
Eine Bewerbung schreiben

Du möchtest mehr Stuff? Besuch uns auf www.superheldenausbildung.de oder auf…

SUPERHELDEN CHECKLISTE: Die Mische 
machts!
Wir haben sie.

Bist du bereit ein Bist du bereit ein 
Superheld zu werden?Superheld zu werden?

Teste dich jetzt!Teste dich jetzt!
Werde jetzt Teil des 
Superhelden-Teams!

Einscannen und dabei sein!

Muss 
los…

Du möchtest mehr Stuff? Besuch uns auf www.superheldenausbildung.de oder auf…

#SUPERHELDENAUSBILDUNG

#WESERBERGLAND



Sich gut über die Anforderungen &

Tätigkeiten des Berufs informieren

Gespräche beim Berufsberater, mit 

der Familie, mit Freunden, mit Per- 

sonen die in dem Beruf arbeiten

Ein (weiteres) Praktikum absolvieren

Adresse, Ansprechpartner vom 

(Ausbildungs-) Betrieben recherchieren

Recherchieren welche Form 
die Bewerbung haben soll 
(Papier/Mappe, E-Mail, Online-Portal)

Professionelles Bewerbungsfoto 

machen lassen

Schulzeugnisse, Bescheinigungen 

(von Praktika, Nebenjobs, ehren- 

amtlichen Tätigkeiten, Computer- 

kursen, Sprachkursen…) und 
Referenzen sammeln. Alle 
Dokumente einscannen/ kopieren.

Ggf. Bewerbungsmappe, Umschlag 

und Briefmarken kaufen, seriöse E-Mail 

Adresse anlegen

Die eigenen Internetauftritte 
prüfen (Facebook etc.)

Anschreiben Lebenslauf mit Bewerbungsfoto

Zeugnisse, Praktikums-/Arbeitszeugnisse, Referenzen

optional… Deckblatt mit Foto, Motivationsschreiben

1)	 max. eine DIN A4 Seite

2)	 Adressblöcke vom Absender  

	 und Empfänger, Datum

3)	 Betreffzeile ( „Bewerbung um…“)

4)	 Einleitung (Wofür und für welchen Zeitraum/Startpunkt  

	 bewerbe ich mich? Wie bin ich auf die Stelle aufmerksam 

	 geworden?)

5) Hauptteil: Warum möchte ich das Praktikum/die Ausbildung 

machen? Was interessiert mich besonders an dem Beruf? 

Welche beruflichen Erfahrungen habe ich schon gemacht (Praktika, 

Girls‘/Boys‘ Day…)? Was hat mir dabei besonders gefallen, was liegt 

mir? Welche relevanten schulischen Erfahrungen habe ich gemacht 

(Lieblingsfächer, Projekte…)? Welche Anforderungen hat der Beruf/das 

Praktikum? Welche Fähigkeiten/Eigenschaften bringe ich davon mit?

6) Schlussteil („Ich würde mich sehr freuen im Rahmen eines 

Praktikums einen Einblick zu bekommen…“ // „Gerne sende ich Ihnen 

weitere Unterlagen zu und stelle mich Ihnen persönlich vor“)

- Grußformel („Mit freundlichen Grüßen“)

- Unterschrift (ggf. einscannen)

- Hinweis auf beigefügte Anlagen (Lebenslauf, Zeugnisse…)

1)	 Kann zwei Seiten umfassen

2)	 Oben rechts Bewerbungsfoto einfügen

3) 	 Persönliche Daten (Name, Geburtsdatum und -ort, 

	 Kontaktdaten, berufliche Erfahrungen, besondere Skills 

	 wie Sprachkenntnisse, IT-Kenntnisse,...), Hobbys

4)	 Ort, Datum, Unterschrift

•	 Echtes Interesse für das Praktikum/den Job zeigen 

•	 Bemühungen darum z.B. in Praktika 

•	 Keine Lücken im Lebenslauf, alle Zeiten benennen
•	 Die Bewerbung sollte zu der individuellen Stelle passen! 

•	 Konkreter Ansprechpartner nennen

***FEINSCHLIFF***

•	 Unterschrift einscannen und einfügen 

•	 Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse als eine PDF-Datei 

•	 Dokument sollte nicht größer als 3 Megabyte sein 

•	 Dokument sollte einen aussagekräftigen Namen haben 

	 (Max_Mustermann_Bewerbung.pdf) 

•	 Seriöse E-Mail Adresse verwenden 

•	 An den konkreten Ansprechpartner senden 

•	 In der Mail selbst kurz auf die angehängte Bewerbung eingehen

Erste Schritte sind…

Eine vollständige Bewerbung enthält… Das Anschreiben…

Der Lebenslauf… Online Bewerbung?

Du möchtest mehr Stuff? Besuch uns auf www.superheldenausbildung.de oder auf…
Lost? 
Nicht mit uns!





