
 
 

Checkliste: Die richtigen Anlagen 
 

 
 
Darum geht es: 
Anlagen haben bei einer Bewerbung den Zweck, dem Arbeitgeber oder Personaler 
zu zeigen, dass du die​ nötigen Qualifikationen​ für die Ausbildungsstelle 
mitbringst.  
 
Außerdem ​bestätigen sie die Angaben,​ die du im Lebenslauf gemacht hast. Die 
Anlagen sollten also mit Blick auf den Job ​Sinn machen​ ​– deine Teilnehmer- 
urkunde von den Bundesjugendspielen ist für deinen Arbeitgeber nicht wirklich 
interessant. 
 
Des weiteren solltest du darauf achten, deiner Bewerbung​ nicht zu viele Anlagen 
beizufügen, sondern den Fokus nur auf​ die wirklich wichtigen ​zu legen. Das dürfte 
dir aber nicht sonderlich schwerfallen, als Schüler hast du vermutlich noch nicht 
so viele Zeugnisse & Co. 
 
 
Anlagen, die in deine Bewerbung gehören: 
 
✓ Deine ​letzten drei​ ​Schulzeugnisse 

✓ Arbeitszeugnisse/Empfehlungsschreiben 

✓ Zertifikate (z.B. Sprachkursen und Lehrgängen) 

✓ Bescheinigung über Ehrenämter (z.B. im Sportverein) 

✓ ggf. Gesundheitszeugnis 

✓ ggf. polizeiliches Führungszeugnis 

 

Welche Schulzeugnisse sollte ich beilegen? 
 
✓ Mindestens dein ​Abschlusszeugnis 

✓ Im besten Fall die letzten 2-3 Zeugnisse 

✓ Noch keinen Abschluss? Nimm ​dein aktuellstes Zeugnis! 

✓ Keine Sorgen wegen schlechten Noten; Ein schlechtes Zeugnis ist ​IMMER 
besser als gar keines 

 

   



 
 

Was mache ich, wenn ich noch kein Arbeitszeugnis habe? 
 
✓ Niemand ​erwartet ein Arbeitszeugnis, wenn du gerade von der Schule 

kommst 

✓ Lass die von eventuellen Praktika und Nebenjobs aber definitiv eins 
ausstellen, wenn sie ​zu der Stelle passen, ​auf die du dich bewirbst 

 

Welche Zertifikate sind für eine Bewerbung interessant? 
 
✓ Hast du schon mal einen ​Sprachkurs ​oder einen Kurs zu einem bestimmten 

Computerprogramm gemacht? 

✓ Ja? Dann lege das Zertifikat ​hinter ​die Schul- und Arbeitszeugnisse 

 

Sollte ich mir ein Empfehlungsschreiben ausstellen lassen? 
 
✓ Wenn du in einem bestimmten Fach oder Leistungskurs ​besondere 

Leistungen ​erbracht hast, lass dir von deinem Lehrer eins ausstellen! 

○ Vor allem, wenn das Fach oder der LK ​zu der Stelle passt 

 

Was hat es mit dem Gesundheitszeugnis und dem polizeilichen 
Führungszeugnis auf sich? 
 
✓ Schicke beide Dinge nur mit, wenn ​ausdrücklich danach verlangt ​wird 

✓ Das Führungszeugnis braucht man bspw. für Berufe wie ​Polizist/in​ oder für 
Berufe ​mit Kindern​ und Jugendlichen 

✓ Das Gesundheitszeugnis brauchst du häufig bei Berufen ​in der 
Gastronomie​ oder im Lebensmittelverkauf 

 

Lege ich der Bewerbung Originale oder Kopien bei? 
 
✓ NIE ​Originale! ​IMMER ​Kopien! 

✓ Lasse dir Kopien von Abschlusszeugnissen von deiner Schule stempeln / 
beglaubigen ​(vor allem wenn du studieren willst) 

✓ Praktikumszeugnisse müssen nicht beglaubigt sein 

 


