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Uber den Bewerbungsratgeber
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Liebe Leserin
Lieber Leser

Der Bewerbungsprozess beinhaltet viele unterschiedliche Schritte und Anlaufe,
welche es zu beachten gilt. Die Vielfalt der Ratschlage und Vorlagen sind gross
und sind sogar in den einzelnen Berufen und Branchen sehr unterschiedlich.
Wir haben diesen Ratgeber als Checkliste, Anhaltspunkt, Ideengeber und
Motivator bereitgestellt und hoffen Ihnen damit eine gute Struktur zu geben.

Bei Fragen kdnnen Sie uns gerne kontaktieren.

Freundliche Griisse

Sabrina Aratore

061 227 50 31
s.aratore@gewerbe-basel.ch

Stephan Heiber
061 227 50 04
st.heiber@gewerbe-basel.ch
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B

Titelblatt*

Bewerbungsschreiben

Lebenslauf / CV

Alle Sekundar-Schulzeugnisse

Ergebnis vom Multicheck*

Ergebnis von berufsspezifischem Test*

Schnupperlehrberichte*

0 0000000

Arbeits- oder Praktikumszeugnisse*

[

Sprachdiplome*

Die Punkte die einen * haben sind optional

Dein Bewerbungsdossier sollte in genau dieser Reihenfolge
bleiben.

/PROF ESSIONELL. ﬂhﬂ?. M%RZBUGBMD. 80 SOLLTE DEIN POSSIEK SEIN — WIR ZEIGEN DIR, WIE.
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MAX MUSTERMANN

BEWERBUNG

UM EINE LEHRSTELLE ALS KAUFMANN EFZ

Q Jede Strasse 123, 12345 Jede Stadt
& (0221) 1234-56

s Max@mustermann.ch
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Briefkopf
Name
Adresse

E-Mail

Empfangeradresse
Firma

Ansprechpartner
Firmenadresse

Ort, aktuelles Datum (automatisch einstellen)
Basel, XY. Monat Jahr XYXY

Betreffzeile
Bewerbung um die Lehrstelle als... (Bsp: Kauffrau EFZ) per 202x

Anrede
Sehr geehrte Frau... / Sehr geehrter Herr...

Einleitung
Einfithrung: Erster spannender Satz zur angebotenen Lehrstelle und wie man auf die Lehrstelle
aufmerksam geworden ist.

Abschnitt 1: Nicht zwingend: 1-2 Satze zum Arbeitsort und zum Arbeitgeber. Hier gilt es zu
verdeutlichen, warum man die Berufslehre ausgerechnet bei diesem Lehrbetrieb absolvieren méchte und
welche Tatigkeiten verrichtet werden oder Dienstleistungen angeboten werden.

Hauptteil
Abschnitt 2: Dabei gilt es einen personlichen Bezug zum Lehrberuf herzustellen (z.B. Beschreiben einer
ahnlichen Situation, in der typische Eigenschaften fiir die tégliche Arbeit bereits erfahren wurde.
(Schnupperwochen, Jugendprojekt Lift, Ferienjob) Es folgt die Begriindung fiir den Berufswunsch. Was
ist die Motivation fiir den Lehrberuf? Warum méchte man ausgerechnet diesen Lehrberuf erlernen?

Abschnitt 3: Hier gilt es in kurzen und versténdlichen Satzen die aktuelle Situation (Sekundarschule,
10. Schuljahr, SEMO, Lehrabbruch), Hobbies und Vereinsaktivitaten zu beschreiben. (evtl. in Bezug zur
Firma oder Beruf)

Abschnitt 4: Seine Starken, Fahigkeiten und Erfahrungen darstellen. Dazu werden Anforderungen und
Qualitaten, die im Beruf und Betrieb wichtig und beim Bewerber vorhanden sind, wenn mdglich
beschrieben.

Schluss
Abschnitt 5: Ein Schlusssatz, indem man sein Interesse an einem persdnlichen Bewerbungsgesprach
oder einer Schnupperlehre vermittelt.

Grussformel
Freundliche Griisse Unterschrift (Signatur einscannen, per PrintScreen oder SnippingTool
ausschneiden+einsetzen) Vorname Name

6 yean
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M111fIkg

Lebenslauf / Curriculum Vitae

\

s N r N

Personliche Daten

Vor - und Nachname

Strasse, Nr.

PLZ, Ort

Telefon privat

Telefon Mobile

E-Mail

Geburtsdatum

Nationalitdt | Aufenthaltsbewilligung

\ J/ \ J/

Professionelles Foto
mit neutralem
Hintergrund
Schau leicht Gber die
Schulter, lachle, zeig
ein wenig deine
Zdhne
Mach kein Selfie

Familie
Eltern und Beruf
Geschwister mit Jahrgang mit Schule / Beruf

\ /

r ~\

Berufserfahrung
Zeitangabe Unternehmen und Funktion
(Chronologisch)

\ J \ J

s \ 'e \

Schulbildung

) Besuchte Schulen und Ort
Zeitangabe

\ J/ \. /

e ) e N

Sprachkenntnisse
Deutsch/Schweizerdeutsch Tirkisch
Franzoésisch

Englisch

1. Muttersprache

2. Muttersprache / fliessend

schriftlich und miindlich gute Kenntnisse / DELF / FIRST
x-Jahre Schulkenntnisse

\. / L )

Schnupperlehren /
Berufserkundungen
Zeitangabe (vom aktuellen zum
dlteren)

\ J G Y,

Beruf, Betrieb und Ort

e Y

Weitere Kenntnisse
Blrokommunikation (Computerkenntnisse, Tastaturschreiben, etc.), Flihrerausweis Kat.

\. J

r ~\

Interessen

Hobbies (Instrumente spielen, Musik horen, etc.)
Interessen (Pflanzen, Tiere, etc.)

Engagement ( Sport im Verein, Pfadi, etc.)

\. /

Referenzen Referenzen

1. Referenzperson 2. Referenzperson

Klassenlehrperson, BerufsbildnerIn oder Sporttrainer, Klavierlehrer, Pfadileiter etc.
PraxisausbildnerIn, Vorgesetzte Person (Vor- und (Vor- und Nachname, Email, Handy)
Nachname, Email, Handy)

» Referenzpersonen miissen vorgéngig dariiber informiert werden und ihr Einversténdnis zur
Referenzauskunft geben. Nie angeben “Auf Anfrage”!
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Ein Eignungstest hilft Berufsbildnern, herauszufinden, ob du flir eine Lehrstelle geeignet bist. Es
gibt verschiedene Arten wie z. B. Check S2, Multicheck, berufsbezogene Tests, AGVS und
firmeninterne Tests.

Deine Bewerbungsunterlagen

Zeugnisse & Dokumente

¢ Schreibe dein Bewerbungsschreiben & Lebenslauf in Word und speichere sie als PDF.

¢ Scanne deine Sekundarschulzeugnisse, das neueste kommt nach oben. Schnupperberichte,
Sprachdiplome & Tests einzeln speichern (z. B.
Schnupperbericht_KaufmannEFZ_MaxMuster.pdf).

¢ Nutze einen Scanner statt eine Handy-App fiir eine saubere Qualitat.

E-Mail-Bewerbung

¢ Kombiniere alle Dokumente mit PDF24 in eine Datei.

¢ Reihenfolge wie auf Seite 4

¢ Dateiname: Dossier_Kauffrau_Gewerbeverband_MaxMuster.pdf

o Betreff: Bewerbung_Lehstelle_Beruf_Name_Firma.pdf | Max Muster Keine leeren E-Mails!
¢ Schreib eine kurze Einleitung und fiige die Bewerbung als Anhang hinzu.

Vorlage Bewerbungsemail
Betreff: Bewerbung als (Stelle/Position) — (Dein Vor- und Nachname)
Sehr geehrte(r) Frau/Herr (Name oder "Damen und Herren")

Anbei sende ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen fir die Lehrstelle als
(Stellenbezeichnung).

Ich freue mich Uber die Mdglichkeit, mich bei Ihnen vorzustellen und stehe flir
Rlickfragen gerne zur Verfligung.

Freundliche Griisse
(Dein Vor- und Nachname)
(Deine Telefonnummer, optional)

Online-Bewerbung

o Erstelle ein sicheres Login und speichere dein Passwort.
¢ Lade deine Dokumente als PDFs hoch und folge den Anweisungen.

—


https://user.check-dein-wissen.ch/login/
https://user.check-dein-wissen.ch/login/
https://www.gateway.one/de-CH/multicheck-eignungsanalyse.html
https://www.gateway.one/de-CH/agvs-eignungstest.html
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Kontaktaufnahme — Richtig Telefonieren

Bei der Firma anrufen

Nach Ansprechperson fragen

Wenn Ansprechsperson nicht da ist, fragen wann er/sie wieder da ist
Kontaktdaten hinterlasse und um einen Rickruf bitten oder nach Kontaktdaten der
Ansprechsperson fragen.

Ein Anruf kann dir helfen, nach einer Schnupperlehre oder einer offenen Lehrstelle zu
fragen.

Vorbereitung ist alles!

Ruhigen Ort wahlen & genug Zeit einplanen
Notizblock & Stift bereithalten

Wichtige Fragen aufschreiben

Keine Ablenkung durch Musik oder TV
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Ein Vorstellungsgesprach ist deine Chance auf eine Lehrstelle! Bereite dich gut vor und
informiere dich Uber das Unternehmen und den Beruf.

Vorbereitung

¢ Name aufschreiben von Ansprechsperson

¢ Informationen Uber die Firma sammeln (Produkte, Dienstleistungen, Mitarbeitende,
Standorte, Philosophie)

o Tatigkeiten, Arbeitszeiten & Weiterbildungsmdglichkeiten des Berufsrecherchieren 3-5
gezielte Fragen zur Firma oder zum Beruf Uiberlegen.

¢ Antworten auf mogliche Fragen zu dir & deiner Motivation vorbereiten.

Kein Tablet/Laptop mitnehmen, Notizen auf Papier machen!

Mdgliche Fragen von dir

Wie sieht ein typischer Arbeitstag aus?

Wer ist flir mich zustandig?

Wie viele Lernende gibt es?

Welche Weiterbildungsmdglichkeiten gibt es?

Nicht nach Lohn oder Ferien fragen! Das ist schon von der Firma geregelt.

Magliche Fragen an dich

Personlichkeit: Wer bist du? Was sind deine Starken/Schwachen?

Schule: Welche Facher magst du? Wie organisierst du dein Lernen?
Motivation: Warum dieser Beruf? Warum unsere Firma?

Arbeitsverhalten: Wie gehst du mit Stress & Kritik um?

Zukunft: Wo siehst du dich nach der Lehre? Was sind deine beruflichen Ziele?

Tipp: sei freundlich, selbstbewusst und interessiert, so hinterldsst du einen guten
Eindruck!

’ yean
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Ein Tag vor dem Gesprach

¢ Entsprechendes Outfit gewahlt und vorbereitet

« Anfahrtsweg einberechnen inkl. Reservezeiten und geplant (OV, Fahrrad
Fussweq)

¢ Dossier und personliche Notizen liegen bereit

Gepflegtes Auftreten

» Angepasstes Outfit gemass Beruf/Branche

 Frische und saubere Kleidung inkl. Schuhwerk (Hosen ohne Defekte)

» Keine Trainingshose

» Keine Konkurrenzhose

 Frisch geduscht, gepflegtes Auftreten mit angepasster Make-Up/Gel-/Parfimmenge
» No go’s: Rauchen oder stark riechendes Menu essen direkt vor dem Gesprach

Finaler Check

Denk daran, dein Handy auszuschalten, den Kaugummi zu entfernen, die
Kopfhérer abzunehmen und deine Kapuze sowie Miitze abzuziehen.

Terminliste

Plane ausreichend Zeit ein, um mindestens 10 Minuten vor der vereinbarten Zeit
am Empfang zu sein oder den vereinbarten Ort zu betreten.

Video Bewerbungsgesprach Do’s und Dont’s

11


https://www.youtube.com/watch?v=xkWGwfvX8xg
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Empfang

Es ist wichtig, einen festen Handedruck zu geben, dabei zu lacheln und
direkten Augenkontakt zu halten. Bedanke dich fir die Einladung zum
Gesprach und setze dich erst, wenn dein Gesprachspartner sich hinsetzt
oder dich dazu auffordert.

Interessen zeigen

Achte auf eine aufrechte Kérperhaltung und eine freundliche
Ausstrahlung, wahrend du Blickkontakt héltst. Deine Hande sollten
sichtbar auf dem Tisch liegen, und die mitgebrachten Notizen kannst du
gut sichtbar auf dem Tisch platzieren.

Deutlich sprechen

Sprich in einer erwachsenen und klaren Sprache, dussere dich deutlich
und antworte offen sowie ehrlich. Unterbrich deinen Gesprachspartner
nicht und vermeide es, besserwisserisch zu wirken.

Sich einbringen
und fragen

Bei Unklarheiten unbedingt nachfragen und eigene Fragen zur Lehre
sowie zum Betrieb fragen/stellen. Sei immer ehrlich. Sag auch, dass du
etwas nicht weisst.




%? @ Vorstellungsgesprich

Lehrstellenvermittiung @
Basel-Stadt 4

Weiteres Vorgehen

Erkundige dich, ob dieses gegebenenfalls gegenseitig oder per E-Mail
erfolgen kann. Klare, ob noch etwas nachgereicht werden muss.

Abschied

lachle und halte dabei direkten Augenkontakt.

Bedanke dich flr das Gesprach, verabschiede dich héflich unter Nennung
des Namens des Gesprachspartners. Biete einen festen Handedruck an,

Nachfassen

vorhandene Interesse zu verdeutlichen.

Einen Tag nach dem Gesprach eine Dankesmail schreiben. Die goldene
Regel beim Nachfassen ist ein Zeitraum von 10 Tagen. Die
Kontaktaufnahme kann per Telefon oder E-Mail erfolgen, um das

PU MUSST NICHT PERFEXT SEIN, NUR BEREIT.

13
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@ Vor dem Schuppern Basel-Stadt

a P

Der erste Schritt in deine Zukunft

Die Schnupperlehre ist eine wichtige Chance, sowohl fiir dich als Bewerberin oder Bewerber als
auch fiir die Berufsbildnerinnen und Berufsbildner. Sie dient dazu, dich personlich
kennenzulernen und zu sehen, wie du dich im Arbeitsalltag bewahrst. Gleichzeitig kannst du
selbst priifen, ob der Beruf und das Unternehmen zu dir passen.

In manchen Betrieben wird wahrend der Schnuppertage ein interner Eignungstest durchgefiihrt.
Am Ende findet meist ein Abschlussgesprach statt. Dabei geben dir die Berufsbildner ein ehrliches
Feedback und mdchten wissen, wie dir die Schnupperzeit gefallen hat.

Mit Vorbereitung und Freundlichkeit zum Erfolg

Bevor du anrufst, informiere dich auf der Website des Unternehmens: Gibt es Hinweise zur
Bewerbung oder zur Mdéglichkeit einer Schnupperlehre? So zeigst du, dass du vorbereitet bist.

Ein kurzer, freundlicher Anruf kann den Unterschied machen: Er zeigt dein Interesse und deine
Zuverlassigkeit. Erkundige dich nach einer Schnuppermdglichkeit und erwahne dabei unbedingt,
dass du dich auf die Erfahrung freust.

Fragen klaren, sicher starten

@ Sind die Termine der Schnuppertage verbindlich bestatigt?

\";’@ Wo genau befindet sich der Betrieb und wie kommst du ptinktlich dorthin?

[] Wann beginnt dein erster Tag und bei wem meldest du dich bei Ankunft?

Y Wer ist wahrend der Schnuppertage deine Ansprechperson?

ﬁ Bendtigst du spezielle Arbeitskleidung oder bestimmte Unterlagen?

Wie ist die Verpflegung organisiert?

O] L_ Wie lauten die genauen Arbeitszeiten?
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Vorbereitung ist der Schliissel zum Erfolg

Letzte Vorbereitungen

Y] =

Achte auf ein gepflegtes und dem Beruf entsprechendes Outfit. Falls du
unsicher bist, frage im Betrieb nach, was angemessen ist.

Hole friihzeitig den leeren Schnupperbericht bei deiner Lehrperson oder
der Lehrstellenvermittlung (LSV) an.

Erstelle einen Bericht zur beruflichen Orientierung, um deine Erfahrungen
und Aufgaben wahrend der Schnuppertage festzuhalten.

Denk daran, einen Stift und einen Notizblock mitzunehmen, so kannst du dir
wichtige Informationen jederzeit notieren.

Wenn dir etwas unklar ist:
Zdgere nicht, nochmals anzurufen und nachzufragen, das zeigt dein
Engagement und deine Vorbereitung.

[] Schnupperbeurteilung ausdrucken+mitnehmen

MIT MEUGIER STARTEN, MIT ERF AHRUNG WACHSEN.
15


https://gewerbe-basel.ch/wp-content/uploads/2024/10/02-Schnupperlehrbeurteilung_BS_GVBS_2024.1.pdf
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Auftreten und Verhalten

¢ Berufsgerechte Kleidung

¢ Plnktlichkeit, morgens und nach jeder Pause

e Freundliches Auftreten mit aufrechter Kérperhaltung und Motivation

¢ Nicht rauchen, auch wenn das andere tun. Angebotene Zigarette ablehnen.

Kommunikativ und respektvoll

¢ Grisse alle Anwesenden freundlich und halte angemessenen Blickkontakt.

e Sprich respektvoll und in erwachsener Sprache, vermeide Umgangssprache.
¢ Zeige Interesse, indem du gezielte und passende Fragen stellst.

¢ Melde dich selbststandig, wenn du deine Aufgabe erledigt hast.

¢ Lass dein Handy lautlos und halte es vom Arbeitsplatz fern.

¢ Bringe eigene Ideen oder alternative Losungswege gerne ein, wenn es passt.

Verantwortungsbewusst und gewissenhaft

Erledige deine Aufgaben stets sorgfaltig und kldare Unklarheiten umgehend. Achte
darauf, deinen Arbeitsplatz ordentlich zu halten und rdume vor dem Verlassen auf.
Auch bei weniger interessanten Aufgaben ist es wichtig, diese zligig und mit Sorgfalt
zu erledigen.

Aufgabeniibersicht & Dokumentation

Mach dir Notizen...Wenn mehrere Aufgaben gleichzeitig anfallen, ist es wichtig, sich
Notizen zu machen, um den Uberblick zu behalten und keine Tétigkeit zu vergessen.

Halte in der Mittagspause oder am Abend deine Aufgaben und Ablaufe schriftlich fest.
So kannst du das Schnuppertagebuch am Ende der Schnupperzeit vollstéandig und
ordentlich ausftillen.

) yan
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Abschlussgesprach & Riickmeldung einholen

Am Ende der Schnuppertage ist es sinnvoll, ein Abschlussgesprach zu fiihren. Falls
der Betrieb ein solches Gesprach nicht von sich aus anbietet, solltest du héflich
danach fragen. In diesem Gesprach kannst du dich erkundigen, wie deine Chancen
auf eine Lehrstelle im Unternehmen oder in diesem Berufsfeld generell eingeschatzt
werden. Nutze ausserdem die Gelegenheit, dir ehrliches Feedback und Tipps geben zu
lassen, wie du deine Chancen auf einen Ausbildungsplatz noch verbessern kannst.

Falls der Betrieb keine Schnupperbewertung von sich aus ausstellt, darfst du ruhig
aktiv danach fragen, diese Riickmeldung kann dir bei zukinftigen Bewerbungen sehr
hilfreich sein. Vergiss zum Abschluss nicht, dich freundlich fir die Méglichkeit zu
bedanken, den Betrieb kennenzulernen und erste Einblicke in den Berufsalltag zu
erhalten.

41?15 KLEINEN EIM%LIC%M WACHSEN GROSSE MﬁGLICHKEITEN.
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@ Vor dem Lehrbeginn Basel-Stadt

A

Lohnkonto erdffnen

Priife mit deinen Eltern bzw. Erziehungsberechtigten wieviel du von deinem
Lohn abgeben wirst und was du damit bezahlen wirst (Essen, Kleider,
Arbeitsweg, Krankenkasse Versicherung, etc).

Priife, ob du fiir deinen Arbeits- und/oder Schulweg ein Velo/Roller/OV-Abo
bendtigst.

»( 3 Arbeitskleidung, Arbeits- und/oder Schulmaterial (BYOD-Gerat) falls nétig
{5‘&\\ "/ besorgen/bestellen.
o, =
% - ®  Hobbys evtl. neu planen, je nach Arbeitszeiten.
fFila 222

Ferienplanung vor Lehrbeginn: Die Schulferien sind nicht mehr massgebend,
der Lehrbeginn ist meistens in der ersten Augustwoche.

Trage dir bereits bekannte und wichtige Termine in deinen privaten Kalender
(Handy) ein (Lehrbeginn, Schulstart, UK - Daten, etc.).

(&,

Letztes Schulzeugnis an Lehrbetrieb senden.
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Basel-Stadt
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Wir wiinschen viel Freude bei der Erstellung der
Bewerbungsunterlagen
und viel Erfolg bei der Lehrstellensuche!

Flr Fragen stehen wir gerne zur Verfligung.
Ein Anruf oder eine E-Mail freuen uns.

Frau Sabrina Aratore, 061 227 50 31 s.aratore@gewerbe-basel.ch

Herr Stephan Heiber, 061 227 50 04 st.heiber@gewerbe-basel.ch

Gewerbeverband Basel-Stadt
Lehrstellenvermittiung
Elisabethenstrasse 23

4010 Basel
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