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Bewerbungsbrief — das gehort dazu
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Deine Adresse
Vorname und Nachname mit vollstandiger Adresse, Telefon-Nummer und E-Mail, die du
regelmassig kontrollierst.

Adresse der Firma
Wenn moglich mit dem Namen der zustandigen Person angeben. Falls dieser nicht bekannt
ist, bei der Firma anrufen und sich erkundigen.

Ort und Datum

Betreff
Wird fett hervorgehoben

Persoénliche Anrede
«Sehr geehrte Damen und Herren» nur, wenn der Name der zustandigen Person nicht
bekannt ist (siehe Punkt 2)

Einleitung

— Wie hast du von dieser Stelle erfahren? (z.B. Bezug auf Inserat, berufsberatung.ch,
Telefongespréach)

— Um welche Lehrstelle handelt es sich genau und per wann bewirbst du dich?

— Wie ist dein Bezug zu dieser Firma (z.B. Schnupperlehre)? Was gefallt dir an dieser
Firma?

— Schau dir vor jeder Bewerbung die Webseite der Firma an, damit du auf die Firma
eingehen kannst.

Hauptteil

— Motivation: Warum mochtest du diesen Beruf erlernen? Was gefallt dir daran?

— Interessen und Fahigkeiten, die mit dem Beruf zu tun haben, zéhle ein paar Beispiele
auf (z.B. das Interesse an Kindern zeigt sich, wenn du in der Freizeit Kinder betreust;
oder wer sein Toffli flickt, zeigt technische und praktische Interessen und Fahigkeiten)

- Schule: Lieblingsfacher, Starken

- Freizeit: Hinweise auf Hobbys, die fur den Beruf/die Firma interessant sind (z. B. Enga-
gement in Vereinen, Ferienjobs)

— Schnupperlehren: Was hat dir daran gefallen? Was hast du dabei gelernt?

Schlusssatz
Was mochte ich abschliessend noch mitteilen?

Grussformel
Unterschrift

Beilagen (nur Kopien, keine Originale)

- Lebenslauf: ein Beispiel findest du in diesem Heft

- Zeugnisse: Gesamte Sekundarstufe, inklusive Arbeits-, Lern- und Sozialverhalten

- Tests (z.B. Multicheck, Basic-Check, verbandseigene Tests): wenn verlangt oder wenn
gute Resultate vorliegen

- gute Schnupperlehr-Beurteilungen nicht vergessen



Bewerbungsbrief — Beispiel
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Weitere Beispiele: berufsberatung.ch - Direkteinstieg «in der obligatorischen Schule»
- Lehrstellenbewerbung

Samuel Muster
Gartenstrasse 14

9320 Arbon

074 111 11 11
samuel.muster@bluewin.ch

Autogarage Grossenbacher AG
Frau Yolanda Kunzli
Weststrasse 70

8580 Amriswil

Arbon, 5. August 2023
Bewerbung um die Lehrstelle als Automobil-Fachmann EFZ
Sehr geehrte Frau Kinzli

Im letzten Sommer durfte ich in lhrem Betrieb eine einwéchige Schnupperlehre als Auto-
mobil-Fachmann machen. Die abwechslungsreichen Aufgaben, die gute Betreuung und
die tolle Stimmung unter den Mitarbeitenden haben mir sehr gut gefallen. Nach weiteren
Schnupperlehren im Autobereich habe ich gemerkt, dass ich meine Lehre zum Automobil-
Fachmann am liebsten in der Autogarage Grossenbacher AG machen méchte. Da hat
einfach alles gestimmt!

Mein Interesse fir Autos hat mich schon in der Primarschule gepackt. Seither lese ich
regelmassig Automagazine. Meinem Vater helfe ich beim Autowaschen oder bei kleineren
Reparaturen am Auto. Wenn maglich flicke ich mein Toffli selber. In der Schnupperlehre
fand ich die Arbeiten fir den grossen Service, vor allem das Einsetzen von einzelnen Teilen,
am spannendsten. Auch der Kundenkontakt gefiel mir. Ich freue mich, bei Gelegenheit
noch mehr Uber die Autotechnik zu lernen und dieses Wissen praktisch anzuwenden.

In meiner Freizeit bin ich in der Pfadi, wo ich schon ziemlich viel Verantwortung tbernehme,
zum Beispiel wenn ich fur eine Gruppe jlingerer Kinder eine zweitdgige Wanderung oder
eine Ubung im Wald organisiere. Da muss man nicht nur kérperlich fit sein, sondern auch
flexibel reagieren kdnnen und gute Ideen haben. Diese Eigenschaften méchte ich auch in
der Ausbildung einsetzen.

Ich freue mich, bei Ihnen meine Lehre zu machen.
Freundliche Grisse

Samuel Muster

Lebenslauf

Zeugnisse der Sekundarstufe

AGVS-Eignungstest
Schnupperlehr-Beurteilungen




Lebenslauf

Personalien
Name Muster
Vorname Petra
Adresse Seestrasse 106 Fot
8280 Kreuzlingen oto ,
(vom Profi)
Telefon 073111 11 N
E-Mail petramuster@xmail.com
Geburtsdatum 23. Oktober 2008
Heimatort Langenthal BE
Eltern Dora Muster, Laborantin
Claudio Muster, Malermeister
Geschwister Jonathan (9 Jahre)
Schulbildung
2020 -heute 3 Jahre Sekundarschule, Sekundarschulzentrum Pestalozzi, Kreuzlingen
2014-2020 6 Jahre Primarschule, Schulhaus Hofacker, Kreuzlingen
Sprachkenntnisse
Deutsch Muttersprache
[talienisch zweite Muttersprache
Englisch Schulkenntnisse ab 5. Schuljahr
Franzésisch Schulkenntnisse ab 7. Schuljahr
Schnupperlehren
02/2023 3 Tage als Detailhandelsfachfrau, Textil Store, Frauenfeld
0972022 4 Tage als Detailhandelsfachfrau, Modeboutique Lana, Weinfelden
Freizeit/Interessen

Lesen, Babysitten, Fussball spielen (FC Seerhein), Freundinnen und Freunde treffen

Referenzen

Marin Berisha Tamara Jenny
Klassenlehrer Fussballtrainerin
Pestalozzistrasse 9 Sonnengartenallee 2
8280 Kreuzlingen 8274 Tagerwilen

071 672 26 43 053 130 13 13
marin.berisha@gmx.ch tamarajenny@gmail.ch

Weitere Beispiele: berufsberatung.ch - Direkteinstieg «in der obligatorischen Schule»
- Lehrstellenbewerbung




Ist meine Bewerbung vollstandig?

Die meisten Betriebe méchten die Bewerbung per Mail oder tber ein Online-Bewerbungsportal
erhalten. Dazu missen deine Bewerbungsunterlagen digital in PDF-Format vorliegen. Sende dem
Betrieb unbedingt vollstandige Bewerbungsunterlagen. Kontrolliere deshalb vor dem Absenden
einer Bewerbung, ob alle wichtigen Dokumente enthalten sind:

— Bewerbungsbrief / Motivationsschreiben

— Lebenslauf

— Schulzeugnisse der gesamten Sekundarstufe, das aktuellste zuoberst; inklusive Arbeits-, Lern-
und Sozialverhalten

- Eignungstest (z.B. Multicheck)

— falls vorhanden und vorteilhaft: zum Beruf passende Schnupperberichte

- falls vorhanden und vorteilhaft: weitere Diplome, Zeugnisse (z. B. Babysitter-Ausweis, Bestati-
gung Tastaturschreiben)

— falls vorhanden und sinnvoll: Bild, Text, Zeichnungen (z.B. bei kreativen Berufen)

Lass deine Bewerbung vor dem Absenden von jemandem kontrollieren und trage sie in der
Bewerbungsubersicht auf der néchsten Seite ein.

Bewerben per Mail
Beachte folgende Punkte bei einer Bewerbung per Mail:

Verwende eine neutrale und seridse Mail-Adresse

Wahle einen aussagekraftigen Betreff, z.B.: Bewerbung um die Lehrstelle als Logistikerin EFZ
Probemail an dich selbst versenden: Kommt das Mail wie gewlinscht an? Werden alle Anhénge
mitgesendet? Haben die eingescannten Dokumente eine gute Qualitat?

Prufe nach dem Versenden der Bewerbung dein Mailkonto regelméassig (auch Spamordner)

Falls nichts Anderes vom Betrieb gewlinscht, empfiehlt es sich, die Dokumente zu maximal 2-3
PDF-Dateien mit aussagekraftigen Bezeichnungen zusammenzufiugen, z.B.:

1. Bewerbungsschreiben, Lebenslauf

2. Zeugnisse

3. Schnupperberichte (+ evil. sonstige Dokumente)

Folgendes Beispiel zeigt dir, wie eine Bewerbung per Mail aussehen kénnte:

An... ‘
Cc...

o | e
{

Betreff Bewerbung um eine Lehrstelle als Logistikerin EFZ

Angefuigt Schnupperberichte A_Muster.pdf 2,

Zeugnisse_Stellwerk A_Muster.pdf
172KB (L7

164 KB 175KB

Bewerbungsschreiben_Lebenslauf A_Muster.pdf _ ‘
e

Sehr geehrte Frau Petrovic

Gerne sende ich Ihnen im Anhang meine Bewerbungsunterlagen fir die Lehrstelle als Logistikerin EFZ fir den August 2023.
Besten Dank im Voraus fir eine kurze Eingangsbestatigung.

Ich freue mich darauf, von lhnen zu horen.

Freundliche Grisse

Alejandra Muster
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Vorstellungsgesprach

Ein Betrieb interessiert sich fir dich und hat dich zum Vorstellungsgespréach eingeladen.

Beim Vorstellungsgesprach méchte dich der Lehrbetrieb naher kennen lernen und schauen, ob
du ins Team passt. Du erhéltst die Mdglichkeit mehr Uber den Betrieb zu erfahren und deine
Fragen zu stellen.

Einige wichtige Punkte:

— Bereite dich sorgféltig darauf vor, das gibt dir Sicherheit.

- Wahle Kleidung, in der du dich wohl fuhlst und die zum Beruf passt.

— Nimm Papier und Schreibzeug mit, um dir Notizen zu machen.

— Erscheine friih genug im Lehrbetrieb. Am besten 5 Minuten vor dem Termin.

— Vor dem Gesprach: Handy ausschalten und Kaugummi entsorgen.

— Sprich deine Kontaktpersonen wenn méglich mit ihrem Namen an.

— Ein fester Handedruck und ein freundliches Lacheln schaffen von Beginn an eine positive
Atmosphare.

— Halte Blickkontakt wahrend des Gesprachs.

- Vermeide Freizeitsprache (geil, mega) und Kraftausdriicke.

— Bereite Fragen vor, um dein Interesse zu zeigen und nimm sie zum Gespréach mit.

- Bedanke dich fir das Gesprach.

Hier einige Fragen, die dir bei einem Vorstellungsgesprach gestellt werden konnen.

Wieso interessieren Sie sich fiir diesen Beruf?
Uberlege dir, was dich an diesem Beruf besonders anspricht. Wie bist du auf diesen Beruf
gekommen?

Welche Fahigkeiten bringen Sie fiir den Beruf mit?
Informiere dich auf www.berufsberatung.ch welche Fahigkeiten der Beruf verlangt und welche
dieser Fahigkeiten du mitbringst.

Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Berichte hier:

— wie du auf den Betrieb gestossen bist

— was dir besonders gefallt

— warum du gerade in diesem Betrieb deine Lehre machen mdchtest

Informiere dich gut Uber Beruf und Betrieb sowie Produkte und Dienstleistungen auf der Website.

Was sind lhre Interessen, lhre Freizeitbeschiaftigungen?
Erzéhle Uber dich. Was geféllt dir? Was machst du gerne in deiner Freizeit? Du kannst auch von
deiner Familie erzahlen.

Was sind lhre Stdrken/Schwéchen?
Uberlege, wie es bei dir aussieht und welche deiner Starken dem Betrieb von Nutzen sein
kénnten. Macht dir etwas Mihe? Wie kommst du damit zurecht?

Wie ist lhre Berufswabhl bis jetzt gelaufen?
Hattest du Unterstiitzung von deinen Eltern/ Familie oder der Berufsberatung? Berichte von
deinen Erfahrungen.



Berufs- und Studienberatung
Informationszentren BIZ

Amriswil
Ritistrasse 7 | 8580 Amriswil | T 068 345 59 80
biz-amriswil@tg.ch | studienberatung@tg.ch

Frauenfeld

Grabenstrasse b | 8510 Frauenfeld | T 068 345 59 55
biz-frauenfeld@tg.ch | studienberatung@tg.ch
Kreuzlingen

Schitzenstrasse 1 | 8280 Kreuzlingen | T 058 345 59 70
biz-kreuzlingen@tg.ch | studienberatung@tg.ch

abb.tg.ch

05.05.02 (0203/2023/ABB)



