
Bewerbung (einfache Sprache)

Weitere Infos: www.azubiyo.de

Was ist eine Bewerbung?
Mit einer Bewerbung zeigst du: Ich möchte diesen Ausbildungsplatz. Ich bin motiviert und kann das gut 
machen. Fange damit an, dir zu überlegen, wo du dich bewerben möchtest und welche Ausbildung zu dir 
passt.  

Eine Bewerbung hilft dir, einen Ausbildungsplatz oder ein Praktikum zu bekommen.  

Eine Bewerbung besteht meistens aus:  
•	 einem Anschreiben  
•	 einem Lebenslauf  
•	 Kopien von Zeugnissen oder Praktikumsnachweisen 

🖹
 

1.  Das Anschreiben:   
 
Das Anschreiben ist ein kurzer Brief an den Betrieb.
 
Du erklärst: 

•	 Wer du bist  
•	 Warum du dich bewirbst  
•	 Warum du gut für die Stelle passt  

Aufbau eines Anschreibens: 

1.	 Betreffzeile: Bewerbung um einen Ausbildungsplatz als … 
2.	 Einleitung: Woher du die Stelle kennst 
3.	 Hauptteil: Was du gut kannst, was du schon gemacht hast 
4.	 Schluss: Bitte um ein Vorstellungsgespräch 

Tipp!
Diese Menschen können dir beim Anschreiben helfen: deine Eltern, deine Lehrkräfte oder deine 
Berufsberatung.
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2.  Der Lebenslauf:    
 
Im Lebenslauf steht, was du bisher gemacht hast. Er ist wie eine Liste.
  
Folgende Informationen gehören in deinen Lebenslauf: 

•	 Name, Adresse, Telefonnummer  
•	 Geburtsdatum (freiwillig) 
•	 Schulbildung (Welche Schule? Seit wann?)  
•	 Praktika oder Nebenjobs  
•	 Hobbys oder besondere Fähigkeiten   

Wichtig: 

•	 Keine Rechtsschreibfehler  
•	 Alles vollständig  
•	 Übersichtliche Gestaltung 


