EL Amt fir Berufsbildung
L] Il Uffizi per la furmaziun professiunala

www.berufsbildung.gr.ch Ufficio della formazione professionale

Um sich erfolgreich zu bewerben, gilt es die Bewerbung gut zu planen und ein sorgfaltig zusammenge-
stelltes Bewerbungsdossier zu erstellen. Dies erhdht die Chancen, zum Vorstellungsgesprach eingeladen
zu werden.

Lesen Sie das Stelleninserat genau durch und prifen Sie, ob Sie den Anforderungen der Stelle gerecht
werden. Vergleichen Sie lhre Qualifikationen, Erfahrungen und Starken mit den im Inserat angegebenen
Anforderungen, damit Sie im Bewerbungsbrief Bezug darauf nehmen kénnen. Halten Sie zudem fest, in
welcher Zeitung oder Zeitschrift bzw. auf welcher Webseite und an welchem Datum das Inserat erschienen
ist, damit Sie dies im Bewerbungsbrief angeben kdnnen. In welcher Form wird die Bewerbung bevorzugt
(per Post, per E-Mail, via Plattform)? Ist eine Abgabefrist einzuhalten?

Fur einen guten Uberblick, kann auch eine Ubersicht der versendeten und offenen Bewerbungen erstellt
werden. In der Regel erhalten Sie innert kiirzester Zeit nach dem Versand eine Empfangsbestatigung.
Spéatestens nach zwei Wochen kénnen Sie eine Antwort erwarten. Schauen Sie auch regelmassig im
SPAM-Ordner nach. Fragen Sie nach, falls Sie bis dann noch nichts gehért haben.

¢ Bewerbungsschreiben: moglichst eine A4-Seite
e Lebenslauf: in der Regel ein bis zwei A4-Seiten
e Professionelles Foto im Lebenslauf oder auf dem Deckblatt

¢ Diplome/Ausweise/Zertifikate von beruflichen Aus- und Weiterbildungen, welche fir die Stelle rele-
vant sind.

e Arbeitszeugnisse
o Referenzen: falls bereits angefragt, spatestens jedoch zum Vorstellungsgesprach mitbringen

¢ Einindividuell gestaltetes Deckblatt kann die Bewerbung tbersichtlicher und hochwertiger wirken las-
sen. Foto, Name und Adresse kdnnten darauf bereits angegeben werden.

¢ Vor dem Versand sollten Sie alle Unterlagen nochmals auf Rechtschreibung und Zeichensetzung
Uberprifen. Lassen Sie die Dokumente, wenn méglich, von jemanden Korrekturlesen.

¢ Achten Sie darauf, dass die Unterlagen ansprechend dargestellt und gut strukturiert sind.

e Schriftart und Schriftgrosse: Gut lesbare géngige Schriftart wie Calibri, Tahoma oder Arial. Grésse
sollte zwischen 10 und 11 sein. Wichtig ist zudem, dass uberall die gleiche Schrift verwendet wird.
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Im Stelleninserat ist in der Regel die gewiinschte Form der Bewerbung angegeben, z.B. per E-Mail oder
Post erwiinscht. Dies sollten Sie unbedingt bertcksichtigen.
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Von: Neutrale E-Mail-Adresse benutzen, z.B. Vorname und Name (keine Phantasienamen)
An: An korrekte und personalisierte Mailadresse schicken (keine info@)

Betreff: Aussagekréftiger Titel wahlen z.B. Bewerbung von Flurin Camenisch als Technischer Kauf-
mann BP (vor allem wichtig bei grosseren Firmen)

Inhalt: Sehr geehrte/r Frau/Herr ...
Anbei erhalten Sie meine Bewerbung fur Ihre ausgeschriebene Stelle als "...".
Ich freue mich auf ein personliches Vorstellungsgesprach.
Freundliche Grisse
Vorname Name

Keine Formatierungen im E-Mail, da diese von den E-Mailprogrammen der Empfanger eventuell nicht
dargestellt werden kdnnen.

Anhang:

o Alle aufgefiihrten Beilagen sind vorhanden und geordnet, z.B. Deckblatt, Bewerbungsbrief,
Lebenslauf, Arbeitszeugnisse, Diplome, etc.

o Max. 3 Anhange (Beilagen sinnvoll gruppieren)
o Die Dateinamen der PDFs sind aussagekraftig, z.B. Lebenslauf_VornameNachname
o Dateigrosse: hochstens 2-3 MB pro Anhang
o ungezippt verschicken
Probe-Mail an eigene Adresse versenden
Keine Empfangsbestatigung verlangen
schriftliches Dossier trotzdem griffoereit halten (zum Nachreichen oder fir das Vorstellungsgesprach)

regelmassig im SPAM-Ordner nachschauen, ob eine Antwort womdglich dort eingegangen ist.

Ausdrucke auf weissem Papier von guter Qualitat
Alle aufgefuihrten Beilagen sind im Dossier vorhanden
keine Originale mitschicken, Kopien in guter Qualitat erstellen

Die Unterlagen sind geordnet: z.B. Deckblatt, Bewerbungsbrief, Lebenslauf, Zeugnisse, Diplome, Ar-
beitszeugnisse, weitere Beilagen

Bewerbungsunterlagen in eine Bewerbungsmappe legen.

Kuvert: Grisse C4, damit die Unterlagen nicht gefaltet werden missen

Kuvert: vollstandige Empfanger-Adresse sowie Absender (eigene Adresse auffiihren)
Kuvert: ausreichend frankieren fur A-Post

Beim Ausfiillen der Formulare gentigend Zeit lassen und erst dann hochladen/versenden.
Beilagen: Die Dateinamen der PDFs sind aussagekréftig, z.B. Lebenslauf_VornameNachname

Vor dem Versenden Printscreens erstellen und abspeichern.



Seite 3

Spontanbewerbung

Je nach Branche erhthen Sie Ihre Chancen mit einer Spontanbewerbung. Dabei sollten Sie einige Punkte
beachten: Wenden Sie sich immer an eine Ansprechperson. Kontaktieren Sie die zustandige Person zuerst
telefonisch. Ihre spontane Bewerbung sollten Sie nicht zu umfangreich abfassen. Weisen Sie darauf hin,
dass Sie gerne weitere Unterlagen zustellen. Wichtig ist, dass Sie im Bewerbungsschreiben begriinden,
weshalb Sie sich bei dieser Firma spontan bewerben. Sammeln Sie méglichst viele Informationen tber die

Firma.



http://www.berufsberatung.ch/bewerbung
http://www.be-werbung.ch/
http://www.arbeit.swiss/

	Das Vorgehen
	Das Bewerbungsdossier
	Die Gestaltung
	Versandart
	Checkliste für den Versand per E-Mail
	Checkliste für den Versand per Post
	Checkliste für die Bewerbung via Onlineplattformen

	Spontanbewerbung

