
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

Titelthema: Bewerben 

 

Persönliche Notizen   
Offizieller Name des Wunschberufs: 
__________________________________ 
Berufe, die auch in Frage kommen: 
 
_________________________________ 
Mögliche Ausbildungsunternehmen / -orte: 
 
 
 
________________________________ 
bewerben bis spätestens: 
 

____________________________ 
 
 
 

 

Betrieb finden  
Folgende Freunde und Bekannte 
könnte ich auf freie Ausbildungsstellen 
ansprechen bzw. um Rat fragen:  
 

 
 
 
…außerdem in Zeitungen und Internet 
schauen, z.B. 
planet-beruf.de/Stellenanzeigen 
 

ihk-lehrstellenboerse.de 
 

berufsinfo.org   
 

Azubi-App: handwerk-direkt.de 

 

To Do          
 Infos über den Beruf, den Ausbildungs-

ablauf und die Bewerbungsfrist sammeln 
planet-beruf.de 
 

 Infos über den Ausbildungsbetrieb 
recherchieren, an den die Bewerbung 
geschickt werden soll 

(z.B. Ansprechperson, Produkte, 
Bewerbungsfrist, Anforderung an 
Bewerbungsunterlagen…) 

 

 Bewerbungsunterlagen erstellen 
 

 Bewerbungsmappencheck 
 

 Vorstellungsgespräch vorbereiten 
 

 auf Auswahltests vorbereiten 

 

  

Bewerbungsunterlagen   
 

 Anschreiben 

 Lebenslauf 

 Praktikumsbescheinigung (Kopie!)  

 Zeugnisse (Kopien!)  
 Bewerbungsfoto 

 Bewerbungsmappe (bei Postversand)  

oder kurzes E-Mailanschreiben für 

Onlinebewerbung 

 außerdem: ___________________ 

 

 

Bewerbungsfristen          
Bewerbungskalender auf planet-beruf.de  
Im vorletzten Schuljahr: 

- Öffentlicher Dienst 
- Banken, Versicherungen 
- Große Unternehmen 
- Schulische Ausbildung 

___________________________________ 
Im letzten Schuljahr: 
Ab Januar: kleine und mittlere Betriebe 
________________________________ 
Last Minute… 
…werden oft auch noch Azubis gesucht 
 
 

 

Absagen verkraften   
 

Absagen gehören leider dazu, wenn 
man sich bewirbt, manchmal gibt es 
einfach zu viele (gute) Bewerber für 
eine Ausbildungsstelle.  
 
Was Sie tun können: 
 Ihr Kind ermutigen, sich weiter 

zu bewerben 
 die Bewerbung auf Fehler 

überprüfen, siehe nächste Seite 
 sich auf alternative Berufe 

bewerben und auch 
unbekanntere Berufe in Betracht 
ziehen 

 

Vorlagen und Tipps       
 

 planet-beruf.de Schritt für Schritt-
Anleitung für den gesamten 
Bewerbungsprozess 
 

 Berufswahlpass NRW viele Tipps 
 

 Handwerkskammer Köln 
(Karrierewerkstatt) ganz nach unten 
scrollen zu ‚Downloads‘: 
Bewerbungs-Checkliste und Muster 
für Anschreiben und Lebenslauf 

 

 IHK Köln 
(Ausbildungsstellenvermittlung) 
Muster für Anschreiben und 
Lebenslauf unter ‚Downloads‘ 

 

Wenn Sie sich Unterstützung wünschen… 
…Kontaktdaten finden Sie hier im Newsletter unter ‚Beratung und Informationen‘ 

  

https://bwt.planet-beruf.de/bewerbungs-abc/stellenanzeigen-co.html
https://www.ihk-lehrstellenboerse.de/
https://www.berufsinfo.org/
https://www.handwerk-direkt.de/die-azubi-app-deine-handwerksberufe-im-ueberblick.aspx
https://bwt.planet-beruf.de/
https://bwt.planet-beruf.de/bewerbungs-abc/mach-dich-startklar/bewerbungskalender.html
https://bwt.planet-beruf.de/
https://www.bwp-nrw.de/eltern/bewerbung/
https://www.hwk-koeln.de/artikel/karrierewerkstatt-32,0,335.html
https://www.ihk-koeln.de/Ausbildungsstellenvermittlung_fuer_Ausbildungssuchende.AxCMS


 

Die häufigsten Fehler bei der Bewerbung 

Bei einer Bewerbung kann sich auch so mancher Fehler einschleichen, besonders bei Online-Bewerbungen. Damit Ihr Kind nicht in ein 
Fettnäpfchen tritt, haben wir Ihnen die häufigsten Fehler kurz zusammengefasst: 
 

 Smileys verwenden:  
Eine Bewerbung ist keine Nachricht an einen Freund/eine Freundin. Emojis sollten unbedingt weggelassen werden. 
 

 Urlaubs- oder Instagramfoto als Bewerbungsbild nutzen:  
Bewerbungsfotos sollten besser von einem Fotografen geschossen werden. 
 

 Lustige Mailadresse verwenden:  
Die Mailadresse, von der die Bewerbung versendet wird, sollte unbedingt seriös sein. Bitte nicht schnucki95@gmail.de, sondern besser 
max.mustermann@gmail.de. 
 

 Antwort-E-Mails verpassen: 
Regelmäßig das E-Mail-Postfach auf Rückmeldungen und Einladungen zu Vorstellungsgesprächen kontrollieren. Auch mal ins Spamfach 
oder den Unbekannt-Ordner schauen! 
 

 Die falsche Ansprechperson nennen:  
Oft wird die gleiche Bewerbung an mehrere Unternehmen verschickt. Dabei sollte aber unbedingt darauf geachtet werden, dass immer 
die richtige Ansprechperson für das jeweilige Unternehmen genannt wird. 
 

 Unterschrift vergessen:  
Auch eine Online-Bewerbung sollte unterschrieben werden. Aber wie? Hierfür am besten die Unterschrift einscannen (blauer oder 
schwarzer Kugelschreiber) und als Bild unten in das Anschreiben und den Lebenslauf einfügen.  
 

 Rechtschreib- und Grammatikfehler machen:  
Vor dem Versenden der Bewerbung sollte das Anschreiben und der Lebenslauf unbedingt noch einmal auf Rechtschreib- und 
Grammatikfehler geprüft werden.  
 

 Zu viele einzelne E-Mail Anhänge einfügen:  
Wie in einer Bewerbungsmappe sollten auch bei einer Online-Bewerbung alle Dokumente (Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) in 
einer PDF-Datei zusammengefügt werden, statt jedes Zeugnis einzeln hochzuladen. Der Name der Datei sollte aussagekräftig sein, z.B. 
Bewerbung_Max Mustermann.pdf. 

mailto:schnucki95@gmail.de
mailto:max.mustermann@gmail.de



