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* lhr Sparkasseneindruck (SE) auf der Titelseite und im Vorwort
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Erfolgreich bewerben. anaar 3 Herrn Miller o Geburbiort: Siklerstadt
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Ausbildungsplatzsuche Staatsangehongkert: deutsch

Die Titelseite wird nach
lhren Vorgaben gestaltet.

Preisliste Broschire "Erfolgreich bewerben"

Wie finden Ske einen Ausbildungsplatz
Telefonische Kontaktaufnahme

Bewerbungszeitpunkt

Bewerbungsunterlagen
Bewarbungsschreibon

latz als

g um einen Ausbild
Ihre Anzeige im Musterstidter Anzeiger vom 8. Marz 20..

Sehr geehrier Her Miller, @

Schulausbildung:

01.09.19.. - 28.09.20..
01.10.20..

Grundschule in Musterstadt
Muster-Gymnasium in Musterstadt
Abitur im Juni 20..

Brisfgestaitung 10 mit groflem Interesse habe ich die Anzeige gelesen und bewerbe mich um einen
Mustor Bewarbungsschrtben 1n : als i Praktikantentatigkeiten:
Lebersiauf | Lichibikd 12 Zurzedt besuche ich dee 12. Klasse des Wilheim-Dérpfeld- in e 01.09.20.. - 28.09.20. Prakbtikum bei Firma Muster GmbH in Musterstadt
Muster Lobenslaul 13 Schule werde ich im Juni nachsten Jahres mit dem Abitur verlassen. Meine Lieblingsfacher 15.08.20.. - 10,09.20. Praktikum bei Firma Beispiel GmbH in Musterstadt
Gestalng und Versand 14 sind ik und Auf fredwilliger Basis nehme ich regeimaiig an der
Internat 15 Computer-AG teil. Bislang konnte ich mir gute PC-Kenntnisse verschaffen. Mit meinem PC Besondere Kenntnisse:
< beschaftige ich mich gerne auch in mainer Fraizet.
Einstellungstest 18 Py ) ) Fremdsprachen: Englisch (in Wort und Schrift)
Verhaltens- und Bearbeltungstipps 16 Das ge Praktikum im Bereich lhrer Firma hat mir viel Spali Franzosisch (Schulkenntnisse)
Testautgaben 18 gemacht, Ich bin dabei zu der | dass die Tatigkeiten eines Indus- Spanisch (Gru niniase)
L meinen MNes und 5 dia Arbeit mit
Lisungen 3 9 % 2 :
Vb 5 dem PC, aber auch die betrebswinschaftlichen Aspekte haben mich sehr angesprochen. Tr-Hombile ME-0Mcs (Exel; Wond, Powsmpaitl)
' Zusétzlich habe ich mich durch mit dem Beruf: iber die
Vorbereltung 24 5 i . : Hobbys: PC, Tischtennis beim TSC Musterstad!

Fragen, mit denen Sie rechnen missen

Fragen, die Sie selher stellen kiinnen
Gesprachsverhalten
Bars Absagen lemen

Kopiervorlage Checkliste

gaben eines

Auch dies hat mich in meinem Berufswunsch bestarkt. Bei threr Firma gefallt mir besonders,
dass die Auszubddenden auf ihre Aufgaben in der Praxis durch hausinternen Untericht

bestens vorbereitet werden,

Uber eine Ej g zu ginem p

Mit freundlichen Grafen @

Peter Fuchs

Anlagen @)

Lebenslauf mit Lichibild
Zeugniskopien
Praktikantenbescheinigung

wisrde ich mich sehr freven.

Musterstadt, 11. Marz 20..

Peter Fuchs
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dtriraringe

Donnerstag

Datem

e

Inhaltsverzeichnis s
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* lhr Sparkasseneindruck (SE) auf der Titelseite und im Vorwort
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Beispiel Gestaltung Titelseite Die Autoren

Wenn's um Geld geht

L Sparkasse
Musterstadt

Die Autoren

hinter Ihnen? In threr Berufsaushildung oder in threm Studium
e mltten drin? Oder haben es bereits abgeschlossen und sind schon
ei dle ersten Schritte im Beruf zu machen?

Dann ist dieser Leitfaden fiir Sie geschrieben!

Hier finden Sie einen Weg, wie Sie lhre Ziele und Werte bestimmen kinnen und wie
Sie lber die Entwicklung lhrer persdnlichen Starken erfolgreich im Beruf werden,

Was Sie dazu brauchen?

Zunichst einmal Interesse fiir Neues. Aber auch etwas Zeit. Und das nicht nur einmal,
sondern mehrmals. Denn .in einem Rutsch” werden Sie das hier Beschriebene nicht
aufnehmen knnen, Es erfordert vielmehr Ihre Mitarbeit. In den Text eingestreut
finden Sie immer wieder Ubungen, die Ihnen helfen werden, das Gesagte auf Ihre
spezielle persdnliche Situation zu Obertragen. Sie brauchen also auch etwas Geduld
und Durchhaltevermagen.

Am Ziel winkt lhnen dafir eine qute Verzinsung lhrer eingesetzten Milhe:

Ste werden klare Vorstellungen haben iiber lhre Ziele, Ihre persdnlichen Werte und
Ihre individuellen Starken. Sie werden wissen, wie Sie diese Stirken zukiinftig mit
Ihrer beruflichen Tatigkeit verbinden kinnen und Sie werden auch Wege gefunden
haben, mit Ihren Schwiichen geschickt umzugehen,

Es wird also um Sie ganz persdnlich gehen. Und weil man solche persénlichen Dinge
besser .per du” als per Sie” besprechen kann, gehen wir nun zum persénlicheren
wdu" fber. Wir hoffen, Sie - pardon: du - bist einverstanden!

Prof. Dr. Utho Creusen  Wolfgang Stackhinger

Werte

Innenseiten

Ziele

Meine langfristigen Trdume und Wilnsche. (Erste spontane Gedankensammiung)

Was wiirde das bedeuten fir die nachsten etwa drei bis sieben Jahre?
In den nichsten drei bis sieben Jahren mibehte ich das erreicht haben:

Gibt es auch schon ganz konkrete Ziele, die sich daraus ableiten lassen?
Das sind Ziele von mir, die ich in den ndchsten Tagen, Wochen oder Monaten
erreicht haben machte. (Was genau? Bis wann genau?)

Durchstarten - mit personlichen Starken.

Arbeitsheft fur Schiilerinnen und Schiler.

Die Titelseite wird nach
lhren Vorgaben gestaltet.

Prof. Dr. Utho Creusen

Berater und Coach.
Nach mehr als 30 Jahren im Handel, davon mehr als
15 Jahre als Vorstand, ist er seit 5 Jahren als Aufsichtsrat
|f|lemal|ona|el UntElnehmen im Handel und in der

ie, Hochschulprof Buchautor
und Coach mit POSITIVE LEADERSHIP titig.

Managementtrainer und Coach.
Seit Ober zwei Jahrmhnlen in der betrieblichen
lentwicklung tatig:

als Ftlhrungsl:ralt Trainer und Berater, als interner

und als externer Dienstleister.

wmfgang Stockhinger ist Partner von POSITIVE LEADERSHIP,
in der der

posuivm Psychalogie in die Praxis.

infa@pnm:w leadership.de

WWW. ip.de

Der Inha1l dleset Broschure ist uvhebetrechlllch geschitzt,

der Zi g der Autoren,

Preisliste Broschure "Durchstarten...”

Um herauszufinden, welches deine wichtigsten Werte sind, findest du im folgenden
Kasten eme Aulzahlu ng maoglicher Werte. Vion Platon, einem der berlhmtesten

hi zum Beispiel die vier Grundwerte:
Gerechtigkeit, Tapferkeit, MaB und Klugheit,

Gehe die Liste einmal durch und streiche an, was du fir dich in deinem Leben
besonders wichtig findest. Die Liste soll nur eine Anregung filr dich sein.

Wenn dort bestimmte Begriffe, die du wichtig findest, nicht enthalten sind, ergdnze
diese einfach. Mach dir auf diese Weise eine kleine Liste deiner wichtigsten Werte.

Das sind in der Regel nicht viele. Fir manche ist es nur ein zentraler Wert, fiir
andere vielleicht fiinf. (Streiche an, was du fir dich als besonders wichtig findest)

Aufgese i Aufrichtigkeit

Ausdauer Ausgeglichenheit Begeisterung
Bescheidenheit Besser sein Bestandigkeit
Bindung Disziplin Dominanz
Echtheit Ehrlichkeit Eigenstindigkeit
Einfachheit Einzigartigkeit Enthusiasmus

I i i Faimess
Familie Finanzielle Unabhangigkeit Fitness
Freiheit Freundschaft Frieden
Geduld Gefiuhle Gerechtigkeit
Gesundheit Glaubwiirdigkeit Gleichberechtigung
GroBzigighkeit Griindlichkeit Harmanie
Humaor Idealismus Korrektheit
Kreativitat Leidenschaft Leistung
Lernen Liebe Loyalitat
Meinungsfreiheit Menschlichkeit Mut
Nichstenliebe Natlrlichkeit Neugierde
Offenheit Dptimismus Ordnung
Perfektion Pflicht Professionalitit
Piinktichkeit Reichtum Reife
Respekt Risikobereitschaft Selbstverwirklichung
Sicherheit Sinn Soziale Verantwortung
Sparsambkeit SpaB Spiritualitit
Stiirke Toleranz Tradition
m 1vh, i i Verantwortung
Wahrheit Wandel Weisheit

h g Zufriedenhel Zuverlissigheit
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