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Agenda 
• Bewerbungsunterlagen: Was gilt heute noch?
• CV: klar, relevant und KI-tauglich
• Motivationsschreiben: Persönlich statt floskelhaft
• Authentizität trotz KI-Tools
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Bewerbungsunterlagen: was gilt heute 
noch?

CV und Motivationsschreiben 2025
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Was gehört in eine vollständige Bewerbung? - 2025
Und in welcher Reihenfolge?

1. Motivationsschreiben – teilweise überflüssig geworden 

2. CV – Fokus liegt tendenziell auf Kompetenzen statt ausschliesslich auf Abschlüssen (AI Jobs Barometer 2025, PWC)

3. Kopien der Studienzeugnisse (was ihr bereits habt, evtl. Leistungsnachweise), Maturitätszeugnis (bei Bewerbung auf Bachelorstufe 
oder wenn es sehr gut ist)

4. Kopien sämtlicher Arbeitszeugnisse bzw. Arbeitsbestätigungen (wenn im CV erwähnt)

zusätzliche Infos

• fehlende Zeugnisse / Bestätigungen einfordern!

• Kopien von Weiterbildungsbestätigungen, Sprach- und IT-Kursen (nur wenn für die ausgeschriebene Stelle relevant und im CV 
erwähnt)

• Sprachzertifikate sollten nicht älter als 3 Jahre sein (danach nicht mehr einreichen)

CV und Motivationsschreiben 2025

https://www.pwc.ch/de/presse/AI_Jobs_Barometer_2025.html
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Eine Stellenausschreibung „richtig“ analysieren (lassen) 

• Titel (Gender)

• Stellen-%

• Standort

• Sprache des Inserats = Sprache der Bewerbung 

CV und Motivationsschreiben 2025
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Eine Stellenausschreibung “richtig“ analysieren (lassen)

• Aufgaben und Profil: gewünschte Kompetenzen markieren

àStudienrichtigung „…oder verwandte Fächer“

àBerufserfahrung

àSoft Skills 

àSprachkenntnisse 

àReihenfolge der Voraussetzungen stellt Relevanz für die Stelle dar

àFormulierungen beachten

- Muss-Kriterien

- Soll-Kriterien

CV und Motivationsschreiben 2025
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Eine Stellenausschreibung „richtig“ analysieren (lassen) 

• Wer ist für die Stelle verantwortlich?

• Ab wann ist die Stelle zu besetzen?

• Wie bewirbt man sich?

• Gibt es eine Job-ID (Referenznummer)?

• Welche Werte vertritt ein Unternehmen?

CV und Motivationsschreiben 2025
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CV: klar, relevant und KI-tauglich

CV und Motivationsschreiben 2025
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Curriculum Vitae / Lebenslauf
Warum nicht einer für alles geht

• Anpassung an stellenspezifische Anforderungen

• Es geht immer um die Relevanz

• Kurze und präzise Formulierungen, positiv und aktiv

• Stichpunkte

CV und Motivationsschreiben 2025
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Layout und Gestaltung:
• übersichtlich, klar strukturiert 
• persönliches und ansprechendes Layout (passend zur 

Branche)
• i.d.R. 1-2 Seiten, Länge des akadem. CV ist nicht 

begrenzt
• bei 2-seitigen CVs beide Spalten füllen

• Schriftart und -grösse deutlich lesbar
• Keine Rechtschreib- oder Grammatikfehler
• Foto ist optional (professionell und freundlich im 

Bewerbungsoutfit)
• Bei 2-seitigen CVs beide Spalten füllen
• graphische Darstellung der Skills intelligent einsetzen
• KI-tauglich?

Curriculum Vitae / Lebenslauf
ALINE KELLER 
1 4 .  O K T O B E R  2 0 0 3  

K O N T A K T  I N T E R E S S E N  
Berghofstrasse 14
8001 Zürich 

aline.keller@uzh.ch 

078 345 66 77 R E F E R E N Z E N  W E R D E N  A U F
W U N S C H  B E K A N N T  G E G E B E N .  

Aline Keller 

A U S B I L D U N G
 

Universität Zürich, Bachelor of Arts 
09/2023 – heute 
• Major: Betriebswirtschaft 
• Minor: Allgemeine
   Wirtschaftswissenschaften 
• Bachelorarbeit: «Umsatzsteigerung
   der Müller AG im Spitalmarkt»  
• Abschluss geplant: 07/2026

Kantonsschule Zug, Zweisprachige 
Matura (D/E) 08/2017 – 07/2023
• Neusprachliches Profil 

B E R U F S E R F A H R U N G
 

ASSISTENTIN KUNDENBÜRO, 30% 
Meyer AG, Zug, 09/2024 – heute 
• Erfassung Kundendaten in Datawarehouse
• Protokollführung
• Erstellung von Präsentationen
• Beantwortung diverser Kundenanfragen 

PRAKTIKANTIN UNTERNEHMENSBERATUNG 
Treuhandbüro Müller AG, Zürich, 07/2024 – 
09/2024 
• Ausarbeitung von Businessplänen für kleinere
   und mittlere Unternehmen 
• Administrative Unterstützung bei verschiedenen
   Beratungsprojekten
• Teilnahme an Kundengesprächen mit Protokoll-
    führung

K E N N T N I S S E
 
Sprachkenntnisse 
Deutsch – Muttersprache 
Englisch – C2, Cambridge Certificate of 
Proficiency (2024)
Französisch – B2 

IT-Kenntnisse 
KI-Kompetenz und kritisches Denken
Prompt Engineering
Datenverarbeitung und -analyse
CMS Magnolia 

W E I T E R E  E R F A H R U N G E N
 

VORSTANDSMITGLIED 
Universität Zürich, Fachverein Oec, 
07/2024 – heute 
• Vertretung der Studierenden an
   Fakultätssitzungen
• Organisation von Veranstaltungen 
• Kontaktpflege mit verschiedenen 
   potenziellen Arbeitgebern
• Redaktion des Newsletters    

CV und Motivationsschreiben 2025
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• kostenfreie Vorlagen* = ja, AI-gestützte CV-
Plattformen = nein

*z.B. canva.com

CV und Motivationsschreiben 2025
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Curriculum Vitae / Lebenslauf
Was gehört alles rein?

• Kontaktdaten und persönliche Daten: Name, Adresse, 
Telefonnummer, E-Mail, Geburtsdatum/ -ort, Nationalität/ 
Heimatort, (Aufenthaltsbewilligung)

• (Ziel/ persönliches Profil)

• Ausbildung (Universität, Titel, Fächerkombination, 
Interessenschwerpunkt, Abschluss geplant)

• Berufserfahrung/ Praktische Erfahrung (Arbeitgeber/Ort, 
Funktion, Tätigkeiten/Erfolge als Stichpunkte )

Dos (mit AI-Chatbots)

… Key words/skills aus der Ausschreibung identifizieren (lassen) 
und im CV verwenden
… Formulierungsvorschläge für Stichpunkte/ Profiltext
machen/überarbeiten lassen

CV und Motivationsschreiben 2025
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Curriculum Vitae / Lebenslauf
Was gehört alles rein?

• Weitere Tätigkeiten/ Aktivitäten (hochschulpolitisch, 
ausseruniversitär)

• (Auswahl von) Fort- und Weiterbildung(en)

• Freiwilliges Engagement

• Preise & Auszeichnungen

• Sprachen (einheitliche Angabe) 

• Computer/ IT /KI-Kenntnisse

• Hobbies & Interessen

• Referenzen (auf Anfrage)

• für akademische Stellen: Publikationen und Vorträge (falls 

vorhanden)

CV und Motivationsschreiben 2025
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Ziel / Persönliches Profil
(optionaler Bestandteil)

ALINE KELLER 
Berghofstrasse 15
8006 Zürich
078/345 66 77
aline.keller@uzh.ch

14. Oktober 2003
Schweizerin

• Freude am Recherchieren und Verfassen von Texten 
• Ausgewiesene Verhandlungskompetenz
• Erfahrung im Fundraising & in der Organisation von Anlässen
• Verantwortungsbewusstsein und Teamgeist als J&S Leiterin

Ich bin eine flexible, verantwortungsbewusste, kommunikative 
Teamplayerin auf der Suche nach einer interessanten Tätigkeit.

Voraussetzungen für einen guten Profiltext

• passend zur Stelle 

• greift relevante Erfahrungen / Kompetenzen auf 

• kurze und prägnante Formulierungen 

Vorschlag AI-Chatbot prompt: 
„Schlage mir anhand der Stellenausschreibung und meinen im 
Folgenden angegebenen relevanten Qualifikationen einen Profiltext 
vor. Nicht länger als 200 Worte, in kurzen Sätzen.“

CV und Motivationsschreiben 2025
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Denkfehler beim Erstellen eines Lebenslaufs

• Zu wenig Information: „Die werden schon verstehen, was ich zu
bieten habe“

• Zu viel Information: “Die suchen sich das Relevante schon selbst
raus”

• “Hauptsache inhaltlich ist es gut”

• “Hauptsache es sieht gut aus”

• Namen von Professor:innen und Betreuer:inn nennen, auch
wenn diese keine Relevanz für die Stelle haben

• Zu viele Abschnitte ohne Struktur

CV und Motivationsschreiben 2025
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Motivationsschreiben: Persönlich 
statt floskelhaft   

CV und Motivationsschreiben 2025
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Weniger wichtig

• Lebenslauf passt perfekt auf die Stelle

• Wenn Lebenslauf keine Fragen aufwirft

• Wenn Stelle keine Schreib- und/oder
Textsortenkompetenz voraussetzt

Besonders wichtig

• Quereinstieg

• CV passt nicht zum Stellenprofil (z.B. Studiengang, 
bisherige Erfahrungen)

• Hohe Konkurrenz von Personen mit ähnlichem Profil
wird erwartet

• Wenn Schreib-/ Textsortenkompetenz gefragt sind

Bewerbungsschreiben: noch wichtig?
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Bisher üblich

• Klassische Briefform

• Absender:in / Empfänger:in

• Kleine Schrift
• Ausrichtung auf Papierform

Neu möglich:

• Größere Schrift

• Freie Gestaltung

• Zwischentitel

• Bilder möglich

Weg von der klassischen Briefform
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Stelle
Was interessiert mich konkret an der 

Stelle?

Unternehmen
Was fasziniert mich am Arbeitgeber / der 
Branche?

Kennzahlen
Welche Kennzahlen existieren zum
Arbeitgeber? (Grösse, Umsatz / 
Gewinn etc. )

Berichte
Gibt es weitere Informationen? 
(Medienmitteilungen, Social Media 
Beiträge, Nachrichtenbeiträge etc.)

Produkte
Welche Produkte/Dienstleistungen bietet

der Arbeitgeber an?

Bezug
Welchen persönlichen Bezug habe ich 

zum Arbeitgeber / Produkten / 
Dienstleistungen ?

Gezielte Recherche VOR dem Schreiben
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Einen guten Einstieg finden

• Nach Möglichkeit die Namen der zuständigen Person(en) herausfinden und diese persönlich ansprechen

Nicht den CV wiederholen
Im Sommer dieses Jahres werde ich meinen Abschluss als 
Psychologin machen. Zurzeit schreibe ich meine Masterarbeit zum 
Thema „Frühkindliche Entwicklung und Spracherwerb“.
 
Nicht langweilen 
Hiermit bewerbe ich mich auf die von Ihnen am 19.12.2023 auf der 
Webseite der Universität Gießen ausgeschriebene Stelle als 
Doktorandin.

Keine Werbesprüche wiederholen
Bei Ihnen werden Gesundheit und gesunde Entwicklungen von 
Schulkindern gefördert und gesundheitliche Risiken früh erkannt 
und minimiert. Dies erfordert immer auch eine optimale 
Information und Kommunikation zwischen den 
Gesundheitsfachkräften und den Eltern, den Lehrpersonen und den 
Schüler:innen. 

Mögliche Aufhänger (aktueller Bezug, persönlich)
Besonders interessant finde ich... / daran überzeugt mich... (Grund 
muss folgen) à es kann auch eine persönliche Verbindung zum 
Unternehmen/ der Thematik einfliessen

Ihr Beitrag an der Long Night of Careers an der Universität Zürich 
hat mich begeistert weil... besonders aufgefallen ist mir... 
(konkrete Beispiele nennen)

Beim Lesen des BILANZ-Artikels über Ihr Unternehmen dachte ich, 
„dort gibt es Herausforderungen, denen ich mich gerne stellen 
würde“. (Beispiele müssen folgen; zeige auf, dass du dich mit der 
Problematik befasst hast)

CV und Motivationsschreiben 2025
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Lebenslauf NICHT wiederholen

• Erwähne nur die Punkte aus dem Lebenslauf, die für die Stelle relevant sind
• Einzelne Punkte gezielt beleuchten

Konkret schreiben

Lieber nicht: “Ich verfüge über erste Erfahrungen in unterschiedlichen
Bereichen.”

Besser: “Ich habe mein neunmonatiges Ausslandsstudium an der 
Università di Bologna zielorientiert und mit sehr guten Noten absolviert. 
Ich bin daher sicher, mich schnell in die Abläufe innerhalb der Global 
Student Services einzuarbeiten.

Lieber nicht: “Insbesondere meine guten Computerkenntnisse zeichnen 
mich aus.”

Besser: “Neben routiniertem Umgang mit MS Office nutze ich auch
aktuelle digitale Tools wie KI-basierte Anwendungen und Cloudlösungen
zur Optimierung von Arbeitsprozessen.”

Lebenslauf nicht wiederholen & konkret schreiben
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Anschaulich formulieren

Lieber nicht: “Ich bin flexibel, zuverlässig, selbstständig.”

Besser: “Im Rahmen meiner Tätigkeit im
Studierendenverein habe ich die Planung und 
Durchführung einer Veranstaltungsreihe zum Thema ‚Wert 
der Arbeit‘ übernommen. Dabei konnte ich meine
organisatorischen Fähigkeiten und meine Zuverlässigkeit
unter Beweis stellen – von der Terminabstimmung über die 
Kommunikation mit Referierenden bis hin zur
reibungslosen Durchführung der einzelnen
Veranstaltungen.

Lieber nicht: “Sehr gerne würde ich diese neue berufliche 
Herausforderung annehmen und mich für ihr Unternehmen 
engagieren.”

Besser: “Ich freue mich darauf, das Empfangsteam zu
unterstützen und Gäste aus ganz Europa herzlich
willkommen zu heissen.”

Konjunktiv weglassen

Lieber nicht: “Über die Einladung zu einem 
Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen.”

Besser: “Ich freue mich über eine Gelegenheit, die Stelle 
persönlich mit Ihnen in Bern zu besprechen.”

Anschaulich formulieren & Konjunk4v vermeiden

Lieber nicht: “Wenn ich die Möglichkeit bekäme, Teil Ihres 
Teams zu werden, würde ich mich freuen.”
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Checkliste für dein Motivationsschreiben
þ Wird klar, weshalb du dich bewirbst?
þ Spürt man deine Begeisterung für die Stelle?

þ Hast du einen Bezug von dir zum Arbeitgeber hergestellt?

þ Hast du deine Fähigkeiten und Erfahrungen mit Beispielen 
unterlegt?

þ Argumentierst du überzeugend, weshalb du der/die Richtige 
bist?

þ Positiv: Vermittelt der Text positive Gefühle?

þ Kurz und prägnant: Sagst du mit wenigen Worten das 
Entscheidende?

þ Überraschend: Verzichtest du auf Floskeln und formulierst frisch 
und neu?

þ Keine Rechtschreibfehler?

CV und Motivationsschreiben 2025
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Authentizität trotz KI-Tools 

CV und Motivationsschreiben 2025
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Chatbots effizient und klug nutzen
Authentizität bewahren 

Einige Merkmale von Chatbot-Texten: 
• Hohe Höflichkeit und Neutralität:

Die Texte wirken meist sehr höflich, „glatt“ und unauffällig.

• Vage/Generische Aussagen:
Keine konkreten Beispiele, sondern oft allgemeine und austauschbare 
Formulierungen.

• Floskeln und Wiederholungen:
Viel Gebrauch von gängigen Phrasen, die zwar richtig, aber unspezifisch 
sind.

• Fehlende persönliche Details:
Es werden selten spezifische, persönliche Erfahrungen oder Details 
eingebracht.

• Korrekte, aber manchmal unnatürlich wirkende Grammatik:
Sätze sind formal korrekt, aber die Sprache wirkt gelegentlich steif oder 
künstlich.

• Übermäßige Positivität:
Der Text versucht, möglichst viele „positive Eigenschaften“ zu betonen, 
auch ohne echten Bezug.

Quelle: perplexity.ai

• Mögliche Dimensionen für Anpassungen:

• Individueller sprachlicher Stil (besonders bei Jobs mit hohen 
Anforderungen an Schreib- und Textsortenkompetenz)

• Formulierungen sollten dem eigenen sprachlichen Gebrauch 
entsprechen, auch wenn die Textsorte grundsätzlich mehr Formalität 
verlangt 

• Individuelle und konkrete Beispiele einbinden

• Persönliche Details und Erfahrungen nennen

• Weitere Empfehlungen

• KI als Strukturhilfe nutzen

• Ausschreibungen analysieren lassen: Keywords 

• Digitale Kompetenzen in der Bewerbung verdeutlichen (»KI 
revolutioniert den Arbeitsmarkt», Press Release PWC «AI Jobs 
Barometer», 06/2025)

CV und Motivationsschreiben 2025
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Weitere Events & Webinare
(alle Events unter https://uzhcareer.ch/de/events/) 

CV und Motivationsschreiben 2025

https://uzhcareer.ch/de/events/
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Wir sind für euch da

Weitere Fragen oder Feedback zu den Bewerbungsunterlagen?
Schickt uns eine Email: info@careerservices.uzh.ch

Besucht unseren E-Learning Plattform https://uzhcareer.ch/de/student-services/e-learning-plattform/
• verschiedene Playlists für deine Karriereplanung
• Übungen, Videos und kurzweilige Inhalte

Besucht unsere Website www.careerservices.uzh.ch
• Online Ratgeber
• Linkliste mit 200 Stellenbörsen
• Zugang zu weiteren Services wie CV-Checks, Beratung und Mock Interview

Besucht unsere Plattform und registriert euch https://uzhcareer.ch/de/

… und folgt uns auf
• Instagram https://www.instagram.com/uzhcareerservices/

• Linkedin https://www.linkedin.com/company/uzh-career-services/

CV und Motivationsschreiben 2025
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Fragen im padlet

CV und Motivationsschreiben 2025


