
 

CHECKLISTE FÜR EINE RICHTIGE BEWERBUNG 
 

 Vergewissere Dich, dass die Unterlagen vollständig sind! 
(Bewerbungsschreiben / Lebenslauf (incl. Lichtbild) / Zeugnis / Nachweise) 

 Überprüfe alle Unterlagen auf Rechtschreibfehler ! 
(Lasse zur Sicherheit Deine Eltern oder Freunde Korrektur lesen) 

 Falls Fehler entdeckt wurden: Korrigiere diese und mache einen 
neuen Ausdruck. Auf keinen Fall Tipp-Ex benutzen! 

 Bei getippten Bewerbungen: Hast Du in jedem Schreiben die gleiche Schriftart benutzt? 
 Hast Du im Bewerbungsschreiben die Informationsquelle genannt, die Deiner Bewerbung zu 

Grunde liegt? (z.B. Anzeige oder Telefonat etc.) 
 Hast Du im Bewerbungsschreiben aufgeführt, warum Du diesen Ausbildungsberuf erlernen 

möchtest und warum dieser Beruf der Richtige für Dich ist? 
 Vergewissere Dich, dass die Unterlagen frei von Flecken und / oder Falten sind! 

Du möchtest schließlich einen positiven Eindruck hinterlassen und  
den Adressaten von Dir überzeugen. 

 Ist die Anschrift des Betriebes und der Name der Kontaktperson korrekt? 
 Hast Du in Deiner Bewerbung relevante Zusatzqualifikationen, wie z.B. EDV - Kenntnisse, 

Fremdsprachenkenntnisse oder ähnliche Fähigkeiten erwähnt? 
 Vergewissere Dich, dass Du sowohl das Bewerbungsschreiben, als auch Deinen Lebenslauf 

handschriftlich unterschrieben hast! (Nicht mit Bleistift!) 
 Vergewissere Dich, dass Dein (Abschluss-)Zeugnis nur als Kopie beiliegt! 

(Nie das Original versenden!) 
 Vergewissere Dich, dass Dein Lichtbild aktuell und von guter Qualität ist! 

Der Weg zum Fotografen lohnt sich! 
 Hast Du Deinen Namen auf die Rückseite des Lichtbildes geschrieben? 

(Dadurch werden Verwechslungen vermieden! ) 
 Klebe Dein Passfoto mit wenig Klebstoff auf den Lebenslauf.  

Am besten nur mittig auf die Rückseite ein Klecks. 
 Achte darauf, dass die Oberkante des Fotos mit den oberen Kanten der Buchstaben Deines 

Namens eine gerade Linie bildet! (Siehe Beispiel für den Lebenslauf) 
 Bevor Deine Bewerbung im Briefkasten landet: Hast Du geprüft, ob ausreichendes 

Porto auf dem Brief ist? Im Zweifelsfall: Frage am Postschalter nach! Kontrolliere,  
ob auch Deine Anschrift auf dem Umschlag steht. 

 Wichtig: 
Sorge dafür, dass jede Deiner Bewerbungen ein Original ist. Verwende deshalb nie Kopien  
von Anschreiben und Lebenslauf. Achte darauf, dass Dein Anschreibentext auf den jeweiligen 
Adressaten und die Ausbildungsstelle individuell abgestimmt ist. Schreibe selbständig und 
vermeide Umgangssprache. 

 


