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AKADEMIE FUR BERUFLICHE BILDUNG

Wann ist der richtige Zeitpunkt fiir eine Bewerbung um einen Ausbildungsplatz?
Eine Bewerbung lohnt sich hier. Wir beginnen ca. 1 Jahr vor Anfang des neuen Schuljahres mit dem Auswahlverfah-
ren. Im Zweifelsfall rufen Sie einfach an

Was gehort alles zu den Bewerbungsunterlagen?

Das Bewerbungsschreiben.
Sprechen Sie den Empfanger Ihrer Unterlagen direkt und persénlich an
- fir welchen Ausbildungsberuf interessieren Sie sich?
- Warum interessieren Sie sich fiir diese Ausbildung an diesem Institut?
- Warum sind Sie fur diese Ausbildung bzw. den Beruf geeignet?
Welche besonderen Fahigkeiten besitzen Sie?
- geben Sie unbedingt Ihre Kontaktdaten an — wie kann man Sie erreichen?
Arbeiten Sie sorgfaltig! Verfassen Sie ein individuelles Anschreiben, das mit einem gewandten
Briefstil, fehlerfreier Rechtschreibung und einem klar strukturierten Aufbau tberzeugt.
Fassen Sie sich kurz!

Eine Kopie eines aktuellen Schulzeugnisses

aus dem zu ersehen ist, welcher Schulabschluss angestrebt wird bzw.schon erreicht wurde.
Ein aktuelles Foto in PassbildgroRe

Der erste Eindruck kann schon entscheiden — deshalb sind Fotos vom Fotografen in der Regel
besser geeignet als Automatenfotos. Das Passbild gehért auf den Lebenslauf.

Ein tabellarischer Lebenslauf
Mit lhrem liickenlosen tabellarischen Lebenslauf zeigen Sie uns alle wichtigen Punkte Ihres
schulischen Werdeganges auf einen Blick. Eventuelle zeitliche Liicken sollten kurz erlautert werden.

Bringen Sie alles in Bestform!

Verzichten Sie auf Sichthullen! Eine einfache, ordentliche Mappe genlgt. Das Bewerbungsanschreiben nicht
einheften, sondern nur oben auf legen bzw. einlegen. Nur Anschreiben und Lebenslauf sollten Originaldokumente
sein, alles andere als gut lesbare Kopie beifligen. (Unterlagen nur einseitig beschriften)

Schreiben Sie mit dem Computer und achten Sie auf eine korrekte und einheitliche Formatierung lhrer Schriftstiicke.

Bewerbung - und dann? Was passiert, nachdem Sie sich beworben haben?
In der Regel reagieren wir innerhalb von zwei Wochen auf Ihre Bewerbung. Erhalten Sie innerhalb der Zeit keine
Information, sollten Sie anrufen und sich erkundigen, ob Ihre Unterlagen eingegangen sind.

Die Bewerber fiir den kiinstlerisch-kreativen Bereich werden dann in der Regel zu einem Eignungstest
eingeladen. Zu diesem Test, der drei Stunden dauert, ist eine Mappe mit eigenen gestalterischen Arbeiten
(insbesondere Zeichnungen) mitzubringen. Diese wird am Ende des Tests wieder ausgehandigt.

Die Mappe sollte ca. 15 Arbeiten enthalten.

Die Bewerber fiir den kaufmannischen und IT-orientierten Bereich werden zu einem personlichen Gesprach in
den Stammsitz eingeladen. In diesem werden die Méglichkeiten der Ausbildung an der Akademie erlautert.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung und wiinschen Ihnen viel Erfolg!

BBIl-Akademie fur berufliche Bildung gGmbH
Ankerstralte 2, 06108 Halle
Telefon 0345 /23 23-130



