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Wegleitung zum Inhalt von Stelleninseraten 

 
Ein Stelleninserat ist ein Werbemittel und Aushängeschild für ein Unternehmen, dass in 
der Öffentlichkeit ein positives Bild abgeben soll. Stelleninserate sollen 
dementsprechend ansprechend gestaltet und zeitgemäss formuliert werden. 
 
In der Formulierung der Stelleninserate gilt generell: 

● Kurze und präzise Sätze, das Stelleninserat muss nach einmaligem Lesen klar 
verständlich sein 

● Persönlicher und direkter Stil, so dass sich Lesende persönlich angesprochen 
fühlen und damit die Motivation zur Bewerbung wächst 

● Verbalstil verwenden 
● Floskeln vermeiden und Füllwörter streichen 

 
Für die Ausschreibung der Stelleninserate gilt: 

 Alle Stelleninserate der Kantonalen Verwaltung Solothurn erscheinen gestützt 
auf den RRB Nr. 2002/2193 und das Konzept vom 11. November 2002, sowie 
gemäss dem Corporate Design des Kantons und haben so einen raschen 
Wiedererkennungseffekt. 

 
Im Weiteren sollen die folgenden inhaltlichen Punkte bei jedem Stelleninserat beachtet 
werden: 
 

Einleitung 

Kurze, griffige und wirksame Beschreibung der ausschreibenden Organisationseinheit 
(Departement, Amt, Abteilung).  
 
Zeichenzahl: 165 – max. 200 
Zeilen: max. 3 
 

 
Stellenbezeichnung (für wen, was) 

Für welches Amt oder Abteilung, Funktion (Stellenzeichnung), Stellenprozente (ev. auch 
das von der Organisationseinheit gewünschte Arbeitszeitprofil, z.B. morgens) und wenn 
möglich Hinweis auf Jobsharing. 
Ausschreibung so gestalten, dass sie sich gleichwertig an Frauen und Männer richtet.  
 
Beispiel einer Stellenbezeichnung: 
Für das Personalamt suchen wir eine/-n Sachbearbeiter/-in Sekretariat / Pool, 60-80%-
Pensum. 
 
Die Wahl der Stellenbezeichnung ist sehr wichtig. Meist entscheiden sich 
Stellensuchende aufgrund dieses einen Wortes, ob sie das ganze Stelleninserat lesen 
wollen oder nicht. Abkürzungen sollten vermieden und möglichst eine Bezeichnung 
gewählt werden, aus der geschlossen werden kann, was in etwa der Inhalt der Stelle 
sein könnte. 
 
Zeichenzahl: 100 – max. 106 
Zeilen: max. 3 
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Aufgabenbereich 

Beschreibung des Aufgabenbereichs. Die wichtigsten und interessantesten Aufgaben 
sollten zuerst genannt werden. Die Beschreibungen der Aufgaben sollten so formuliert 
werden, dass diese für Stellensuchende möglichst ansprechend sind. 
 
Zeichenzahl: 300 – max. 400 
Zeilen: 5 - 7 
 

Wir erwarten  

Kurze Beschreibung der Anforderungen, insbesondere der im Selektionsverfahren 
messbaren Anforderungen (Ausbildung, berufliche Erfahrung, besondere Kenntnisse 
etc.), sowie Zeitpunkt des Stellenantritts und ev. bestehenden Verhandlungsspielraum. 
 
Zeichenzahl: 463 – max. 630 
Zeilen: 8 - 10 
 

Wir bieten / Angebot 

In diesem Bereich wird erwähnt, was die Abteilung / das Amt / das Departement 
auszeichnet. Z.B. spannende Arbeitsinhalte, ein motiviertes Team, Aus- und 
Weiterbildungsmöglichkeiten, zeitgemässe Anstellungsbedingungen mit 
leistungsorientiertem Lohn. 
 
Zeichenzahl: 66 – max. 230 
Zeilen: 2 - 4 
 
 

Informationen 

Ansprechperson(en) mit Funktionsbezeichnung und Telefon aufführen. 
Beispiel:  
Weitere Auskünfte erteilt Ihnen gerne Hans Muster, Leiter Abteilung Muster, Telefon 
032 627 99 99. 
 
Zeichenzahl: – max. 110 
Zeilen: 2 - 4 
 
 

Anmeldung 

Wird durch das Personalamt formuliert: 
 
Bitte bewerben Sie sich bis am xx.xx.xxxx via eRecruiting-Formular auf unserer 
Homepage: pa.so.ch  
 
Zeichenzahl: 176 - 240 
Zeilen: 2  
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Funktionsname 

Erscheint unten im schwarzen Balken. 
Hier gilt, was bereits unter dem Punkt Stellenbezeichnung erwähnt wurde. Die 
Bezeichnung soll kurz und möglichst so formuliert werden, dass auch für Personen 
ausserhalb der Verwaltung klar verständlich ist, was gemeint ist.  
Das Pensum wird hinter der Stellenbezeichnung erwähnt.  
 
Beispiel: 
Sachbearbeiter/-in Versicherungen, 50%-Pensum 
 
 
Zeichenzahl: 19 – max. 40 
Zeilen: 1 - 2 
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Beispiel eines  Stelleninserates   

 

 


