
1. 	 Welche Unterlagen musst du für deine Bewerbung haben?
Immer Nur manchmal

Das Wichtigste vorweg

AUFGABEN

A	 Informiere dich über das Thema Das Wichtigste vorweg auf Seite 4 
	 der Broschüre Erfolgreich bewerben!

2. 	 Wozu kannst du die Checklisten auf Seite 3 der Broschüre benutzen?

4. 	 Beschreibe, wie du deine Bewerbungsunterlagen sammelst und aufbewahrst!

Unterlagen 
in Papierform

Unterlagen 
in Dateiform
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B	 Bearbeite die folgenden Fragen und Aufträge!

Papierform
(als Kopier­

vorlage)

Word-Datei
(als Format­

vorlage)

PDF-Datei
(zum

Ausdrucken)

Tipps zur Beschaffung

Aktueller Lebenslauf
 Schreibvorlage Lebenslauf

herunterladen, ausfüllen

Vorlage für ein 
Anschreiben

 Schreibvorlage Anschreiben 
herunterladen, ergänzen

Schulzeugnisse Zeugnisse einscannen (z. B. im Kopier­
shop!), ausdrucken (gutes Papier!), 
Scan-Dateien sichern (speichern!)Praktikumszeugnisse

Vorlage für ein 
Deckblatt

Beispiele im Internet anschauen, 
„nachbauen“

3. 	 Überlege und kreuze an, welche der folgenden Unterlagen und Dokumente 			 
	 für eine Bewerbung du bereits hast!

http://www.schule-wirtschaft-ihk.de
https://www.schule-wirtschaft-ihk.de/berufsstart/fit-fuer-die-ausbildung/
https://www.schule-wirtschaft-ihk.de/berufsstart/fit-fuer-die-ausbildung/
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