Handwerkskammer

beck G Ausbildungaho

“Ausbildung 4.0 — digital vernetzt!“ ,Ausbildung ahoi! — Segel setzen fiir 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 fUr eine
zielgerichtete Ansprache mit jeder Menge theoretischen Hintergrinden und
wichtigem Zahlenmaterial untermauern konnte. Besonders einpragsam war die
Studie Uber das ,Eyetracking — Wo geht der Blick als erstes hin?* (Folie Nr. 7), sowie
die Darstellung ,,Was Schilerinnen besonders wichtig ist“ auf Folie Nr. 17.

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

= 1. Ubersicht und Struktur
Gestalten Sie Inre Anzeige klar und Ubersichtlich und beschreiben Sie den
Jobtitel, die Tatigkeiten und die Anforderungen maéglichst prdzise. Zeigen Sie
authentische Bilder aus ihrem Arbeitsalltag und nicht Stock-Fotos, die Uberall zu
sehen sind. Damit ist die Chance auf gut passende Bewerbungen hoher.

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

= 3. Attraktivitat
Fragen Sie sich zundchst, was Sie als Unternehmen besonders macht, aus
welchen Grinden will man genau bei lhnen arbeitene 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, Inre Benefits
aufzuzdhlen und nutzen Sie auch hierfUr Icons oder Bilder.
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4. Auffindbarkeit
lhre eigene Homepage -
und dann am besten auf
einer gut gestalteten, .
’ \ wunsch bei Google ein
% suchen bei der Jobbdrse der
Agentur fUr Arbeit
nutzen andere kostenpflichtige Job
bdrsen wie AUBI-plus oder Ausbildung.de

SEO-optimierten
Karriereseite, damit Sie
ganz oben bei den
Google-Ergebnissen
erscheinen. Verwenden ]
https://blog.talentpro.de/2020/03/05/die-candidate-journey-

Sie regionale
Stellenportale, wie z.B

DIGI:BO ! Es hat keinen :

Iweck, viel Geld an ein aus-bewerbersicht-gedacht/
Portal zu verschwenden,
welches Stellen bundesweit anbietet — Ihre zukUnftigen Azubis sind ganz in lhrer

Ndhe.
Die Verarbeitung dieser vielen Informationen wird sicherlich noch einige Zeit dauern
ehe das Gehdrte im Recruiting-Prozess umgesetzt werden kann. Sehr gerne bieten

5. Und am besten: Ihre eigenen Mitarbeiter!
Wenn lhre Mitarbeiter zufrieden sind, dann erz&hlen sie das mit Freude weiter
wir Ihnen unsere UnterstGtzung an — z&gern Sie nicht, sich jederzeit an uns zu wenden

lhr Teams der Projekte
Ausbildung 4.0 — digital vernetzt und Ausbildung ahoil

bb Bundesinstitut fiir
Berufsbildung

GEFORDEAT VOM
Europaische
Union

Bundesministerium
E s F m Zusammen.
Zukunft,
Gestalten.

* fiir Bildung
und Forschung

‘\"V | 4
Gefdrdert als JOBSTARTER plus-Projekt aus Mitteln des Bundesministeriums fiir Bildung und Forschung und des Europiischen Sozialfonds

Eure upﬂlsche so Ialw ds

obstarter

-
JF die Zukunft sushilden



CHECKLISTE
Stellenanzeigen

Seien Sie beim Aufbau lhrer Stellenanzeige klar und kreativ.
Stechen Sie mit Ihrerindividuellen Stellenanzeige aus der Masse heraus!

Inhalt

|:| Die Stellenanzeige hat einen aussagekréaftigen und
allgemeinverstdndlichen Titel. Dieser spricht alle
Geschlechter an. So kann nach dem Titel der Hinweis
(m/w/d) eingefiigt werden. Das steht fiir mdnnlich,
weiblich, divers.

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

|:| 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 haufiger werden Interessenten in
Stellenanzeigen geduzt. Schauen Sie, was am besten
zu lhrer Unternehmenskultur passt. Sie nutzen alle
das ,,Du“im Unternehmen und habe flache Hierar-
chien, dann sprechen Sie ruhig die Bewerbenden
personlich an. Haben Sie eher einen formellen Ton im
Unternehmen, dann bleiben Sie authentisch beim
»Sie.

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

KQFA

Fachkréftesicherung fiir
kleine und mittlere Unternehmen
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|:| Die Aufgaben sind in einer einfachen Sprache

zusammengefasst. Die Sdtze sind nicht verschachtelt,
sondern einfach und kurz. Interne Abkiirzungen
werden nicht genutzt.

Auf unnétige Fiillworter, Fremdwdorter und Floskeln
haben wir verzichtet.

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

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

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

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

Gefordert durch:
% Bundesministerium
2R | fir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages



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

Wir verwenden nur so viel Text wie nétig.

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 fiihrt ein QR-Code zu weiteren Informatio-
nen wie beispielsweise unserer (Karriere-) Webseite,

Videos oder direkt auf die digitale Moglichkeit die
Bewerbung einzureichen.

Die Stellenanzeige ist in unserem Corporate Design

gestaltet und unser Logo ist darauf gut zu sehen.

HINWEISE ZUR VEROFFENTLICHUNG:

Schauen Sie: Wo ist Ihre Zielgruppe unterwegs und konnte auf die Stellen-
anzeige aufmerksam werden? Sie miissen nicht alle Verbreitungswege nutzen,

sondern nur die, die zu lhrem Unternehmen, der Zielgruppe

und der Stellenanzeige passen.

Maogliche Verbreitungswege:
e Karriere- bzw. Unternehmenswebseite

e Arbeitgeber-Service der Agentur fiir Arbeit

e Regionale und/oder fachspezifische Stellenb6rsen

e Personliche Empfehlungswege lhrer Mitarbeitenden
Regionale und/oder fachspezifische Stellenb6rsen

* Social-Media-Kandle

* Regionale und/oder Fachzeitung bzw. -zeitschrift

KQFA

Fachkréftesicherung fiir
kleine und mittlere Unternehmen
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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 ...
e ... Einblicke in Ihr Unternehmen

e ... persdnliche Fotos und Beschreibungen aus
Sicht Ihrer Mitarbeitenden.

e ... Punkte, die Sie als Arbeitgeber attraktiv
machen.

Zeigen Sie weniger ...
e ... Aufgabenbeschreibungen

e ... Qualifikationen und erforderte Kenntnisse

V)

Gefordert durch:

% Bundesministerium
y fiir Wirtschaft

und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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Allgemeines und Formulierungen
O Wir beachten die rechtlichen Aspekte des allgemeinen Gleichbehand-
lungsgesetzes (AGG).

O Wirsprechen beide Geschlechter gleichermafen an, indem wir darauf
achten, nicht ausschliefllich die ménnliche Form als Ansprache zu nutzen.

O Wirverwenden neutrale Formulierungen fiir Personengruppen und

{4

Jobbezeichnungen, wie: ,,Abteilungsleitung®, ,,Assistenz*,
»Belegschaft®, ,,Studierende*, ,,Teilzeitkraft*, ,,Geschdftsfiihrung“.

QO Wirverzichten auf fiir Frauen eher abschreckende Formulierungen,

€

wie ,,Durchsetzungsvermdgen®, ,,Analytisches Denken*,
»Verhandlungsgeschick*.

O Wir nutzen fiir Frauen ansprechende Formulierungen, wie ,,Ziele mit

€ €

Ausdauer verfolgen*, ,,offen und klar kommunizieren*, ,,mageschnei-
derte Losungen entwickeln*.

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

Inhalte
O Die Anzeige stellt in den Fokus, was unser Unternehmen dem
Bewerbenden bietet.
O Wir betonen unsere Besonderheiten, die fiir Frauen von Interesse sind.
Zum Beispiel:
O Work-Life-Balance
O Frauen- und familienfreundliche Personalpolitik
O Mogliche Arbeitszeitmodelle
O Homeoffice
O Fiihren in Teilzeit
O Familienfreundliche Siegel

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

KQFA

Fachkraftesicherung fir
kleine und mittlere Unternehmen

Geférdert durch:

* Bundesministerium
fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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O Aus unserer Stellenanzeige werden folgende Punkte ersichtlich:

O Aufgaben

O Qualifikationen

O \Vollzeit oder Teilzeit

O Befristet oder unbefristet

O Gehalt(srahmen)

Wir haben gepriift, welche Anforderungen tatsdchlich notwendig sind.

OO

Wir formulieren unsere Qualifikationsanforderungen so breit wie
maéglich. z. B.: ,,Sie verfiigen iiber...oder...oder vergleichbare Kenntnisse
und Erfahrungen®.

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

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

O Wirstellen in unserer Ausschreibung dar, was die Interessierten im
Arbeitsalltag bei uns erwartet.

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

O Wirsind glaubwiirdig: Wir erwihnen nur Mainahmen, die wir auch
tatsdchlich einhalten konnen.

O Wir beriicksichtigen in unseren Anzeigen, dass Frauen grofien Wert
auf folgende Punkte legen: Unternehmenskultur, Arbeitszeiten,
Qualifikationsmaéglichkeiten und Anforderungen.

O Um Frauen mit Behinderungen anzusprechen,

O erwdhnen wir relevante Informationen, wie die Erreichbarkeit des
Unternehmens und die Barrierefreiheit des Gebdudes,

O geben wir Hinweise auf unsere Unternehmensphilosophie,

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

O Unsere Aufforderung sich zu bewerben ist so formuliert, dass die Hiirde
maéglichst klein ist, dies umzusetzen.

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

KQFA

Fachkraftesicherung fir
kleine und mittlere Unternehmen

Geférdert durch:

* Bundesministerium
fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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Form

O Unsere Stellenanzeigen sind strukturiert und lesefreundlich aufgebaut.

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

O Wir nutzen die Wirkung von Bildern und achten darauf, dass:
O die Bildsprache zu unserem Unternehmen passt,

O unsere eigenen Beschiiftigten und unser Unternehmen gezeigt
werden,

O nur abgebildet wird, was auch Realitdt in unserem Unternehmen ist
O sich Frauen in unseren Bildern wiederfinden kénnen.

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

O lebendige Beispiele aus dem Berufsalltag
O Fotos

O Links oder QR-Codes zu Best-Practice-Beispielen/ Aktivititen
auferhalb des Arbeitsplatzes/ Facebook

O Um Frauen mit Behinderungen zu erreichen,
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O gestalten wir unsere Anzeigen barrierefrei,
O nutzen wir Schriftgrofe 12,
O nutzen wir barrierefreie PDF-Formate,

O nutzen wir mattes Papier.

Zu guter Letzt

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

Geférdert durch:

’ \ * Bundesministerium
fiir Wirtschaft
\ und Energie

Fachkréftesicherung fiir

kleine und mittlere Unternehmen aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages



Die Kunst der Worte
Wie schreibe ich eine gute Stellenanzeige?

Technische Akademie Nord e.V., Azubigewinnung neu denken

22. Februar 2022, 10:00 Uhr

Gefordert durch:

A) * Bundesministerium
( ' fiir Wirtschaft
‘r und Energie

Fachkréftesicherung fiir
kleine und mittlere Unternehmen

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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Kurz zu mir:

Dr. Anika Jansen

Referentin fir
Berufliche Bildung und Fachkrafte
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Wir, das Kompetenzzentrum
Fachkraftesicherung, stellen relevante
Informationen flr gute Personalarbeit in KMU
bereit

—
ch Ih

" ’ v . . R
b #“ Personalarbeit mit Weitblick
p < | Was Unternehmen tun konnen, um einem Fachkraftemangel entgegenzuwirken.
e ’ .

Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3

Mitarbeiter finden und binden

Fachkrifteengpdsse verstehen Personalarbeit analysieren

COMOAOOOOO

Studien: Analyse zur Fachkraftesituation
in Deutschland

Handlungsempfehlungen und Checkliste:
Tipps fiir Ihre Personalarbeit

Praxisbeispiele: Best Practice zum Nachahmen
und Weiterdenken

Trends: Zukunftsthemen wie digitale
Bildung und Weiterdenken

Podcast: Themen inhaltlich fiir die Ohren
aufbereitet

Webinare: Weiterbildung und Austausch vom
Schreibtisch aus

Newsletter: regelmdfige Infos iiber aktuelle
Trends im Themenfeld

Vortrige und Netzwerke: Austausch mit den
Expertinnen und Experten vor Ort

Lernvideos: Kurze Lernvideos fiir
zwischendurch
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Wieso ist eine gute Stellenanzeige so wichtig?

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

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

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

4. Wenn die Anforderungen und
Tatigkeitsbeschreibungen klar sind, sind auch
Ausbildungsabbriiche weniger
wahrscheinlich.
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1. Ubersichtlich 3. Attraktiv

und strukturiert

4. Auffindbar
2. Informativ
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Wie ist eine gute Stellenanzeige?

1. Ubersichtlich
und strukturiert
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Wo geht der Blic
als erstes hin?

B Mustoruntemenmen der We' wed wi irteligente Los.ngen bister
B 1o wine nachihatige Zukunft Dazy vemetzen wid forcerm w
B schiedichiton Talerrion - wekwert Das erofinet Ihoen vetatige
s , Bl uns zant ince Leistung eoenso wie Tve Persdnichket. So
i s Chiacen Karrieren Bes FIRMA

Muierstat st dec wellae | 005t Standort yd Sitz dwr Korermzenake Doy e £ e
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Ve iagement-

he oy haben See ene
Ruse 7 Lageranten m
PRIty U Waisen mehr-
Jahrige EfahRing #is Consunant auf
Sie sind mit den Lebensmitto!
bestimmungen vertraut. verfigen
Gber entsprechende Zertifixate, sind
Feuer und Flamme for Produkt und
Marke und scheven weder den
Kundenkontakt, noch e strafte
Finnung enes Teams

Hie!@ts nur 29 )=cinsten. \
Hunger auf attraktive Stellen:: ,jebote ™ \
)

FIRMA — Wir suchen Sie 20
A

e

Wt wnd das t (S Gl seruntemenmen der We wei wh irteligents Los.ngen bisten
" w00 nachhatige Zukunh Dy vemetzen und fordem we 17
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s Chancen Karrieren. Bei FIRMA

Musierstac ot der weltwe! groSie SULDT | Stz der K mzentake Dis Herz de
FIRMA begt gleichaeitg im Herzen e on Fiussdreimck. Her
erwartet Sie bors Fur unsere Abetung
Managerent C

Sgiini Consufsg«:ts (m/w)

wr, rwarten: Wil Saten:

Sie dumdki@iigs:  Sieg ¥no aftraktive
mittow s Fro greich (1o, Vergl Erloigs
. abgeschi ‘e und verfigen Gber betedigung. Uberdies
Verka gien exnstelien und Vertriebs- und Management- erhalten Sie sine betriebliche
neue Me. e in Europa erschiieGen kenntnisse. Altemativ haben Sie eine  Altersversorgung sowie
Dabei berucksichtigen Sie Ausbidung zum Laboranten im hochste Standards in der
Normierungen im Lebensmittel- Pharmabereich und weisen mehr- Gestaltung Ihrer Work-Lfe-
bereich und treten in oinen engen Jahrige Erfahrung als Consultant auf.  Balance. Maglichkoten zur
Austausch mit unseron Nahrungs- Sie sind mit den Lebensmittol fachiichen Weitrbildung und
mitielchemkern, planen und bestimmungen vertraut. verfigen ein hoher Lebensstandard
v 8 Gber en Zertifiate, sind  im Raum Musterstadt
und tragen effekliv zur Steigerung Feuer und Flamme fix Produkt und  sprechen fir sich
unseres Umsatzes be: Marke und scheuen weder den
Kundenkontakt, noch cie strafie

Fiinrung eines Teams.

Referenzco
Serrnarea | 11

Inre Bewerbung erreicht uns oaline
Gber www firma com/carser

oder schriftiich an
IFMA Gmeb
Powtach 1

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

Stellenanzeigen
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o

JOBTITEL JOBTITEL

KONTAKT KONTAKT
WANTED

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

GESUCHT
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Wie ist eine gute Stellenanzeige?

3. Attraktiv

2. Informativ
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Das Wichtigste auf

Foto einen Blick

Beschreibung des
Ausbildungsberufs und

des Ablaufs . . .
seschreibung | Der Aufbau einer Stellenanzeige
Benefits
Anforderungsprofil

Call to Action




KQFA

STELLENANZEIGEN GESTALTEN

Das Wichtigste auf

it einen Blick

Beschreibung des
Ausbildungsberufs und

des Ablaufs Beschreibung

Unternehmen
Benefits

Anforderungsprofil

Call to Action

Bei uns stehst
DU ganz oben' “

Bewirb Dich bei uns als
Dachdecker-Azubi m/w/d

Hier kommt Deine Chance:



KQFA

STELLENANZEIGEN GESTALTEN

Foto

Das Wichtigste auf
einen Blick

Beschreibung des
Ausbildungsberufs und
des Ablaufs

Anforderungsprofil

Beschreibung
Unternehmen
Benefits

Call to Action

- -
L S £

\ )

VE WANT.YOU: AﬁUBIS fii5:2021% =

Azubi Hotelfach*, Azubi Restaurantfach*
und Azubi Koch*

*m/w/d ist uns egal — wir freuen uns Uber ALLE Menschen!
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Bildsprache

Bildquelle: Unsplash
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Bildsprache

Bildquelle: Unsplash
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Welche Information Schiiler*innen

besonders wichtig ist:

Welche Information tatsachlich in den

Stellenanzeigen stehen:

T 83,8

Zukunftschancen nach der Ausbildung

T 50,0

T 81,0
T 7e3

——— 79,1

Konkreter Ansprechpartner fiir Fragen
Konkretes Anforderungsprofil

Konkrete Aufgaben wihrend der Ausbildung

80,0

1.8

T 60,0

T 74,5

Konkreter Ablauf der Ausbildung

I 232

T, a0
T 72,9

Ubernahmechancen nach der Ausbildung

Allgemeine Informationen iiber das Unterneh

T 56,3

O

T 70,2
I 68,0
I 62,9
I 62,7

Weiterbildungsangebote
Gehaltsangaben
Ort der Berufsschule

Arbeitszeiten

I 29,5
I 29,0
I 26,3
I 17,9

[ 38,0
[ 371

0 20 40 60 80

Bilder/Videos vom Unternehmen
Benefits (z. B. Fahrtkostenzuschuss, Mensa,...

100

. 50,5
T 52,6

0 20 40 60

Quelle: azubi.report 2019 von Ausbildung.de (16.628 Teilnehmer: 8.774 Schiiler, 7.613 Auszubildende, 241 Personaler)

80

100
16
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Das Wichtigste auf

Foto . .
einen Blick

Beschreibung des

Ausbildungsberufs und
des Ablaufs Beschreibung
Unternehmen
Benefits
Anforderungsprofil

¢ standort Berlin

£+ Fachbereich Berufsausbildung
= Karrierelevel Schiler

% Einstiegszeitpunkt ab 01. September
E Befristung befristet

@ Arbeitszeit Vollzeit

Call to Action

Zum Ausbildungsstart am 01. August 2022 suchen wir:

Auszubildende zum
Sozialversicherungsfachangestellten (m/w/d)

Q K3l ©

Frankfurt am Main Ausbildungsdauer Vollzeit
3 Jahre
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Foto

Das Wichtigste auf
einen Blick

Beschreibung des
Ausbildungsberufs und
des Ablaufs

Beschreibung
Unternehmen
Benefits

Anforderungsprofil

Call to Action

( STELLENANZEIGEN GESTALTEN

~ elementar

EXCELLENCE IN ELEMENTS

Ausbildung zur Fachkraft fiir Lagerlogistik (m/w/d)

Darum geht’s:

« Vom kleinen Packchen bis zur groRen Lieferung — Du nimmst die Ware an und checkst den Inhalt
« Du stellst Zubehér und Ersatzteile fir unsere Kunden zusammen #kommissionieren
« Du schickst unsere Gerate in die ganze Welt

» Du lernst angrenzende Bereiche innerhalb des Unternehmens kennen

Oberflachenbeschichter (m/w/d)

Ausbildungsdauer: 2,5 bis 3 lahre

- im Team bearbeitest Du Oberflachen fur Bauteile
z. B. in Autos, Smartphones und Elektrogeraten
- Du arbeitest mit modernen, computergesteuerten Anlagen
- Du fihrst Laboruntersuchungen durch
- Dich erwartet ein vielfdltiger Tatigkeitsbereich
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Das Wichtigste auf

Foto einen Blick

Beschreibung des
Ausbildungsberufs und

des Ablaufs Beschreibung

Unternehmen
Benefits

Anforderungsprofil

Call to Action

Du bist in unserer OLYMP-Familie goldrichtig, wenn:

* Du ein neugieriger & herzlicher Gastgeber bist und Leidenschaft fur die Hotellerie
mitbringst. Auch Quereinsteiger sind herzlich Willkommen!

* Du gerne in multikulturellen Teams arbeitest und bereit bist abteilungsibergreifend
tatig zu werden, um unseren Gasten den bestmoglichen Aufenthalt zu ermoglichen.

* Du ein offener, kommunikativer Teamplayer mit gepflegterm Erscheinungsbild, sowie

einer positiven Ausstrahlung und guten Umgangsformen bist.

Let s create memories!

MIT DIESEN-SKILLS BIST DU BEI UNS GENAU RICHTIG ..

¢ Du hast mindestens einen mittleren Bildungsabschluss

¢ Du bist teamfdhig und kontaktfreudig

¢ Du bist kreativ und hast ein Gespur fur Farben und Designs

« Du bist ein Organisationstalent und auf dich ist Verlass

e Du hast gute Englisch- und Computerkenntnisse

¢ Du hast Eigeninitiative und Spafs an neuen Dingen (Spafs am Lernen)
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Formulierungen bei den Anforderungen

Macht und Status bezogene Eigenschaften schrecken Frauen eher ab.

Teamfdhigkeit

Kreativitat
Verstiandnisvoller Umgang
Konfliktfahigkeit

Loyalitat

Schnelle Auffassungsgabe
Selbststandigkeit

Verhandlungsgeschick
Durchsetzungsvermogen
Analytisches Denken
Entscheidungsvermdogen

Studien Zeigen, dass
Mannliche Stereotype
Frauen von der

Bewetbung abschreckten
Wahrend weibliche '

Stereotype keine Wirkung
auf M3nner haben.

Wortgewandtheit
Selbstbewusstsein

Blick fiir das Wesentliche
Urteilsfahigkeit

Aus KOFA-Handlungsempfehlung:
Mit Stellenanzeicen gezielt Frauen ansprechen



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

Das Wichtigste auf

einen Blick

Beschreibung des
Ausbildungsberufs und

des Ablaufs Beschreibung
Unternehmen
/ Benefits
Anforderungsprofil

Call to Action

Die schdnsten Bezahlte An- &
Ziele der Erde Abreise

Weiterbildungen
Aufstiegschancen & Trainings

Internationales
Arbeitsumfeld

Kranken- und
Unfallversicherung

R

Kostenlose Exklusive Crew-
Unterkunft und Bereiche
Verpflegung

Kostenfreie
Reinigung der
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Foto

Das Wichtigste auf
einen Blick

des Ablaufs

Beschreibung des
Ausbildungsberufs und

Beschreibung
Unternehmen
/ Benefits

Anforderungsprofil

Call to Action

Uberzeugt? Solltest Du weitere Fragen zu

Dann bewirb Dich jetzt gerne dieser Stellenanzeige haben, steht

online. Dir als Ansprechpartnerin Frau
Irina Walter gerne telefonisch
unter +49 2575 34-870 zur
Verflgung.

Jetzt bewerben

KANNSTE WAS | rocive,
B ’ S TE WAS mit Zugkraft.

www.materna.de Hier bewerben

Materna Information & Communications SE M A
I -
Thomas Kilian, Senior Human Resources Manager / Teamleiter '_4 2
Telefon: +49 231 5599 8331 -
"\ -
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Veroffentlichen Sie die
Ausbildungsstelle auf
Ihrer Homepage!

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

Stellen Sie sicher, dass lhre
Stellenanzeige von Google
gefunden wird!

Stellenanzeige auf der Webseite
mit eigener URL (keine PDF)
Jobbezeichnung (Keyword) haufig
nutzen: in der URL, Uberschrift,
Aufgaben, Voraussetzungen und
Aufruf zur Bewerbung

Veroffentlichen Sie ;
Ihre Stellenanzeigen
auf Online
Stellenborsen!

Nutzen Sie auch Ihre personlichen

Kontakte!

* Geben Sie Kunden, Zulieferern,
Mitarbeiterinnen die Stellenanzeige mit.
* Bei (Sport-)vereinen die Stellenanzeige

auslegen.

e Auf Messestanden oder Standen auf
Stadtfesten die Stellenanzeige mitnehmen

I
.j ’J iel hi ilf: nutzen Sieg
Lm_.l\/lhlfthlf. tzen S

‘_’ l o viele Kanadle!

Bedenken Sie auch die
Moglichkeit, offene Stellen in
sozialen Netzwerken, wie
Instagram oder LinkedIn zu
posten!

Diesen Job teilen

© Y HBD X
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Ubersicht: Wo kann ich die Stellenanzeige online inserieren?

Q Bundesagentur flr Arbeit

JOBBORSK;

£ StepStone

‘indeed

/

gspielefﬂr Jobbdrsen: \

%

Lehrstellenradar

Die App zum \\
Traumjob im
Handwerk!

Beispiele fiir Azubibérsen: \

WLEHRSTELLEN ;S ) ]

BORSE___y/

/

whatcha@ A

v s r 1 ) ¥V SN

. \ \ V4 | /
‘\;'x .l/,; K } v 2
'T / : ‘.\
A ; \ £ J
/ Y ¥
o



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
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An alles gedacht?
Kontrollieren Sie das
mit der KOFA
Checkliste!

CHECKLISTE
Stellenanzeigen

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

Inhalt
O

i hat ginen

aligemeinverstandlichen Titel. Dieser spricht alle

Geschlechter an. Sa kann nach dem Titel der Hinweis
i . Das i

weiblich, divers.

[[] Beider Formulierung der Stellenanzeige achten wir

Rasse oder wegen der ethnischen Herkunht, des
Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung,
Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitat.

[] In unsererStelienanzeige stellen wir uns als attrakti-

er Arbeitgsber vor. Wir zeigen, was uns auszeichnet
und wie unsere Untemehmenskultur aussieht.

[] DuoderSie? immer haufiger werden Interessenten in
Stellenanzeigen geduzt. Schauen Sie, was am besten
2u Ihrer Unternehmenskultur passt. Sie nutzen alle
das ,Du" im

["] Die Aufgaben sind in einer einfachen Sprache

sandern einfach und kurz. Inteme Abkiirzungen
werden nicht genutzt.

[[] Al unntige Fallwarter, Fremdwérter und Floskeln
haben wir verzichtet.

[7] Beiden Qualifikationen und Erwartungen unterschei-
den und kennzeichnen wir deutlich zwingende

se. Wir geben schon hier die Information, dass diese
auch noch wahrend des Arbeitsprozesses erwarben
werden kinnen.

["] Fureine einfache Kontaktaumahme nennen wir einen
persénlichen Ansprechpartner mit direkter Telefon-
durchwahl und/oder E-Mail-Adresse

[] wirermaglichen einfache Bewerbungswege: £-Mail,

chien, dann sprechen Sie ruhig die Bewerbenden
persénlich an. Haben Sie eher einen formellen Ton im
Unternehmen, dann bleiben Sie authentisch beim

WSie™

["] Was wir unseren Mitarbeitenden bieten, listen wir
p ;

etc. Dabei werden wir so konkret wie moglich: Was
heifit Work-Life-Balance bei uns genau im Untemeh-
men?

KCFA

nkraftesichenung far
Kleine und mittlere Uniernehmen

Online-Portal, Bewerbung ohne Anschreiben, Riickruf
i des N der

ate

[[] Welche Informationen wir von den Kandidatinnen
und Kandidaten benttigen, geben wir konkret an
{bspw. gewiinschtes Eintrittsdatum oder Gehalts-
vorstellungen).

Gettedert dunch:

‘ﬂry’"v’f* i

i
ot Eeerge

sutgrund ens Beschiusies
des Datchan Bundestages
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Gestaltung

[T] DieSprache ist an unser Untemehmen und unsere
Zielgruppe angepasst.

[[] wirvenwenden nurso viel Text wie natig.

i zeigen in der
Arbeitsalita und unsere Untemehmenskultur. Wir
nutzen keine gekauften Bilder aus dem Intemet.

[] wirlassen Mitarbeitende selbst zu Wort kommen.
Wit einem Foto und Zitat wird schnell Klar, warum
diese geme im Unternehmen arbeiten. Bei Print-
Anzeigen filhrt gin QR-Code 2u weiteren Informatio-
nenwie beispielsweise unserer (Kariere) Webselte,
Videos oder direkt auf die digitale Maglichkeit die
Bewerbung einzureichen.

[] DieStellenanzeige ist in unserem Corporate Design
gestaltet und unser Logo ist darauf gut 2u sehen.

HINWEISE ZUR VEROFFENTLICHUNG:

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 Untemehmen

* - perstnliche Fotos und Beschi
Sicht Ihrer Mitarbeitenden

bungen aus

* _ Punkte, die Sie als Arbeitgeber attraktiv
machen.

Zeigen Sie weniger

« _ Aufgabenbeschreibungen

* _ Qualifikationen und erforderte Kenntnisse

Schauen Sie: Wo ist Ihre Zielgruppe unterwegs und kbnnte auf die Stellen- ’
anzeige aufmerksam wenden? Sie milssen nicht alle Verbreitungswege nutzen, .
‘sondem nur die, die zu Ihrem Untemehmen, der Zielgruppe

und der Stellenanzeige passen.

Mogliche Verbreitungswege:
* Kamiere- bzw. Untemehmenswebseite
= Arbeitgeber-Service der Agentur fur Arbeit

= Persiinliche Empfehl:

\gswege Ihrer Mitarbeitenden

« Social-Media Kanile

= Regionale und foder Fachzeitung bzw. -zeitschrift

KCOFA

achkafasichenuns fur
Keine und mittlere Ui

22
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https://www.kofa.de/fileadmin/Dateiliste/Publikationen/Checklisten/Stellenausschreibungen.pdf
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KOFA-Handlungsempfehlung

CHECKLISTE
Stellenanzeigen

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

Inhalt

D Die ige hat einen iftigen und D Die Aufgaben sind in einer einfachen Sprache
allgemeinverstindlichen Titel. Dieser spricht alle zusammengefasst. Die Sitze sind nicht verschachtelt,
Geschlechter an. So kann nach dem Titel der Hinweis. sondern einfach und kurz. Interne Abkiirzungen
(m/w/d) eingefiigt werden. Das steht fiir mannlich, werden nicht genutzt. . a .
weiblich, divers. D Auf unnitige Fiillwarter, Fremdwérter und Floskeln Mlt StellenanZEIge n geZIQIt
I:‘ Bei der Formulierung der Stellenanzeige achten wir haben wir verzichtet. . bl ° h F l l .o ft = o
aufdas (68 ] Bei den Qualifikationen und Erwartungen unterschei- weilblicne racnkraite gewinnen

Wir benachteiligen niemanden aus Griinden der
Rasse oder wegen der ethnischen Herkunft, des

Wie sj ;
1€ gezielt Fraye
Geschlechts, der Religion oder Welkanschauung, einer se. Wir geben schon hier die Information, dass diese a n n
Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitat. T e i hrand e Acbeiteproveseen enmorbon S p re C h e n k

[7] n unsererStellenanzeige stellen wir uns als attrakti- werden kénnen.

den und kennzeichnen wir deutlich zwingende
Muss-Anforderungen und wiinschenswerte Kenntnis-

Onnen

ver Arbaitgsber vor. Wir aeigen, was uns auszeichnet [7] fureine einfache Kontaktaufnahme nennen wir einen ‘f’ .
und wie unsere Unternehmenskultur aussieht. o o e .
persanlichen Ansprechpartner mit direkter Telefon- e ie
[] Duoder Sie? immer haufiger werden Interessenten in durchwahl und/oder E-Mail-Adresse. r
: " _—r
Stellenanzeigen geduzt. Schauen Sie, was am besten D Wir erméglichen einfache B bings  E-Mail

zu lhrer Untemnehmenskultur passt. Sie nutzen alle
das ,,Du* im Unternehmen und habe flache Hierar-
chien, dann sprechen Sie ruhig die Bewerbenden

Online-Portal, Bewerbung ohne Anschreiben, Rickruf
bei Hinterlassen des Namens und der Telefonnummer

etc.
persinlich an. Haben Sie eher einen formellen Ton im
Unternehmen, dann bleiben Sie authentisch beim D Welche i wir von den i
nSie® und Kandidaten bendtigen, geben wir konkret an

(bspw. gewiinschtes Eintrittsdatum oder Gehalts-
vorstellungen).

[ ] Was wir unseren Mitarbeitenden bieten, listen wir

auf; bei
Nahverkehrs Ticket, Angebote zur Work Life-Balance
etc. Dabei werden wir so kankret wie moglich: Was

Download
heifit Work-Life-Balance bei uns genau im Unterneh- =
Checkliste

NRW NRW

Gmpetentiﬂa



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

Mehr Informationen zur Auffindbarkeit im Netz Auszubildende finden: Ausbildungsmarketing
finden S|e |m KOFA Webinar ,,SEO EinfaCh erklért” Wie Sie mit Social Media, Praktika, Karrierewebseite und Co. sichtbar werden

Dienstag

Ilhre Auffindbarkeit im

Link zum Onlinetext "Ausbildungsmarketing"



https://www.youtube.com/watch?v=pnwp05RCZ24
https://www.kofa.de/mitarbeiter-finden-und-binden/ausbildung/azubis-finden/ausbildungsmarketing
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Fazit: Wenn Sie an alle Punkte denken, dann steht lhrem
Rekrutierungserfolg nichts mehr im Wege!

1. Ubersichtlich und 3. Attraktiv

strukturiert

. 4. Auffindbar
2. Informativ
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Zeit fur lhre Fragen

Kontaktieren Sie mich gerne

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



mailto:jansen@iwkoeln.de

	Zusammenfassung Webinar 22Feb2022
	Checkliste KOFA Stellenausschreibungen
	Checkliste KOFA Stellenausschreibungen
	Rekrutierung_Frauen

	Die Kunst der Worte Input Anika Jansen KOFA

