
Bewerbung  
Tipps und Hinweise 

Tanja Brucker | Berufsberaterin | Agentur für Arbeit Schorndorf 



Seite 2 

Wo finde ich was? 

 

▬ Warum ist eine gute Bewerbung wichtig? 

▬ Wie bewerbe ich mich richtig?       

  - Wie bereite ich mich auf die Bewerbung vor?  

  - Häufige Fehler  

  - Das sollte man beachten  

▬ Was benötige ich für eine Online Bewerbung? 

▬ Aufbau einer Bewerbung 

  - Einfache und umfangreiche Bewerbung (Seite 8) 

  - Digital / E-Mail (Seite 9) 

  - Formular / Portal (Seite 10) 

▬ Die Anlagen – Was muss ich beilegen? 

▬ Das Anschreiben – Wie ist es aufgebaut? 

▬ Wie verschicke ich eine E-Mail Bewerbung? 

▬ Der Bewerbungsprozess 

▬ Internetseiten für weitere Informationen 

▬ Beispiele für Bewerbungen: Deckblatt – Lebenslauf – Foto 

▬ Kontaktdaten Ihrer Berufs- und Studienberaterin 
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Warum ist eine gute Bewerbung wichtig? 

   Bewerbung  
   
Mit einer Bewerbung macht man  
Werbung für sich selbst und zeigt,  
wer man ist! 
  
 

Die Bewerbung ist 

der „Erste Eindruck“ 
für den Arbeitgeber. 
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Wie bewerbe ich mich richtig 
 

 Die eigenen Stärken und Schwächen kennen 

 Ausbildungsstellen suchen und genau lesen 

 Informationen über den Betrieb herausfinden 

 Bewerbungsunterlagen darauf anpassen 

 Bewerbung „richtig“ versenden: persönlich, per Post, online, per E-Mail? 

→ Darauf achten, wie es der Arbeitgeber wünscht 

 Checkliste: Eine Übersicht erstellen, wo und wann man sich beworben hat  

3 Fragen helfen als Gedankenstütze: 

- Warum möchte ich diese Ausbildung / dieses duale Studium machen? 

- Warum möchte ich in diesem Betrieb arbeiten? 

- Warum passt die Ausbildung & der Betrieb zu mir / was bringe ich dafür mit? 

Wie bereite ich mich auf die Bewerbung vor? 
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Wie bewerbe ich mich richtig? 
 

ǃ Rechtschreibfehler 

ǃ Fleckige / riechende / unvollständige Unterlagen, Knicke im Papier 

ǃ Ein Standardschreiben für alle Bewerbungen 

ǃ Vergessene Änderungen (z.B. Ansprechpartner, Datum) 

ǃ Keine Informationen über den Beruf und den Betrieb 

ǃ Veraltete Höflichkeitsformeln (zu viel „würde“, „könnte“) und 
Standardfloskeln (ich habe Ihre Stelle in/von… und bewerbe mich daher…) 

ǃ Kein professionelles Bewerbungsfoto (z.B. ein privates Bild / Urlaubsfoto) 

ǃ Fehlende Unterschriften 

Die häufigsten Fehler: 
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Wie bewerbe ich mich richtig? 
 

Das sollte man beachten, damit es funktioniert: 

 Gleiches Layout von Anschreiben, Deckblatt und Lebenslauf         
(gleiche Farben, Schriftart und -größe, gleicher Briefkopf) 

 Anschreiben auf eine Seite und linksbündig 

 Angemessene Seitenränder 

 Schriftarten: Arial, Verdana oder Trebuchet MS in Größe 10 bis 12 Punkt 

 Unterschrift leserlich mit Vor- und Nachnamen möglichst mit blauer Tinte 

 Weißes Papier mit mind. 100 g/m² verwenden 
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Was benötige ich für die Online Bewerbung? 

 Bewerbungsanschreiben (.pdf) 

 Lebenslauf (.pdf) 

 Aktuelles Bewerbungsfoto 

→ Auf dem Deckblatt oder Lebenslauf (falls kein Deckblatt verwendet wird) 

 Zeugnisse eingescannt als (.pdf) 

 Ggf. Praktikumsbescheinigungen und/oder Berufserfahrung             
eingescannt als (.pdf) 

 Optional Deckblatt (.pdf) 
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Aufbau einer Bewerbung – einfach / umfangreich 

 Die einfache Bewerbung 

 

 liegt lose auf der 
Mappe 

Anschreiben Lebenslauf Zeugniskopien 

+ 

 wird in die Mappe eingeheftet 

 Die umfangreiche Bewerbung 

 

Anschreiben 
 liegt lose auf der 
Mappe 

Deckblatt Lebenslauf Zeugniskopien 

+ + 

 wird in die Mappe eingeheftet 
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Aufbau der Bewerbung – Digital / E-Mail 

 Digitale Bewerbungsmappe 

 

Deckblatt 
(optional) 

Lebenslauf Zeugniskopien 

+ + 

= 1 Datei als 
Anlage 

(max. 3MB)   

 E-Mail Bewerbung mit mehreren Dateien  

 

Deckblatt 
(optional) 

Lebenslauf Zeugniskopien 

+ + 

Anschreiben 

+ 

= 1 Datei als 
Anlage 

(max. 3MB)  

Anschreiben 

+ 
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Online – Bewerbung  

Formular / Portal 

So wird die Bewerbung erstellt und abgeschickt: 

 Ausbildungsstelle im Bewerbungsportal der Firma auswählen 

 „Jetzt bewerben“ 

 Registrieren – Kontaktdaten angeben                                                                    
Achtung: seriöse E-Mail-Adresse verwenden  

 Felder im Formular ausfüllen:                                                                          
Schule, Noten vom letzten Zeugnis, Sprachkenntnisse, besondere                       
Kenntnisse, ggf. Praktika, ggf. das Anschreiben in Textfeld eingeben 

 Anschreiben und Zeugnisse als Datei hochladen 
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Die Anlagen - Was muss ich beilegen? 

Was muss ich beilegen? 

 

 Schulzeugnisse, die letzten 2 sollten ausreichen  

 Praktikumsbeurteilungen, Arbeitszeugnisse (z.B. vom Nebenjob) 

 Weitere Nachweise, z.B. PC-Kurs, Sprachkurs, FSJ 

 Bei kreativen Berufen, eigene Arbeiten beilegen 

 

Hinweis: 

 Niemals Originale mitschicken 

 Beglaubigte Kopien nur, falls gefordert 
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Das Anschreiben  

Wie ist es aufgebaut? 

Vorab die eigenen Stärken 
und Interessen an der 
Ausbildung notieren 

Briefkopf 

aktuelles Datum Anschrift 

Betreffzeile 

Anrede 

1. Warum bewerbe ich mich? Begründung für das Interesse am 
Beruf und der Firma. 

2. Welche Schule besuche ich, wann erreiche ich welchen 
Abschluss? 

3. Welche Erfahrungen habe ich schon? Praktikum? 
Berufserfahrung/Jobben? Beruf der Eltern/Bekannte/Freunde? 

4. Schlusstext: persönliches Gespräch 

Mit freundlichen Grüßen 

Unterschrift 
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Online – Bewerbung  

Wie verschicke ich eine E-Mail Bewerbung? 

 Alle Dateien als PDF speichern, zusammenfügen und als Anhang zur E-Mail 
versenden 

 E-Mail-Text: 

 Kurzer Text, der auf Unterlagen im Anhang verweist                                       
 Betreffzeile sollte Ausbildungsstelle enthalten  

z.B. Bewerbung für die Ausbildungsstelle zum/ zur .... – Referenznummer: 012345     
z.B. Initiativbewerbung für eine Ausbildungsstelle zum/ zur ....  

 Achtung:  

 gute Qualität, der eingescannten Dateien!                                                       
 Anhang sollte 5 MB nicht übersteigen                                                                  
 Anhang seriös benennen  

z.B. Bewerbung_Ausbildungsstelle_Vorname_Nachname 
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Der Bewerbungsprozess 

Bewerbung 
Eingangs-
bestätigung 

Ggf.  
(Online-)Test 

Ggf. 
Assessment-

Center 

Vorstellungs
gespräch 

4 2 3 1 5 

Ausbildungsvertrag 
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Internetseiten für weiteren Informationen 

 

Ausbildungsstellen: 

 

 

 

     

           

Bewerbungstipps: 

   www.arbeitsagentur.de                                                                                      
   >> Schule, Ausbildung und Studium                                                                 
   >> Bewerbungstipps für einen Ausbildungs- oder Studienplatz 

   www.abi.de                                                                                                        
   >> Bewerbung >> Bewerbungsbox 

    www.planet-berufe.de                                                                                      
   >> Schüler/innen >> meine Bewerbung                                                            
   („Fit fürs Bewerbungsgespräch“ auch als App erhältlich) 
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www.ihk-lehrstellenboerse.de  

www.handwerk.de/lehrstellen-radar.de  

www.azubiyo.de  

www.bibb.de                                                                          
Die Themen>>berufliche 
Ausbildung >>Zusatzqualifikation 
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http://www.ihk-lehrstellenboerse.de/
http://www.ihk-lehrstellenboerse.de/
http://www.ihk-lehrstellenboerse.de/
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Beispiele für Bewerbungen 

Das Anschreiben 
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Beispiele für Bewerbungen  

Das Deckblatt 

http://bwt.planet-beruf.de/bewerbungsmappe/lebenslauf-
deckblatt-co/das-deckblatt.html 
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Beispiele für Bewerbungen  

Das Deckblatt – weitere Beispiele 
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Beispiele für Bewerbungen  

Der Lebenslauf – mal anders 
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Beispiele für Bewerbungen  

Das Bewerbungsfoto 

Do‘s Dont‘s 
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Tanja Brucker 
Berufsberaterin für Ausbildung 
Agentur für Arbeit Schorndorf 

 

       Tanja.Brucker@arbeitsagentur.de 

Te   Telefon: 07181 4004-172 oder BIZ-Call 07151 / 9519 – 902 (gebührenfrei) 

        

 

 

 

Der direkte Kontakt zu Ihrer Berufsberaterin 
#ZukunftKlarmachen 

 

 

Die Berufsberatung geht während Corona verstärkt neue digitale Wege   

#ZukunftKlarmachen bringt weiter!   

…wo finde ich den richtigen Studiengang? …Studium oder Ausbildung? 

…Filme zu Berufen 

…welche Studiengänge gibt es? 

…kostenlose App zur Ausbildungssuche 

…konkrete Informationen zu Berufen 
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mailto:Tanja.Brucker@arbeitsagentur.de
http://www.berufe.tv/
https://www.arbeitsagentur.de/bildung/ausbildung/azubiwelt
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