
DIGITALES BEWERBUNGSVERFAHREN

Standard #5

Es gibt verschiedene Formen der digita-
len Bewerbung, zum Beispiel …
•	 per E-Mail.
•	 über ein dafür eingerichtetes Portal 

mit festen Vorgaben.
•	 per Video. 

Zur E-Mail-Bewerbung: 

Die Bewerbung per E-Mail-Anhang wahrt 
normalerweise vollständig die herge-
brachte Form der Bewerbung als mehr-
teiliger	 Schriftsatz	 –	 mit	 Anschreiben,	
Lebenslauf und Kopien von Zeugnissen, 
Praktikumsnachweisen	und	anderen	Be-
scheinigungen. Sie ist nichts weiter als 
eine	praktische	Alternative	zur	Übersen-
dung derselben Inhalte auf Papier.

Da überwiegend das pdf-Datenformat 
verwendet wird, ist die inhaltliche und 
formale Äquivalenz von Papierstapel und 
E-Mail-Anhang deutlich. Die Vorteile der 
elektronischen	Form	überwiegen	–	auch	
für den Empfänger, der eine E-Mail-Be-
werbung leichter weiterbearbeiten kann 
als einen papiernen Verwaltungsvor-
gang. Allerdings kann die Zusammen-
führung von verschiedenen Unterlagen 

schon eine Hürde darstellen.

Empfänger ist im Fall von SchuBS eine 
der	Säulen	Technik,	IT	und	Pflege.

Jede Bewerbung muss unterschrieben 
werden	–	eigentlich	 genügt	 eine	Unter-
schrift	 unter	 dem	 Anschreiben,	 doch	
üblich ist auch der unterschriebene Le-
benslauf. Wie kann dies geschehen? Am 
einfachsten ist es, eine unterschriebe-
ne	 Papierseite	 abzufotografieren	 oder	
einzuscannen und alle Unterlagen im 
pdf-Format zu versenden.

Ein Foto gehört rechts oben auf den Le-
benslauf.	Es	ist	nicht	mehr	verpflichtend,	
wird	 aber	 gern	 gesehen,	 vermittelt	 es	
doch einen ersten Eindruck.
 
In	 der	 Betreffzeile	 im	 Anschreiben	 soll-
te angegeben sein, worauf man sich 
bewirbt, zum Beispiel „Bewerbung um 

einen Platz bei SchuBS Technik: Modu-

lausbildung“ oder „Bewerbung um einen 

Platz bei SchuBS Pflege“.

Die Dateigröße sollte 5MB nicht über-

schreiten. Insbesondere in Firmen ist 
oftmals	die	Größe	des	Anhangs	limitiert.

Zu einer E-Mail gehört eine E-Mail-Ad-
resse.  Diese sollte seriös klingen und 
der Bewerberin oder dem Bewerber gut 
erkennbar	 zugeordnet	 sein	 –	 eine	 Par-
ty-Adresse wäre fehl am Platz. Auch die 
Dateinamen	 –	 wenn	 es	 denn	 mehrere	
sind	 –	 sollten	 gut	 zuordenbar	 gewählt	
sein.

Zur Bewerbung über das SchuBS-On-

line-Portal:

Die SchuBS-Online Bewerbung hat den 
Vorteil, dass die Schülerin oder der Schü-
ler kein eigenes Anschreiben verfassen, 
sondern lediglich die Felder eines On-
line-Formulars ausfüllen muss. Wenn 
alle Felder ausgefüllt wurden, ist sicher-
gestellt, dass alle für den SchuBS-Bewer-
bungsprozess	 wichtigen	 Informationen	
vorliegen. Da die Bewerbung über das 
InnoZent OWL-Online-Formular ver-
schickt wird, muss man nur darauf ach-
ten, die eigene E-Mail-Adresse korrekt zu 
schreiben.

Was versteht man unter einer digitalen Bewerbung?

Digitale Bewerbungen werden schon seit langem von großen Unternehmen akzeptiert, oft sogar eingefordert. SchuBS 
trägt dem Rechnung, indem es Gelegenheiten bietet, sie zu üben. Für SchuBS IT sind Bewerbungen auf herkömmliche 
Art nicht mehr möglich, aber in SchuBS Technik und in SchuBS Pflege sehr wohl. Dies ist sinnvoll, denn herkömmliche 
Bewerbungen sind nach wie vor bei vielen kleineren (Handwerks-)Betrieben und auch bei Pflegeeinrichtungen üblich.
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Lebenslauf und Zeugnis sowie mögli-

cherweise weitere Bescheinigungen 

müssen zusätzlich hochgeladen werden. 

Vorgesehen sind maximal drei Dateien, 

und die einzelne-Datei im pdf-, docx- 

oder odt-Format darf die Größe von 5 

MB nicht überschreiten.

Ein Vorteil der Bewerbung über das 

SchuBS-Online-Format ist, dass sie auf 

jeden Fall beim SchuBS-Team ankommt 

und man eine sofortige Bestätigungsmail 
erhält. Zusätzlich meldet sich jemand 

aus dem SchuBS-Team innerhalb von ein 

bis zwei Tagen.

Zur Video-Bewerbung:

Durch die Nutzung sozialer Medien und 

Messenger Dienste sind viele Jugend-

liche daran gewöhnt, im Selfie-Stil zu 
kommunizieren. Deshalb könnte auch 

die Video-Bewerbung für sie interessant 

sein. Wie bei einem direkten Kontakt 

sollte auf Kleidung und Körperhaltung 

geachtet werden. Darüber hinaus soll-

ten die Schülerinnen und Schüler darauf 

achten,

• das Video in einer geräuscharmen 

Umgebung aufzunehmen,

• für gute Lichtverhältnisse zu sorgen,

• einen neutralen Hintergrund zu 

wählen und

• auf Gesichtshöhe in die Kamera zu 

schauen.

Inhaltlich sollten sie das kommunizieren, 

was sie auch in einem Anschreiben mit-

teilen würden. Das Video sollte keines-

falls länger als 30 Sekunden sein.

Zusammen mit dem Lebenslauf und dem 

letzten Zeugnis können sie das Bewer-

bungsvideo zum Beispiel auf Google Dri-

ve oder mit WeTransfer hochladen und 

den Link per E-Mail an SchuBS senden. 

Abgesehen von SchuBS IT, bei der die 

Kompetenz zur digitalen Bewerbung 

erwartet wird, können sich die Jugend-

lichen auf alle genannten Arten bewer-

ben, damit die Form der Bewerbung kei-

ne Hürde darstellt.

Aufgrund der begrenzten Plätze kann 

SchuBS nicht auf eine Bewerbung ver-

zichten. Es geht bei einer Bewerbung 

aber auch darum, dass sich Bewerberin-

nen und Bewerber über ihre Motivation 
zur Teilnahme klar werden und dies zum 

Ausdruck bringen. 

Bewerbungen für SchuBS Technik und 

SchuBS IT an:

InnoZent OWL e.V.

Dr. Lydia Riepe

Zukunftsmeile 2
33102 Paderborn 
LRiepe@innozentowl.de

Das SchuBS Technik Online-Bewerbungs-

formular findet sich unter:

https://www.innozent-owl.de/nach-

wuchskraefte-entwickeln/schubs-schu-

le-und-betrieb-am-samstag/schubs-be-

werbung-technik/

Das SchuBS IT Online-Bewerbungsfor-

mular findet sich unter:

https://www.innozent-owl.de/nach-

wuchskraefte-entwickeln/schubs-schu-

le-und-betrieb-am-samstag/schubs-be-

werbung-informatik/

Bewerbungen für SchuBS Pflege an:
IN VIA Paderborn e.V.

Karin Strätling 

Bahnhofstraße 19 

33102 Paderborn 
k.straetling@invia-paderborn.de

Das SchuBS Pflege Online-Bewerbungs-

formular findet sich unter:

https://www.innozent-owl.de/nach-

wuchskraefte-entwickeln/schubs-schu-

le-und-betrieb-am-samstag/schubs-be-

werbung-pflege/ 
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