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1. Ich möchte eine Stelle ausschreiben. Was ist zu tun? 
 

 Was? Wer? 

1 Alle relevanten Unterlagen finden Sie im Internet / Handbuch für 
Schulleitungen / Stellenausschreibung 

Schulleitung / 
HR-Beratungen 

2 Füllen Sie das PDF-Erfassungsformular aus. Es ist weitgehend 
selbsterklärend. Weiterführende Informationen finden Sie im 
vorliegenden Dokument. 

Schulleitung 

3 Speichern Sie das ausgefüllte Formular an einem für Sie ge-
eigneten Ort. Für zukünftige Stellenausschreibungen können 
Sie dieses Formular als Basis verwenden. 

Senden Sie das ausgefüllte Erfassungsformular an die für Sie 
zuständige HR-Beratung. 

Achtung 

 Benutzen Sie dazu die Schaltfläche 
«Per E-Mail senden» im PDF-Erfassungsformular. So wird 
überprüft, ob alle Pflichtfelder ausgefüllt sind. 

Schulleitung  
HR-Beratung 

4 Die HR-Beratung überprüft die Angaben.  

Bei Stellen, bei welchen der Bewerbungsprozess direkt über 
die Schulen läuft (Standard), beauftragt die HRB das Dienst-
leistungszentrum Personal DLZ, die Stellenausschreibung zu 
publizieren.  

Bei Stellen, bei welchen der Bewerbungsprozess via das Be-
werbungstool Umantis läuft (Ausnahme), erfasst die HR-Bera-
tung die definitive Version der Stellenausschreibung im Uman-
tis. Sie überprüft das Inserat mittels Vorschau im Umantis.  

Sie beauftragt in einem nächsten Schritt das Dienstleistungs-
zentrum Personal DLZ, die Stellenausschreibung zu publizie-
ren.  

HR-Beratung  
DLZ Personal 

5 Das DLZ lädt alle Daten in das Publikationssystem (JobBoos-
ter) und publiziert die Stelle innerhalb von 24 Stunden. Sie ist 
damit online verfügbar. 

DLZ Personal  
HR-Beratung 

8 Bewerbungsprozess beginnt. 

Standardprozess: zwischen Bewerbenden / Schulleitung 

Ausnahme: bei Publikation via Umantis erfolgt die Bearbeitung 
zwischen Bewerbenden / HR-Beratungen / Schulleitung 

Standard: 
Bewerbende  
Schulleitung 

Ausnahme: 
Bewerbende  
HR-Beratungen  
Schulleitung 

9 Sollten Korrekturen notwendig sein, wendet sich die Schullei-
tung an die HR-Beratung. Diese meldet die Änderung direkt 
dem DLZ.  

Schulleitung  
HR-Beratung  
DLZ Personal 

https://kanton.baselland.ch/bildungs-kultur-und-sportdirektion/bildung-handbuch/organisation-schulbetrieb/personal/anstellung-2/stellenausschreibung
https://kanton.baselland.ch/bildungs-kultur-und-sportdirektion/bildung-handbuch/organisation-schulbetrieb/personal/anstellung-2/stellenausschreibung
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2. Überblick 
Die Stellenausschreibungen des Kantons wurden komplett überarbeitet und vereinheitlicht. Sie 
entsprechen den Anforderungen an heutige Online-Ausschreibungen. Integrierte Elemente wie Bil-
der und Icons ziehen die Aufmerksamkeit auf sich. Das Design ist zeitgemäss, Funktionen sind 
möglich und viele Informationen zur Stelle und zur organisatorischen Einheit werden den Stellen-
suchenden mit einem einfachen Klick angeboten.  

Standardisierung mit individuellem Charakter 

Alle Elemente der Stellenausschreibung wurden standardisiert. Das schafft den gewünschten Wie-
dererkennungswert. Da jede Stelle einzigartig ist, werden die Texte jedoch spezifisch verfasst und 
diverse Elemente werden individuell ausgewählt. 

Verschiedene Handreichungen unterstützen Sie darin, Ihre Stellenausschreibungen ansprechend, 
konform und vollständig zu erfassen.  

PDF-Erfassungsformular zur Stellenausschreibung 

Die Stellenausschreibungen werden von den Schulleitungen in einem PDF-Formular erfasst. Eine 
vollständige, den Richtlinien entsprechende Erfassung aller Informationen ist notwendig, damit die 
HR-Beratungen im Anschluss dem Dienstleistungszentrum Personal den Auftrag zur Publikation 
geben können.  

Nur vollständige und richtlinienkonforme Datensätze werden publiziert. So kann der Bewerbungs-
prozess beginnen.  

Mehr Talente erreichen – So spricht Ihre Stellenausschreibung alle an  

Wie sprechen Sie mit Ihrer Stellenausschreibung die geeigneten Bewerberinnen und Bewerber 
an? Ein Merkblatt zeigt auf, wie Sie mit wenig Aufwand Ihr Inserat so verfassen können, dass Sie 
bei allen Lesenden Interesse wecken.  

Links zu den wichtigsten Unterlagen 

Alle relevanten Unterlagen finden Sie im Internet / Handbuch für Schulleitungen / Stellenausschrei-
bung 

− PDF-Erfassungsformular Stellenausschreibung (Schulen) (siehe Hinweis unter Fehler! Ver-
weisquelle konnte nicht gefunden werden.) 

− Das Wichtigste in Kürze zum Erstellen von Stellenausschreibungen für das PDF-Erfassungs-
formular 

− Handbuch zum Erstellen von Stellenausschreibungen für PDF-Erfassungsformular 
− Richtlinie Stellenausschreibung 
− Merkblatt: Geschlechtergerechte Stelleninserate / Mehr Talente erreichen 
− Bildauswahl für die Stellenausschreibung 
− "Ihre Vorteile bei uns": Benefits für die Stellenausschreibung 

  

https://kanton.baselland.ch/bildungs-kultur-und-sportdirektion/bildung-handbuch/organisation-schulbetrieb/personal/anstellung-2/stellenausschreibung
https://kanton.baselland.ch/bildungs-kultur-und-sportdirektion/bildung-handbuch/organisation-schulbetrieb/personal/anstellung-2/stellenausschreibung
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3. Kontakte 
− Die Schulleitung wendet sich bei Fragen zu den Stellenausschreibungen bitte an die für sie zu-

ständige HR-Beratung. 

Bildungs-, Kultur- und Sportdirektion 
Abteilung Personal 
Rheinstrasse 31, 4410 Liestal  

Behördenverzeichnis: BKSD / Generalsekretariat / Abteilung Personal 

 
− Für die HR-Beratungen stehen die Zentralen Dienste des Dienstleistungszentrums Personal 

(DLZ) zur Verfügung.  
Telefonnummer 061 552 91 50 
E-Mail: inserate@bl.ch 

  

https://www.baselland.ch/politik-und-behorden/direktionen/bildungs-kultur-und-sportdirektion/bv-bksd/gs
mailto:inserate@bl.ch
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4. Beispiel Online-Inserat 
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5. PDF-Erfassungsformular 
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5.1. Allgemeines zum PDF-Erfassungsformular 
Die Stellenausschreibungen werden in einem PDF-Formular erfasst. Es ist die Basis für neue Stel-
lenausschreibungen. Im Erfassungsformular werden einerseits alle Angaben erfasst, die in der 
Stellenausschreibung publiziert werden, und andererseits werden interne Informationen erfasst, 
um die Publikation für alle Beteiligten zu erleichtern. Beachten Sie, dass einige Felder zwingend 
auszufüllen sind (mit * gekennzeichnet), andere optional.  
 
Eine vollständige und richtlinienkonforme Erfassung aller Informationen ist notwendig. Im Formular 
sind diverse Informationstexte und Hilfestellungen sowie zwei integrierte PDF-Dateien hinterlegt.  
Damit stehen Ihnen alle für die Erfassung notwendigen Informationen im Erfassungs-Formular zur 
Verfügung.  
 Die HR-Beratung überprüft die Angaben und erteilt dem Dienstleistungszentrum Personal DLZ 
den Auftrag zur Publikation (Standard). Läuft der Bewerbungsprozess via Umantis-Tool, überprüft 
die HR Beratung die Angaben und erfasst alle Daten im Umantis. Dann erteilt sie dem DLZ den 
Auftrag zur Publikation.  

Nur vollständige Datensätze können publiziert werden. So kann der Bewerbungsprozess begin-
nen.  

Wir empfehlen Ihnen, das ausgefüllte Formular an einem für Sie geeigneten Ort zu speichern. Für 
zukünftige Stellenausschreibungen können Sie dieses Formular (unter neuem Namen) als Basis 
verwenden. 

 

5.2. Schaltflächen 
 Dieses Symbol zeigt an, dass es zu dem jeweiligen Feld Zusatzin-

formationen gibt. Es sind Tipps und Tricks, die Ihnen das Verfas-
sen der Stellenausschreibung erleichtern.  
Klicken Sie auf die Schaltfläche, erscheint der Info-Text. Klicken 
Sie ein weiteres Mal auf die Schaltfläche, wird er wieder verborgen. 

 

 

Im Formular sind PDF-Dateien hinterlegt. Sie dienen zur Auswahl 
der Bilder resp. der Benefits / «Ihre Vorteile bei uns». 

 Erweitern resp. reduzieren Sie die Anzahl der Aufzählungspunkte 
mittels Plus und Minus.  

 Aufklappen der Auswahlliste (Dropdown). Anschliessende Auswahl 
des Elements mittels Mausklick. 

 Auf jeder Seite erscheint die Schaltfläche «Speichern». Mit Klick 
auf diese Schaltfläche können Sie das Formular jederzeit an dem 
für Sie passenden Ort abspeichern resp. zwischenspeichern, damit 
nichts verloren geht. 
Geben Sie dem Formular einen eindeutigen Namen. 

 Mit Klick auf diese Schaltfläche werden alle Inhalte des Formulars 
gelöscht. Aktivieren Sie diese Schaltfläche nur, wenn Sie Ihre In-
halte vorgängig gespeichert haben oder sie definitiv verwerfen wol-
len. Der Vorgang kann nicht rückgängig gemacht werden. Ein zu-
vor gespeichertes Dokument können Sie jederzeit wieder holen 
und bearbeiten. 
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 Mit Klick auf diese Schaltfläche wird überprüft, ob alle zwingenden 
Felder ausgefüllt wurden. Es werden diejenigen Felder angezeigt, 
die vor dem Versenden noch auszufüllen sind.  

Sind alle obligatorischen Felder ausgefüllt, öffnet sich mit Klick auf 
diese Schaltfläche Ihr E-Mail-Programm. Das Erfassungsformular 
wird der E-Mail angehängt. Erfassen Sie einen passenden Titel 
(Schule/Stellenbezeichnung) und senden Sie das Formular an die 
zuständige Person zur Weiterbearbeitung.  

 
 

Mit diesen Funktionen können alle Informationen in das Publikati-
onssystem für die Stellenausschreibungen hochgeladen werden. 
Dies ist ausschliesslich den dafür berechtigten Personen vorbehal-
ten, namentlich dem Dienstleistungszentrum Personal.  

 

5.3. Tipps und Tricks zum Formular 
Die hier aufgeführten Tipps und Tricks dienen als Unterstützung, falls Sie auf technische Probleme 
beim PDF stossen. Sie sind nicht zwingend vorzunehmen.  

5.3.1. Hinweise zur Anwendung des PDF-Formulars: Fehlermeldung 
Beim Versuch das Erfassungsformular aus den Browsern Edge und Chrome zu öffnen erscheint 
eine Fehlermeldung. Dies ist bekannt und kann leider im Moment nicht behoben werden. 

 

Weiteres Vorgehen: 

Im aktiven Browser-Fenster mit der Fehlermeldung den Button «Speichern» ("Diskette" oben 
rechts) drücken und das Dokument z.B. unter Downloads oder auf dem Desktop abspei-
chern. Achtung, öffnen Sie das Dokument nicht aus den Downloads im Browser, sondern wech-
seln Sie zum Speicherort (z.B. im Explorer). Am Speicherort das Dokument mit der rechten 
Maustaste anwählen, "öffnen mit" auswählen und beispielsweise mit dem Adobe Acrobat Rea-
der DC öffnen. Nun können Sie das Dokument bearbeiten und wieder abspeichern. Achten Sie da-
rauf, dass Sie das Dokument nicht mit dem Browser öffnen. Falls Sie weitere Unterstützung benö-
tigen, wenden Sie sich bitte an den Helpdesk. 
Falls die Bearbeitung im Formular nicht möglich ist, wechseln Sie oben im Menueband des PDF-
Formulars die Mausanzeige von der „Hand“ auf den „Pfeil“. 
 

5.3.2. Anzeige obligatorische Felder in Adobe 
Mit Klick auf die Schaltfläche «Per E-Mail senden» überprüft das Programm, ob alle obligatori-
schen Felder ausgefüllt sind. Damit dies korrekt angezeigt wird, muss die Option «Felder markie-
ren» im Adobe deaktiviert sein.  

Gehen Sie dafür EINMALIG wie folgt vor: 

Adobe Acrobat Reader DC:  

 Stellenausschreibung Erfassungsformular öffnen mit Adobe Acrobat Reader DC 
 Bearbeiten wählen 
 Einstellungen wählen 
 Formulare wählen (in Kategorien) 
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 Randfarbe für Felder bei 
Mauskontakt anzeigen abwäh-
len – also kein Häkchen 
 

Adobe Acrobat DC: 

 Stellenausschreibung Erfassungsformular öffnen mit Adobe Acrobat DC 
 Bearbeiten wählen 
 Formularoptionen wählen 
 Vorhandene Felder markieren ab-

wählen – also kein Häkchen 
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6. Erfassen einer Stellenausschreibung 
Nachfolgend Informationen und Tipps zu jedem Feld des Erfassungsformulars 

Feld Info Beispiele 

*Bild wählen: Thema Es steht eine begrenzte Auswahl von Bildern zur 
Verfügung. Andere Bilder können nicht geladen 
werden. 

Öffnen Sie das PDF und wählen Sie das 
passende Bild zur Stelle.  
 

Merken Sie sich die das Thema und die entspre-
chende Kurzbezeichnung (bspw. A 5) 

Mittels Drop-Down-Menu wählen Sie 
das gewünschte Thema im Formular. 

 

*Bild auswählen Mittels Drop-Down-Menu erfassen Sie 
das gewünschte Bild im Formular. 

 

*Stellentitel Schreiben Sie die weibliche und die männliche 
Form aus.  
 
 
 

 
 
 

Oder wählen Sie eine geschlechtsneutrale Form 
für Ihren Stellentitel.  

Schulische Heilpäda-
gogin/Schulischer 
Heilpädagoge 

Klassenassisten-
tin/Klassenassistent 

(nur bei wenig Platz: 
Schulsekretär/in) 

Klassenlehrperson 

Fachlehrperson 

Mitglied der Schullei-
tung 

*Pensum Haben Sie Spielraum beim Pensum? Signalisie-
ren Sie das schon im Titel. Frauen – und zuneh-
mend auch Männer – bewerben sich häufiger 
auf ein Pensum von 80–100 % als auf ein Voll-
zeitpensum. Mit flexiblen Pensen erweitern Sie 
den Pool an Bewerberinnen und Bewerbern.  
 
Bitte beachten Sie ausserdem, wie das von–bis 
Pensum geschrieben wird:  
Zahl Halbgeviertstrich Zahl Abstand Pro-
zent/Lektionen. 
Am einfachsten ist es, wenn Sie in der Vorlage 
nur die Zahlen anpassen. So werden die Stel-
lenprozente korrekt dargestellt.  
Sie können den Halbgeviertstrich auch selber 
generieren:  

Schulleiterin/Schullei-
ter 80–100 % 

Sozialpädagogin/So-
zialpädagoge ca. 
60 % 

 

 

14–19 Lektionen 
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Feld Info Beispiele 

• Auf der Computer-Tastatur: Einfügen Ge-
dankenstrich: (alt) + (0150) (Nummer einge-
ben)  
 

• Auf dem Convertible: mittels Systempro-
gramm «Zeichentabelle» 

 Windows-Zeichen (Alle Pro-
gramme) anklicken 
 Tippen Sie anschliessend: Zei-
chentabelle und wählen Sie diese 

aus. 
 «Erweiterte Ansicht» auswählen.  
 Im Feld «Unicode» den Wert 2013 eingeben 

und Enter drücken. 
 Das Zeichen kopieren und in die Vorlage 

einfügen.  

Ergänzungen zum 
Stellentitel 

Die Stellentitel sollten kurz und prägnant sein. 
Deshalb haben Sie hier die Möglichkeit, weitere 
wichtige Informationen zur Stelle anzugeben.  

Falls Jobsharing möglich ist, heben Sie dies pro-
minent hervor. So zeigen Sie qualifizierten 
Frauen und Männern: Diese Stelle eröffnet die 
Möglichkeit, ausserberufliche Aufgaben wie Kin-
derbetreuung, Weiterbildung oder soziales En-
gagement mit ihrer Karriere zu vereinbaren. 

Mit ergänzenden Informationen wie der erforder-
lichen fachlichen Spezialisierung wecken Sie ge-
zielt die Aufmerksamkeit geeigneter Personen. 

 

 

Jobsharing möglich 
 
 
 

 

Schwerpunkt Web- 
und Datenbankent-
wicklung 

*Stellenantritt / Be-
fristung 

Informationen zum Stellenantritt oder einer allfäl-
ligen Befristung. 

per 1.8.2025 
per 1. August 2025 
per sofort 
nach Vereinbarung 
Befristung von … bis 
… 
Mutterschaftsvertre-
tung von … bis … 
etc. 

 

*Ihre Verantwortung Der Titel dieses Blocks kann bei Bedarf ange-
passt werden. Wir empfehlen jedoch «Ihre Ver-
antwortung». 

Ihre Verantwortung 
Ihre Aufgaben 
Das sind Ihre Aufga-
ben 
Das bewegen Sie 

*Ihre Verantwortung Jede Aufgabe / Verantwortung wird in einem se-
paraten Aufzählungspunkt beschrieben. Mini-
mal zwei, maximal acht Aufzählungspunkte. 
Wir empfehlen rund fünf. 
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Feld Info Beispiele 

Erweitern resp. reduzieren Sie die Anzahl 
der Aufzählungspunkte 

 

Verfassen Sie kurze, prägnante Sätze mit einem 
Punkt. Oder bleiben Sie bei reinen Aufzählun-
gen ohne Verb – dann ohne Punkt. Je Stellen-
ausschreibung nur eine Art wählen.  

Für potentielle Bewerberinnen und Bewerber ist 
es wichtig zu wissen, was sie erwartet. Listen 
Sie die Aufgaben präzise und beschreibend auf. 
Das schafft Klarheit und hilft einzuschätzen, ob 
die Stelle geeignet ist. Zur Unterstützung kön-
nen Sie Ihre Mitarbeitenden fragen, ob Ihre Auf-
listung der Realität entspricht – oder ob noch et-
was angepasst werden kann. 

Wenden Sie sich im Inserat durchgehend an 
beide Geschlechter. Die geschlechtergerechte 
Sprache ist Teil der Schreibweisen für die kanto-
nale Verwaltung. Unterstützung beim Formulie-
ren bietet «Sprache für alle –  Tipps für ge-
schlechtergerechte Sprache». 

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

 
 
 
 

Anstelle von «Kun-
den»: 

Kundschaft  
oder  
Kundinnen und Kun-
den 

*Ihr Hintergrund Der Titel dieses Blocks kann bei Bedarf ange-
passt werden. Wir empfehlen jedoch «Ihr Hinter-
grund». 

Ihr Hintergrund 
Das bringen Sie mit 
Ihr Profil 
Ihre Qualifikationen 

*Ihr Hintergrund Jede Anforderung wird in einem separaten Auf-
zählungspunkt beschrieben. Minimal zwei, ma-
ximal acht Aufzählungspunkte. Wir empfeh-
len rund fünf. 

Erweitern resp. reduzieren Sie die Anzahl 
der Aufzählungspunkte mittels Plus und 
Minus. 

 

Verfassen Sie kurze, prägnante Sätze mit einem 
Punkt. Oder bleiben Sie bei reinen Aufzählun-
gen ohne Verb – dann ohne Punkt. Je Stellen-
ausschreibung nur eine Art wählen. 

Überlegen Sie, welche Kompetenzen tatsächlich 
nötig sind und formulieren Sie keine unnötigen 
«Killerkriterien». Machen Sie im Inserat klar, 
welche Anforderungen zwingend sind und wel-
che nur gewünscht. Mit einem unrealistischen 

 

 

 

 

 

 

 

 

 
Es ist wünschenswert, 
dass Sie sich schon 
mit den Prozessen im 
Bildungswesen aus-
kennen, es ist aber 

https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/gleichstellung-bl/fachstelle-gleichstellung-fuer-frauen-und-maenner/publikationen/downloads/sprachleitfaden-bl.pdf
https://bl-api.webcloud7.ch/politik-und-behorden/direktionen/finanz-und-kirchendirektion/gleichstellung-bl/fachstelle-gleichstellung-fuer-frauen-und-maenner/publikationen/downloads/sprachleitfaden-bl.pdf
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Feld Info Beispiele 

Anforderungsprofil schrecken Sie Bewerberin-
nen und Bewerber ab. Gerade Frauen tendieren 
dazu, sich nur zu bewerben, wenn sie das Profil 
in allen Punkten erfüllen.  

Qualifikationen können auf unterschiedlichen 
Wegen erworben werden. Weisen Sie darauf 
hin, dass Sie auch ähnliche Qualifikationen be-
rücksichtigen oder gewisse Ausbildungen nach-
geholt werden können. 

 

 

 

 

 

 

Einige Eigenschaften werden stärker Frauen, 
andere stärker Männern zugeschrieben – häufig 
auch unbewusst. Zum Beispiel gelten Frauen e-
her als kommunikativ, Männer eher als füh-
rungsstark – obwohl diese Eigenschaften nicht 
vom Geschlecht abhängig sind. Tauchen in ei-
nem Inserat zu viele männlich assoziierte Be-
griffe auf, ist das Inserat für Frauen tendenziell 
weniger attraktiv und umgekehrt.  

Verzichten Sie in Ihrem Inserat deshalb auf Be-
griffe, die unbewusst oder «automatisch» eher 
mit Frauen oder Männern assoziiert werden kön-
nen: 

Ebenfalls hilfreich: Beschreiben Sie Verhalten 
anstelle von Eigenschaften, das spricht beide 
Geschlechter an. 

Neben den Fachkompetenzen sind auch die So-
zial- und Selbstkompetenzen für die Eignung ei-
ner Person ausschlaggebend. Diese lassen sich 
aber auch ausserhalb von Erwerbsarbeit aneig-
nen. Mit einer Nennung von Sozial- und Selbst-
kompetenzen nehmen Sie Rücksicht auf unter-
schiedliche Biografien. 

 

nicht zwingend erfor-
derlich. 

 Fremdsprachen-
kenntnisse und ein 
Fahrausweis der Kat. 
B sind von Vorteil. 

Sie verfügen über 
eine abgeschlossene 
Lehre als Kauf-
mann/Kauffrau öffent-
liche Verwaltung oder 
eine gleichwertige 
Ausbildung mit ent-
sprechender Berufs-
erfahrung. 

Vorausgesetzt wird 
die Schulleitungsaus-
bildung oder die Be-
reitschaft, diese zu 
absolvieren. 

Ehrgeizig – Ziele klar 
im Blick haben 

Selbstsicher – eigene 
Position klar vertreten 

 

 
 

Ihre eigenständige Ar-
beitsweise und Ihre 
ausgeprägte Organi-
sationsfähigkeit helfen 
Ihnen, effiziente Lö-
sungen zu entwickeln. 

*Ihre Vorteile Eine Auswahl von zwölf sog. «Benefits» 
steht zur Verfügung.  
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Feld Info Beispiele 

Jede Stelle bietet viele Vorteile. Machen Sie 
Werbung dafür und wählen Sie sie passend zur 
auszuschreibenden Stelle aus.  

Minimal zwei, maximal drei Elemente aus-
wählen. 

Themen wie «Vereinbarkeit», «Work-Life-Ba-
lance» und «Fairness» spielen für viele Bewer-
berinnen und Bewerber eine entscheidende 
Rolle – das zeigen verschiedene Studien. Ge-
ben Sie diesen Themen Gewicht und wählen Sie 
die entsprechenden Benefits für das Inserat aus. 
Wichtig ist, dass die ausgewählten positiven As-
pekte der Realität entsprechen. Machen Sie 
keine falschen Versprechen. 

Viele talentierte Personen haben familiäre oder 
ausserberufliche Verpflichtungen. Machen Sie 
ihnen die Wahl einfacher: Zeigen Sie auf, dass 
sich bei Ihrer Stelle beides vereinbaren lässt. 

Wo Löhne, Einstufungen und Erfahrungsbewer-
tungen Verhandlungssache sind, schneiden 
Frauen häufig schlechter ab als Männer. Weisen 
Sie auf das Lohnsystem der kantonalen Verwal-
tung hin.  

 

 

 

 

 

 

 
 
 
 

Wählen Sie den Be-
nefit «Zeitlich flexibel 
arbeiten» oder «Mobi-
les Arbeiten» 

 
Wählen Sie den Be-
nefit «Faire und trans-
parente Löhne» 

Ihr Arbeitsort Geben Sie hier die Adresse des Arbeitsorts 
präzise an. Sie wird mit Google Maps verknüpft 
und publiziert. Damit wird ausserdem eine 
Umkreissuche im Stellenportal ermöglicht. 

Es ist nicht möglich, mehr als ein Arbeitsort 
anzugeben. Falls Sie dies dennoch tun 
möchten, nutzen Sie dafür die optionalen Felder 
«Zusatzinformationen zur Stelle / zum Team» 
dafür. 

 

Fragen zur Stelle  

*Name, *Vorname 

Zusätzlich möglich: 
Funktion, Zusatz, 
Telefonnummer 

*E-Mail-Adresse  

 

 

 

 

Auf der Stellenausschreibung ersichtlich sind 
alle Angaben ausser der E-Mail-Adresse.  

Vorname und Name sind zwingend anzugeben.  

 

Geben Sie diejenige E-Mail-Adresse an, an wel-
che sich Bewerbende mit Fragen zur Stelle wen-
den können (z.B. Vorgesetzter/Vorgesetzte oder 
Schulleitung). 

In der Online-Stellenausschreibung gibt es ein 
Kontaktformular. Bewerbungen via Kontaktfor-
mular sind nicht möglich, da keine Dateien mit-
versendet werden können. Die E-Mail-Adresse 
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wird nirgends angezeigt. Sie wird jedoch benö-
tigt, um Anfragen via Kontaktformular als E-Mail 
an die richtige Stelle weiterzuleiten.  

 

 

Bewerbungsfrist In diesem Freitextfeld können Sie zusätzlich 
eine Bewerbungsfrist angeben. 

 

Fragen zum Bewer-
bungsprozess 

 

Optionale Felder. Wollen Sie den Interessierten 
eine Möglichkeit bieten, Fragen zum 
Bewerbungsprozess zu stellen, geben Sie die 
Informationen hier an (z.B. Schulsekretariat) 

 

Bewerbungspro-
zess 

 

Wählen Sie den Bewerbungsprozess. Allgemein 
gilt:  

Unterrichtendes Personal wird mittels Standard-
Prozess rekrutiert. Die Schule erhält die 
Bewerbungen direkt und steht mit den 
Bewerbenden im direkten Kontakt. 

 
Verwaltungsprersonal wird mittels 
Berwerbungstool (Umantis) rekrutiert. Dies 
erfolgt nur in Absprche mit der HR-Beraung. 

 

Informationen für 
Bewerbende 

Hier können Sie wichtige Angaben für die 
Bewerbenden festhalten.  

«Ihre Bewerbung mit 
den üblichen 
Unterlagen senden 
Sie bitte per Post oder 
E-Mail an: » 

Bewerbungspro-
zess: 

Geben Sie hier den Namen Ihrer Schule ein.  

Die E-Mail-Adresse ist zwingend. Diese wird in 
der Stellenausschreibung hinterlegt. Klicken 
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*Schule,  
E-Mail-Adresse  

 

 

Zusätzlich möglich: 
z. Handen 
Strasse 
PLZ, Ort  

Bewerbende auf die Schaltfläche «Jetzt 
bewerben» im Inserat, öffnet sich deren E-Mail-
Programm. Bewerbungen werden so per E-Mail 
mit allen Anhängen an die richtige Stelle 
gesendet.  

Online bewerben via Alternativ zum Bewerben via E-Mail kann an 
dieser Stelle der Link zu Ihrer Website oder zu 
Ihrem Bewerbungstool angebracht werden.  

In diesem Falle führt der Klick auf die 
Schaltfläche «Jetzt bewerben» dirket auf Ihre 
Zieladresse.  

Damit die Website korrekt verlinkt werden kann, 
muss die vollständige URL (Link) der 
gewünschten Website eingetragen werden – 
inkl. https:// 

 

Informationen zum 
Arbeitsplatz 

Hier werden alle Informationen zum Arbeitsplatz 
festgehalten. Es sind breiter gefasste Inhalte zur 
Schule und ggf. zum Team resp. zum 
Arbeitsumfeld möglich. 

 

Video Link Falls Sie ein Video einbinden möchten, geben 
Sie hier den entsprechenden eingebetteten 
Link zu YouTube oder Vimeo an. 

Der embeded Link setzt sich folgendermassen 
zusammen:  

https://www.youtube.com/embed/{viewkey des 
Videos} 

Der Link kann aus dem Code kopiert werden, 
welcher über den Button "Teilen" und dann 
"einbetten" ersichtlich ist. Kopieren Sie nur den 
Teil des Links, der sich wie oben beschrieben 
zusammensetzt. 

Den Viewkey findet man auch in der Video-URL 
nach watch?v={viewkey} 

 

*Schulstufe Wählen Sie zuerst die Schulstufe aus.  

Diese Information erscheint so nicht in der Stel-
lenausschreibung. 

Anderes: Falls keine Organisatorische Einheit 
auf die Stelle passt, wählen Sie «Anderes» 
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*Schule Wählen Sie anschliessend die Schule 
aus.  

Dieser Name erscheint in der Kopfzeile der Stel-
lenausschreibung unter «Job». 

Anderes: Falls keine Organisatorische Einheit 
auf die Stelle passt, wählen Sie «Anderes».  
 
Wichtig: Vermerken Sie in diesem Falle im Feld 
«zusätzliche Informationen» ganz unten im 
Formular, wie die Organisatorische Einheit 
heisst, und wo sie eingebettet ist. So kann die 
HR-B resp. das DLZ die Anpassung entspre-
chend Ihren Wünschen vornehmen. 

 

*Über uns In der Rubrik «Über uns» stellt sich die jeweilige 
Schule vor. Verfassen Sie für Ihre Schule einen 
entsprechenden Text (maximal 700 Zeichen) 

Folgendes Strukturschema unterstützt Sie bei 
der Textverfassung: 

Minimal 400, maximal 500 Zeichen inkl. 
Leerzeichen. Teile 1, 2 und 3 ohne Absätze. 

− Teil 1: Anzahl SuS, Klassengrösse und 
Lehrpersonen -> Ein kurzer Satz. 

− Teil 2: Schulorganisation, Unterrichts- und 
Klassenformen -> Besser zwei kurze Sätze 
als ein langer Satz 

− Teil 3: Ideelle Werte -> Ein Satz 

Optionale Zusatzinformationen zur Stelle (neuer 
Absatz, max. 200 Zeichen) 

− Teil 4: Optionale Zusatzinformationen zur 
Stelle  

Viele Standardtexte zu den Schulen wurden 
bereits verfasst. Oder nützen Sie die 
Gelegenheit, um Ihren Standardtext zu 
aktualisieren. 

 

Überschrift Zusatzin-
formationen zur 
Stelle / zum Team 

Gibt es noch weitere Informationen zur Stelle 
oder zum Team?  

Verfassen Sie eine treffende Überschrift. 

 

− Unser Team 
− Das macht uns 

aus 
− Was Sie sonst 

noch wissen 
sollten 

− Ausserdem 
− Unser Angebot 
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Text Zusatzinforma-
tionen zur Stelle / 
zum Team 

Verfassen Sie in diesem Textteil Ihre 
Zusatzinformationen oder Ihre Botschaft 

 

Wir bieten Ihnen eine 
verantwortungsvolle, 
vielseitige und ab-
wechslungsreiche Tä-
tigkeit in klaren Struk-
turen und die wertvolle 
Einbindung in ein pä-
dagogisches Team. 
Die pädagogische 
Teamarbeit ist gekop-
pelt an eine regelmäs-
sige Präsenzzeit diens-
tags von 16.30 bis 
18.00 Uhr. 

 

Es erwartet Sie eine 
attraktive Schule mit 
einem motivierten, en-
gagierten und aufge-
stellten Kollegium. 

 

Es erwartet Sie eine 
Arbeit mit viel Freiraum 
für die Entwicklung ei-
gener Ideen im Umfeld 
eines kompetenten 
und kollegialen Teams 
mit flexiblen Arbeitszei-
ten. Zudem bietet die 
Stelle Entwicklungs-
möglichkeiten im Be-
reich von pädagogi-
schen Aufgaben. 

 

*Mehr erfahren Bitte geben Sie den Link auf die Website der 
Schule resp. der Organisation an und 
ermöglichen Sie den Interessierten, sich ein 
vertieftes Bild zur Arbeitsstelle zu machen.  

Damit die Website korrekt verlinkt werden kann, 
muss die vollständige URL (Link) der 
gewünschten Website eingetragen werden - inkl. 
https:// 

Beispiel: https://www.bl.ch/personalamt 

 

 

6.1. Informationen zur Erstellerin / zum Ersteller des Inserats (Ansprechperson Schule) 
Alle Informationen in diesem Abschnitt des Formulars werden für den Publikationsprozess benö-
tigt. Sie sind intern und werden nirgends publiziert. 

https://www.bl.ch/personalamt
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Informationen zur 
Erstellerin / zum Er-
steller des Inserats 

Geben Sie hier die Kontaktperson für diese Stel-
lenausschreibung an. Sie erleichtern der zustän-
dige HR-Beratung damit die Kontaktaufnahme.  

 

Planstellen-ID Die HR-Beratung füllt dieses Feld wenn nötig 
aus. Sie dient der Identifikation der spezifischen 
Stelle im System.  

 

Publikation auf fol-
genden Plattformen 
gewünscht  

Standardmässig werden die Stellenausschrei-
bungen auf www.bl.ch/offene-stellen und auf 
www.job-room.ch publiziert.  

Amtsblatt: Alle publizierten Stellen erscheinen 
auch im Amtsblatt mittels Link auf das Stellen-
portal.  

Für die weiteren Medien gelten jeweils separate 
Bedingungen. Ihre HR-Beratung kann Sie bera-
ten.  

 

Zusätzliche Infor-
mationen 

Hier haben Sie die Möglichkeit, offene Fragen o-
der zusätzliche Informationen für die HR-Bera-
tung oder das Dienstleistungszentrum Personal 
zu erfassen. Diese Informationen erscheinen 
nicht auf der Stellenausschreibung, dienen aber 
der Klärung allfälliger offener Punkte. Beispiels-
weise spezielle Inserierungswünsche, Fragen zu 
Print-Inseraten oder weitere Fragen oder Anlie-
gen. 

 

Schaltflächen Informationen zu den Schaltflächen «Spei-
chern», «E-Mail senden», «Formular zurückset-
zen» und «Stellenausschreibung hochladen» 
finden Sie unter 5.2 Schaltflächen. 

 

 

7. Ausgabeformate 
• Stellenmarkt www.bl.ch/jobs: Hier werden alle Inserate publiziert. 

o JobAbo kann eingerichtet werden. 
o Initiativ-Bewerbung möglich. 

 
• Online-Inserat, zur Publikation auf dem Stellenmarkt oder auf externen Stellenportalen 

o Zusätzlich via Print-Button Ausdruck möglich, ohne Bilder 
 

• Printformate 
o Standard-Inserat ohne Bild, z.B. für Zeitschriften 
o Print-Inserat A4 mit Bild, z.B. für Aushang 
o Kurz-Inserat mit QR-Code zum Online-Inserat, z.B. für Zeitschriften  

http://www.bl.ch/offene-stellen
http://www.job-room.ch/
https://amtsblatt.bl.ch/#!/gazette
http://www.bl.ch/jobs
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8. Anhang 
 
Beispiele 
 

8.1. Standard-Inserat ohne Bild, z.B. für Zeitschriften
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8.2. Print-Inserat A4 mit Bild, z.B. für Aushang 
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8.3. Kurz-Inserat mit QR-Code zum Online-Inserat, z.B. für Zeitschriften 
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8.4. Ausdruck aus Online-Inserat via Print-Button 
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