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Bewerbungsworkshop

Teil 2

Herzlich willkommen!

Ruth Hermann, Christine Deubelbeiss, Manuela Wüthrich, Julia Wess

Berufs-, Studien- und Laufbahnberaterinnen BIZ Bern
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Bewerbungsworkshop, Teil 2
Fokus: Stellensuche + Bewerbungsbrief

13:30 – 15:00 Rückblick 1. Teil

Wo bewerbe ich mich? 

Wie bewerbe ich mich?

Exkurs: Diplomanerkennung

Wie weiter

Nützliche Links

15:00 – 15:30 Pause

15:30 – 17:00 Arbeiten am Bewerbungsbrief

Regel: Alles bleibt unter uns.



• Wissen 

(Ausbildung,Kurse, 

Deutsch-Niveau)

• Arbeitserfahrung

• Kompetenzen

• Informationen

Rückblick:

• Fähigkeiten

• Interessen

• Werte 

• Ziele

• Berufliche 

Kontakte

• Persönliche 

Unterstützung

• Persönlichkeit

• Gesundheit

• Vertrauen

• Hoffnung

Was will ich

Wer bin ich

Was kann ich

Mein Netz
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Rückblick

Lebenslauf:

Kurzprofil:
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Wo bewerbe ich mich?
Direkter Weg:

• Stelleninserate, 

Spontanbewerbungen 

• Firmen kontaktieren

• (Berufs-) Verbände
Indirekter Weg:

• Persönliches Netz 

(Familie, Bekannte)

• Freiwilligenarbeit
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Wo bewerbe ich mich?
Arbeitsmarkt, Stellensuche:

• Portale

• Firmenwebsites 

• Verbände

• Personaldienstleister

• Mentoring / berufliches Netzwerken

Link: Stellenmarkt - berufsberatung.ch

BIZlinks: Stellensuche (biz-links-be.ch)
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https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/8921
https://biz-links-be.ch/spip.php?page=tiles&id_tile=3688&var_mode=recalcul


Wie bewerbe ich mich?

Bewerbungsdokumente: 

• Motivationsbrief

• Lebenslauf

• Diplome

• Arbeitszeugnisse

• Sprachzertifikate

• ev. Referenzen

www.berufsberatung.ch > «Arbeit und Beschäftigung» > Stellensuche > Bewerbungsdossier
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https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/8882
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22269


Schriftliche Stellenbewerbung: 

• Gesamteindruck: positiv, sorgfältig 

• Dossiers müssen vollständig sein

• Keine Fehler

• Lebenslauf mit Foto

• Viele Bewerbungen: Vorselektion durch eine Software

Wie wird ausgewählt (1)
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Wie wird ausgewählt (2)

Erste Kontaktaufnahme (Berufs-) Verbände:

Sich vorher gut über die Firma, den Verband informieren:

• Was macht die Firma, der Verband?

• Welche Fragen will ich stellen?

• Was kann ich? 

• Was will ich erreichen?
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Exkurs: Diplomanerkennung
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Reglementierte und nicht reglementierte Berufe:
Reglementierte Berufe und Merkblätter (admin.ch)

Anerkennung von Diplomen für die Stellensuche (berufliche Anerkennung):

• Allgemein: www.sbfi.admin.ch > Bildung > Anerkennung ausländischer Berufsqualifikationen

• Universitäten: www.swissuniversities.ch > Service > Swiss ENIC – Bewertung ausländischer Diplome

• Wer ist zuständig für welchen Beruf: : anerkennung.swiss | Home | frontend (recognition.swiss) > 

Beruf suchen

Einstufung der Hochschulbildung für die akademische Anerkennung:

• Zuständig sind die Hochschulen

Broschüre zum Thema: Broschüre_deutsch (sdbb.ch), Brochure_english (sdbb.ch) 

https://www.sbfi.admin.ch/sbfi/de/home/bildung/diploma/anerkennungsverfahren-bei-niederlassung/reglementierte-berufe.html
http://www.sbfi.admin.ch/
http://www.swissuniversities.ch/
https://www.recognition.swiss/de/
https://www.sdbb.ch/fileadmin/redaktion-seviceseiten/02-fachinfo-bslb/print-medien/de/212744-214280-1-lo1-3062_sein_auslaendisches_diplom_in_der_schweiz_anerkennen_lassen.pdf
https://www.sdbb.ch/fileadmin/redaktion-seviceseiten/02-fachinfo-bslb/print-medien/de/L08-3062_Having_your_foreign_qualifications_recognised_in_Switzerland.pdf


Diplomanerkennung
Übersicht

Suchfunktion: anerkennung.swiss | Home (recognition.swiss) > Beruf suchen

https://www.recognition.swiss/de/


Diplome übersetzen

Schritte (wenn eine Übersetzung «amtlich beglaubigt» sein muss)

1. Übersetzung durch ein anerkanntes Übersetzungsbüro in der Schweiz

2. Übersetzungen aus dem Ausland: Zusätzlich durch Botschaften/ Konsulate 

des Heimatlandes anerkennen lassen, oder durch Ämter im Heimatstaat 

mit Haager Apostille (Befreiung ausländischer Urkunden von der Beglaubigung)

3. Legalisieren von privaten Übersetzungen: Bei einzelnen Büros möglich
(z.B. inlingua.fribourg@bluewin.ch)  
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https://www.fedlex.admin.ch/eli/cc/1973/348_347_349/de
mailto:inlingua.fribourg@bluewin.ch


Herausforderungen, Hürden

• Sprachanforderungen (v.a. Deutschniveau)

• Unterschiedliche Ausbildungssysteme und Arten des Lernens

• Anerkennungsmöglichkeiten von Diplomen

• «Überqualifizierung»: (zu) viel theoretisches Wissen, aber (zu) wenig 

Praxiserfahrung

• Digitales Knowhow

Fazit: Informationen sind essentiell!
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Bewerbungsschreiben / Motivationsbrief

1. Einleitung (Sie – Motivation) 

• Wieso bewerbe ich mich auf dieses Inserat, diese Funktion, bei dieser Firma? 

• Was interessiert mich an dieser Tätigkeit? 

2. Hauptteil (Ich – Qualifikation) 

• Welche geforderten und zusätzlichen Fähigkeiten, Stärken, Erfahrungen habe ich? 

3. Wir (Passion – Abschluss)

• Wie kann ich das Team bereichern

• Welchen Beitrag zum Unternehmen möchte ich leisten? 

• Falls nötig: Hinweise zu Interview, Probetag, Stellenantritt, Erreichbarkeit/Abwesenheit 

• Individueller Abschlusssatz (evtl. Wiederaufnahme der Thematik des ersten Satzes) 

www.berufsberatung.ch > «Arbeit und Beschäftigung» > Stellensuche > Bewerbungsdossier > Vorstellungsgespräch
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https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/8882
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22269
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22364


Beispiel
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Bewerbungsschreiben

Fehler:

• Kopieren aus dem Internet

• Keinen Bezug zur Firma, zur Funktion, zum Stelleninserat 

• Schreibfehler

• Floskeln, unpersönlich, Übertreibungen

• Wiederholung grosser Teile des CV

• zu lang (ideal: eine Seite)

• Auf Beilagen / Anhang verweisen

www.berufsberatung.ch > «Arbeit und Beschäftigung» > Stellensuche > Bewerbungsdossier > Bewerbungsschreiben
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https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/8882
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22269
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Was hilft bei der Stellensuche

• Sprachkenntnisse 

• Probearbeiten, Schnuppern 

• Anerkannte Abschlüsse oder/und CH Abschluss nachholen

• Gute Berufserfahrung (auch Praktika, Freiwilligenarbeit)

• Arbeitszeugnisse /-bestätigungen (ev. Referenzen)

• Arbeitsmarktfaktoren: 

Arbeitsmarkt 02/2023 (admin.ch), Fachkräftemangel Index Schweiz (adeccogroup.com)
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https://www.admin.ch/gov/de/start/dokumentation/medienmitteilungen.msg-id-93473.html
https://www.adeccogroup.com/de-ch/zukunft-der-arbeit/swiss-skills-shortage/


Was hilft noch

• Persönliche Eigenschaften 

z.B. schnelle Auffassungsgabe, Soziabilität

• Individuelle Rahmenbedingungen

z.B. zeitliche und örtliche Flexibilität

• Gutes Bewerbungsdossier 

• Vorbereitung aufs Jobinterview 

> Vorstellungsgespräch - berufsberatung.ch
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https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22364
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Angebote des BIZ

Beratungsangebote im BIZ: 

• Anmeldung online oder telefonisch

Öffnungszeiten der Infothek: 

• Montag bis Freitag 

8-12 Uhr und 13.30 bis 17 Uhr

PC-Stationen in der Infothek:

• Computer können kostenlos benutzt werden

Foto-Ecke in der Infothek:

• Für Portrait-Fotos (mit dem eigenen Smartphone, ab Juni verfügbar)
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Wie geht es weiter

• Fertigstellen der Bewerbungsdokumente

• Senden an:

christine.deubelbeiss@be.ch

• Kurzberatung (max. 30 Min.) 

mit Feedback zum Bewerbungsdossier

• Beratungsgespräch

Termin vereinbaren: 

Anmeldung Berufsberatung oder Tel. 031 633 80 00
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mailto:christine.deubelbeiss@be.ch
https://www.biz.bkd.be.ch/de/start/die-biz/kontakt/anmeldung-berufsberatung.html


BIZ-Infoblätter > Publikationen (be.ch)

• Wege der Stellensuche

• Stellensuche im Internet

• Stellensuche mit Social Media

• Stellenvermittlung

• Stellenvermittler für Hochschulabsolventinnen und Hochschulabsolventen

• Spezialisierte Stellenvermittlungen im Kanton Bern
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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


Online-Informationen
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• 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 

Merkblättern wie «Stellensuche im Internet», «Stellenvermittlung»

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


• Wer mag, kann mit uns die Infothek kennenlernen

• Wir treffen uns danach wieder hier um 15.30

• Nach der Pause:

• Arbeiten am Bewerbungsbrief, wir helfen dabei. 

• Wer möchte, kann auch zuhause daran arbeiten.

• Wir sind bis 17 Uhr da für diejenigen, 

die hier arbeiten und uns fragen möchten.

15:00 – 15:30 Pause



• Arbeiten am Bewerbungsbrief, wir helfen dabei. 

• Wir sind bis 17 Uhr da 

und helfen bei Ihren Fragen.

15:30 – 17:00 Selbstständiges Arbeiten …



Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit

Und alles Gute für Ihre Zukunft!
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