
 
  

 
 
“Ausbildung 4.0 – digital vernetzt!“                         „Ausbildung ahoi! – Segel setzen für Industrie 4.0“  

 
Zusammenfassung des Online-Seminars aus der Reihe „Azubigewinnung neu 
denken“ mit dem Thema „Die Kunst der Worte – Stellenanzeigen richtig formulieren“ 
am 22.2.22. 

 

Ein ganz besonderer Dank gilt Dr. Anika Jansen, die ihre praktischen Hinweise für eine 
zielgerichtete Ansprache mit jeder Menge theoretischen Hintergründen und 
wichtigem Zahlenmaterial untermauern konnte.  Besonders einprägsam war die 
Studie über das „Eyetracking – Wo geht der Blick als erstes hin?“ (Folie Nr. 7), sowie 
die Darstellung „Was SchülerInnen besonders wichtig ist“ auf Folie Nr. 17.  

 

Ein Unternehmen darf nicht mehr auf Bewerbungen warten, sondern muss selbst aktiv 
werden. Bewerben Sie sich bei Ihren Azubis und Fachkräften und machen Sie auf 
sich aufmerksam! 

 

 1. Übersicht und Struktur 
 Gestalten Sie Ihre Anzeige klar und übersichtlich und beschreiben Sie den 
Jobtitel, die Tätigkeiten und die Anforderungen möglichst präzise. Zeigen Sie 
authentische Bilder aus ihrem Arbeitsalltag und nicht Stock-Fotos, die überall zu 
sehen sind. Damit ist die Chance auf gut passende Bewerbungen höher.  

 2. Information  
Einfache Sprache, ansprechende Gestaltung, präzise und knappe 
Formulierungen. Nutzen Sie Vokabeln, von denen Bewerberinnen sich 
angesprochen fühlen (Folie 20).  

 3. Attraktivität  
Fragen Sie sich zunächst, was Sie als Unternehmen besonders macht, aus 
welchen Gründen will man genau bei Ihnen arbeiten? Welchen Sinn stiften Sie? 
Engagieren Sie sich evtl. im lokalen Verein? Bieten Sie moderne Maschinen, 
Materialien, Arbeitskleidung. Investieren Sie in modern ausgestattete 
Firmenfahrzeuge oder in Weiterbildung? Z Scheuen Sie sich nicht, Ihre Benefits 
aufzuzählen und nutzen Sie auch hierfür Icons oder Bilder.  



 4. Auffindbarkeit  
Ihre eigene Homepage – 
und dann am besten auf 
einer gut gestalteten, 
SEO-optimierten 
Karriereseite, damit Sie 
ganz oben bei den 
Google-Ergebnissen 
erscheinen. Verwenden 
Sie regionale 
Stellenportale, wie z.B. 
DIGI:BO ! Es hat keinen 
Zweck, viel Geld an ein 
Portal zu verschwenden, 
welches Stellen bundesweit anbietet – Ihre zukünftigen Azubis sind ganz in Ihrer 
Nähe.   

 5. Und am besten: Ihre eigenen Mitarbeiter!  
Wenn Ihre Mitarbeiter zufrieden sind, dann erzählen sie das mit Freude weiter.  

Die Verarbeitung dieser vielen Informationen wird sicherlich noch einige Zeit dauern, 
ehe das Gehörte im Recruiting-Prozess umgesetzt werden kann. Sehr gerne bieten 
wir Ihnen unsere Unterstützung an – zögern Sie nicht, sich jederzeit an uns zu wenden. 

 

Ihr Teams der Projekte 

Ausbildung 4.0 – digital vernetzt und Ausbildung ahoi! 

 

 

 

 

https://blog.talentpro.de/2020/03/05/die-candidate-journey-
aus-bewerbersicht-gedacht/ 
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Inhalt
  Die Stellenanzeige hat einen aussagekräftigen und 
allgemeinverständlichen Titel. Dieser spricht alle 
Geschlechter an. So kann nach dem Titel der Hinweis 
(m/w/d) eingefügt werden. Das steht für männlich, 
weiblich, divers. 

  Bei der Formulierung der Stellenanzeige achten wir 
auf das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG). 
Wir benachteiligen niemanden aus Gründen der 
Rasse oder wegen der ethnischen Herkunft, des 
Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer 
Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identität.

  In unserer Stellenanzeige stellen wir uns als attrakti-
ver Arbeitgeber vor. Wir zeigen, was uns auszeichnet 
und wie unsere Unternehmenskultur aussieht.

  Du oder Sie? Immer häufiger werden Interessenten in 
Stellenanzeigen geduzt. Schauen Sie, was am besten 
zu Ihrer Unternehmenskultur passt. Sie nutzen alle 
das „Du“ im Unternehmen und habe flache Hierar-
chien, dann sprechen Sie ruhig die Bewerbenden 
persönlich an. Haben Sie eher einen formellen Ton im 
Unternehmen, dann bleiben Sie authentisch beim 
„Sie“.

   Was wir unseren Mitarbeitenden bieten, listen wir 
auf; beispielsweise Weiterbildungsmöglichkeiten, 
Nahverkehrs-Ticket, Angebote zur Work-Life-Balance 
etc. Dabei werden wir so konkret wie möglich: Was 
heißt Work-Life-Balance bei uns genau im Unterneh-
men?

  Die Aufgaben sind in einer einfachen Sprache 
zusammengefasst. Die Sätze sind nicht verschachtelt, 
sondern einfach und kurz. Interne Abkürzungen 
werden nicht genutzt. 

  Auf unnötige Füllwörter, Fremdwörter und Floskeln 
haben wir verzichtet.

  Bei den Qualifikationen und Erwartungen unterschei-
den und kennzeichnen wir deutlich zwingende 
Muss-Anforderungen und wünschenswerte Kenntnis-
se. Wir geben schon hier die Information, dass diese 
auch noch während des Arbeitsprozesses erworben 
werden können.

  Für eine einfache Kontaktaufnahme nennen wir einen 
persönlichen Ansprechpartner mit direkter Telefon-
durchwahl und/oder E-Mail-Adresse. 

  Wir ermöglichen einfache Bewerbungswege: E-Mail, 
Online-Portal, Bewerbung ohne Anschreiben, Rückruf 
bei Hinterlassen des Namens und der Telefonnummer 
etc.

  Welche Informationen wir von den Kandidatinnen  
und Kandidaten benötigen, geben wir konkret an 
(bspw. gewünschtes Eintrittsdatum oder Gehalts-
vorstellungen).

Stellenanzeigen
Seien Sie beim Aufbau Ihrer Stellenanzeige klar und kreativ.  
Stechen Sie mit Ihrer individuellen Stellenanzeige aus der Masse heraus!

CHECKLISTE



2/2

HINWEISE ZUM AUFBAU

Seien Sie beim Aufbau Ihrer Stellenanzeige kreativ 
Schauen Sie nicht zu sehr darauf, wie es andere 
machen. 

Zeigen Sie im Aufbau viel …
• … Einblicke in Ihr Unternehmen 

• … persönliche Fotos und Beschreibungen aus 
Sicht Ihrer Mitarbeitenden.

• … Punkte, die Sie als Arbeitgeber attraktiv 
machen.

Zeigen Sie weniger …
• … Aufgabenbeschreibungen

• … Qualifikationen und erforderte Kenntnisse

Gestaltung
  Die Sprache ist an unser Unternehmen und unsere 
Zielgruppe angepasst.  

  Wir verwenden nur so viel Text wie nötig.

  Eigene Fotos zeigen in der Stellenanzeige unseren 
Arbeitsalltag und unsere Unternehmenskultur. Wir 
nutzen keine gekauften Bilder aus dem Internet. 

  Wir lassen Mitarbeitende selbst zu Wort kommen.  
Mit einem Foto und Zitat wird schnell klar, warum 
diese gerne im Unternehmen arbeiten. Bei Print- 
Anzeigen führt ein QR-Code zu weiteren Informatio-
nen wie beispielsweise unserer (Karriere-) Webseite, 
Videos oder direkt auf die digitale Möglichkeit die 
Bewerbung einzureichen.

  Die Stellenanzeige ist in unserem Corporate Design 
gestaltet und unser Logo ist darauf gut zu sehen.

HINWEISE ZUR VERÖFFENTLICHUNG: 

Schauen Sie: Wo ist Ihre Zielgruppe unterwegs und könnte auf die Stellen-
anzeige aufmerksam werden? Sie müssen nicht alle Verbreitungswege nutzen, 
sondern nur die, die zu Ihrem Unternehmen, der Zielgruppe  
und der Stellenanzeige passen. 

Mögliche Verbreitungswege:
• Karriere- bzw. Unternehmenswebseite

• Arbeitgeber-Service der Agentur für Arbeit 

• Regionale und/oder fachspezifische Stellenbörsen

• Persönliche Empfehlungswege Ihrer Mitarbeitenden 
 Regionale und/oder fachspezifische Stellenbörsen

• Social-Media-Kanäle

• Regionale und/oder Fachzeitung bzw. -zeitschrift
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Allgemeines und Formulierungen 

 Wir beachten die rechtlichen Aspekte des allgemeinen Gleichbehand-  
 lungsgesetzes (AGG).

 Wir sprechen beide Geschlechter gleichermaßen an, indem wir darauf   
 achten, nicht ausschließlich die männliche Form als Ansprache zu nutzen. 

 Wir verwenden neutrale Formulierungen für Personengruppen und   
 Jobbezeichnungen, wie: „Abteilungsleitung“, „Assistenz“,  
 „Belegschaft“, „Studierende“, „Teilzeitkraft“, „Geschäftsführung“. 

 Wir verzichten auf für Frauen eher abschreckende Formulierungen,  
 wie „Durchsetzungsvermögen“, „Analytisches Denken“,  
 „Verhandlungsgeschick“. 

 Wir nutzen für Frauen ansprechende Formulierungen, wie „Ziele mit   
 Ausdauer verfolgen“, „offen und klar kommunizieren“, „maßgeschnei-  
 derte Lösungen entwickeln“.  

 Um Frauen mit Migrationshintergrund anzusprechen, formulieren  
 wir unsere Anzeigen in einer leicht verständlichen Sprache und nutzen   
 fremdsprachige Medien zur Verbreitung der Anzeige.   

Inhalte 

 Die Anzeige stellt in den Fokus, was unser Unternehmen dem  
 Bewerbenden bietet.  

   Wir betonen unsere Besonderheiten, die für Frauen von Interesse sind.

 Zum Beispiel:

  Work-Life-Balance

    Frauen- und familienfreundliche Personalpolitik

    Mögliche Arbeitszeitmodelle 

    Homeoffice

    Führen in Teilzeit 

    Familienfreundliche Siegel

 Wir haben geprüft, ob die Stelle in Teilzeit möglich ist, da uns bewusst   
 ist, dass dies ein relevantes Kriterium sein kann. 

✓



Ch
ec

kl
is

te
 R

ek
ru

tie
ru

ng
 v

on
 F

ra
ue

n

 Aus unserer Stellenanzeige werden folgende Punkte ersichtlich:

  Aufgaben

    Qualifikationen

    Vollzeit oder Teilzeit 

    Befristet oder unbefristet

    Gehalt(srahmen) 

 Wir haben geprüft, welche Anforderungen tatsächlich notwendig sind.

 Wir formulieren unsere Qualifikationsanforderungen so breit wie  
 möglich. z. B.: „Sie verfügen über…oder…oder vergleichbare Kenntnisse   
 und Erfahrungen“.

 Wir kennzeichnen klar, welche Anforderungen auch im Rahmen der Stelle  
 entwickelt werden können. 

 Wir orientieren uns bei der Formulierung des Anforderungsprofils für   
 eine Stelle eher an Aufgaben und Qualifikationen statt an Eigenschaften.

 Wir stellen in unserer Ausschreibung dar, was die Interessierten im  
 Arbeitsalltag bei uns erwartet.

 Wir machen deutlich, dass private Pflichten mit der ausgeschriebenen   
 Stelle vereinbar sind.

 Wir sind glaubwürdig: Wir erwähnen nur Maßnahmen, die wir auch  
 tatsächlich einhalten können.

 Wir berücksichtigen in unseren Anzeigen, dass Frauen großen Wert  
 auf folgende Punkte legen: Unternehmenskultur, Arbeitszeiten,  
 Qualifikationsmöglichkeiten und Anforderungen.

 Um Frauen mit Behinderungen anzusprechen,

  erwähnen wir relevante Informationen, wie die Erreichbarkeit des   
  Unternehmens und die Barrierefreiheit des Gebäudes, 

  geben wir Hinweise auf unsere Unternehmensphilosophie,

  haben wir einen eigenen Bereich auf unserer Webseite für diese  
  Zielgruppe eingerichtet.

 Unsere Aufforderung sich zu bewerben ist so formuliert, dass die Hürde   
 möglichst klein ist, dies umzusetzen. 

 Es wird deutlich in welcher Form, an wen und wohin die Bewerbung  
 gehen soll. 

✓
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Form 

 Unsere Stellenanzeigen sind strukturiert und lesefreundlich aufgebaut.

 Wir transportieren die Informationen so, dass die Neugier der Lesenden   
 geweckt wird und wenig Fragen offen bleiben.

 Wir nutzen die Wirkung von Bildern und achten darauf, dass:

  die Bildsprache zu unserem Unternehmen passt,

  unsere eigenen Beschäftigten und unser Unternehmen gezeigt  
  werden,

  nur abgebildet wird, was auch Realität in unserem Unternehmen ist

  sich Frauen in unseren Bildern wiederfinden können.

 Unsere Stellenanzeige spiegelt unsere Unternehmenskultur wieder und   
 wird greifbar dargestellt durch beispielsweise

  lebendige Beispiele aus dem Berufsalltag

  Fotos

  Links oder QR-Codes zu Best-Practice-Beispielen/ Aktivitäten  
  außerhalb des Arbeitsplatzes/ Facebook

 Um Frauen mit Behinderungen zu erreichen,

  gestalten wir unsere Anzeigen barrierefrei,

    nutzen wir Schriftgröße 12,

    nutzen wir barrierefreie PDF-Formate,

    nutzen wir mattes Papier.

Zu guter Letzt 

 Wir lassen die Stellenausschreibungen von weiblichen Kolleginnen und   
 von Mitarbeitern, die die Stelle kennen, gegenlesen.

✓



Die Kunst der Worte
Wie schreibe ich eine gute Stellenanzeige?

Technische Akademie Nord e.V., Azubigewinnung neu denken

22. Februar 2022, 10:00 Uhr



Kurz zu mir:

Dr. Anika Jansen
Referentin für 
Berufliche Bildung und Fachkräfte 
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Wir, das Kompetenzzentrum 
Fachkräftesicherung, stellen relevante 

Informationen für gute Personalarbeit in KMU 
bereit



1. Der erste Eindruck zählt! Die Stellenanzeige 
ist der erste Kontakt zwischen Bewerbenden 
und Unternehmen

2. Mehr gute Bewerbungen: Mehr Konkurrenz 
zwischen Betrieben um die besten Köpfe

3. Weniger Aufwand im Bewerbungsprozess: 
Eine klare Beschreibung siebt auch nicht 
passende Bewerber aus. 

4. Wenn die Anforderungen und 
Tätigkeitsbeschreibungen klar sind, sind auch 
Ausbildungsabbrüche weniger 
wahrscheinlich. 

STELLENANZEIGEN GESTALTEN

Wieso ist eine gute Stellenanzeige so wichtig? 
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Was gehört zu einer guten Stellenanzeige? 

1. Übersichtlich 
und strukturiert

2. Informativ

3. Attraktiv

4. Auffindbar
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Wie ist  eine gute Stellenanzeige? 

1. Übersichtlich 
und strukturiert

2. Informativ

3. Attraktiv

4. Auffindbar



Quelle: Jobware, 2014, Eye-Tracking-Studie - Leseverhalten bei Online-
Stellenanzeigen

Wo geht der Blick 
als erstes hin?
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Quelle: Jobware, 2014, Eye-Tracking-Studie - Leseverhalten bei Online-Stellenanzeigen
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Wie ist  eine gute Stellenanzeige? 

1. Übersichtlich 
und strukturiert

2. Informativ

3. Attraktiv

4. Auffindbar
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Foto
Das Wichtigste auf 

einen Blick
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Der Aufbau einer Stellenanzeige
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FACHKRAFT FRAU | GEZIELTE ANSPRACHE
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Bildsprachen

Bildsprache

Bildquelle: Unsplash
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Bildsprache

Bildquelle: Unsplash
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Bildsprache

Hier kommt TEXT

Bildquelle: Unsplash

STELLENANZEIGEN GESTALTEN



Quelle: azubi.report 2019 von Ausbildung.de (16.628 Teilnehmer: 8.774 Schüler, 7.613 Auszubildende, 241 Personaler)
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Welche Information Schüler*innen 
besonders wichtig ist:

Welche Information tatsächlich in den 
Stellenanzeigen stehen:

16



Beschreibung des 
Ausbildungsberufs und 

des Ablaufs Beschreibung  
Unternehmen 

Benefits

Call to Action

Anforderungsprofil

17

Foto
Das Wichtigste auf 

einen Blick

STELLENANZEIGEN GESTALTEN



Beschreibung des 
Ausbildungsberufs und 

des Ablaufs Beschreibung  
Unternehmen 

Benefits

Call to Action

Anforderungsprofil

18

Foto
Das Wichtigste auf 

einen Blick

STELLENANZEIGEN GESTALTEN



Beschreibung des 
Ausbildungsberufs und 

des Ablaufs Beschreibung  
Unternehmen 

Benefits

Call to Action

Anforderungsprofil

19

Foto
Das Wichtigste auf 

einen Blick
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Formulierungen bei den Anforderungen

Macht und Status bezogene Eigenschaften schrecken Frauen eher ab.

Aus KOFA-Handlungsempfehlung: 
Mit Stellenanzeigen gezielt Frauen ansprechen

STELLENANZEIGEN GESTALTEN

https://www.kofa.de/fileadmin/Dateiliste/Publikationen/Handlungsempfehlungen/Rekrutierung_von_Frauen.pdf


Beschreibung des 
Ausbildungsberufs und 

des Ablaufs Beschreibung  
Unternehmen 

/ Benefits

Call to Action

Anforderungsprofil

21

Foto
Das Wichtigste auf 

einen Blick

STELLENANZEIGEN GESTALTEN



Beschreibung des 
Ausbildungsberufs und 

des Ablaufs Beschreibung  
Unternehmen 

/ Benefits

Call to Action

Anforderungsprofil

22
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Wie ist  eine gute Stellenanzeige? 

1. Übersichtlich 
und strukturiert

2. Informativ

3. Attraktiv

4. Auffindbar

23
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Nutzen Sie auch Ihre persönlichen 
Kontakte!

• Geben Sie Kunden, Zulieferern, 
Mitarbeiterinnen die Stellenanzeige mit. 

• Bei (Sport-)vereinen die Stellenanzeige 
auslegen. 

• Auf Messeständen oder Ständen auf 
Stadtfesten die Stellenanzeige mitnehmen

Veröffentlichen Sie 
Ihre Stellenanzeigen 

auf Online 
Stellenbörsen!

Viel hilft hilf: nutzen Sie 
viele Kanäle!

Veröffentlichen Sie die 
Ausbildungsstelle auf 

Ihrer Homepage!

• Achten Sie darauf, dass 
die Stellenanzeige auf 
einem Smartphone 
sichtbar ist. 

Bedenken Sie auch die 
Möglichkeit, offene Stellen in 

sozialen Netzwerken, wie 
Instagram oder LinkedIn zu 

posten!

Stellen Sie sicher, dass Ihre 
Stellenanzeige von Google 

gefunden wird! 

• Stellenanzeige auf der Webseite 
mit eigener URL (keine PDF)

• Jobbezeichnung (Keyword) häufig 
nutzen: in der URL, Überschrift, 
Aufgaben, Voraussetzungen und 
Aufruf zur Bewerbung

24
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Übersicht: Wo kann ich die Stellenanzeige online inserieren?

Beispiele für Jobbörsen:

Beispiele für Azubibörsen:

Portale zur Berufsorientierung:

25
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https://www.google.com/imgres?imgurl=http%3A%2F%2Fjobcenter-landkreisbb.de%2Fwp-content%2Fuploads%2F2018%2F02%2Fjobboerse-203f74ac1830f01gd91971920267aa011.jpg&imgrefurl=http%3A%2F%2Fjobcenter-landkreisbb.de%2Fjobboerse%2F&docid=6m21RfKD0EZ87M&tbnid=GWlc7AdQzvGNJM%3A&vet=10ahUKEwiayIKd6fHmAhXKyqQKHV2dCvQQMwhZKAwwDA..i&w=290&h=135&bih=840&biw=1570&q=bundesagentur%20f%C3%BCr%20arbeit%20jobb%C3%B6rse&ved=0ahUKEwiayIKd6fHmAhXKyqQKHV2dCvQQMwhZKAwwDA&iact=mrc&uact=8
https://www.google.com/imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fupload.wikimedia.org%2Fwikipedia%2Fcommons%2Ff%2Ffa%2FIndeed_logo.png&imgrefurl=https%3A%2F%2Fde.m.wikipedia.org%2Fwiki%2FDatei%3AIndeed_logo.png&docid=n2bMDLvnHmX36M&tbnid=BMahjAcyvgYdfM%3A&vet=10ahUKEwjBvMGH4fHmAhXE-KQKHf7TBQwQMwhCKAAwAA..i&w=923&h=239&bih=840&biw=1570&q=indeed&ved=0ahUKEwjBvMGH4fHmAhXE-KQKHf7TBQwQMwhCKAAwAA&iact=mrc&uact=8
https://www.google.com/imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fwww.stepstone.de%2Fmodules%2Fduplo%2Fresources%2Fimages%2Flogo%2Fstepstone-logo-facebook.jpg&imgrefurl=https%3A%2F%2Fwww.stepstone.de%2F&docid=rPuNerhdm6gDdM&tbnid=Bor5sc53zZL93M%3A&vet=10ahUKEwi5-b6Y4fHmAhUDDOwKHQY1BNwQMwhAKAAwAA..i&w=1200&h=630&itg=1&bih=840&biw=1570&q=Stepstone&ved=0ahUKEwi5-b6Y4fHmAhUDDOwKHQY1BNwQMwhAKAAwAA&iact=mrc&uact=8
https://www.google.com/imgres?imgurl=https%3A%2F%2Fwww.ihk-trier.de%2Fihk-trier%2FIntegrale%3FSID%3DCRAWLER%26MODULE%3DFrontend.Media%26ACTION%3DViewMediaObject%26Media.PK%3D10980%26Media.Object.ObjectType%3Dfull&imgrefurl=https%3A%2F%2Fwww.ihk-trier.de%2Fp%2FLehrstellenboerse-5-5992.html&docid=kesFXv1YJjpO1M&tbnid=y2kIsC8jih9n5M%3A&vet=10ahUKEwj-0bmV6vHmAhWqM-wKHSHdApcQMwhLKAUwBQ..i&w=677&h=195&bih=840&biw=1570&q=IHK%20Lehrstellenb%C3%B6rse&ved=0ahUKEwj-0bmV6vHmAhWqM-wKHSHdApcQMwhLKAUwBQ&iact=mrc&uact=8


An alles gedacht? 
Kontrollieren Sie das 

mit der KOFA 
Checkliste!
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https://www.kofa.de/fileadmin/Dateiliste/Publikationen/Checklisten/Stellenausschreibungen.pdf
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KOFA-Handlungsempfehlung

Download 
Checkliste

STELLENANZEIGEN GESTALTEN

https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/mitarbeiter-finden/wen-rekrutieren/frauen
https://www.kofa.de/fileadmin/Dateiliste/Publikationen/Checklisten/Stellenausschreibungen.pdf


Mehr Informationen zur Auffindbarkeit im Netz 
finden Sie im KOFA Webinar „SEO einfach erklärt“ 

Link zum Onlinetext "Ausbildungsmarketing" 

Mehr Informationen auf www.KOFA.de
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https://www.youtube.com/watch?v=pnwp05RCZ24
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/ausbildung/azubis-finden/ausbildungsmarketing


Fazit: Wenn Sie an alle Punkte denken, dann steht Ihrem 
Rekrutierungserfolg nichts mehr im Wege!

1. Übersichtlich und 
strukturiert

2. Informativ

3. Attraktiv

4. Auffindbar
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Dr. Anika Jansen
jansen@iwkoeln.de
0221 4981 681

Zeit für Ihre Fragen

Kontaktieren Sie mich gerne

mailto:jansen@iwkoeln.de
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