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Erfolgreiche
Bewerbung
nach der Lehre -

Wie genau?

Laufbahntag 2022
Barbara Keller
Laufbahn- & Karrierecoach kfmv Ziirich

Ich bin Nora...

Im Sommer 2023: Lehrabschluss
KV-Lehre Verwaltung

\"

\"

\%

in verschiedenen Abteilungen
gearbeitet

Kann mich fur Vieles begeistern
Kann nicht im Lehrbetrieb bleiben ®

\"

\"
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Was braucht es alles, damit eine Bewerbung am
Schluss «erfolgreich» ist?
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Was braucht es alles, damit eine Bewerbung am
Schluss «erfolgreich» ist?
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Eine erfolgreiche Bewerbung — viele Hebel

MEIN PROFIL
MEIN MEINE MEINE

Was will ich? INTERAKTION
Was interessiert FgSSIIERf STiATﬁGIE LIVE
i anale
mich? SOENSEt Gesprache

Assessments
Netzwerk Schnuppern
LinkedIn-Profil aktivieren vor Ort / online

Was mache ich Bewerbungs- Plattformen

gerne’;:?Und schreiben
gut?

Und wo/wie?

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022 70

Erfolgreiche Bewerbung beginnt bei der

Frage: o
«Was will ich nach der
Lehre iiberhaupt?»

MEIN PROFIL

Was will ich?
Was
interessiert

mich?
Was mache
ich gerne?
Und gut?

Und wo/wie?

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022
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Holen Sie sich Unterstutzung fur mehr Ki

Familie

=<
I:ﬁjfb’hnberatung ‘

— %

Murmelgruppe zu zweit: Was will ich
uberhaupt?
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Mogliche Fragen

1. Welche Optionen sehe ich fir mich nach der Lehre? Warum?
2. Was brauche ich noch fiir einen Entscheid? Wer kdnnte mich dabei unterstiitzen?

3. Wenn ich mich auf die Suche nach einer Stelle machen will/muss:
> Tatigkeiten: Welche Aufgaben und Tatigkeiten machen mir Freude? Was méchte ich tun?
> Branche: In welchen Branchen habe ich die grossten Chancen? Wo bringe ich Erfahrung mit?
> Pensum: suche ich Vollzeit oder Teilzeit?
> Firma: Bei welcher Firma wirde ich am liebsten arbeiten? Warum? Welche Werte sind mir wichtig?
> Arbeitsort: Wo mochte ich arbeiten? Wie lange darf mein Arbeitsweg sein? Welche weiteren
Rahmenbedingungen sind mir wichtig?
> Personliches Netzwerk: Wen kenne ich wo? Wer kénnte mir zu einem Job verhelfen?

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022 74

Eine erfolgreiche Bewerbung — viele Hebel:

Eigentliche Bewerbung

1

MEINE
INTERAKTION
LIVE

Gesprache

MEIN
DOSSIER

Lebenslauf .
Bewerbungs-

schreiben
LinkedIn-Profil

Assessments
Schnuppern

vor Ort / online

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022 75
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Wie lange schauen HR-Leute ein
Bewerbungsdossier im Schnitt an?
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Ergebnisse Vormittag
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Wie lange schauen HR-Leute ein
Bewerbungsdossier im Schnitt an?

o2
%
C0)
Max. 7 Minuten
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1 2
Max. 9 Minuten Mehr als 10 Minuten

i Mentimeter

«You never get a second chance
to make a first impression!»
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Checkliste: Vollstandiges Bewerbungsdossier

Drei PDF-Dokumente — sauber beschriftet

1. Bewerbungsschreiben

2. Lebenslauf/CV mit Foto

3. Zeugnisse/Diplome

v Lehrzeugnis

v' Eidg. Fahigkeitszeugnis (EFZ)
v Sprachdiplome

v’ Zeugnis 3. Oberstufe

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022
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Wie weit bin ich schon in der Vorbereitung meines
Bewerbungsdossiers?

Ich habe noch nicht
1. begonnen.

2. Der erste Entwurf steht.
3. . Bin schon fast fertig.
Habe meine

4 Endversion - und werde
auch nix mehr &ndern.

Ergebnisse Vormittag

i Mentimeter

Wie weit binich schon in der VVorbereitung meines
Bewerbungsdossiers?

Ich habe noch nicht
1. begonnen.
g

2. Der erste Entwurf steht.

3. I Bin schon fast fertig.

Habe meine
4 Endversion - und werde
auch nix mehr dndern.

Ergebnisse Nachmittag

i Mentimeter
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Lebenslauf: Was gehort rein?

Personalien, inkl. Geburtsdatum, Nationalitat, LinkedIn-Profil
Professionelles Foto

Kurzprofil mit fachlichen/persdnlichen Starken und Zielen
Berufserfahrung

Aus- und Weiterbildungen: Oberstufe & Grundbildung; weitere Diplome
Sprachkenntnisse
IT-Kenntnisse / Social Media ’

Moy Meier Meier

V V V V V V V V VYV

Ausserberufliche Tatigkeiten Ag" A Ao ¥ —
Hobbys / Freizeitaktivitaten o e
Referenzen auf Anfrage
-~~An. .

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022

Ein professionelles Foto

Blickkontakt
Kleidung angepasst
Haare gepflegt

Make-up dosiert

Selfies
Freizeitstyle

unscharfes Bild
alter als 2 Jahre

V V V V
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Mara M_uster

£n pin ging &y  offene

um mein Fanig
Kommunikation.

Aus- und Weiterbildung

it (Teitzeit 50%)
School | 08/2018-heute

aultrau
Kv Zirich Business Scnool | 08/2015-07/2018

Sekungarschule A
Scnunaus Musternausen | 08/2012-07/2015

Berufserfahrung

Kauffrau in Ausbildung
Lenrfirma AG, Musterstact | 08/2015-07/2018

Binich 3UF der Sucne NEcn siner Teilzsitstele im Bereicn Marke:

mite eitszeugnis E-profil, Brancne Hangel

> Bewir ite una

Englisch

> Administ

+ Ene

> Varschiegene social Media
Kenile (instagram, Twitter etc.|

Ausserberufliche Aktivitaten
Trainetin U10 KidsVolleyball
VolleyDaciug Mustamausen | 2015-neuts
Referenzen

AufAnfrage

> Mitarbeit bei Projexten im Bereicn Social Megia
> KOTaKT Mt intarnen ung extemen Kunaen auf Deutscn,

2ung der Marketingleitung

spracnen
+ Deutsch: Muttersprache

> Wardpress > Spanisen: Niveau A2

Sauberes
Format

Lebenslauf konkret

Checkliste
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auflisten
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Sprachen . 0O (24
NEUEES mit Level — \obSC ‘\e\.c‘n
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) criel ol
Keine
Tipp-
fehler
86

Braucht es ein Bewerbungsschreiben? Ja!

> Bewerbungsschreiben = Motivationsschreiben

> Erste Arbeitsprobe
> Selbstmarketing!

> Erklarungen z.B. flir gewiinschten Branchenwechsel,

Teilzeitstelle, etc.

DON'Ts

\%

Wiederholung des CV's

Brief nicht anpassen auf
Inserat

Tippfehler
Mehr als 1 Seite

Alles in eine E-Mail packen —
kein separater Brief

87
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Bewerbungsschreiben — vom Inserat zum Brief

Was bringe ich mit?

> Tatigkeiten, die Sie bereits ausgeflhrt haben

> Anforderungen, die Sie mitbringen

> Abschlisse, Zertifikate, etc. die Sie erlangt haben
> Persodnlichkeitseigenschaften / Verhalten

- Beispiele / Situationen dazu sammeln

Was fehlt mir?

> Erfahrungen

> Ausbildungen

> Personlichkeitseigenschaften

Schliisselbegrifféeinkreisen

i

88

Beispiel

ewz steht fir wegweisende Energie- und Kemmunikationslésungen und engagiert sich kensequent fir einks nachhaltige
Zukunift. Wir bieten dir ein dynamisches und gesundes Arbeits- und Lebensumfeld in Ziirich sowie vielfaltige Maghichkeiten zur
Weiterentwicklung. Werde Teil unseres Teams.

Zur Unterstitzung unseres Debitoren Teams suchen wireir@gma?z-ﬂ:?'rﬁén\ichkeit, die sich mit uns fir @nd
professionelles Finanzwesen einsetzt. Es erwarten dich anspruc

nd abwechslungsreiche Aufgaben.

Sachbearbeiter*in Debitorenmanagement, 80-100 %

Ihre Aufgaben

_baarbaltesl du und vereinbarst telefonische oder schriftliche Zahlungsversprechungen.
Fur die BEirtschaftung von Gffenen Postentinrst du das
Du(BiifSideniARsprichon Gathabeniund nimmst Zahlungsfestlegungen gemass internen Richtlinien vor.

Bei der weiteren Debitorenadministration unterstitzt du das Team vorerst flir 18 Monate befristet.

Sie bringen mit

—  Einc KalimERmSChe GrINABIGNNG hast du bereits abgeschlossen. Erste(BENSeRANTUNGEN i DebiorenUmIsialsind cin

grosses Plus fir uns.

—  Dank deiner adressatengerechten und_fmdes\ auch in herausfordernden Situationen
sinnvolle Losungen.

—  Deine Arbeitsweise isl_und die _macht dir Spass.
— Inder deutschen Sprache bist du sattelfest und kannst auch inl
kommunizieren.

— Dem—orgehen zeichnet dich ebenso aus wie deine ruhige und hilfsbereite Art.

Kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022

89
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Bewerbungsschreiben — Struktur als Hilfe

Y SIE: Wieso reizt mich diese Firma als Arbeitgeber?
= > Sie haben sich gut liber verschiedene Quellen informiert
= > Schaffen Sie einen personlichen Bezug zur Firma

ICH: Wer bin ich, wo stehe ich?

9‘ > Derzeitige Tatigkeit
@ > lhre Aus- und Weiterbildungen, Qualifikationen

> Besondere Neigungen und (fachliche) Fahigkeiten

WIR: Was spricht fur eine Zusammenarbeit?
Wieso sind Sie die richtige Person flir diese Stelle?
@ Beziehen Sie sich auf die Anforderungen im Inserat und zeigen Sie auf,
dass Sie diese erfiillen - konkrete Beispiele

Welche Ihrer Eigenschaften kdmen im neuen Unternehmen besonders
gut zur Geltung?

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022

Verschiedene Kanile fiir Bewerbung

15
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LinkedIn-Profil? Unbedingt!

Gehort zu vollstandigem Dossier

Nur aussagekraftiges Profil
freischalten

Profilbild ist zwingend
Abgleich mit CV
Kontaktanfragen - Netzwerk

> Auf youtube.de: diverse Tutorials!

—

Auf den Punkt:
8 Tipps fur ein erfolgreiches Bewerbungsdossier

Klarheit: WOFUR will ich mich bewerben?

Vollstandige Bewerbung einreichen — nicht nur CV
Keine Tipp-/Formatierungsfehler

Bewerbung immer anpassen auf Inserat / Unternehmen

Achtung: keine komischen E-Mail-Adressen wie z.B.
oder verwenden

Digitale Dokumente: sauber beschriften / max. 2 MB gross

7. Bewerbung: wenn ca. 80% Ubereinstimmung mit Anforderungen des
Inserats

8. Unterstutzung holen im ganzen Prozess

O g ©8 Y

22

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022
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Transferaufgabe: Mein Lebenslauf

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022

95
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Transferaufgabe: Mein Lebenslauf

Lernende: Erstellen/Aktualisieren Sie lhren personlichen Lebenslauf

\%

Suchen Sie daflr eine Vorlage, welche lhnen gefallt

> Erstellen Sie lhren personlichen Lebenslauf

\%

Bertcksichtigen Sie die Do‘s & Dont's der Prasentation des Laufbahntages

\%

Schauen Sie lhren ersten Entwurf, wenn Sie mdgen, mit lhrer/lhrem Berufs- resp.
Praxisbildner:in an

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022 96

Kostenloser Praxisworkshop:
Richtig bewerben nach der Lehre

> 2.5 Stunden; flexibel online via Zoom

> 17:30 — 20:00 Uhr

> Datum: Donnerstag, 26.1.2023

> ACHTUNG: first come, first served; Platze beschrankt

What's in it for me?
> Direkte Arbeit am eigenen CV inkl. konkrete Tipps und Tricks zu den
Gleich anmelden
Bewerbungsunterlagen
> Bewerbungsstrategie: wo finde ich geeignete Stellen, Schritte im
Bewerbungsverfahren, Interview
> kurze praktische Ubungen in Zweiergruppen (z.B. CV-Feedback,

Selbstprasentation) inkl. Merkblatter

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022 97

18



24.11.2022

\%

ate) M== 0 Online Training von
ﬁ‘ m @ Q # ‘ Bewerbungsgespréachen
£ P > Fur alle offen
J 0 B — ', Laufend alle 6 Wochen

\%

\%

LEEEERAAFRER - oo
L] INTERVIEW [
ialo) A9I8| TRAINING FORE s
SEITRATERSA =~
SEARY Fa |zl

N

Infos, Daten, Anmeldung:

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022

98

Dein Laufbahncoaching — flexibel und individuell.

ISl

oo

Fragebogen & Tests _ Starken¥

Weiterbildungen ¢

kfmv.ch/zuerich | Laufbahntag 2022
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Viel Freude bei lhrem
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ahn- & Karriereberatung ¥

Kaufleuten, 1. Stock
arbara.keller@kfmv-zuerich.ch

+41 44 211 33 22
o

kv ziirich kv business school kaufmannischer
die wirtschaftsschule. zurich verband

mein bildungspartner. mehr wirtschaft. fiir mich.
in ziirich.
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Donnerstag, 24. November 2022 | Zukunft gestalten

nachsten bqruflichen Schritt!

21



