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Vorbemerkung 

Der erste Eindruck zählt! Im Bewerbungsprozess sind es oft 
die ersten Zeilen einer Bewerbung oder die Art, wie man im 
Vorstellungsgespräch auftritt, die den entscheidenden 
Unterschied machen können. Die Frage ist daher: Wie 
gelingt es, positiv aufzufallen und sich nachhaltig von 
anderen Bewerbern abzuheben?
Dieser Bewerbungskompass gibt dir einige Tipps für die 
Gestaltung deiner Bewerbung.

Der Bewerbungskompass erhebt nicht den Anspruch, ein

kompletter  Bewerbungsratgeber zu sein. Es geht vielmehr 

darum Anregungen zu geben, Mut zu machen, sich von den

gängigen Vorlagen zu lösen und eine individuelle

Bewerbung zu erstellen. 

Anhand der Stellenangebote und Beispielbewerbungen 
(teilweise mit Deckblatt und Lebenslauf) kannst du dir ein 
Bild machen, wie du dich auf eine Stellenanzeige erfolgreich 
bewerben kannst. 

Vollständige Bewerbungsunterlagen, keine Tippfehler, ein 

gelungenes Bewerbungsfoto, saubere Unterlagen – das ist 

wichtig, damit die Bewerbung nicht schon wegen formaler 

Mängel aussortiert wird. Wichtig ist aber auch, den Unter- 

lagen eine „persönliche Note" zu verleihen – die Betriebe 

möchten einen Eindruck vom Bewerber/von der 
Bewerberin gewinnen.

Viel Erfolg bei den Bewerbungen und  

Vorstellungsgesprächen! 
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Bewerbung schreiben im BiZ 

Du kannst dein Anschreiben und deinen Lebenslauf auch im 

Berufsinformationszentrum (BiZ) erstellen und ausdrucken. 

Die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter helfen dir. So findest du 

die Adresse und Öffnungszeiten von deinem BiZ: Gehe auf 

www.arbeitsagentur.de und klicke dort auf Dienststelle

finden. 

Gib im Suchfeld die Postleitzahl deines Wohnorts ein. 

Diese Möglichkeiten gibt es im BiZ: 

• Erstellen und Bearbeiten von Bewerbungen

• Vorlagen für Anschreiben und Lebenslauf

• Farbdrucker und Scanner

• Internetzugang

• Online Bewerbung

• Bücher zur Recherche

• Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die die Bewerbung

unverbindlich lesen und dich unterstützen

• Beglaubigung von Zeugnissen

Was musst du beachten?

• Bringe ausreichend Zeit mit

(mindestens 2 Stunden für deine erste Bewerbung)

• Bringe die Stellenausschreibung mit

• Für die Nutzung der Bewerbungs PCs benötigst du

einen Personalausweis und einen USB Stick, um deine

Bewerbung zu speichern

• Die PCs stehen dir während der Öffnungszeiten des BiZ

zur Verfügung

Berufsinformationszentrum in 
deiner Nähe 

Agentur für Arbeit Heilbronn 

Rosenbergstraße 50 

74074 Heilbronn 

Tel.: 07131 969 147 

E-Mail: Heilbronn.111-BiZ@arbeitsagentur.de

Öffnungszeiten 

Montag - Donnerstag 

08:00 Uhr - 16:00 Uhr

Freitag 

08:00 Uhr - 12:00 Uhr 

http://www.arbeitsagentur.de/
mailto:Heilbronn.111-BiZ@arbeitsagentur.de
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Welcher Beruf passt zu mir? 

Auf diese Frage eine Antwort zu finden ist nicht leicht. 

Aufgrund der Vielzahl an Ausbildungsmöglichkeiten ist es 
oft schwierig, sich zu entscheiden.

Wichtig ist: Dein Entschluss entscheidet zunächst nur
über den Start in dein Arbeitsleben, aber besiegelt nicht

deine gesamte Karriere. Du kannst dich jederzeit neu 
orientieren, eine Weiterbildung machen oder neue

Qualifikationen erwerben. Deine Ansprüche und auch 

Berufe können sich ändern. Den passenden Beruf für sich 

zu finden, kann eine knifflige Angelegenheit sein. Daher 
solltest du dich umfassend informieren, um einen guten 
Überblick über das Feld der Ausbildungsmöglichkeiten zu 
gewinnen. 

Zunächst solltest du dich mit deinen Stärken und Interessen 

auseinandersetzen. 

Hierbei kann dir das Erkundungstool Check-U der Agentur 

für Arbeit behilflich sein. 

Nimm dir für diesen Test auf jeden Fall ausreichend Zeit. 

Nach dem Test bekommst du eine Übersicht über deine 

persönlichen Eigenschaften sowie Kompetenzen und in 
welchem Beruf sie optimal zur Geltung kommen.
(https://www.arbeitsagentur.de/bildung/welche-ausbildung- 

welches-studium-passt) 

Mit Hilfe von BERUFENET, ebenfalls ein Angebot der 

Agentur für Arbeit, kannst du dir jeden Beruf im Detail 

anschauen und dir sogar anhand eines Videos einen 

ersten Eindruck machen. Oder du versuchst anhand der 15 
Berufsfelder deiner Entscheidung näherzukommen. Denn 
jeder der über 300 Ausbildungsberufe in Deutschland passt 
in eines der Berufsfelder.
Das BERUFENET findest du unter folgendem Link: 

https://web.arbeitsagentur.de/berufenet/ 

Zusätzlich erhältst du auf deinem Weg natürlich auch 

Unterstützung durch unsere Berufsberaterinnen und 

Berufsberater. Sie helfen dir bei deiner Orientierung weiter 

und können dir alle Fragen zu den Ausbildungsberufen sowie 

zu weiterführenden Schulen beantworten. Was kommt bei der 

Ausbildung auf mich zu? Wie finde ich die passende Stelle? 

Natürlich geben sie dir auch Tipps für deine Bewerbung. Am 

besten vereinbarst du einen Termin, dann könnt ihr

gemeinsam einen Blick auf deine Zukunft werfen. 

So erreichst du die Berufsberatung in deiner Nähe: 

Agentur für Arbeit Heilbronn Berufsberatung 

Rosenberstraße 50 

74074 Heilbronn 

Tel.: 07131 969 888 

E-Mail: Heilbronn.Berufsberatung@arbeitsagentur.de

Scannen und gleich 
loslegen

http://www.arbeitsagentur.de/bildung/welche-ausbildung-
mailto:Heilbronn.Berufsberatung@arbeitsagentur.de
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Die Stellenausschreibung 

Wenn du deine Bewerbung passend für eine bestimme 

Stelle verfassen möchtest, dann solltest du die 

entsprechende Stellenausschreibung genau analysieren. 

Sie enthält wichtige Informationen über die

Anforderungen des Unternehmens und das Aufgabenfeld

an den/die Bewerber/Bewerberinnen.

Folgende Inhalte sind für Stellenanzeigen üblich: 

• Rahmendaten der Ausbildung (Welcher Beruf wird

ausgebildet, wann soll die Ausbildung beginnen)

• Angaben zum Unternehmen (die Größe des

Unternehmens, welche Produkte oder Dienstleistungen

bietet das Unternehmen an)

• Anforderungen an den Bewerber (welche

Qualifikationen, Kenntnisse und Eigenschaften sollte

man mitbringen)

• Details zum Bewerbungsverfahren (Informationen zur

Bewerbungsfrist, wer ist der Ansprechpartner im

Unternehmen, wie kann die Bewerbung eingereicht

werden z.B. per Post, online, E-Mail)

• Kontaktdaten des Unternehmens

Am besten druckst du die Stellenanzeige aus. So hast du

sowohl beim Schreiben der Bewerbung als auch für die 

Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch einen Überblick 

auf welche Themen das Unternehmen Wert legt. 

Außerdem kannst du der Stellenausschreibung wichtige 
Informationen entnehmen, wie z.B. Firmenbezeichnung, 
Anschrift, benötigte Unterlagen.

Initiativbewerbungen 

Es kann durchaus auch vorkommen, dass nicht alle 

Ausbildungsstellen öffentlich ausgeschrieben werden. Daher 

ist es einen Versuch wert sein, sich bei interessanten 

Firmen initiativ zu bewerben. In diesem Fall kannst du dich 

bei deiner Bewerbung natürlich nicht an einer Stellenanzeige 

orientieren.



Informationen für deine Bewerbung 

Schule 

Schule 

Schulabschluss (Welcher und wann) M{ftf_,e,vu S� JuwJJJJ 

Lieblingsfächer D�Klv � Spor-t 

Schulprojekte Stv�u 

Klassensprecher, Schülersprecher 

Praktikum 

Welchen Beruf hast du dort ausprobiert? MCUM'"u 

Wann und in welcher Firma? flochb-o.,wAG 

Was hast du dort gemacht? Stei,n,e, cwweiche,rv, Z� � 

Freizeit 

Welchen Sport machst du? Verein? F ußb-cul,, T u5 St. A vvu,-ld, 0: V.

Welche Hobbys hast du noch? 

Hilfst du deinen Eltern beim Renovieren, R,e,n,o-vi,e,ve,wde,v K� �veiche,rv, 
bei der Hausarbeit oder bastelst du? fu(,ew VClt"u C,m;13et:veeh-� 

Reparierst du etwas schon selbst? 

Soziales Engagement oder Ehrenämter 

Bist du Babysitter? 

Bist du in einer Gruppe 
(Messdiener, Jugendgruppe, Freiwillige J�uppe,nle,ltu 
Feuerwehr oder beim THW)? 
Hilfst du anderen Kindern oder 
Jugendlichen, z.B. Hausaufgaben? 

Sonstiges 

Hast du noch andere Talente 

Sprachen 

Computer 

Führerschein 

E � g,ut� S�nl¼e,, 

M [,cyow-(t Word,; Powu'Poi,n,t 

f urwu�K�13, 
vor�JuwJJJJ •

Beispielhaft zeigen wir dir auf den nächsten Seiten, wie du diese Informationen in deinem 
Anschreiben verwenden kannst. Achte bitte auf die Zahlen.
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Die Gestaltung 

Die Gestaltung deiner Bewerbung hängt von deinem 

angestrebten Beruf und deiner Persönlichkeit ab.  

Mittlerweile ist bezüglich Schriftart, Schriftgröße, Farben, 

Unterstreichungen und den grafische Elementen viel möglich. 

Jedoch solltest du beachten, dass es sich bei einer 

Bewerbung um ein seriöses Schriftstück handelt. 

Lebenslauf 

Dein Lebenslauf liefert Informationen, die du auch in deinem 

Anschreiben wiedergeben kannst. Daher ist es von Vorteil, 

wenn du mit dem Schreiben des Lebenslaufs beginnst. Der 

Lebenslauf ist von großer Bedeutung. Denn viele 

Unternehmen schauen sich diesen zuerst an. Hierbei kann 

auf den ersten Blick schon die erste Auswahl getroffen 

werden. Daher gebe dir Mühe, wenn du deinen Lebenslauf 

schreibst. 

Der Aufbau des Lebenslaufs erfolgt heutzutage in 

gegenchronologischer Reihenfolge. Das heißt, du beginnst

mit der aktuellsten Station und arbeitest dich dann bis zum 

ältesten Eintrag vor. Dies ist für Unternehmen häufig von

Vorteil, da man sofort erkennt, was du gerade machst. 

Kennzeichen einer guten und individuellen Bewerbung sind: 

• Übersichtlichkeit

• Struktur

• Aussagekraft (durch Fakten und Informationen)

• Lückenlosigkeit

In den ersten Abschnitt deines Lebenslaufs gehören die 

persönlichen Daten. 

• Name und Anschrift

• Telefonnummern (Festnetz und/oder

Mobil)

• E-Mail Adresse

• Geburtsdatum und -ort

• Staatsangehörigkeit (freiwillig)
• Familienstand

• bei Minderjährigen: Name
Erziehungsberechtigte

Am besten passt du deinen fertigen Lebenslauf immer an die 

jeweilige Stellenausschreibung an. So kannst du zum Bei- 

spiel Fähigkeiten und Kenntnisse, die für die angestrebte 

Stelle relevant sind, hervorheben.

Vergewissere dich, dass der Ort und das Datum korrekt sind

und und denke auf jeden Fall zum Schluss an deine 
Unterschrift.

Verwende eine einheitliche Schriftart. Am besten Arial 

10, 11 oder 12. Die gesamte Bewerbung sollte mit 

derselben Schriftart geschrieben sein. 

Tipp: 

Im zweiten Abschnitt erfolgt dann die bereits erläuterte 

gegenchronologische Aufzählung deiner schulischen und 

beruflichen Laufbahn mit den jeweiligen Monats- und 

Jahresangaben: 

• Schulbildung

• Praktikum, erste berufliche Erfahrungen
• Kenntnisse und Fähigkeiten (Sprachkenntnisse,

Computerkenntnisse, Mobilität)
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Das Anschreiben 

Bevor du mit dem Anschreiben beginnst, solltest du bereits 

die Anforderungen der Stellenanzeige mit deinen 

Qualifikationen abgeglichen haben und deinen Lebenslauf 

verfasst haben. Nun kannst du dich auf genau diese 

Ergebnisse in deinem Anschreiben stützen. 

Betrachte das Anschreiben als eine Art Werbung. Du 

möchtest dem Unternehmen darstellen, warum sie unbedingt 

dich nehmen sollen. Um einen Anfang zu finden, kannst du 

zunächst alle wichtigen Punkte, wie zum Beispiel deine 

Schulfächer, -noten, praktische Erfahrungen, Kenntnisse, 

Freizeitinteressen und Informationen über den Beruf und das 

Unternehmen zusammentragen. Anschließend kannst du 

diese Informationen strukturieren. 

Hier findest du eine Darstellung mit den wesentlichen 

Hinweisen: 

Betreff 

Hier gibst du an, auf was du dich bewirbst z.B.: 

Bewerbung für eine Ausbildung als Kauffrau/Kaufmann im 

Einzelhandel 

Anrede 

Versuche herauszufinden, wer für das 

Bewerbungsverfahren zuständig ist, damit du die Person 

persönlich ansprechen kannst. 

Du kannst auch telefonisch nachfragen, denn mit der 

persönlichen Anrede hast du einen guten Einstieg in das 

Schreiben.

Wenn es keinen Ansprechpartner gibt, kannst du auch die 

übliche Anrede "Sehr geehrte Damen und Herren," 

verwenden. 

Einstiegssatz 

Jetzt heißt es Interesse wecken. Du solltest auf klassische 

Sätze wie "hiermit bewerbe ich mich..." verzichten, denn die- 

se hat die Personalabteilung schon häufig gelesen. Hebe 

dich von der Masse ab und sei kreativ. 

Nutze gerne Botschaften aus der Stellenanzeige oder von 

der Website des Unternehmens, um daraus einen spannen- 

den Einstieg zu machen. Vielleicht hast du auch einen/eine 
Mitarbeiter/Mitarbeiterin des Unternehmes auf einer messe 
getroffen oder Vielleicht arbeiten auch Verwandte oder 
Freunde/Freundinnen im Ausbildungsbetrieb, dann kannst 
du daran anknüpfen. 

In den Mustern ab Seite 16 findest du einige Beispiele.

Qualifikationsteil 

Nenne nun deine Fähigkeiten und Interessen, die zu den 

geforderten Qualifikationen passen. An dieser Stelle kannst 

du auf deine Praktika zurückgreifen. Bleibe hierbei nicht zu 

allgemein, sondern gehe auf die Aufgaben, Leistungen oder 
Fähigkeiten während des Praktikums ein. 

Falls du ein Praktikumszeugnis oder Ähnliches hast, dann 
kannst du dich an dieser Stelle auch auf dieses Urteil stützen. 

Motivation 

In jeder Bewerbung spiel die Motivation eine entscheidende 
Rolle, denn sie zeigt dem potenziellen Arbeitgeber, warum du 
die Ausbildungsstelle möchtest, was dich daran begeistert und 
verknüpfe es im Idealfall mit deinen eigenen Fähigkeiten und 
Kenntnissen. Wenn du dich ausgiebig über den Beruf und das 
Unternehmen informiert hast, dann zeigt es dein Engagement. 
Du kannst dem Betrieb auch anbieten ein 

Schnupperpraktikum zu machen. 

Ende des Anschreibens 

Klassisch steht am Ende die Bemerkung, dass man sich auf 

ein Bewerbungsgespräch freut. Zeige hierbei deine 

Entschlossenheit. 

Beispiele: 

Ich freue mich auf ein Gespräch mit Ihnen. 

Gerne stelle ich mich bei Ihnen persönlich vor. 

Gerne überzeuge ich Sie in einem Gespräch von meiner 

Eignung für die Ausbildung zum ... Ich freue mich auf Ihre 

Einladung. 

Zum Schluss kannst du dein Bewerbungsanschreiben 

von deinen Eltern, Lehrern/innen, Freunden/Freundinnen
oder deinem/deiner Berufsberater/Berufsberaterin

gegenlesen lassen. 

Schreibe möglichst nicht mehr als eine DIN A4 Seite. 

Tipp: 
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Deckblatt 

Deckblatt 

Mit einem Deckblatt kannst du deine Bewerbung 
gestalterisch aufwerten und dein Bewerbungsfoto perfekt 
zur Geltung bringen. Das Deckblatt soll eine Einladung zum 
Lesen sein, neugierig machen und einen Bezug zur 
Bewerbung haben. 

Der/Die Empfänger/in (Personalchef/in) erhält einen ersten 
Eindruck und kann, ohne erst die übrigen Unterlagen an- 
schauen zu müssen, sofort erkennen, für welche 
Ausbildungsstelle du dich bewirbst. 

Das Deckblatt kann als ein Ausdruck deiner Persönlichkeit 
benutzt werden. Klar, dies ist eine Möglichkeit zu zeigen, 
dass man sich Mühe macht! 

Nicht von jedem Bewerber/Bewerberin wird das Deckblatt 
erwartet. Ein Blick ins Internet verrät, dass es zum Deckblatt 
viele Möglichkeiten und viele Meinungen gibt. Auch hier gilt: 
Individualität ist angesagt. Setze das Deckblatt bewusst ein! 
Mache es von der Ausbildungsstelle abhängig. 

Ganz ehrlich, die perfekte Bewerbung gibt es nicht.

Der besondere Tipp:

Der Trend geht zu einem Deckblatt. Mit diesem erhält 
der/die Personalchef/in einen schnellen Überblick über 
die Kontaktdaten. Auf ein Ansprechend gestaltetes 
Deckblatt gehören Name, Anschrift, Telefonnummer, 
E-Mail Adresse und ein Portraitfoto.

Ein Foto kann nach dem Allgemeinen 
Gleichbehandlungsgesetz vom 14.08.2006 nicht mehr 
verlangt werden. 
Der Einsatz in Verbindung mit einem Deckblatt oder dem 
Lebenslauf ist jedoch weiter zu empfehlen, um der 
Bewerbung eine persönliche Note zu verleihen.

Auf dem Deckblatt darf das Foto eine Größe von 9x13 
oder 13x9cm haben. 

Das Deckblatt ist aber bei Online-Bewerbungen eher 
unüblich.
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Bewerbungsfoto 

Das Bewerbungsfoto soll einen positiven ersten Eindruck 
hinterlassen. Auf keinen Fall solltest du Urlaubsfotos,

Passbilder oder verwackelte  Schnappschüsse verwenden. 

Suche dir daher am besten einen professionellen 

Fotografen. 

Bei der Kleiderauswahl solltest du auf saubere, gebügelte 
Kleidung in dezenten Farben ohne auffällige Muster oder 
große Logos achten. Prinzipiell gilt: Mit einem einfarbigen 
Hemd oder einer einfarbigen Bluse kannst du nichts falsch 
machen.
Außerdem solltest du auf eine gepflegte Frisur achten. Bei 

Herren ist auch eine ordentliche Rasur wichtig. 

Wo bringt man das Bild in der Bewerbung am besten an? 

Am häufigsten wird das Bild auf dem Lebenslauf platziert.

Idealerweise im oberen Seitenbereich rechts oder links  

neben den persönlichen Angaben. 

Das Bild kannst du auch auf einem Deckblatt platzieren. 

Hier sollte es vom Format allerdings größer sein. Der 

Lebenslauf bleibt dann ohne Foto.
Das Format sollte etwas größer sein als ein normales  

Passbild (etwa 4x6 cm für den Lebenslauf, max. 9 x13cm für 

das Deckblatt). 

Wenn du nicht das Original auf deinen Lebenslauf kleben 

möchtest, achte auf einen qualitativ guten Scan bzw. eine 

gute Auflösung. Du kannst auch eine digitale Variante beim 

Fotografen erfragen. 

Du solltest ein neues Foto machen wenn, 

• es älter als ein Jahr ist.

• du eine neue Frisur oder Haarfarbe hast.

• du eine neue Brille besitzt.

• du jetzt einen oder keinen Bart trägst.
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Die Anlagen 

Damit deine Bewerbung vollständig ist, benötigst du noch

deine Anlagen. Dazu gehören Zeugnisse, Zertifikate, 

Nachweise und andere Belege, die deine Qualifikationen 

nachweisen. 

Üblicherweise fügst du deiner Bewerbung die letzten beiden 

Schulzeugnisse bei. So kann das Unternehmen deinen 

aktuellen Notenstand sehen, aber auch deine

Leistungsentwicklungen. Wenn du bereits über einen 

Schulabschluss verfügst und evtl. eine weiterführende 

Schule besuchst, lege auch dein Abschlusszeugnis hinzu. 

Außerdem gehören Beurteilungsbögen oder 

Tätigkeitsberichte deiner ausgeübten Praktika oder 

Nebenjobs zur Bewerbung dazu. 

Solltest du über weitere Zertifikate wie zum Beispiel 

Referenzschreiben, Zertifikate zu Sprach- oder 

Computerkursen, Nachweise besonderer schulischer 

Aktivitäten oder Belege über ehrenamtliche Tätigkeiten in 

der Freizeit, verfügen und diese sind noch aktuell, dann lege

sie auf jeden Fall auch deiner Bewerbung bei. 

Du solltest dich allerdings auf aussagekräftige Nachweise 

beschränken. Diese sollten deine berufliche Eignung 

unterstreichen. 

Hast du alle Dokumente zusammen, dann müssen sie nur 
noch sortiert werden.
Hier kannst du chronologisch oder gegenchronologisch 

vorgehen. Oder du orientierst dich an der Wichtigkeit der 

Dokumente. So kannst du eine schlechte Beurteilung eher

weiter hinten einsortieren und eine gute 

Praktikumsbeurteilung weiter vorne. 

Formen der Bewerbung 

Es gibt verschiedene Möglichkeiten eine Bewerbung beim 

Unternehmen einzureichen. So kannst du sie klassisch 

ausgedruckt in schriftlicher Form per Post an das 

Unternehmen versenden oder persönlich abgeben. 

Immer populärer werden jedoch die Bewerbungen per E-Mail 

oder über Online-Portale. 

Die Bewerbung per E-Mail 

Wenn du dich per E-Mail bewirbst, befinden sich deine 

Bewerbungsunterlagen im Anhang der E-Mail. Für den 

Mailtext gelten die gleichen Regeln wie für das 

Bewerbungsschreiben. Du solltest auf eine höfliche Anrede 

achten und am Ende auf die klassische Grußformel. Du 

musst keinen langen Text verfassen. Es genügt, wenn du auf 

deine Bewerbung im Anhang verweist. Im Betreff der E-Mail 

sollte klar erkennbar sein, dass du dich um eine

Ausbildungsstelle (z.B.: Bewerbung um eine Ausbildung zur 

Medizinischen Fachangestellten oder Bewerbung um eine 

Ausbildung als Bankkaufmann) bewirbst. 

Die Dateianhänge: 

Wenn du nur wenige Anlagen hast, dann kannst du alle 

Unterlagen (Anschreiben, Lebenslauf, Nachweise und 

Bescheinigungen) in einem Dokument zusammenfassen. 

Alternativ kannst du das Anschreiben und den Lebenslauf 

als eine Datei anhängen und die Zeugnisse und Zertifikate in 

einer extra Datei. Achte auch auf eine ordentliche Betitelung 

der Anhänge. 

Als Dateiformat solltest du immer das PDF-Format nutzen. 

Online-Bewerbungen 

Heutzutage verfügen viele Unternehmen über eigene 

Bewerbungsportale auf ihrer Website. Dort werden 

deine persönlichen Daten abgefragt. manchmal musst du 

dich auch zuvor mit deiner E-Mail-Adresse anmelden. 

Die Anhänge können dort dann per Upload zur Online 

Bewerbung hinzugefügt werden. Manchmal werden auch 

dein Anschreiben und Lebenslauf als Upload gefordert. 

Sobald du alles ausgefüllt hast, solltest du vor dem 

Versenden nochmals alles genau durchlesen und auf 
Richtigkeit überprüfen. 

Achte bei Online Bewerbungen auf gute Scans deiner 

Anlagen. 

Verschicke keine Originale per Post. 

Solltest du Beglaubigungen benötigen, kannst du

diese im Berufsinformationszentrum erhalten. Bringe 

hierzu einen Ausweis und die Originalpapiere mit. 

Tipp: 
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Nach der Bewerbung 

Wenn deine Bewerbung abgeschickt ist, heißt es warten auf

eine Rückmeldung. 

Manche Unternehmen melden sich mit einer standardisierten 

Information, dass deine Bewerbung eingegangen ist und sie 

sich nach der Bearbeitung bei dir melden. Auch wenn du 

keine Eingangsbestätigung erhältst, bedeutet dies nicht, 

dass deine Unterlagen auf dem Versandweg verloren 

gegangen sind. An dieser Stelle des Bewerbungsverfahrens 

ist Geduld geboten. 

Melde dich nicht ständig beim Unternehmen und frage nach

dem aktuellen Stand. Natürlich kannst du, wenn die 

Bewerbung schon lange zurückliegt einen Anruf erwägen. 

Eine Einladung zum Vorstellungsgespräch oder Eignungstest 

erfolgt heutzutage gerne telefonisch. Daher solltest du dich 

darauf vorbereiten, dass das Unternehmen bei dir anrufen 

könnte. 

Wenn du deine Handynummer angegeben hast, solltest du 

peinliche Mailboxsprüche vermeiden. Sollte der Anruf zu 

einem unpassenden Moment eingehen, kannst du durchaus 

mitteilen, dass du unterwegs bist und ein Telefonat zu einer 

bestimmten Uhrzeit vereinbaren. 
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Das Vorstellungsgespräch 

Dein Lebenslauf und dein Bewerbungsschreiben haben 

überzeugt, und das Unternehmen möchte dich jetzt

persönlich kennenlernen. 

Für das Vorstellungsgespräch müssen dir deine 

Bewerbungsunterlagen vertraut sein. Außerdem solltest du 

dich vorab nochmals gut über das Unternehmen informieren. 

Schaue dir die Firmenhomepage und auch das Stellenprofil 

intensiv an. Dabei kannst du dir bereits überlegen, welche 

deiner beruflichen und persönlichen Qualifikationen du im 

Gespräch gut anführen könntest. 

Folgende Fragen kannst du dir vorab bereits selbst stellen: 

Was sind deine Stärken, was sind deine Schwächen? 

Welche Erfolge hattest du bereits? 

Was ist dir weniger gut gelungen? 

Welche Eigenschaften würdest du gerne an dir ändern? 

Bei deinen Stärken und Erfolgen solltest du auch Beispiele 

im Hinterkopf behalten. 

Ablauf und Inhalt eines 
Vorstellungsgespräches 

Im Vorstellungsgespräch möchte dich das Unternehmen 

persönlich kennen lernen. Von Bedeutung ist dein äußeres 

Erscheinungsbild. Kleidung, Frisur, ggf. Make-up und 

Schmuck sollten dem Anlass entsprechen. Informiere dich 

zuvor über die Anreise und plane einen zeitlichen Puffer für 

Verspätungen ein, damit du auf jeden Fall pünktlich zum 

Gespräch kommst. Nehme deine Bewerbungsunterlagen, 

Schreibutensilien und ggf. einen Kalender mit. 

Das Vorstellungsgespräch beginnt mit einer "Aufwärmphase" 

(Small Talk), um ins Gespräch zu kommen. Die Begrüßung 

und die Einstiegsfragen z.B. über die Anfahrt dienen dazu, 

einen ersten Eindruck von einander zu bekommen und dich 

ankommen zu lassen. 

Im weiteren Verlauf wird - auch wenn deine 

Bewerbungsunterlagen vorliegen - in der Regel nochmals 

auf deinen bisherigen beruflichen und persönlichen 

Werdegang eingegangen. Deine Motivation für die 

Bewerbung wird ebenfalls hinterfragt. Deine Kenntnisse und 

Fähigkeiten sind von Interesse. Bereite dich darauf vor,  

eine Aussage zu mind. 2-3 deiner Stärken und Schwächen 

machen zu können. 

Dein Auftreten im Vorstellungsgespräch ist wichtig. 

Gehe freundlich und offen auf dein Gegenüber zu. Nehme 

erst Platz, wenn du darum gebeten wirst. Merke dir die 

Namen und Funktionen der anwesenden 

Gesprächsteilnehmenden. Hole bei deinen Antworten nicht 

zu weit aus, sondern gebe klare auf die Frage bezogene 

Antworten. Halte im Gespräch Blickkontakt. Denke an deine 

Mimik, Gestik und Körperhaltung. All dies hat eine nicht 

unwesentliche Wirkung auf die Gesprächsteilnehmenden. 

Überlege dir Fragen, die du beantwortet haben möchtest. 

Z.B. Wie sieht der Arbeitsplatz aus? Beginne aber das 

Vorstellungsgespräch nicht selbst mit Fragen. Hake aber 

nach, wenn du im Gespräch etwas nicht verstanden hast. 

Typische Fragen eines Vorstellungsgesprächs 

Du hast dich gut auf das Vorstellungsgespräch vorbereitet. 

Dennoch ist Aufregung vor dem Gespräch völlig normal. 

Personalverantwortliche stellen oftmals Standardfragen, auf 

die du dich gut vorbereiten kannst. Du kannst dann auf 

entscheidende Fragen eine aussagekräftige Antwort geben. 

Mögliche Fragen: 

• Wie würden Sie sich selbst charakterisieren?

• Warum wollen Sie gerade bei uns arbeiten?

• Wo sehen Sie sich in 5 (10) Jahren im Unternehmen?

• Warum sollen wir uns gerade für Sie entscheiden?

• Was wissen Sie über unsere Firma?

• Welche praktischen Kenntnisse und Fertigkeiten haben

Sie?

• Würden Sie sich eher als zielstrebig oder flexibel

beschreiben?

• Was haben Sie in der Zeit seit Ihrem Schulabschluss

gemacht?

• Was wissen Sie denn über die Tätigkeit, die ein

Auszubildender bei uns auszuführen hat?

• Was sind Ihre Stärken/Schwächen
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Das Telefoninterview 

Immer mehr Unternehmen nutzen das Telefoninterview als 

Auswahlinstrument bei der Stellenbesetzung. 

Das Gespräch wird zu einem vereinbarten Termin geführt. 

Du solltest jedoch mit einem unangekündigten Anruf

rechnen, für die Vereinbarung eines Termins.
Inhaltlich unterscheidet sich das Telefoninterview kaum von 

einem "normalen" Vorstellungsgespräch. 

Bereite dich daher genauso gut und gründlich vor. 

Tipps zum Telefoninterview: 

• Melde dich am Telefon am besten mit Vor- und Zunamen.

Deine Stimme sollte wach und freundlich klingen.

• Überprüfe den Text auf deinem Anrufbeantworter oder

deiner Mailbox. Informiere auch deine Familie bzw.

Mitbewohnende, dass du einen Anruf erwartest.

• Falls ein unangekündigter Anruf zu einem unpassenden

Zeitpunkt eintrifft, bitte freundlich und höflich darum, das

Telefoninterview auf einen späteren Zeitpunkt zu

verschieben (mit kurzer, plausibler Erklärung, z.B. "Hier ist

es gerade zu laut")

• Wähle eine angenehme und ruhige Umgebung für das

Gespräch und schließe alle Störungen aus.

• Plane ausreichend Zeit ein. Ein Telefoninterview dauert in

der Regel 15 bis 60 Minuten.

• Lege deine Unterlagen bereit, wenn ein Termin vereinbart

wurde (Bewerbungsunterlagen, Ergebnisse der 

Firmenrecherche, Anforderungen des Stellenprofils, 

Notizblock und Stift, Terminkalender). Erwecke aber nicht 

den Eindruck, dass du nur von den Unterlagen abliest. 

• Spreche laut, deutlich und nicht zu schnell. "Lächle" am

Telefon, dein Gegenüber wird das hören.

• Falle nicht ins Wort

• Gebrauche typische Bestätigungsworte wie z.B. mhm,

aha, gerne, natürlich, etc. um deine Aufmerksamkeit zu

signalisieren.

Tipps bei OnlineGesprächen 

Die allgemeinen Regeln beim Vorstellungsgespräch und

beim Telefoninterview bleiben auch beim Online Gespräch 

dieselben. 

Es gibt lediglich einige Dinge auf die man achten sollte. 

• welche Software und Programme werden verwendet (z.B.

Zoom, Skype, ...)

• richtigen Account und seriöses Profilbild nutzen

• Kameraeinstellungen und Mikrofon überprüfen

• auf Hintergrund im Raum achten



43

Vorstellungsgespräch zum Üben: 16 Fragen - 16 Antworten 

Vorbereitung: 
Suche dir eine Person, die die Rolle eines/einer 
Personalchefs/chefin übernimmt. Setzt euch zusammen an 
einen Tisch und verwendet - wenn möglich - eine 
Videokamera, um das Gespräch aufzunehmen. 

Durchführung: 
Der/Die Personalchef/in stellt dir nun der Reihe nach alle 16 
Fragen. Du antwortest und verhältst dich so, wie du es in 
einem echten Gespräch auch tun würdest. 

Besprechung: 
Wenn alle 16 Fragen gestellt wurden, besprecht deine 
Antworten und lest dazu die Tipps zu den einzelnen Fragen. 

1) Guten Tag, ich freue mich Sie kennenzulernen.
Möchten Sie etwas trinken?

Wird ein Getränk angeboten, ruhig annehmen. Allerdings 
keine Sonderwünsche (Tomatensaft), keine heißen Getränke 
(durch Aufregung und heißem Getränk schwitzt man leichter) 
und keinen Alkohol verlangen. Wird eine Zigarette 
angeboten, lieber ablehnen. Es könnte ein Test sein 
(Nichtraucher). 

2) Bitte sagen Sie mir, warum Sie gerne
Industriekaufmann werden wollen?

Hier muss man einige typische Tätigkeiten oder 
Anforderungen des Berufes nennen und begründen, warum 
man diese gut erfüllen kann und warum man sich dafür 
interessiert. 

Im Beruf Industriekaufmann hat man viel mit dem PC zu tun. 
Briefe schreiben, Tabellen erstellen, Rechnungen schreiben, 
etwas organisieren – das interessiert mich und ich habe auch 
bereits Kenntnisse in MS Word, .... Auch ist es gut, wenn 
man sagen kann: Ich habe mich gut informiert ... / Ich habe 
ein Praktikum gemacht ....

3) Kommen für Sie noch andere Berufe in Frage?

Ähnliche Berufe können ohne weiteres genannt werden, z.B. 
Kaufmann für Büromanagement, Speditionskaufmann. Du 
kannst auf die Ähnlichkeiten der Berufe eingehen. Nenne 
aber die Gründe, warum du lieber Industriekaufmann 
werden möchtest. Nennst du ganz andere Berufe, musst 
du das gut begründen. 

4) Warum haben Sie sich bei unserer Firma
beworben?

Ihre Firma hat einen guten Namen oder Ihre Firma ist ja sehr 
bekannt oder "Ich kenne Ihre Produkte bzw. Ihre 
Dienstleistungen" oder "Ich habe mich im BiZ/Internetcenter 
über Ihre Firma informiert". 

5) Was wissen Sie denn über unsere Firma?

Informiere dich über die Firma. Informationen erhältst du auf 
der Homepage, bei Betriebsbesuchen, bei Messen oder 
durch Bekannte, die Kontakt zur Firma haben. 

6) Haben Sie sich auch bei anderen Firmen
beworben?

Es ist unglaubwürdig hier nein zu sagen, denn es ist üblich, 
dass man sich bei mehreren Firmen bewirbt. Also ruhig 
sagen, dass man sich mehrfach beworben hat. 

7) In welchen Bereichen sehen Sie Ihre
besonderen Fähigkeiten und Stärken - was können
Sie gut?

Hier kann man auf Kenntnisse aus der Schule und der 
Freizeit eingehen: 
• Logisches Denken liegt mir, ich bin in Mathe gut.
• Mir fällt es leicht, Briefe oder Aufsätze zu schreiben – das

kann man sicherlich auch in diesem Beruf gut
gebrauchen.

• Ich kann gut mit Menschen umgehen, Freunde kommen
mit ihren Problemen gerne zu mir.

• Ich kann gut mit dem PC umgehen.
• Ich bin im Verein, Gemeinde, Jugendgruppe, Schule ...

tätig.

8) Wie stehen Sie zum Thema Pünktlichkeit?

Pünktlichkeit ist etwas, worauf viel Wert gelegt wird in der 
Arbeitswelt. Ich finde, Pünktlichkeit ist sehr wichtig, ob in der 
Schule, als auch im Beruf und Privatleben. Das sagt etwas 
über die Zuverlässigkeit aus. 

Vorstellungsgespräch zum Üben: 
16 Fragen - 16 Antworten
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9) Gehen Sie gerne zur Schule?

Die Antwort kann sein: Sehr gerne..., könnte aber auch 
lauten: Na ja, ich würde zwar manchmal lieber etwas 
anderes machen, ich weiß aber, dass es wichtig ist, zu 
lernen. Ich freue mich nun schon auf die Berufsausbildung, 
weil ich mehr praktisch arbeiten möchte.

10) Was sind Ihre Lieblingsfächer?

Es ist sicher günstig, wenn die Lieblingsfächer etwas mit dem 
Beruf zu tun haben – z.B. Mathe, Deutsch, 
Rechnungswesen, Wirtschaft oder Textverarbeitung bei 
kaufmännischen Berufen. 
Wenn du in deinem Lieblingsfach schlechte Noten hast, 
musst du das begründen können. Lügen sollte man auch hier 
nicht. 

11) Wie kommen Sie mit Ihren Lehrern/Lehrerinnen
aus?

Mit manchen Menschen kommt man gut aus, mit anderen 
weniger gut. Das ist nur natürlich. Du kannst ruhig zugeben, 
wenn du mit einem/einer Lehrer/in nicht so gut auskommst. 
Weise aber darauf hin, dass du mit anderen Lehrern gut 
zurecht kommst. 
Was nicht gut ankommt ist: "Mit denen komme ich einfach 
nicht zurecht, die mobben mich." 

12) Wie verbringen Sie Ihre Freizeit? Haben Sie
Hobbys?

Nach den Hobbys gefragt, solltest du die nennen, die am 
besten zu deinem Wunschberuf passen. Wer zum Beispiel 
einen technischen Beruf lernen will und gerne bastelt oder 
sein Fahrrad repariert, sollte dies sagen. Bei kaufmännischen 
Berufen sind PC-Kenntnisse (Word, Excel) von Vorteil sowie 
das Interesse an Wirtschaft und am Börsengeschehen. 
Teamfähigkeit zeigt nach Meinung vieler Personalchefs/
chefinnen, wer einen Mannschaftssport betreibt oder in einem 
Verein oder in einer Jugendgruppe aktiv ist und evtl. auch 
dort Verantwortung übernimmt. 

13) Welche Bücher, Zeitschriften oder Zeitungen
lesen Sie?

Sei auch hier ehrlich, denn es könnten Detailfragen dazu 
folgen, z. B. Was haben Sie zuletzt gelesen? Worum ging es 
dabei? 

14) Waren Sie in letzter Zeit öfters bei einem Arzt –
sind Sie gesund?

Der Arbeitgeber darf sich nur nach aktuellen Erkrankungen 
erkundigen, die deine berufliche Leistungsfähigkeit 
einschränken und die mit dem Ausbildungsplatz in direktem 
Zusammenhang stehen. 

15) Haben Sie vor, in nächster Zeit eine Familie zu
gründen?

Dies ist ebenfalls eine unzulässige Frage – Man kann sie 
jedoch auch beantworten z.B. Nein, dafür ist es noch zu 
früh. 

16) Haben Sie noch Fragen an uns, zur Ausbildung
oder zu unserer Firma?

Bereite diese Frage vor, und schreibe dir entsprechende 
Fragen vorher auf. Diesen Zettel kannst du auch zum 
Vorstellungsgespräch mitnehmen. 

Hinweis: Ganz wichtig ist, dass du in einem Gespräch 
ehrlich und DU SELBST bist. Deine Antworten müssen 
stimmen und stimmig sein. Dies gilt auch für Knackpunkte im 
Lebenslauf, hierauf wirst du in jedem Fall angesprochen. 
Gebe eine ehrliche und realistische Begründung. 
Wenn du immer nur das sagst, was vermutlich gerne gehört 
wird, ohne dass es stimmt, erkennt dies der Personalchef 
sofort. 
Eine Vorbereitung auf das Gespräch lohnt sich immer! Nutze 
dafür planet-beruf.de oder abi.de unter >>Wie bewerbe 
ich mich?
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Nützliche Internetseiten und Links 

https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich 

https://abi.de/bewerbung 

https://www.azubiyo.de/bewerbung/ 

https://www.ausbildungspark.com/bewerbung/ 

https://www.ausbildung.de/ratgeber/bewerbung/ 

https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich
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