
16. Mai 2025

Bewerbungsworkshop

Teil 2

Herzlich willkommen!

Christine Deubelbeiss, Marliese Herrmann, 

Anna Leuenberger, Manuela Rothenberger

Berufs-, Studien- und Laufbahnberaterinnen BIZ Bern
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14:00 – 15:00 Rückblick Teil 1

    Wo bewerbe ich mich? 

    Wie bewerbe ich mich?

15:00 – 15:15 Pause

15:15 – 17:00 Arbeiten am Bewerbungsbrief     

    

Regel: Alles bleibt unter uns.

Bewerbungsworkshop, Teil 2
Fokus: Stellensuche + Bewerbungsbrief



Was will ich?

• Ziele

Mein Netz

• Berufliche Kontakte

• Persönliche 

Unterstützung

Wer bin ich?

• Persönlichkeit

• Interessen

• Werte

• Gesundheit

Was kann ich?

• Wissen

• Arbeitserfahrung

• Fähigkeiten 

(Skills)

Rückblick



Lebenslauf:

 

Kurzprofil:
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Rückblick
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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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Wo bewerbe ich mich?

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


Bewerbungsdokumente: 

• Motivationsbrief

• Lebenslauf

• Diplome

• Arbeitszeugnisse

• Sprachzertifikate

• evtl. Referenzen

Link: Bewerbungsdossier
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Wie bewerbe ich mich?

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


Schriftliche Bewerbung: 

• Gesamteindruck: positiv, sorgfältig 

• Dossiers müssen vollständig sein

• Keine Fehler

• Lebenslauf mit Foto

• Viele Bewerbungen: Vorselektion durch eine Software
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Wie wird ausgewählt



Erster Kontakt mit (Berufs-)Verbänden:

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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Wie wird ausgewählt
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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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Bewerbungsschreiben / Motivationsbrief

http://www.berufsberatung.ch/
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22269
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22364


Beispiel

19



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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http://www.berufsberatung.ch/
https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22269
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• Sprachkenntnisse 

• Probearbeiten, Schnuppern 

• Anerkannte Abschlüsse oder/und CH Abschluss nachholen

• Gute Berufserfahrung (auch Praktika, Freiwilligenarbeit)

• Arbeitszeugnisse /-bestätigungen (evtl. Referenzen)

• Arbeitsmarktfaktoren: 

• Die Lage auf dem Arbeitsmarkt im November 2024 

• Fachkräftemangel Index Schweiz (adeccogroup.com) 
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Was hilft bei der Stellensuche

https://www.admin.ch/gov/de/start/dokumentation/medienmitteilungen.msg-id-103414.html
https://www.adeccogroup.com/de-ch/zukunft-der-arbeit/swiss-skills-shortage/


• 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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Was hilft noch

https://www.berufsberatung.ch/dyn/show/22364
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• Wir treffen uns wieder um 15.15

• Nach der Pause:

Arbeiten am Bewerbungsbrief.

Wer will, kann auch zuhause 

daran arbeiten.

• Wir sind bis 17 Uhr da.

15:00 – 15:15 Pause



• Arbeiten am Bewerbungsbrief, 

wir helfen Ihnen dabei. 

• Bis 17 Uhr sind wir da 

und beantworten Ihre Fragen.

15:15 – 17:00 Selbstständiges Arbeiten …



Wer eine Rückmeldung zum Bewerbungsschreiben wünscht, kann sich für 

einen halbstündigen Termin anmelden (Listen mit Terminvorschlägen liegen 

auf) 

Kostenloser Check des Bewerbungsschreibens



Vielen Dank für Ihre Aufmerksamkeit

Präsentation unter: www.be.ch/biz-kurse

Wir wünschen Ihnen alles Gute! 
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http://www.be.ch/biz-kurse
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