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BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
e OP Centres d'orientation professionnelle

Herzlich willkommen zum Bewerbungsworkshop

Christine Deubelbeiss und Anna Leuenberger
Berufs-, Studien- und Laufbahnberaterinnen, BlZ Bern



BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

.S Kanton Bern
Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Wichtig fur heute: Alles bleibt unter uns
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Programm

14:00 — 15:00 Lebenslauf

Motivationsschreiben “

Stellensuche /.
15:00 — 15:20 Pause

Infothek kennenlernen

N

15:20 —ca. 17:30 Arbeiten am Lebenslauf und/oder Motivationsschreiben



www.be.ch/biz-kurse



http://www.be.ch/biz-kurse
http://www.be.ch/biz-kurse
http://www.be.ch/biz-kurse
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BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
n de Berne OP Centres d'orientation professionnelle
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Bewerbungsdossier

1.

2.

Motivationsschreiben (Brief)
Lebenslauf (CV)
Arbeitszeugnisse / -bestatigungen

Diplome: Aus- und Weiterbildung,
Sprachzertifikate, Computerkurse,..




.S Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Lebenslauf

Vorname Name Kurzprofil:
Foto: aktuell, freundlich, Stellenrelevante

passend zum Beruf Kurzprofil Kompetenzen

Kernkompetenzen und Stérken in 2-3 Satzen zusammenfassen

ODER einzelne Bullet Points. Flr die Stelle relevant.

o XXX
e XXX
o XXX
Bernstrasse 1
3000 Bem Arbeitserfahrung Arbeitserfahrung: Dauer,
079/ 111 22 33 XX.XX.20xX — Heute Funktion, Arbeitgeber, Ort Funktion. Firma. Ort Tatlgkelten
abcd@gmail.com « Aufgabe a . ’ ’_ ’
Persdnliche Angaben: 1.1.1984 . Augabeb (mit Monat/Jahr; neuste zuerst)
Kontaktdaten, Geburtsdatum, Sl bz « Aufgabe c

In der Schweiz seit

Nationalitat, Zivilstand, Profile
(z.B. LinkedIn)

Aufenthaltsbewilligung xX.xx.20xx - xx.xx.20yy  Funktion, Arbeitgeber, Ort

« Aufgabe a
e Aufgabeb




.S Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Lebenslauf

Sprach- und
Informatikkenntnisse DO’s:
Einstufung Niveau (z.B. A1-

C2) und/oder Angabe zur
Nutzung (z.B. tagliche
Nutzung)

Sprach- und Informatikkenntnisse
DONT’s: Keine grafischen Elemente
verwenden (keine Balken oder Punkte)
= Unklar
=» Nicht automatisch lesbar durch Ki

Aufenthaltsbewilligung

Sprachkenntnisse

Deutsch B1
Franzdsisch B1

Englisch B1

Ukrainisch Muttersprache
Russisch Muttersprache

IT Kenntnisse
MS Office  Sehr gute Kenntnisse
Abacus Gute Kenntnisse

XX.XX.20xx - xx.xx.20yy Funktion, Arbeitgeber, Ort
* Aufgabe a
« Aufgabeb
« Aufgabec

XX.XX.20xx - xx.xx.20yy Funktion, Arbeitgeber, Ort
« Aufgabe a
* Aufgabe b
* Aufgabec

XX.XX.20xx - xX.xx.20yy Funktion, Arbeitgeber, Ort
* Aufgabe a
« Aufgabe b
« Aufgabe d

XX.XX.20xx - xx.xx.20yy Funktion, Arbeitgeber, Ort
« Aufgabe a
* Aufgabe b
* Aufgabe ¢



.S Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Lebenslauf

Freizeit / Interessen Aus- und Weiterbildung AUSbildUﬂgSGbSChlUSS
Yoga 20XX-20YY Abschluss / Master in XXX \ Schule/Universitat. Ort
Interessen / Hobbies: fre|W|II|g Wandern Name der Universitat / Schule, Ort (mlt Jahr: neuste zuerst)

Velo fahren

20XX-20YY Abschluss / Bachelor in XXX

Name der Universitat / Schule, Ort

20XX-20YY Abschluss / Gymnasium
Name der Schule, Ort

z.B. Freiwilligenarbeit: |

: . Ref
Dau'etr,l\AFunkt?\j)nr’] I-:Irma’tort V:r:;;n::ﬂr;chname Referenzen
(A LA BIETHITE FENEs Funktion. Name der Firma \ «Auf Anfrage» oder Name,
zuerst) ’ ;
Telefon: 031/ 111 22 33 Funktlon, Telefonnummer,
Email: 1234@gmail.com Email

Vorname Nachname
Job Coach, SRK
Telefon: 031/ 111 22 33
Email: abc@gmail.com




BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Kanton Bern
OP Centres d'orientation professionnelle

Pafted
Canton de Berne

Lebenslauf — Do’s Inhalt
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Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Lebenslauf — Do’s Format

N\

\

Name als Titel

‘ Neuestes iImmer zuerst
|

‘ Lucken erklaren

/
‘ Kein Datum / Unterschrift
/
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S Kanton Bern
Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Lucken erklaren — Beispiele

Seit 2024

2022

Jan. 2015 — Dez. 2021

Jan. 2009 — Dez. 2014

Jan. 2005 — Dez. 2008

Freiwillige Mitarbeit in KITA Kunterbunt, Koniz
Einreise und Integration in die Schweiz
Marketing Manager, Firma, Ort

Elternzeit

Junior Marketing Manager, Firma, Ort

12



Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Kurzprofile — Mogliche Inhalte

« Das bin ich (z.B. Personlichkeitseigenschaften, was

macht Sie aus)
« Das kann ich (z.B. besondere Kenntnisse)

« Das habe ich bereits geleistet (Berufs- und andere

Erfahrungen)

« Das suche ich (z.B. neue Herausforderung)

=> So viel wie notig und so wenig wie moglich!



Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Kurzprofil: Beispiele Text

Beispiel 1 (gleicher Beruf):

Als erfahrener Maschinenmechaniker kenne ich mich gut mit der Reparatur und Wartung von Maschinen aus. Ich
kann rasch erfassen, warum etwas nicht funktioniert und Probleme erfolgreich beheben, und ebenso Maschinen
revidieren und instand halten. Ich arbeite zuverlassig, genau und sorgfaltig, sowohl in einem Team als auch allein.

Beispiel 2 (neuer Beruf):

Ich bin eine lebensfrohe, offene Personlichkeit. Ich komme aus Italien und lebe seit 2020 in der Schweiz. Ich kann
mich inzwischen bereits gut auf Deutsch unterhalten. Urspringlich habe ich Rechtswissenschaften studiert und viele
Jahre als Juristin gearbeitet. Nun suche ich eine Stelle in der Pflege, da mir die Arbeit mit Menschen sehr am Herzen
liegt. Ich freue ich mich auf diesen neuen Schritt.

Beispiel 3 (neuer Beruf):

Ursprunglich Abschluss in Rechtswissenschaft. Wahrend des Studiums erste Berufserfahrungen als Barista in der
Gastronomie gesammelt. Die Betreuung und das Verwohnen der Gaste haben mir grosse Freude bereitet. Nun
mochte ich mich beruflich neu orientieren und meine Erfahrungen in der Gastronomie weiter ausbauen. Ich bin
motiviert, meine Zukunft in diesem Bereich aktiv zu gestalten.



Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Kurzprofil: Beispiele Liste

Beispiel 1 (gleicher Beruf):

« Maschinenmechaniker mit langjahriger Arbeitserfahrung in der Wartung und Reparatur
» Schnelles Erkennen und Losen von Problemen

« Zuverlassig, genau und teamfahig

Beispiel 2 (neuer Beruf):

 Lebensfrohe, offene Personlichkeit

« Seit 2020 in der Schweiz

« Studium Rechtswissenschaften und langjahrige Berufserfahrung als Juristin

« Ziel: Einstieg in die Pflege, da mir die Arbeit mit Menschen sehr am Herzen liegt

Beispiel 3 (neuer Beruf):

» Abschluss in Rechtswissenschaft

» Berufserfahrungen als Barista in der Gastronomie (als Nebenjob)

« Ziel: Stelle in Gastronomie, Ausbauen und Weiterentwickeln der Erfahrungen
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- Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Bewerbungsschreiben / Motivationsbrief

1. Einleitung (Sie — Firma / Motivation)

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

Was interessiert mich an dieser Tatigkeit?

2. Hauptteil (Ich — Qualifikation)

Welche geforderten und zusatzlichen Fahigkeiten, Starken, Erfahrungen habe ich?

3. Abschluss (Wir — Passion)

Wie kann ich das Team bereichern
Welchen Beitrag zum Unternehmen mochte ich leisten?
Falls notig: Hinweise zu Interview, Probetag, Stellenantritt, Erreichbarkeit/Abwesenheit

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

17



Kanton Bern
Canton de Berne

BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
OP Centres d'orientation professionnelle

Beispiel

Eigene Adresse

Adresse der Firma

Bewerbung als «Name der Stelle»

18

el

Vorname Nachname
Strasse Hausnummer
PLZ Ort
Telefonnummer
E-Mail-Adresse

Firmenname

Frau/Hemr Name Ansprechperson
Strasse Hausnummer
PLZ Ort

Ort, Datum

Funktion

Sehr geehrte/r Frau/Herr Nachname

Einleitung — Sie — Motivation

Einzigartiger Einstiegssatz

Wieso bewerbe ich mich auf dieses Inserat, diese Funktion, bei dieser Firma?
Was interessiert mich an dieser Tatigkeit?

Hauptteil — Ich — Qualifikation
Welche geforderten und zusatzlich wichtigen Fahigkeiten, Starken, Erfahrungen
bringe ich mit?
Wieso bin gerade ich besonders geeignet, diesen Job zu machen?
Kurze Zusammenfassung/Abschluss — Wir — Passion
Wie kann ich das Team bereichern, welchen Beitrag zum Untemehmen
leisten, wieso soliten Sie sich fir mich entscheiden?
Falls ndtig: Hinweise zu Interview, Probetag, Stellenantritt, Emeichbarkeit/ Abwesenheit
Individueller Abschlusssatz (evil. Wiederaufnahme der atik des ersten Satzes)
Freundliche Grisse
» ((Unterschrift nicht vergessen))

Vorname Name

Immer Angabe von

Ort und Datum

Wenn Name bekannt: Sehr geehrte/r

Frau/Herr XXX
ol \\enn Name unbekannt: Sehr geehrte
Damen und Herren

Immer mit Unterschrift
(kann auch digital sein)
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Bewerbungsschreiben Do’s

N\

\

Keine Wiederholung CV

Personlich/Authentisch

I B B

(S SO .




; Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

ChatGpt e
> Po e Gemlnl

Bewerben mit kiinstlicher Intelligenz (KI) @ Copitct

N\

Keine personlichen Daten angeben!
(Namen, Telefonnummer etc.)

Kl liefert keine fertigen Losungen Immer noch tiberarbeiten

Die Kl kann etwas erfinden, wenn sie es nicht weiss. Nicht
alles glauben, was die Kl schreibt.

\

Kritisch mitdenken

Gezielte «Prompts» (Befehle), um das Ergebnis
Zu verbessern

Oftmals «nichtssagende» Standardsatze

Selbst erarbeiten und durch Kl korrigieren lassen
Korrektur durch Ki Prompt: « Text verbessern und nichts dazu erfinden»




Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

; Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Vorgehen beim Bewerben mit Kl

N\

\ 2.B. Chat GPT, Gemini, Perplexity...

«Schreibe einen Bewerbungsbrief mit drei Abschnitten»

Kopieren Sie das Stelleninserat ins Chatfenster

Aufgaben und Anforderungsprofil einfligen

Beschreiben Sie, warum Sie zur Stelle passen (Ausbildung, Erfahrung, Starken) und was Sie
an der Firma begeistert

«lch mochte diese Stelle, weil...» «Die Firma finde ich gut, weil...»
«lch besitze xy Jahre Erfahrungin...» «lch habe eine Ausbildung als...»
«Meine Fahigkeiten sind...» «...»



Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

; Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Vorgehen beim Bewerben mit Ki

N\

) Lassen Sie alle personlichen Daten weg und schicken Sie die Anfrage ab

z.B. Namen, Geburtsdatum, Telefonnummer, Firmenangaben, Adresse... (weglassen!)

Uberarbeiten Sie den Text mit weiteren Auftragen, damit er zu lhnen passt.

«Verwende ein anderes Wort fur...» «Erfinde nichts dazu»
«Kurze auf 1000 Zeichen» «Schweizer Rechtschreibung»

«Betone meine Erfahrung starker» «...»

Kopieren Sie das Resultat und vervollstandigen Sie es

Personliche Daten und Firmenangaben einfugen




BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
e OP Centres d'orientation professionnelle

Fk:

Stellensuche (analog und digital)

N\

A\

Stelleninserate print / Plakate

' Karrierewebseite der Firmen
l

‘ Initiativbewerbungen
l

‘ (Business-)Netzwerke

L
‘ Personalvermittlungen
4




Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Digitale Plattformen und Kanale

Job-Plattformen

Arbeitgeber
konnen Inserate
posten und
Bewerbende z.T.
Profile anlegen

z.B.
Jobs.ch
Sozialinfo.ch

Karriereseiten
von
Arbeitgebern

Webseiten
von Stellen-
vermittlern

Jobangebote
offene Stellen

Job-Apps

Unterschiedliche
Ausrichtungen,
Angebote

z.B.
Coople
Yooture

Social Media-
Plattformen

z.B.
LinkedIn
XING
Facebook

24
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; Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

15:00 — 15:20 Pause

Rundgang «Infothek»

* in 10 Minuten (freiwillig) >
Treffpunkt 15:10 in der Infothek

Nach der Pause:

* Angebote des BIZ

« Arbeiten am Lebenslauf

« Bewerbungsfoto (freiwillig)




Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

; Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Unsere Angebote im Uberblick

Infothek

Erlebniswelt fur Jugendliche
und Erwachsene

www.be.ch/biz-infotheken

Individuelle Offnungszeiten:
www.be.ch/biz-standorte

Fragen?
Wir sind fur Sie da.

Auskunfte telefonisch, per
Mail oder personlich im BlZ

www.be.ch/biz-infoservice

Beratung

Diverse Angebote fur Jugendliche
und Erwachsene

www.be.ch/biz-angebote-jugendliche

www.be.ch/studienberatung

www.be.ch/laufbahnberatung



http://www.be.ch/biz-infotheken
http://www.be.ch/biz-infotheken
http://www.be.ch/biz-infotheken
https://www.be.ch/biz-standorte
https://www.be.ch/biz-standorte
https://www.be.ch/biz-standorte
https://www.be.ch/biz-infoservice
https://www.be.ch/biz-infoservice
https://www.be.ch/biz-infoservice
http://www.be.ch/biz-angebote-jugendliche
http://www.be.ch/biz-angebote-jugendliche
http://www.be.ch/biz-angebote-jugendliche
http://www.be.ch/biz-angebote-jugendliche
http://www.be.ch/biz-angebote-jugendliche
https://www.be.ch/studienberatung
https://www.be.ch/laufbahnberatung

Kanton Bern

BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

BlZ-Veranstaltungsprogramm

www.be.ch/biz-veranstaltungen

http://www.linkedin.com/company/biz-kanton-bern

www.facebook.com/BIZOPBerne

https://www.youtube.com/@bizkantonbern

Starthilfe fir die ber

Durchblick im W

Sich erfolgreich im
Arbeitsmarkt bewegen

BeWerbung
Bewerbungsdossier ur
unter der Lupe aktuelier

Die eigene Laufbahn gestalten

Einsteigen in einen sozialen Beruf?
Ausbildungen, Tatigkeitsfelder und Einstiegsmoglich
im Sozialbereich

Beruflich verdndern: So gelingt es!
he Veranderung und den

htps://www.instaqram.com/bizopberne/

€
de g,
Bl Ber,
s
OP Cony, oetng
iy Etiﬁn,ng"t
allg

29

r die Berufs- und Studienwahl

n, entdecken, stirken
ern die Lebenskompetenzen ihrer Kinder starken kdnnen

Noch keine Lésung nach der 9. Klasse? |
Pas encore de solution aprés la 11e année?
0

Infoveranstaltung 2u Bricke oten
Soirée d'information

Workshops flr Jugendliche
Bewerbungsdossier optimieren, Vorstallungsgesprach (ber
b

Studium in Sicht
Infermationen rund ums Studium flr Eltem

W""\’.‘, E'Q .



http://www.be.ch/biz-veranstaltungen
http://www.be.ch/biz-veranstaltungen
http://www.be.ch/biz-veranstaltungen
http://www.linkedin.com/company/biz-kanton-bern
http://www.linkedin.com/company/biz-kanton-bern
http://www.linkedin.com/company/biz-kanton-bern
http://www.linkedin.com/company/biz-kanton-bern
http://www.linkedin.com/company/biz-kanton-bern
http://www.facebook.com/BIZOPBerne
https://www.youtube.com/@bizkantonbern
https://www.instagram.com/bizopberne/
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Online-Informationen

 www.berufsberatung.ch: oben rechts «Ilch bin... Neu in der Schweiz»

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

* https://biz-links-be.ch/: Mit Themen wie «Arbeiten oder studieren in der
Schweiz», «Arbeitsmarkt Schweiz»

« Publikationen: Sammlung von Infoblattern des BIZ Bern, z.B.
«Stellensuche im Internet», «Stellenvermittiung»



https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/13772?id=8
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/13772?id=8
https://www.hallo-bern.ch/de/arbeit
https://www.hallo-bern.ch/de/arbeit
https://www.hallo-bern.ch/de/arbeit
https://www.hallo-bern.ch/de/arbeit
https://biz-links-be.ch/spip.php?page=themenuebersicht&lang=de
https://biz-links-be.ch/spip.php?page=themenuebersicht&lang=de
https://biz-links-be.ch/spip.php?page=themenuebersicht&lang=de
https://biz-links-be.ch/spip.php?page=themenuebersicht&lang=de
https://biz-links-be.ch/spip.php?page=themenuebersicht&lang=de
https://biz-links-be.ch/spip.php?page=themenuebersicht&lang=de
https://www.biz.bkd.be.ch/de/start/angebote/informationsangebote/biz-publikationen.html
https://www.biz.bkd.be.ch/de/start/angebote/informationsangebote/biz-publikationen.html

BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

S Kanton Bern
Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Veranstaltung «Bewerbungsworkshop fur Migrantinnen und Migranten»

Geben Sie Feedback — Kurzbefragung 3’

https://www.onlineumfragen.com/m-e3gnh393uv



https://www.onlineumfragen.com/login/main.cfm?mode=2019&startpos=0&goto=0&typ=o&popupblock=1&u=36779048&eingeloggt=ja&ident=F1628844-BE11-4592-B2A5E77E61CA0553&lang=0&sprachstart=&sprachprepo=&sprach=&cont=&inpf=&vorwortzw=&zwstartpos=&msc=
https://www.onlineumfragen.com/login/main.cfm?mode=2019&startpos=0&goto=0&typ=o&popupblock=1&u=36779048&eingeloggt=ja&ident=F1628844-BE11-4592-B2A5E77E61CA0553&lang=0&sprachstart=&sprachprepo=&sprach=&cont=&inpf=&vorwortzw=&zwstartpos=&msc=
https://www.onlineumfragen.com/login/main.cfm?mode=2019&startpos=0&goto=0&typ=o&popupblock=1&u=36779048&eingeloggt=ja&ident=F1628844-BE11-4592-B2A5E77E61CA0553&lang=0&sprachstart=&sprachprepo=&sprach=&cont=&inpf=&vorwortzw=&zwstartpos=&msc=

; Kanton Bern BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren

Canton de Berne OP Centres d'orientation professionnelle

Lebenslauf-Check (kostenlos)

Wer eine Ruckmeldung zum Lebenslauf winscht, kann sich fur einen Termin
(30min) anmelden

> Eintragen in Liste mit Terminvorschlagen

'L
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Bis 17:30 Selbststandiges Arbeiten ...

Arbeiten am Lebenslauf

wir helfen lhnen dabei

Bis 17:30 Uhr sind wir da und
beantworten Ihre Fragen

« www.be.ch/biz-kurse

Prasentation .
und Vorlagen
Lebenslauf



http://www.be.ch/biz-kurse
http://www.be.ch/biz-kurse
http://www.be.ch/biz-kurse
http://www.be.ch/biz-kurse

Kanton Bern
Canton de Berne

BIZ Berufsberatungs- und Informationszentren
OP Centres d'orientation professionnelle

Vielen Dank fur lhre Aufmerksamkeit

Wir wunschen lhnen alles Gute!

34
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