
 
 

Bewerbungsprozess - Wissen Sie überhaupt, was in Ihrem Zeugnis 

steht?  

Viele Firmen legen Wert darauf, dass ihre Zeugnisse keine 
Codierungen enthalten. Eine löbliche Absicht, jedoch nicht 
durchzuhalten. Die Grauzone ist riesig, Codierungen zu finden ist 
die Kunst. Ich zeige meinen Teilnehmern, wo sie versteckt sind.  
 
Und: Der Lebenslauf soll ansprechend sein, ideal aufgebaut und 

die Stolperfallen rund um dieses Dokument sind vorprogrammiert.  
 

Zielgruppe: Keine Frage des Alters, Zeugnisse sind 

gerade in diesen schwierigen Zeiten 

omnipräsent 

  

Ausbildungsziele:             Erarbeiten Sie sich ansprechende  

          Bewerbungsunterlagen-ich zeige Ihnen wie!
       

Ein Foto unterstreicht Ihre Persönlichkeit 

 

Wie funktionieren Online-Tools? Wir sehen 

uns die Spielregeln an 
 

Ausbildungsschritte: Was sind überhaupt Codierungen und 
 wie finden Sie sie? 

Wie das Motivationsschreiben gestalten? 

Einen Lebenslauf erstellen 

Sich auf ein Stelleninserat gekonnt bewerben 

Wie setzt man sich ins beste Licht? 

 

Praktische Übungen 
 

Teilnehmer:  mind. 8 Personen, max.10 Personen 

 

Dauer: 1 Tag (09:00 – 12:00 / 13:30 – 17:00) 

Claudia Uttinger ist seit 

über 25 Jahren in der 

Administration und Büro-

Organisation tätig. Sie 

redigiert Texte für diverse  

Branchen, verfügt über 

Schulungserfahrung im 

Finanzwesen sowie lang-

jährige Erfahrung in viel-

fältigster Korrespondenz. 

Sie gründete im Jahr 2012 

ihre eigene Firma BSU 

GmbH.  

Ausbildungen: KV,  Kauffrau 

KFS (Business School des 

KV Zürich), Referenten 

Training, SVEB1 

 


