
 

  

Bewerbungstipps: 

Anschreiben: 

 nicht mehr als eine Seite in klassischem Brieflayout  

 Ansprechpartner persönlich mit Namen ansprechen  

 Betreffzeile: informativ, schnelle Einordnung, kein "Betreff" am Anfang  

 Einstieg mit einer spannenden Aussage  

 keine Wiederholung des Lebenslaufes: Argumentation, warum man genau der geeignete 
Auszubildende ist  

Lebenslauf: 

 Chronologisch und strukturiert 

 Vollständig 

 Foto nicht unbedingt notwendig (wenn ja bitte auf die Qualität und Seriosität des Bildes 
achten) 

 Sprach- und Computerkenntnisse sowie Hobbys nicht vergessen 

Anlagen: 

 die letzten beiden Schulzeugnisse 

 Praktikumsbewertungen und Nachweise sowie Zertifikate 

Sonstiges: 

 achte auf vollständige Bewerbungsunterlagen 

 Deckblatt und Foto nicht unbedingt nötig 

 vermeide schrille Farben 

 NO GO: falsche Anrede und Firmenname 

 sachlich bleiben, keine Umgangssprache oder Abkürzungen 

 seriöse E-Mail-Adresse 

 regelmäßiger E-Mail Check nach Nachrichten vom Unternehmen 

 Bewerbung Korrektur lesen lassen 
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Vorstellungsgespräch: 

 Immer auf ein Vorstellungsgespräch vorbereiten (Stellenausschreibung kennen, Aufgaben 
des jeweiligen Berufs wissen, sich über Produkte des Unternehmens informieren) 

 pünktliches Erscheinen ist Pflicht 

 gepflegtes Erscheinungsbild 

 Schreibutensilien mitbringen, für mögliche Notizen und vorbereitete Fragen  

 am Ende des Gesprächs bedanken 

 

Wo kann ich mich über Ausbildung und Ausbildungsberufe 
informieren: 

 Firmenwebseiten (www.jenoptik.com) 

 Jenaer Bildungszentrum (www.jbz-jena.de) 

 Arbeitsagentur  

 IHK 

 Stellenportale Internet (Azubiyo.de) 

 Instagram 

 Schülerpraktika  

 Veranstaltungen: 

 Berufsinfocamp 

 Schnupperlehre 

 Tag der Berufe (Arbeitsagentur) 

 IHK-Schülercollege 

 Berufsinformationsmessen (bspw. Tag der offen Tür Jenaer Bildungszentrum; 
Geraer Ausbildungsbörse, Fachkräftebörse Arbeitsagentur, Berufsinfomarkt ...) 
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Mögliche Fragen im Vorstellungsgespräch: 

 Wie sind Sie auf unser Unternehmen aufmerksam geworden? 

 Warum möchten Sie diesen Ausbildungsberuf erlenen? 

 Was stellen Sie sich unter diesem Ausbildungsberuf vor? 

 Wissen Sie, was unser Unternehmen herstellt? 

 Was sind Ihre Lieblingsfächer? 

 Warum haben Sie im Fach xxx diese Noten? 

 Fällt Ihnen das Lernen leicht 

 Was waren die Aufgaben in Ihrem Praktikum? Hat Ihnen das Praktikum Spaß gemacht? 

 Was sind Ihre Hobbys/ Was machen Sie in Ihrer Freizeit? 

 

Welche Fragen kann ich stellen: 

 

 Wie viele Mitarbeiter arbeiten in Ihrem Bereich? 

 Wie kann ich mir einen Arbeitsalltag vorstellen? 

 Gibt es Möglichkeiten sich weiterzuentwickeln? 

 Wir hoch ist die Ausbildungsvergütung? 

 Werde ich nach der Ausbildung übernommen?  

 Wo ist die Berufsschule? 

 Wie viele Auszubildende hat das Unternehmen? 

 Bis wann bekomme ich eine Rückmeldung? 

 
 
 
 
 
 

 


