
 

CHANCE STELLENSUCHE
 Mit Ihrer zielgerichteten Bewerbung zum neuen Job

Ein überzeugender Auftritt beim potenziellen Arbeitgeber 
beginnt mit einem passgenauen Lebenslauf und einem 
stellenspezifischen Moti vationsbrief. Ihre Bewerbungs- 
unterlagen sind Ihre Visitenkarte und der Türöffner für  
das gewünschte Vorstellungsgespräch.
 
Sich Ihrer Stärken und Kompetenzen bewusst zu sein  
und diese ansprechend formulieren zu können ist die 
Voraussetzung, um bei Ihrem Gegenüber die gewünschte 
Wirkung zu erzielen. 

In dem Grund lagenmodul «Starter» unterstützen wir  
Sie diesbezüglich optimal im anspruchsvollen Prozess der 
Stellensuche, um genau dort anzukommen, wo Sie 
hinmöchten. 

Kursinhalt 
 Vertiefung der Kenntnisse des Stellenmarktes 
 Optimierung/Erstellung des Lebenslaufs und  

Motivationsbriefs
 Verfassen eines individuellen Kompetenzprofils 
 Standortbestimmung und Fokussierung auf konkrete 

Berufsfelder
 Kennenlernen und Anwenden der aktuellen Such- 

methoden 
 Erstellen einer persönlichen Bewerbungsstrategie 
 Massnahmenplanung für die Bewerbungsarbeit

Sie …
 möchten Ihre Bewerbungsunterlagen optimieren.
 sind eine stellensuchende Fachkraft mit Berufsabschluss.
 verfügen über gute IT-Kenntnisse.
 sprechen und schreiben Deutsch, mindestens auf  

Niveau B2.

Am Ende des Kurses haben Sie …
 Ihre persönliche Standortbestimmung gemacht und  

die Konsequenzen daraus, wie auch aus der aktuellen 
Marktsituation, gezogen.

 Ihre Stärken, Kompetenzen und Potenziale in Bezug  
auf Ihre Suchbereiche formuliert und können diese den 
potenziellen Arbeitgebern anbieten. 

 Ihren Lebenslauf und Ihr Motivationsschreiben zeit- 
gemäss optimiert und wissen beides an die jeweilige  
Stelle individuell anzupassen.

 Kenntnis über die aktuellen Suchmethoden gewonnen  
und können diese gezielt einsetzen.

 eine schlüssige Bewerbungsstrategie ausgearbeitet, 
welche Sie als Leitfaden für Ihre Bewerbungsaktivitäten 
nutzen.

Methodik
 Praxisnahe Einzel- und Gruppenarbeiten
 Fachinputs / Kurzreferate
 Erfahrungsforen / Diskussionsrunden
 Reflexionsgespräche 
 Individuelle Bewerbungsunterstützung
 Beispiel-Vernissagen 
 Computerunterstützte Umsetzung
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Bitte mitbringen
 Komplettes Dossier ausgedruckt wie elektronisch (USB): 

Lebenslauf, Motivationsschreiben,  
Arbeitszeugnisse, Aus- und Weiterbildungsbelege

 Schreibzeug: Stifte, Marker, Papier

Kursort 
Spindelstrasse 2, 8002 Zürich. Gerne begrüssen wir Sie in 
unseren modernen Seminarräumlichkeiten, 3 Minuten  
zu Fuss ab Bahnhof Zürich Manegg bzw. mit der Sihltal-
bahn S4 (SZU) in 10 Minuten ab Zürich Hauptbahnhof.  
Ab Zürich Wollishofen mit der Bus Linie 70 bis Haltestelle 
Zürich Manegg.

Es stehen auf dem Areal der Spindelstrasse 2 keine Park- 
plätze zur Verfügung. Bitte nutzen Sie die Parkhäuser 
Parking GreenCity Süd, Parking Maneggplatz oder Parking 
Tuchmacherstrasse, welche in Laufdistanz liegen.

Kursdauer
 Starter BK Kompakt (Blended Learning):  

3 Tage Präsenzunterricht + 2 Tage Online  
+ 2 Reflexionsgespräche (Online/Präsenz)  
in 3–4 Wochen 

 Starter BS Standard:  
6 Tage Präsenzunterricht + 2 Reflexions- 
gespräche (Online/Präsenz) in 3–4 Wochen 

 Starter B Halbtags:
 12 Halbtage (Vor- oder Nachmittag: Präsenz- 

unterricht) + Reflexionsgespräche (Online/Präsenz) 
in 5 Wochen

Kurszeiten
8.30 –11.45 Uhr und 12.45 –15.00 Uhr. 
Ausserdem steht Ihnen Ihre  
Kursleitung für individuelle Fragen täglich  
von 11.00 –11.45 Uhr sowie  
von 15.00 –15.45 Uhr zur Verfügung.

Kontakt und Information
Haben Sie noch Fragen zu den Inhalten oder zum Ablauf?  
Dann erreichen Sie uns telefonisch von Montag bis Freitag  
unter 044 266 90 90 oder per Mail zh01@cm-p.ch.
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Grundlagenmodul «Starter BS» 
Grundlagenmodul «Starter BK» 

Take-Aways für unsere Teilnehmenden:

• Mit dem Bewerbungsdossier überzeugen und zu Vorstellungsgesprächen eingeladen werden

• Arbeitsmarktkenntnisse, Situationsanalyse und Standortbestimmung abgeschlossen

• Marktkonformes Bewerbungsdossier mit Kompetenzen, Mehrwert & USP (Einzigartigkeit)

• Suchbereiche definiert 

• Suchstrategie formuliert und Aktionsplan für nächste Schritte definiert 

• Bewusstsein für das eigene, selbstbestimmte Jobangebot auf dem (verdeckten) Arbeitsmarkt

• Motiviert die Stellensuche angehen

Habe ich überhaupt 
Handlungsoptionen? 

Welche?

Bestandteile eines 
Bewerbungsdossiers?

Standortbestimmung? 
Reality Check …

Prozess einer Neuorientierung 
(auch wenn noch unklar ist, 

was der neue 
Wirkungskreis ist!)

Wieso brauche ich ein Netzwerk?
Wie nutze ich meine Kontakte?

Welchen Nutzen bringt 
mir eine Suchstrategie? 
Was soll ein Aktionsplan 

bewirken?

Wie bewerbe ich mich 
richtig? Was heisst 

marktkonform?

Cultural Fit: 
In welche Unternehmensform, 
-grösse und -kultur passe ich?

Wieso habe ich 
keinen Erfolg 

bei der Stellensuche?
Inserateanalyse? Matching?

Was ist mein Markt? 
Wer ist meine 

Zielgruppe? Was ist 
mein Angebot?

Wie flexibel bin ich /  
muss ich sein: 

zeitlich, geografisch, 
lohnmässig …

HILFE: Wie schreibt man heute 
einen Bewerbungsbrief? 
AIDA – wer/was ist das?

Wie erkenne ich meine 
Kompetenzen, meinen 

Mehrwert und meinen USP? 
Und wie mache ich 

sie in meinen Unterlagen 
sichtbar?

Was sind Trends im Recruiting?
KI, Algorithmen, Video 

statt Brief …?

Was sind meine 
Stolpersteine? 

Wie gehe ich damit 
um?

Was bin ich (noch) wert? 
Bewerbungsdossiers?



Re昀氀exionsgespräch 2
• Kursrückmeldung an das RAV

• Feedback zum Kurs an TN durch Job Coach

•	 Feedback	zum	Ak琀椀onsplan

TAG 5 – Präsenz
•	 Präsenta琀椀on	Suchstrategie
•	Meine	Au昀琀ri琀琀skompetenz	–	90	Sek.	Spot	&	USP
•	 Feedback	/	Rückmeldung	

TAG 4 – Online
•	 «Wie	nutze	ich	mein	Netzwerk»
• Festlegung der Suchbereiche

•	 Ak琀椀ve	Suchkanäle	erarbeiten
• Erarbeitung der Suchstrategie

TAG 3 – Präsenz
•	 Eigene	Posi琀椀onierung	
•	 Kompetenzpool	und	Kompetenzpro昀椀l	für	ZG	angepasst
•	 STAB-Analyse	–	Meine	Stärken	und	Schwächen
•	Masterdossier	vollständig	&	fehlerfrei

Re昀氀exiosngespräch 1
• Persönliche Fragen

•	 Feedback	und	Op琀椀mierungen	zu	den	Bewerbungsunterlagen

TAG 2 – Online
•	 Bewerbungsschreiben	&	Lebenslauf	/	CV	vollständig	&	zielgruppengerecht
•	 Onlinebewerbung	&	Versand	der	digitalen	Dateien
•	 Inserate-Analyse	–	Stellenselek琀椀on	und	Pro昀椀lierung
•	 Bewerbungsschreiben	auf	Inserat	angepasst
•	 Gestaltung	&	Layout	

TAG 1 – Präsenz
•	 Re昀氀exion	bisheriger	Bewerbungsak琀椀vitäten
• Festlegung persönlicher Kursziele

• Voraussetzungen für den Arbeitsmarkt 

•	 De昀椀ni琀椀on	der	eigenen	Handlungsfelder	erkannt

Grundlagenmodul «Starter BK»
Blended	Learning	Format

3 Kurstage Präsenz | 2 Kurstage Online | 2 Reflexionsgespräche à 45 Min. 

Programmübersicht

Bewer-

bungs- 

dossier

Such- 
bereich

Reflexions-
gespräch

2

Selbst- 

präsen-

tation

Standort- 

bestimmung

Suchstrategie
—

Suchbereich

Reflexions-
gespräch

1


