Suchmaschinen, Xing und E-Mail

Tipps fiir die digitale Jobsuche

Die Digitalisierung ist langst in den Personalabteilungen und bei der Jobsuche angekommen.
Die digitale Bewerbung ist heute der Normalfall — wer hier keine Fehler macht, ist im Vorteil.
Trotzdem tun sich viele Stellensuchende und Beratungspersonen in den RAV und in den

arbeitsmarktlichen Massnahmen schwer mit dem Thema.

Von Frank Sperdin (flowwork.ch, make-a-job.ch), Jobcoach und Laufbahnberater

Immer mehr Arbeitgeber wollen ihr Perso-
nal schnell und effizient rekrutieren und
nutzen «Matching»Technologien. In vielen
Unternehmen und Verwaltungen kom-
men daher Bewerbungsmanagementsys-
teme (ATS, Applicant Tracking Systems)
zur Anwendung. Ob sie analog oder digital
vorliegen: Bewerbungen werden elektro-
nisch bearbeitet, und der ganze Rekrutie-
rungs- und Einstellungsprozess oder die
Personaladministration kénnen durch
digitale Tools gesteuert werden. Das ist vie-
len zwar bekannt. Aber selbst Fachleuten
fehlt es oft an methodischen Kenntnissen,
wie sich in meinen Kursen zeigt.

Wichtige Aspekte einer digitalen

Bewerbung
Die Basis einer guten Bewerbung ist im-
mer noch ein tiberzeugendes Anschreiben,
ein Lebenslauf sowie ein Dossier mit voll-
stindigen Zeugnissen. Aber neue Bewer-
bungsformen erginzen diese Dokumente
und werden sie vielleicht einmal ersetzen.
So verzichten immer mehr Unternehmen
auf Bewerbungsbriefe oder nutzen die
One-Klick-Bewerbung. Trotzdem bildet die
Erarbeitung einer Bewerbung die Grund-
lage fiir digitale Umsetzungen; erst wer
sich damit auseinandersetzt, wird fihig,
sich erfolgreich zu bewerben. Den Fach-
personen in regionalen Arbeitsvermitt-
lungszentren (RAV), arbeitsmarktlichen
Massnahmen (AMM) oder im Sozialwesen
empfehle ich, Standards, Linkverzeich-
nisse und To-do-Listen zu verwenden,
wenn sie digitale Medien nutzen wollen.
Der vorliegende Text gibt - nach Stichwor-
tern geordnet - Anregungen dazu:

Editoren: Jobagent.ch, lebenslauf.com
oder resumup.com bieten interessante Hil-
fen bei der Erstellung von Bewerbungsun-
terlagen. So unterstiitzen Mustervorlagen

oder Assistenten die Erarbeitung der Do-
kumente. Das ist fiir Personen mit Sprach-
schwierigkeiten, wenig Computererfah-
rung oder einer grossen Handy-Affinitdt
niitzlich. In Bewerbungskursen soll dann
darauf geachtet werden, dass die entste-
henden Unterlagen nicht alle dhnlich aus-
sehen.

PDF-Erstellung: Die Umwandlung der Be-
werbungsunterlagen aus einem Textpro-
gramm in ein PDF bleibt eine Herausforde-
rung. Vernachlissigt werden oft weniger
die technische Anwendung, sondern As-
pekte wie Dateizusammenstellung, Datei-
name, Dateigrosse, Dateischutz und der
praktikable Zugriff auf die PDF-Doku-
mente etwa iiber ein Smartphone oder
eine Cloud. Aus Bequemlichkeit oder
Nichtwissen werden Bewerbungen auch
mehrfach verwendet - statt dass sie den
Profilen offener Stellen angepasst werden.
Im Bereich Arbeitsintegration ist es von
Bedeutung, hier gute Anleitungen zu ge-
ben und die Umsetzung zu tiberpriifen.

E-Mail: Die Bewerbung per E-Mail ist
Standard. Zu beachten ist:

* Keine offenen Textdateien verschicken,
immer nur PDF;

* Anschreiben, Lebenslauf oder Diplome
mit den richtigen Dateinamen versehen
und nicht zu einem Dokument ver-
schmelzen;

* auf die Grosse der Dateien achten (maxi-
mal 5 MB);

* eine akzeptable E-Mail-Adresse nutzen;

e die E-Mail-Adresse des Empfingers ge-
maéss Inserat oder Recherche verwenden;

* die Betreffzeile mit Bezug auf das Stel-
leninserat ausfiillen;

e einen kurzen Text mit Hinweisen auf
den Anhang schreiben;

« die Signatur nicht vergessen, evtl. ergin-
zen mit Links zu LinkedIn- oder Xing-

Profilen oder zu Dokumentationen wie
einem Video;
* evtl. eine Lesebestdtigung nutzen.
Zu vermeiden sind Schreibfehler oder
Grussabkiirzungen. Auch E-Mail-Bewerbun-
gen werden mittels Programmen gescannt;
darum ist das stellenrelevante Wording in
den Bewerbungsunterlagen ein Muss.

Online-Formulare: Viele Stellenanzeigen
enthalten Links, die direkt aufein Online-
Formular des Unternehmens leiten. Dieses
istin der Regel ein fester Bestandteil eines
betrieblichen ATS und kann gezielt konfi-
guriert werden: So werden die Filter enger
gesetzt, wenn viele Bewerbungen zu er-
warten sind. Ratsam ist, Wegleitungen zur
Online-Bewerbung des Unternehmens
durchzulesen. Beim Ausfiillen von Anga-
ben etwa zur Person oder zum beruflichen
Werdegang werden Vollstindigkeit, hohe
Stellenrelevanz und Fehlerfreiheit erwar-
tet. Anlagen wie Lebenslauf, Brief, Zeug-
nisse und Diplome werden am Ende des
Formulars hochgeladen. Manchmal run-
den Tests - zum Beispiel eine Ubersetzung
in eine Fremdsprache - das Verfahren ab.
Wer es durchlduft, sollte gentigend Zeit
einplanen; das gilt auch fir die Betreu-
ungspersonen.

Die individuellen Bewerbungskonten
werden danach durch die Unternehmen
mit Zusatzinfos erginzt, die fiir Bewer-
bende nicht sichtbar sind. Sie helfen den
Personalverantwortlichen und dem Sys-
tem, den Prozess zu beschleunigen. So wer-
den Bewerbende mit zu vielen unpassen-
den Bewerbungen gekennzeichnet; das
System 16st bei einer ndchsten Bewerbung
dann eine Absage aus. Umgekehrt werden
Bewerbende, die sich zwar tiberzeugend
présentiert, aber aktuell nicht gepasst ha-
ben, «positiv» markiert und spéter reakti-
viert. Konten, die iiber Online-Formulare
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angelegt wurden, sollten nach mehreren
Absagen oder bei einem Stellenantritt ge-
16scht werden. Viele Online-Formulare bie-
ten auch Schnittstellen zu LinkedIn und
Xing; werden sie genutzt, sollte tiberpriift
werden, ob das digitale Profil wirklich stel-
lenrelevant ist.

Job-Suchmaschinen: Jobportale (job-room.
ch, jobs.ch), Suchmaschinen (jobagent.ch,
indeed.ch), (z.B.
pflege-berufe.ch, sozialinfo.ch), speziali-

Branchenplattformen

sierte Sites (z.B. teilzeitkarriere.com, frauen-
jobs.ch) oder Job-Link-Verzeichnisse (job-
files.ch, jobagent.ch) - sie alle erméglichen
Suchauftrige, das Hinterlegen von Bewer-
bungen oder die Nutzung von Assistenzsys-
temen. Apps fiir Handys bieten Schnittstel-
len fir eine vereinfachte Bewerbung
(One-Click, Mobile Recruiting). Ich emp-
fehle, Indeed und Jobagent sowie branchen-
relevante Suchmaschinen zu nutzen.

Die candere» Bewerbung: Eine eigene Web-
site, die Bearbeitung eines Blogs oder - je
nach Branche - digitale Fachzirkel sind
gute Alternativen zu den genannten Be-
werbungsformen. Niitzlich sind auch Vi-
deobewerbungen oder Kurzvideos, die eine
Person bei der Arbeit zeigen. Gerade Letz-
tere haben sich im Bereich Migration, In-
klusion oder fiir Personen mit komplexe-
ren Ausgangssituationen bewdhrt - eine
Aufgabe etwa fiir Jobcoaches. Vorteil: Die
Person muss nicht unbedingt viel sprechen
und kann ihre fachlichen Fihigkeiten und
Motivation trotzdem tiberzeugend zeigen.
Diese Filme miissen nicht perfekt sein,
sind (durch die Stellensuchenden selbst
oder Coaches) einfach zu erstellen und
konnen im Netzwerk verbreitet oder via
E-Mail (bzw. Cloud) zuginglich gemacht
werden. Weiterbildungen dafiir bietet zum
Beispiel smovie.ch an.

Businessnetzwerke — Potenzial

fiir Beratende
Firmen, die Personal suchen oder tiberpri-
fen wollen, konsultieren immer 6fter auch
Social-Media-Plattformen - in erster Linie
LinkedIn und Xing. Personalverantwortli-
che, Stellenvermittlerinnen oder Fachper-
sonen der Arbeitsintegration haben mit
diesen Netzwerken viele Moglichkeiten,

o

Social-Media-Kanile sind bei der Rekrutierung von Personal die Zukunft. Personen, die Stellensu-
chende beraten, sollten ihre Moglichkeiten kennen.

interessante Personen zu suchen, Klientin-
nen zu unterstiitzen, Entscheider anzu-
sprechen oder ihr Unternehmen positiv
darzustellen. Tatsdchlich veroffentlichen
viele Schweizer Unternehmen ihre offenen
Stellen tiber diese Kanéle. Seit 2017 gibt es
zudem «Jobs on Facebook», in absehbarer
Zeit soll zudem «Google for Jobs» auch in
der Schweiz aktiviert werden.
Arbeitnehmende konnen aufden Platt-
formen recherchieren, Firmen oder Bran-
chenfelder beobachten oder berufliche
Netzwerke fir die Stellensuche nutzen. In
Foren konnen Meinungen, Sichtweisen
oder Anliegen diskutiert werden. In der
Schweiz hat LinkedIn etwa 2,2 Millionen
Nutzende, Xing etwa eine Million; grund-
sdtzlich empfehle ich, beide Plattformen
zu nutzen. LinkedIn hat seinen Schwer-
punkt in den Bereichen Industrie, Kon-
zerne, International, Verwaltung und
NPO/NGO und ist stark in den Rdumen
«Greater Zurich Area», Romandie und Tes-
sin. Xing konzentriert sich auf kleinere
KMU, nationale Firmen und Freischaffende
in der deutschen Schweiz, Deutschland und
Osterreich. Auf LinkedIn lidsst sich mit dem
Gratisprofil gut arbeiten, wihrend sich Xing
nur mit der Bezahlversion sinnvoll nutzen
lisst. Beide Plattformen offerieren Stellen-
suchenden spezifische Abos, die den Per-
sonalverantwortlichen den Zugang zur

deren Person erleichtern. Eine Zusammen-
stellung von Tipps im Umgang mit Linke-
dIn und Xing sind auf der Website dieser
Zeitschrift zu finden (siehe unten).

Personen, die Stellensuchende unter-
stiitzen, sollten sich noch besser mit den
genannten Moglichkeiten vertraut machen.
Erfolg versprechend ist, gerade fiir nieder-
schwellige Jobs, im Bereich Migration oder
fiir Menschen ohne Berufsabschluss, ein
eigenes Netzwerk aufzubauen und zu nut-
zen. Zudem haben die Unternehmen und
Verwaltungen der Arbeitsintegration selber
die Moglichkeit, auf LinkedIn und Xing ak
tiv zu sein: Beide Plattformen bieten inter-
essante Instrumente dafiir. Genutzt werden
sie allerdings noch immer kaum, héufig,
weil das nétige Umsetzungswissen fehlt.
Auch der Leitfaden von Sozialinfo kann hier
weiterhelfen.

Tipps im Umgang mit LinkedIn und Xing:
www.panorama.ch/zeitschrift>Download
>Ausgabe 6/2018>Seiten 31 und 33
Leitfaden «Soziale Arbeit & Social Media»:
www.sozialinfo.ch/dienstleistungen/social-
media/leitfaden/
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