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Bewerbungsworkshop
Herzlich willkommen!

Ruth Hermann, Christine Deubelbeiss,
Manuela Wuthrich, Anna Leuenberger, Julia Wess
Berufs-, Studien- und Laufbahnberaterinnen BlZ Bern
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Themen Bewerbungsworkshop, zwel Telle

/. Marz
Tell 1: Fokus: Lebenslauf + Kurzprofil

28. Marz
Tell 2: Fokus: Stellensuche + Bewerbungsbrief

Regel: Alles bleibt unter uns.
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Bewerbungsworkshop, Tell 1
Fokus: Lebenslauf + Kurzprofil

13:30 — 15:00 Einfahrung: Laufbahnkompetenzen
Lebenslauf
Kurzprofil

Wie weiter y
15:00 — 15:30 Pause “
15:30—-17:00 Arbeiten am Lebenslauf

und Kurzprofil
Natzliche Links
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Einflhrung

Wie komme ich weiter

. Personlichkeit
Selbstvertrauen
Hoffnung

« Gesundheit

Laufbahngestaltungs-
Kompetenzen

Berufliche
Kontakte
Personliche
Unterstutzung
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Genauigkeit, technisches
Geschick

Technik, Gartenbau, IT

Arbeit ist mir wichtig

Ich will arbeiten

 Personlichkeit
 Selbstvertrauen
Hoffnung

« Gesundheit

Ich bin offen, neugierig

Ich kann das!

Es wird klappen!

korperlich, psychisch
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Diplome

Erfahrung im IT-Bereich

Niveau-Zertifikat

Zuverlassig, loyal,
punktlich, ..

Ausbildung
Erfahrung
 Deutsch

* Kompetenzen
 Informationen

Verbande, Arbeitgeber, Stellenvermittlungsbtros
Bekannte, LinkedIn

Familie, Freunde, Bekannte,
Nachbarn

Wo bewerbe ich mich?
Wie bewerbe ich mich?

Arbeitsmarkt

Voraussetzungen

Berufliche
Kontakte
Personliche
Unterstltzung
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Meilne Situation

Personlichkeit
Gesundheit
Vertrauen
Hoffnung
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Lebenslauf (1)

* Foto

* Personliche Angaben (mit Geburtsdatum, Ort)

 Arbeitsstellen (chronologisch mit Monat/Jahr; neuste Stelle zuerst)
» Lucken erklaren (Flucht, Mutterschaft, Krankheit)

« Ausbildungen (Facher, Spezialisierungen, Abschlisse, Diplom-

anerkennungen)
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Lebenslauf (2)

Sprachkenntnisse

Informatikkenntnisse

Nebenberufliche Tatigkeiten, freiwillige Engagements

Referenzen (vor der Bewerbung => Einwilligung einholen)
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Beispiel

Andrea Mustermann
Adresse:  Musterstrasse 12, 9999 Musterort
Kompetenzen
Geb: 02.10.1972
Zivilstand: verheiratet, 2 Kinder i i
e F Kompetenzhereich Kompetenzbeschreibung
Tel- +41 41999 99 99 Kompetenzhereich Kompetenzbeschreibung
Mobile: +4179999 9999
Mail: andrea mustermann@musterprovider ch
Informatik
Office Palefte Poweruser (SIZ-Anwender Zertifikat)
Beruflicher Werdegang SAP /R3 HR-Modul, CF-Modul, Lagerbewirtschaftung
April 2014 — heute Sales Managerin
Musterfirma, 9999 Musterort
- Verantwortiich fiir den Einkauf aller Handelswaren Sprachen
- Budgetverantwortung bis CHF 500'000
Deutsch Muttersprache
Juli 2007 — April 2014 Key Account Managerin Englisch Verhandlungssicher, Business English Certificate (C2)
Musterfirma, 8999 Musterort
- Befreuung der Stammkunden Franzésisch Grundkenninisse (A1)
- Aguisation neuer Kunden
Mai 1999 — Juli 2007 Datatypistin Stufe A Weitere Informationen
Musterfirma, 9999 Musterort
- Analyse von Business Intelligence Daten P :
- Erfassung Kundendaten in Datawarehouse Kiindigungsfrist 3 Monate
- Verfassen von Berichten z.Hd. der Geschaftsleitung Referanzen Auf Anfrage
Bildung
2003 - 2005 Ausbildung zur Technischen Kauffrau
Musterschule
Abschluss: Technischer Kaufmann mit Eidg. Fachausweis
2001 -2002 CAS Datenmanagement

Musterschule
Abschluss: Cerificate of Advanced Studies

Lebensiauf Andres Mustermann
Mustersirasse 99

9995 Musterort
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Lebenslauf (3)

Fehler beim Lebenslauf:

« unsorgfaltig, Tippfehler

« nicht chronologisch (Neustes muss zuerst kommen)
 unvollstandig

« Llcken ohne Erklarung

« Lebenslauf mit Unterschrift oder Titel «Lebenslauf»

« zu lang (ideal: 2 bis max. 3 Seiten)

Bewerbungsdossier Berufstatige, Stellensuchende - berufsberatung.ch



https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22269
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Kurzprofil

Mogliche Elemente:

« Das binich (z.B. Personlichkeitseigenschaften, was macht Sie aus)
« Das kann ich (z.B. besondere Kenntnisse)
« Das habe ich bereits geleistet (Berufs- und andere Erfahrungen)

So viel wie n6tig und so wenig wie moglich!
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Beispiele

Kurzprofil

Manja Mertnich

Geboren am: 10.08.1996 in Musterstadt
Telefor: +49 162 1234567
E-Mall-Adresse: manja mertng

KURZPROFIL

Als Marketing Manager habe ich mich in den letzten zehn Jahren auf den Berexch Social Media
spenalisiert. Neben der Leitung enes Teams von 7 Mitarbeitern habe ich in meiner aktueien Postion
e Online-Prasenz unseres Unternehmens erhoht. Dadurch haben sich die Verkaufszahien um 10%
gesteigert. Als leitender Marketing Manager mochte ich bel Thnen ahnliche Erfoige erzielen.

07/2020 - MARKETING MANAGERIN
aktuell Muster GmbH (Musterstadt)
- Social Media Marketing
Aufbau der Unternehmenswebsite

Als Text

Ing. Max Mustermann, M.Sc.
Hauptstrale 1, A-1230 Wien, +41 699 184 195 99, max rustecmanndigmail com

|

Erfahrener Konstrukteur und Abtellungsieiter,
9 Jahre Berufserfahrung in Elektronikindustrie,
Maschinenbau und Automatisierungstechnik

o Kernkompetenzen in technischer Produktentwickiung,
mechanischer Konstruktion und Projektabwickiung

Ergebnisorientiert, Ziedstrebig, Teamplayer

Als Liste
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Kurzprofil: Beispiele Text

Ich habe Uber 10 Jahre Erfahrung in der Pflege und Betreuung von Menschen jeden Alters. Ich
bin verantwortungsbewusst, einfihlsam und zuverlassig. Es macht mir grosse Freude,
anderen zu helfen.

Ich bin ein erfahrener Maschinenmechaniker und kenne mich gut mit der Reparatur und
Wartung von Maschinen aus. Ich habe erfolgreich Probleme behoben und Maschinen instand
gehalten. Mir ist wichtig, dass meine Arbeit immer genau und sorgfaltig ausgefuhrt ist.

Als IT-Administratorin verwalte ich erfolgreich Netzwerke, Server und Systeme. Ich kenne mich
mit verschiedenen Technologien aus und halte mein Wissen immer auf dem neusten Stand.
Dadurch gelingt es mir, auch komplexe IT-Probleme zu I6sen. Mir ist es wichtig, so lange nach
LOsungen zu suchen, bis alles so funktioniert, wie es soll.
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Kurzprofil: Beispiele Liste

« Acht Jahre Erfahrung in der Koordination von Warenbewegungen und Lageraktivitaten
« Erfahrung in der Supply Chain
* Flexibel, anpassungsfahig und zuverlassig

« Langjahrige Erfahrung im Verkauf
« Gute Verhandlungsfahigkeiten
« Kundenorientiert und kommunikativ

« Erfahrung in verschiedenen Bauprojekten
« Drei Jahre Teamleitung

« Gute handwerkliche Fahigkeiten

« Einhaltung von Sicherheitsstandards
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15:00 — 15:30

19
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15:30 — 17:00 Selbststandiges Arbeiten ...

C T v Ao
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Nachster Workshop: 28.3.2024

Themen:

Fokus: Stellensuche + Bewerbungsbrief

Bitte Laptop mitbringen, danke!

21
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Fertiger Lebenslauf

Senden:
 Als Word-Datei an christine.deubelbeiss@be.ch

Feedback:

« Sie erhalten dann einen Terminvorschlag
far ein Kurzgesprach (30 Minuten)

22
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Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit!
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F:

Angebote des BIZ

Beratungsangebote im BIZ:
« Anmeldung online oder telefonisch
Offnungszeiten der Infothek:
« Montag bis Freitag

8-12 Uhr und 13.30 bis 17 Uhr
PC-Stationen in der Infothek:

« Computer kdnnen kostenlos benutzt werden
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BlZ-Infoblatter > Publikationen (be.ch)

« Wegqe der Stellensuche

 Stellensuche im Internet

« Stellensuche mit Social Media

o Stellenvermittlung

« Stellenvermittler flir Hochschulabsolventinnen und Hochschulabsolventen

 Spezialisierte Stellenvermittlungen im Kanton Bern

25


https://www.biz.bkd.be.ch/de/start/angebote/informationsangebote/biz-publikationen.html
https://www.biz.bkd.be.ch/content/dam/biz_bkd/dokumente/de/angebote/informationsangebote/biz-publikationen/infoblaetter-und-broschueren/stellensuche-berufseinstieg-praktikum/m031-wege-der-stellensuche.pdf
https://www.biz.bkd.be.ch/content/dam/biz_bkd/dokumente/de/angebote/informationsangebote/biz-publikationen/infoblaetter-und-broschueren/stellensuche-berufseinstieg-praktikum/s023-stellensuche-im-internet.pdf
https://www.biz.bkd.be.ch/content/dam/biz_bkd/dokumente/de/angebote/informationsangebote/biz-publikationen/infoblaetter-und-broschueren/stellensuche-berufseinstieg-praktikum/m032-stellensuche-mit-social-media.pdf
https://www.biz.bkd.be.ch/content/dam/biz_bkd/dokumente/de/angebote/informationsangebote/biz-publikationen/infoblaetter-und-broschueren/stellensuche-berufseinstieg-praktikum/m033-stellenvermittlung.pdf
https://www.biz.bkd.be.ch/content/dam/biz_bkd/dokumente/de/angebote/informationsangebote/biz-publikationen/infoblaetter-und-broschueren/stellensuche-berufseinstieg-praktikum/s018-stellenvermittlungen-hochschulabsolventen.pdf
https://www.biz.bkd.be.ch/content/dam/biz_bkd/dokumente/de/angebote/informationsangebote/biz-publikationen/infoblaetter-und-broschueren/stellensuche-berufseinstieg-praktikum/m046-spezialisierte-stellenvermittlungen-kantonbe.pdf
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Online-Informationen

« www.berufsberatung.ch > Direkteinstieg «Neu in der Schweiz» etc.

 hallo-bern.ch: Arbeit (in verschiedenen Sprachen)

« www.biz-links-be.ch: Mit Themen wie «Arbeiten oder studieren in der

Schweiz», «Arbeitsmarkt Schweiz»

« www.biz.bkd.be.ch > Angebote > Informationsangebote > Publikationen: Mit

Merkblattern wie «Stellensuche im Internet», «Stellenvermittiung»

26


http://www.berufsberatung.ch/
https://www.hallo-bern.ch/de/arbeit
http://www.biz-links-be.ch/
http://www.biz.bkd.be.ch/

