	Konzept
Fokus Job
Arbeitsblatt 4-2.2: Anschreiben überzeugend formulieren
	[image: ]



	Arbeitsblatt 4-2.2: Anschreiben überzeugend formulieren

	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, ein aussagekräftiges Anschreiben zu gestalten. Du lernst, wie du deine Motivation, deine Stärken und deinen Bezug zur Stelle klar und überzeugend formulierst.

	Teil 1 – Theorie: Aufbau eines Anschreibens

	Abschnitt
	Inhalt
	Beispiel / Tipp

	Kopfzeile
	Name, Adresse, Datum, Betreff
	„Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als …“

	Einleitung
	Kurze Vorstellung, Bezug zur Stelle
	„Mit großem Interesse habe ich Ihre Anzeige gelesen …“

	Hauptteil
	Motivation & Fähigkeiten
	„Ich bringe Engagement, Teamgeist und Zuverlässigkeit mit …“

	Schluss
	Dank & Hinweis auf Gesprächsbereitschaft
	„Über eine Einladung zu einem persönlichen Gespräch freue ich mich sehr.“




	Teil 2– Übung: Sätze umformulieren
Vergleiche die Formulierungen und schreibe deine eigenen Sätze.

	Unpersönlich
	Besser formuliert
	eigene Formulierung

	„Hiermit bewerbe ich mich …“
	„Mit großem Interesse bewerbe ich mich, weil …“
	

	„Ich bin teamfähig und flexibel.“
	„In meiner Ausbildung habe ich gezeigt, dass …“
	

	„Ich suche eine neue Herausforderung.“
	„Ich möchte meine Erfahrungen nun gezielt in … einbringen.“
	




	Teil 3 – Checkliste: Mein Anschreiben ist überzeugend, wenn …

	Prüffrage
	✔
	✖

	Der Betreff ist klar formuliert.
	
	

	Ich habe einen persönlichen Einstieg gefunden.
	
	

	Ich zeige Motivation und Interesse.
	
	

	Das Anschreiben endet positiv und selbstbewusst.
	
	





	Teil 4 – Reflexionsfragen

	• Wie wirke ich in meinem Anschreiben – eher sachlich oder persönlich?
• Welche Formulierungen machen neugierig auf mich?
• Würde ich mich selbst einstellen?

































































Ein gutes Anschreiben klingt nicht perfekt – sondern echt
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o . Mit Kompetenz zur Stelle.

AKADEMIE UBERLINGEN




