Pr�fung formaler Aspekte
▪ Verbesserung von Gestaltung und Inhalt
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 Geben Sie dem Leser durch Ihr pers�nliches Statement eine noch bessere Vorstellung Ihrer 
Person und Wertewelt.

 Das Extrablatt der Bewerbung
▪ Ihre Besonderheiten auf der "dritten Seite" hervorheben
▪ Den Personalchef dazu bewegen, sich mit Ihrer Person n�her zu befassen
▪ Vertiefen Sie auf der "dritten Seite" Aspekte Ihrer beruflichen Laufbahn oder per-

s�nliche Eigenschaften, Vorlieben und Argumente, die Ihre Eignung f�r die ausge-
schriebene Stelle nochmals unterstreichen

▪ W�hlen Sie daf�r einen etwas pers�nlicheren Schreibstil 
▪ Damit geben Sie Ihrem potentiellen Chef einen kleinen Einblick in Ihre Pers�nlich-

keit und eine Chance, zu beurteilen, ob Sie in die Firma passen
▪ Diese Seite kann ein wahrer "Sympathiebeschleuniger" sein
▪ Gnadenlose Selbst�bersch�tzung ist hier fehl am Platz
▪ Wird in der Stellenanzeige eine Handschriftenprobe verlangt, ist das der perfekte 

Rahmen daf�r
▪ Der Inhalt der "dritten Seite" muss zum Stellenprofil passen
▪ Der Inhalt der "dritten Seite" darf nicht den Aussagen und Daten der anderen Unter-

lagen widersprechen
▪ Pr�sentieren Sie sich mit plausiblen, glaubw�rdigen und spannenden Argumenten
▪ keine leeren Worth�lsen verwenden (wie "Ich bin zuverl�ssig, belastbar ...")
▪ Schreiben Sie max. 15 Zeilen

 M�gliche Seiteninhalte k�nnen sein:
▪ Motivation f�r die Bewerbung
▪ Zu meiner Person
▪ Was habe ich zu bieten?
▪ Pers�nliche und fachliche Informationen
▪ Besondere Kompetenzen und Qualifikationen
▪ Was ist mir wichtig
▪ Argumente f�r meine Einstellung

 M�gliche �berschriften – passend zum Inhalt der „dritten Seite“
▪ Was Sie sonst noch von mir wissen sollten
▪ Zu meiner Person
▪ Was sich hinter den Fakten verbirgt
▪ Meine Motivation
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 Auch E-Mail-Bewerbungen müssen gut vorbereitet und professionell erstellt sein
▪ Wünscht der Adressat diese Art der Bewerbung?
▪ Bei der E-Mail-Bewerbung fehlt die Möglichkeit der äußeren Form (Qualität der Be-

werbungsmappe)
▪ Elektronische Bewerbung tritt in Konkurrenz zur klassischen Brief-Bewerbung
▪ Bei Nichteindeutigkeit der Form Nachfragen
▪ Welche E-Mail-Adresse? Empfänger und Absender (seriöse Adresse ist besser)
▪ Fehlerfreiheit der Dokumente und der Mail
▪ Dateigröße der Anlagen sollte 2 MB nicht wesentlich übersteigen
▪ Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse in einer PDF-Datei als Anlage versenden
▪ Anlage mit aussagekräftigem Dateinamen versenden
▪ Bewerbungsfoto in den Lebenslauf integrieren (keine separate Anlage)
▪ Professionell gescannte Unterlagen versenden

Checkliste

 Wird eine E-Mail-Bewerbung in der Stellenbeschreibung gewünscht bzw. erwartet?
 Das Anschreiben kann im Mail-Text stehen, eine leere Mail mit nur Anhängen ist un-

höflich.
 Aussagekräftige Betreffzeile: Referenz-Nummer, Stellenbezeichnung, Name.
 Seriöse E-Mail-Adresse verwenden.
 Möglichst nur ein Anhang, bzw. je einen (einheitlich) für Anschreiben, Lebenslauf, An-

lagen.
 Bewerbungsfoto in Dokumente integrieren, nicht als einzelne JPG-Datei versenden.
 Alle Dokumente möglichst als PDF-Datei/en versenden, evtl. auch eine ZIP-Datei.
 Anhang auf 2 MB komprimieren, 3 – 4 MB möglich, jedoch nicht mehr.
 Aussagekräftige Dateinamen wählen, Name und Anlagebezeichnung integrieren.
 Personalisierte Anschreiben verfassen, einen Empfänger angeben, evtl. telefonisch

erfragen.
 E-Mail-Bewerbung selbst prüfen, an sich selbst adressieren und kontrollieren.
 Auch bei E-Mail-Bewerbungen auf Rechtschreibung und Grammatik achten!
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 Mit der Einladung zum Vorstellungsgespr�ch haben Sie eine wichtige H�rde auf dem 
Weg zum neuen Job �bersprungen. Um auch als Sieger �ber die Ziellinie zu kommen, 
m�ssen Sie sich strategisch vorbereiten. Denn es geht vor allem um Ihre Pers�nlich-
keit. Nur wer wei�, worauf es ankommt, auf knifflige Fragen gefasst ist und seine Bot-
schaft pr�zise vermitteln kann, kann einen kompetenten Eindruck hinterlassen. 

 Machen Sie Ihren "Auftritt" einpr�gsamer als die Anderen ihren
▪ �ffentlichkeitsarbeit f�r die eigene Person
▪ Bereiten Sie sich strategisch vor

▪ St�rken/Schw�chen-Analyse
▪ Marktanalyse
▪ Profilentwicklung

▪ Der Erfolg im Vorstellungsgespr�ch h�ngt zu 60 – 80 Prozent von der Pers�nlich-
keit des Bewerbers ab

▪ �berzeugen Sie mit Ihrer Pers�nlichkeit
▪ Gehen Sie entspannt in eine solche Pr�fungssituation
▪ Erkennen Sie Ihre F�higkeiten 
▪ Trainieren Sie Ihr Selbstbewusstsein 
▪ �berpr�fen Sie Ihre Einstellung 
▪ Sichern Sie sich die Unterst�tzung durch andere Menschen 

 Was ist im Vorstellungsgespr�ch wirklich wichtig?
▪ Die Selbstpr�sentation – „Erz�hlen Sie doch mal etwas �ber sich!“
▪ Vermittlung der eigenen Botschaften
▪ Darstellung Ihrer St�rken und Schw�chen (Profile)
▪ Pr�sentationsst�rke und Kooperationsf�higkeit
▪ Selbstmotivation, Zielstrebigkeit, Kommunikationsverm�gen
▪ Antworten auf die wichtigsten und schwierigsten Fragen
▪ Vorbereitung auf m�gliche kritische und unangenehme Fragen

 Die K�rpersprache – den eigenen Auftritt optimieren
 Vergessen Sie nicht die Nachbereitung des Gespr�ches
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Bewerbungsverwaltung

Struktur hilft Ihrer Strategie

 Gerade f�r Arbeitssuchende, die dem Arbeitsamt oftmals einen Nachweis �ber ihre 
Bewerbungen erbringen m�ssen, ist ein verl�ssliches System unentbehrlich. Aber 
auch alle anderen Jobsuchenden k�nnen nur davon profitieren. Zum einen, um die 
�bersicht zu bewahren, zum anderen, damit Sie Ihre Jobsuche ganz strategisch pla-
nen und schrittweise umsetzen k�nnen. 

 Dazu ben�tigen Sie nicht einmal eine teure Software, die von einigen Anbietern emp-
fohlen wird. Eine Excel-Tabelle oder auch ein tabellenf�rmiges Word-Dokument rei-
chen vollkommen aus. Sie brauchen keine Software f�r Dinge, die durch einfaches 
Nachdenken erledigt werden k�nnen. 

 Was soll Ihre Verwaltung Ihnen auf einen Blick verraten? �berlegen Sie sich eine ein-
fache, praktische und handhabbare L�sung. Ihre Tabelle sollte also nicht nur aus zwei 
Spalten bestehen, in die Sie eintragen, wem Sie wann eine Bewerbung geschickt ha-
ben. Erweitern Sie sie einfach nach den f�r Sie wichtigsten Gesichtspunkten und Ih-
rem pers�nlichen Geschmack. 

 Einzelne Aspekte, die Sie dabei bedenken sollten, lauten u. a.:
▪ An welches Unternehmen haben Sie welche Art von Bewerbung (Kurz-, Initiativ-

oder vollst�ndige Bewerbung) gerichtet?
▪ Welche Anh�nge (Zeugnisse, Arbeitsproben, Weiterbildungsnachweise) haben Sie 

verschickt?
▪ Haben Sie eine Eingangsbest�tigung erhalten?
▪ Wann ist es an der Zeit, nachzufassen?
▪ Wer sind Ihre Ansprechpartner? In welcher Funktion?
▪ Welchen Eindruck hatten Sie von Ihrem Gespr�chspartner am Telefon? Welchen 

vom Unternehmen?
▪ Wo wurden Sie eingeladen und wo stehen eventuell noch Reisekosten aus?
▪ Was sind die Ergebnisse? Wo sollten Sie noch einmal nachhaken? Was hat sich er-

ledigt?
 Zur verbesserten �bersicht k�nnen Sie auch noch mit verschiedenen Farben arbeiten.
 Sie m�ssen Ihre Buchf�hrung auch sorgf�ltig pflegen – am besten t�glich!
 Generell sollten Sie sich in Ihrer Bewerbungsphase angew�hnen, �ber all Ihre Aktivit�-

ten Buch zu f�hren. Was haben Sie im Telefongespr�ch mit der Firma vereinbart? 
Wen haben Sie auf der Bewerbermesse getroffen? Was wurde im Vorstellungsge-
spr�ch gefragt und wie haben Sie geantwortet? Auf welchen Online-Jobb�rsen haben 
Sie Ihr Profil hinterlassen? Auch hier sollten Sie darauf achten, dass Ihre Daten stets 
aktuell sind.

 Quelle: http://www.berufsstrategie.de/nachrichten-jobwelt-bewerbung/bewerbungsverwaltung.php
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Texte formatieren (I) – Zeichen, Abs�tze, Objekte, Seiten

Lineal mit Anzeige 
Rand / EinzÄge / Tabs

EinzÄge / Tabstopps

Kopf- und FuÅzeile

Zeichenforma-
tierungen

Absatzformatierungen

Listenformatierungen
Seitenformatierungen

Initial

Seitenformatierung
GrÇÅe, Format, Rand

Text-, Absatz-, 
Objektformatierungen

KontextmenÄ der 
Objekte (Rechtsklick)

Ctrl Shift +

N Normal
F Fett
U Unterstrichen
D Doppelt unterstr.
W Nur W�rter unterstr.
P Schriftgrad aktiv

Alt
1 �berschrift 1
2 �berschrift 2
3 �berschrift 3

+



Bewerbungen

Thomas Seidel – B-SIK • info@b-sik.de •  www.b-sik.de Juni 2014

Arbeitsunterlagen

Texte formatieren (II) – DIN 5008 (Form A / B)

A Briefkopf (Adr., Logo)
B R�cksendeangaben, 

Postvermerke, Emp-
f�ngerdaten

C Bezugszeichenzeile
C’ Kommunikationszeile
C’’ Informationsblock
D Betreff
E Anrede
F Text
G Gru�
H Unterschrift, Zus�tze
I Anlagevermerke
J Verteilervermerke
K Werbliche Elemente
L Brieffu� (Ang. Untern.)

Die DIN 5008 „Schreib- und Gestaltungsregeln fÄr die Textverarbeitung” geh�rt zu den grundlegenden Normen f�r den B�ro- und Verwaltungsbereich. Hier wird fest-
gelegt, wie ein vorgegebener Inhalt dargestellt werden soll, um Schriftst�cke zweckmÅÇig, rationell und Äbersichtlich zu gestalten.

Positionierung, Formatierung:

A ca. 1,0 cm vom oberen Rand

B 2,7/4,5 cm vom oberen Rand; max. 4,5 cm hoch, 8,0 cm breit

C’’ 3,2/5,0 cm vom oberen Rand (2-zeilig: Leitw�rter, Angaben)
C’ ca. 12,5 cm vom linken Rand neben Adresse
C 2 Leerzeilen unter Empf�nger

D 2 Leerzeilen unter Vorelement (B/C); als Brief�berschrift deutlich 
hervorgehoben (z. B.: fett)

E 2 Leerzeilen unter Betreff (z. B.: Sehr geehrter Herr Mustermann)

F 1 Leerzeile unter Anrede (Zeilenabstand: 1 / 1�-zeilig)

G 1 Leerzeile unter Text (z. B.: Mit freundlichem Gru�)

H 1 Leerzeile unter Gru�, ca. 5 Zeilen hoch
(erste Zeile: Firmenname wiederholen letzte Zeile: Zus�tze)

I 1 Leerzeilen unter Unterschrift oder ca. 12,5 cm rechts neben 
Gru�; Anlage:

J 1 Leerzeile unter Anlagenvermerk oder 12,5 cm rechts neben 
Gru�; Verteiler:

K 1 Leerzeile unter vorigem Element; PS:

L ca. 3 cm vom unteren Rand (ca. 1,5 cm hoch)

A

C’’B

D

E

F

G

H
I

K
L

C Datum
C’

J



Max Mustermann
Landsberger Allee 115
10456 Berlin
Tel.: 030/1234567

Gras & Co. Gartenbau
Herrn Gras
Wilde Aue 9
12345 Berlin

12.01.2014

Bewerbung um einen Praktikumsplatz als GÄrtner im Bereich Garten- und Land-
schaftsbau

Sehr geehrter Herr Gras,

hiermit bewerbe ich mich in Ihren Betrieb um einen Praktikumsplatz als G�rtner im Be-
reich Garten- und Landschaftsbau.

Ich habe von meinem Bruder erfahren, dass Sie in Ihrem Betrieb Praktikumspl�tze zur 
Verf�gung stellen.
Ich absolviere zurzeit eine berufsvorbereitende Bildungsma�nahme im Berufsfeld Gar-
ten- und Landschaftsbau. Dort habe ich schon viele Erfahrungen auf diesem Gebiet 
gesammelt.
Au�erdem habe ich sehr viel Spa� an dieser Arbeit. Ich bin freundlich und zuverl�ssig.

Ich freue mich auf ein pers�nliches Vorstellungsgespr�ch bei Ihnen.

Mit freundlichen Gr��en  

M. Mustermann

Anlagen:
 Bewerbungsmappe



M ax  M u st er m a n n
Landsberger Allee 115   10456 Berlin

 0171/123 45 67

Max Mustermann, Landsberger Allee 115, 10456 Berlin

Gras & Co. Gartenbau
Herrn Gras
Wilde Aue 9
12345 Berlin

12.01.2014

Bewerbung um einen Praktikumsplatz als GÄrtner im Bereich Garten- und Land-
schaftsbau

Sehr geehrter Herr Gras,

hiermit bewerbe ich mich in Ihren Betrieb um einen Praktikumsplatz als G�rtner im Be-

reich Garten- und Landschaftsbau.

Ich habe von meinem Bruder erfahren, dass Sie in Ihrem Betrieb Praktikumspl�tze zur 

Verf�gung stellen.

Ich absolviere zurzeit eine berufsvorbereitende Bildungsma�nahme im Berufsfeld Gar-

ten- und Landschaftsbau bei der BAFU GmbH in Berlin. Dort habe ich schon viele Er-

fahrungen auf diesem Gebiet gesammelt.

Wir haben verschiedene Pflanzungen (Beete, Rabatten) durchgef�hrt. Auch haben wir 

bereits diverse Beschneidungen kennengelernt (Hecken, B�ume, Str�ucher). Besonde-

res Interesse hat bei mir das Anlegen einer Gew�rzspirale hervorgerufen. �berhaupt 

der gesamte Bereich Wegebau hat mir gefallen. Besonderes gefallen hat mir die 

Vermessung. Der Umgang mit der Technik und auch das r�umliche Vorstellungsverm�-

gen sowie das Umsetzen der Messwerte in ein Exceldiagramm fielen mir besonders 

leicht.
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Au�erdem habe ich sehr viel Spa� insgesamt an dieser Arbeit und bin mir sicher, dass 

ich eine Ausbildung zum G�rtner im Bereich Garten und Landschaftsbau machen 

m�chte.

Ich bin freundlich und zuverl�ssig.

Ich freue mich auf ein pers�nliches Vorstellungsgespr�ch bei Ihnen.

Mit freundlichen Gr��en  

M. Mustermann

Anlagen:
 Bewerbungsmappe



L e b e n s l a u f

Pers�nliche Angaben

Name Max Mustermann

Geburtsdatum, -ort 30.02.1988, Berlin

Wohnanschrift Landsberger Allee 115
12364 Berlin

Telefon 030 2846925

Familienstand ledig

Eltern Ellen Mustermann, Verk�uferin
Paul Mustermann, Einrichter

Schulbildung

09/1995 – 07/1999 25. Grundschule in Berlin-Hellersdorf

09/1999 – 07/2005 12. Hauptschule in Berlin-Marzahn
Schulabschluss: Hauptschulabschluss

Beruflicher Werdegang

10/2005 – 11/2005 Praktikum in der Firma „Bunte Maus“ in Berlin

12/2005 – 8/2006 arbeitssuchend

Seit 09/2006 Berufsvorbereitender Lehrgang in der Fa. BAFU GmbH 
Berlin, Berufsfeld: Garten- und Landschaftsbau

Weitere F�higkeiten, Fertigkeiten, Kenntnisse

Bedienberechtigung Kettens�ge Typ X-AB

Computerkenntnisse MS-Office

Sprachkenntnisse Englisch (3 Jahre)

Berlin, 12.01.2014

M. Mustermann
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