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	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Online-Bewerbungsformulare sind heute der Standardweg vieler Unternehmen. Dieses Arbeitsblatt hilft dir, sie korrekt, vollständig und professionell auszufüllen – ohne Formatfehler oder vergessene Anhänge.

	Teil 1 – Checkliste: Vor dem Absenden prüfen

	☐ Lebenslauf und Anschreiben liegen als PDF-Datei vor.
☐ Alle Pflichtfelder sind ausgefüllt (keine roten Markierungen).
☐ Die E-Mail-Adresse ist korrekt und seriös.
☐ Dateien sind eindeutig benannt (z. B. Lebenslauf_Mustermann.pdf).
☐ Ich habe meine Bewerbung auf Rechtschreibung geprüft.
☐ Ich habe überprüft, dass alle Anhänge erfolgreich hochgeladen wurden.




	Teil 1 – Checkliste: Vor dem Absenden prüfen

	Feld
	Beispiel / Hinweis
	Mein Eintrag

	Vorname
	Max
	

	Nachname
	Mustermann
	

	E-Mail-Adresse
	max.mustermann@example.com
	

	Telefonnummer
	0123 / 4567890
	

	Motivation / Kommentar
	„Ich bewerbe mich, weil …“
	

	Anhänge
	Lebenslauf.pdf, Anschreiben.pdf
	


Teil 3 – Reflexionsfragen
• Worauf achte ich beim Ausfüllen eines Bewerbungsformulars?
• Welche typischen Fehler kann ich vermeiden?
• Wie wirkt meine Online-Bewerbung auf Arbeitgeber?
Teil 4 – Praxisübung: Bewerbung bei Tischlerei Meyer
Aufgabe: Stell dir vor, du bewirbst dich online bei der Firma „Tischlerei Meyer“ auf den Ausbildungsplatz als Tischler/in. Fülle die wichtigsten Felder aus, wie du sie in einem echten Online-Formular angeben würdest.



	Feld
	Hinweis
	Mein Eintrag

	Name
	Vor- und Nachname
	

	E-Mail-Adresse
	z. B. vorname.nachname@...
	

	Telefonnummer
	mit Vorwahl
	

	Motivationsfeld
	Warum möchtest du in diesem Beruf arbeiten?
	

	Dateiupload
	Anhänge: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse
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