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focusWissen

WIE DU MIT
DEINER

BEWERBUNG
UBERZEUGST

Die Suche nach dem passenden Einstieg ins Berufsleben
kann einen schnell iiberfordern. Es gibt vieles zu beachten
und unendlich viele Ressourcen mit Infos. Deshalb haben
wir dir die wichtigsten Tipps aus unseren bisherigen
Erfahrungen ibersichtlich  und leicht  versténdlich

zusammengefasst. Damit du den Job findest, der wirklich

zu dir passt.
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KAPITEL 1

WIE RECHERCHIERE ICH EIN

STELLENANGEBOT

Bevor du mit deiner Bewerbung loslegst, ist es
wichtig, die passenden Stellenangebote zu finden
und dich iiber die Unternehmen, bei denen du
dich bewirbst, zu informieren. So legst du den

Grundstein fiir eine erfolgreiche Bewerbung.

@ SEITE 3



KAPITEL 1 - Stellenangebot recherchieren

Es gibt viele Plattformen, die dir bei der

Suche helfen kénnen. Besonders hilfreich sind:

" Bundesagentur fiir Arbeit: Auf der offiziellen Website findest
du eine Vielzahl an Ausbildungs- und Stellenangeboten.
Zusatzlich gibt es Unterstitzung und Beratung.

< Portale fiir Ausbildungsplétze: Plattformen wie ausbildung.de,
ozubiyo.de oder meinestadt.de sind spezie“ auf junge Menschen

ausgerichtet.

< Portale fiir Berufseinstieg: Plattformen wie Indeed, StepStone
oder LinkedIn bieten eine breite Auswahl an Stellenangeboten

fur Absolventinnen und Fachkrafte.

Viele Firmen veroffentlichen offene Stellen
direkt auf ihrer Website. Schau unter den

Rubriken ,Karriere” oder ,Jobs".

EXTRA TIPP

Informiere  dich nicht  nur dber die
Jobangebote, sondern auch iber die Werte,
Produkte und Projekte des Unternehmens.
Dieses Wissen hilft dir spater bei deinem
Anschreiben und Bewerbungsgespréch.

@ SEITE 4



KAPITEL 2

WIR STARTEN MIT DEM

ANSCHREIBEN

Ein Anschreiben kann am Anfang ganz
schén einschiichternd sein. Versuche es
als Chance zu sehen, dich von anderen
Bewerbenden abzuheben und deine

Persénlichkeit zu zeigen.

@ SEITE 5




KAPITEL 2 - Dein Anschreiben

EIN SCHRITT NACH DEM ANDEREN

Hing,
[t
Hhda

[

EXTRA TIPP

Kreativer Einstieg

Beginne mit einer interessanten Aussage oder einer
kurzen Geschichfe, die deine Motivation unterstreicht.
Standardfloskeln wie ,Hiermit bewerbe ich mich..” solltest

du vermeiden.

Relevanz zeigen

Recherchiere genau, was das Unternehmen such’r, und
stelle o|or, warum du perfek‘r dazu passt. Hebe hervor,
welche deiner Starken und Erfahrungen besonders

relevant sind.

Storytelling nutzen

Verkniipfe deine bisherigen Erlebnisse mit der
S’re”enbeschreibung. Erzahl, wie du in der \/ergongenhei’r
Herousforderungen gemeistert hast, die dir fur die

angestrebte Position helfen.

Konkrete Erfolge

Wenn még|ich, nenne Zahlen oder Beispie|e, die deine
Leistungen belegen. Das kénnen etwa erreichte
Schulnoten, Ergebnisse eines Projekts oder Erfolge im

Ehrenamt sein.

Positive Schlussnote
SchlieRe mit einem klaren Ausdruck deiner Motivation
und Freude auf die Zusammenarbeit ab. Formuliere aktiv,

warum du dich auf ein personliches Gesprach freust.

Nutze Tools wie ChatGPT

Der Anfang ist das schwierigste, lass dir von ChatGPT
eine Struktur und erste Ideen vorgehen und @ndere den
Text dann ab. Kein reines ,kopieren & einfiigen” - das

merken Unternehmen.

O
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KAPITEL 3

DAS HERZSTUCK DEINER BEWERBUNG IST DER

LEBENSLAUF

Egal wie viel Berufserfahrung du hast, es

kommt auf die richtige Présentation an.

@ SEITE 7



KAPITEL 3 - Dein Lebenslauf

Mit diesen Tipps gelingt dir ein authentischer Lebenslauf

v

O

Struktur und Ubersichtlichkeit
Halte deinen Lebenslauf sauber

und klar gegliedert.

Féhigkeiten betonen

Fehlt dir noch Erfahrung, setze den
Fokus auf deine Fahigkeiten. Soft
Skills  wie

Prob|em|ésungskompe’renz sind

Teamarbeit  oder

genauso wichtig wie Hard Skills.

Engagement oder Hobbies
hervorheben
Praktika, Schulprojekte oder

ehrenamtliche Tatigkeiten zeigen,
dass  du  aktiv  bist  und
Verantwortung ibernehmen kannst.
Vergiss nicht, hier auch immer

Aufgaben
stichpunktartig bei jeder Station

deine konkreten

aufzufihren.

Bildungsweg im Fokus

Wenn du  noch nicht viel
Berufserfahrung hast, konzentriere
dich  bei
Laufbahn  auf relevante Kurse

oder Weiterbildungen. Auch

kostenlose  Online-Kurse koénnen

deiner  schulischen

deinen Lebens|ouf bereichern.

Madita, Co-Founder focus future

Ein persoénlicher Rat
"Passe deinen Lebenslauf

immer auf das

enfsprechende Unternehmen

und die Stelle an, auf die
du dich bewirbst.”

EXTRA TIPP

< Kostenlose Tools: Design Tools

wie Canva kannst du  auch
kostenlos nutzen. Sie bieten dir
zahlreiche Vorlagen, mit denen du

deine Bewerbung aufwerten kannst.

SEITE 8



KAPITEL 3 - Dein Lebenslauf

DER UNTERSCHIED
ZWISICHEN SOFT UND
HARD SKILLS

SOFT SKILLS

Soft Skills sind Fahigkeiten, die nicht direkt
etwas mit Schulnoten oder Féchern zu tun
haben, aber trotzdem super wichtig sind -
vor allem, wenn es spater um deinen Job

geht!

Kommunikation - Klar und freundlich mit anderen sprechen,

z.B. bei einem Referat oder wenn du jemandem etwas erklarst.

< Teamarbeit - Gemeinsam mit anderen an einem Projekt

arbeiten und Lésungen finden.

< Problemlésung - Wenn du kreativ wirst, um Schwierigkeiten zu

l6sen, wie zum Beispiel einen Streit mit Freunden beizulegen.

< Zeitmanagement - Deine Hausaufgaben so einteilen, dass du

noch genug Zeit fir Hobbys hast.

«  Durchhaltevermégen - Dranbleiben, auch wenn etwas

schwierig ist, wie eine knifﬂige Mo’rheoufgobe.

@ SEITE 9



KAPITEL 3 - Dein Lebenslauf

HARD SKILLS

Hard Skills sind wiederum alle Fahigkeiten,
die du konkret lernst und nachweisen kannst
- also Dinge, die du in der Schu|e, in der
Ausbildung oder in Kursen lernst. Sie sind

besonders wichtig, weil sie zeigen, was du

fachlich drauf hast!

< Mathekenntnisse - zum Beispiel, wenn du Aufgaben [6st oder

Gleichungen verstehst.

< Computer-Skills - wie Programmieren oder das Arbeiten mit

Programmen wie Word, Excel oder Photoshop.

<" Fremdsprachen - jede Sprache, die du sprechen und schreiben

kannst, ist ein wertvoller Hard Skilll

< Technische Anwendungen - zum Beispiel CAD fir Design,

SAP fir Unternehmen oder Programmiersprachen wie Python -

je nach Job super nitzlich!

Hard Skills sind wichtig fir deine Bewerbung,
weil sie zeigen, was du konkret kannst. Tipp:
Mach dir eine Liste deiner Hard Skills, z. B.
Englisch, Mathe, Computer, und schreibe
immer dazu, wie gut du darin bist. So kannst
du deine Skills gezie|’r starken und  weif3t

genau, was du drauf hast!
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KAPITEL 4

WIE NUTZE ICH

REFERENZEN

Manche Unternehmen wollen zum Ende des
Bewerbungsprozesses Referenzen von dir haben.
Referenzen sind ein starkes Argument fiir deine
Bewerbung. Hierfir fragen sie dich nach
Kontaktdaten von Referenzgeberiinnen und

kontaktieren diese dann meist telefonisch oder

per E-Mail.

@ SEITE 1l



KAPITEL 4 - Referenzen nutzen

<" Die richtigen Personen
wéhlen:
Lehrer:iinnen, Betreuer:innen aus
Praktika oder Ehrenamtern,
ehemohge Vorgesetzte,
Arbeitskolleg:innen oder
Teammitglieder aus Projekten
konnen deine Starken am

besten bestatigen.

v Kontakte pflegen:
Halte den Kontakt zu deinen
Referenzen aufrecht - sie

konnten dir auch in Zukunft

helfen.

V" Immer fragen:

Hole dir das Okay, bevor du
jemanden als Referenz nennst.
Auch Unternehmen brauchen
dein Einverstandnis - so kannst

du steuern, wer befrog’r wird.

Die Mischung macht's:
Versuche moglichst
Referenzgeberiinnen aus
unterschiedlichen Kontexten zu
wc’jh|en, damit du verschiedene
Aspekte deiner Erfahrungen

betonen kannst.

SEITE 12




KAPITEL 5

DIE BEDEUTUNG VON

KI & TOOLS IN

DER BEWERBUNG

Digitale Tools und kiinstliche Intelligenz
(KI) koénnen dir helfen, Bewerbungen
schneller und strukturierter zu erstellen.
Doch sie sind nur Werkzeuge - sie
ersetzen nicht deine Persénlichkeit und
Individualitat.

Nutze sie als Unterstiitzung, aber mach

deine Bewerbung zu deiner eigenen.

SEITE 13
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KAPITEL 5 - KI & Tools in der Bewerbung

CANVA

Einfaches & professionelles Design

Ein gutes Design macht deine Bewerbung
tbersichtlicher und ansprechender. Canva
bietet  Vorlagen fir Lebensladufe oder
Bewerbungen, die du individuell anpassen
kannst. Das hilft dir, direkt eine Struktur zu
haben, aber vergiss nicht: Der Inhalt zahlt!

< Wahle eine Vorlage, die zu deinem Stil passt

< Fille sie mit deinen Infos - achte auf klare & ehrliche Inhalte

< Passe Farben & Design an, aber halte es professionell

CHAT GPT

Feinschliff fiir deine Bewerbung

Hast du dein Anschreiben oder deinen Lebenslauf fertig, kannst du

ChatGPT zur Uberarbeitung nutzen. Es hilft dir, Formulierungen zu

verbessern, Rechtschreibfehler zu vermeiden oder deine Stdarken besser

herauszustellen. Aber: Die Basis muss von dir kommen!

Vorschlag fiir einen guten Prompt

Hier ist mein

Anscnreiben

fur eine Bewerbung
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%‘g(‘mi(*'w Stérken besonders

prégnant, aber nicht zu steif
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es QO‘ authentisc h wirker *(1‘ S (,)I1T74' unnoTtig ‘((7’TWF) iziert ()(‘14'\ zu ‘(1“@7} ’v\HiJ, \/(‘!’('H‘h}( } e sle

die Begeisterung fur die Stelle spirbar sein. Falls der Text an einigen Stellen zu 11‘17;0’714‘\’1 M\"g\, "~LM<:g<*

L\\"}H'\'\("‘(”(" }»UHT‘U‘ erungen oaqer Bé"\;[] ("‘(‘ VOr ,"’I\\( )’\‘i\ (J(J?’Hu", KJ(XMS meine [\/‘f')‘ vation [U' genau LJ eses UH‘PH‘('*HT‘(“H U“({ LJ ese

Position deutlich

\H)'(TM‘H h U"L\ ar

‘N\’d LH’)S !T‘H,% am Ef‘di" wissen, \'\f(“f,%i" /’A\HL,J(‘TU\‘L]L"H du vorgenommen h(,!\‘ UHL‘ warum :U‘: etwas

st, ste le mir

Ruckfragenl!
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CHECKLISTE

Anschreiben ist auf das

Unternehmen nges’rimmf

|l ebenslauf umfasst —_—

relevante Hard & Soft Skills —

Genannte Referenzen sind

ngesprochen & informiert

Alle Dokumente sind —

rechfschreibgepr()ﬁ —

Finaler Check durch focus

future ist erfo|gf



WIE GEHTS
WEITER?

Super, dass du es bis hierher geschafft hast! Du
hast bereits den ersten Schritt fir deine
Bewerbungsunterlagen gemacht und dich
intensiv mit deiner Persénlichkeit und deinen
Fahigkeiten auseinandergesetzt. Das ist eine

groB3artige Leistung!

Wenn du jetzt noch ein wenig unsicher bist oder
gerne persénliche Tipps abholen méchtest, schau
doch mal bei uns vorbei. Wir freuen uns, dir mit
einer individuellen Beratung weiterzuhelfen. Du
kannst uns einfach eine Mail senden oder uns

tiber Instagram eine DM schreiben.

Und keine Sorge: Unsere Beratung ist fir dich
kostenlos, denn wir setzen uns leidenschaftlich

fiir eine vielfaltigere Arbeitswelt von morgen einl!

ERFAHRE MEHR

@ SEITE 16


https://www.instagram.com/focusfutureofficial/

GEMEINSAM
FUR EINEN
ARBEITSMARKT
VOLLER

PERSPEKTIVEN
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	KAPITEL 1 - Stellenangebot recherchieren
	Es gibt viele Plattformen, die dir bei der Suche helfen können. Besonders hilfreich sind:
	Bundesagentur für Arbeit: Auf der offiziellen Website findest du eine Vielzahl an Ausbildungs- und Stellenangeboten. Zusätzlich gibt es Unterstützung und Beratung.
	Portale für Ausbildungsplätze: Plattformen wie ausbildung.de, azubiyo.de oder meinestadt.de sind speziell auf junge Menschen ausgerichtet.
	Portale für Berufseinstieg: Plattformen wie Indeed, StepStone oder LinkedIn bieten eine breite Auswahl an Stellenangeboten für Absolvent:innen und Fachkräfte.
	Viele Firmen veröffentlichen offene Stellen direkt auf ihrer Website. Schau unter den Rubriken „Karriere“ oder „Jobs“.
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	ANSCHREIBEN
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	KAPITEL 2 - Dein Anschreiben

	EIN SCHRITT NACH DEM ANDEREN
	Kreativer Einstieg  Beginne mit einer interessanten Aussage oder einer kurzen Geschichte, die deine Motivation unterstreicht. Standardfloskeln wie „Hiermit bewerbe ich mich...“ solltest du vermeiden.
	Relevanz zeigen Recherchiere genau, was das Unternehmen sucht, und stelle dar, warum du perfekt dazu passt. Hebe hervor, welche deiner Stärken und Erfahrungen besonders relevant sind.
	Storytelling nutzen Verknüpfe deine bisherigen Erlebnisse mit der Stellenbeschreibung. Erzähl, wie du in der Vergangenheit Herausforderungen gemeistert hast, die dir für die angestrebte Position helfen.
	Konkrete Erfolge Wenn möglich, nenne Zahlen oder Beispiele, die deine Leistungen belegen. Das können etwa erreichte Schulnoten, Ergebnisse eines Projekts oder Erfolge im Ehrenamt sein.
	Positive Schlussnote Schließe mit einem klaren Ausdruck deiner Motivation und Freude auf die Zusammenarbeit ab. Formuliere aktiv, warum du dich auf ein persönliches Gespräch freust.
	Nutze Tools wie ChatGPT Der Anfang ist das schwierigste, lass dir von ChatGPT eine Struktur und erste Ideen vorgehen und ändere den Text dann ab. Kein reines „kopieren & einfügen” - das merken Unternehmen.
	EXTRA TIPP
	KAPITEL 3
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	LEBENSLAUF
	Egal wie viel Berufserfahrung du hast, es kommt auf die richtige Präsentation an.
	KAPITEL 3 - Dein Lebenslauf

	Mit diesen Tipps gelingt dir ein authentischer Lebenslauf
	Struktur und Übersichtlichkeit Halte deinen Lebenslauf sauber und klar gegliedert.
	Fähigkeiten betonen Fehlt dir noch Erfahrung, setze den Fokus auf deine Fähigkeiten. Soft Skills wie Teamarbeit oder Problemlösungskompetenz sind genauso wichtig wie Hard Skills.
	Engagement oder Hobbies hervorheben Praktika, Schulprojekte oder ehrenamtliche Tätigkeiten zeigen, dass du aktiv bist und Verantwortung übernehmen kannst. Vergiss nicht, hier auch immer deine konkreten Aufgaben stichpunktartig bei jeder Station aufzuführen.
	Madita, Co-Founder focus future Ein persönlicher Rat “Passe deinen Lebenslauf immer auf das entsprechende Unternehmen und die Stelle an, auf die du dich bewirbst.”
	EXTRA TIPP
	Bildungsweg im Fokus Wenn du noch nicht viel Berufserfahrung hast, konzentriere dich bei deiner schulischen Laufbahn auf relevante Kurse oder Weiterbildungen. Auch kostenlose Online-Kurse können deinen Lebenslauf bereichern.
	Kostenlose Tools: Design Tools wie Canva kannst du auch kostenlos nutzen. Sie bieten dir zahlreiche Vorlagen, mit denen du deine Bewerbung aufwerten kannst.
	KAPITEL 3 - Dein Lebenslauf



	DER UNTERSCHIED ZWISICHEN SOFT UND HARD SKILLS
	SOFT SKILLS
	Soft Skills sind Fähigkeiten, die nicht direkt etwas mit Schulnoten oder Fächern zu tun haben, aber trotzdem super wichtig sind – vor allem, wenn es später um deinen Job geht!
	Kommunikation – Klar und freundlich mit anderen sprechen, z.B. bei einem Referat oder wenn du jemandem etwas erklärst.
	Teamarbeit – Gemeinsam mit anderen an einem Projekt arbeiten und Lösungen finden.
	Problemlösung – Wenn du kreativ wirst, um Schwierigkeiten zu lösen, wie zum Beispiel einen Streit mit Freunden beizulegen.
	Zeitmanagement – Deine Hausaufgaben so einteilen, dass du noch genug Zeit für Hobbys hast.
	Durchhaltevermögen – Dranbleiben, auch wenn etwas schwierig ist, wie eine knifflige Matheaufgabe.
	KAPITEL 3 - Dein Lebenslauf


	HARD SKILLS
	Hard Skills sind wiederum alle Fähigkeiten, die du konkret lernst und nachweisen kannst – also Dinge, die du in der Schule, in der Ausbildung oder in Kursen lernst. Sie sind besonders wichtig, weil sie zeigen, was du fachlich drauf hast!
	Mathekenntnisse – zum Beispiel, wenn du Aufgaben löst oder Gleichungen verstehst.
	Computer-Skills – wie Programmieren oder das Arbeiten mit Programmen wie Word, Excel oder Photoshop.
	Fremdsprachen – jede Sprache, die du sprechen und schreiben kannst, ist ein wertvoller Hard Skill!
	Technische Anwendungen – zum Beispiel CAD für Design, SAP für Unternehmen oder Programmiersprachen wie Python – je nach Job super nützlich!
	Hard Skills sind wichtig für deine Bewerbung, weil sie zeigen, was du konkret kannst. Tipp: Mach dir eine Liste deiner Hard Skills, z. B. Englisch, Mathe, Computer, und schreibe immer dazu, wie gut du darin bist. So kannst du deine Skills gezielt stärken und weißt genau, was du drauf hast!
	KAPITEL 4

	WIE NUTZE ICH
	Manche Unternehmen wollen zum Ende des Bewerbungsprozesses Referenzen von dir haben. Referenzen sind ein starkes Argument für deine Bewerbung. Hierfür fragen sie dich nach Kontaktdaten von Referenzgeber:innen und kontaktieren diese dann meist telefonisch oder per E-Mail.


	REFERENZEN
	KAPITEL 4 - Referenzen nutzen

	Die richtigen Personen wählen:  Lehrer:innen, Betreuer:innen aus Praktika oder Ehrenämtern, ehemalige Vorgesetzte, Arbeitskolleg:innen oder Teammitglieder aus Projekten können deine Stärken am besten bestätigen.
	Kontakte pflegen:  Halte den Kontakt zu deinen Referenzen aufrecht – sie könnten dir auch in Zukunft helfen.
	Immer fragen:  Hole dir das Okay, bevor du jemanden als Referenz nennst. Auch Unternehmen brauchen dein Einverständnis – so kannst du steuern, wer befragt wird.
	Die Mischung macht’s: Versuche möglichst Referenzgeber:innen aus unterschiedlichen Kontexten zu wählen, damit du verschiedene Aspekte deiner Erfahrungen betonen kannst.
	KAPITEL 5
	DIE BEDEUTUNG VON

	KI & TOOLS IN  DER BEWERBUNG
	Digitale Tools und künstliche Intelligenz (KI) können dir helfen, Bewerbungen schneller und strukturierter zu erstellen. Doch sie sind nur Werkzeuge – sie ersetzen nicht deine Persönlichkeit und Individualität.  Nutze sie als Unterstützung, aber mach deine Bewerbung zu deiner eigenen.
	KAPITEL 5 - KI & Tools in der Bewerbung

	CANVA
	Einfaches & professionelles Design Ein gutes Design macht deine Bewerbung übersichtlicher und ansprechender. Canva bietet Vorlagen für Lebensläufe oder Bewerbungen, die du individuell anpassen kannst. Das hilft dir, direkt eine Struktur zu haben, aber vergiss nicht: Der Inhalt zählt!
	Wähle eine Vorlage, die zu deinem Stil passt
	Fülle sie mit deinen Infos – achte auf klare & ehrliche Inhalte
	Passe Farben & Design an, aber halte es professionell

	CHAT GPT
	Feinschliff für deine Bewerbung Hast du dein Anschreiben oder deinen Lebenslauf fertig, kannst du ChatGPT zur Überarbeitung nutzen. Es hilft dir, Formulierungen zu verbessern, Rechtschreibfehler zu vermeiden oder deine Stärken besser herauszustellen. Aber: Die Basis muss von dir kommen!
	Vorschlag für einen guten Prompt
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	WIE GEHTS WEITER?
	Super, dass du es bis hierher geschafft hast! Du hast bereits den ersten Schritt für deine Bewerbungsunterlagen gemacht und dich intensiv mit deiner Persönlichkeit und deinen Fähigkeiten auseinandergesetzt. Das ist eine großartige Leistung!
	Wenn du jetzt noch ein wenig unsicher bist oder gerne persönliche Tipps abholen möchtest, schau doch mal bei uns vorbei. Wir freuen uns, dir mit einer individuellen Beratung weiterzuhelfen. Du kannst uns einfach eine Mail senden oder uns über Instagram eine DM schreiben.
	Und keine Sorge: Unsere Beratung ist für dich kostenlos, denn wir setzen uns leidenschaftlich für eine vielfältigere Arbeitswelt von morgen ein!
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