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Careerplus ...

... ist die fuhrende Schweizer
Personaloeratung fur die

Rekrutierung von qualiﬂzey
tem Fachpersonal. Unsere

Rekrutierungsspezialisten
unterstlitzen Sie bei der
Suche nach einer Stelle in
Inrer Region.

Unser Erfolgsrezept grindet auf einer bewahrten
Methodik, ausgezeichneten Branchenkontakten,
einem umfangreichen Expertennetzwerk und
natUrlich auf einem persoénlichen Service, der auf
Ihre individuellen Bedurfnisse zugeschnitten ist.
Unsere Rekrutierungsspezialisten stehen Ihnen
mit Rat und Tat zur Seite. Dabei konzentrieren
wir uns nicht nur auf die reine Vermittlungstatig-
keit. Wir unterstitzen Sie ganz gezielt und auf
vielfaltige Weise bei Ihrer Karriereplanung. Zum
Beispiel mit diesem Ratgeber.

Ihr Plus
el der
Stellensuchel

Inre Bewerbungsunterlagen
sind Ihre Visitenkarte und
somit Turdffner zu Inrem

maoglichen neuen Arbeit-
geber. Wir helfen Ihnen
dabel, diese Tur zu &ffnen.

Das profunde, aktuelle Fachwissen unserer
Mitarbeiter und unsere engen Kundenkontak-
te sind Ihr Plus bei der Stellensuche. Unsere
Rekrutierungsspezialisten unterstitzen Sie
gezielt und gewinnbringend wéahrend des ge-
samten Prozesses. Sie geben Ihnen wertvolle
Tipps und informieren Sie zugleich umfassend
Uber die derzeitigen Anforderungen an eine
professionelle Bewerbung.




Die Vorbereitung

Wo stehen Sie und wo wollen Sie hin?

Sich auf Stellensuche zu begeben, braucht manchmal
etwas Mut und muss ebenso gut Uberlegt wie vorbe-

reitet sein. Entsprechend wichtig ist es, dass Sie eine

Standortbestimmung vornehmen und in einem ersten

Schritt folgende Fragen beantworten:

¢ \WWo stehen Sie gegenwartig in Ihrer beruflichen
Laufbahn?

¢ Welche Qualifikationen bringen Sie mit und welche
Kompetenzen haben Sie sich angeeignet?

¢ Weshalb streben Sie einen Stellenwechsel an?

¢ Was mochten Sie beruflich erreichen — kurz-,
mittel- und langfristig?

¢ In welcher Funktion sehen Sie sich (Fach- und
Flhrungsverantwortung)?

¢ Welche Branchen und Unternehmen interessieren
Sie?

Wie gut sind lhre Chancen am Arbeitsmarkt?
Berucksichtigen Sie bei Ihrer Standortbestimmung
unbedingt auch die Mdglichkeiten, die der Arbeits-
markt gegenwértig bietet, und Inre Chancen, eine
entsprechende Stelle zu erhalten. Setzen Sie sich mit
folgenden Fragen auseinander:

e Werden derzeit Stellen angeboten, die Ihren Vor-
stellungen entsprechen?

e Erflllen Sie die Anforderungen dieser fur Sie inter-
essanten Positionen?

e Bestehen allféllige Weiterbildungslicken, die Sie
schliessen mussten?

Welchen Eindruck hinterlassen Sie

im Internet?

Die Uberpriifung Ihrer Online-Reputation gehort eben-
falls zur Vorbereitung lhrer Stellensuche. Denn Arbeit-
geber achten auf die Spuren, die potenzielle Kandida-
ten im Internet hinterlassen. Unser Tipp: Googeln Sie
einfach lhren Namen und machen Sie sich selbst ein
Bild davon, wie Sie sich im Internet prasentieren. Stel-
len Sie sicher, dass Sie in Social Networks wie Face-
book Uber ein «sauberes» Profil verfugen. Prifen Sie,
welche Beitrage, Fotos und Videos flr wen ersichtlich
sind, und nehmen Sie gegebenentfalls die notwendigen
Anpassungen vor. Uberlegen Sie sich dariiber hinaus,
ob Sie ein professionelles Profil auf Linkedin oder Xing
eroffnen wollen, und halten Sie dieses mit aktuellen
Informationen stets auf dem neusten Stand.



Inre Bewerbung

lhre Bewerbungsunterlagen sind in aller Regel der ers- sollten Sie in wenigen Worten die Beweggrunde fur lhre
te Kontakt, den Sie zu einem potenziellen Arbeitgeber Bewerbung erlautern und dabei moglichst das Interesse
herstellen. Nehmen Sie sich deshalb gentigend Zeit, des Empféangers wecken. Mit dem Begleitschreiben

um ein ansprechendes, fehlerfreies und gut struktu- sollte es Innen gelingen, eine erste konkrete Verbindung
riertes Bewerbungsdossier zu erstellen. zwischen Ihnen als Kandidat und dem ausgewanhiten

Unternehmen herzustellen. Dies erreichen Sie, indem
Sie Inr Schreiben immer individuell und mit einem prag-
Ly : " : nanten Bezug zum Unternenmen und zur Vakanz formu-
DaS benougen Sle fur ein VO” lieren. Inr Text sollte jedoch nicht mehr als eine A4-Seite
Staﬂdlges B@V\/erbUﬂngOSSIGI’: umfassen. Richten Sie lhr Schreiben an die zustandige
Person. Ist Ihnen diese nicht bekannt, rufen Sie einfach

e Einseitiges Begleitschreiben, in dem Sie lhre Motivation kurz an und fragen Sie nach.

darlegen

e Ubersichtlich strukturierter Lebenslauf

e Kopien Ihrer Arbeitszeugnisse, Diplome und Nachweise
Uber Zusatzqualifikationen

e \Wenn mdglich ein aktuelles Zwischenzeugnis

Die Motivation fur Inre Bewerbung kénnen Sie mit der
Beantwortung folgender Fragen darlegen:

e \Warum bewerben Sie sich auf diese Stelle?
¢ \Was interessiert Sie am Unternehmen und an der
Branche?

¢ Welche Anforderungen erflillen Sie in Bezug auf
das ausgeschriebene Profil?

Auf keinen Fall in ein B@V\/GI’bUﬂgS— e Welche Zusatzqualifikationen bringen Sie mit?
dossier gehoren:

e Weshalb suchen Sie eine neue Stelle?
e Warum sollte das Unternehmen gerade Sie zu
einem Vorstellungsgespréach einladen?
e Uberholte Zwischen- ¢ Bescheinigungen Uber
zeugnisse private Interessen (z. B. Achten Sie darauf, dass |hr Text nach der Grundstruk-
* \Veraltete Sprach- und IT- Tauchbrevet, Kochkurs- tur SIE-ICH-WIR aufgebaut ist. Der Stil sollte kurz,
Diplome zertifikat) pragnant, direkt und sachbezogen sein und die klassi-
schen formalen Regeln berticksichtigen. Belegen Sie
lhre Aussagen mit kurzen Beispielen und vermeiden

Das Begleitschreiben Sie Ubertreibungen sowie Uberschwéngliche Formulie-
Ein Motivationsschreiben wird auch bei einer Bewerbung  rungen. Lassen Sie |lhr Begleitschreiben auf Gramma-
per E-Mail nach wie vor gewunscht. Wir empfehlen tik- und Rechtschreibfehler hin gegenlesen.

lhnen, dieses als Beilage in einem PDF anzuh&ngen
und im Textfeld lhrer E-Mail darauf hinzuweisen. Zudem



lhr Lebenslauf

Ihr Lebenslauf soll auf einen Blick Informationen zu lhrer
Person, Ihren Aus- und Weiterbildungen, Ihrer Berufs-
erfahrung, lhrem Fachwissen sowie zu Ihren Interessen
vermitteln. Achten Sie deshalb darauf, dass |hr Lebens-
lauf aktuell, klar strukturiert, wahrheitsgetreu und gut
lesbar ist. Hinsichtlich Lange und Ausfuhrlichkeit sollte
Ihr Lebenslauf Ihrer beruflichen Erfahrung, Ihrem fachli-
chen Wissen und Ihrem Alter entsprechen. Vermeiden
Sie Lucken, Ubertreibungen und Wiederholungen.

Personalien

Geben Sie Ihren vollstandigen Namen, Ihre Anschrift,
eine «seribse» E-Mail-Adresse sowie die Telefonnum-
mer an, unter der Sie tagstber gut erreichbar sind.
Bitte richten Sie eine professionelle Combox-Ansage
ein. Fugen Sie Ihr Geburtsdatum, Ihren Geburts- und
Heimatort sowie Ihre Nationalitat hinzu. Ebenfalls in die
erste Rubrik gehdren Ihr Zivilstand und die Anzahl Ihrer
Kinder. Nicht aufzufUhren sind hingegen lhre Konfessi-
on, lhr militéarischer Rang und Ihre AHV-Nummer. Falls
ein Bild verlangt wird oder Sie eines auf Ihrem Lebens-
lauf platzieren méchten, wahlen Sie bitte ein professio-
nell erstelltes, aktuelles Bewerbungsportrait.

Berufserfahrung

Fuhren Sie Ihre beruflichen Stationen wie folgt auf:
Zeitraum Ihrer Téatigkeit, Titel Inrer Position, Name des
Arbeitgebers und Arbeitsort. Nennen Sie bei den rele-
vanten Positionen stichwortartig Ihre Hauptaufgaben.
Beginnen Sie mit Ihrer aktuellen oder letzten Stelle
inklusive der dazugehdrenden Jahreszahlen. Falls es
der Ubersichtlichkeit dient, ergénzen Sie die Jahres-
zahlen mit den jeweiligen Monatsangaben (z. B. Méarz
2008 bis April 2012 bzw. 03.2008 bis heute). Uberpru-
fen Sie anhand Ihrer Zeugnisse, ob alle Angaben und
Daten Ubereinstimmen. LUcken im Lebenslauf werfen
Fragen auf. Versuchen Sie deshalb, diese plausibel

zu begriinden (z. B. Weiterbildung, Kinderbetreuung,
berufliche Neuorientierung, Auslandaufenthalt etc.).
Bleiben Sie dabel bei der Wahrheit, da Sie im Bewer-
bungsgesprach darauf angesprochen werden kénnen.

Aus- und Weiterbildungen

Beginnen Sie mit der letzten Aus- oder Weiterbildung,
die Sie erfolgreich abgeschlossen haben oder derzeit
absolvieren, und flgen Sie jeweils die Daten hinzu.
Erwahnen Sie die erlangten Titel. Weitere Zusatzqua-
lifikationen wie spezielle Kurse kdnnen Sie ebenfalls
auflisten, sofern sie fur die ausgeschriebene Stelle
relevant sind.

Sprachkenntnisse

Schatzen Sie sich realistisch ein. So vermeiden Sie
den unangenehmen Moment, im Vorstellungsgesprach
in der Fremdsprache angesprochen zu werden und
nicht kompetent reagieren zu kénnen. An erster Stelle
in dieser Rubrik steht Ihre Muttersprache, gefolgt von

den Fremdsprachen, die Sie am besten beherrschen,
bis hin zu denjenigen, die Sie lediglich in Ihrer Frei-

zeit verwenden. Beschreiben Sie Ihre Kenntnisse mit
Worten wie «verhandlungssicher, «fliessend», «Berufs-
kenntnisse», «Freizeitkenntnisse» oder «Grundkenntnis-
se». FUhren Sie Sprachaufenthalte und Sprachkurse
mit Diplom und dazugehérender Jahreszahl unter der
jeweiligen Fremdsprache auf.

[T

Hier gilt der Grundsatz, dass nur die Software erwahnt
werden sollte, die Bedeutung fur die Vakanz hat.
Zusétzlich erwahnen sollten Sie Standardprogramme
wie z.B. MS-Office. Differenzieren Sie zwischen Basis-
Know-how, guten oder sehr guten Anwenderkenntnis-
sen und Implementierungserfahrung.

Hobbys

Das AufflUhren von privaten Interessen ist nicht zwin-
gend. Anhand Ihrer Hobbys lernt man Sie jedoch nicht
nur etwas naher kennen, Sie bieten Ihrem Gesprachs-
partner auch ein Small Talk-Thema fur das Bewerbungs-
gesprach. Zugleich lassen sich aus privaten Interessen
Eigenschaften wie Kreativitét, Durchhaltevermégen oder
Verantwortungsbewusstsein herauslesen. Ehrenamtliche
Funktionen kénnen Engagement und Initiative bedeuten;
sportliche Aktivitaten kdnnen Ruckschlisse auf einen
Ausgleich zum Berufsalltag zulassen. Die Liste der
Hobbys sollte jedoch nicht zu lang und die ausserberuf-
lichen Tétigkeiten sollten konkret formuliert werden.

Referenzen

Grundsatzlich empfehlen wir lhnen, dass Sie im Ab-
schnitt Referenzen «Werden anlasslich eines person-
lichen Gesprachs bekannt gegeben» schreiben. Dies
gibt Innen die Moglichkeit, Ihre Referenzpersonen
konkret zu informieren, sobald eine Firma eine Refe-
renzauskunft winscht. Nehmen Sie die Angaben zum
ersten Gespréach bei lhrem moglichen neuen Arbeitge-
ber mit, sodass Sie diese bei Bedarf abgeben kénnen.
Bevor Sie eine Liste lhrer Referenzpersonen abgeben,
ist es unerlasslich, diese vorgangig anzufragen. Denn
mit Ihnren Angaben geben Sie |hr Einverstéandnis, dass
das Unternehmen lhre Referenzpersonen ohne weitere
Nachfrage kontaktieren darf. Sie sollten mindestens
zwei Referenzpersonen angeben kdnnen.

Verflgbarkeit

Notieren Sie an dieser Stelle entweder lhre aktuelle
KUndigungsfrist oder schreiben Sie, ab wann Sie
verflugbar sind.

Angehangte Zeugnisse und Diplome

Reihen Sie Ihre Zeugnisse und Diplome entsprechend
ihrer Nennung im Lebenslauf ein. Bitte achten Sie beim
Hochladen dieser Dokumente auf klar erkennbare
Titel, sodass sich der Empfanger in den angehangten
Dateien auf einen Blick zurechtfindet.



Der Versand

Bewerbungsunterlagen werden nur noch selten per
Post versendet. Standard ist vielmehr die Bewer-
bung per E-Mail. Richten Sie sich grundséatzlich nach
den Vorgaben des Unternehmens. Die gewlUnschte
Versandart steht in aller Regel im Stelleninserat. Falls
nicht, hilft ein kurzer Anruf bei der Personalabteilung.
Schicken Sie Inre E-Mail lediglich an eine Person und
nehmen Sie in der Betreffzeile Bezug auf die Stellen-
bezeichnung oder die angegebene Referenznummer.
Vergessen Sie nicht, im Textfeld lhrer E-Mail kurz die
Grunde fur Inre Bewerbung darzulegen und am Ende
lhre Kontaktdaten anzugeben. Achten Sie auch auf
Format (PDF) und Grésse lhrer Dateien (max. 5 MB)
sowie darauf, dass lhre eingescannten Unterlagen von
guter Qualitat sind. Fassen Sie Ihre Unterlagen in ma-
ximal drei Dateien zusammen (Bewerbungsschreiben,
Lebenslauf, Zeugnisse/Diplome).

Wenn Sie |hr Dossier per Post senden, vergewissern
Sie sich, dass der Umschlag ausreichend frankiert, der
Name der Ansprechperson richtig geschrieben und
auf allen Dokumenten identisch ist.

Falls Sie nach drei bis finf Arbeitstagen keine Besta-
tigung erhalten haben, ist es sinnvoll, beim Unterneh-
men nachzufragen, ob Ihre Bewerbungsunterlagen
angekommen sind. Achten Sie aber auch darauf, dass
Sie gut erreichbar sind. Schalten Sie Ihre Combox-
Ansage ein und lesen Sie regelmassig Inre E-Malls.

ChecKkiliste

Vergewissern Sie sich vor dem
Versenden Ihrer Bewerbung
nochmals, dass Sie wirklich an
alles gedacht haben. Unsere
Checkliste hilft Innen dabel.

Ist Ihr Dossier vollstandig?

Ist die Gestaltung Ihrer Unterlagen einheitlich?
Sind die Namen der Ansprechperson und des
Unternehmens richtig geschrieben?

Ist Ihr Begleitschreiben max. eine A4-Seite lang?
Ist Inr Lebenslauf Ubersichtlich?

Haben Sie nur eine Schriftart gewahlt und
Uberflissige Details weggelassen?

Haben Sie die Bewerbung an ein internationa-
les Unternehmen in korrekter Fremdsprache
verfasst?

Haben Sie Tipp- und Grammatikfehler korrigiert?
Sind Ihre Dokumente qualitativ hochwertig
eingescannt und Ubersichtlich betitelt?

Haben Sie Anzahl, Format und Grésse der
angehangten Dateien berlcksichtigt?

Haben Sie im Textfeld der E-Mall erlautert, wes-
halb Sie sich flr diese Vakanz interessieren?
Haben Sie lhre Kontaktdaten am Ende der
E-Mail angegeben?

Ist der Umschlag fur den Postversand ausrei-
chend frankiert?

Sind Sie gut erreichbar — persoénlich, via Com-
box oder E-Mail?
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. ZWiguien etz

Wir winschen lhnen viel
Erfolg mit Inrer Bewerbung.

Sollten Sie die erste Hurde
genommen haben, lohnt
ein Blick in unseren «Ratge-
ber Bewerbungsgesprach».
Darin zeigen wir Innen
anschaulich auf, wie Sie in
einem Vorstellungsgesprach
von sich reden machen.

Selbstverstandlich stehen wir Ihnen auch persén-
lich Rede und Antwort. Z6gern Sie deshalb nicht,
uns zu kontaktieren, wenn Sie Fragen haben. Un-
sere Rekrutierungsspezialisten unterstitzen Sie
sehr gerne. Weitere nutzliche Tipps und wertvolle
Informationen finden Sie unter www.careerplus.ch.
Oder folgen Sie uns auf Facebook, LinkedIn, Xing,
Twitter und YouTube.

In dieser Broschtire erheben wir keinen Anspruch auf Vollstandig-
keit und haften nicht fir den Inhalt. Wenn Sie sich eingehend mit
dem Thema auseinandersetzen mochten, verweisen wir Sie auf
die im Buchhandel erhéltliche Fachliteratur.

Zugunsten einer besseren Lesbarkeit haben wir in diesem
Ratgeber auf die zusétzliche Formulierung der weiblichen
Schreibweise verzichtet. Wir weisen Sie darauf hin, dass die
ausschliessliche Verwendung der mannlichen Form explizit als
geschlechtsunabhangig verstanden werden soll.
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