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Posten 1:  Persönliche Fähigkeiten und Fertigkeiten      
  
 
Auftrag: Fülle die Kreise mit den passenden Inhalten und versuche alle Fragen 

zu beantworten.  
 
 
 

 
 
  

Neigung 
Was mache ich besonders gerne? 
Womit beschäftige ich mich gerne? 

Fähigkeiten 
Was kann ich besonders gut? 

In welchen Schulfächern zeige ich gute Leistungen? 

Eigenschaften 
Wie würden mich andere Leute beschreiben? 
Welche Charaktereigenschaften besitze ich? 
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Posten 2:  Potenzielle Schnupperadressen 
  
 
Auftrag: Notiere deine zwei Wunschberufe und suche mithilfe von 

www.berufsberatung.ch jeweils drei potenzielle Schnupperstellen 
heraus. Fülle alle Informationen der Tabelle aus.  

 Falls möglich, rufst du die Firmen an.  
 Hinweis: Übe die Telefongespräche mit Posten 5, bevor du die Firmen 

anrufst.  
 

Wunschberuf Firma Rufnummer telefoniert  Schnuppertermin 

  
 
 
 
 

  erledigt 

 

Datum: 

 

 
 
 
 
 

  erledigt 

 

Datum: 

 

 
 
 
 
 

  erledigt 

 

Datum: 

 

  
 
 
 
 

  erledigt 

 

Datum: 

 

 
 
 
 
 

  erledigt 

 

Datum: 

 

 
 
 
 
 

  erledigt 

 

Datum: 

 

 
  

http://www.berufsberatung.ch/
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Posten 3:  Betriebsrecherche 
  
 
 
Auftrag: Versuche folgende Fragen über einen potenziellen Betrieb, in welchem 

du schnuppern möchtest, zu beantworten.  
 

1. Notiere die Berufsbezeichnung.  
2. Wie heisst der Betrieb? 
3. Von wem wird der Betrieb geführt? 
4. Wann wurde der Betrieb gegründet? 
5. Wie viele Mitarbeitende hat der Betrieb? 
6. Was stellt der Betrieb her? Welche Dienstleistungen bietet der Betrieb an? 
7. Wie stellst du dir deinen Arbeitsplatz vor? 
8. Welche Fertigkeiten musst du für den gewählten Beruf besitzen? 
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Posten 4:  Bewerbungsmappe 
  
 
 
Auftrag 1: Folgende Unterlagen gehören in eine Bewerbungsmappe. Ordne sie 

der Reihe nach und versehe sie mit der entsprechenden Nummer.  
 
 
 
         Lebenslauf 
 
                                                                             Schulzeugnisse der Oberstufe 
 
 
                                                                                                     Positive Schnupperzeugnisse 
                            Resultate Eignungstests                         Referenzschreiben 
 
 
 
 
 
         Bewerbungsschreiben/ Motivationsschreiben 
 
 

 
 
Auftrag 2: Lies den vorliegenden Text (Lebenslauf und Motivationsschreiben) 

aufmerksam durch und notiere die Do’s und Dont’s in der 
untenstehenden Tabelle.  

 

Do’s Dont’s 

 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

 

 
Eva Muster 
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Mustermannstrasse 2 
1201 Muster 
Tel: 022 222 22 22 
Email: eva.muster@muster.ch 

 
 
 
 
Kantonsspital 
z.H. xxx 
Hanselstrasse 4 
1111 Hansel 
 
 
 
Bewerbung um eine Lehrstelle als Automobilfachmann EFZ 

 
 
Sehr geehrte Damen und Herren 
 
Auf telefonische Anfrage haben sie mir bestätigt, dass ihre Lehrstelle als Fachfrau 
Gesundheit EFZ noch frei ist. Gerne bewerbe ich mich mit diesem Schreiben bei 
Ihnen. Da ich sehr gerne anderen Menschen helfe und für sie da bin, egal welchen 
Alters, finde ich die Ausbildung zur Fachfrau Gesundheit sehr passend für mich. 
 

Zurzeit besuche ich die 3. Realschule im Schulhaus Mustermann in Muster. Ich 

gehe sehr gerne zur Schule und bin eine aufmerksame und motivierte 

Schülerin. Meine Lieblingsfächer sind Deutsch, Englisch, Musik und Sport. In der 
Freizeit trainiere ich drei Mal pro Woche Handball beim Verein Muster. Ansonsten 
spiele ich gerne Gitarre, gehe ab und zu Babysitten und bin gerne mit meiner Familie 
zusammen. 
 
Den Beruf als Fachfrau Gesundheit habe ich während zwei Tage in der Spitex xxx 
kennengelernt. Vorher habe ich schon im Altersheim in diesen Beruf reingeschaut. Mir 
gefielen die vielfältigen Arbeiten wie Medikamente richten, Kleider anziehen, Strümpfe 
überziehen, Duschen, Eincremen und auch Essen eingeben sehr. Beim schnuppern 
habe ich gemerkt, dass mir den Umgang mit Menschen sehr viel Freude und Spaß 
bereitet. Ich merkte, dass Geduld, Respekt, Großes Verantwortungsbewusstsein, 
Hilfsbereitschaft, Sinn für Sauberkeit und Ordnung und Flexibilität sehr wichtige 
Eigenschaften für diesen Beruf sind. 
 
Sie können sich gerne melden, wenn sie meine Bewerbung interessiert.  
 
 
Liebe Grüsse 
Eva Mustermann 
 
 
 
Beilagen:  
  

mailto:eva.muster@muster.ch
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Lebenslauf 
 
Personalien 

 
Name    Muster 
Vorname   Eva 
Adresse   Mustermannstraße 2, 1201 Muster 
 
Telefon Privat   +41 22 222 22 22 
Telefon Mobil   +41 22 222 22 22 

Email    eva.muster@muster.ch 

Geburtsdatum   05.01.2003 
Nationalitäten   Schweizerin 
Eltern    Josua Muster, 16 Jahre  

1. Lehrjahr KV Gemeindeverwaltung Muster  
    Rosina Muster, 12 Jahre 
    1. Sekundarschule, Muster, St. Muster 
    Julian Muster, 10 Jahre  
    5. Klasse, Primarschule Muster, Muster 
    Johanna Muster, 8 Jahre 
    3. Klasse, Primarschule Muster, Muster 
Geschwister    Mathias Muster, 
    Landwirt, Muster 
    Franziska Muster 
    Bäuerin, Hausfrau, Muster 
    
 
Ausbildung 

 

2016-2017   ECDL Kurs, Schulhaus Mustermann, 1201 Muster 
2015-2018   1.-3. Realschule, Schulhaus Mustermann, 1201 Muster  
2012-2015   1.-3. Primarschule Schulhaus Mustermann, 1201 Muster 
2009-2012   3.-6. Primarschule Schulhaus Mustermann, 1201 Muster 
 
 
Schnupperlehren 

 
2016        Fachfrau Betreuung, Kindertagesstätte Alba, 1201 Muster 
2016    Fachfrau Betreuung, Altersheim Ridibus, 1201 Muster 
2017        Fachfrau Betreuung, Kinderhort v, 1202 Ribi 
2017    Fachfrau Betreuung, Krippe Lufu, 1202 Ribi 
2017    Fachfrau Gesundheit, Spitex xxx, 1202 Ribi 
 
 
 
 
Hobbys 

 
Sport    Handball, Fussball 
Literatur   Comics 
Allgemeine Hobbys  gamen, chillen 
 
Referenz 

Lehrerin Frau Müller 

 
  

mailto:eva.muster@muster.ch
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Posten 5:  Telefongespräche 
  
 
 
Auftrag 1: Übe anhand folgendem Telefonspick deine potenziellen Telefonate mit 

Firmen.  
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 
 

  

Sägerei Steeli (oder 
andere Firma) Grüezi, 
do isch de Herr Müller 

Grüezi Herr Müller do isch _____________ 
vom _______________________________ 
(Bsp. Schulhaus X, in Zürich). Dörft ich sie 
bitte mich mit öpertem z verbinde wo für d 
Schnupperlehre oder Bruefserkundige im 
Bereich ______________ (z.B. Schreiner) 
zueständig isch? 

Gern, i gib dir gad de 
Lehrlingschef, de Herr 
Tobler.  

Danke vill mol Herr Steeli (oder anderer 
Name).  

Do isch Tobler… 

Grüezi Herr Tobler, do isch _____________ 
vom _______________________________ 
(Bsp. Schulhaus X, in Zürich). Ich ha 
Interesse am Bruef _____________ (z.B. 
Schreiner) und ha sie wele froge, ob ich im 
__________ (z.B. September) bi ene derft 
cho go schnuppere.  

Jo mer bütet 
Schnuppertäg ah. 
Wetsch du denn 1 Tag 
oder mehreri Täg zu 
eus cho? Oh so guet. Jo ich richte mich do natürlich 

völlig noch ihne. Was wär denn besser für 
Ihren Betrieb? 

Oh ez gsehn ich gad 
ide Agenda, dass mer 
scho zwei 
Schnupperlehrling 
hend im September. 
Chöntsch denn au im 
November cho? Mer hend ebe im September d 

Schnupperwuche ide Schuel, drum chan ich 
nur dete. Würds ihne alternativ au ide 
Herbstferie go? 
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Hinweis: Fühlst du dich sicher? Rufe nun die Betriebe von Posten 2 an. Viel Erfolg! 
  

Da isch e super Idee. 
Dete hend mer nämli 
no kein Schnupperstift. 
I de Feri chöntsch au 
gern e Wuche cho, 
denn lernsch de 
Betrieb und Bruef au 
besser kenne. Also 
wart, er hend doch 
Herbstferie vom… bis 
…. Chöntsch gad ide 
erschte Wuche cho? 

Jo sehr gern. Vom _______ bis _______ 
(Datum) würs mer guet go. Wenn söll ich denn 
gnau wo si? 

Mer würed üs am achti 
vorem Firmeigang 
treffe und ich chum 
dich dete gad go 
abhole.  

Und was söll ich alegge und mitbringe? 

Du chunsch vu üs es 
Gwändli über, drunder 
leisch am beschte 
Jeans, es T-Shirt und 
Turnschueh ah. Suss 
musch nüt mitbringe. 
De Zmittag chunsch 
vu üs offeriert über.  

Ich danke Ihne vill mol und freu mi sehr ufd 
Schnupperwuche bi Ihne Herr Tobler.  

Mer üs au. Chasch 
mer echt nomol din 
vollständige Name 
säge und dini 
Telefonnummere?  

Jo sicher, min Name isch ___________ und 
mini Nummere wär: ___________________.  

Danke vill mol und e 
gueti Zit wünsch ich 
der.   

Danke Ihne, Adie Herr Tobler.   
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Posten 6:  Persönliche E-Mail-Adresse 
  
 
 
Wenn du mit dem Bewerbungsprozess beginnst, ist es wichtig, dir ein E-Mail-Konto 
einzurichten. Oftmals wird dir eine von der Schule zur Verfügung gestellt. Bedenke 
allerdings, dass du diese E-Mail-Adresse nur solange verwenden kannst, wie du in 
der Oberstufe bist. Deshalb ist es wichtig, dir eine private Adresse einzurichten. 
Deine E-Mail-Adresse sollte einen seriösen Eindruck machen. Mögliche Varianten: 
 

- max.mustermann@xxx.xx 
- M.mustermann@xxx.xx 
- Mustermann_m@xxx.xx 
- Mustermann_max@xxx.xx 

 
 
 
Auftrag 1: Suche dir eine verlässliche Domain aus und richte dir eine 

entsprechende E-Mail-Adresse ein.  
  
 

Hinweis: Wende dich an deine Lehrperson, wenn du keine Domains kennst.  
 Richte eine E-Mail-Weiterleitung vom Schulmail auf dein neues Konto ein. 

 

mailto:max.mustermann@xxx.xx
mailto:M.mustermann@xxx.xx
mailto:Mustermann_m@xxx.xx
mailto:Mustermann_max@xxx.xx

