HI Ka n-to n Bildungs- und Kulturdepartement BKD

Amt fur Berufsbildung AfB

O bWa I d e n Berufs- und Weiterbildungsberatung BWB

Das Bewerbungsdossier — Tipps fur Erwachsene

Der erste Eindruck zahlt! Oft entscheiden Personalverantwortliche innerhalb einiger Mi-
nuten, ob sie dem Dossier weitere Beachtung schenken oder nicht. Nehmen Sie sich
Zeit und gestalten Sie |hr Bewerbungsdossier sorgfaltig und individuell.
Sie sind frei in der Gestaltung, es gibt nicht das einzig richtige Bewerbungsdossier.
Achten Sie darauf, dass es zu Ilhnen und der angestrebten Stelle passt.
Es gibt einige Regeln die Ihnen helfen, ein Gberzeugendes und ubersichtliches Dossier
zu gestalten. Versuchen Sie, Ihre Ideen mit den Regeln zu kombinieren.

Inhalt des Dossiers

o Bewerbungsschreiben / Motivationsschreiben
e Lebenslauf / Curriculum Vitae

e Arbeitszeugnisse

¢ Bildungsdokumente

—3> Zusatzlich kann ein Deckblatt beigelegt werden. In der Regel beinhaltet es ein Foto,
Vorname und Name, Kontaktdaten (Telefonnummer, E-Mailadresse, LinkedIn/Xing).
Die wichtigsten Kernkompetenzen konnen auch aufgelistet werden.

Erstellen Sie Ihr Bewerbungsschreiben und den Lebenslauf am Computer. Schicken Sie nur
handschriftliche Bewerbungen, wenn dies ausdriicklich verlangt wird.

Elektronische Bewerbung

Informationen zu Bewerbungen per E-Mail und mittels Online-Formularen finden Sie auf Seite
17.

Bewerbung per Post

e Verwenden Sie sauberes, glattes, weisses unliniertes Papier, A4

e Achten Sie auf eine gute Druck-Qualitat, drucken Sie nicht doppelseitig

e Legen Sie alle Dokumente geordnet in eine Bewerbungsmappe oder &hnliches, damit
sie geschitzt sind

e Zurlckerhaltene Unterlagen vorgéngiger Bewerbungen nicht mehrfach verwenden

e Versand mittels A-Post in einem genugend grossen Kuvert

Ein physisches Bewerbungsdossier wird immer seltener verlangt. Schicken Sie es nur, wenn
es in der Stellenausschreibung explizit erwahnt ist.

Bewerbungs-Check fur Erwachsene

Wir unterstitzen Sie dabei, Ihr Bewerbungsdossier auf den aktuellsten Stand zu brin-
gen. Bei der gezielten Vorbereitung eines Vorstellungsgespraches stehen wir ebenfalls
zur Verfugung.

Weitere Informationen dazu finden Sie unter www.berufsberatung-ow.ch oder im BIZ.
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Bewerbungsschreiben / Motivationsschreiben

Analysieren Sie das Inserat, bevor Sie mit dem Schreiben beginnen. Weitere Informa-
tionen zum jeweiligen Betrieb finden Sie oft auf dessen Homepage.

Individuell auf den betreffenden Betrieb angepasste Briefe finden viel eher Beachtung
als Standardbriefe. Die unten aufgefiihrte klassische Struktur "Sie-lch-Wir" kann helfen,
den Brief Ubersichtlich zu gestalten. Sie ist aber kein "Muss", eine ganz andere Struktur
ist auch mdglich. Wichtig ist, dass das Schreiben zukunftsgerichtet ist und die Eignung
fur diese Stelle mit praktischen Beispielen aufzeigt.

Beschranken Sie sich auf eine Seite, dies genligt normalerweise.

Folgende Angaben gehdren dazu

1

~NOoO O~ WDN

Eigene Kontaktdaten: Vorname, Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mailadresse
Adresse Empfanger

Ort und aktuelles Datum

Uberschrift

Text (z.B. Sie - Ich - Wir)

Verabschiedung

Unterschrift

Quelle des Textes: Laufbahnzentrum der Stadt Zurich
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Struktur "Sie - Ich - Wir"

—>

Sie - Stellenangebot und Firma

Gehen Sie auf Details des Inserates und/oder der Homepage ein und nennen Sie ein
konkretes Beispiel, was genau Sie anspricht. Begriinden Sie dies. Falls Sie vorgéngig
angerufen haben, nehmen Sie Bezug auf das Telefongespréach.

Ich - eigene Person

Gehen Sie auf zwei bis drei Anforderungen des Stellenprofils ein und verbinden Sie
sie mit Ihren fachlichen Kompetenzen. Untermauern Sie diese mit Beispielen von be-
reits gemachten Erfahrungen. Sie signalisieren damit, dass Sie das Inserat genau
studiert haben und die geforderten Qualifikationen mitbringen.

Bringen Sie zudem lhre Motivation fir genau diese Stelle bei diesem Arbeitgeber zum
Ausdruck. Was fasziniert Sie an diesem Unternehmen, diesem Produkt oder den
Dienstleistungen?

Wir - Wunsch nach Kontakt und Kennenlernen

Dricken Sie Ihr Interesse und den Wunsch nach einem personlichen Gespréach aus,
um die Firma und ihre Mitarbeitenden und/oder Produkte kennen zu lernen. Falls Sie
nur zu einer bestimmten Tageszeit erreichbar sind, kdnnen Sie dies hier erwéhnen.

Verwenden Sie im Brief Keywords (Schliisselbegriffe) aus der Stellenausschreibung
oder der Homepage. Dies signalisiert, dass Sie sich intensiv mit der offenen Stelle und
dem Betrieb auseinandergesetzt haben. Verwenden Sie nur die Keywords, die auch
auf Sie und Ihre Fahigkeiten zutreffen.

Beispiel:

Folgendes beachten

Gliederung in Abschnitte, beispielsweise anhand der oben erwdhnten Struktur

Klare, eher kurze, gut verstandliche Satze formulieren

Verwendung der "Ich-Form" reduzieren, vor allem am Anfang von Abséatzen und Séat-
zen

Konjunktiv-Form (z.B. Ich wirde mich freuen...) ist veraltet, ein selbstbewusstes Auf-
treten ist gefragt (z.B. Ich freue mich...)
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Folgendes vermeiden

¢ Negative Aussagen Uber lhren jetzigen Arbeitgeber oder das Arbeitsklima

e Erwahnen von Unzufriedenheit im momentanen Aufgabengebiet

¢ Verwendung von Floskeln/Standard-Séatzen

¢ Angabe von gesundheitlichen Grinden, die zum Stellenwechsel fihren (sofern diese
fur die neue Stelle relevant sind, erst im Vorstellungsgesprach erwahnen)

Lassen Sie das Bewerbungsschreiben von einer Zweitperson auf allfallige Recht-
schreibfehler Gberprufen.

Vorlagen fir Bewerbungsschreiben und Satzbeispiele finden Sie unter (Auflistung nicht ab-
schliessend):

www.berufsberatung.ch — Direkteinstieg Stellensuchende/r
www.be-werbung.ch — Nachtisch — be-Werbungs-Muster
www.rav-ownw.ch — fir Arbeitnehmende

www.jobvision.ch — Links/Download

Diese Muster und Satzbeispiele dienen zur Anregung fur eigene ldeen. Formulieren
Sie den Brief in Ihrer Sprache, schreiben Sie nicht ab.
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Lebenslauf / Curriculum Vitae

Beschrénken Sie sich auf zwei bis maximal drei Seiten.

Geben Sie dem Lebenslauf eine Struktur und gliedern Sie ihn in verschiedene The-
menbereiche. So wird er Ubersichtlich und gut lesbar. Beispiele und Links finden Sie
auf den Seiten 8 bis 12. Gestalten Sie lhren Lebenslauf individuell, passend zur aus-
geschriebenen Stelle und zu lhrer Personlichkeit. Verwenden Sie auch hier Begriffe
aus dem Stelleninserat und passen Sie ihn fur jede Bewerbung entsprechend an.

Folgende Angaben gehotren dazu

e Titel
z.B. Lebenslauf, Curriculum Vitae

e Foto
Verwenden Sie ein aktuelles Portraitfoto in guter Qualitat, kein Urlaubs- oder Freizeit-
foto. Freundliches Lacheln!

e Persdnliche Daten
Vorname, Name, Adresse, Telefonnummer, E-Mailadresse, Geburtsdatum, Zivilstand
und Kinder (falls zutreffend), Nationalitét
Kinder: Anzahl Kinder angeben. Jahrgang kann angegeben werden, muss aber nicht.
Bei Kleinkindern erwahnen, ob und wie die Betreuung geregelt ist.

e Berufserfahrung oder beruflicher Werdegang
Listen Sie lhre bisherigen Arbeitsstellen auf, die aktuellste zuoberst. Zeitspanne,
Funktion (Stellenbezeichnung), Firmennamen, Arbeitsort, Kernaufgaben
Beispiel:

Beruflicher Werdegang

Seit 08/2014 Filialleiterin, Drogerie XY, Luzern
s Filialleitung und Flihrung der Mitarbeitenden
e Marketing
e Beratung und Verkauf

06/2008 — 07/2012 Drogistin, Drogerie ABC, Sursee
e Beratung und Verkauf
* Warenbewirtschaftung
e Herstellung diverser Hausmittel

Nennen Sie diejenigen Aufgaben zuerst, die mit der ausgeschriebenen Stelle tUber-
einstimmen.

e Aus- & Weiterbildung

Obligatorische Schulzeit, Ausbildungen (wie z.B. die Lehre oder das Studium), Wei-
terbildungen, Militardienst. Beginnen Sie mit der Aktuellsten.
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Beispiel:

Aus- und Weiterbildung

08/2012 -07/2014 Dipl. Drogistin HF, Héhere Fachschule fiir Drogistinnen/Drogisten,
Neuenburg, Vollzeit
08/2006 — 07/2010 Lehre als Drogistin, Drogerie LM, Luzern

Die Angabe der Schulzeit bis zum ersten Schulabschluss ist nur bei jungen Berufs-
einsteigern wichtig. Bei mehreren Jahren Berufserfahrung reichen knappe Angaben.

e Sprachkenntnisse
Alle Sprachkenntnisse angeben, auch die Muttersprache. Zuoberst die Sprache mit
den besten Kenntnissen (in der Regel die Muttersprache) auffiihren. Schatzen Sie
Ihre mindlichen und schriftlichen Kenntnisse ein und geben Sie diese an. Es gibt ver-
schiedene Mdglichkeiten, Ihre Sprachkenntnisse aufzuzeigen.

Beispiele:
Sprachen
Deutsch Muttersprache
Englisch miindlich verhandlungssicher, schriftlich gut (C1)
Franzdsisch mundlich und schriftlich Grundkenntnisse

e Informatikkenntnisse
Exakte Bezeichnung der Programme/Systeme nennen. Schétzen Sie lhre Kenntnisse
ein und geben Sie diese an.
Beispiele:

Wabhlen Sie fur die Sprach- und Informatikkenntnisse dieselbe Variante, um das
Niveau anzugeben.
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e Nebenberufliche Tatigkeiten
Ehrenamtliche Tatigkeiten, Vereinsarbeit usw. kdnnen aufgefiihrt werden, wenn sie
relevant sind fur die angestrebte Stelle.

e Freizeitbeschéaftigungen, Hobbys
Kdnnen erwahnt werden, wenn sie bestimmte Kompetenzen hervorheben oder zur
Stelle passen.

o Stellenantritt
Mdgliches Datum des Stellenantritts oder Kiindigungsfrist angeben.
Mdgliche Formulierungen:
- Stellenantritt per sofort oder nach Vereinbarung mdoglich
- In ungekindigtem Arbeitsverhaltnis, 3 Monate Kindigungsfrist

e Referenzen
Referenzen werden in der Regel erst nach oder wéhrend einem Vorstellungsge-
sprach bekannt gegeben. Informieren Sie die ausgewahlten Personen frihzeitig.
Mdgliche Formulierungen:
- Referenzen werden bei einem personlichen Gesprach gerne bekannt gegeben.
(klassische Variante)
- Referenzen, die meine Erfolge im Bereich XY bestatigen, werden auf Anfrage gerne
bekannt gegeben.

Zusatzlich kénnen Sie lhre Kernkompetenzen oder Ihre beruflichen Ziele auflisten,
diese missen einen Bezug zur angestrebten Stelle haben. Sie kénnen daflir entweder
ein separates Blatt (z.B. Deckblatt) verwenden oder eine separate Rubrik im Lebens-
lauf einfugen, idealerweise nach den personlichen Daten. Diese Angaben sollen den
Lebenslauf und den Bewerbungsbrief ergédnzen. Achten Sie darauf, dass Informationen
nicht doppelt vorkommen.
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Licken

Legen Sie Lucken wie Reisen, Arbeitsunféahigkeit, Erwerbslosigkeit oder eine Auszeit
im Lebenslauf offen und ehrlich dar, verschweigen Sie sie nicht. Personalfachleute ent-
decken versteckte Licken schnell. Formulieren Sie positiv, welche Kompetenzen oder
Erfahrungen Sie in dieser Zeit erworben haben (z.B. besuchte Kurse, vertiefen einer
Sprache, kurze Arbeitseinsatze).

Bei einem schwierigen Thema wie Suchterkrankung, Burnout oder das Verbissen ei-
ner Strafe kann es sinnvoll sein zu Uberlegen, wie viel Sie bereits im Bewerbungsschei-
ben offenlegen wollen und wie viel in einem persdnlichen Gesprach.

Viele Stellenwechsel

Sehr viele Stellenwechsel kénnen je nach Branche unterschiedlich aufgefasst werden.
Zum Beispiel in einer projektorientierten Tatigkeit sind sie ein Zeichen von Flexibilitat
und werden geschétzt.

Sie kdnnen aber auch Unstetheit vermitteln. Es gibt verschiedene Moglichkeiten, dies
zu umgehen. Sie kdnnen den Fokus auf Ihre Ressourcen und Erfahrungen legen. Wah-
len Sie eine entsprechende Lebenslaufstruktur und listen Sie nach den personlichen
Daten zuerst Ihre Ressourcen auf, gefolgt von lhren Erfahrungen. Anschliessend flih-
ren Sie die Praxiserfahrung auf, so fallt diese weniger ins Gewicht.

Eine weitere Variante ist das Zusammenfassen verschiedener Stellen unter einem
Uberbegriff, zum Beispiel:

09/2014 —09/2016 Koch, Mitarbeit in diversen Saisonbetrieben
Details kénnen gerne eingesehen werden

Vorlagen fur Lebenslaufe finden Sie unter (Auflistung nicht abschliessend):

www.berufsberatung.ch — Direkteinstieg Stellensuchende/r
www.be-werbung.ch — Nachtisch — be-Werbungs-Muster
www.rav-ownw.ch — fir Arbeitnehmende

www.jobvision.ch — Links/Download

Diese Muster dienen zur Anregung fur eigene Ideen. Gestalten Sie den Lebenslauf in-

dividuell.
Auf den nachsten Seiten finden Sie Beispiele von Lebenslaufen.
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Quelle: RAV OWNW
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Arbeitszeugnisse / Bildungsdokumente

Schicken Sie immer nur Kopien und keine Originaldokumente. Personalfachleute pru-
fen lhre Zeugnisse genau. Stellen Sie daher sicher, dass Angaben wie z.B. die im Le-
benslauf angegebene Dauer eines Arbeitsverhaltnisses mit derjenigen im Arbeitszeug-
nis Ubereinstimmt.

Die Dokumente kénnen nach verschiedenen Systemen geordnet werden, zum Beispiel
¢ Nach Auflistung im Lebenslauf
e Getrennt nach Gruppen, innerhalb einer Gruppe nach Auflistung im Lebenslauf
¢ Nach Wichtigkeit, um spezielle Kompetenzen sofort sichtbar zu machen

Kopien folgender Dokumente gehdren dazu

e Schulzeugnisse inklusive Abschlussnoten (nur fir Bewerbungen direkt nach dem
Lehrabschluss oder Studium)

e Fahigkeitszeugnis oder Studienabschlussdiplom

e Arbeitszeugnisse

o Weiterbildungszeugnisse

o Diplome

e Sprachzertifikate (nur dasjenige, welches den hichsten Level dokumentiert)

o Befdrderungsschreiben

Diplome oder Weiterbildungszeugnisse haben, kénnen Sie auch nur diejenigen ver-
wenden, die fur die betreffende Stelle relevant sind. Machen Sie einen entsprechenden
Vermerk, dass Sie die restlichen Dokumente bei Bedarf/interesse gerne nachliefern.
Oder fragen Sie vorgéangig bei der verantwortlichen Person nach, welche Variante be-
vorzugt wird.

@ Viele Personalfachleute schatzen schlanke Dossiers. Falls Sie viele Arbeitszeugnisse,

Elektronische Bewerbung

Achten Sie auf eine gute Qualitat beim Einscannen. Uberpriifen Sie anschliessend, ob alle
eingescannten Dokumente die gleiche Ausrichtung haben und nicht eines "Kopf steht".

Bei einer zu hohen Dateigrésse (mehr als 2 MB) komprimieren Sie diese. Anleitungen dazu
finden Sie im Internet.

Bewerbung per Post

Achten Sie auf eine gute Qualitat beim Kopieren. Uberprifen Sie die Kopien auf gute Lesbar-
keit und auf Vollstandigkeit (keine abgeschnittenen Rénder).

Dezember 2021 www.berufsberatung-ow.ch 13/19


http://www.berufsberatung-ow.ch/

Ka n-to n Bildungs- und Kulturdepartement BKD
Amt fur Berufsbildung AfB
O bWa I d e n Berufs- und Weiterbildungsberatung BWB

Eine erfolgreiche Spontanbewerbung braucht eine sorgfaltige Vorbereitung. Im Zent-
rum steht ein Uberzeugendes Bewerbungsschreiben. Recherchieren Sie auf der Home-
page des Betriebes, in Zeitungsartikeln und auf Business-Plattformen. Machen Sie sich
ein umfassendes Bild Ihres Wunschbetriebes und definieren Sie fur sich anschliessend
Ihr "Stellenprofil". Welche Ihrer Starken und Erfahrungen bringen dem Betrieb einen
Mehrwert? Wo kdnnten Sie diese einsetzen? Dies bildet den Kern lhres Bewerbungs-
schreibens.

Halten Sie das Dossier schlank und kompakt. Detaillierte Angaben kénnen Sie bei In-
teresse seitens des Betriebes nachsenden oder bei einem Vorstellungsgesprach offen-
legen.

Grundsatzlich kdnnen Sie sich an den Regeln des Bewerbungsschreibens auf ein Inserat ori-
entieren.

Legen Sie dabei den Hauptfokus auf lhre beruflichen Ziele und Téatigkeitswiinsche bei Ihrem
Wunschbetrieb. Zeigen Sie auf, mit welchen Qualifikationen und in welcher Position Sie dem
Betrieb einen Mehrwert bringen. Erklaren Sie, warum genau dieser Betrieb Ihr Wunschbetrieb
ist. Hatten Sie zum Beispiel in der Vergangenheit bereits beruflich oder privat Kontakt zum
Betrieb? Oder kennen Sie die Produkte aus eigener Erfahrung sehr gut? Lassen Sie dies in
Ihr Bewerbungsschreiben miteinfliessen.

Ergreifen Sie die Initiative und kiinden Sie an, dass Sie sich nach einer gewissen Frist telefo-
nisch melden werden.

Wahlen Sie eine Kurzform fir Ihren Lebenslauf. In der Regel geniigt eine Seite. Vermerken
Sie, dass Sie detaillierte Angaben gerne nachsenden oder bei einem Vorstellungsgesprach
offenlegen.

Die Kurzform beinhaltet folgende Angaben

o Titel

o Foto

e Personliche Daten

o Kernkompetenzen und/oder berufliche Ziele

o Berufserfahrung oder beruflicher Werdegang
Listen Sie nur die zwei letzten Arbeitsstellen auf.

o Aus- & Weiterbildung
Fuhren Sie nur die fur die angestrebte Stelle wichtigsten Aus- und Weiterbildungen
auf.

e Sprachkenntnisse / Informatikkenntnisse
Mdglichst kompakt und platzsparend darstellen, ausser sie sind fur lhre angestrebte
Stelle von grosser Bedeutung.

e Arbeitszeugnisse / Bildungsdokumente
Es gibt zwei Mdglichkeiten: entweder legen Sie nur die allerwichtigsten Arbeitszeug-
nisse und Bildungsdokumente bei oder Sie lassen sie ganz weg.
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e Nebenberufliche Tatigkeiten / Freizeitbeschaftigungen / Hobbys
Lassen Sie diese weg, ausser sie heben wichtige Kompetenzen fir die angestrebte
Stelle hervor.

Vorlagen und Beispiele fiir Lebenslaufe in Kurzform und zu Spontanbewerbungen finden Sie
unter:

www.berufsberatung.ch — Direkteinstieg Stellensuchende/r
www.be-werbung.ch — Nachtisch — be-Werbungs-Muster
www.muster-vorlage.ch — Bewerbungsvorlagen

Diese Muster dienen zur Anregung flr eigene Ideen. Gestalten Sie Ihr Dossier indivi-
duell.

Dezember 2021 www.berufsberatung-ow.ch 15/19


http://www.berufsberatung-ow.ch/

Ka n to N Bildungs- und Kulturdepartement BKD

Amt fur Berufsbildung AfB

O bwa I d e n Berufs- und Weiterbildungsberatung BWB

Beispiel einer Kurzform des Lebenslaufes:

Quelle: www.be-werbung.ch
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Elektronische Bewerbung

Bewerbung per E-Mail

&

Absender-Adresse

Verwenden Sie dieselbe E-Mail-Adresse wie auf den Bewerbungsunterlagen. Es sollte
weder lhre aktuelle geschaftliche noch eine allzu ungezwungene oder humoristische
E-Mail-Adresse sein. Wéhlen Sie eine neutrale Adresse, die sich aus lhrem Vor- und
Nachnamen zusammensetzt.

Betreff und Text

Im Betreff Inrer E-Mail sollten Sie prazise auf die Stelle Bezug nehmen, fur die Sie
sich bewerben.

In der E-Mail halten Sie den Begleittext kurz, erklaren lediglich den Grund der Kon-
taktaufnahme und erwahnen die beigefligten Anh&nge. Text bitte in korrekter Spra-
che schreiben. Unter die Grussformel gehdren die komplette private Postadresse so-
wie lhre private Telefonnummer.

Anhéange

Senden Sie die Unterlagen als PDF-Dateien. Geben Sie den Dateien eindeutige Na-
men: Bewerbungsschreiben_Name_Vorname.pdf oder CV_Name_Vorname.pdf.
Scannen Sie Arbeitszeugnisse und Diplome in der richtigen Reihenfolge als eine ein-
zige Datei ein, diese sollte héchstens 10 Seiten umfassen. Die PDF-Dokumente soll-
ten insgesamt nicht mehr als max. 2 MB umfassen.

Um sicherzugehen, dass Ihre Nachricht korrekt angezeigt wird, versenden Sie diese
vorgangig als Test an Ihre eigene Adresse. Dabei kdnnen Sie Uberprifen, ob alles
gedffnet und gedruckt werden kann.

Bewerbung Uber ein Online-Formular

Grossere Firmen haben Online-Bewerbungstools mit Online-Formularen aufgeschal-
tet. Zum Teil sind Filter eingebaut, die die Bewerbungen vorselektionieren. Achten
Sie darauf, dass Sie im Bewerbungsschreiben und im Lebenslauf Schlisselbegriffe
aus dem Stelleninserat verwenden.

Online-Formulare kénnen nicht immer zwischengespeichert werden. Daher ist es rat-
sam, sich zuerst einen Uberblick tiber das Formular zu verschaffen und alle notwendi-
gen Informationen und Dokumente im gewiinschten Format (in der Regel PDF) vorzu-
bereiten, bevor Sie mit dem Ausfiillen des Online-Formulars beginnen.

Drucken Sie, falls mdglich, das ausgefillite Formular aus und legen Sie es zu lhren
Bewerbungsakten.

Einige Firmen verlangen eine Angabe zu den Lohnvorstellungen. Versuchen Sie, eine
realistische Lohnvorstellung einzugeben. Oft ist ein bereits eine Obergrenze hinter-
legt. Wer diese Uberschreitet, wird teilweise bereits vom System aussortiert und die
Bewerbungsunterlagen werden nicht gepruft.
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Social Media

Karrierenetzwerke wie Xing oder LinkedIn kénnen die Chancen auf eine erfolgreiche
Bewerbung erhthen. Je nach Branche lohnt es sich deshalb zu tGberlegen, ob man
sich anmelden mochte oder nicht. Vor allem auch gréssere und international tatige
Firmen nutzen die Karrierenetzwerke und prifen, ob Bewerber/innen tber ein gutes,
aussagekraftiges Profil verfligen.

Einige Firmen, die offene Stellen haben, suchen gezielt nach geeigneten Kandida-
ten/Kandidatinnen und fragen diese direkt an. Zudem schreiben sie die offenen Stel-
len oft auf den Portalen aus. Der Stellenmarkt auf diesen Portalen wird immer gros-
ser.

Teilweise ist es sogar moglich, sich direkt mit dem eigenen Profil auf ausgeschrie-
bene Stellen zu bewerben. Die Daten werden direkt Ubermittelt, eine zusatzliche Be-
werbung ist nicht notig. Davon wird aber von verschiedenen Seiten her abgeraten, da
man so schnell durch das Raster féllt. Eine normale elektronische Bewerbung ist
meist zielfuhrender.

Das Profil sollte

&

Aktuell sein

Mit dem Lebenslauf Gibereinstimmen
Erfolge und Erfahrungen beinhalten
Schlusselwdrter enthalten
Luckenlos sein

Professionell wirken

Uber ein gutes Foto verfiigen

Eine angepasste URL haben

Einen einzigartigen Slogan haben

Bei einer Bewerbung per E-Mail kénnen Sie ihr Profil direkt in Ihrer Signatur verlin-
ken. FuUr andere Bewerbungsformen haben Sie die Mdglichkeit, ihr Profil im Lebens-
lauf bei den Personalien zu erwdhnen. Oder auf dem Deckblatt, falls Sie eines haben.

Der digitale Fussabdruck der Bewerber/innen wird vermehrt geprift. Achten Sie da-
rauf, dass Sie im Netz und auf allen Social-Media-Kanélen keinen negativen Fussab-
druck hinterlassen.

Nachstehend finden Sie einige Tipps und Tricks fUr einen erfolgreichen Auftritt auf den bei-
den oben erwéahnten Plattformen (Schwerpunkt Linkedin). Bei LinkedIn lasst sich jede An-

gabe im Profil, durch Klicken auf den kleinen blauen Stift, einzeln bearbeiten. Zum Starten

klicken Sie oben auf der LinkedIn Startseite auf das Symbol "Sie".

Profilfoto
Aktuelles professionelles Profilfoto in guter Qualitat. Sie konnen auswahlen, wer Ihr
Profilfoto sehen kann.

Hintergrund
Evtl. anpassen des Hintergrundes mit eigenem Bild oder einem Bild einer kostenlo-
sen Bild-Plattform.
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e Profil Slogan
Dieser wird auch den Menschen angezeigt, die nach Schlisselwdrter suchen und
nicht mit Thnen vernetzt sind. Hier sind die wichtigsten Tatigkeiten aufzulisten — es
dirfen auch Schlagworter sein, die mit einem Strich getrennt sind. Dieser Abschnitt
gibt Ihrem Profil eine personliche Uberschrift und sollte aktuell gehalten und bei Be-
darf angepasst werden.

o Profil Beschreibung (Info)
Dieses Feld kann genutzt werden, um zusammenfassend tber Berufserfahrungen zu
schreiben (jedoch nicht als Lebenslauf), idealerweise in der Ich-Form. Auch hier sind
Schlagwdrter wieder wichtig und evtl. auch der Aufruf, fir eine Kontakt-Aufnahme.

e Berufserfahrung
Erfassen Sie fur Ihr Profil die bisherigen Arbeitsstellen und Ausbildungen. Notieren
Sie jeweils ein paar Stichpunkte zu den jeweiligen Tatigkeiten/Ausbildungen.

¢ Vanity-URL
Dies ist die URL lhres Linkedin-Profiles. Sie kann unter "Datenschutz/lhr 6ffentliches
Profil/Persénliche URL bearbeiten" gekiirzt angepasst" werden.

o Empfehlungen
Ihre Kontakte kdnnen gewisse Fahigkeiten von Ihnen bestétigen. Diese Funktion
starkt Ihr Profil und sind quasi Referenzen. Fragen Sie Ihre Arbeitskollegen/innen und
ihre (ehemaligen) Vorgesetzten Uber Linkedin an, ob sie dies bestatigen konnten.

e Aktiv sein
Kommunizieren Sie mit Inrem Netzwerk, d.h. liken Sie spannende Posts, teilen und
kommentieren Sie. So erhéhen Sie lhre Sichtbarkeit.

Und jetzt heisst es "aufbauen Ihres Netzwerkes" und dieses auch pflegen. Seien Sie sensibi-
lisiert, betreffend Personen, die lhnen fir Ihr berufliches Weiterkommen niitzlich sein kbnnten.
Senden Sie Kontaktanfragen an interessante Menschen (am besten mit einer persénlichen
Nachricht), die Sie kennen gelernt haben. Fiigen Sie Kontakte hinzu, die in derselben Branche
oder in derselben Position wie Sie arbeiten, und treten Sie Gruppen bei, die zu Ihrem Berufs-
profil passen. Vielleicht publizieren Sie sogar Uber das "Publishing-Tool" eigene Beitrage und
posten regelméssig relevante Neuigkeiten, damit Uber Ihr Netzwerk gestreut wird.
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