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Auf der Suche nach einem Ausbildungsplatz

Du hast dich fur einen Wunschberuf entschieden und kennst idealerweise noch andere Berufe, die
zu deinen Voraussetzungen passen.
Diese Seite hilft dir zu Gberprifen, ob du fur die Suche nach einer Lehrstelle gut vorbereitet bist.

Kreuze an, welche Aussage bei dir zutrifft.

Bleibt ein Feld leer, tiberlege dir, ob du einen wichtigen Schritt vergessen hast und ob du diesen
Schritt moglicherweise nachholen solltest.

Ich habe meinen Berufswunsch mit meinen Eltern besprochen, oder mit einer mir wichtigen
Person, die mich bei meiner Berufswahl begleitet.

Ich bin von meinem Wunschberuf Uberzeugt und kann meine Wahl begriinden.

Ich habe mich grindlich Gber den Beruf informiert, kenne die Anforderungen und
Voraussetzungen.

Ich habe Uberprift, ob meine schulischen Voraussetzungen und meine Fahigkeiten mit den
Anforderungen des Wunschberufs Gbereinstimmen.

Ich habe mindestens eine Schnupperlehre im Wunschberuf absolviert. Ich habe gute
Rickmeldungen erhalten, und es wurde mir bestatigt, dass ich fur diesen Beruf geeignet bin.

Ich habe mich Uber die Lehrstellensituation in meinem Wunschberuf erkundigt.

Ich kenne verwandte Berufe oder andere Wahlimdglichkeiten, falls es zu Schwierigkeiten bei
der Lehrstellensuche kommen sollte.

Konntest du in jedem Feld ein Kreuz setzen? Wenn ja, kannst du einen Schritt
weitergehen.

Haben dich diese Fragen verunsichert? Sprich doch mal mit einer Berufsberaterin,
einem Berufsberater oder einer Vertrauensperson, die dich in der Berufswabhl
unterstutzt.
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Auf der Suche nach Adressen fur freie Lehrstellen

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten, um an Adressen von Firmen zu gelangen, die freie
Ausbildungspléatze anbieten. Nutze alle Varianten!

Persdnliche Beziehungen: Du kennst vielleicht selber Firmen, die freie Lehrstelle anbieten.
Vielleicht aber kennen auch deine Verwandten oder Bekannten solche Firmen. Informiere
maoglichst viele Leute, dass du auf der Lehrstellensuche bist!

Frage personlich oder telefonisch bei Firmen in deiner Umgebung nach oder bei Firmen, die du
durch die Berufserkundung, Infoveranstaltungen oder Schnupperlehren kennst!

Im Internet unter www.berufsberatung.ch/lehrstellen findest du freie Lehrstellen fir alle Berufe aus
allen Kantonen. Weil sich die Lehrstellensituation laufend andert, gehe regelmassig ins Internet!

Lade dir die kostenlose BIZ-APP des Kantons Solothurn auf dein Smartphone oder Tablet.
Damit werden dir die freien Lehrstellen in den Berufen angezeigt, die dich interessieren.

Berufsverbande konnen dir Lehrbetriebe nennen. Die Adressen der Berufsverbande erhaltst du
Ubers Internet, das Telefonbuch oder bei der Berufsberatung.

Vor allem grosse Firmen fuhren auf ihrer Website einen eigenen Lehrstellennachweis.
Moglicherweise bekommst du hier wichtige Hinweise zur Art, wie du dich bewerben sollst. Es gibt
Firmen, die winschen Online-Bewerbungen oder méchten eine Bewerbung mittels firmeneigenem
Onlineformular.

Auch private Websites wie www.yousty.ch oder www.gatewayone.ch zeigen Lehrstellen an.

Es gibt noch immer Firmen, die ihre Lehrstelleninserate in der Tageszeitung verdffentlichen.

Falls es in deinem Wunschberuf nur wenige freie Lehrstellen hat, kannst du dich in
Nachbarkantonen nach freien Ausbildungsplatzen umsehen. Méglicherweise findest
du auch in verwandten Berufen eine Alternative.
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Telefonische Anfrage

Erkundige dich bei den ausgewdahlten Firmen telefonisch, ob eine Lehrstelle im gewiinschten Beruf
frei ist. Damit ersparst du dir unnétige Arbeit und aussichtlose Bewerbungen. Frage nach, wie du
vorgehen musst, bis wann und an wen du die Bewerbung schicken sollst.

Bereite dich auf das bevorstehende Telefongesprach sorgfaltig vor, denn bereits hier vermittelst du
einen ersten Eindruck.

e Sorge fur eine ruhige Umgebung!

e Leg Schreibzeug und Papier bereit, damit du dir das Wichtigste aufschreiben kannst!

e Begrusse die Person, sage, wie du heisst und worum es geht. Vielleicht wirst du mit einer anderen
Person verbunden, welche dir deine Fragen beantworten kann. Bleib ruhig und sage nochmals, in
welchem Beruf du einen Ausbildungsplatz suchst.

e Esist wichtig, dass du dich genau dusserst und sagst, ob du eine Lehrstelle (EFZ), eine
Attestausbildung (EBA) oder mdglicherweise einen Praktikumsplatz fir das Berufsvorbereitungsjahr

suchst.

¢ Notiere nun alle wichtigen Angaben, inshesondere den Namen der zustandigen Person. Dann
weisst du, an wen du die Bewerbung schicken sollst und welcher Name in der Anrede stehen soll.

¢ Du kannst auch Fragen stellen: zum Beispiel Ubers Auswahlverfahren. Frage, ob du eine Kopie des
Check S2 beilegen sollst oder ob bestimmte Tests erforderlich sind (Basic- oder Multicheck).

Erkundige dich uber den zeitlichen Ablauf fur die Auswahl der Lernenden.

e Bedanke dich fur die Auskunft und verabschiede dich freundlich. Punkten kannst du, wenn du den
Namen der Gesprachspartnerin oder des Gesprachspartners nennen kannst.

Ube das Telefongespréch in der Schule oder mit deinen Eltern, Kolleginnen und
Kollegen. Damit baust du Hemmungen ab und gewinnst an Sicherheit.

Achte darauf, dass die Person am anderen Ende genau weiss, wer du bist und
welche Informationen du wiinschst.

berufswahlordner.ch Version 3.0 Seite 5



BN KANTON
o<t

solothurn Bewerbung
SO GEHT DAS ...

Oft gestellte Fragen zum Thema Bewerbungen

Was gehort zu einem Bewerbungsdossier?

e modglicherweise ein Titelblatt

e dein Bewerbungsbrief (Motivationsschreiben)

e dein Lebenslauf

e ein Foto von dir

e  Kopien deiner Zeugnisse von der gesamten Oberstufenzeit
e Referenzadressen (zuerst die Personen anfragen)

e eine Kopie einer Schnupperlehrbeurteilung (falls vorhanden)
e eine Kopie einer Eignungsabklarung (falls vorhanden)

Soll ich ein Titelblatt gestalten?

Durch ein schon gestaltetes und passendes Titelblatt kannst du flir einen ersten guten Eindruck
sorgen. Es sollte zu deiner Person und zum gewahlten Beruf passen. Vielleicht nimmst du dir die
Zeit und passt das Titelblatt fur jede Firma einzigartig an. Mit einem ansprechenden Deckblatt kannst
du dich bereits von anderen Bewerbungen abheben.

Soll der Bewerbungsbrief von Hand oder mit dem Computer geschrieben
sein?

Wenn du dich im Betrieb vergewisserst, ob die Lehrstelle noch frei ist, kannst du dich dartber
informieren, wie sie es gerne hatten. Nur wenige Betriebe wiinschen eine handgeschriebene
Bewerbung. Mdglicherweise mdchtest du mit deiner Bewerbung besonders auffallen. Eine von Hand
geschriebene Bewerbung verweist auf sorgfaltiges Arbeiten, denn bei jedem Fehler musst du neu
beginnen. Eine mit dem Computer geschriebene Bewerbung ist die Norm und zeigt den gekonnten
Umgang mit diesem Gerat.

Worauf kommt es an?

Jede Bewerbung muss vollstandig, fehlerfrei und sauber geschrieben sein. Lass sie von einer
Lehrperson korrigieren. Das Bewerbungsschreiben soll kurz und pragnant formuliert sein. Begriinde,
weshalb du diesen Beruf lernen willst und warum du dich gerade in diesem Betrieb bewirbst.
Informiere dich im Internet Uber die Firma! Die Bewerbung sollte dem Wunschberuf angepasst sein.
Bewirbst du dich beispielsweise um eine Lehrstelle als Grafiker/in oder Polydesigner/in 3D, darf die
Bewerbung fantasievoll gestaltet werden. Die Bewerbung sollte nicht gefaltet werden. Verwende
immer eine Prasentations- oder Bewerbungsmappe.
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Wann soll ich mit Bewerben anfangen?

Schau im Berufswahlfahrplan nach. Idealerweise bewirbst du dich zu Beginn der 3. Klasse Sek |
oder einfach sobald eine passende Lehrstelle ausgeschrieben ist.

Wie viele Bewerbungen soll ich verschicken?

Es kommt nicht auf die Anzahl, sondern auf die Qualitat an. Bewirb dich an mehreren Orten in
Berufen, in denen du realistische Chancen hast. Du erhdhst damit deine Erfolgsaussichten.

Bewerben heisst fir sich selber werben.

Sei flexibel, beschrénke dich nicht nur auf einen Beruf!

Mehrere Bewerbungen erhéhen deine Chancen.

Der erste Eindruck ist der wichtigste. Es lohnt sich, mit Sorgfalt ein dem Beruf und
Betrieb angepasstes Bewerbungsdossier zu erstellen.

Verschicke keine Standardbewerbungen! Passe den Bewerbungsbrief der
ausgewahlten Lehrstelle an!

Kann ich mit einer Aufenthaltsbewilligung F oder B Gberhaupt eine Lehre in
der Schweiz machen?

Ja, wenn du ausreichend Deutsch gelernt hast (Niveau B 1.2 oder besser) und eine Lehrfirma
findest, die dich ausbilden will. Die Lehrfirma muss beim kantonalen Migrationsamt eine Meldung zu
deiner Erwerbstéatigkeit machen.

Du findest im Anhang von Kapitel 6 ein Merkblatt fir Lehrfirmen, das du deinen Bewerbungen
beilegen kannst > www.berufswahlordner.ch.
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Eignungsabklarungen

Haufig verlangen Ausbildungsbetriebe eine Eignungsabkléarung. Solche Abklarungen
werden firmenintern oder -extern durchgefihrt (z.B. Basic Check, Multicheck, Berufsverband).
Einige Eignungsabklarungen kosten dich bzw. deine Eltern etwas, andere sind kostenlos.

Ziel einer Eignungsabklarung

Eignungsabklarungen dienen dazu, ein moglichst abgerundetes Bild einer Person und ihrer
Fahigkeiten zu erhalten. So kdnnen, je nach Beruf, beispielsweise folgende Fahigkeiten abgeklart
werden:

e Schulleistungen, sprachliche und mathematische Fahigkeiten

e Praktische und manuelle Begabungen

e Logisches Denken

e Arbeitstempo und Konzentrationsféhigkeit

e Personliches Verhalten in Gesprachen oder bei bestimmten Aufgaben

e Gesundheitliche Abklarungen, wie z.B. Farbenblindheit oder Allergien usw.

Die Berufseignung wird haufig getestet, wenn fir die Berufslehre ganz besondere manuelle,
gestalterische, geistige oder personliche Fahigkeiten erforderlich sind und sich die Firma nicht nur
auf deine Bewerbungsunterlagen, Schulzeugnisse oder Referenzen abstltzen will.

Informiere dich rechtzeitig, ob ein bestimmter Test fur deine Wunschberufe verlangt wird.

Oft verlangte Eignungsabklarungen

Fur bestimmte Berufe wird der Basic Check oder der Multicheck verlangt, zu finden auf
www.gateway.one. Beide Tests prifen das Schulwissen Ende der 2. Klasse Sek |

(also nicht vor Beginn der 3. Klasse Sek | absolvieren). Sowohl der Basic Check als auch der Multi-
check tberprift, ob du die Anforderungen der Berufsschule erfillst. Du kannst nicht durchfallen. Das
Ergebnis zeigt deine Starken und Schwéachen. Diese Checks sind aber nicht gratis!

Check S2

Mit dem Check S2 werden am Ende der 2. Klasse Sek | deine schulischen Fahigkeiten in Deutsch,
Franzo6sisch, Englisch, Mathematik und Naturlehre ermittelt. Der Check dient dir als Standortbestim-
mung. Die Ergebnisse zeigen dir, wo du stark bist oder wo du dich noch verbessern kannst. Mdglich-
erweise werden Lehrbetriebe auch diese Ergebnisse fir die Auswahl ihrer Lernenden beriicksichti-
gen. Du kannst dir dazu dein Check S2-Resultat im Vergleich mit den Anforderungen deines
Wunschberufs ausdrucken.

Erkundige dich, ob Eignungsabklarungen vom Betrieb gefordert werden.
O Weitere Informationen zu diesem Thema erhaltst du auch in der Infothek.
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Was haben Social Media mit deiner Lehrstelle zu tun?

Immer mehr Firmen recherchieren im Internet und suchen nach Informationen tber eine Person,
bevor sie jemanden einstellen. Dies kann bei der Lehrstellensuche auch dir geschehen.

Wie das folgende Beispiel zeigt, hat das manchmal harte Konsequenzen: Ein Eintrag auf Facebook
wurde einer Jugendlichen zum Verhangnis. Sie verlor ihre Lehrstelle, weil sie auf Facebook eine
Lehrerin beleidigte. Der bereits unterzeichnete Lehrvertrag wurde aufgelost.

Ist dir bewusst, in welcher Form du mit anderen kommunizierst und welche
Informationen tiber dich im Netz zu finden sind? Uberpriife es selber und gib deinen
Namen als Suchbegriff bei einer Suchmaschine ein. Schau, welche Hinweise
Fremde auf dich erhalten und welche Bilder von dir im Internet zu finden sind.

So kannst du dich selber schiitzen

e  Prife regelméssig deine Einstellungen der Privatsphare. Uberpriife besonders nach
Updates/Aktualisierungen immer, ob deine Einstellungen automatisch geandert wurden.

e Dein Profil ist deine Visitenkarte, tberleg dir gut, was du von dir preisgibst. Poste nur Dinge, bei
denen es dich nicht stdrt, wenn sie offentlich zuganglich waren.

e  Allgemein gilt Zuriickhaltung: Kommentare, Fotos, Videos, Freundeslisten, «Likes» usw.
mussen nicht 6ffentlich geteilt werden. Uberleg dir gut, wer, was sehen darf.

¢ Klicke nicht wahllos Links an, denn auf Social Media besteht eine besonders grosse Phishing-
Gefahr (= Gefahr, dass deine sensiblen, persénlichen Daten missbraucht werden).

¢ Nimm nicht jede Freundschaftsanfrage an. Sei vorsichtig bei Personen, die du nicht kennst,
denn auch Betriiger nutzen Soziale Netzwerke.

e Negative Ausserungen tiber andere Personen oder die Verbreitung unvorteilhafter Fotos/Videos
usw. von anderen Personen solltest du vermeiden, dies kann als (Cyber-)Mobbing ausgelegt
werden und ist strafbar.

e  Sei vorsichtig, wenn du auf einem Foto mit dem Namen markiert wirst. Stelle dein Social Media
Profil so ein, dass Bilder, auf denen du markiert wurdest, erst nach eigener Freigabe
veroffentlicht werden kdnnen.

e  Ldsche zweifelhafte Fotos, wenn du nicht mdchtest, dass dich andere in dieser Situation sehen.
Es gibt das «Recht am eigenen Bild». Wenn du das Foto nicht selber I6schen kannst, kannst du
das Ldschen bei der Person, die es 6ffentlich gemacht hat, einfordern. Wenn nétig mit Anwalt.

e Verbiete die Nutzung deiner Daten in Werbeanzeigen.

e Beachte die Verlinkung deiner Freunde, damit fremde Personen nicht via «Freunde» auf deine
Daten zugreifen kénnen.

Einmal im Netz, immer im Netz. Das Internet kennt kein Vergessen.
Mehr zum Thema Medienkompetenz: www.jugendundmedien.ch.

berufswahlordner.ch Version 3.0 Seite 9


https://www.jugendundmedien.ch/

o<t

SO GEHT DAS ...

mrantolsolothurn Bewerbung t

Online-Bewerbungen

M

Firmen winschen vermehrt eine Online-Bewerbung. Méglicherweise wird verlangt, dass du deine
Bewerbung per E-Mail verschicken sollst oder dass du online ein Formular ausfillst. Damit du
weisst, worum es geht, werden die beiden Methoden kurz vorgestellt.

Online-Bewerbung tuber E-Mail

Winscht eine Firma, dass du deine Bewerbung per E-Mail zustellst, mailst du dieselben Unterlagen
wie per Post.

e Wandle aber das Bewerbungsschreiben und den Lebenslauf in eine PDF-Datei um. Damit
erhalt die Firma das Dokument genauso wie du es gestaltet hast. Weder Schrift, Bild noch
Formatierungen verandern sich.

e  Zeugnisse und Resultate von Eignungsabklarungen oder Schnupperberichte usw. werden
eingescannt. Dabei gilt: Das Neuste zuoberst. Achte auf eine gute Qualitat und auf die Grésse
des Dokuments. Fuge alles zu einem einzigen PDF-Dokument zusammen und schicke es als
Anhang. Falls dabei Schwierigkeiten auftauchen sollten, lass dir von einer Person helfen, die
sich damit auskennt.

e Schreibe ein aussagekraftiges Stichwort in die Betreffzeile des Mails, sonst kénnte deine
Bewerbung in der Mailbox des Empfangers geléscht werden.

e Der Text deines E-Mails sollte den Empfanger neugierig auf deine Bewerbung machen. Nutze
die Gelegenheit, halte dich aber sehr kurz und streiche deine Vorziige hervor. Achte darauf,
dass der Text deines Mails ebenfalls fehlerfrei ist.

e Am Schluss des Mails steht deine vollstandige Adresse, inklusive Telefonnummern, unter
denen du erreichbar bist.

Verwende eine seriose E-Mailadresse, bestehend aus Vor- und Nachnamen. Falls
du eine E-Mailadresse mit einem Fantasie- oder Nicknamen hast, richte dir fur den
Zweck der Bewerbung eine neue E-Mailadresse ein.

Achte darauf, dass du regelmassig deine Mails abrufst. Denn es kdnnte sein, dass
dich die Firma per Mail zu einem Vorstellungsgesprach einladt.
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Online-Bewerbung Uber Onlineformular

Onlinebewerbungen werden von Firmen verlangt, wenn sie das Selektionsverfahren vereinfachen
und vereinheitlichen wollen. Von allen Bewerbenden erhalten sie so dieselben Angaben und
Unterlagen. So kdnnen sie schon mal Uberprifen, ob alle gewiinschten Angaben vollstadndig und
korrekt ausgefullt wurden. Bei dieser Methode hast du wenig Gestaltungsspielraum. Die Firma
konzentriert sich eher auf formale, also rein &usserliche Kriterien.

e Auch bei Online-Formularen brauchst du deinen Lebenslauf, deine Zeugniskopien und evtl. dein
Bewerbungsschreiben im PDF-Format — wie oben bei der Bewerbung per E-Mail beschrieben.

e In Online-Formularen gibt es meist spezielle Felder, in die du deine PDF-Dokumente ziehen
und so hochladen musst.

e Nimm dir genligend Zeit, schreibe den Text fur die einzelnen Felder in deinem Text-Programm
mit eingeschalteter Rechtschreibeprifung und kopiere dann den Text ins Formular.

e Bevor du das Formular elektronisch abschickst, lass es von einer Vertrauensperson auf
Vollstandigkeit und Fehlerlosigkeit tberprifen.

e Falls Schwierigkeiten beim Ausfillen auftauchen sollten, kannst du von einer erwachsenen
Person Hilfe in Anspruch nehmen.

Drucke dir zu deiner Sicherheit eine Kopie aus und lege sie zu deinen
Bewerbungsunterlagen. Falls du zu einem Vorstellungsgespréach eingeladen wirst,
kannst du die Unterlagen mitnehmen.
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Bewerbungsdossier

Am haufigsten wirst du dein Bewerbungsdossier in Papierform per Post verschicken.
Deiner Bewerbung kannst du eine persénliche Note verleihen. Es lohnt sich das
Bewerbungsdossier mit Sorgfalt und etwas Kreativitat zu erarbeiten. Fast alle
Schulerinnen und Schiller verwenden dieselben Vorlagen. Gelingt es dir, dich von
den anderen zu unterscheiden, steigen deine Chancen, zu einem
Vorstellungsgesprach eingeladen zu werden. Stelle deine Qualitdten und Starken in
den Vordergrund, ohne zu tbertreiben oder falsche Aussagen zu machen.

Die Elemente deines Bewerbungsdossiers

Titel- oder Deckblatt

Wenn du ein Titel- oder Deckblatt erstellst, sollte es deine Bewerbung aufwerten. Es zeigt, dass du
zusatzlichen Aufwand betreibst und Wert auf deine Bewerbung legst.

Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben auch Motivationsschreiben genannt, sollte Gbersichtlich, gut gegliedert,
fehlerfrei, aussagekraftig, und interessant formuliert sein. Es sollte auf einer Seite Platz haben.
Gewisse Textteile kbnnen fir jede Bewerbung gleich lauten. Das bedeutet aber, dass du dir die
Mihe machen und gewisse Textstellen fur jede Bewerbung neu formulieren musst. Dieser Aufwand
lohnt sich.

Lebenslauf

Der Lebenslauf wird immer am PC erstellt und ist klar gegliedert. Nenne bei deiner Schullaufbahn
zuerst die Situation heute und danach deine friiher besuchten Schulen. Das Foto sollte von guter
Qualitat sein. Achte auf die Kleidung und den Bildausschnitt. Wenn du auf dem Foto lachelst, wirkst
du sympathischer als mit ernster Miene.

«Dritte Seite» — nur eventuell
Auf einer weiteren Beilage kannst du stichwortartig deine Starken, fir den Beruf nitzliche

Charaktereigenschaften oder deine beruflichen Ziele formulieren. (Das kénnte auch auf deiner
Titelseite stehen. Dann aber mit Name, Adresse und Foto.)
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Check S2

Vergleiche dein Check S2 Resultat mit den Anforderungen deines Wunschberufs und lege dieses
Resultat als Kopie von guter Qualitat deiner Bewerbung bei.

Ergebnisse von Basic- oder Multicheck oder anderen Eignungsabklarungen

Falls vom Betrieb gewtinscht, legst du von den Testresultaten Kopien von guter Qualitat bei. Solltest
du den gewtiinschten Test noch nicht absolviert haben, kannst du in der Bewerbung darauf
hinweisen, dass die Ergebnisse nachgeschickt werden, sobald sie vorliegen. So kannst du deine
Zuverlassigkeit unter Beweis stellen.

Zeugniskopien

Lege alle Zeugnisse der gesamten Oberstufe bei. Die Kopien sollten gut leserlich sein. Das
aktuellste Zeugnis liegt oben auf. Wenn die Noten in einem Zwischenzeugnis wesentlich besser
ausfallen als im letzten Zeugnis, kannst du mit der Klassenlehrkraft besprechen, ob allenfalls eine
Kopie des Zwischenzeugnisses der Bewerbung beigelegt werden kann.

Schnupperberichte

Hast du eine oder mehrere Schnupperlehren in dem Beruf absolviert, fir den du dich bewirbst?
Wenn diese Bewertungen positiv ausgefallen sind und die Eignung fur den Beruf bestétigt wurde,
solltest du diese unbedingt deiner Bewerbung beilegen.

Ausweise

Hast du einen Tastaturschreibkurs absolviert, verfiigst du Uber ein Sprachdiplom, andere Ausweise
oder interessante Abschliisse im Hobbybereich, dann kannst du auch davon eine Kopie beilegen.

Bewerbungsmappe

Du brauchst keine spezielle, teure Bewerbungsmappe. Eine neue Zeigetasche mit durchsichtigem
Deckblatt und einem guten Klemmriicken reicht und hat sogar Vorteile: Dein Titelblatt oder
Lebenslauf ist sofort sichtbar, und deine Unterlagen kénnen leicht herausgenommen und wieder
zurlickgelegt werden. Das spart Arbeitszeit, falls dein Dossier kopiert werden muss — z.B. fur die
verantwortliche Person der Berufsbildung und die HR-Abteilung. Verschicke dein
Bewerbungsdossier in einem C4-Kuvert, das ausreichend frankiert ist.

Es lohnt sich allen Aspekten gleich viel Aufmerksamkeit zu schenken: vom Inhalt
des Bewerbungsschreibens tber die Wahl des Papiers bis hin zur richtigen

Reihenfolge der Unterlagen. Denn das Ziel ist, dass du zu einem
Vorstellungsgesprach eingeladen wirst.

berufswahlordner.ch Version 3.2 Seite 13
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Bewerbungsbrief (Motivationsschreiben)
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Eigene Adresse: Vorname, Name, vollstandige Adresse, Telefonnummer und
E-Mail-Adresse.

Adresse der Firma, wenn moglich mit dem Namen der zustandigen Person
Ort und Datum

Brieftitel z.B. Bewerbung um eine Lehrstelle als...
(Der Titel wird mit PC fett gedruckt, beim Bewerbungsschreiben von Hand wird er
unterstrichen).

Anrede z.B. Sehr geehrter Herr ... oder Sehr geehrte Frau ... Guten Tag Herr ...
oder Guten Tag Frau ...

Falls du den Namen der zustandigen Person nicht kennst, schreibst du Sehr geehrte
Damen und Herren.

Einleitender Satz
Beginne dein Motivationsschreiben mit einem Satz, der das Interesse weckt, weiter zu lesen.

Mittelteil: - Begriinde, warum du gerade diesen Beruf wahlst und weshalb du in dieser
Firma eine Lehrstelle mochtest.
- Beschreibe deine beruflichen Winsche und Ziele.
- Streiche deine Starken und Fahigkeiten hervor, die fir den Beruf nitzlich sind
(siehe Kapitel 3, «Mein Profil»)!

Schlusssatz
Du méchtest zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen werden. Schreibe ein-zwei kurze,
aussagekraftige Satze in deinen eigenen Worten, so wirkt die Bewerbung glaubwirdig!

Grussformel: Korrekt ist: Freundliche Griisse.

Unterschrift von Hand

Beilagen: Es wird nur das Wort Beilagen geschrieben, die einzelnen Unterlagen werden
nicht detailliert erwahnt.

Vermittle durch dein Motivationsschreiben, dass du Uberzeugt bist, den passenden Beruf
gefunden zu haben und dass es dir wichtig ist, genau diese Lehrstelle zu bekommen.
Verwende Papier von guter Qualitat. Schreibe nichts, was schon im Lebenslauf nachzule-
sen ist, es sei denn, du machst dich dadurch beim Lehrbetrieb noch interessanter.

Falls du auf deine Bewerbung hin nach zwei Wochen noch keine Antwort erhal-
ten hast, frage telefonisch nach, wie der Stand der Dinge ist.
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Bewerbungsbrief, Beispiel

O RRUIIARWEN

Hamm

Konrad Muster

Hohe Eichstrasse 27

4600 Olten

Tel. 062 728 33 07/Handy 075 777 88 78
E-Mail: konrad.muster@postmail.ch

Restaurant Rose
Frau F. Bachmayer
Rastweg 3

4600 Olten

Olten, 15. September 2021

Bewerbung um eine Lehrstelle als Koch
Sehr geehrte Frau Bachmayer

Schon als kleiner Junge habe ich gerne in Kochblichern geblattert und soll gesagt
haben: «Wenn ich gross bin, werde ich Jamie Oliver.» Wie er liebe ich das Kochen
und das Experimentieren mit Gewlrzen. Am liebsten wiirde ich schon heute mit der
Lehre beginnen. In der Schnupperlehre bei Ihnen wurde meine Freude am Beruf noch
verstarkt, weil ich schon richtig viel lernen konnte. Alle im Team gaben mir das Gefunhl,
bereits dazu zu gehéren. Genau deshalb mdchte ich meine Lehre im Restaurant Rose
absolvieren.

In meiner Freizeit treibe ich oft Sport und bin froh, einen Beruf gefunden zu haben, in
dem ich viel Bewegung und Abwechslung habe. Die unregelmassigen Arbeitszeiten
sehe ich als Vorteil, denn so kann ich auch den Tag hindurch meinen Hobbys nach-
gehen. Ich bin ein ordnungsliebender Mensch und kann gut selbststandig Auftrage
erledigen. Als frohliche, hilfsbereite und anstandige Person, fallt es mir leicht mich in
ein Team zu integrieren.

Wenn Sie mich zu einem Bewerbungsgespréach einladen, freue ich mich riesig. Dann
kann ich noch mehr Gber meine Liebe zum Kochen und tber meine beruflichen Ziele
erzahlen.

Freundliche Grisse

Konrad Muster

Beilagen
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Lebenslauf in Tabellenform

H d i 8nenaanama ©

Schreibe deinen Lebenslauf immer auf dem Computer in Tabellenform. Auch fir eine
solche Seite hast du einen gewissen Gestaltungsspielraum.

Zum Lebenslauf gehort auch ein aktuelles Foto. Wenn die Qualitat gut ist, kannst du
es einscannen.

Titel: Lebenslauf

Aktuelles Foto: Du kannst das Foto einscannen oder farbig auf den Lebenslauf kopieren.

Name und Vorname

Adresse: Mit Telefonnummer, ev. auch deine E-Mail-Adresse

Geburtsdatum

Heimatort oder Geburtsort

Nationalitdt und Aufenthaltsbewilligung: Nur bei auslandischen Jugendlichen (z.B. Aus-
weis B oder C)

Name und Vorname der Eltern und deren Beruf
(® Hausfrau oder Hausmann; © Familienfrau bzw. Familienmann)

Geschwister: Name und Vorname, Jahrgang und ev. Beruf

Besuchte Schulen: Ab heutigem Datum chronologisch ruicklaufig

Sprachkenntnisse: Vollstandig angeben, wenn Deutsch nicht deine erste Muttersprache ist
oder falls besondere Fremdsprachenkenntnisse vorhanden sind.

Hobbies, die mit deinem Wunschberuf in Zusammenhang stehen oder tber deine Person-
lichkeit etwas aussagen (© vielleicht leitest du eine Jugendgruppe oder spielst in einem Or-
chester mit. ® Plaudern, shoppen, mich mit Freunden treffen, telefonieren, faulenzen etc.)

Arbeitserfahrung / Freizeit: Jobs wie z.B. Zeitungen austragen oder Babysitten.
Erwahne absolvierte Kurse, wenn die dein Interesse am Berufswunsch zeigen z.B. ein
PC- oder Sprachkurs etc.

Referenzen: Das sind Personen, die dich gut kennen und die Uber dich Auskunft erteilen
koénnen. Frage die Personen immer zuerst, ob du sie als Referenz angeben darfst!
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Lebenslauf — Beispiel in Tabellenform
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Lebenslauf

Name, Vorname

Adresse

Geburtsdatum

Geburtsort

Eltern

Geschwister

Besuchte Schulen

Sprachkenntnisse

Hobbys

Arbeitserfahrung/Freizeit

Referenzen

2

Muster, Konrad

Hohe Eichstrasse 362

4632 Trimbach

Festnetz: 062 956 25 00

Handy: 074 222 35 01

E-Mail: konrad.muster@postmail.ch

25. Februar 2006

Schonenwerd

Muster Peter, Lokomotivfiihrer
Muster Donatella, Pflegefachfrau

Muster Fabian und Laura

Zurzeit 3. Klasse Sek B Trimbach
2019-2021 1.und 2. Sek B Trimbach
2013 -2019 1.-5. Primarschule Gretzenbach
Deutsch Muttersprache

Italienisch Muttersprache

Franzdsisch  Schulkenntnisse im 4. Jahr

Englisch Schulkenntnisse im 7. Jahr

Foto von dir

Jugileiter, Fussball seit 5 Jahren im FC Trimbach

Leichtathletik wahrend 4 Jahren
Modellflugzeuge bauen

Aushilfe nach Bedarf in Getranke Handlung Meister

Klassenlehrer Herr L. Hugli
Tel. Privat 074 552 22 45
Tel. Schule 062 211 20 33
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Checkliste vor dem Versand

Dein Bewerbungsdossier ist fertig, wenn du all deine Unterlagen der Reihe nach zusammengestellt
hast. Mit deiner Bewerbung méchtest du einen guten Eindruck machen. Alle anderen Bewerberinnen
und Bewerber wollen dasselbe erreichen. Damit gerade du zu einem Vorstellungsgespréach
eingeladen wirst, muss dein Dossier fur den Lehrbetrieb méglichst interessant sein.

Versetz dich in die Lage der Person, welche die Bewerbungen liest und betrachte
dein Dossier aus ihrer Sicht.

Denke daran, jedes Bewerbungsschreiben auf den jeweiligen Beruf und die Firma
abzustimmen! Passe das Datum an. Formuliere kurz und pragnant. Uberleg dir gut,
was vom Empfanger gewilnscht wird und was ihn beeindrucken kénnte.

Ein letzter Check vor dem Versand

Kreuze an, welche Aussage zutrifft. Bleibt ein Feld leer, hast du einen wichtigen Aspekt vergessen
und musst ihn nachholen.

Der Bewerbungsbrief ist sauber und fehlerfrei geschrieben und auf die Firma abgestimmt
Das Datum stimmt

Die Unterschrift ist vorhanden

Der Lebenslauf ist tabellarisch gestaltet und das Foto aktuell

Alle Beilagen sind vorhanden

Die Beilagen sind logisch eingeordnet: die aktuellste immer vorab
Alle notwendigen Zeugnisse sind kopiert, keines doppelt, keines fehlt
Falls verlangt, liegt die Kopie eines Eignungstests bei

Alles ist sauber ausgedruckt oder kopiert

Die Papierqualitat stimmt

Die Bewerbungsmappe ist neu oder sieht wie neu aus

Die Adresse auf dem Briefumschlag stimmt mit der Adresse im Bewerbungsbrief Uberein, die
Adresse des Absenders — meine eigene! — ist ebenfalls vorhanden

Der Briefumschlag ist gentigend frankiert (A-Post)

Eine Drittperson hat alles sorgfaltig durchgelesen und hat die Vollstandigkeit der Bewerbung
und die Reihenfolge der Beilagen gepriift

berufswahlordner.ch Version 3.0 Seite 18
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Bewerbungsubersicht

Nun hast du vielleicht mehrere Bewerbungen abgeschickt. Es ist wichtig, dass du den Uberblick
behaltst. Bewirb dich nicht aus mangelnder Ubersicht zwei Mal in derselben Firma.

Du musst jederzeit nachschauen kdnnen:

e inwelchen Firmen du dich fur eine Lehrstelle beworben hast;

e wer dort deine Ansprechperson ist;

e fur welchen Beruf du dich beworben hast;

e wann du angefragt hast, ob die Lehrstelle frei ist;

e 0ob eine Eighungsabklarung verlangt wird — und wenn ja welche;

e wann du deine Bewerbung abgeschickt hast;

e wann du dich telefonisch erkundigt hast, weil auf deine Bewerbung keine Antwort kam;
e obdu zu einem Bewerbungsgesprach eingeladen wurdest — und wenn ja, wann;

e ob du dort eine Schnupperlehre gemacht hast — und wenn ja, wann;

e 0b du eine definitive Zu- oder Absage erhalten hast — und wenn ja, wann.

Du behéltst die Ubersicht, wenn du das dafiir vorgesehene Arbeitsblatt so
verwendest, wie im folgenden Beispiel gezeigt wird. Am besten kopierst du deine
Bewerbungsibersicht in A3-Format, also doppelt so gross wie die Vorlage auf der
Ubernéachsten Seite.

Deine Eltern, Lehrkrafte und deine Berufsberaterin oder dein Berufsberater
sehen so auf einen Blick, wie ernst du deine Lehrstellensuche nimmst.

berufswahlordner.ch Version 3.0 Seite 19
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Bewerbungsibersicht in Tabellenform

Verpackungen Herr verpackungs-  10.8.
aller Art Romano technologin Kelne
Aarau Lehrstelle frel

o2 412 14 11

Schiller Druck AG  Frau Egger Medientech- 21. Sept. Viscomtest 2z. Sept. nein nein nein Absnge
Klusplatz 35 nologin 19. Nov.
4622 Trimbach

Keller AG Fraw Hug Medlientech- 22. Sept. nebin 25. Sept. neln 19. Nov. neln Absage
Grossmatt 22 nologin 11. Dez.
4652 Dinlken

PoplerArt Herr Medlientech- 12. Okt. Viscommtest 20. Okt. 3. Nov. 15. Nov. 2011.-2311. Zusage
Hauptstiasse 3 Y. Kroause nologin é)
4e00 Olten =5. Nov.
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Meine Bewerbungsibersicht in Tabellenform
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Warten auf eine Antwort des Lehrbetriebs

Du hast in deinem Lebenslauf alle Méglichkeiten aufgelistet, wie du fir die Lehrfirma erreichbar bist,
falls sie mit dir Kontakt aufnehmen will. Dies ist méglich Uber das Festnetztelefon, tiber dein Handy
oder per E-Mail. Achte darauf, dass du auch erreichbar bist. Nun solltest du folgende Punkte
beachten.

e Falls du die Festnetznummer des Telefons zuhause angegeben hast, sollte tagsiiber auch
tatsachlich jemand erreichbar oder eine Combox eingeschaltet sein. Diese sollte regelméassig
abgehdrt werden. Rufe so schnell als mdglich zurtick!

e Hast du deine Handynummer angegeben, solltest du ebenfalls eine Combox installieren, denn
in der Schule missen die Handys auf stumm oder ausgeschaltet sein. Solltest du die Combox
selber besprechen, achte auf einen angemessenen Text. Es macht einen Unterschied, ob du
die Combox fur Freunde oder fUr einen interessierten Lehrbetrieb besprichst. Hore auch die
Handy-Combox regelmassig ab und rufe mdéglichst bald zurtick, damit du deine Chance nicht
verpasst!

e Falls du direkt erreichbar bist, melde dich nicht einfach mit «Hallo», sondern nenne deinen Vor-
und Nachnamen! Achte darauf, dass in dieser Zeit dein Akku immer gentigend geladen ist!
Wenn du fur Gesprache nur einen beschrankten Geldbetrag zur Verfiigung hast, achte darauf,
dass das Guthaben jederzeit fur die Riickrufe von Lehrbetrieben ausreicht!

e  Heute ist es auch Ublich, Einladungen zu Vorstellungsgesprachen via E-Mail zu erhalten. Achte
darauf, dass du eine seriése E-Mail-Adresse hast! Idealerweise besteht sie aus deinem Vor-
und Nachnamen. Richte dir allenfalls zum Zweck der Bewerbung eine eigene Adresse ein!
Auch hier gilt: Mails téglich abrufen! Die Betriebe erwarten von dir eine rasche Antwort.

berufswahlordner.ch Version 3.0 Seite 22
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Vorstellungsgesprach

Du wirst zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen — das bedeutet. Du hast die Person mit deiner
Bewerbung beeindruckt. Kompliment! Die Berufsbildnerin bzw. der Berufsbildner wollen dich
personlich kennen lernen. Sie wollen mehr tber dich erfahren: Dein Charakter, dein
Erscheinungsbild und verschiedene andere Aspekte sind aus deinen Bewerbungsunterlagen nicht
ersichtlich. Beim Vorstellungsgesprach zahlt Hoflichkeit, Interesse und das selbstbewusste
Auftreten.

Bereite dich gut auf dieses Gesprach vor. Du wirst viele Fragen beantworten
mussen. Es ist wichtig, dass du deine Starken und Schwéachen kennst. Du solltest
Uber deine Ziele und Wiinsche Auskunft geben kénnen.

Damit du dir eine Vorstellung machen kannst, was fir Fragen dich erwarten kénnen,
findest du in Kapitel 6 «Fragenkatalog zum Vorstellungsgesprach». Damit kannst
du das Gesprach in der Schule, mit Kolleginnen und Kollegen oder mit den Eltern
tben. So gewinnst du an Sicherheit und Selbstbewusstsein. Ausserdem findest du
unter www.berufsberatung.ch/lehrstellenbewerbung - Vorstellungsgesprach den
Film «Blind Date» und einen weiteren Fragekatalog.

Tipps fur das Gespréach

e  Punktlichkeit und eine gepflegte Erscheinung sind oberstes Gebot.
e Ein fester Handedruck und ein freundliches Lacheln schaffen eine gute Atmosphare.
e  Schau der Person in die Augen und nenne sie beim Namen.
¢ Informiere dich im Internet vorgéngig Uber die Firma und zeige dich interessiert.
e  Nimm Schreibzeug mit, damit du dir Notizen machen kannst.
e  Sei nicht zu scheu.
e  Glaub an dich und deine Fahigkeiten.
e  Stell dich in ein gutes Licht, sag was du zu bieten hast, aber tUbertreibe nicht.
e  Sei naturlich und du selbst.
e Fragen, die dir zu persdnlich sind, brauchst du nicht zu beantworten.
Du kannst sagen: Das ist mir zu privat.

Es gibt kein Richtig oder Falsch. Dein Auftreten soll der Situation und dem Beruf
angepasst sein. Verstelle dich nicht, sei natirlich.

berufswahlordner.ch Version 3.0 Seite 23
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Arbeitsblatt fir ein Vorstellungsgesprach

Datum und Zeit meines Vorstellungsgesprachs mittwoch, 12.10. um 13:30 Uhr

Firma Restaurant Krong Telefon oe2 422 00 11
Adresse Bahnhofstrnsse 25, Olten

Wegbeschreibung und Reisezeit (ch fahre mit dem Fahnad und benstioe 15 Minuten relne Fahrzelt.

Um 13:00 Uhr verlasse Leh das Haus, dawdt ieh vechtzeltig vor Ovt bin.

Kontaktperson Name Frou Meister Funktion chefin, Berufsbildnerin

Gewilinschte Unterlagen keine

Vorbereitung

Das weiss ich uber den Beruf

Als Kbchin muss Leh auch in stressigen Situationen einen klaren Kopf bewahren.

Der Beruf st Rreativ. (ch muss sauber arbeiten.

Das weiss ich Uber die Firma
Das Restaurant achtet auf salsonale Produkte und Meniis.

Grosses Team, mit 2 Lernenden.

Deshalb will ich den Beruf erlernen

Fantastevoll kochen und schone Teller anrichten.

Melne Spezialitit sind ausgefallene Desserts, da will ieh noch wehr Lernen.

Das gefallt mir am Beruf

Avbelten i Team, viel Abwechslung, fitr Gliste etwas Guies zubereiten.

Teller schdn anrichten, Neues ausprobieren.
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Das gefallt mir weniger

Dle Avbeitszeiten; dafir habe teh auch wmal frel, wenn andere arbeiten miissen.

Das meinen meine Eltern zum Beruf

Stle frewen sich, dass ieh fir sie leckere Menlis kRochen werde.

Stle sehen meine berufliche Zukuntt i Ausland.

Das sind meine Starken

Kann gut mit Stress umgehen, bin teamfihio, arbelte zuverlissig und sauber.

BLA motiviert und berelt, Neues zu Lernen.

Das sind meine Schwachen

Manchmal etwas wngeduldig. lch mbehte lmmer schow alles Rinnen.

Das mdchte ich fragen

wie stnd die Arbeltszeiten fitr Lernende?

was oarf ich schown alles im 1. Lehrjahr machen? wer bildet mich aus?

was erwarten sie von mir als Lernender?
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Arbeitsblatt fiir mein Vorstellungsgesprach

Datum und Zeit meines Vorstellungsgesprachs
Firma Telefon
Adresse

Wegbeschreibung und Reisezeit

Kontaktperson Name Funktion

Gewilinschte Unterlagen

Vorbereitung

Das weiss ich Uber den Beruf

Das weiss ich Uber die Firma

Deshalb will ich den Beruf erlernen

Das gefallt mir am Beruf
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Das gefallt mir weniger

Das meinen meine Eltern zum Beruf

Das sind meine Starken

Das sind meine Schwachen

Das mdchte ich fragen
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Fragenkatalog zum Vorstellungsgesprach

Mogliche Fragen zum Beruf

Woher kommt dein Berufswunsch?

Wo hast du dich Uiber den Beruf informiert?

Was weisst du bereits Uber den Beruf?

Hast du schon eine Schnupperlehre in diesem Beruf absolviert?
Weshalb vor allem mdchtest du diesen Beruf erlernen?

Was weisst du Uber die Berufslehre allgemein?

Kennst du schon Mdéglichkeiten nach der Lehre?

Weshalb mdchtest du die Ausbildung in dieser Branche machen?
Was denkst du, welche Anforderungen dieses Berufes du gut erfillen kannst?
Wo siehst du eher Schwierigkeiten in der Lehre auf dich zukommen?
Welche Berufe interessieren dich auch noch?

Wo hast du dich sonst noch beworben?

Wie viele Bewerbungen hast du bisher geschrieben?

Moégliche Fragen zum Lehrbetrieb

Woher kennst du unseren Betrieb?

Was weisst du tber uns?

Weshalb willst du deine Ausbildung in unserem Betrieb machen?
Was erwartest du von uns fir deine Ausbildung?

Mogliche Fragen zu den Schulleistungen

. Welche Facher liegen dir besonders, worin bist du stark?

. Mit welchen Fachern hast du eher Miihe?

o Beschaftigst du dich in der Freizeit mit einem Fach mehr, als die Schule von dir
verlangt?

. Wie lernst du auf einen Test?

. Wieviel Zeit pro Tag bendtigst du fir deine Hausaufgaben und das Lernen?

° Was unternimmst du, wenn du dich in einem Fach verbessern willst?
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Je nach den Zeugniseintragen beim Arbeits-, Lern- und Sozialverhalten musst du
auch mit Fragen rechnen wie

Wie kommst du klar mit der Schule?

Wie gerne gehst du in die Schule?

Wie kam es zu dieser Beurteilung? (auf bestimmte Zeugniseintrage bezogen)
Weshalb hast du unentschuldigte Absenzen?

Wie ist dein Verhalten gegentiber Lehrpersonen oder Mitschiilerinnen

und -schiler?

Mogliche Fragen zu deiner Person
(Familie, Freizeit, Eigenheiten, Gesundheit, Verhalten)

Welches sind deine Starken?

Welches sind deine Schwachen?

Wovon profitiert unser Team, wenn wir dich als Lernende/n einstellen?
Wie wirdest du deine Familie beschreiben?

Welche Berufe tiben deine Eltern aus?

Welche Berufe haben sie friher mal gelernt?

Wie stehst du zu deinen Eltern?

Falls du Geschwister hast: Wie stehst du zu ihnen? Wie kommt ihr
miteinander aus?

Was machst du in der Freizeit?

Bist du in einem Verein (Sport-, Musik- oder Jugendorganisation)?
Woflr setzt du dich dort ein? Welche Ziele verfolgst du?

Wieviel Zeit wendest du fiir deine Hobbies auf?

Hast du gesundheitliche Schwierigkeiten oder kérperliche
Einschréankungen, auf die in der Lehre Riicksicht genommen
werden muss?

Was wirdest du machen, wenn es in diesem Beruf mit der
Lehrstelle nicht klappt?

Wie gehst du vor, wenn du ein Problem hast?

Wie wirden dich deine Kollegen / Eltern / Geschwister beschreiben?
Was braucht es, damit du voll motiviert bist?

Wie wirdest du deine Rolle in der Klasse beschreiben?

Liest du Zeitungen? Welche? Welche Teile?

Wie informierst du dich Uber das aktuelle Geschehen?

Was kommt dir zu folgenden Themen in den Sinn (z.B. Gewalt, Politik,
Umwelt usw.)

Worlber hast du dich das letzte Mal so richtig gefreut?

Woriber hast du dich das letzte Mal so richtig geérgert?
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Mogliche Fragen, die du zum Lehrbetrieb, zur Lehre oder zum Beruf stellen kannst

Weitere Fragen

Wer ist fir meine Ausbildung zustandig?

Wie genau lauft die Lehre in lhrem Betrieb ab?

In welchen Abteilungen werde ich arbeiten und wie lange?

Wie sind die Arbeitszeiten?

Gibt es spezielle Ferienregelungen in diesem Betrieb?

Haben Sie ganz bestimmte Erwartungen an die Lernenden?
Wie sieht mein Arbeitsplatz aus, darf ich mir diesen anschauen?
Wie geht es nun weiter im Selektionsverfahren?

Bis wann muss ich auf eine Antwort von Ihnen warten?
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Bewerbungspraktikum

Es ist mdglich, dass du auf Grund deiner Bewerbung eingeladen wirst, um ein Bewerbungspraktikum
in der Firma zu absolvieren. Das bedeutet: Deine Chancen stehen gut, die Verantwortlichen wollen
sich versichern, dass du die richtige Person bist.

Was weiss der Lehrbetrieb bis jetzt tber dich?

Den ersten Eindruck erhélt der Lehrbetrieb durch dein Bewerbungsdossier. Sie sehen, wie du deine
Bewerbung geschrieben hast oder sehen wie du dich auf dem Foto darstellst. Unentschuldigte
Absenzen, Fleiss- und Betragenseintrage sind ein Warnsignal. Du erhaltst durch das
Bewerbungspraktikum eine neue Chance, mit gutem Verhalten kannst du jetzt punkten.
Moglicherweise hat der Lehrbetrieb bereits Referenzen tber dich eingeholt.

Der Lehrbetrieb achtet jetzt besonders auf:

e Die Voraussetzungen fur den Beruf

e  Zuverlassigkeit, Fleiss und Pflichtbewusstsein
e  Punktlichkeit und Ordnung

e  Fahigkeit zur Zusammenarbeit

e  Sauberkeit und Sorgfalt

¢  Angenehme Umgangsformen

e  Selbststandigkeit

e Interesse und Initiative

e Auffassungsgabe und Arbeitstempo

Nebst den oben erwahnten Kriterien, gibt es aber noch die so genannten «Soft Skills». Das meint
deine Fahigkeiten und Einstellungen, dich den Zielen und Werten einer Gruppe oder eines Teams
anzupassen. Wie gehst du zum Beispiel mit anderen Menschen um, wie sprichst du mit
Erwachsenen, was hast du fur eine Einstellung zur Arbeit, wie gross ist deine Leistungsbereitschaft
oder wie prasentierst du dich? Soft Skills sind Eigenschaften, die nicht unbedingt erwahnt werden,
aber viel bewirken: Griine Haare, exzentrische Kopfbedeckungen, Kaugummis, Piercings und
provokative Kleidung passen nicht zu allen Berufen. Uberlege dir deshalb dein Erscheinungsbild. Du
musst sicher nicht deine Personlichkeit verleugnen. Aber deine Sprache, dein Verhalten gilt es
genauso der Situation anzupassen wie dein Erscheinungsbild. Auch Sympathie und Antipathie spielt
bei der Selektion der Lernenden eine Rolle. Das hingegen kann nur bedingt beeinflusst werden.

Es gibt kein Richtig oder Falsch. Dein Auftreten soll der Situation und dem Beruf
angepasst sein. Verstelle dich nicht, sei natirlich.

berufswahlordner.ch Version 3.0 Seite 31



mrantolsolothurn Bewerbung t

SO GEHT DAS ...

Leistungssport und Ausbildung

Die Berufswahl ist ebenso entscheidend fiir die spéatere Berufstéatigkeit wie auch fur den weiteren
Verlauf der Sportkarriere. Eine gut durchdachte und gezielte Berufswahl wirkt sich sehr positiv auf
die Sportkarriere aus.

Von Leistungssport wird gesprochen:

Wenn du die Swiss-Olympic Talent-Card (regional oder national) hast oder bereits Mitglied
eines Elite-Nationalkaders bist.

Wenn du im Training mindestens einen Belastungsumfang von 10 Stunden pro Woche hast und
unter Leitung eines anerkannten und ausgebildeten Trainers trainierst.

Wenn du den Leistungssportgedanken verinnerlicht hast und lebst; das heisst, du zeigst eine
hohe Motivation und Leistungsbereitschaft in allen Lebensbereichen.

Im Alter zwischen 14 und 18 Jahren werden die Weichen gestellt, sei es im Spitzensport, in der
Schulkarriere und bei der Berufswahl. In dieser Phase machst du als Leistungssportlerin oder als
Leistungssportler sozusagen zwei Ausbildungen gleichzeitig.

Das hilft dir beim Management von Leistungssport und Ausbildung:

Die Sensibilisierung deines direkten Umfeldes flir die Themen des Leistungssports ist eine
wichtige Voraussetzung fur den sportlichen Erfolg.

Du hast einen realistischen Perspektivenplan im Sport und eine genaue Trainings- und
Wettkampfplanung.

Je flexibler das Angebot der Lehrfirma bzw. der Schule ist, desto wahrscheinlicher gelingt es
dir, Sport und Ausbildung zugleich zu schaffen.

Du planst dir Pausen, Erholung und freie Zeit bewusst ein.

Alle deine Bezugspersonen in Familie, Beruf und Sport kommunizieren gut, frihzeitig und
transparent.

Du kannst deine Wege kurzhalten.

Du suchst kreativ nach Lésungen.

Du goénnst dir auch Vergnuigen, Spass und Plausch.

Du kennst die Bildungslandschaft der Schweiz.
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Wie organisiere ich mir als Athletin/Athlet eine Lehre in einem leistungssportfreundlichen
Lehrbetrieb?

Bedenke bei deiner Berufswahl die korperliche Belastung im angestrebten Beruf in Kombination mit
der ausgetibten Sportart. Suche dir selber eine Lehrstelle in einem leistungssportfreundlichen
Lehrbetrieb.

Jeder Betrieb kann zu einem leistungssportfreundlichen Lehrbetrieb werden!

Die Lehrfirma klart mit dir, deinen Eltern und den zustandigen Berufsinspektoren die wichtigsten
Fragen und halt Abmachungen in einer individuellen Vereinbarung fest (Zusatzvereinbarung als
Ergadnzung zum Lehrvertrag).

In der Regel besuchst du den reguléren Unterricht an der Berufsfachschule.

Wenn die Nahe zu deinem Trainingsort ein wesentlicher Vorteil fir dich darstellt, kann auf Antrag
auch eine andere Berufsfachschule besucht werden. Es ist fir dich wichtig, alle Wege mdglichst kurz
Zu halten.

Die Berufsfachschule und die liberbetrieblichen Kurse (UK) besuchst du regulér, aber die Ausbildung
in der Lehrfirma verléangert sich durch die gebotene Flexibilitdt um ein Jahr.

Das schulische Qualifikationsverfahren (QV) wird nach der reguléren Lehrzeit abgeschlossen;
die praktische Prufung allerdings erst am Schluss des zusatzlichen Jahres.

Die Lehre in einem leistungssportfreundlichen Lehrbetrieb erfordert hohes Engagement aller
Beteiligten.

Einige Berufe kbnnen anstatt in einem Lehrbetrieb auch an einer Schule
erlernt werden. Informiere dich in deinem Beratungs- und
Informationszentrum (BIZ) oder auf der Website von Swiss Olympic! Berate
dich dort mit Fachpersonen.
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Absage: Was bedeutet das nun?

Mit Absagen musst du rechnen, meist erhalten die Firmen viele Bewerbungen, haben aber nur eine
begrenzte Anzahl Ausbildungspléatze.

Vielleicht hast du alles richtiggemacht, aber einfach das Pech, dass die Wahl auf eine andere Person
fiel. Vielleicht war aber auch etwas nicht so, wie von der Lehrfirma erwartet.

Vielleicht — vielleicht — aber was war es nun? Das musst du erfahren.

Frage also nach, welche Griinde zu der Absage fuhrten!

Absage nach schriftlicher, Mail- oder Online-Bewerbung

e «War mein Bewerbungsdossier in Ordnung?»

Falls nein: «Was muss ich besser machen?»

Fehlende Unterlagen besorgen?

Lebenslauf vervollstandigen?

Brief ausreichend frankieren?

Gestaltung, Sauberkeit und/oder Schreibfehler verbessern?

Mailanhange im pdf-Format speichern und maximal 3 Dokumente anhé&ngen
(Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse)?

Online-Formular vollstandig ausfullen, alle geforderten Dokumente im pdf-Format hochladen?
L2

e «Hat mein Bewerbungsschreiben Sie angesprochen?»

Falls nein: «Was muss ich besser machen?»

Die zustandige Person korrekt ansprechen?

Erklaren, weshalb ich mich bei dieser Lehrfirma bewerbe?

Meine Fahigkeiten, Interessen, Motivation fiir den Beruf deutlicher machen?
L2

e «Erfulleich aus lhrer Sicht die Voraussetzungen fir den Beruf?»

Falls nein: «Wo muss ich mich vor allem verbessern?»

In den schulischen Leistungen?

Tipps dazu:

In meiner Motivation und meinem Interesse fir den Beruf?
Tipps dazu:

In meinen Vorstellungen tber den Beruf?
Tipps dazu:

e «Was empfehlen Sie mir zu tun?»
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Absage nach dem Vorstellungsgesprach oder nach der Schnupperlehre
(Bewerbungspraktikum)

Du bist in die Lehrfirma eingeladen worden, das bedeutet, deine schriftliche Bewerbung hat uberzeugt!
Frage also nach, weshalb es jetzt nicht weitergeht.

e «Erfilleich aus lhrer Sicht die Voraussetzungen fir den Beruf?»

Falls nein: «Wo muss ich mich vor allem verbessern?»

In den schulischen Leistungen?
Tipps dazu:

In meiner Motivation und meinem Interesse fiir den Beruf?
Tipps dazu:

In meinem Verhalten, Auftreten in der Lehrfirma?
Tipps dazu:

In meinem Einsatz in der Praxis?
Tipps dazu:

In...?

e «Was empfehlen Sie mir zu tun?»

Bedanke dich zum Schluss fir die erhaltenen Auskiinfte.

Und bleibe hartnackig.
Je nach den Griinden fir die Absage kannst du weiterfragen:

e «Kannich in lhrer Lehrfirma eine Attestausbildung (2-jahrige Lehre) machen?»

e «Oder dann vielleicht ein Brickenjahr (Berufsvorbereitungsjahr, Kombiniertes
Brickenangebot, Vorlehre), falls ich keine Lehrstelle finde?»

Es braucht Mut, solche Telefonate zu fihren.
Du zeigst jedoch mit deinem Nachfragen deutlich, dass du wirklich an einer Ausbildung in dieser
Berufsrichtung und in diesem Betrieb interessiert bist.

Vielleicht erhaltst du so weitere nitzliche Tipps oder sogar eine neue Adresse, bei der du dich
bewerben kannst.

Eventuell hilft es, andere Berufe in Betracht zu ziehen. Zdgere nicht, hol dir
Hilfe bei Lehrpersonen, bei der Berufsberaterin bzw. beim Berufsberater oder
bei deinen Eltern!

Das Team der Berufs-, Studien und Laufbahnberatung wiinscht dir ...

... viel Erfolg bei deiner Lehrstellensuche!
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Bewerbung kurz gecheckt

1. Offene Lehrstelle suchen

Du findest die Adressen der offenen Lehrstellen (Lehrstellennachweis LENA) im Internet unter
www.berufsberatung.ch/lehrstellen. Allerdings sind hier nicht alle Angebote aufgefiihrt.

Es ist wichtig, regelméssig die Zeitungen und das Internet nach Lehrstelleninseraten zu
durchsuchen. Bei Lehrstellen, die nicht Gberall publiziert sind, stehen deine Chancen besser, da
die Konkurrenz kleiner ist.

Personliche Beziehungen («Vitamin B») gelten als sogenannte «Turoffner» bei der
Lehrstellensuche. Nutze deine Verbindungen in der Verwandt- und Bekanntschatft.

Einzelne Berufsverbande haben eigene, kantonsubergreifende Verzeichnisse mit offenen
Lehrstellen.

Grossere Firmen fuhren ein eigenes Lehrstellenverzeichnis auf inrer Website.

2. Vorgehensweise, wenn du dich bewerben willst

Frage wenn moglich telefonisch nach, ob die Lehrstelle noch frei ist und wem du die Bewerbung
schicken sollst. Notiere dir den Namen der Ansprechperson.

Es ist schade, wenn du dich um eine interessante Bewerbung bemiihst, diese aber einem Betrieb
schickst, der gar keine Lehrstelle mehr frei hat.

Erkundige dich, ob der Check S2, ein Multicheck oder ein Basic Check verlangt wird und ob eine
Online-Bewerbung erwiinscht ist.

3. Das Dossier personlich vorbeibringen

Wenn du deine Bewerbung personlich vorbeibringst, anstatt sie zu schicken, kommt das in der
Regel gut an. Gerade in «Kundenkontakt-Berufen» zeigst du durch dein persénliches Erscheinen,
dass du Talent hast, auf fremde Menschen zuzugehen.

Du zeigst Mut und wirkliches Interesse fur einen Betrieb, was Pluspunkte bei der
Lehrstellenvergabe gibt.

Du hast die Mdglichkeit, dich vorzustellen und hinterlasst einen persénlichen Eindruck.
Auch du bekommst einen ersten Eindruck des Betriebes.

So kannst du dein persoénliches Erscheinen begriinden: «Es ist mir ein grosses Anliegen, die
Bewerbung personlich vorbei zu bringen, da ich an dieser Lehrstelle sehr interessiert bin», oder
«So erhalten auch Sie gleich einen ersten Eindruck von mir.» oder «Ilch mdchte ganz sicher sein,
dass die Bewerbung ankommt.»

4. Bewerbungsdossier

Stelle sicher, dass dein Bewerbungsdossier jeweils vollstandig verschickt wird: Bewerbungsbrief
mit deiner Unterschrift, Lebenslauf, Schulzeugnisse der Oberstufe (das Aktuellste zuoberst), Check
S2-Vergleich mit Berufsanforderungen; falls vorhanden auch Schnupperlehrberichte und — sofern
verlangt — Eignungstest.

Wenn du alle Bewerbungsunterlagen in einer Mappe der Reihe nach zusammenstellst, so hast du
ein komplettes Bewerbungsdossier.
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Gestalte ein Titelblatt passend zum Beruf und deiner Persénlichkeit. So kannst du dich von deinen
Mitbewerbern abheben.

Wenn verlangt, schreibe eine zusatzliche Seite mit einem Titel wie: «Mehr Uber mich...» oder
«Motivationsschreiben». Damit hast du eine Mdglichkeit, in Aufsatzform, ergénzend zum
Bewerbungsbrief, ausfihrlicher Gber dich zu berichten.

Uberlege, ob es weitere Beilagen gibt, die etwas liber deine speziellen Fahigkeiten aussagen: z.B.
Zeugnis HSK (Heimatliche Sprache und Kultur), Diplom Tastaturschreiben, Bericht tiber
Vereinstatigkeiten, Arbeitszeugnis Ferienjob usw.

5. Inhalt deines Bewerbungshbriefes

Begriinde deine Bewerbung: Deine Motivation fur den Beruf («warum will ich gerade diesen Beruf
lernen?») und deine Interessen und Fahigkeiten («warum bin ich fir diesen Beruf geeignet?»)
sollen ersichtlich sein. Du kannst auch auf deine Schnupperlehre(n) Bezug nehmen und die
Tatigkeiten, die dir besonders gefallen haben, aufzéhlen und beschreiben. Auch Hinweise auf
Freizeitbeschéaftigungen oder Besonderes (z.B. Diplom in Tastaturschreiben) kénnen hilfreich sein,
sofern sie fur den Beruf von Bedeutung sind.

Begriinde auch deine Wabhl der Lehrfirma, bei der du dich bewirbst: Warum mdchtest du deine
berufliche Grundbildung gerne in diesem Betrieb machen? Informationen tber die Lehrfirma kannst
du im Internet suchen und im Brief kurz darauf eingehen.

Bewerben heisst fur sich werben! Zeige, dass du Uberzeugt bist von deinem Berufswunsch und
dass du diese Lehrstelle mochtest.

6. Schnupperbericht — Rickmeldung beilegen

Schnupperberichte sind «Mini-Arbeitszeugnisse», welche du bei Schnupperlehren von drei und
mehr Tagen verlangen solltest (mit Datum, Unterschrift UND Stempel der Firma, damit das
Dokument einen offiziellen Charakter bekommt).

Lege die Kopien dieser Beurteilungen (wenn sie gut sind) den Bewerbungen unbedingt bei. Diese
Berichte kénnen Zeugniseintrdge oder mangelhafte Noten relativieren.

7. Elektronische Bewerbung

Elektronische Bewerbungen werden zunehmend verlangt. Hinweise dazu findest du auf der
Website der entsprechenden Lehrfirma oder im Lehrstellennachweis. Wenn du unsicher bist, frage
bei der Firma nach.

Bewerbungen per E-Mail

Achte darauf, dass du in der Betreffzeile schreibst, worum es geht: z.B. Lehrstelle als
Automobilfachmann

Halte den Text des E-Mails kurz und sachlich — verweise auf den Anhang.

Als Anhang (Attachment) fiigst du deine kompletten Bewerbungsunterlagen ein: Unterschriebener
Bewerbungsbrief, Lebenslauf, alle Beilagen (eingescannt).

Wandle alle einzelnen Dokumente in eine bis maximal drei PDF-Dateien um und fiige diese dem
E-Mail bei. So machst du es den Personalfachleuten einfacher.
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Bewerbungen online

Bietet eine Firma diese Mdoglichkeit, so musst du sie nutzen. Dabei musst du in der Regel deine
Daten in eine Eingabemaske einfillen und zusatzlich deine Bewerbungsdokumente als PDF-Datei
am gewunschten Ort einfigen (hochladen).

Nimm dir geniigend Zeit dafur.

Mach dir vor dem Absenden einen Ausdruck und kontrolliere diesen grindlich auf Vollstandigkeit,
Inhalt und Rechtschreibung.

Soziale Netzwerke

Denke daran, dass oft auch Berufsbildner das Internet nach Informationen tber
Lehrstellenbewerbende absuchen. Schitze dich dagegen, indem du private Bilder und Eintrége nur
ausgewahlten Freunden zuganglich machst und verzichte auf beleidigende oder anstissige
Inhalte.

8. Dein weiteres Vorgehen nach erfolgter Bewerbung

Fiihre Buch, damit du die Ubersicht behaltst, wann und wo du dich beworben hast.
Ein Formular dazu findest du unter www.berufswahlordner.ch Kapitel 6 «Meine
Bewerbungsuibersicht in Tabellenform».

Setze dich zwei Wochen nach Versand oder Ubergabe der Bewerbung mit dem Betrieb in
Verbindung, falls du noch keine Riickmeldung erhalten hast. Erkundige dich tUber das weitere
Vorgehen und frage, bis wann du eine Antwort erwarten kannst.

9. Absage —was nun?

Erkundige dich nach dem Absagegrund. Je nach Rickmeldung kannst du mit diesen Aussagen
deine Bewerbung optimieren. Mehr dazu im Kapitel 6 «Absage: Was bedeutet das nun?»

Frage nach, wie die Chancen ein Jahr spater aussehen.

Erkundige dich, ob ein bestimmtes Zwischenjahr deine Chancen erhéht, danach die Lehrstelle zu
bekommen. Hast du bis Ende Kalenderjahr keine Lehrstelle gefunden, melde dich bei der
zustandigen Beratungsperson im BIZ.

Befasse dich mit Berufsalternativen und Zwischenlésungen. Deine Beratungsperson im BIZ
unterstitzt dich gerne dabei.

10. Zusage erhalten!

e

Herzliche Gratulation! Bevor du den Lehrvertrag unterschreibst, «schlafe nochmals eine Nacht
daruber». Stimmt alles fur dich oder hast du noch Zweifel?

Bei Fragen oder Unsicherheiten kannst du dich auch jetzt noch im BIZ melden.

Falls du bei einzelnen Punkten dieser Checkliste unsicher bist, kannst du im
entsprechenden Kapitel des Berufswahlordners weitere Informationen, Tipps und
Hilfen finden — oder einen Termin mit deiner Berufsberaterin oder deinem
Berufsberater abmachen.

Wir wiinschen dir alles Gute!
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Lehre mit Ausweis F
Schnupperlehre, Praktikum, Lehre

Personen mit Ausweis F sind vorlaufig in der Schweiz aufgenommene Fliichtlinge oder vorlaufig in
der Schweiz aufgenommene Ausléander. Sie bleiben in der Regel langfristig in der Schweiz.

Personen mit Ausweis F haben freien Zugang zum Arbeitsmarkt. Sie kénnen somit auch eine Lehre
machen.

Die Lehrfirma muss beim kantonalen Migrationsamt MISA nur noch eine gebihrenfreie Meldung zur
Erwerbstatigkeit fur den zuklnftigen Lernenden bzw. die zuklnftige Lernende machen, aber nicht
mehr eine Bewilligung einholen!

Auch ein mehrtégiger Schnuppereinsatz oder ein langeres Praktikum von Personen mit Ausweis F
muss dem MISA gemeldet werden. Diese Meldung I6st fur die Lehrfirma keine Kosten aus.

Praktika sollten im Rahmen des Berufsvorbereitungsjahres BVJ des Kantons Solothurn (oder eines
kombinierten Brickenangebotes der Kantone BS oder BL) angeboten werden. In diesen
Programmen wird parallel zur praktischen Tatigkeit im Betrieb ein weiterer Schulbesuch ermdglicht,
was die Chancen fir eine anschliessende erfolgreiche Lehre verbessert.

Personen mit Ausweis F bringen einen anderen kulturellen Hintergrund mit in die Ausbildung im
Betrieb. Das kann die Zusammenarbeit herausfordernder, aber auch interessanter und vielseitiger
gestalten. Stimmen die personlichen Voraussetzungen fir eine berufliche Grundbildung, ergibt sich
eine Win-win-Situation fur alle Beteiligten!

Sie interessieren sich fur die Integration von vorlaufig Aufgenommenen und
anerkannten Fluchtlingen?

Amt fur soziale Sicherheit, Telefon 032 627 23 11
as0.s0.ch

Sie haben Fragen zu Arbeits- oder Aufenthaltsbewilligungen?

Migrationsamt, Telefon 032 627 94 55
bewilligungen@ddi.so.ch
misa.so.ch

Quelle: Flyer Fluchtlinge einstellen Information fir Unternehmen
Hrsg. Amt fur soziale Sicherheit, Migrationsamt
Ambassadorenhof, Riedholzplatz 3, 4509 Solothurn

Unterstiitzt durch

kgv Kantonal-Solothurnischer Gewerbeverband
Die Solothurner Handelskammer
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Lehre mit Ausweis B
Schnupperlehre, Praktikum, Lehre

Anerkannte Fliichtlinge mit Ausweis B sind in der Schweiz aufgenommen und bleiben langfristig in
der Schweiz.

Personen mit Ausweis B haben freien Zugang zum Arbeitsmarkt. Sie kbnnen somit auch eine Lehre
machen.

Die Lehrfirma muss beim kantonalen Migrationsamt MISA nur noch eine gebihrenfreie Meldung zur
Erwerbstatigkeit fur den zukunftigen Lernenden bzw. die zukinftige Lernende machen, aber nicht
mehr eine Bewilligung einholen!

Auch ein mehrtégiger Schnuppereinsatz oder ein langeres Praktikum von Personen mit Ausweis B
muss dem MISA gemeldet werden. Diese Meldung I6st fur die Lehrfirma keine Kosten aus.

Praktika sollten im Rahmen des Berufsvorbereitungsjahres BVJ des Kantons Solothurn (oder eines
kombinierten Brickenangebotes der Kantone BS oder BL) angeboten werden. In diesen
Programmen wird parallel zur praktischen Tatigkeit im Betrieb ein weiterer Schulbesuch ermdglicht,
was die Chancen fir eine anschliessende erfolgreiche Lehre verbessert.

Anerkannte Flichtlinge mit Ausweis B bringen einen anderen kulturellen Hintergrund mit in die
Ausbildung im Betrieb. Das kann die Zusammenarbeit herausfordernder, aber auch interessanter
und vielseitiger gestalten. Stimmen die personlichen Voraussetzungen fir eine berufliche
Grundbildung, ergibt sich eine Win-win-Situation fir alle Beteiligten!

Sie interessieren sich fir die Integration von vorlaufig Aufgenommenen und
anerkannten Fluchtlingen?

Amt fur soziale Sicherheit, Telefon 032 627 23 11
as0.s0.ch

Sie haben Fragen zu Arbeits- oder Aufenthaltsbewilligungen?

Migrationsamt, Telefon 032 627 94 55
bewilligungen@ddi.so.ch
misa.so.ch

Quelle: Flyer Fluchtlinge einstellen Information fur Unternehmen
Hrsg. Amt fir soziale Sicherheit, Migrationsamt
Ambassadorenhof, Riedholzplatz 3, 4509 Solothurn

Unterstiitzt durch

kgv Kantonal-Solothurnischer Gewerbeverband
Die Solothurner Handelskammer
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Meine Schnupperlehren — Dokumentation

Hier kannst du deine Fremdbeurteilungen der Schnupperlehren einordnen.
Ordne sie chronologisch ein. Das bedeutet, die Aktuellste liegt oben auf.

Wenn die Schnupperberichte gut ausgefallen sind, kannst du sie kopieren und
deiner Bewerbung fiir die Lehrbetriebe beilegen. Fuige aber nur Fremdbeurteilungen
fur den Beruf bei, fur den du dich gerade bewirbst.
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Bewerbungsunterlagen als Kopiervorlage

Hier kannst du deine Bewerbungsunterlagen als Kopiervorlage einordnen.
Zu den Unterlagen gehoren:

Lebenslauf

Zeugniskopien

Eignungstest (Basic- oder Multicheck etc.)
Schnupperberichte

Arbeitsbestatigungen von Freizeitjobs
Ausweise

Stelle von allen Unterlagen qualitativ gute Kopiervorlagen her. Loche sie nicht,
sondern bewabhre sie in Zeigebuchtaschen auf.
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Bewerbungen: Dokumentation und Sicherungskopie

Hier kannst du deine Bewerbungen ablegen.

Erstelle von jeder Bewerbung (Brief oder Mail) aus Sicherheitsgriinden eine
Papierkopie und ordne sie hier ein.

Du kannst deine Bewerbungen natiirlich auch als Dokument auf dem Computer
abspeichern. Verwende dann aber unmissverstandliche und kurze Dateinamen und
ordne deine Dateien sinnvoll, damit du die Ubersicht behaltst! Ratsam ist es aber
auch dann, eine Papierkopie abzulegen.
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Meine Absagen — Dokumentation

Hier kannst du deine Absagen einordnen. Lege sie nach ihrem Eingangsdatum ab.

Es ist wichtig, dass du die Absagen aufbewahrst. Du kannst damit deine
Bemihungen bei der Lehrstellensuche dokumentieren, wenn es darum geht, zum
Beispiel fur eine Zwischenldsung oder ein freiwilliges weiteres Schuljahr die
Bedingungen fur eine Kostengutsprache zu erfillen.
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