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Handbuch  

«Start in den Lehrstellenmarkt» 

Mit diesem Handbuch hast du alle nötigen Informationen, 
damit du damit beginnen kannst, dich zu bewerben.  
 

Mit dem Handbuch „Start in den Lehrstellenmarkt“ erfährst du alles, was wichtig ist, damit du 
erfolgreich in den Lehrstellenmarkt starten kannst.  

Du findest heraus: 

• Wo du offene Lehrstellen findest 
• Was für verschiedene Formen von Bewerbungen es gibt 
• Wie du dein Motivationsschreiben anpassen musst und weshalb 
• Was die Grundregeln des Versandes sind 
• Was dein Bewerbungsdossier beinhalten sollte 

Warum du das für deine Zukunft brauchst? 

Bevor gestartet wird, ist es wichtig eine gute Planung zu machen und vor allem aber zu 
wissen, wie und wo du zu den nötigen Informationen findest.  

Zu wissen, wie man sich vorbereitet, um möglichst rasch das Ziel zu erreichen ist eine 
wichtige Kompetenz im Berufsleben. Man nennt diese Kompetenz: Strukturierte und 
organisierte Arbeitsweise.  
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1. WIE DU ADRESSEN VON OFFENEN LEHRSTELLEN FINDEST 

1.1 DIE MÖGLICHKEITEN 

• Berufsinformationszentren BIZ  
• Offene Lehrstellen 
• Lehrbetriebslisten 
• Über Inserate (Zeitung, Stellenportale) 
• Über Selbstrecherche (Webseiten von grossen Firmen, RAV, Telefonbuch, Industrie- 

und Geschäftsquartier in der Umgebung) 
• Über Beziehungen (Freunde der Familie, Bekannte, etc.) 
• Bei Bemühungen um Schnuppertage 

• 1.2. MÖGLICHE LINKS 

• www.berufsberatung.ch/lena 
• www.bauberufe.ch 
• www.berufehotelgastroch  
• www.login.org  
• www.yousty.ch   
• www.jobscout.ch  / www.jobs.ch    
• www.jobwinner.ch  
• www.local.ch   
• www.monsters.ch   
• www.gelbeseiten.ch  (Gelben Seiten = Branchentelefonbuch) 
• www.myoda.ch 

 
 
 
 
 
 
 
 
  
 
 
ACHTUNG!  
 
Viele grosse Firmen wie H&M, Zara, Manor, Emmi, etc.  schreiben ihre offenen Lehrstellen 
nur auf ihrer Webseite aus. Zudem haben sie oft Lehrstellen in mehreren Bereichen, wie im 
Detailhandel, Logistik, kaufmännischen Bereich, etc.  
 
Vergiss also nicht, auch auf Websiten von Firmen nach offenen Lehrstellen zu suchen! 
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Du kannst auch über die Monstersuchmaschine „indeed“ versuchen nach Lehrstellen zu 
suchen, indem du Schlüsselwörter eingibst 
 
Wende nicht mehr als 40 Minuten für die Suche nach Lehrstellen am Computer auf. Teile dir 
die Zeit für die Suche und das Erstellen der Bewerbung ein.  

2. BEWERBUNGEN UND IHRE FORMEN 

2.1 MÖGLICHE BEWERBUNGSFORMEN 

• Du kannst dich auf ausgeschriebene Lehrstellen bewerben (Inserate) 
• Du kannst dich spontan in einer Firma bewerben 

2.2. WAS SIND SPONTANBEWERBUNGEN? 

Du bewirbst dich bei einem Betrieb, welcher keine Lehrstelle ausgeschrieben hat.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
Mehr als die Hälfte aller Lehrstellen werden über den verdeckten Markt vergeben. Das 
heisst über persönliche Kontakte (Netzwerk der Familie, Freunde, Sportverein, etc.) Erzähle 
also den Leuten, die du kennst, dass du eine Lehrstelle suchst.  

2.3 WIE EINE SPONTANBEWERBUNG FUNKTIONIERT? 

Du suchst selbständig Betriebe, welche dich interessieren, dort, wo du gerne deine Lehre 
machen möchtest, und schreibst diese an. Es empfiehlt sich, vorher im Betrieb 
nachzufragen, ob eine solche Spontanbewerbung Sinn macht. 

2.4 WAS BEI EINER SPONTANBEWERBUNG ZU BEACHTEN IST? 

Der erste Absatz im Bewerbungsschreiben muss originell und gut begründet und sehr 
genau auf den Betrieb angepasst sein. (Was spricht mich an dieser Firma besonders an? 
Weshalb bewerbe ich mich spontan bei dieser Firma)? 
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2.5. VORTEILE EINER SPONTANBEWERBUNG? 

• Du kannst genau die Betriebe anschreiben, die dich wirklich interessieren 
• Du hast weniger Mit-Bewerber/Innen 
• Der Personalverantwortliche hat mehr Zeit für deine Bewerbung 
• Du erreichst Betriebe, die ihre Lehrstellen nicht ausschreiben oder solche, die sich 

überlegen könnten, aufgrund deiner Bewerbung eine Lehrstelle anzubieten. 
• Eigeninitiative wird seitens der Betriebe als positiv bewertet 
• Auch wenn keine Stelle frei ist, behält die Firma die Bewerbung möglicherweise 

pendent und kommt auf dich zurück 

2.6 NACHTEILE EINER SPONTANBEWERBUNG? 

• Es braucht viele Recherchen und eigene Ideen 
• Man muss mit vielen Absagen rechnen 
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3. ANPASSEN DER BEWERBUNGSSCHREIBEN 

3.1 GENERELLES 

• Jedes Bewerbungsschreiben, du versenden willst, musst du auf einen Betrieb 
anpassen, d.h. der Absatz 1 eines Bewerbungsschreibens sollte angepasst werden. 

• Wenn du in einem Praktikum bist oder Schnuppereinsätze absolviert hast, müssen 
diese im Bewerbungsschreiben erwähnt werden, also auch der Abschnitt 3 muss 
manchmal angepasst werden.   

• Dies braucht eine seriöse Vorbereitung und eine sorgfältige Ausarbeitung jedes 
Bewerbungsschreibens.  

• Besser nur eine Bewerbung erstellen als fünf, dafür aber ohne Fehler! Die Qualität ist 
wichtiger als die Menge.  

4. DIE GRUNDREGELN DES VERSANDES 

Du hast die Möglichkeit dein Bewerbungsdossier per Post zu versenden oder per E-Mail. 
Wichtig ist, dass du jedes Bewerbungsdossier vor dem Versand auf seine Vollständigkeit 
prüfst und dich versicherst, dass sich keine Fehler eingeschlichen haben. 

4.1 POSTWEG 

• In einer Bewerbungsmappe, keine Klarsichtmäppchen 
• Das Bewerbungsschreiben legst du nicht in die Mappe, sondern obendrauf.  
• In einem weissen Umschlag C4 oder B4 
• Per A-Post (ausreichende Frankatur) 
• Adressposition beachten (handschriftlich, aber schön geschrieben oder Etikette)! 

 
 
Absender 
Jerôme Vuilleumier 
Bahnhofstrasse 35      
2502 Biel 
 Moto Jura AG 
 Herr Bruno Tscharner, Geschäftsführer 
 Tannenstrasse 23    
                               2504 Biel 
 
 

4.2. ELEKTRONISCHE FORM / ONLINE VERSAND 

Für die Onlinebewerbung gelten die gleichen Regeln wie für die Bewerbung, die du per Post 
verschickst: Sorgfalt ist sehr wichtig. Halte stets das Ziel vor Augen, dass du zum 
Bewerbungsgespräch eingeladen werden möchtest! 
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ACHTUNG!  
 
70% der Bewerbungen werden inzwischen auf elektronischem Weg vorselektioniert, d.h. es 
wird nach Schlüsselwörtern gesucht, welche der Betrieb definiert, einem Bewerber aber 
nicht bekannt sind. Treffen zu wenige Punkte zu, erhältst du direkt eine automatisierte 
Antwort.  
 

Du hast folgende Möglichkeit, um der elektronischen Selektion zu entgehen:  
 

• Nimm Ausdrücke auf, welche im Inserat verwendet werden in deinem 
Motivationsschreiben auf. 

• Versende, wenn immer möglich deine Bewerbung per Post, E-Mail oder gehe 
persönlich vorbei, um dein Dossier abzugeben. 
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4.3 ANLEITUNG ONLINE VERSAND 

• Schicke nur dann eine Onlinebewerbung, wenn dies gewünscht wird. Im 
Zweifelsfalle fragen besser nach.  

• Im eigentlichen Mailtext wird eine Kurzfassung des Bewerbungsschreibens formuliert 
(Betreff Lehrstelle, woher du die Adresse hast, Hinweis auf Mail-Anhang und dass du 
dich gerne persönlich vorstellen würdest und dich über eine Antwort freust).  

• Schicke ein Bewerbungsdossier per E-Mail immer im PDF-Format und scanne deine 
Unterschrift vorgängig ein, damit du diese auf dem Bewerbungsschreiben einfügen 
kannst. 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

ACHTUNG! 
 
Über www.ilovepdf.com kannst du dein Bewerbungsdossier zu einem PDF-Dokument 
zusammenfügen. Wähle hierfür folgende Reihenfolge. 
 

- Motivationsschreiben 
- Deckblatt 
- Kurzportrait 
- Lebenslauf 
- Multicheck 
- Arbeitsbestätigungen / Arbeitszeugnisse (das Aktuelle zuoberst) 
- Zeugnisse (das Aktuelle zuoberst) 
- Schnupperberichte 
- Etc. 

 
Überprüfe und lesen alles noch einmal genau durch, bevor du auf „senden“ drückst! 
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5. DER INHALT DEINES FERTIGEN BEWERBUNGSDOSSIERS 

5.1 WAS EIN BEWERBUNGSDOSSIER BEINHALTET 

• Deckblatt: Bewerbung für eine Lehrstelle als ...  
• Kurzportrait  
• Lebenslauf oder Lebenslauf mit Kurzportrait 
• Zeugnisse (min. 2 letzten Schuljahre) chronologisch geordnet (das aktuelle Zeugnis 

kommt zuerst!):  
• Multicheck 
• Arbeitsbestätigungen / Arbeitszeugnisse  
• Arbeitsbestätigungen / Arbeitszeugnisse (das Aktuelle zuoberst) 
• Zeugnisse (das Aktuelle zuoberst) 
• Schnupperberichte 
• Etc. 

 
Und natürlich das Bewerbungsschreiben! Dieses legst du zuoberst auf die Mappe. 
Verschickst du deine Bewerbung per E-Mail kommt das Motivationsschreiben zuerst. 
 
Überprüfe jedes Bewerbungsdossier, bevor du es abschickst auf seine Vollständigkeit!  
Dies anhand der Checkliste, welche du unter den Downloads findest.  


