LEBENSLAUF, BEWERBUNG

Wir können die Lehrstelle durch die Anzeige, durch Internet, durch die Arbeitsagentur, am Arbeitsamt suchen. Auch können wir die Informacionen von den Bekannten auftreiben oder können wir eine Persönlichenbesuch der Firma machen. 

Dann müssen wir eine Bewerbung um die Arbeitsstelle aufschreiben. Die Bewerbung fasst die Anschrift des Absenders und Empfängers, Datum, Betreff , Anrede, Briefeinstieg, Sachliche Darstellung der Informationen = Bewerbung, Gru3formel, Beilagen. Auch kann man in die Bewerbung unsere Anforderunge, Kenntnisse aufschreiben. Zur Bewerbung müssen wir ein Lebenslauf und eine Kopie des Zeugnises beilagen. 

Normalerweise schreibt man einen tabellarischen Lebenslauf mit der Schreibmaschine oder auf dem Computer. Der Lebenslauf muss lückenlos sein und er soll logisch geglieder sein. Manchmal wird auch ein ausführlicher handschriftlicher Lebenslauf verlangt. Aus der Handschrift will man Schlüsse aud die Charaktereigenschaften des Bewerbers ziehen. 

Zuerst müssen wir die persönlichen Angaben wie Name, Adresse, Geburtsdatum, Geburtsort aufschreiben. Dann schreiben wir die Ausbildung, Kenntnisse, Hobbys und Familienstand, Berufpraxis auf. Familienstand ist: ledig, verheiratet, geschieden, die Witwe oder der Witwer.

Wenn wir auf die Besprechung gehen, müssen wir gut anziehen. Nur nichts extremes. Die Kleidung müssen wir gut wohlfüllen. Gepflegte Kleidung und natürliches Auftreben machen den besten Eindruck. Wir versuchen auch nicht zu schauspielen. Wir müssen uns vorbei gut über die Firma informieren. Wir müssen die Gesprächsführung unserem Gegenüber überlassen. Wir können nicht zu spät kommen, wir können nicht schnell sprechen. Das Einladungsschreiben müssen wir mitzunehmen. 

