
 

 
 

 

Departement  

Bildung und Kultur 

 

 

 

Amt für Mittel- und Hoch- 

schulen und Berufsbildung 
 

Berufs-, Studien- 

und Laufbahnberatung 

Regierungsgebäude 

9102 Herisau 

Berufsberatung@ar.ch 

www.berufsberatung.ar.ch 

 

 

 
Deine Bewerbung 

 
 

Du hast 

 dich eingehend über Berufe informiert 

 an mehreren Orten geschnuppert 

 zwei bis drei Berufe gefunden, die gut zu 

deinen Interessen, Werten und Fähigkeiten 

passen  

 dich erkundigt, welche Lehrbetriebe offene 

Lehrstellen anbieten 

Dann geht es ans Bewerben. Erkundige dich 
beim Betrieb, wann, in welcher Form und bei 
wem du deine Bewerbung einreichen kannst. 
Der übliche Termin dazu ist zu Beginn der 
dritten Oberstufe. Suche auch im Internet 
nach Informationen. Vielleicht ist eine Online-
bewerbung erwünscht. 

 

Vorbereitung 

Bevor du mit dem Schreiben deiner Bewer-
bung beginnst, solltest du dir überlegen:  

 Warum bewerbe ich mich für diesen Beruf?  

 Warum bewerbe ich mich bei diesem Be-

trieb?  

 Warum eigne ich mich?  

Die Bildungsverantwortlichen müssen deine 
Antworten auf diese Fragen aus deinem Be-
werbungsbrief erkennen können.  

 

Bewerbungsunterlagen 

Ob per Post oder per E-Mail: Es lohnt sich, 
Zeit in eine sorgfältige Bewerbung zu investie-
ren.  

Online: Informiere dich bei der Firma, ob eine 
Online-Bewerbung erwünscht ist.  

Grosse Firmen stellen Bewerbungsformulare auf 

ihrer Website zur Verfügung. Online-Bewerbun-

gen können auch in einem kurzen Mail angekün-

digt und die Unterlagen als Anhang geschickt 

werden oder du schreibst den Bewerbungsbrief 

als Mail und sendest die weiteren Unterlagen als 

Anhang. Eine Online-Bewerbung sollte nicht 

grösser als zwei Megabyte sein.  

 

Per Post: Stecke deine Unterlagen ungefaltet 
in ein Mäppchen und sende sie per A-Post. 
Achtung: genügend frankieren. 

 

Bewerbungsbrief/Motivationsschreiben 

Der Begleitbrief sollte nicht länger als eine 
A4-Seite sein und auf guter Papierqualität ge-
schrieben werden (weisses Papier, unliniert). 
Er ist der wichtigste Teil deiner Bewerbung. 
Achte deshalb auf eine gute Gestaltung und 
eine saubere Ausführung. Du machst Wer-
bung für dich. Schreibe, was dich zur Bewer-
bung bei genau dieser Firma zu genau die-
sem Beruf motiviert. Passe dein Schreiben im-
mer wieder der jeweiligen Firma an. Bevor du 
die Bewerbung abschickst, gib sie jemanden 
zum Durchlesen, z.B. deinem/r Lehrer/in. Der 
Brief muss fehlerfrei sein.  

 

Lebenslauf mit Foto 

Der Lebenslauf zeigt auf, was du bisher alles 
gemacht hast. Denk daran, immer wenn sich 
etwas ändert, unbedingt eine Anpassung vor-
zunehmen. Hattest du im Sommer einen Aus-
hilfsjob, hast du einen Kurs besucht oder 
nochmals geschnuppert: Führe dies auch auf.  

Wenn du das Gefühl hast, du siehst auf Auto-
matenfotos unvorteilhaft aus, dann lass dich 
mal in einem Fotostudio aufnehmen. Deine 
Kleidung auf dem Bild sollte angemessen 
sein, nicht zu ausgeflippt, Haare und Gesicht 
gepflegt. Du kannst das Foto auch einscan-
nen und dann auf dem Lebenslauf anbringen. 
Wichtig: Achte auf eine gute Druckqualität. 

 

Beilagen 

Lege deinem Lebenslauf und den Zeugnisko-
pien auch Kopien von Bewertungen deiner 
Schnupperlehren, die Resultate von Eignungs-
tests und das Profilblatt vom „Stellwerk“ bei.  
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Kreativität 

Wenn du Freude am Gestalten hast und dort 
auch deine Stärken liegen, kannst du dir auch 
etwas Spezielles einfallen lassen. Mach zum 
Beispiel ein zum Beruf passendes Deckblatt 
oder kreiere dir am Computer einen eigenen 
Briefkopf. Es gilt: Je kreativer der Beruf, desto 
ausgefallener darf die Bewerbung sein.  

 

Keine Antwort auf deine Bewerbung 

Warte nicht auf eine Antwort der angeschriebe-
nen Firmen, sondern bewirb dich in dieser Zeit 
weiter.  

Wenn du innerhalb von zwei Wochen keine Ant-
wort auf deine Bewerbung bekommen hast, er-
kundige dich bei der zuständigen Person telefo-
nisch, ob deine Bewerbung angekommen ist 
und ob du schnuppern oder dich vorstellen 
kannst. 

 

 

 

 

Tipps 

 Bewerbungs-Check in unserem BIZ. 

Komm an einem Mittwochnachmittag 

 mit deinem Bewerbungsschreiben vorbei. 

 Hol dir das Info-Blatt „Lehrstellensuche“ im 

BIZ 

 Weitere Bewerbungstipps findest du im Be-

rufswahlplaner und unter 

www.berufsberatung.ch  Lehrstellensuche 

 Im BIZ findest du verschiedene Broschüren 

zu diesem Thema  

 Die Listen der offenen Lehrstellen findest 

du im Internet unter:  

 www.berufsberatung. ch /lena 

 Achte auf Inserate in den lokalen Zeitungen 

 Weitere Bewerbungsinformationen, Muster 

von Bewerbungsbriefen und Lebensläufen 

etc. findest du unter 

www.berufsberatung.ch  Direkteinstieg für 

Schüler/in wählen  "Lehrstellenbewerbung"  
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