
Cheatsheet
Hier für dich unsere Bewerbungstipps. 

Inhalt eines Bewerbungsportfolios:
Motivationsschreiben/Bewerbungsschreiben
Lebenslauf
Zeugnisse der letzten vier Semester
Multicheck
•	 «ICT» für eine Lehrstelle als Informatiker*in und ICT-Fachfrau/-mann
•	 «Technisch» für eine Lehrstelle als Elektroniker*in
•	 «Media und Design» für eine Lehrstelle als Mediamatiker*in

Schnupperbestätigungen (falls vorhanden)
Evtl. Eigene Projekte (als Mediamatiker*in zwingend

Tipps fürs Bewerbungsschreiben:
•	 Strukturiere deine Dokumente einheitlich und sorgfältig.
•	 Zeige in den ersten Zeilen des Schreibens, warum du Interesse an der Firma und dem Beruf hast.
•	 Führe im Lebenslauf die besuchten Schnuppertage und Infoveranstaltungen auf.  
	 Damit sehen Lehrbetriebe, dass du dich gut informiert hast.
•	 Erwähne deine Freizeitaktivitäten, welche im besten Fall Engagement und Leidenschaft aufzeigen 	
	 und im Beruf auch vorkommen (z.B. Jugendorganisation wie Pfadi).
•	 Lehrbetriebe wollen wissen, warum genau du die passendste Person für das Unternehmen bist und 	
	 wo deine Fähigkeiten/Interessen mit den jeweiligen Anforderungen übereinstimmen.
•	 Wir empfehlen vollständige Multicheckresultate, mit funktionierenden Links zuzusenden  
	 (für die ELO’s auch als Beilage als PDF ok).
•	 Beim Zusenden von Arbeiten sind wenig gute Arbeiten besser als zehn mittelmässige Arbeiten.
•	 Lass dein Bewerbungsportfolio von mindestens einer Person im Inhalt aber auch auf  
	 Rechtschreibfehler überprüfen.
•	 Die Firma gibt an, wie sie dein Bewerbungsdossier erhalten möchten (per E-Mail oder über ihre  
	 Bewerbungsplattform). Generiere in jedem Fall aus deinen Unterlagen «PDF’s».
•	 Falls du ein E-Mail versendest, achte darauf, dass die Anhänge nicht grösser als 10 MB sind.

Bewerbung als Mediamatiker*in 
•	 Das Mitsenden von kreativen Arbeiten im Anhang ist von Vorteil, weil persönliche Arbeiten deiner 		
	 Bewerbung Charakter geben. Steh zu deiner Arbeit ;)
•	 Ein Bewerbungsvideo ist sehr angesehen.
•	 Gestalte deine eigenen Bewerbungsvorlagen, um deine Kreativität zu bestätigen.
•	 Wenn du dein Portfolio im Corporate Design vom jeweiligen Lehrbetrieb gestaltest und zusendest, 	
	 kann dies von Vorteil sein. Man sieht dann, dass du dich mit der gestalterischen Identifikation vom 	
	 Unternehmen auseinandergesetzt hast. 
•	 Dein Bewerbungsschreiben und Lebenslauf sollten identisch gestaltet sein. 
•	 Gestalte ein passendes Deckblatt deiner Bewerbung, um einen guten ersten kreativen Eindruck  
	 zu erreichen. 
•	 Als Mediamatiker*in ist man nicht nur an Design, Foto oder Video interessiert, denn man lernt auch 	
	 viel technisches Wissen.



Bewerbung als Informatiker*in 
•	 Das Mitsenden von Informatik bezogene Arbeiten im Anhang ist von Vorteil.
•	 Mach deine Leidenschaft und Faszination für Technik bemerkbar.
•	 Zeige auf, wenn du allfällige Erfahrungen in der IT (Website, Heimnetz, Programmieren …) hast. 
•	 Erwähne im Bewerbungsschreiben, wenn du in der Freizeit mit Technik experimentierst und  
	 z.B. PCs zusammenbaust.

Bewerbung als Elektroniker*in 
Beschreibe in deinem Motivationsschreiben folgendes:
•	 «Elektroniker*innen kommen überall dort zum Einsatz, wo elektronische Hardware und die 
	 dazugehörige Software entwickelt wird.» Beschreibe deshalb, was dich am Beruf fasziniert und  
	 dir besonders gefällt.
•	 Beschreibe, wie du dich bereits heute mit einem oder mehreren typischen Aspekten des Berufsbilds  
	 auseinandersetzt.	

•	 Z.B. 3D Drucken, Zusammenbauen von elektronischen Spielzeugen (Drohnen, Modelleisenbahn,  
			   Modellflugzeuge, Modellautos etc.). 

•	 Das Reparieren von irgendwelchen Sachen (Mofas, Velos etc.)
•	 Programmieren, Lego-Technik, Roboter, sonstige elektronische Gadgets etc.
•	 Das Interesse und Schauen von entsprechenden technischen YouTube-Channels von Tüftlern etc.

•	 Beschreibe, weshalb du Interesse an der Firma hast.
•	 Z.B. spannende Produkte
•	 Spannendes Tätigkeitsgebiet der Firma
•	 Grosser, internationaler Konzern -> Mehrsprachigkeit, gute Perspektiven
•	 Kleine, familiäre Firma
•	 Örtliche Nähe zum Wohnort etc.

•	 Schreibe das Motivationsschreiben aber unbedingt selbst! 
•	 Das Schreiben soll authentisch sein. 
•	 Benutze deine eigenen Worte.
•	 Vermeide unbedingt Rechtschreibfehler!

Bewerbung als ICT-Fachleute 
•	 Das Mitsenden von Arbeiten im Anhang ist von Vorteil. Vermeide unbedingt Rechtschreibfehler.
•	 Zeige, dass du dich fürs Soziale interessierst und gerne hilfst. 
•	 ICT-Fachleute haben Interesse an Hardware und technischen Innovationen, sind pflichtbewusst und 	
	 zuverlässig, haben einen Durchhaltewillen und eine Liebe für Details.
•	 Zudem sind sie Unterstützer*innen und kommunizieren gerne. 
•	 Beschreibe, was für Fähigkeiten du bereits mitbringst, was dich am Beruf fasziniert und  
	 dir besonders gefällt.

Tipps fürs Vorstellungsgespräch:
•	 Plane genügend Zeit für die Anreise ein! Sei sicher 10 Minuten vorher am Ort des  
	 Vorstellungsgesprächs – das gibt dir die Möglichkeit, anzukommen, durchzuatmen und dann  
	 ready für das Gespräch zu sein.
•	 Bereite dich vor dem Gespräch nochmals gut vor:

•	 Welche Fragen könntest du stellen?
•	 Z.B. wie sieht mein zukünftiger Arbeitsplatz aus?
•	 Bin ich die einzige lernende Person?
•	 Wie läuft meine Lehre ab? Z.B. arbeite ich in verschiedenen Abteilungen?

•	 Sei offen und zeig deine Neugierde und sei authentisch.
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