Erziehungsdepartement des Kantons Basel-Stadt

Mittelschulen und Berufsbildung

» Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung

Ti

pps und Anleitung far deine

Lehrstellenbewerbung

Hier erfahrst du, wie dein Bewerbungsdossier erstellt werden kann. Dieses zeigt, wer du bist

und

was du kannst.

Du erhéltst Informationen Uber:
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Dieses Video auf YouTube gibt dir grundsétzliche Informationen zum Thema Lehrstellenbewer-
bung (Lehrstellensuche und Lehrstellenbewerbung Biz Kanton Bern):
https://youtu.be/d50LYTP
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https://youtu.be/d5OLYTP_TGw

Erziehungsdepartement des Kantons Basel-Stadt

1 Aufbau Bewerbungsdossier

So ist dein Dossier Uberzeugend:
v vollstandig — Gbersichtlich - einheitlich
v sauber und ohne Fehler (lass es von jemandem korrigieren)

Es beinhaltet:

1. Bewerbungsschreiben
(auch Bewerbungsbrief oder Motivationsschreiben genannt)
Lebenslauf mit Foto
3. Beurteilungsberichte ab der 7.Klasse
(Schulzeugnisse, Schnupperberichte, Sprach- / Kurszertifikate)
4. Eignungstest (z.B. Check S2, Multicheck)
Bewerbungs-E-Mall
6. Weitere Dokumente (wenn gewlnscht):

)

ol

* Schnupperberichte, sofern sie positiv sind

» Diplome, Zertifikate: z.B. Tastaturschreiben, Babysitter-Kurs, J+S Kurs etc.

» Bestatigungen: z.B. gestalterische Arbeiten (Zeichnungen, Website, Social-
Media-Kanal etc.)

* Andere vom Lehrbetrieb verlangte Unterlagen

Wenn du mdchtest, kannst du mit einem Titelblatt beginnen. Es sieht schén aus, wenn alles im
gleichen Design gestaltet ist (z.B. Farbe & Schrift).

Andere Anforderungen (je nach Beruf):

Gibt es wenig Lehrstellen oder viel Konkurrenz in deinem Traumberuf (z.B. Mediamatik, KV oder
ahnliches)? = Zeige dein Gestaltungstalent schon im Bewerbungsdossier. Du kannst dich zu-
dem mit einem Video oder Audio vorstellen. Tipps findest du auf Seite 7.

Bei vielen offenen Lehrstellen und wenig Konkurrenz, reicht vielleicht eine Mail mit einem kurzen
Text und einem angehangten Lebenslauf.

In manchen Firmen kannst du dich per WhatsApp oder Uber soziale Medien bewerben.

Nutzlich zu wissen:

Hast du ungentgende Noten, viel in der Schule gefehlt oder keine Schnupperlehren gemacht?
Fehlen Unterlagen wie z.B. ein Eignungstest oder ein Zeugnis?

Du kannst die Erklarung im Motivationsschreiben oder im Lebenslauf schreiben und eine Ver-
besserung anbieten (z.B. Test nachliefern).

Du kannst online gesucht werden, stelle dein Social Media Account so ein, dass er nicht fur alle
zugéanglich ist.

Bist du unsicher? Frage bei deiner Lehrperson, im Betrieb oder im BIZ nach.
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2 Bewerbungsschreiben
Vorbereitung

v' Lade eine Vorlage fiir das Bewerbungsschreiben herunter
https://www.bs.ch/ed/mb/biz/merkblatt

v' Speichere das Dokument unter
«Bewerbungsschreiben_Firmenname_Vorname_Name».

Du kannst diese Tik Tok Videos vom BIZ Zirich anschauen, um das Wichtigste zu lernen:
* So erstellst du ein Bewerbungsschreiben

* Tipps fur dein Bewerbungsschreiben

» Drei haufige Fehler beim Bewerbungsschreiben

Folgende Tipps kénnen dir helfen den Brief zu schreiben:
Lies das Lehrstelleninserat genau. Uberlege dir, warum deine Starken und Interessen zu diesem
Lehrbetrieb passen.

1. Abschnitt: Warum gerade dieser Lehrbetrieb?
* Woher kenne ich die Firma? Was weiss ich Uber sie und ihre Angebote oder Produkte?
» Was gefallt mir am Betrieb? Was ist dort speziell?

2. Abschnitt: Warum gerade dieser Beruf?

* Was weiss ich Gber den Beruf?

* Was habe ich beim Schnuppern gemacht und erlebt? Was hat mir gefallen?
*  Warum passt der Beruf zu mir?

Deine Erfahrungen beim Schnuppern, aus Infoanlassen, Berufsmessen und Recherchearbeiten
koénnen dir helfen die Fragen zu beantworten.

Die Infos zum Beruf auf www.berufsberatung.ch - Beruf = Voraussetzungen und der Berufs-
check www.berufsberatung.ch/berufs-check sind auch eine Hilfe.

3. Abschnitt: Was mache ich gerne und worin bin ich gut?

* Was macht mir Freude (Hobbies, Lieblingsfacher?)

* Was bin ich fiir eine Person (Interessen, Starken)?

* Welche Eigenschaften und Ziele habe ich?

* Wie beschreibe ich mich selbst? Wie beschreiben mich andere in meinem Umfeld?
Gib konkrete Beispiele fur deine Erfahrungen.

Frage deine Eltern, Geschwister, Freund:innen, Lehrpersonen, was sie gut an dir finden. Was
steht in deinen Beurteilungs- und Schnupperberichten?

4. Abschnitt: Abschlusssatz
« Auf was freue ich mich, falls ich die Lehrstelle bekomme?
e Schreibe einen freundlichen Abschlusssatz.
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https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7048617392850898182
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7048617392850898182
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7184458328137862406?is_from_webapp=1&sender_device=pc&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7184458328137862406?is_from_webapp=1&sender_device=pc&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7306964500836584736?is_from_webapp=1&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7306964500836584736?is_from_webapp=1&web_id=7564347608802788886
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/1893
http://www.berufsberatung.ch/berufs-check
https://www.bs.ch/ed/mb/biz/merkblatt#berufs-und-schulwahl
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Do’s

Don’ts
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Schreibe fir jede Firma eine eigene Bewerbung. “Warum gerade dieser Be-
ruf?” kann gleich oder &hnlich bleiben. Neu schreiben solltest du z.B. “Warum
gerade dieser Lehrbetrieb?”

Hattest du schon Kontakt mit dem Lehrbetrieb (Telefon, Besuch, Veranstal-
tung)? Bedanke dich am Anfang des Briefes dafur, z.B. “Danke vielmals fur das
spannende Gesprach gestern an der Berufsmesse”.

Woran sind deine Starken erkennbar? Mache ein Beispiel, indem du eine Situ-
ation beschreibst, in der die Starke wichtig ist. Anstatt “Ich bin kontaktfreudig”
kannst du z.B. schreiben “ich helfe meinen Mitschiler:innen regelmassig bei den
Englischaufgaben” oder “in den Ferien fallt es mir leicht mit fremden Leuten zu
sprechen”. Oder “Ich helfe meinen Grosseltern regelmassig beim Computer und
Handy updaten und Apps installieren” anstatt “die Arbeit mit Computern fallt mir
leicht”.

Schreibe keine Satze wie “Mit grossem Interesse habe ich lhr Inserat gelesen”
oder “Hiermit bewerbe ich mich auf die Lehrstelle...” oder “Sie haben eine Lehr-
stelle auf berufsberatung.ch ausgeschrieben”.

Schreibe nicht: “Dieser Beruf interessiert mich”. Gib stattdessen Beispiele fur
deine Motivation oder deine Interessen. Erzéhle, was dich an dem Beruf interes-
siert.

Wabhle trotz KI Chatbots deine eigenen Worte. Schreibe kurze, einfache Satze.
Meistens wird erkannt, wenn eine Vorlage kopiert wurde oder KI Chatbots den
Brief geschrieben haben.
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Anleitung Motivationsschreiben

Yomame Machname
Strasse Hausnummer
FLZ Ort
Telefonnummer
Mailadresse —
_'_'_,_,_;-—'_ _‘—\_\_\_\_\_\_\h\\
Schauim Inserat, wie die
Firmenadresse genau lautet
und wer Ansprechperson ist.

Firmennames _Hﬁ‘—h“‘—._____”____,_ﬂ—fﬂ-

FrauHerr Mame Ansprechperson
Strasse Hausnummer — T

FLZ Ort Schreibe hier auf welche

Lahrstella du dich bewirbst.
Diese Information findest du
auch im Inserat.

Bazel, 12.2025
’ /’ Beantworte die folgendan

Bewerbung fiir die Lehrstelle als Beruf EBA/EFZ | Fragen,um einen guten Text zu

schraiben. Am Schluss l6schst
Guten Tag Frau/Herr Nachname Z’_:Traﬂa aus dem Text.

Erster Abschnitt: Warum gerade dieser Lehrbetrieb?
Woher kenne ich die Firma? Was weiss ich Gber sie und ihre Angebote / Produkie?
Was geiallt mir am Betrieb? Was ist dort spezisll?

Sweiter Abschnitt: Warum gerade dieser Beruf?

Was weiss ich Ober den Beruf?

Was habe ich beim Schnuppern gemacht, erlebi? \Was hat mir gefallen®?
Warum passt der Beruf zu mir?

Dritter Abschnitt: Was mache ich gerne und worin bin ich gut?

Was macht mir Freude (Hobbies, Lieblingsfacher?)

Was bin ich fir eine Person®? Welche Eigenschaften und Ziele habe ich?

Wie beschreibe ich mich selbst? Wie beschreiben mich andere in meinem Umfeld? Was
steht in den Beurteilungs- und Schnupperberichten?

Vierter Abschnitt: Abschlusssatz
Aufwas freue ich mich, wenn ich die Lehrstelle bekomme?
Schreibe einen freundlichen Abschlusssatz

Freundliche Grisse
m&r&-&wﬁ
Vomame Name

Beschrénke dich im Text auf
das Wichtigste und schreibe
nicht mehr als 1 Saite baw.
1500 Zeichen.
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Beispiel Motivationsschreiben von Maxim Muster

Maxim Muster

Jede Strasse 12

1234 Stadt

075 123 45 67
maxim.muster@stud.edubs.ch

Consum GmbH
Frau Nicole Hofer
Hauptstrasse 34
1234 Stadt

Basel, 07.11.2025
Bewerbung fiir die Lehrstelle als Detailhandlesfachmann EFZ (Referenznr. 2026-30)
Guten Tag Frau Hofer

Ich fahre jeden Tag auf dem Weg nach Hause an lhrem Laden vorbei. Schon oft habe ich
mir nach einem langen Schultag etwas Slisses gekauft. Besonders gern habe ich lhre
Schokokisse und die Verkauferinnen im Laden sind immer so freundlich zu mir. Deshalb
mdchte ich genau in lhrem Betrieb eine Lehre machen.

Weil die Arbeit im Laden sehr abwechslungsreich ist, méchte ich den Beruf
Detailhandelsfachmann erlemen. Der Kundenkontakt an der Kasse geféllt mir und auch die
Arbeit im Lager. Beim Schnuppern durfte ich bereits ein ganzes Regal neu einordnen. Es hat
mir gefallen das Ergebnis meiner grossen Ausdauer zu sehen. Beim Bedienen von
Kund:innen konnte ich meine kommunikative Stéarke brauchen.

Ich bin in der Pfadi aktiv und kimmere mich um die jlingeren Kinder. Ich plane das
Programm und bin deshalb gut im Vorausdenken. Ich bin zuverlassig und gebe mir immer
Muhe. In der Schule ist Deutsch mein Lieblingsfach, besonders gern mache ich Vortréage.
Meine Freunde finden, dass ich sehr hilfsbereit bin. Deshalb kann ich gut im Team arbeiten.
Deshalb méchte ich in einem kleineren Laden arbeiten, wo ich das Team gut kenne.

Wenn ich die Lehrstelle bei Ihnen bekomme, freue ich mich auf die verschiedenen Aufgaben
im Detailhandel. Darum bin ich sehr gltcklich, wenn Sie mich zum Vorstellungsgesprach
einladen.

Freundliche Grlsse

Masine Mlaster

Maxim Muster
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3 Bewerbungsschreiben mit Kl erstellen

Kinstliche Intelligenz (KI oder Al) kann dir bei der Bewerbung helfen. Sie kann dich beim Erstel-
len oder beim Uberarbeiten unterstitzen mit:

» ldeen fir das Schreiben des Briefes oder des Lebenslaufes.

* Verbessern des Textes, z.B. korrigieren, gliedern oder kirzen.

» Einer einfachen Sprache und mit Formulierungen in Hochdeutsch.

«Prompts» oder Anweisungen fir den Kl-Chatbot: Flige das Lehrstelleninserat ein und
sag der Kl «Schreibe ein Motivationsbrief flr diese Lehrstelle mit drei Abschnitten:

I Ich méchte meine Lehre bei diesem Betrieb machen, well...

I Der Beruf gefallt mir, weil....

I Das kann ich gut und mache ich gerne...»

Don’ts

I Keine personlichen Daten wie Geburtsdatum, Mailadresse, Foto etc. eingeben

I Das Resultat nicht 1:1 kopieren. Sage der Kl, was sie verbessern soll. Z.B. “strei-
che Wiederholungen” oder “schreibe wie ein/e 14-jahrige Schiler:in”.
Passe den Text danach nochmals an. Nenne Beispiele fiir Starken, streiche Wor-
ter, die du nicht brauchen wirdest.

I Sei kritisch und Uberprufe Informationen! Denn manchmal erfindet die Kl Dinge,
die sie nicht weiss. Nutze darum auch eine Suchmaschine wie Google, wenn du
Angaben zu einem Betrieb oder Beruf brauchst.

4 Bewerbungsvideo oder Audionachricht

Je nach Firma kannst du ein zusatzliches Video oder eine Sprachnachricht erstellen. Beides
kann sogar den Brief ersetzen. In Berufen in denen Kreativitat, Begabung fir Sprachen oder
Kundenfreundlichkeit wichtig sind, kann dies ein Vorteil sein.

* Mache ein Drehbuch. Was genau méchtest du sagen oder zeigen?

» Vor welchem Hintergrund filmst du, welche Kleider mdchtest du tragen?

» Das Bewerbungsvideo oder die Nachricht sollte 60 — 90 Sekunden kurz sein. Dieses
sollte aufzeigen, wer du bist und warum du die richtige Person fir die Lehrstelle bist.

» Die Aufnahme ladst du anschliessend auf das Bewerbungsportal der Firma mit dei-
nem Dossier, in eine Cloud oder auf YouTube (Einstellung “nicht gelistet”) und ver-
sendest den Link mit deinem Dossier.
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Anleitungen zum Bewerbungsvideo vom BIZ Zirich (https://www.tiktok.com/@Dbiz.zh) findest du
hier:
» TikTok-Bewerbungsvideo-Tipps 1
» TikTok-Bewerbungsvideo-Tipps 2
» Bewerbungsvideo-Tipps vom BIZ Zrich
bzw. https://berufswahl.zh.ch/tipps/bewerbung/so-drehst-du-ein-bewerbungsvideo/
» Bewerbungsvideoanleitung von Swisscom (https://www.youtube.com/@ Swisscom-News)

5 Lebenslauf
Vorbereitung

* Lade eine Vorlage fur den Lebenslauf herunter
https://www.bs.ch/ed/mb/biz/merkblatt#berufs-und-schulwahl

» Speichere das Dokument unter
«Lebenslauf_Firmenname_Vorname_Name».

Du kannst diese TikTok-Videos vom BIZ Zirich anschauen, um das Wichtigste dartiber zu ler-
nen (https://www.tiktok.com/@biz.zh):

» Das gehort in den Lebenslauf

» Tipps fur den Lebenslauf

Foto

Speichere ein geeignetes Foto von dir, als foto_vorname_name.png oder jpg. ab und flige es

ein. Das Bild soll ansprechen und Uberzeugen.

» Wahle ein aktuelles Foto (kein Selfie).

» Trage passende Kleider.

» Stehe vor einem moglichst neutralen Hintergrund. Oder wahle den Portratmodus. Ein passen-
der Hintergrund zum Beruf ist auch maoglich.

* Wabhle einen Ausschnitt mit Gesicht und Schultern.

» Schaue direkt in die Kamera.

» Blicke freundlich oder lachle.
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https://www.tiktok.com/@biz.zh
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7163931351127690502?is_from_webapp=1&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7163931351127690502?is_from_webapp=1&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7165798360811654405?is_from_webapp=1&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7165798360811654405?is_from_webapp=1&web_id=7564347608802788886
https://berufswahl.zh.ch/tipps/bewerbung/so-drehst-du-ein-bewerbungsvideo/
https://berufswahl.zh.ch/tipps/bewerbung/so-drehst-du-ein-bewerbungsvideo/
https://berufswahl.zh.ch/tipps/bewerbung/so-drehst-du-ein-bewerbungsvideo/
https://www.youtube.com/watch?si=XaQVUZ9RyWxy38K6&v=gQIIM8N-eAQ&feature=youtu.be
https://www.youtube.com/@Swisscom-News
https://www.tiktok.com/@biz.zh
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7326155315593121056?is_from_webapp=1&sender_device=pc&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7326155315593121056?is_from_webapp=1&sender_device=pc&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7087972229895441670?is_from_webapp=1&web_id=7564347608802788886
https://www.tiktok.com/@biz.zh/video/7087972229895441670?is_from_webapp=1&web_id=7564347608802788886
https://www.bs.ch/ed/mb/biz/merkblatt#berufs-und-schulwahl
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Maxim Muster

Das bin ich

2475.123 T Ich bin kontaktfreudig, hilfsbereit und kreativ, dies
axim.muster@stud.edubs.ch . o2 .
Jede Strasse 12 kannich als Co-Leiter in der Pfadi zeigen.
1234 Stadt
Berufserfahrung
01.10.2005 05.2025 3 Schnuppertage als Logistiker EFZ

Syngenta, Basel

Schweiz und Frankreich 03.2025 4 Schnuppertage als Fachmann
Kundendialog EFZ
" Post, Basel
Familie Seit2023  Mitarbeit im Gartenbad Restaurant
Paul Muster, Elektroplaner Bachgraben
Géraldine Muster, Kauffrau
Anne Muster, Schiulerin .
Schulbildung
Seit 2024  Sekundarschule Leonhard, E-Zug, Basel
Falls vorhanden: QR-Code oder 2024 -2021 Primarschule St. Johann, Basel

Link zu Video / Audio / Portfolio

Meine Starken
Referenzen Teamfahig

Name Lehrperson Kommunikativ
Funktion Empathisch
E-Mail-Adresse Ausdauernd
Telefonnummer

Evt. zweite Person

Sprachen

Deutsch Muttersprache

Franzdsisch Muttersprache

Englisch Schulkenntnisse seit 5. Primarklasse
Interessen

Pfadi Freunde treffen
Handball Gaming
Klavier Fitness
kochen
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& 0751234567
valentina.muster@stud.e s.C
9 Jede Strasse 12
1234 Stadt

& 01.10.2011

@ Schweiz und Albanien

Familie

Paul Muster, Elektroplaner
Géraldine Muster, Kauffrau
Alisa Muster, Lernende
Arben Muster, Schuler

Falls vorhanden: QR-Code oder
Link zu Video / Audio / Portfolio

Referenzen
Name Lehrperson
Funktion
E-Mail-Adresse
Telefonnummer

Evt. zweite Person

Valentina Muster

Das binich

Ich bin kontaktfreudig, hilfsbereit und kreativ,
dies kann ich als leidenschaftliche
Fussballspielerin im Team zeigen.

Berufserfahrung

05.2025 3 Schnuppertage als Malerin EFZ
Stirnhofer GmbH, Basel

03.2025 4 Schnuppertage als Fachfrau Apotheke EFZ
Mond Apotheke, Basel

Seit 2023  Mitarbeitim Vereinsrestaurant des
Fussballclubs

Schulbildung

Seit2022  Sekundarschule Leonhard, E-Zug, Basel
2016 -2022 Primarschule Sevogel, Basel

Meine Starken

Kommunikativ

Empathisch

Gewissenhaft

Prazise

Ausdauernd

Sprachen

Deutsch Muttersprache

Albanisch Muttersprache

Franzosisch Schulkenntnisse seit 3. Primarklasse
Englisch Schulkenntnisse seit 5. Primarklasse
Interessen

Fussball Freundinnen treffen

Klavier Musik héren

Kochen Lesen
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6 Beurteilungsberichte / Zeugnisse

Scanne die letzten vier Schulzeugnisse farbig und in guter Qualitat in einer Datei. Schnupperbe-
richte, Sprach- und Kurszertifikate, Check S2 und Multicheck auch scannen und der Datei mit
den Zeugnissen hinzufugen.

Falls du keinen Scanner hast, lade eine kostenlose Scan App auf dein Handy, fotografiere und
bearbeite die Unterlagen, maile die PDFs an dich lade sie auf eine Plattform hoch. So kannst du
zum Beispiel vorgehen (Youtubevideo von Yousty): https://youtu.be/ksKoDvz2gr4

v' Speichere das Dokument unter diesem Namen: Zeugnisse_Vorname_Name.pdf.

7 Dossier der Firma zusenden

Im Inserat gibt die Firma vor, welchen Zustellungsweg du wahlen sollst:

* PDF-Dokumente mailen.

» PDF-Dokumente auf die Firmenwebsite oder auf ein anderes Online-Portal hochladen.
» Die Dokumente ausdrucken und per Post zusenden.

» Die Dokumente persoénlich vorbeibringen.

Vorbereitung

v

v

Mailen

I B Die kantonalen
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Sind deine Unterlagen vollstéandig? Checke nochmals nach. Kontrolliere dazu auf
Seite 2 die Checkliste fir das Bewerbungsdossier.

Speichere deinen Brief und Lebenslauf als PDF ab.

Fuge wo nétig die PDF-Dokumente mittels eines (Gratis-) Programmes zusam-
men: https://combinepdf.com/ oder https://learn.microsoft.com. Auch bei Adobe
ist es moglich diese Funktion zu nutzen.

Benenne die PDFs wie in den vorherigen Kapiteln beschrieben.

Offne das Mailprogramm und erstelle eine neue Nachricht.

Fuge einen Betreff ein: «Bewerbung um die Lehrstelle als Beruf» und einen kur-
zen Begleittext. Anrede, Griisse und deine Kontaktgaben gehotren auch in dieses
Mail.

Lade die PDF-Dokumente als Anhang hoch. Schicke das Mail zuerst als Kon-
trolle an dich selbst.

Ist deine E-Mail-Adresse neutral? Lieber vorname.name@mail.com anstatt
fitandpartyl4@animal.com.

Sende deine E-Mail an die Ansprechperson oder die angegebene Mailadresse
im Inserat.



https://youtu.be/ksKoDvz2gr4
https://combinepdf.com/
https://learn.microsoft.com/de-de/microsoft-365/documentprocessing/merge-extract-pdf?view=o365-worldwide#merge-pdf-files
mailto:vorname.name@mail.com
mailto:fitandparty14@animal.com
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Schreibe im Betreff, worum es
geht.

B An bewerbung@consum.ch

Senden Ce

Betreff Bewerbung als Detailhandelsfachmann

m Lebenslauf_Consum_Maxim_Muster.pdf Motivationsschreiben_Consum_Maxim_Muster.pdf & Zeugnisse_Maxim_Muster.pdf
86KB

VR s 170° IS b

Sehr geehrte Frau Hofer
Gerne sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen fur die Stelle als Detailhandelsfachmann fir den Lehrbeginn im Sommer 2026 zu.

Freundliche Griisse

Maxim Muster
Jede Strasse 12
1234 Stadt

Hange Lebenslauf,
Motivationsschreiben, Zeugnisse
und falls vorhanden Eignungstest
und Schnupperberichte als PDF
an.

Sprich die zustandigen
Personen mit Namen and und
schreibe einen kurzen Text.

Hochladen
Du ladst deine Bewerbungsdokumente auf die Firmenwebseite oder auf eine digitale Bewer-

bungsplattform hoch. Meistens musst du dazu ein Internetformular ausfillen. Es kann sein, dass
du zusatzlich auch noch einige Fragen schriftlich beantworten musst.

v' Schreibe den Text fiir die Fragen des Formulars zuerst in ein separates
Dokument.

v' Lasse die Texte von jemanden gegenlesen resp. kontrollieren.

Lade alle PDF-Dokumente in die vorgegebenen Felder hoch.

v’ Ist deine E-Mail-Adresse neutral? Lieber vorname.name@mail.com anstatt
fitandpartyll@animal.com.

<\

I B Die kantonalen Ol 10)
Berufs-, Studien- 2
m

und Laufbahnberatungen www.bs.ch/biz, kf,hs | Quelle: in Anlehnung an BIZ Bern | © 02.2026 | 12/16 H¥#



mailto:vorname.name@mail.com
mailto:fitandparty11@animal.com

Erziehungsdepartement des Kantons Basel-Stadt

Per Post oder persdnliches Vorbeibringen

v
v
v

Drucke alle Dokumente sauber aus und benutze ein Prasentationsmappchen.
Der unterschriebene Brief ist zuoberst.

Die Empfangeradresse, welche im Inserat angegeben ist, schreibst du auf ein
Couvert in C4 Format. Vergiss deine Absenderadresse nicht. Frankiere mit
A-Post.

Ist die Firma in deiner Nahe, kannst du das Dossier auch vorbeibringen. Melde
dich dafiir am Empfang. Uberlege dir vorher, was du sagen mdchtest.

8 Uberblick tiber den Bewerbungsprozess behalten

Tipps, um den Uberblick zu behalten und bei Telefonanrufen bereit zu sein:

v

v

Notiere deine Zugangsdaten und Passworter zu Mailbox oder Online-Portalen an
einem sicheren Ort.

Halte Ordnung mithilfe von Ordnern und speichere die Vorlagen sowie verschick-
ten Unterlagen an einem sinnvollen Ort ab.

Sei erreichbar: Checke taglich deine Inbox (Mail, Handy), auch den Spam-Ord-
ner.

Sind schon 10 Tage vergangen ohne Eingangsbestéatigung? Frage telefonisch
oder schriftlich nach, ob die Bewerbung angekommen ist.

Falls du zum Vorstellungsgesprach eingeladen worden bist, bestatige den Ter-
min und bedanke dich.

Schreibe alles auf die folgende Liste auf (nachste Seite) oder lade dir die Vorlage Bewerbungs-
Ubersicht von unserer Webseite herunter: https://www.bs.ch/ed/mb/biz/merkblatt#berufs-und-

schulwahl
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Mittelschulen und Berufsbhildung

» Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung

Frau Wepfer

Firma, Telefonnummer oder | Anfrage am Bewerbung gesen- Schnupperlehre Vorstellungsgesprach Nachfrage am... Antwort / Bescheid
Mailadresse der Kontaktper- det am von... bis... am...

son

Beispiel: 04.12.2025 05.12.2025 05.-08.01.2026 14.01.2026 28.01.2026, da ich Absage, ich bin zu we-
Manor AG nichts mehr gehért nig auf die Kunden zu-
061 999 99 99 habe gegangen.
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Mittelschulen und Berufsbildung

» Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung

9 Wie weiter bei Absagen?

Absagen gehoéren zum Bewerbungsprozess dazu und sind ganz normal. Falls sich Absagen
haufen, kannst du folgendes machen und tberlegen:

* An was konnte es liegen?
z.B. Bewerbungsdossier, Auftreten, schulische Leistung, viel Konkurrenz?
» Falls es dir nicht klar ist, frag bei der Firma nach.
» Lass dein Bewerbungsdossier kontrollieren.
» Sprich mit deiner Lehrperson oder der Berufsberater:in.
» Schreibe weitere Bewerbungen.
+ Ube das Vorstellungsgesprach.
» Entwickle einen Plan B, wéhle z.B. einen zweiten oder sogar dritten Beruf.
» Bleib dran, wir unterstiitzen dich!

Brauchst du zusatzliche Unterstlitzung? Nutze das Angebot von:
I Mentoring fur Jugendliche | Kanton Basel-Stadt
I Lehrstellenvermittlung - GVBS
I Gap — Case Management Berufshildung | Kanton Basel-Stadt

10 Vorstellungsgespréach

Mit folgenden Fragen bereitest du dich auf ein Vorstellungsgesprach vor.

* Wie bist du auf diesen Berufswunsch gekommen?

*  Wie war die Schnupperlehre?

* Wo hast du geschnuppert, welche Arbeiten hast du kennengelernt?
* Was hat dir besonders gefallen?

*  Warum mochtest du gerade in diesem Beruf eine Ausbildung machen?
*  Warum hast du dich bei uns beworben?

* Welche Fahigkeiten bringst du fur den Beruf mit?

* Was machst du in deiner Freizeit?

* Welches sind deine Lieblingsbeschaftigungen?

* Wie gerne gehst du zur Schule?

* Was sind deine Starken?

* Was macht dir Mihe? Welches sind deine Schwachen?
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* Mdchtest du die Berufsmatur absolvieren?

» Hast du dich noch bei anderen Firmen beworben?

* Was hast du fur Zukunftsplane?

* Was machst du, wenn du die Lehrstelle bei uns nicht bekommst?
* Hast du Allergien?

* Hast du noch Fragen?

Um Interesse an der Firma und am Beruf zu zeigen ist es wichtig, dass du fur das Gesprach ei-
gene Fragen vorbereitest:

* Wie viele Lernende arbeiten in Ihrer Firma?

« Wann ware mein erster Arbeitstag?

*  Wo ware mein Arbeitsplatz?

*  Wer ware flr mich zustandig?

* Wie sind die Arbeitszeiten?

* An welchem Tag wurde ich zur Berufsfachschule gehen?

» Darfich in Ihrer Firma Schnuppern kommen? Wenn ja: Wann darf ich vorbeikom-
men?

* Bis wann bekomme ich Bescheid, ob ich die Lehre erhalte?

Viel Erfolg!

Die Inhalte erheben keinen Anspruch auf Vollstandigkeit oder Richtigkeit. Hinweise bitte an
biz@bs.ch.

I B Die kantonalen
Berufs-, Studien-
m

und Laufbahnberatungen www.bs.ch/biz, kf,hs | Quelle: in Anlehnung an BIZ Bern | © 02.2026 | 16/16



mailto:biz@bs.ch

