
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Lebenslauf 
 

Aktuelles Bewerbungsfoto 

   Seriöses Bild 

  Kein Selfie mit Filtern oder in schlechter Qualität 

  Evtl. bei einem Fotografen bzw. einer Fotografin machen lassen 
 

 
 
 

 
Motivationsschreiben 

 
Formalitäten beachten 

 Eigene Adresse & Kontaktdaten 

 Adresse & Kontaktdaten der Firma 

 Achtung: Name, Firma & Berufsbezeichnung richtig 
schreiben! 

  Ansprechpartner:in benennen 

  Korrekte Ansprache (Mit einem klassischen “Sehr 
geehrte/r Frau/Herr” macht man eigentlich nie etwas 
falsch) 

 Das Schreiben ist fehlerfrei und grammatikalisch korrekt 
verfasst 

 
Ehrlichkeit & Offenheit 

 Keine Vorlage aus dem Internet kopieren 

  Was interessiert mich an der Firma? 

 Warum möchte ich diese Lehrstelle antreten? 

  Motivation zum Ausdruck bringen 

  Persönlichkeit einbringen 

 
Kenne deine Stärken! 

 Stellenausschreibung genau lesen 

 Gewünschte Kenntnisse & Anforderungen beachten 

 Schulische Kenntnisse erwähnen 

 Erfahrungen, Interessen und Verbindungen zum Thema 
miteinbringen 

 
Offene Fragen? 

  Sollten vermieden werden 

  Doppelt checken, ob alle vorangegangen Punkte im 
Motivationsschreiben vorhanden sind 

Personalien 

 Vor- und Nachname 

 Geburtstag 

 Namen und Berufe der Eltern 

 Adresse 

  Kontaktdaten (E-Mail & Telefonnummer) 

 
Lückenlose Reihenfolge 

  Vom aktuellsten zum frühesten Zeitpunkt gelistet 

  Möglichst keine Lücken im Zeitablauf 

  Alle Schulen, Praktika, Schnupperlehren etc. erwähnen 

 
Freizeit & Hobbies 

  Hobbies, spezielle Interesse und Vereine auflisten 

 
Referenzen 

  Jemand, der die Kenntnisse bestätigen kann (z. B. Ausbil- 
dner:in einer Schnupperlehre, Trainer:in des Vereins, etc.) 

  Diese Person vorher fragen, ob man sie als Referenz  
angeben darf 

 
 

Zeugniskopien 
 

  Alle Zeugnisse der (Oberschule)* 

  Keine unentschuldigten Absenzen 

  Schnupperlehrbericht (wenn vorhanden) 
 
 

Basic Check / Multicheck /     
        Check S2 

 
  Basic Check oder Multicheck Auswertung (wenn vorhanden) 

  Check S2 mit Berufsprofil (wenn vorhanden) 

 
 

* Einige Unternehmen wollen nur die letzten 1-3 Jahre, andere alle – lieber zu viel als 
etwas vergessen 
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