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	Modul 4 – Übung 4-2 „Anschreiben-Werkstatt“

	Baustein: Modul 4 – Bewerbungskompetenz

	Übung: 2 – Anschreiben-Werkstatt

	Dauer: 60 Minuten

	Gruppengröße: Einzelarbeit + Coaching-Unterstützung


Ziel der Übung
Die Teilnehmenden lernen den Aufbau, die Sprache und die Wirkung eines professionellen Bewerbungsschreibens kennen.
Sie formulieren ein eigenes Anschreiben, das individuell auf eine Stellenausschreibung zugeschnitten ist. 
Material
· Muster-Anschreiben (gutes & schlechtes Beispiel)
· Beamer oder Flipchart für Aufbau (Einleitung – Hauptteil – Schluss)
· Arbeitsblatt „Checkliste Anschreiben“
· Laptop / PC mit Textverarbeitung
· 2–3 aktuelle Stellenanzeigen (ausgedruckt oder digital)


Ablauf / Durchführung
	Phase
	Zeit
	Beschreibung

	Einführung
	10 Min.
	Coach zeigt zwei Anschreiben (gut/schlecht). Diskussion: „Was wirkt überzeugend, was nicht?“ Ziel: Empfängerorientiertes Schreiben.

	Input / Struktur
	10 Min.
	Aufbau erklären: 1️.Einleitung: Interesse & Motivation wecken 2️.Mittelteil: Qualifikationen & Bezug zur Stelle 3️.Schluss: Gesprächsbereitschaft, Grußformel.

	Praxisphase
	15 Min.
	TN wählen eine Stellenanzeige und schreiben ihr eigenes Anschreiben. Coach unterstützt bei Formulierungen, Aufbau und Rechtschreibung.

	Abschluss / Reflexion
	15 Min.
	Freiwillige Vorlesung einzelner Texte (2–3 TN). Feedbackrunde: „Was gefällt mir besonders?“ / „Was könnte man verbessern?“


Reflexionsfragen / Transfer
· Was fällt Ihnen am schwersten beim Schreiben eines Anschreibens?
· Wie können Sie sicherstellen, dass Ihr Text authentisch wirkt?
· Welchen Satz würden Sie in jedem Anschreiben beibehalten?

Coach-Tipp / Hinweise
· Verwende Formulierungsbausteine nur als Orientierung – nicht als Schablone.
· Betone Individualität: „Ein gutes Anschreiben klingt nach Ihnen.“
· Optional: Rechtschreib-Check mit Word oder Online-Tools zeigen.
· Achte darauf, dass alle TN ihr Anschreiben auch digital speichern (für Modul 3-8 / E-Mail-Versand).

Dokumentation
Gespeicherte Anschreiben (Word + PDF) dienen als Nachweis.
Coach dokumentiert Fortschritt: Ausdrucksfähigkeit, Strukturverständnis, Selbstständigkeit.
image1.png
o . Mit Kompetenz zur Stelle.

AKADEMIE UBERLINGEN




