
Bewerbungs-
training

Wie bewerbe ich 
mich erfolgreich?



Gliederung – ein kurzer Überblick

Übersicht – Was gehört in die Bewerbung?
 Anschreiben
 Lebenslauf
 Motivationsschreiben
 Zeugnisse und Referenzen

 Das Bewerbungsgespräch



Was gehört in die 
Bewerbung?



Anschreiben

max. eine halbe Seite

kurz 

fachliche Kompetenz, Qualifikationen 
und Softskills

 Tipp: Selbstbewusster Stil

Anlagen: alle mitgeschickten Unterlagen



Lebenslauf

wichtiger Teil der Bewerbungsunterlagen!

erster Eindruck über den Bewerber oder 
die Bewerberin

wichtigste Daten und Ereignisse des 
eigenen (beruflichen) Lebens

u.a. Auskunft über die erworbenen 
Qualifikationen und Bildungsgrade, sowie 
über bisherige Arbeits- und 
Sozialerfahrungen



Wie gestalte ich meinen Lebenslauf?

Du kannst deinen Lebenslauf klassisch, kreativ oder modern gestalten.



Motivationsschreiben

 Persönliches Schreiben, dass die eigene Motivation und 

Eignung bekräftigt

 übersichtlich und originell formuliert

 wichtig: selbstbewusst schreiben!

 wichtige Argumente und Inhalte:
− Fachliche Kompetenz (Hard Skills)
− Persönliche Stärken (Soft Skills)
− Akademische Erfolge
− Talente und Alleinstellungsmerkmale
− Berufliche und private Ziele
− Relevante Erfahrungen und Werte
− Identifikation mit dem Unternehmen und 

Leidenschaft
− Soziales Engagement und gesellschaftliche 

Verantwortung





Beispiel:



Das 
Bewerbungsgespräch



Wie läuft ein 
Bewerbungsgespräch 
ab?

Ein Vorstellungsgesprächs unterteilt sich 
typischerweise in fünf Phasen:

Smalltalk-Phase: 
Kennenlernphase

Präsentationsphase: 
Rückfragen-Phase

Abschlussphase



Wie läuft ein 
Bewerbungsgespräch 
ab?

Ein Vorstellungsgesprächs unterteilt sich 
typischerweise in fünf Phasen:

1. Smalltalk-Phase: Der erste Eindruck zählt!

2. Kennenlernphase
− „Erzählen Sie etwas über sich!“
− Wichtige Ereignisse hervorheben
− Motivation für den Job

3. Präsentationsphase: Aufmerksam zuhören!
− Das Unternehmen und die Stelle werden 

vorgestellt.

4. Rückfragen-Phase
− Bsp.: Wie sieht die Einarbeitungsphase aus?
− Bsp.: Wie werden Mitarbeiter gefördert?
− Bsp.: Warum ist die Stelle frei?

5. Abschlussphase
− Bedanke dich für das Gespräch und bekräftige 

noch einmal deinen Wunsch, für das 
Unternehmen tätig werden zu wollen.



Die „Vorher-Checkliste“ für 
das Vorstellungsgespräch

• Sei pünktlich! 

• Nimm einen Notizblock, einen funktionierenden 
Kugelschreiber und die Bewerbungsunterlagen mit.

• Bereite eine kurze Selbstpräsentation über dich selbst 
vor.

• Übe Antworten auf Standardfragen der 
Personaler_innen wie Fragen nach Stärken und 
Schwächen oder deiner Motivation für die Stelle.

• Achte auf dein Outfit. Es sollte bequem, sauber und 
gepflegt sein und zum Stil des Unternehmens passen. 
Achtung, es zählen auch Frisur, Fingernägel und 
Schuhe!

• Recherchiere alle wichtigen Daten und Fakten über 
das Unternehmen (Mitarbeiterzahlen, Umsatz, 
Produkte, Geschäftsführer, aktuelle Presseberichte).



Typische Fragen in 
einem 
Bewerbungsgespräch 

5 typische Fragen 

•1) Wo sehen Sie sich in 5 Jahren? 

•2) Was sind Ihre Stärken und Schwächen?

•3) Standen Sie schon einmal vor einer 
Aufgabe, die Sie nicht sofort lösen konnten?

•4) Haben Sie schon einmal erlebt, dass die 
Arbeit im Team nicht wie gewünscht lief? 

•5) Warum sollen wir Sie einstellen?



Quellen
https://www.mein-studium-
karriere.de/bewerbung/bewerbungsunterlagen/anschreiben/

https://bewerbung.net/motivationsschreiben-studium

https://www.roberthalf.de/unsere-zusammenarbeit/news-info-center/karriere-
tipps/vorstellungsgespraech/ablauf

https://www.absolventa.de/karriereguide/vor-und-
nachbereitung/vorstellungsgespraech-checkliste

https://www.mein-studium-karriere.de/bewerbung/bewerbungsunterlagen/anschreiben/
https://bewerbung.net/motivationsschreiben-studium
https://www.roberthalf.de/unsere-zusammenarbeit/news-info-center/karriere-tipps/vorstellungsgespraech/ablauf
https://www.absolventa.de/karriereguide/vor-und-nachbereitung/vorstellungsgespraech-checkliste
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