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Bewerbungsunterlagen (Lehrstelle)

Deine Bewerbungsunterlagen sind ent-
scheidend fiir eine Einladung zum Vor-
stellungsgesprach. Erstelle sie deshalb
sorgfaltig.

Inhalt des Bewerbungsdossiers
Folgende Unterlagen gehéren in jedes Bewerbungs-
dossier:

Bewerbungsbrief

Der Bewerbungsbrief ist das Kernstlick deiner Bewer-

bung. Stelle dir vor dem Schreiben folgende Fragen:

— Was genau interessiert dich an diesem Beruf?

— Was machst du gerne?

— Was kannst du besonders gut?

— Welche Erfahrungen hast du in der Schnupperlehre
gemacht?

— Welche Aufgaben und Tatigkeiten konntest du be-
reits ausliben?

— Warum mdchtest du gerade in diesem Betrieb dei-
ne Ausbildung machen?

Zeige mit deinen Worten dein Interesse an Beruf und

Betrieb. Alle deine Bewerbungsbriefe sind dadurch

verschieden. Auch unterscheidet sich dein Bewer-

bungsbrief so von dem deiner Mitbewerber*innen.

Hinweise zu Vorlagen findest du am Endes dieses Do-
kuments.

Lebenslauf

Im Lebenslauf machst du Angaben zu deiner Person.
Meist wird eine tabellarische Darstellung erwartet.
Hinweise zu Vorlagen findest du am Ende dieses Doku-
ments. Achte auf Ubersichtlichkeit und korrekte Anga-
ben. Eine eigene, Uberzeugende Gestaltung ist immer
positiv. Ein gutes Foto mit einem sympathischen L&-
cheln gehort dazu. Referenzpersonen fragst du vorher
an, ob du sie angeben darfst.

Schulzeugnisse

Die Zeugniskopien aller Oberstufenjahre inkl. der Be-
urteilungen des Arbeits- und Lernverhaltens sowie des
Sozialverhaltens gehéren ins Bewerbungsdossier.
Auch das Zeugnis eines Berufsvorbereitungsjahres
legst du der Bewerbung bei.

Zusatzliche Unterlagen

Betriebe kdnnen weitere Unterlagen verlangen, zum
Beispiel Resultate von Eignungstests oder Motivati-
onsschreiben. Mit positiven Rlickmeldungen aus
Schnupperlehren kannst du dein Bewerbungsdossier
zusatzlich aufwerten.

Eignungstest fiir die Lehrstellensuche

Viele Betriebe verlangen einen Eignungstest. Frag
beim Betrieb an, welchen Eignungstest du fir die Be-
werbung bendtigst.

Manche Betriebe verlangen den schulischen Stell-
werktest. Wende dich in diesem Fall an deine Lehrper-
sonen.

Motivationsschreiben

Wiinscht der Betrieb ein Motivationsschreiben? Ver-
fasse einen Text in Aufsatzform. Darin schreibst du

— Uber dich,

— deine zum Beruf passenden Stéarken,

— deine Motivation flir den Beruf,

— dein Interesse am Betrieb.

Der Bewerbungsbrief féllt in diesem Fall kiirzer aus.

Riickmeldungen aus Schnupperlehren
Positive Ruckmeldungen aus Schnupperlehren sind
ein Pluspunkt fir dein Bewerbungsdossier.

Weitere Beilagen

Zeige deine zusétzlichen Fahigkeiten, z.B. Diplom in
Tastaturschreiben, Computerkurs, Fremdsprachenzer-
tifikat oder Babysitting-Kurs.



Bewerbung einreichen

Deine Bewerbung fir eine Lehrstelle kannst du tber
ein Bewerbungstool auf der Firmenwebsite oder per
E-Mail einreichen. Informiere dich, welche Form der
Betrieb bevorzugt.

Bewerbung per E-Mail

In der E-Mail verfasst du einen kurzen Text, der auf die
Bewerbungsunterlagen verweist. Die Unterlagen fugst
du als PDF-Datei an. Sie sollten 5 Megabyte nicht
Uberschreiten.

Vor dem Versand

Uberpriife deine Bewerbung unbedingt auf Vollstan-
digkeit und Richtigkeit (Datum, Namen, Berufsbezeich-
nung usw.). Lass die selbst verfassten Texte von einer
Fachperson (z.B. Lehrperson) durchsehen. Verschicke
online nur PDF-Dokumente (keine Word-Dateien).

Weitere Informationen

— berufsberatung.ch/lehrstellenbewerbung

— berufswahl.zh.ch/tipps

— stadt-zuerich.ch/Ibz-lehrstellensuche - Bewerbung
- Anleitungen und Vorlagen

— Unterstitzung bei der Erstellung des Bewerbungs-
dossiers erhéltst du in der offenen Bewerbungs-
werkstatt.
Datum: immer mittwochs von 13.30 bis 16 Uhr
Anmeldung: Eine Anmeldung ist nicht nétig.
Ort: Stadt Zurich Laufbahnzentrum, Konradstrasse
58, 8005 Zurich
stadt-zuerich.ch/Ibz-jugendliche - Lehrstellensu-
che -» Bewerbung und Vorstellungsgespréch

© Stadt Zurich Laufbahnzentrum | 05.2026


http://berufsberatung.ch/lehrstellenbewerbung
http://berufswahl.zh.ch/tipps
https://www.stadt-zuerich.ch/lbz-lehrstellensuche#bewerbung
https://www.stadt-zuerich.ch/de/bildung/berufsberatung-laufbahnberatung/fuer-jugendliche/lehrstellensuche.html#bewerbung_und_vorstellungsgespraech

