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Bildungsdirektion

A biz

Tipps zur Lehrstellensuche

Du hast dich fiir einen Beruf entschieden? Du
bist bereit fiir die nidchsten Schritte? Dieses
Merkblatt gibt dir Tipps fiir die erfolgreiche
Lehrstellensuche.

Bist du Uberzeugt von deinem Wunschberuf? Kannst
du deinen Entscheid fUr diesen Berufswunsch gut
begriinden? Wenn du diese Fragen mit «Ja» beant-
wortest, dann kannst du mit der Lehrstellensuche
anfangen.

Bist du noch unsicher? Dann mache auf jeden Fall
eine Berufswahl-Schnupperlehre. So lernst du typi-
sche Arbeiten eines Berufs kennen. Du kannst auch
Informationsveranstaltungen besuchen. Dort kannst
du herausfinden, ob du die Anforderungen des Berufs
erfullst. Und wie die Situation auf dem Lehrstellen-
markt ist.

Friihzeitig mit der Suche anfangen

Die Suche nach einer passenden Lehrstelle ist auf-
wendig. Auch das Erstellen einer Bewerbung braucht
viel Zeit. Fange also genug frih damit an. Am besten
beim Beginn der 3. Oberstufe. Das Berufswahl-Portal
hilft dir, den Uberblick im Berufswahlprozess zu be-
halten: berufswahl.zh.ch

Adressen freier Lehrstellen finden

Du hast verschiedene Moglichkeiten, um Adressen
von Lehrbetrieben zu finden. Am Anfang des Schul-
jahres wird immer der Lehrstellennachweis (LENA) im
Internet aufgeschaltet. Er zeigt dir die offenen Lehr-
stellen fUr das ndchste Jahr. Du kannst ihn abrufen un-
ter berufswahl.zh.ch/lehrstellen (fur Lehrstellen im
Kanton ZUrich) oder berufsberatung.ch/lehrstellen
(fur Lehrstellen in der ganzen Schweiz). Schaue regel-
massig in Zeitungen, ob du Lehrstelleninserate findest.
Du kannst auch im Internet nach Firmen und Berufs-

verbanden suchen. Dort kannst du direkt anfragen,
ob sie Lernende ausbilden. Auch gute Beziehungen
sind hilfreich. Sag deinen Verwandten und Bekannten,
dass du eine Lehrstelle suchst.

Beim Lehrbetrieb nachfragen

Duméchtest dich auf eine ausgeschriebene Lehrstelle
bewerben? Dann frag zuerst nach, ob die Stelle noch
offen ist. Ist die Stelle noch frei? In dem Fall kannst
du fragen, wie der Betrieb die Bewerbung méchte.
Welche Beilagen sollst du mitschicken? Will der Be-
trieb die Resultate von einem Eignungstest sehen?
An welche Person sollst du die Bewerbung schicken?

Eignungstest absolvieren

Viele Lehrbetriebe erwarten als Teil der Bewerbung
Resultate von Eignungstests. In solchen Tests werden
je nach Beruf unterschiedliche Fahigkeiten gepruft.
Auch das Schulwissen am Ende der 8. Klasse wird ge-
testet. Die Eignungstests werden von den Lehrbetrie-
ben selber und von Berufsverbanden durchgefiihrt.
Auch private Firmen bieten solche Tests an.

g Weitere Informationen findest du auf dem Merk-
blatt Eignungstests fiir die Lehrstellensuche.

Bewerbungsdossier erstellen

Das Bewerbungsdossier ist deine Visitenkarte. Es
muss attraktiv und Uberzeugend sein. Das Dossier
besteht aus dem Bewerbungsbrief und deinem Le-
benslauf mit Foto. Zuséatzlich gehéren die Kopien aller
Oberstufen-Zeugnisse und eventuell Resultate von
Eignungstests dazu. Wenn du noch andere Zertifikate
hast, schick auch diese mit. Mit dem Bewerbungsbrief
zeigst du deine Motivation. Du erklérst, warum du ge-
nau an dieser Stelle arbeiten méchtest. Es ist darum
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https://berufswahl.zh.ch/
https://berufswahl.zh.ch/lehrstellen
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/2930
https://www.zh.ch/content/dam/zhweb/bilder-dokumente/organisation/bildungsdirektion/ajb/biz/formulare-und-merkblaetter/eignungstests_fuer_die_lehrstellensuche.pdf

wichtig, den Bewerbungsbriefimmer anzupassen. Auf
die jeweilige Lehrfirma und den Beruf. Achte darauf,
dass dein Bewerbungsdossier keine Rechtschreibfeh-
ler hat. Am besten gibst du es vor dem Verschicken
jemandem zum Durchlesen. Mehr Informationen zum
Thema Bewerbung findest du im Berufswahl-Portal
unter berufswahl.zh.ch/bewerbung.

Bewerbungen versenden

Frage vorher, ob du dein Dossier mit der Post einschi-
cken sollst. Oder ob du die Bewerbung elektronisch
schicken kannst. Vielleicht gibt es auf der Website
der Firma auch elektronische Bewerbungsformulare.
Gibt es viele offene Lehrstellen, die fir dich in Frage
kommen? Dann bewirb dich an mehreren Orten. So
sind deine Chancen auf eine Einladung zu einem Vor-
stellungsgesprach grésser. Vielleicht ist dein Wunsch-
beruf sehr begehrt? Oder es gibt nur wenige offene
Lehrstellen? Dann solltest du dich auch noch fur ande-
re Berufe bewerben. Wenn du deine Bewerbung ab-
geschickt hast, brauchst du vielleicht etwas Geduld.
Wenn du nach zwei bis drei Wochen keine Antwort
bekommen hast, dann frage beim Betrieb nach.

Uberblick behalten

Es ist wichtig, dass du den Uberblick tiber deine Be-
werbungen behaltst. Dazu machst du am besten eine
Liste. Dort kannst du alles Wichtige eintragen. Bei wel-
cher Firma du dich beworben hast. Mit welcher Per-
son du bei der Firma gesprochen hast. Wann du die
Bewerbung abgeschickt hast. Wann du nachgefragt
hast und auch, welche Termine gelten.

Vorstellungsgesprach vorbereiten

Du bist zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen?
Das bedeutet, dass die Firma Interesse an dir hat. In
einem Vorstellungsgesprach mochten sie dich per-
sdnlich kennenlernen. Damit sie schauen kdnnen, ob
du ins Team passt. Es ist wichtig, dass du dich gut
auf dieses Gesprach vorbereitest. Geh im Internet auf
die Firmenwebsite. Informiere dich Gber Produkte und
Dienstleistungen der Firma. Uberlege dir auch, was du
gefragt werden kénntest. Haufige Fragen sind: Wieso
mochtest du diesen Beruf lernen? Weshalb gerade in
dieser Firma? Was sind deine Stérken? usw. Bereite
selber auch einige Fragen vor. Diese kannst du dem
Berufsbildner oder der Berufsbildnerin stellen. So
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zeigst du dein Interesse. Frage auch nach dem An-
reiseweg. Und bei wem du dich melden sollst. Damit
du pUnktlich zum Gesprach kommst.

g Weitere Informationen findest du auf dem
Merkblatt Das Vorstellungsgesprach.

Mit Absagen klarkommen

Vielleicht erhéltst du viele Absagen. Das ist nicht zu
verhindern. Verliere nicht den Mut. Vielleicht klappt
es bereits beim nachsten mal. Uberlege dir, was die
Grunde fur die Absagen sein kdnnten. Frag bei den
Firmen nach, bei denen du zum Vorstellungsgesprach
eingeladen warst. Es hilft dir, wenn du die Grinde
kennst. So kannst du mogliche Fehler in der Zukunft
vermeiden.

Flexibel bleiben

Du bemdihst dich sehr? Und trotzdem findest du in
deinem Wunschberuf keine Lehrstelle? Dann heisst
es, flexibel bleiben. Du musst vielleicht andere Wege
suchen. Zum Beispiel eine Ausbildung in einem ver-
wandten Beruf, ein Zwischenjahr oder Briickenange-
bot. Bei der Suche nach Ldsungen hilft dir das Be-
rufsinformationszentrum (biz). Es ist gut zu wissen,
dass es noch andere Moglichkeiten gibt. Das kann dir
helfen, den belastenden Bewerbungsmarathon etwas
gelassener zu nehmen.

é Weitere Informationen findest du auf dem Merk-
blatt Briickenangebote und Zwischenlésungen
nach der Sekundarschule.

Literaturhinweise

«Von der Bewerbung zur Lehrstelle»

SDBB Verlag, 20. unveranderte Auflage 2024.
Arbeitsmappe mit nitzlichen Tipps und Mustervorlagen
fr Jugendliche auf Lehrstellensuche.

Berufsinformationszentren (biz) im Kanton Ziirich:
www.zh.ch/berufsberatung - Berufsinformationszent-
rum biz » Finden Sie lhr zustandiges biz

Laufbahnzentrum / Berufsinformationszentrum der
Stadt Ziirich: www.stadt-zuerich.ch/laufbahnzentrum
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https://berufswahl.zh.ch/berufswahlfahrplan/bewerbung/
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