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Kompetenz	

H7	(berufliche	Orientierung):	Qualifizierte	Bewerbung	
	
Inhalt	
Schritt	I:	Eine	Stellenausschreibung	finden	
Ein	Bewerbungsschreiben	bezieht	sich	fast	immer	auf	eine	

konkrete	Stellenausschreibung	oder	einen	bestimmten	
(dualen)	Studiengang.	Suchen	Sie,	zum	Beispiel	auf	den	
unten	angegebenen	Suchportalen,	eine	Ausschreibung	
für	eine	Ausbildung	oder	ein	duales	Studium,	die	Ihren	
Interessen	oder	Plänen	entspricht:	

	
Jobsuche	der	Arbeitsagentur	(bes.	für	Ausbildung):	
https://con.arbeitsagentur.de/prod/jobboerse/jobsuche-ui/	
Hochschulkompass	der	Hochschulrektorenkonferenz:	
www.hochschulkompass.de	
	
Schritt	II:	Die	Anforderungen	an	ein	Bewerbungsanschreiben	

erschließen	
Ein	Bewerbungsanschreiben	ist	ein	formales	Dokument,	das	vielen	Kriterien	entsprechen	sollte.	

Allerdings	kursieren	viele	verschiedene	Listen	und	Kataloge,	was	beachtet	werden	sollte.	
Erstellen	Sie	eine	eigene	Checkliste	zum	Bewerbungsanschreiben,	indem	Sie	mindestens	drei	

Ratgeber	aus	dem	Internet	auswerten.	Quellen	können	zum	Beispiel	sein:	
	
Ratgeber	„Bewerbung	schreiben“	der	Arbeitsagentur:	
https://www.arbeitsagentur.de/erfolgreich-bewerben/bewerbung-schreiben	
Ratgeber	„Bewerbung	Format“	der	„Karrierebibel“	
https://karrierebibel.de/bewerbung-format/	
Ratgeber	„Ein	Bewerbungsschreiben	für	ein	duales	Studium	verfassen“	der	TarGroupMedia	
https://www.wegweiser-duales-studium.de/bewerbung/bewerbungsschreiben/#umfang-aufbau	
	
Schritt	III:	Ein	Anschreiben	verfassen	
Verfassen	Sie	nun	ein	Bewerbungsanschreiben	für	die	eingangs	von	Ihnen	ausgewählte	

Stellenausschreibung.	Insbesondere	große	Unternehmen	geben	auf	ihren	Seiten	individuelle	
Hinweise	zur	Bewerbung,	beachten	Sie	diese!	

Senden	Sie	die	Bewerbung	einem	Mitschüler	zu	und	geben	Sie	sich,	möglichst	wechselseitig,	eine	
kritische	Rückmeldung.	Überarbeiten	Sie	Ihr	Schreiben	entsprechend.	

	 	

Tim	Reckmann/	PIXELIO	



	 	

Redaktionelle	Aufarbeitung:	Fachredaktion	NiBiS	–	NLQ			

	
Hinweise	für	begleitende	Erwachsene	
	
Nicht	alle	Schülerinnen	und	Schüler	haben	eine	konkrete	Vorstellung	von	ihrem	beruflichen	Weg	

nach	dem	Verlassen	der	Schule.	Um	das	Schreiben	einer	Bewerbung	zu	trainieren,	braucht	es	
dennoch	den	Bezug	zu	einer	konkreten	Ausschreibung,	selbst	wenn	diese	nicht	allen	
Wünschen	entspricht.	

	
Regionale	Börsen	finden	Sie	häufig	auf	den	Internetseiten	der	Tageszeitung.	
	
„Die	eine	richtige“	Anleitung	zum	Verfassen	von	Bewerbungen	gibt	es	nicht.	Im	Vergleich	

verschiedener	Ratgeber	erkennt	die	Schülerin/der	Schüler,	welche	Aspekte	unverzichtbar	sind	
und	in	welchen	Bereichen	ein	Spielraum	besteht.		

	
Der	Prozess	des	Bewerbungsschreibens	sollte	immer	eine	kritische,	auch	inhaltliche	Rückmeldung	

enthalten.	Diese	können	Mitschüler	geben,	aber	beispielsweise	auch	Eltern.	
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