Kanton St.Gallen

Berufs-, Studien- und Laufbahnberatung

Stellensuche

Der Arbeitsmarkt verandert sich laufend und die
Stellensuche ist heute komplexer geworden. Die
verschiedensten Kandle halten Stellen parat: klas-
sische Printmedien, Online-Stellenportale sowie
Social-Media-Plattformen. Entsprechend vielféltig
sind die Mdglichkeiten, eine passende Stelle zu fin-
den.

Recherchieren

Wenn Sie Ihre eigenen Mdglichkeiten und Vorstel-
lungen kennen, tUberlegen Sie sich, welche Firmen
(fur Sie) passende Arbeitsstellen anbieten. Sam-
meln Sie gezielt Adressen, indem Sie verschiedene
Quellen wie Firmenverzeichnisse von Suchdiens-
ten und Branchenportalen, Mitgliederverzeichnisse
von Arbeitgeberverbénden, Gewerbevereinen,
Branchen- und Wirtschaftsverbéanden nutzen.

Zum Beispiel:
# www.local.ch | www.kompass.ch etc.

Beziehungen nutzen

Viele Stellenwechsel bahnen sich Uber das Bezie-
hungsnetz an. Nutzen auch Sie Ihr Vitamin B!
Informieren Sie Bekannte und Freunde Uber lhre
Stellensuche und die Art der Aufgabe, die Sie
suchen. Sprechen Sie verschiedene Leute an:

Bildungsdepartement

Digitale Version

»= Nutzen Sie ehemalige berufliche Kontakte
(ehemalige Arbeits- und Studienkollegen/
-kolleginnen, friihere Arbeitgebende).

= Beziehen Sie Freunde, Bekannte und Ver-
wandte ein, nutzen Sie deren Kontakte und
berufliches Umfeld.

= Knipfen Sie auch neue Kontakte und spre-
chen Sie Personen an, die lhnen weiterhelfen
kénnten. Seien Sie mutig!

= Beachten Sie dabei: Beanspruchen Sie lhr
personliches Netzwerk in erster Linie, um sich
Uber Berufszweige zu informieren. Und erst in
zweiter Linie, um nach einer Stelle zu fragen.

= Wenn Sie jemanden kontaktieren, nehmen Sie
Bezug auf die Person, welche lhnen diesen
Kontakt empfohlen hat.

Der verdeckte Stellenmarkt

Haben Sie gewusst, dass ungefahr die Halfte aller
freien Arbeitsstellen nicht ausgeschrieben wird?
Warten Sie also nicht auf eine offene Stelle, wer-
den Sie selbst aktiv! Indem Sie sich spontan be-
werben, nutzen Sie diesen verdeckten Arbeits-
markt.

Eine Spontanbewerbung (auch Blind-, Direkt- oder
Initiativbewerbung genannt) richten Sie an eine
Firma, ohne dass diese ein Inserat ausgeschrieben
hat. Sie platzieren also lhre Bewerbung gezielt bei
Unternehmen, bei welchen Sie eine Stelle mit Ih-
rem Profil vermuten. Die Kunst besteht darin, lhre
Spontanbewerbung an die richtige Firma und die
richtige Person zu richten! Damit Ihnen das gelingt,
sollten Sie Ihre Ziele und Fahigkeiten genauestens
kennen und in der Lage sein, folgende Fragen zu
beantworten:

» Was sind meine Erfahrungen, Fahigkeiten und
Starken?

= Was mdchte ich damit tun? Wo liegen meine
beruflichen Interessen?
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=  Wo auf dem Arbeitsmarkt kdnnten meine Er-
fahrungen, Starken, Fahigkeiten und Interes-
sen gefragt sein?

= Wo und wie finde ich die richtige Kontakt-
person?

Bei einer Spontanbewerbung zu beachten

Bei der Spontanbewerbung ist die gleiche Sorgfalt
wie bei einer sonstigen Bewerbung gefragt. Wichtig
ist, gezielt vorzugehen und die Spontanbewerbung
auf Ihre Person und das jeweilige Unternehmen ab-
zustimmen.

TIPP

Sollte ein Unternehmen zurzeit keine passende
Stelle fur Sie frei haben, fragen Sie nach konkreten
Tipps zu Ihrer Bewerbung und Adressen weiterer
Unternehmen (mdglichst mit Ansprechperson).

Bewerbungswege

Zahlreiche Jobbérsen mit unzahligen Stelleninsera-
ten stehen zur Verfiigung. Aber auch unterneh-
menseigene Webauftritte sind fiir die Rekrutierung
sehr bedeutsam.

Job-Portale

Die meisten Stellen werden heute nur noch im In-
ternet ausgeschrieben. Der elektronische Stellen-
markt ermdglicht eine gezielte Suche nach be-
stimmten Angeboten wie Voll- oder Teilzeit, Bran-
chen oder Regionen. Bei fast allen Portalen kénnen
Sie ein Suchabo erstellen und erhalten so die neu-
esten Stelleninserate per E-Mail. Auf einigen Porta-
len kann zudem ein eigenes Profil in anonymisier-
ter Form hinterlegt werden. Eine Liste von Job-Por-
talen finden Sie unter:

& www.berufsberatung.ch > Arbeit und Beschiftigung
- Stellensuche - Stellenmarkt

Personaldienstleistungsfirmen

Professionelle Personalvermittlungen kdnnen Sie
ebenfalls bei der Stellensuche unterstiitzen und
Ihnen Kontakte zu Firmen vermitteln:

& www.swissstaffing.ch

Websites von Betrieben

Heute schreibt fast jede Firma ihre aktuell zu beset-
zenden Stellen auf der eigenen Website aus. Stel-
len kénnen so einfach, schnell und kostengtinstig
besetzt werden. Erst in zweiter Linie folgt eine Stel-
lenausschreibung auf Job-Portalen oder in Zeitun-
gen. Es lohnt sich also, aktiv bei denjenigen Firmen
zu suchen, die mit lhren Vorstellungen Gibereinstim-
men. Ein regelméassiger Besuch der Homepage
kann so vielleicht zur Traumstelle verhelfen.

Social Media

Vermehrt werden auch webbasierte soziale Netz-
werke wie Xing oder LinkedIn fir den Aufbau und
die Pflege beruflicher Netzwerke genutzt. Unter-
nehmen sowie Stellensuchende kénnen von diesen
Plattformen profitieren. Stellensuchende sollten
sich dabei gut Uberlegen, wie sie sich im Internet
prasentieren und welche Informationen sie Uber
sich verdéffentlichen mochten.

«Active Sourcing»

Wenn Unternehmen beim Rekrutierungsprozess
aktiv Social-Network-Profile von Bewerberinnen
und Bewerbern suchen, spricht man dabei von
«Active Sourcing». Dazu gehéren alle Massnah-
men der Identifizierung potentieller Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter auf dem externen Arbeitsmarkt.

Beim Selektionsprozess werden Social-Media-Ka-
nale zur Recherche genutzt. Dies kann vor oder
nach einem Bewerbungsgesprach erfolgen. So
kénnen sich Personalverantwortliche noch einmal
ein Bild (unabhéngig vom CV) uber den Kandidaten
oder die Kandidatin machen und schauen, wie der
oder die Bewerber/in nach aussen hin auftritt. Bei
der Nutzung von Facebook und Twitter fur die per-
sonliche Kommunikation unter Freunden, gilt es da-
her, diesen Aspekt zu bedenken. Seien Sie sich
dartber bewusst, was Sie mit anderen teilen oder
welche Bilder und Informationen gesehen werden.
Loéschen Sie, was lhnen nicht mehr gefallt oder un-
angebracht ist, und legen Sie bewusst fest, was Sie
offentlich teilen méchten und was privat bleiben
soll. Ein seriéses Profil kann sich positiv auf lhre
Suche nach einem Job auswirken.

Auch viele Unternehmen présentieren sich auf die-
sen Netzwerken mit Stellenangeboten und Informa-
tionen zur Unternehmenskultur. Sie versuchen ak-
tiv Kontakt aufzubauen, wenn maglich in dauer-
hafte Beziehung zu treten und «versorgen» so ihre
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Zielgruppe mit Jobangeboten, allgemeinen Unter-

nehmensinformationen und Werbung fir Karriere-

veranstaltungen etc. Auf diesem Weg kdnnen sich
Stellensuchende neben der Website ein erganzen-
des Bild vom Unternehmen machen.

Die professionelle Nutzung von Social Media kann
Ihnen helfen, wichtige Kontakte zu knipfen und
sich auf dem Arbeitsmarkt zu positionieren. Fur
Stellensuchende ist es wichtig, Aufmerksamkeit auf
die eigene Person zu ziehen und alle wichtigen In-
formationen aus dem Lebenslauf hervorzuheben.
Social-Media-Kanale wie Facebook, Twitter, Xing
oder LinkedIn werden darum zunehmend im Be-
rufsleben und fur die personliche Karrieregestal-
tung genutzt. LinkedIn gilt weltweit als das wich-
tigste Netzwerk, um berufliche Kontakte zu knip-
fen.

Auftritt auf Social-Media-Kanalen: gewusst wie

Treten Sie bei der persodnlichen Prasentation auf
Social Media selbstbewusst auf und achten Sie da-
rauf, dass Ihr Profil vollstandig ausgefullt und jeder-
zeit aktuell ist. Prasentationen auf verschiedenen
Kanélen dirfen sich nicht widersprechen. Der visu-
elle Eindruck ist entscheidend. Ein professionell an-
gefertigtes Bewerbungsfoto hinterlasst einen serio-
sen Eindruck. Heben Sie lhre Kompetenzen, Ver-
antwortlichkeiten und Erfolge deutlich hervor. Dazu
gehoren auch Hobbys und Interessen, ehrenamtli-
che Tatigkeiten oder universitare Leistungen. Die
Aufmerksamkeit wird durch Empfehlungen und Be-

statigungen von Kollegen oder friiheren Arbeitge-
bern gesteigert. Es lohnt sich, Ihr Netzwerk konti-
nuierlich zu pflegen und auszubauen. Schauen Sie,
dass Sie Uber eine neutrale Mail-Adresse erreich-
bar sind. Erstellen Sie wenn mdglich personali-
sierte URLSs fiir Ihre Profile und vermerken Sie
diese auch im Lebenslauf. Treten Sie Foren und
Fachgruppen bei und verlinken Sie diese. Das
macht Sie interessant und rundet lhr Profil ab.

Google Alerts

Uber Google Alerts tiberwachen Sie, ob auf Google
unvorteilhafte Suchergebnisse Uber Sie er-
scheinen. Geben Sie dazu lhren Namen als Such-
anfrage ein. Sollte dies der Fall sein, dann fordern
Sie die Betreiber der Seiten auf, diese zu entfer-
nen, resp. schalten Sie einen Reputationsmanage-
ment-Dienst ein.

& www.google.ch/alerts

Eigene Websites, Blogs, Apps und Co.

Bewertungsplattformen, eigene Websites, eigene
Blogs und Apps sind weitere Mdglichkeiten, die
sich im Social-Media-Bereich als Unterstiitzung bei
der Stellensuche bieten.

Weitere Informationen

& www.berufsberatung.ch - Arbeit und Beschéftigung
-> Stellensuche
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