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Checkliste Bewerbungsdossier

Mit deinem personlichen Bewerbungsdossier hast du die Gelegenheit zu betonen, was dich auszeichnet.
Teile uns mit, was dich am Beruf besonders interessiert und warum du deine Ausbildung bei uns absol-
vieren moéchtest. Diese Tipps helfen dir dabei:

o

Inserat aufmerksam durchlesen:

e Wer schreibt die Lehrstelle aus?

e Welche Voraussetzungen mussen erflllt sein?

e Welche Unterlagen muss ich einreichen und bis wann?
e Anwen ist die Bewerbung zu richten?

o Ins Bewerbungsdossier gehéren:

e Bewerbungsschreiben (falls fir die Stellen erwiinscht)

e Lebenslauf (CV = Curriculum Vitae)

e Zeugniskopien

o allfallige weitere Unterlagen, wie Schnupperberichte oder Kursbestatigungen
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Das Bewerbungsschreiben

antwortet auf das Inserat (deshalb Inserat gut lesen)

ist an zustéandige Person gerichtet

beinhaltet mindestens Aussagen zu den folgenden 5 Punkten

B Woher habe ich von der Lehrstelle erfahren?

B Aussage, dass ich mich um Lehrstelle bewerbe

B Grinde/Motivation, weshalb dieser Beruf / diese Ausbildung in diesem Betrieb absolviert
werden will

B Was zeichnet mich aus?

B Abschlusssatz, z. B. ,Gerne stelle ich mich bei einem Gesprach persoénlich vor.*

ist ansprechend formatiert (Schrift, Absatze, Uberschrift)

ist verstandlich formuliert (kurze, klare Satze)

ist fehlerfrei (Tipp: 2 Stunden spéater nochmals durchlesen und auf Fehler kontrollieren)




Checkliste Bewerbungsdossier/Vorstellungsgesprach (Lehrstelle)

Der Lebenslauf
[J enthalt Informationen zur Person:

Name, Vorname, Adresse, Telefonnummer (unter der man erreichbar ist), E-Mailadresse
Geburtsdatum und Heimatort bzw. Nationalitéat (inkl. Angabe des Ausweises)

Angaben zu den Eltern und allféalligen Geschwistern

Auflistung der besuchten Schulen

Angaben zu Sprachkenntnissen sowie zu allfalligen Sprachaufenthalten und
MS-Office-Anwenderkenntnisse

Allenfalls Angaben zu Schnupperlehren

Hobbies

Hinweis, dass Referenzen auf Anfrage bekanntgegeben werden. Falls erwiinscht (= Inserat be-
achten) Angaben zu Referenzen

Allenfalls ein passendes Foto (= Inserat beachten). Achtung: kein Ferienfoto vom Strand
evtl. Angaben zu Wochenarbeitsplatz, Ferienjob etc.

[ in tabellarischer Form

Die Zeugniskopien und weitere Unterlagen

[J der letzten 2 - 3 Jahre liegen dem Bewerbungsschreiben bei (Inserat beachten)

[ bei Auffalligkeiten (z. B. viele Absenzen) im Bewerbungsschreiben bereits darauf eingehen.
[J Weitere Unterlagen je nach Angaben im Inserat mitsenden

[] Beispiele, die auch in die Bewerbung gehoren:

Kursbestatigungen (z. B. Tastaturschreiben)
Bestatigungen zu ehrenamtlichen Tatigkeiten (z. B. Mithilfe bei Jugendtreff, kleinere Trainerar-
beiten im Verein etc.)

[J Kopien von Schnupperberichten

o Das Bewerbungsdossier soll je nach Beruf innovativ (z. B. Mediamatik, Fotofach) oder korrekt in Form
und Inhalt (z. B. KV, Informatik, Elektronik) ausgearbeitet sein.

o Online bewerben: alle Dokumente in einem separaten Ordner als PDF bereitstellen. So kénnen die Do-
kumente einfacher hochgeladen werden.

2/4




Checkliste Bewerbungsdossier/Vorstellungsgesprach (Lehrstelle)

Checkliste Vorstellungsgesprach

Wenn du zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen wirst, hast du es im Selektionsprozess bereits ei-
nen Schritt weiter geschafft. Hier einige Tipps flr ein erfolgreiches Vorstellungsgespréach:

Als Vorbereitung

[J lese ich die Einladung genau:
B Wann und wo findet das Gesprach statt?
B Sind Unterlagen/Gegenstande mitzubringen?
B Sollen mich meine Eltern zum Gespréach begleiten?

(] Uberlege ich mir, ob ich den Weg kenne und wie ich zum Vorstellungsgesprach komme. Bei Bedarf
besuche ich die Ortlichkeiten vorgangig. Findet das Gesprach online (z. B. via Zoom) statt, mache ich
mich — soweit moglich — mit dem Tool vertraut.

[J lege ich allfallige ergdnzende Unterlagen (z. B. Referenzen, fehlende/neue Zeugnisse, weitere
Schnupperberichte etc.) bereit.

[J informiere ich mich mit Hilfe des Internets/von Broschiren/iiber Bekannte etc. im Detail Giber den Be-

trieb und mache mir Notizen, welche ich mitnehmen kann:

B Was wird hergestellt resp. welche Dienstleistungen werden erbracht?

B Wer sind die Kunden? Wie viele Angestellte?

B Wann gegrindet?

B Wie ist der Betrieb organisiert (Organigramm)? Wer leitet den Betrieb?

Uberlege ich mir, welche Fragen gestellt werden kdnnten und bereite mich darauf vor.

notiere ich mir Fragen, die ich stellen will (Tipp: was ist mir wahrend meiner Lehrzeit wichtig? Ob

meine Erwartungen erfillt werden, kann ich durch die Fragen tberpriifen).

OO

Am Tag des Vorstellungsgesprachs

[ achte ich auf ein gepflegtes Ausseres (angepasste, saubere Kleidung; nicht zu viel Schmuck; Kor-
perhygiene).

[J nehme ich folgende Unterlagen mit: Notizen mit Fragen, Block und Stift, allfallige ergéanzende Unter-
lagen (Referenzen, fehlende/neue Zeugnisse etc.).

[J mache ich mich rechtzeitig auf den Weg und berechne auch kleinere Wartezeiten/

Staus mit ein.

erscheine ich punktlich — aber auch nicht viel zu friilh — zum Termin (max. 10 Minuten vorher).

Bei einem virtuellen Vorstellungsgesprach achte ich auf eine gute und stabile Internetverbindung, ei-

nen ruhigen und passenden Raum (Achtung Hintergrund) und logge ich mich friihzeitig ein.

O

Wéhrend des Gespréachs

grusse ich freundlich, wenn mdglich mit Namen.

halte ich Blickkontakt zu allen Gesprachsteilnehmenden.

hére ich gut zu und zeige Interesse.

beantworte ich Fragen ehrlich und bin bereit, etwas Giber mich zu erzéhlen.

stelle ich Fragen und mache mir allenfalls Notizen.

erkundige ich mich, wie es jetzt mit dem Auswahlverfahren weitergeht.

bedanke ich mich fur das Gespréch und verabschiede mich von allen Anwesenden
einzeln (Name merken).

N I
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Checkliste Bewerbungsdossier/Vorstellungsgesprach (Lehrstelle)

Meine Notizen

Weitere Informationen zum Thema findest du auch unter www.berufsberatung.ch

www.be.ch/jobs
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http://www.berufsberatung.ch/

