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VORWORT

Hey Du!

Hast du auch gerade das Gefuhl, du weif3t gar nicht wo du anfangen sollst. Die
Schule ist bald geschafft und du bist auf der Suche nach einem passenden
Ausbildungsplatz. Vielleicht hast du ja sogar schon eine passende Stellenanzei-
ge gesehen und willst dich bewerben. Aber was verlangen Unternehmen
heutzutage eigentlich? Wie muss eine gute Bewerbung aussehen?

Im Internet findest du zwar viele verschiedene Bewerbungsvorlagen, aber
welche davon ist jetzt die Richtige? Was muss eine gute Bewerbung Uberhaupt
enthalten? Wie hebst du dich mit deiner Bewerbung von der Masse ab? Es
gibt zu viele Fragen auf zu wenig sinnvolle Antworten.

Grundsatzlich ist eine Bewerbung deine persdnliche Visitenkarte. Daher bringt
es dir nichts, wenn du jemand anderen deine Bewerbung schreiben lasst.
Spatestens beim ersten Vorstellungsgespréch fliegt der Schwindel meist auf.
Daher trau dich, du selbst zu sein. Versuche, deinen kinftigen Arbeitgeber von
dir und deinen Stérken zu Uberzeugen. AuBerdem ist es wichtig, dass du dich
bereits im Vorfeld intensiv Uber das Unternehmen informierst, bei dem du dich
bewerben mdchtest. Es gibt nichts unangenehmeres als einen falschen
Ansprechpartner, eine falsche Adresse oder sogar eine falsche Berufsangabe in
deiner Bewerbung zu verwenden.

Achte vor allem darauf, dass deine Bewerbung klar strukturiert ist und keine
Rechtschreibfehler oder formale Médngel enthalt. Lass deine Bewerbung
unbedingt vor dem Versenden von jemanden anderem lesen. Gib sie zur Durch-
sicht einfach deinen Eltern under bitte einen Lehrer oder Lehrerin darum.

Diese Broschure soll dir helfen, voll in deine berufliche Zukunft durchzustarten.
Hier gehen wir genauer auf die einzelnen Bausteine einer Bewerbung ein und
zeigen dir, anhand von Beispielen die Dos and Don'ts.

Starte jetzt voll durch!

Deine IHK Region Stuttgart
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BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Reihenfolge der Bewerbungs-

unterlagen

Q e Lebenslauf

e Zeugnisse / Zertifikate




DESIGN

Allgemeine Gestaltungsregeln

Schriftart
» SchriftgroBe sollte 11 Pt. nicht unterschreiten, empfohlen wird 12 Pt.
* mogliche Schriftarten: Times New Roman, Arial, Calibri, Verdana

* einheitliche Schriftart und GroBe flir alle Bewerbungsunterlagen verwenden

Ort und Datum
e aktuelles Datum verwenden
* numerische Schreibweise: 01.01.2022

* alphanumerische Schreibweise: 1. Januar 2022 (die ,0” wird dann weggelassen)

Ansprechpartner
* immer einen Ansprechpartner nennen und falls nicht vorhanden, diesen erfragen
* Falls kein Ansprechpartner vorhanden ,Sehr geehrte Damen und Herren”

* Ansprechpartner immer siezen

Unterschrift
* sowohl das Anschreiben als auch den Lebenslauf unterschreiben

* beieiner Online-Bewerbung: Unterschrift einscannen und als Bild einfigen

Wegweiser Bewerbung 7



Das Deckblatt

Hauptelemente sind:

Uberschrift
.Bewerbungsunterlagen” oder kiirzer ,Bewerbung”. Diese steht entweder ganz oben auf
der Seite oder ist optisch hervorgehoben.

Angestrebte Position
Worauf bewirbt man sich? Beispiel: ,Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Kauffrau
far BUromanagement”.

Bewerbungsfoto (optional)

Ein Bewerbungsfoto ist grundsatzlich keine Pflicht in der Bewerbung. Wenn du dich fur
ein Bewerbungsfoto entscheidest, solltest du jedoch darauf achten, dass es sich um ein
professionelles Foto handelt.

Ob links, rechts oder mittig ist eine Frage des Layouts.

Kontaktdaten
Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse

Anlagen
Hier zahlt man alle Inhalte auf, die in der Bewerbung enthalten sind (Anschreiben,

Lebenslauf, Zeugnisse und Bescheinigungen) Beachte: Reihenfolge der Aufzéhlung sollte

auch spater der Reihenfolge der Unterlagen entsprechen.

8 Wegweiser Bewerbung

Ein Deckblatt ist nicht
zwingend notwendig. Es
verleiht der Bewerbung
allerdings eine Struktur und
eine personliche Note. Genaue
Regeln, wie ein Deckblatt
gestaltet sein sollte, gibt es
nicht - hierist die eigene
Kreativitat gefragt.



BEISPIEL DECKBLATT

MARIE
MUSTERMANN

ADRESSE:
MusterstrafRe 1,
12345 Musterstadt

TELEFON:
01234/56789

E-MAIL:
marie.mustermann@muster.de

BEWERBUNG

R

Wegweiser Bewerbung 9



WICHTIG

Das Anschreiben

Nicht jedes Unternehmen verlangt heute ein Anschreiben. Ausschlaggebend ist nicht nur die Art des Jobs,
sondern auch die Branche des Unternehmens. Fir viele Unternehmen ist das Anschreiben immer noch ein
wichtiges Element deiner Bewerbung, da es am Besten deine Persdnlichkeit und deine Motivation wiederspiegelt.
Mit einem guten Anschreiben kannst du das Unternehmen neugierig auf dich machen.

* Nimm dir Zeit dein Anschreiben zu formulieren

* Passe dein Anschreiben indivduell an das Unternehmen an, bei dem du dich bewirbst

* Vermeide Rechtschreibfehler und formale Fehler

* Suche die den richtigen Ansprechparter/Ansprechparterin im Unternehmen raus

» Strukturiere dein Anschrieben und halte es knapp (maximal eine Seite)

e Verfasse dein Anschreiben selbst!

b ) ' 4
' 4 S\
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Marie Musterfrau | MusterstraB3e 1234 | 1234 Musterstadt | Mobil: 0123 12345 |
E-Mail: marie.musterfrau@muster.de

Musterbeispiel Anschreiben

Blromanagement AG & Co. KG
Herrn Max Mustermann
Drucker Allee 15

70174 Stuttgart

Stuttgart, 01.01.2025
Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zur Kauffrau fiir Bliromanagement

Sehr geehrter Herr Mustermann,

mit Begeisterung habe ich die Erfahrungsberichte |hrer Auszubildenden auf der Unternehmenshomepage gelesen.
Besonders positiv sind mir dabei die Aussagen Uber die umfangreiche Betreuung und die groBartigen Arbeitsbeding-
ungen,die Sie bieten, aufgefallen.

Derzeit besuche ich die neunte Klasse der Musterberg Realschule und werde voraussichtlich im Juni 2025 die Schule mit
der mittleren Reife abschlieBen. Erste Kerntatigkeiten, die mich in der Ausbildung als Kauffrau fir BUromanagement
erwarten, konnte ich bereits in meinem Schlerpraktikum bei den Stadtwerken Musterhausen erlernen. Dort habe ich
nicht nur sicher Telefonanrufe entgegengenommen, sondern konnte auch meine organisatorischen Fahigkeiten unter
Beweis stellen. Den gelibten Umgang mit Office-Anwendungen eignete ich mirin der Computer-AG an, die ich regel-
maBig besuche.

Mein Wunsch, Kauffrau fir Biromanagement werden zu wollen, hat sich gefestigt, da mir besonders die Vielfalt der
Aufgaben zusagt und meine Erfahrungen mir gezeigt haben, dass mein Sinn fir Ordnung gut in den Biroalltag passt.
Von einer Ausbildung in Threm Unternehmen erhoffe ich mir nicht nur, meinen Berufswunsch in die Tat umzusetzen,
sondern auch meine bisherigen Kenntnisse und Fahigkeiten weiter auszubauen. Besonders der Bereich Finanzbuchhal-
tung und Personal reizt mich sehr. Der Mathematikunterricht hat mirimmer groBen Spaf3 gemacht, sodass ich den
Umgang mit Zahlen zu meinen Starken zahlen kann.

Von meinen Fahigkeiten Uberzeuge ich Sie gern in einem personlichen Gesprach und freue mich tber lhre Rlck-
meldung. Gern stehe ich |hnen auch fir ein Praktikum oder einen Probearbeitstag zur Verfligung.

Mit freundlichen GriRen
ﬂzjln'e ﬂtﬁerﬁau
Marie Musterfrau

Anlagen

Wegweiser Bewerbung 11




HERZSTUCK DEINER BEWERBUNG

Der Lebenslauf

Heutzutage sind tabellarische Uberblicke gangig. Am Beginn deines Lebenslaufs stehen
die wichtigsten personlichen Informationen inklusive deiner Kontaktdaten. Dann folgen
die beruflichen Qualifikationen, beziehungsweise deine schulische Laufbahn. Anschlie-
Ben kannst du Praktika oder anderweitige berufliche Erfahrungen auflisten. Abgeschlos-
sen wird ein Lebenslauf mit den sogenannten Soft Skills.

Hauptelemente sind:

Uberschrift
.Lebenslauf” Diese steht entweder ganz oben auf der Seite oder ist optisch hervorgeho-
ben

Personliche Daten
Name, Anschrift, Geburtsjahr und -ort, Telefonnummer, E-Mail-Adresse

Schulbildung
Weiterfihrende Schule, Grundschule (mit der aktuellen Schule beginnen und chronolo-
gisch aufzéhlen)

Praktika/Nebentatigkeiten
Zahle hier alle Praktika und Nebentéatigkeiten auf, die du bisher gemacht hast, auch wenn

sie nichts mit deinem aktuellen Berufswunsch zu tun haben.

Kenntnisse und Fahigkeiten
Sprach- und Computerkenntnisse

Hobbys, Soziales Engagement
Sport, Gitarre spielen, freiwillige Feuerwehr, ...

Abschluss

Aktuelles Datum, Ort und Unterschrift (stimmt mit dem Datum des Anschreibens Uberein)

Die Abstinde im Lebenslauf immer mit der TAB-Taste erstellen.
Die TAB-Taste befindet sich auf der linken Seite der Tastatur, sie

Der Lebenslauf enthalt nicht
nur die bisherigen Stationen
deiner schulischen und
beruflichen Laufbahn.
Dariiber hinaus kann der
Lebenslauf noch Informatio-
nen Gber Interessen und
weiteres (soziales) Engage-
ment enthalten. Der
Lebenslauf ist zentraler
Bestandteil einer Bewerbung
und sollte Gbersichtlich und
klar strukturiert sein.

wird durch zwei entgegengesetzte Pfeile dargestellt. Dadurch sind die

Abstande immer gleichmaRig. Nicht die Leertaste verwenden.

e
%
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BEISPIEL LEBENSLAUF

09/2019-07/2025
Realschule Musterhausen
Abschluss Mittlere Reife

09/2015-07/2019
Grundschule, Musterhausen

BERUFSERFAHRUNG
MARIE
04/2023- heute

M USTE R MAN N Getrankemarkt Maier, Musterdorf

02/2023
Lebenslauf Einwdchiges BOGY-Praktikum, Volksbank Musterhausen
als Bankkaufmann

04/2022
Sozialpraktikum in der Kindertagesstatte Brunnenstrafe,
Musterhausen

QUALIFIKATIONEN

& Sprachkenntnisse
Rt B Bl Deutsch (Muttersprache)
GEBURTSDATUM/-ORT:

) Englisch (gute Kenntnisse)
23002008 I e veE Franzdsisch (Grundkenntnisse)

ADRESSE: K ]
Musterstrae 1, - enntnlssg

12345 Musterstadt Microsoft Office

TELEFON: Engagement

01234/56789 Jugendtrainerin SG Muster, Abteilung Fuf3ball
E-MAIL: Hobbys

marie.mustermann@muster.de Fufball, kochen, zeichnen

Wichtig: Der Lebenslauf sollte unterschrieben sein.
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DIGITAL

Die Onlinebewerbung

Immer mehr Unternehmen
bevorzugen die Bewerbung
per E-Mail oder Web-Formular,
da durch einen Klick alle
wichtigen Unterlagen an das
Unternehmen gesendet
werden.

Online-Bewerbung per Mail

Absender

Die Bewerbung muss von einem seridsen E-Mail-Account abgesendet werden. Am
besten ist eine E-Mail mit Vor- und Nachnamen geeignet (z. B. Max.mustermann@
provider.de).

Auf keinen Fall sollte man ein E-Mail-Account wie schlumpfineOl@provider.de verwen-
den.

Empfanger

Die Online-Bewerbung sollte an den richtigen Ansprechpartner gesendet werden. Wenn
Du nicht sicher bist wer der Ansprechpartner ist, dann rufe am besten im Unternehmen an
und frage nach der richtigen Person oder schau auf der Website nach.

Betreff

Die Betreffzeile ist wichtig, an dieser erkennt der Empfanger namlich sofort um was es in
der Nachricht geht. Formuliere den Betreff genau und kurz, damit sofort klar wird, dass es
sich bei der Mail um eine Bewerbung handelt.

Beispiel: Bewerbung um einen Ausbildungsplatz zum/zur Kaufmann/-frau fir Biroma-
nagement.

Anschreiben

Es ist nicht gut nur die Bewerbungsunterlagen in der E-Mail anzuhéngen. Stattdessen
sollte man sein Anliegen kurz erklaren und auf die angehangte Datei hinweisen. Unter
deinem Namen solltest du noch deine Adresse und Kontaktdaten schreiben, damit sich
der Betrieb bei Fragen melden kann.

14 Wegweiser Bewerbung



BEISPIEL BEWERBUNGSMAIL

E Von w marie.musterfrau@muster.de
Senden 2 mustermann@®bueromanagement.de

Beo

Betreff Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als Kauffrau fir Biromanagement

6 KB

Bewerbung Marie Musterfrau.pdf ‘
PIF

Sehr geehrter Herr Mustermann,

angehéngt sende ich lhnen meine Bewerbung fir die Ausbildung als Kauffrau fir Biromanagement in lhrem Hause.

Im Anhang befinden sich mein Anschreiben, mein Lebenslauf, meine beiden letzten Schulzeugnisse sowie Praktikumsnachweise.
Uber eine Rickmeldung |hrerseits freue ich mich sehr.

Mit freundlichen GruBen

Marie Musterfrau

MusterstraBe 1

1234 Musterstadt

marie.musterfrau@muster.de
01234/456789

Wichtig: alle Dokumente zu einem PDF-Dokument

zusammenfiigen und nicht einzeln anhdngen!

Wegweiser Bewerbung 15



Bewerbung uber Onlineformular

Bei einer Bewerbung durch ein Online-Formular handelt
es sich um eine Eingabemaske, bei der unterschiedliche
Informationen zu deiner Person abgefragt werden. Bei
diesen Online-Formularen musst du dich oft anmelden wie
in einem sozialen Netzwerk. Manche Unternehmen wollen,
dass die Bewerbungsunterlagen einzeln oder als eine PDF-
Datei hochgeladen werden, du solltest also auf die
Anweisungen der jeweiligen Seite achten.

16 Wegweiser Bewerbung
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BEISPIEL ONLINEFORMULAR

.IHK Region Stuttgart Stellenangebote

Arbeitgeber IHK  Einstiegsmoglichkeiten  Bewerbungstipps und FAQ

Personliche Daten

Anrede * Titel
i v i

Vorname * Nachname*

Stralie PLZ

Ort Land

Mobil E-Mail *

Schule, Ausbildung, Beruf

Schulabschluss Praktische Erfahrungen (@
s v

Praktikum

Hier ladst du deine Anlagen hoch.

Sonstiges

Wie haben Sie uns gefunden? *

Anlagen

Passwort- oder Schreibschutz versehen sind.

Foto

Datel hochiaden

Lebenslauf / komplette Unterlagen *

Datel hochladen L]

Anschreiben

Datel hochladen

Zeugnismappe

Datel hochiaden

Bitte fiigen Sie Ihre vollstandigen Unterlagen in einem PDF unter Lebenslauf/komplette Unterlagen
ein. Sie kdnnen lhre Bewerbung zusatzlich in Anschreiben und Zeugnismappe aufteilen. Folgende
Dateiformate sind maglich: Word (docx), PDF, JPG, PNG, GIF. Ein Einzeldokument darf die Grofte von

15 MB nicht Gberschreiten. Bitte laden Sie keine PDF- und Word-Dokumente hoch, die mit einem

Wegweiser Bewerbung17



Das Bewerbungsfoto

Folgende Dinge solltest Du bei einem
Bewerbungsfoto beachten:

Fotograf

Das Bild sollte ein Fotograf machen,
Automatenbilder oder private Bilder (z.B.
Selfies oder schlecht belichtet) sind nicht
geeignet. Achte auf Qualitat.

Outfit

Je nach Beruf sollte das Outfit passend
gewahlt werden. Fir alle Berufe gilt ein
ordentliches, knitterfreies Oberteil. Die
Farbe der Kleidung sollte dezent gehalten
werden.

Frisur
Die Haare sollten auf dem Foto gepflegt
wirken und nicht das Gesicht verdecken.

Aktualitat
Immer ein aktuelles Bewerbungsfoto
verwenden (nicht alter als ein Jahr).

Auswahl

Gemeinsam mit dem Fotografen das
beste Bild aussuchen. Das Bild ausge-
druckt und als Datei auf einer CD oder
USB-Stick mitgeben lassen. So kann man
das Bild direkt in Online-Bewerbungen
einflgen.

Platzierung

Das Bewerbungsfoto wird, bei Verwen-
dung eines Deckblattes, auf diesem
angebracht. Andernfalls kommt es auf
den Lebenslauf.

18 Wegweiser Bewerbung

»Generell gilt: Das Bewerbungsfoto
sollte professionell sein und zum
Berufsbild sowie zur eigenen Person-
lichkeit passen!”

© getty images

© getty images



Tipps fur das Vorstellungsgesprach

Die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach ist schon ein
erster Erfolg, Uber die Du dich zu Recht freuen darfst,
denn Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse haben
Uberzeugt. Um auch im personlichen Gespréach zu
begeistern, ist eine gute Vorbereitung die halbe Miete.

e Einladung zum Vorstellungsgesprach bestatigen

Die Terminbestatigung sollte so rasch wie mdglich erfol-
gen. Dies kann zum Beispiel per E-Mail oder am Telefon
erfolgen. Gleichzeitig bedankst Du dich fur die Einladung
zum Vorstellungsgesprach.

+ Uber das Unternehmen und den Ausbildungsberuf
informieren

Informationen Uber das Unternehmen und den Beruf zu
sammeln ist das A und O einer guten Vorbereitung. Hier
bietet sich oft die Homepage des Unternehmens als
Informationsquelle an.

* Selbstprasentation zurechtlegen und tUben

Hier geht es darum, dass Du dich selbst im Hinblick auf die
ausgeschriebene Position empfiehlst. Sinnvoll ist es, mit
der letzten/aktuellen Position zu beginnen und auszufuh-
ren, welche Erfahrungen gesammelt wurden, die fir die
angestrebte Stelle optimale Voraussetzungen schafft.

» Auf Fragen vorbereiten

Sich auf alle eventuellen Fragen vorzubereiten ist nicht
moglich und auch nicht notig. Bei SchlUsselfragen wie den

Stérken oder Schwéchen ist eine gute Vorbereitung jedoch
nutzlich. Im Internet findest Du auf vielen Seiten zahlreiche
Fragen, die Dich in einem Bewerbungsgesprach erwarten
konnten.

* Die Kleidung

Die Kleidung sollte grundsatzlich sauber, gepflegt und
gebigelt sein. AuBerdem sollte sie zur Stelle passend sein.
Das heif3t, dass man beispielsweise zu einem Bewerbungs-
gesprach in einer Bank mit einem Anzug nichts falsch
macht, wohingegen eine dunkle Jeans und ein Hemd flr
ein Vorstellungsgesprach in der KFZ-Branche ausreichend
ist.

e Anfahrt planen

Im Voraus solltest Du dich grindlich informieren, wo Du
genau hin musst und vor allem auch, wie Du dort hin-
kommst. Auf jeden Fall ist es ratsam, einen zeitlichen
Puffer einzuplanen. Zudem empfiehlt es sich, die Telefon-
nummer des Ansprechpartners dabei zu haben, um im
Falle eines Staus o. &. anrufen und Bescheid geben zu
koénnen.

e Unterlagen zusammenstellen

Zum Vorstellungsgesprach solltest Du mitnehmen: Eine

Mappe mit Deinen Bewerbungsunterlagen (Anschreiben,
Lebenslauf und Zeugnisse), Blatter fir Notizen und einen
Kugelschreiber sowie Fragen, die Duim Gespréach stellen
mochtest.

© getty images
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X Checkliste

Allgemein

Richtige Reihenfolge beachtet (Deckblatt, Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse, etc.)

Bewerbungsanschreiben maximal 1 Seite

Lebenslauf maximal 2 Seiten

Zeugnisse (Kopien, nie Originale)

Betreff mit Bezug zur Stellenanzeige

Grammatik und Rechtschreibung Uberprift

Anschreiben

Absender (Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mail-Adresse)

Datum rechts

Empfénger (Firma, Ansprechpartner, Adresse)

Origineller Einleitungssatz

Bezug zum Unternehmen

Motivation

Kurzdarstellung des eigenen Profils (Starken, Softskills mit Beispielen)

Hinweis auf relevante Kenntnisse GruBformel

Unterschrift

Anlagen

Lebenslauf

Personliche Daten (Name, Geburtstag/Ort, Anschrift)

Familienstand und Staatsangehorigkeit

Schulischer Werdegang

Besondere Qualifikationen (Zertifikate, Sprache)

Interessen (Soziales Engagement, Hobbys)

Ort, Datum, Unterschrift

20  Wegweiser Bewerbung



X Hilfreiche Links

WELCHER BERUF PASST ZU MIR?

Auf der Suche nach dem richtigen Beruf kdnnen u.a. folgende Webseiten hilfreich sein:

* TikTok @die.azubis

« www.handwerk.de/berufechecker

¢ www.gut-ausgebildet.de

e https://www.ausbildung-macht-mehr-aus-uns.de/

e https://planet-beruf.de/schuelerinnen

¢ www.berufenet.arbeitsagentur.de

* www.azubitv.de

e https://www.arbeitsagentur.de/bildung/welche-ausbildung-welches-studium-passt

¢ https://www.youtube.com/user/berufezappen

WO FINDE ICH FREIE LEHRSTELLEN?

Auf der Suche nach einem freien Ausbildungsplatz konnen u.a. folgende Webseiten
hilfreich sein:

« www.jobboerse.arbeitsagentur.de

« www.lehrstellen-radar.de

¢ https://www.wir-gastfreunde.de/berufe/hier-findest-du-deinen-ausbildungsbetrieb-1

© getty images
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IHK Region Stuttgart
JagerstraBe 30

70174 Stuttgart

Telefon: 0711 2005-0
azubigesucht@stuttgart.ihk.de

IHK-Bezirkskammer Boblingen
Steinbeisstralte 11

71034 Boblingen

Telefon: 07031 6201-0
azubigesucht.bb@stuttgart.ihk.de

IHK-Bezirkskammer Esslingen-Nirtingen
Fabrikstrae 1

73703 Esslingen

Telefon: 0711 39007-0
azubigesucht.es@stuttgart.ihk.de

Geschaftsstelle Nurtingen
MihlstraBe 4

72622 Nurtingen

Telefon 07022 3008-0

IHK-Bezirkskammer Goppingen
JahnstraRe 36

73037 Goppingen

Telefon: 07161 6715-0
azubigesucht.gp@stuttgart.ihk.de

IHK-Bezirkskammer Ludwigsburg
KurfurstenstralRe 4

71606 Ludwigsburg

Telefon: 07141 122-0
azubigesucht.Ib@stuttgart.ihk.de

IHK-Bezirkskammer Rems-Murr
KappelbergstraRe 1

71332 Waiblingen

Telefon: 07151 95969-0
azubigesucht.rm@stuttgart.ihk.de

www.ihk.de/stuttgart



