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Lehrstellenbewerbung

Unabhangig davon, ob du deine Lehrstellenbewerbung in Papierform per Post oder in
elektronischer Form per Mail oder via Online Bewerbungsplattform einreichst; die we-
sentlichen Bestandteile bleiben identisch und miissen ebenso sorgfaltig erarbeitet wer-

den.

B Erstelle folgende zwei Kernelemente M

deiner Lehrstellenbewerbung:

¥ Unterschriebener Bewerbungs- / Mo-
tivationsbrief

'

Lebenslauf mit einem Portratfoto, auf
welchem du vor einem neutralen Hin-
tergrund ohne Schatten und Kollegen
freundlich lachelst

Beachte auch, dass du deinen Lebenslauf
laufend mit neu absolvierten Schnupper-
lehren und Infopassveranstaltungen er-
ganzt.

Am Praktikabelsten ist es, wenn du samt-
liche Bewerbungsunterlagen von Anfang
an elektronisch zur Verfliigung hast.

M Bitte deine Klassenlehrperson, dir...

¥ Schulzeugnisse,

Y Bescheinigung der allgemeinen
Kompetenzen aus der 10 OS und

¥ positive Beurteilungen deines schuli-

schen Arbeits-, Lern- & Sozialverhal-
tens per Mail zu schicken.

Scanne deine Schnupperlehr-
beurteilungen ein und speichere
dieses ebenfalls sicher ab.

Scanne weitere Unterlagen wie
¥ Teilnahmebestatigung Infopass,
Y Eignungstestergebnisse,

Y Sprachdiplome,

Q)

& Kursbestatigungen,

¥ Sommerjobbestatigungen etc.
ein.

B Papierbewerbung(en) per Post
Wenn du deine Lehrstellenbewerbung
ausdruckst und in Papierform per Post
einreichst, achte auf eine hohe Druckqua-
litdt und vermeide gelbstichige und ver-
schwommene Druckpassagen. Lege
deine Bewerbungsunterlagen in eine
Mappe, die kein Lochen der Dokumente
erfordert. Schicke deine Lehrstellenbe-
werbung in einem A3 Couvert mit A-Post,
aber nicht eingeschrieben an die Bewer-
bungsadresse.

B Elektronische Bewerbung(en)

Um deine Bewerbungsunterlagen elektro-
nisch einzureichen, bearbeitest du die
einzelnen Unterlagen in mehreren Schrit-
ten weiter:

Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung .




¥ Bewerbungsunterlagen, welche du in
Word erstellt hast, speicherst du un-
ter «Speichern unter» einmal als
Worddokument ab, um es weiterbe-
arbeiten zu kénnen und einmal als
PDF-Dokument, das du fir die On-
line-Lehrstellenbewerbungen nutzt:

Dateiname: ‘ Lehrstellenbewerbung Maurerin EFZ Franziska Beispiel

Dateityp: Word-Dokument

Dateiname: | Lehrstellenbewerbung Maurerin EFZ Franziska Beispiel

Dateityp: PDF

Elektronische Bewerbung(en) per Mail

Um die Bewerbung einzureichen, verwen-
dest du dieselbe E-Mailadresse wie du
auf deinem Lebenslauf angegeben hast.
Wahle eine seriose Adresse , z.B. fran-
ziska.beispiel@gmx.ch und vermeide
«kreativ-spezielle» wie super-
girl007@gmx.ch.

Flge jedes einzelne PDF-Dokument in
ein einziges, grosses Dokument zusam-
men, beispielsweise mit Hilfe des Pro-
gramms unter dem Link
https://tools.pdf24.org/de/pdf-zusam-
menfuegen. Beginne dabei mit dem Be-
werbungsbrief, gefolgt vom Lebenslauf.
Je nachdem, wie gut deine schulischen
Leistungen ausfallen, reihen sich Schul-
zeugnisse und anschliessend Schnupper-
lehrbeurteilungen an oder zuerst die
Schnupperlehrbeurteilungen und an-
schliessend Noten etc. Das Bewerbungs-
dokument speicherst du unter einem aus-
sagekraftigen Begriff wie «Lehrstellenbe-
werbung Maurerin EFZ Franziska Bei-
spiel» ab.

Beachte beim Verfassen des Bewer-
bungsmails folgende Punkte:

¥ In der Betreff-Zeile formulierst du ei-
nen aussagekraftigen Titel fir dein
Mail wie «Lehrstellenbewerbung
Maurerin EFZ»

%" Verfasse einen kurzen Mailtext, den
du mit «Sehr geehrter Herr.... / Sehr
geehrte Frau....» beginnst. An-
schliessend schreibst du, dass du
dich sehr fiir den Beruf interessierst
und du dich deshalb um die Lehr-
stelle bewirbst und sich deine Bewer-
bungsunterlagen im Anhang befin-
den. Du schliesst den Text mit den
Worten «freundliche Griisse» und
deinem Vor- und Namen, Adresse,
Telefonnummer und E-Mailadresse
ab.

&)

Lass den Mailtext von jemandem ge-
genlesen, da man die eigenen Fehler
oftmals selber nicht (mehr) sieht.

&)

Flge deine eigentliche Lehrstellen-
bewerbung als PDF Doku-

ment in den Anhang deines

Mails an.

&)

Schicke ein Probemail an jemanden
aus deiner Familie, damit ihr kontrol-
lieren koénnt, ob sich der Mailanhang
offnen lasst.

&)

Schicke das vollstandige Mail ab.

&)

Kontrolliere jeden Tag den Postein-
gang deines E-Mailaccounts inklu-
sive Spamordner.

Elektronische Bewerbung(en) per On-
line Plattform
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Insbesondere grosse Firmen nehmen ihre
Lehrstellenbewerbungen  haufig aus-
schliesslich Uber ein eigens daflr einge-
richtetes Onlineportal entgegen. Bei eini-
gen musst du dich zuerst registrieren und
gelangst nur angemeldet tberhaupt auf
die Bewerbungsplattform. Bei anderen
kannst du direkt mit der eigentlichen Lehr-
stellenbewerbung auf dem Onlineportal
beginnen:

&)

Die dafiir vorgesehenen Felder fiillst
du mit deinen Personalien aus und

a<

ladst dann Bewerbungsbrief und Le-
benslauf als PDF-Dokumente hoch
ebenso wie Schulzeugnisse und
«weitere Dokumente» (siehe Text
weiter oben).

Wir driicken dir ganz fest die Daumen,
dass du deine Traumlehrstelle be-
kommst!
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