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1 Firma anlegen 

1.1 Registrierung 
Um die Plattform als Firma zu nutzten, ist eine kostenlose Registrierung auf der Plattform not-
wendig. Dazu gehen Sie auf www.schnuppy.ch und klicken in der Symbolleiste rechts oben auf 
Einloggen / Registrieren und anschliessend auf den Button «Für Betriebe». 

Für die initiale Registrierung werden die folgenden Angaben benötigt: 

• UID Nummer (Wenn nicht vorhanden, haken in der Checkbox «Keine UID vorhanden» 
setzten) 

• Mailadresse 
• Firmenbezeichnung 
• Firmenadresse 
• Ansprechperson 

 

HINWEIS: Die Firmenadresse, die Sie bei der Registrierung erfassen, sollte der Hauptsitz der 
Firma sein. Weitere Firmenstandorte (Lager, Filialen etc.) können Sie in einem weiteren Schritt 
erfassen. 

Die Person, welche die Registrierung tätigt, wird automatisch Administrator für die erfasste 
Firma auf schnuppy.ch. Daher macht es Sinn, wenn die Registratur von der Geschäftsleitung 
oder der Personalleitung getätigt wird. Weitere Mitarbeitende können in einem weiteren Schritt 
hinzugefügt werden. 

 

HINWEIS: Nach dem Angeben der E-Mail-Adresse muss diese zuerst bestätigt werden. Sollte die 
Mail nicht zeitnah im Posteingang erscheinen, bitte den Spam-Ordner kontrollieren. Ohne das 
Bestätigen der E-Mail-Adresse ist das Abschliessen der Registrierung nicht möglich. 

1.2 Firmenprofil 
Im Abschnitt Firmenprofil haben Sie die Möglichkeit, die Angaben zur erfassten Firma (Firmen-
name, Adresse etc.) zu ändern oder zu ergänzen. Neben den mit * markierten Pflichtfelder 
empfehlen wir Ihnen, eine Website anzugeben, sodass sich die Schülerinnen und Schüler wei-
ter über Ihr Unternehmen informieren können.  

Im Reiter «Beschreibung» haben Sie Gelegenheit, Ihre Firma vorzustellen. Beschränken Sie den 
Beschrieb auf einen Umfang von ungefähr 1000 Zeichen. Diese Informationen werden zusam-
men mit den Stelleninseraten auf der Website schnuppy.ch angezeigt. 

1.3 Standort 
Im Reiter «Standort/Filiale» haben Sie zum einen die Möglichkeit, die bereits erfasste Adresse, 
welche Sie bei der Registrierung angegeben haben, zu erweitern. Zum anderen können Sie 
hier auch einen weiteren Standort Ihres Unternehmens erfassen. 

1.3.1 Information zum Standort/Filiale erweiterten 
Durch das Anwählen der aufgeführten Standorte/Filialen öffnet sich eine neue Eingabemaske. 
Hier können Sie neben dem erneuten Anpassen der Firmendaten (Name und Adresse) auch 
ein Logo und ein Bild der Firma als .jpg oder .png Datei hochladen. Das Hochladen und Integ-
rieren eines Logos wird vom BBFA sehr empfohlen.  
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1.3.2 Einen neuen Standort erfassen 
Über den grünen Button «+ Neuer Standort erstellen» ist es möglich, eine weitere Filiale oder 
einen Aussenstandort zu erfassen. 

2 Mitarbeiter bearbeiten und hinzufügen 
Im Abschnitt Mitarbeiter können Sie zum einen Ihr eigenes Profil anpassen, sowie auch Mitar-
beiter (bspw. aus der Lehrlingsausbildung) hinzufügen.  

2.1 Eigenes Profil anpassen 
Mit einem Klick auf Ihren Namen in der Liste, sowie auch auf die E-Mail-Adresse ganz oben 
rechts in der Symbolleiste, können Sie die Eingabemaske «Profil bearbeiten» öffnen. Hier kön-
nen Sie zum einen das eigene Passwort ändern. Zum anderen besteht die Möglichkeit auch 
noch weitere Informationen zu ihrer Person hinzuzufügen (Bsp. Abteilung, Telefon oder einer 
anderen E-Mail-Adresse) sowie ein Profilbild zu erfassen. Bitte beachten Sie, dass dieses Profil-
bild bei den Inseraten den Schülerinnen und Schüler angezeigt wird, wenn Sie als Ansprech-
person erfasst sind. 

2.2 Mitarbeiter hinzufügen 
Über den grünen Button «+ Mitarbeiter einladen» können Sie weitere Mitarbeitende auswäh-
len, die einen Zugang zu der Plattform benötigen. Dies kann bspw. der/die Leiter:in eines Aus-
senstandortes sein oder auch der/die Lehrlingsbeauftragte:r.  

Je nach Zugriffsrechten hat die eingeladene Person mehr Möglichkeiten auf der Plattform. Wir 
empfehlen Ihnen, nur einen Administrator pro Firma zu ernennen. 

3 Ein Inserat erfassen 
Wenn Sie die Angaben zu Ihrem Unternehmen vollständig erfasst haben, können Sie über den 
Menüpunkt «Inserate» eine Schnupperlehre erfassen. 

HINWEIS: Ein vollständig ausgefülltes Firmenporträt (Website, Logo, Profilbild der zuständigen 
Person) macht Ihr Inserat für Schülerinnen und Schüler interessanter und schenkt mehr Ver-
trauen. 

3.1 Inserat erfassen 
Mit dem Klick auf den grünen Button «+ Neues Inserat» können Sie ein neues Inserat anlegen.  

Haben Sie bereits Inserate erfasst, werden diese in einer Liste aufgeführt und können bearbei-
tet oder gelöscht werden. 

Für das Erfassen des Inserates müssen Sie zuerst der Standort angeben, an welchem die Be-
rufsbesichtigung oder die Schnupperlehre stattfindet, sowie den Beruf, welcher besichtigt 
werden kann. 

Für die Berufsbesichtigungen im Rahmen des BBFA wird «Normaler Bewerbungsprozess» 
ausgewählt. 
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3.1.1 Grunddaten 

Um den Aufwand für Sie intern möglichst gering zu halten, wählen Sie bitte die korrekte An-
sprechperson aus. Sollte die korrekte Person nicht angezeigt werden – muss diese hinzugefügt 
werden, siehe Kapitel 2.2) 

Wählen Sie für die Berufsbesichtigun-
gen im Rahmen des BBFA die Schnup-
perart «Schnupperbesuch». 

Im Feld «Weitere Informationen» bit-
ten wir Sie den folgenden Textbau-
stein einzufügen und an Ihre Gege-
benheiten anzupassen. 

<p> Diese Berufsbesichtigung eignet 
sich für Schülerinnen und Schüler der 
Sekundarstufe A, Sekundarstufe B, Se-
kundarstufe C. </p>  

<p> Die Besichtigung startet um 13.30 
Uhr und dauert bis 17.00 Uhr. </p> 

3.1.2 Standardinfos für akzeptierte Bewerbungen 

In diesem Abschnitt können Informationen über den Ablauf der Schnupperlehre oder die not-
wendigen Vorbereitungen bei akzeptieren Bewerbungen kommunizieren. Diese Möglichkeit 
besteht allerdings auch beim Akzeptieren der Bewerbung und muss nicht beim Zeitpunkt der 
Inseratenerfassung erfolgen. 

3.1.3 Erforderliche Unterlagen 

Die Hürde für das Teilnehmen an einer Berufsbesichtigung soll auch in Zukunft für die Schüle-
rinnen und Schüler möglichst klein sein. Aus die-
sem Grund empfehlen wir Ihnen, auf das Einfor-
dern von zusätzlichen Unterlagen wie Lebenslauf, 
Zeugnisse etc. zu verzichten. Um das Feld auszu-
blenden, aktivieren Sie bitte die Checkbox «Lö-
schen». 

3.1.4 Einschränkungen 

Die Plattform zeigt Ihr Inserat nur den Schülerinnen und Schüler an, die im von Ihnen angege-
ben Einzugsradius leben. Damit die Berufsbesichtigungen Ihres Betriebes möglichst vielen 
Schülerinnen und Schüler im Bezirk Andelfingen zugutekommen, empfehlen wir Ihnen hier 
einen Radius von 20 km zu erfassen. Dieser Einzugsradius von 20km kann heissen, dass auch 
Schülerinnen und Schüler nicht aus dem Weinland sich bewerben können. Je mehr dieser Ra-
dius eingegrenzt wird desto weniger Bewerbungen erhalten Sie aber auch desto lokaler sind 
die Bewerber:innen. 

3.1.5 Berufswahl-Anlass 

Dieser Reiter muss leer bleiben. Wenn Sie Ihren Termin als Berufswahl-Anlass deklarieren ist 
es den Schülerinnen und Schüler nicht möglich sich anzumelden. 
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3.1.6 Verfügbare Lehrstelle 

Falls Sie im Jahr 2025 eine Lehrstelle im erfassten Beruf anbieten, könne Sie die Menge der 
Lehrstellen im Feld Jahr erfassen und der Status dazu vermerken (Auswahlverfahren läuft, be-
setzt, etc.). Diese Informationen werden anschliessen bei dem Inserat angezeigt. 

HINWEIS: Eine Bewerbung für Lehrstellen via schnuppy.ch ist nicht möglich. 

3.1.7 Bewerbungslimits 

In der ersten Zeile «Bewerbungen für Tag» kön-
nen Sie erfassen, wie viele Bewerbungen Sie ma-
ximal pro Tag erhalten wollen. Diese Angaben 
sind dazu gedacht, den Aufwand bzgl. Absagen 
bei Ihnen möglichst tief zu halten. Wenn Sie nur 
eine Person für die Berufsbesichtigung aufneh-
men können, empfiehlt sich auch, nur eine Be-
werbung pro Tag zuzulassen. 

Bei der Zeile «Schnupperlehre pro Tag» können Sie angeben, wie viele Plätze Sie für diesen 
Termin bzw. Berufsbesichtigung anbieten. 

 

HINWEIS: Um den Aufwand bezüglich Absagen und Zusagen klein zu halten, lohnt es sich, die 
Anzahl Bewerbungen pro Tag an die Anzahl Teilnehmende pro Termin (Schnupperlehren pro 
Tag) anzugleichen. Bspw. Wenn Sie zwei Personen für die Berufsbesichtigung aufnehmen 
können, empfiehlt sich auch, nur zwei Bewerbungen pro Tag zuzulassen. 

3.1.8 Verfügbarkeit 
Im Kalender können Sie die Termine auswählen, an welchen Sie die Schnupperbesuche resp. 
Berufsbesichtigungen durchführen möchten. Wählen Sie mit dem Pin die jeweiligen Daten an. 
Damit Sie eine Schnupperlehre auswählen können, welche nur einen Tag dauert, müssen Sie 
mit der Nadel zweimal auf das gewünschte Datum klicken (Klick 1: von / Klick 2: bis) 

HINWEIS: Die Berufsbesichtigungen im Jahr 2025 finden vom Mittwoch, 29. Januar bis Mitt-
woch, 16. April statt. Wir bitten Sie die Termine dazu bis Ende November 2024 zu erfassen. 

 

HINWEIS: Wir empfehlen den Betrieben, welche die Daten der Besichtigungen in der Vergan-
gen jeweils individuell mit dem Schüler/der Schülerin abgemacht haben auch Daten zu be-
stimmen und diese auf schnuppy.ch zu publizieren. Denn Gefahr, dass Angebot ohne definitive 
Termine übersehen werden ist relativ hoch. 
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3.1.9 Schnupperlehre für 2 bis 5 Tage anbieten 

Im Kapitel 3.1.1 bis 3.1.8 wurde das Augenmerk auf die Eingaben für die Berufsbesichtigungen 
gelegt. Über die Plattform können Sie auch jederzeit Schnupperlehre anbieten, die 2 bis maxi-
mal 5 Tage dauern. Dazu ist das Vorgehen ähnlich, kann aber auf die Bedürfnisse Ihrer Firma 
angepasst werden (Erforderliche Unterlagen etc.). 

HINWEIS: Möchten Sie für den Beruf, für welchen Sie bereits ein Inserat für einen Schnupper-
besuch erfasst haben, eine Schnupperlehre anbieten, muss ein zweites Inserat erstellt werden. 

3.1.10 Prüfen und Freigeben 

Wenn alle Daten eingegeben sind, können Sie das Inserat mittels der Vorschau prüfen und an-
schliessend freigeben. 

4 Bewerbungen koordinieren 
Haben Sie Ihr Inserat freigegeben, können sich die Schülerinnen und Schüler darauf bewer-
ben. Die Bewerbung auf die Termine läuft komplett über die Plattform Schnuppy.ch. Die  
Schülerinnen und Schüler können sich frühstens 60 Tage vor dem Termin auf diesen bewer-
ben. 

4.1 Eintreffen der Bewerbungen 
Sobald sich ein Schüler resp. eine 
Schülerin auf eine ausgeschriebene 
Schnupperlehre bei Ihnen bewirbt, 
erhalten Sie eine E-Mail. Zudem 
wird die Anfrage bei Ihnen im 
Schnuppy– Dashboard unter dem 
Reiter «Neuste Bewerbungen» an-
gezeigt. Über den Button «Bewer-
bung anzeigen» kommen Sie in die 
Detailansicht der jeweiligen Bewerbung. 

4.2 Bewerbung akzeptieren 
Möchten Sie den Schüler resp. die Schülerin für die Berufsbesichtigung oder für die Schnup-
perlehre einladen, können Sie die Bewerbung via den grünen Button akzeptieren und eine 
neue Eingabemaske öffnet sich. 

In der Eingabemaske «Bewerbung akzeptieren» können Sie dem Termin zustimmen, in dem 
Sie den vorgeschlagenen Zeitraum (violett markiert) an-
wählen. Weiter können Sie in der Eingabemaske einge-
ben, wer für die Besichtigung verantwortlich ist, um wel-
che Zeit die Besichtigung startet und wo der Treffpunkt 
ist. Sollten die Schülerinnen und Schüler zum Termin 
spezielle Kleider oder Gegenstände mitnehmen, können 
Sie diese im Feld «Zusätzliche Informationen» eintragen. 

Mit dem Klick auf «Bewerbung akzeptieren» werden Ihre 
Informationen via Plattform an den Schüler / an die 
Schülerin übermittelt. 
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4.3 Bewerbung ablehnen 
Können Sie die Bewerbung aus verschiedenen Gründen 
nicht akzeptieren, lehnen Sie diese mit dem Klicken auf 
den Button «Bewerbung ablehnen» ab. Dazu öffnet sich 
eine neue Eingabemaske, in welchem Sie weitere 
Gründe auswählen. Je detaillierter Sie dem Schüler resp. 
der Schülerin eine Absage zukommen lassen, desto 
mehr können Sie für die nächste Bewerbung etwas ver-
bessern. (Bspw. Fehlende Unterlagen, erfüllt Anforde-
rung nicht.) 

4.4 Nachricht senden 
Haben Sie bspw. noch Fragen oder möchten vor der definitiven Zu- oder Absage noch mit der 
Schülerin oder dem Schüler telefonieren. Mit dem Klick auf den Button «Nachricht» schicken 
können Sie der Schülerin oder dem Schüler eine Nachricht zukommen lassen. 

5 Support 
Bei Fragen oder Unklarheiten steht das Berufsbildungsforum Andelfingen unter den folgen-
den Kontaktangaben gerne zur Verfügung. 
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