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	Name: 

	Datum:


Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, den Aufbau einer vollständigen Bewerbung zu verstehen. Mit der Checkliste kannst du deine eigenen Unterlagen Schritt für Schritt prüfen und verbessern.

	Teil 1 – Theorie: Bestandteile einer vollständigen Bewerbung

	Bestandteil
	Beschreibung
	Beispiel / Tipp

	Anschreiben
	Kurze, persönliche Begründung für die Bewerbung
	Warum möchte ich in genau diesem Betrieb arbeiten?

	Lebenslauf
	Übersicht aller wichtigen Stationen
	Ausbildung, Praktika, Interessen

	Zeugnisse
	Nachweise über Schul- oder Berufserfolge
	z. B. Abschlusszeugnis, Praktikumsnachweis

	Foto
	Freundlich, neutraler Hintergrund
	Optional, aber empfehlenswert in Deutschland

	Anlagen
	Weitere Dokumente, z. B. Zertifikate
	Nur relevante Dokumente beilegen




	Teil 2 – Checkliste: Meine Bewerbung ist vollständig, wenn …

	Prüffrage
	✔
	✖

	Mein Anschreiben ist individuell und fehlerfrei.
	
	

	Mein Lebenslauf ist aktuell und übersichtlich.
	
	

	Ich habe alle relevanten Zeugnisse beigefügt.
	
	

	Ich habe auf eine saubere Formatierung geachtet.
	
	

	Ich habe den Namen des Unternehmens überprüft.
	
	



	Teil 3 – Mini-Übung: Eigene Bewerbung prüfen

	Aufgabe: Bringe dein eigenes Anschreiben oder deinen Lebenslauf mit und überprüfe ihn mithilfe der Checkliste. Notiere dir Punkte, die du verbessern möchtest.



	Teil 4 – Reflexionsfragen

	· Was fällt mir an meiner Bewerbung positiv auf?
· Wo sehe ich Verbesserungspotenzial?
· Wer könnte mir beim Überprüfen helfen (z. B. Coach, Freund, Lehrkraft)?
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