
Starke Bewerbungen schreiben

Bewerbungstraining an der Wilhelm-Röntgen-Realschule



Starke Bewerbungen schreiben

▪ Was gehört alles in eine Bewerbung?
▪ https://www.youtube.com/watch?v=NgbJzcQOKJo

▪ Was gehört in die schriftliche Bewerbung?

▪ Wie sieht ein Lebenslauf aus? 

▪ Was muss ins Anschreiben? 

▪ Wie sieht die Bewerbung für das Schülerpraktikum aus?

https://www.youtube.com/watch?v=NgbJzcQOKJo


Aufbau einer postalischen Bewerbung



Bewerbung per E-Mail 

So bitte nicht! So ist es optimal!

Sehr geehrter Herr May,

anbei übersende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen für die in der Jobbörse 
der Arbeitsagentur ausgeschriebene Ausbildung zur Fachinformatikerin zum 
01.09.2022. In der Anlage befinden sich das Anschreiben, mein Lebenslauf, meine 
letzten zwei Schulzeugnisse sowie Praktikumsnachweise. Über eine Rückmeldung 
Ihrerseits freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen
Alexandra Witt

Talstraße 25
12345 Wunderhausen
alexandra.witt@mail.org
Tel.: 0162 123456789

mailto:alexandra.witt@mail.org


Anhang in E-Mail Bewerbung

▪ Entweder ein pdf-Dokument 

Deckblatt – Anschreiben – Lebenslauf – Zeugnisse – Zertifikate 

→ Bewerbung_Vorname-Name.pdf

▪ Oder 3 pdf-Dokumente:
1. Anschreiben_Vorname_Name.pdf
2. Lebenslauf_Vorname_Name.pdf  (mit Deckblatt)
3. Zeugnisse_Vorname_Name.pdf   (inkl. Zertifikate)

https://www.youtube.com/watch?v=eW-Jf_5KTXA

https://www.youtube.com/watch?v=eW-Jf_5KTXA


Tabellarischer Lebenslauf – So ist es richtig!

Rubriken: 

▪Persönliche Daten
▪Schulbildung 
▪Praktische Erfahrung
▪Ehrenamtliches 

Engagement 
▪Auslandsaufenthalt 
▪Weiterbildung 
▪Kenntnisse



Lebenslauf



Lebenslauf



Lebenslauf



Lebenslauf



Lebenslauf



Lebenslauf 

▪Chronologisch sortiert (von aktuell in die Vergangenheit)

▪Klare Schrift (Arial, Calibri 11 pt), Länge: 1–2 Seiten 

▪ Tabellarisch und lückenlos

→ 1–3 Monate Lücke: Orientierungsphase

→ längere Lücken: Auszeit aus persönlichen
Gründen

▪Nicht vergessen: Name, Datum und ggf. Unterschrift

→ Wichtig: Immer bei der Wahrheit bleiben!



Lebenslauf – So bitte nicht!

Beispiel 1 Beispiel 2



Bewerbungsanschreiben



Aufbau des Bewerbungsanschreibens

I. Einleitung

II. Hauptteil Erzählt eine Geschichte über euch!

III. Schluss 

Bewerbungsstandards: 

▪ Vorlagen im Internet: www.karrierebibel.de

▪ Länge des Anschreibens: max. 1 Seite 

▪ https://www.youtube.com/watch?v=xd3dldzWrdI

https://www.youtube.com/watch?v=xd3dldzWrdI


Der Briefkopf



I. Die Einleitung:

Diese Formulierungen sind vermutlich bekannt, aber nicht so gut:

▪Mit großem Interesse habe ich auf Ihrer Internetseite Ihre 
Stellenanzeige für die Ausbildung zur/zum XY gelesen …

▪ Ich bin 16 Jahre alt, heiße Ben und möchte mich für die 
Ausbildung zum XY bewerben …

→ TIPP: Standardfloskeln möglichst vermeiden! 



Besser 

→ TIPP: Event, Telefonat 



Ideen für den Einstieg 

▪ Seit meinem Praktikum in Ihrem Unternehmen ist es mein Ziel, den 
Beruf des/der … zu erlernen. 

▪ Auf Ihrer Karriereseite heißt es, dass Ihnen „die Ausbildung junger 
Menschen ganz besonders am Herzen liegt.“ Auch bieten Sie viele 
Zusatztrainings für Azubis an. Das finde ich toll. Daher ist es mein 
Wunsch, Teil Ihres Teams zu sein.  

→ TIPP: Praktikum, Internetseite des Unternehmens,
Aussagen in der Stellenanzeige 



Ideen für den Einstieg 

→ TIPP: Hobby, Interesse 

▪ In meinem Familien- und Freundeskreis bin ich die erste Ansprechpartnerin, 
wenn es um Fragen rund um Computer und Handy geht. Als Digital Native bin 
ich mit dem Internet sowie ersten Programmiererfahrungen groß geworden. 
Die Ausbildung zur Fachinformatikerin in Ihrem Haus bietet mir den perfekten 
Einstieg in die zukunftsweisende IT-Branche. 

▪ Die Arbeit in einer Bank hat mich schon immer fasziniert. Die Funktionsweise 
der globalen Geldströme zu begreifen und die richtigen Anlegestrategien von 
Geldern zu erlernen, finde ich sehr spannend. Daher strebe ich eine 
Ausbildung in der Bank an. 

→ TIPP: Hobby, Interesse



Ideen für den Einstieg 

▪ Die Coronakrise hat mir gezeigt, wie wichtig der Gesundheitsbereich für 
uns Menschen ist. Daher ist es mein Ziel, den Pflegeberuf zu erlernen 
und meinen Teil zur Aufrechterhaltung des Gesundheitswesens 
beizutragen. 

▪ Das Ziel Ihres Unternehmens, nachhaltige Produkte zu verkaufen, spricht 
mich sehr an. Da ich mich für Umweltschutz sehr interessiere, strebe ich 
eine Ausbildung in Ihrer Firma an. 

→ TIPP: aktueller Bezug, Produkt/Dienstleistung des Unternehmens



II. Der Hauptteil 



Ideen für Nebenjob & Praktika 

Wichtig: Anhand der beispielhaften Beschreibung der Aufgaben und 
Erfahrungen im Nebenjob bzw. Praktikum Stärken belegen! 

▪Nebenjob z.B. im Verkauf: Kunden-/Serviceorientierung, 
Kommunikationsfähigkeit, Zuverlässigkeit, Anstrengungsbereitschaft

▪ Freiwillige Praktika: Anstrengungsbereitschaft, Offenheit für berufliche 
Orientierung, Vorstellung des angestrebten Ausbildungsberufes

→ TIPP: Wenn die Corona-Pandemie Praktika oder Nebenjobs 
verhindert hat, Beispiele aus Schule und Freizeit nennen!



Ideen für die Schule 

▪ Schule: Lieblingsfächer, Schwerpunkte, Ehrenämter  

→BWR: Verständnis von wirtschaftlichen Zusammenhängen

→Naturwissenschaft/Technik: gutes Zahlenverständnis, 
räumliches Vorstellungsvermögen

→Kunst/Gestaltung: Kreativität, handwerkliches Geschick 

→Schulprojekte & AG: Einsatzbereitschaft, Organisationsvermögen 
(je nach Bezug)

→Ehrenämter (Klassen-/Schülersprecher, Klassenbuchführung): 
Kommunikationsvermögen, Sorgfalt, Verantwortungsbereitschaft

→ TIPP: Schreibt über Euch! Nennt konkrete Beispiele! 



Ideen für privates Umfeld und Freizeit

▪ Jugendlicher hat viele Geschwister und muss auf diese aufpassen: 
Zuverlässigkeit, Verantwortungsbewusstsein 

▪ Zeitungen austragen: Durchhaltevermögen (muss bei Wind und Wetter
raus) 

▪Nachhilfe für andere Schüler: Einfühlungsvermögen, Geduld

▪Nachbarschaftshilfe (z.B. Mitarbeit im Garten): Zuverlässigkeit, 
Gewissenhaftigkeit, Sorgfalt 

▪ Ehrenämter, Kirche, Verein, Feuerwehr: Organisationsvermögen, 
Kommunikationsfähigkeit, Einsatzbereitschaft

▪Hobbies (z.B. Teamsportart): Teamfähigkeit, Zielstrebigkeit, 
Durchhaltevermögen



III. Der Schluss



Tipps für den Schluss und den Hauptteil

▪ Kein Konjunktiv! Immer aktiv schreiben!

▪ Bereitschaft für Vorstellungsgespräch und ggf. Probearbeiten signalisieren

▪ Positive Worte nutzen, wie „gerne“ oder „Ich freue mich“ 

▪ Auf rhetorische Fragen verzichten
(z.B. „Habe ich Sie neugierig gemacht?“) 

▪ Verwende so wenig wie möglich das Wort „man“

▪ Bilde Sätze mit ich, mir usw.

▪ Nimm Bezug auf die jeweilige Stellenanzeige



Todsünden in der Bewerbung

Quelle: 
www.staufenbiehl.de



Nützliche Links

▪ https://www.arbeitsagentur.de/bildung/bewerbung-ausbildung-
studium

▪www.planet-beruf.de

▪ https://karrierebibel.de/

https://www.arbeitsagentur.de/bildung/bewerbung-ausbildung-studium
http://www.planet-beruf.de/
https://karrierebibel.de/


Tipps für ein erfolgreiches Schülerpraktikum

Wie finde ich den richtigen Praktikumsplatz?

• du solltest dich rechtzeitig und ernsthaft um einen Platz bemühen

• suche in erster Linie nach deinen Interessen und nicht dem anderer Schüler, deiner Freunde oder 
Eltern

• nutze auch angebotene Hilfe bzw. Beziehungen durch Eltern, Verwandte oder Bekannte

• schau bei den Firmen im Internet unter Karriere und Ausbildung oder Berufseinsteiger nach

• im Internet gibt es spezielle Praktikumsbörsen für Schüler (z.B.: www.spungbrett-bayern.de oder 
www.arbeitsagentur.de (hier nach Ausbildungsstellen schauen) oder 
www.azubiyo.de/schuelerpraktikum

• weitere Börsen findest du unter: www.berufenavi.de/orientierung/praktikum

• https://www.youtube.com/watch?v=TaZe7B3WyQw

• rufe vorher beim Betrieb nach und erkundige dich, ob sie generell Praktikanten einstellen und ob 
du eine schriftliche Bewerbung brauchst

24.01.2022 | Anna Rouska | Berufsberatung

http://www.spungbrett-bayern.de/
http://www.arbeitsagentur.de/
http://www.azubiyo.de/schuelerpraktikum
http://www.berufenavi.de/orientierung/praktikum
https://www.youtube.com/watch?v=TaZe7B3WyQw


Tipps für die Bewerbung für das Schülerpraktikum

• Lebenslauf 

• Anschreiben (Wichtig: in dem Betreff schreiben, um welchen Zeitraum es sich 
handelt und in welchem Bereich du das Praktikum machen möchtest, z.B. 
Bewerbung für ein Schülerpraktikum vom 12.05. – 23.05. im Bereich 
Hotelfachfrau. Auch solltest Du erwähnen, um welche Art des Schülerpraktikums 
es sich handelt, z.B. In einem 2-wöchigen Betriebspraktikum, das in der 9. Klasse 
von unserer Schule angeboten wird, möchte ich den Beruf der Hotelfachfrau und 
Ihr Hotel gerne näher kennenlernen. Anschreiben sollte kurz und knackig sein)

• Layout (Wähle eine lesbare Schrift (z.B. Arial, Verdana). Gliedere dein 
Anschreiben in 3-5 sinnvolle Absätze.

• Versand (Für eine schriftliche Bewerbung per Post verwende eine 
Bewerbungsmappe. Manchmal wird auch eine Online-Bewerbung gewünscht.)



Was gehört in ein Anschreiben für ein Praktikum?

• Warum möchtest du das Praktikum machen? Erkläre deine Motivation! Was interessiert dich an der 
Branche oder den Beruf? Was erhoffst du dir von dem Praktikum?

• Hast du schon erste Erfahrungen in diesem Beruf (Praktika, Freizeit etc.)?

• Was sind deine Interessen?

• Worin bist du gut? (Fächer in der Schule, Hobbys…)

Zum Beispiel: 

Schon seit langem bin ich mir sicher, dass ich einen technischen Beruf ergreifen möchte. Mein 
Lieblingsfach ist Werken, sehr gerne bearbeite ich Metall. Bei der freiwilligen Feuerwehr habe ich mit 
technischen Geräten zu tun. Ich tausche auch oft an meinem PC Bauteile aus.

• Warum gerade dieses Unternehmen?

Zum Beispiel:

Als bekanntester Arbeitgeber in unserer Region kenne ich Ihre Firma schon seit ich denken kann. 

Für Ihr Unternehmen habe ich mich entscheiden, da ich ein großes Interesse für Sport und Trends habe 
und Sie ein umfangreiches Sortiment im Textil- und Sportbereich anbieten. 

18.01.2022 | Agentur für Arbeit München | Rouska



Bewerbungsanschreiben Praktikum

Bewerbung um ein Praktikum als Ausbaufacharbeiter - Sommerferien 2022

Sehr geehrter Herr Stein,

vielen Dank, dass ich auf der Handwerksmesse in München mit Ihnen über ein 

Praktikum sprechen konnte. Sehr gerne möchte ich als Praktikant in Ihrem Betrieb mitarbeiten, um zu 

erfahren, wie der Innenausbau von Wohnungen und Häusern erfolgt. 

Gerade gestalten wir Schüler die Cafeteria an meiner Schule um. Da bin ich mit Begeisterung dabei und packe 

kräftig mit an. Bequeme Sitzmöbel habe ich selbst entworfen und baue diese mit meinen Freunden zusammen.

Durch meinen Lehrer im Fach Technik habe ich gelernt, mit Säge, Bohrer und Hammer umzugehen. Da bin ich 

ganz geschickt. Nun möchte ich mehr Erfahrungen in einem handwerklichen Beruf sammeln. Ideal dafür ist ein 

einwöchiges freiwilliges Praktikum in den Sommerferien, für das ich mich gerne bewerbe. 

Meine Mittlere Reife werde ich im Sommer nächsten Jahres erwerben. 

Über die Einladung zu einem Vorstellungsgespräch freue ich mich sehr.

Mit freundlichen Grüßen
•

Unterschrift



Noch Fragen?

Anna Rouska
Berufsberatung vor dem Erwerbsleben

E-Mail: anna.rouska@arbeitsagentur.de




