
 
Bewerbungs-Check «Chance Industrie» 
 
 
Inhalt und Gestaltung der Bewerbung  
 
Brief: 
 saubere, einfache Gestaltung mit Anrede (auf richtigen Namen achten)  
 Bezug zur Schnupperlehre/zum Beruf  
 persönliche Gedanken (z.B. Lieblingsfächer sind Mathe usw.) 
 Bitte um das Vorstellungsgespräch 
 Beilagen erwähnen,  formeller Abschluss, fehlerfrei  
 
Lebenslauf:  
 alle wichtigen Daten sind enthalten, wie Adresse, Telefonnummer, Mail, Eltern, 

Geschwister, besuchte Schulen, Hobbys, besondere Kenntnisse/Stärken, zusätzliche 
Sprachkenntnisse, besuchte Schnuppertage, Referenzen mit Adresse und 
Telefonnummer 

 Beilagen:  Zeugniskopien der letzten 2 Jahre, Stellwerk mit Interpretation 
 Dossier:  alles sauber geordnet, nicht gebunden, Foto fix eingeklebt oder  

digital, Format A4 

 
 
Verhalten beim Gespräch 

 
 pünktlich erscheinen, Schreibmappe mitnehmen 
 freundlich begrüssen, mit Namen ansprechen 
 Platz nehmen wenn aufgeboten wird 
 deutlich reden, angenehme Stimme 
 gut vorbereitet sein, Homepage der Firma 

kennen und auch wichtige Daten 
 gezielt Fragen stellen, Fragen vorbereitet mitbringen  
 kein Kaugummi,  keine Mütze tragen 
 aufrecht im Stuhl sitzen, ruhiges Verhalten 
 freundlich sein, auf Fragen konkret eingehen, dankbar sein 
 keine provokative Kleidung, gepflegt erscheinen 
 beim Gespräch Augenkontakt pflegen, Fragen stellen 
 die Aufgaben des gewünschten Berufs kennen 

und die Fähigkeiten wissen, die es braucht  
 über die Stärken und Schwächen Bescheid wissen 
 über die Hobbys Auskunft geben können 
 Fragen wie das weitere Vorgehen ist 
 für das Gespräch danken, Verabschiedung mit Namen 


