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Deine Bewerbung 

 
 

 

Du hast 

 dich sorgfältig über Berufe informiert. 

 an mehreren Orten geschnuppert. 

 dich für einen bis zwei Berufe entschieden, die 

gut zu deinen Interessen und Fähigkeiten 

passen.  

 dich erkundigt, welche Lehrbetriebe offene 

Lehrstellen anbieten. 

Jetzt solltest du dich intensiv um deine Bewerbun-

gen kümmern. Erkundige dich, an wen und in wel-

cher Form (per E-Mail, Post oder online) du deine 

Bewerbung schicken kannst.  

 

Vorbereitung 

Bevor du mit dem Schreiben deiner Bewerbung 

beginnst, solltest du dir überlegen:  

 Warum bewerbe ich mich für diesen Beruf?  

 Warum bewerbe ich mich bei diesem Betrieb?  

 Warum eigne ich mich?  

Der/die Berufsbildner/in wünscht Antworten auf 

diese Fragen in deinem Bewerbungsbrief. Schreibe 

entsprechend überzeugend! 

Tipps für die Lehrstellenbewerbung findest du unter 

 www.berufsberatung.sg.ch  Download-Center  

Downloads Berufs- und Schulwahl  Lehrstellensuche  

"Lehrstellenbewerbung" (Broschüre) oder "Digitale 

Bewerbung" (Broschüre) 

 

Bewerbungsunterlagen 

Es lohnt sich, Zeit in eine sorgfältige Bewerbung 

zu investieren.  

E-Mail/Online Je nach Betrieb musst du deine 

Lehrstellenbewerbung per E-Mail senden oder 

auf ein Online-Stellenportal hochladen. Einige 

Firmen platzieren auf ihrer Website elektronische 

Formulare, die du online ausfüllen musst. Prüfe 

dies vorher.  

Bei einer Bewerbung per E-Mail werden der Be-

werbungsbrief und alle weiteren Unterlagen im 

PDF-Format als Anhang verschickt. Dazu be-

schreibst du im Textfeld der E-Mail kurz, worum 

es geht. Du machst ausserdem auf das Bewer-

bungsdossier im Anhang aufmerksam. Wichtig 

ist im Betreff der E-Mail die korrekte Berufsbe-

zeichnung zu schreiben! Die Anhänge einer 

elektronischen Bewerbung sollten nicht grösser 

als zwei Megabyte sein. 

Per Post Stecke deine Unterlagen ungefaltet in ein 

Mäppchen und sende sie per A-Post. Ausreichend 

frankieren! 

 

Deine Bewerbung umfasst folgende 

Dokumente: 

Bewerbungsbrief/Motivationsschreiben 

Der Bewerbungsbrief sollte nicht länger als eine 

A4-Seite sein. Er ist der wichtigste Teil deiner Be-

werbung. Achte deshalb auf eine übersichtliche 

Briefgestaltung und schreibe sorgfältig. Du machst 

Werbung für dich!  

Digitale Version 

https://www.sg.ch/bildung-sport/bslb/download-center.html
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Schreibe, was dich zur Bewerbung bei genau die-

ser Firma zu genau diesem Beruf motiviert, wel-

ches deine Fähigkeiten sind, was dich auszeichnet 

und dass du dich über eine Einladung zum Ge-

spräch freust. Passe dein Schreiben der jeweiligen 

Firma individuell an. Der Brief muss fehlerfrei sein. 

Gib die Bewerbung deshalb jemandem zum Durch-

lesen (z.B. deiner Klassenlehrperson oder deinen 

Eltern). 

Zum Schluss drucke den Brief auf Papier mit guter 

Papierqualität aus oder erstelle ein PDF-Dokument 

und benenne es eindeutig (z.B. 

Bewerbungsbrief_Firmenname_Hans Muster.pdf) 

 

Lebenslauf mit Foto 

Der Lebenslauf zeigt auf, was du bisher alles ge-

macht hast. Denk daran, ihn unbedingt aktuell zu 

halten. Hattest du im Sommer einen Ferienjob, hast 

du einen Kurs besucht oder nochmals geschnup-

pert? Führe dies auf! 

Wenn du dich auf einem Handyfoto unvorteilhaft 

findest, dann lass ein Bewerbungsfoto in einem Fo-

tostudio machen. Deine Kleidung auf dem Bild 

sollte angemessen sein, Haare und Gesicht ge-

pflegt, dein Ausdruck sympathisch und der Hinter-

grund neutral. Das Foto fügst du im Lebenslauf ein. 

Wichtig: Achte auf eine gute Druckqualität. 

 

Beilagen 

Ergänze deine Bewerbungsunterlagen mit folgen-

den Beilagen (Kopien bzw. Anhänge): 

 Zeugnisse der Oberstufe 

 gute Schnupperlehr-Bewertungen 

 Bestätigung von Ferienjobs und/oder sozialen 

Einsätzen 

 Ergebnisse Eignungstests / Stellwerk 

 

Kreativität 

Wenn du Freude am Gestalten hast, kannst du 

dir etwas Spezielles einfallen lassen. Mach zum 

Beispiel ein zum Beruf passendes Deckblatt oder 

kreiere am Computer einen eigenen Briefkopf. 

Es gilt: Je kreativer der Beruf, desto ausgefalle-

ner darf die Bewerbung sein. Ein Deckblatt ist 

nicht zwingend notwendig, wird aber empfohlen. 

 

Keine Antwort auf deine Bewerbung 

Bewirb dich nach Möglichkeit gleichzeitig bei meh-

reren Betrieben und achte auf einen individuellen 

Bewerbungsbrief. Wenn du innerhalb von zwei Wo-

chen keine Antwort bekommst, erkundige dich bei 

der zuständigen Person: Ist deine Bewerbung an-

gekommen? Erhältst du eine Chance für eine 

Schnupperlehre oder ein Vorstellungsgespräch? 

 

Tipps 

 Im BIZ findest du verschiedene Unterlagen 

zum Thema Bewerbung 

 Weitere Informationen sind im 

Berufswahlplaner oder im Downloadcenter 

abrufbar unter  

 www.berufsberatung.sg.ch  Download-

Center  Downloads Berufs- und Schulwahl  

Lehrstellensuche 

 www.berufswahlplaner.sg.ch  Der Weg über 

die Lehre  Lehrstellenbewerbung 

 Weitere Bewerbungsinformationen, Muster 

von Bewerbungsbriefen und Lebensläufen etc. 

unter  

 www.berufsberatung.ch  Direkteinstieg: In der 

obligatorischen Schule  Wie finde ich eine Lehrstelle 

 Lehrstellenbewerbung 

 Die Listen der offenen Lehrstellen findest du 

im Internet unter 

 www.berufsberatung.ch/lena 

oder beim jeweiligen Beruf in unserem eBIZ:  

 www.ebiz.sg.ch 

 Achte auch auf Inserate in den lokalen 

Zeitungen. 

 

https://www.sg.ch/bildung-sport/bslb/download-center.html
https://www.sg.ch/bildung-sport/bslb/berufswahl/berufswahlplaner/lehre.html
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/3192
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/2930
https://www.sg.ch/bildung-sport/bslb/ebiz.html

