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Bewerbumstipps fir Berufsein- und -umsjeir

1. Das Problem

Der Arbeitsmarkt unterliegt inzwischen immer scheralvirkenden Veranderungen. Berufseinsteiger wie z
Schiiler, Azubis und Studenten sind haufig ,nichhmausreichend qualifiziert” und bekommen immer
weniger Einstiegschancen. Arbeitsplatze langjahiigigarbeiter werden wegrationalisiert und fir die
,Ubriggebliebenen” sind Arbeitsplatze oft alles anelals sicher. Die Forderung nach immer héherer
Produktivitat bei steigenden Qualifikationsanfordegen bewirkt einen immer grof3er werdenden Druckieu
Arbeitnehmer. Dabei werden Weiterbildung und Weitéwicklung zusehends als selbstverstandlich geford
und dabei mehr und mehr in die Verantwortung déreRnehmer verlagert.

Es gilt, sich um mégliche Arbeitgeber zunbighen: Bemiihungen haben tatséchlich etwashtiihezu tun. Die
Zeiten, in denen Arbeitgeber aBiezukommen, unsieanzuwerben, sind — in den meisten Branchen —1angs
vorbei. Auch die ,Auslagerung von Arbeitsplatzens ioft ,billigere* Ausland spielt in diesem Zusammheng
eine Rolle.

.Bewerben” heildt also, in eigener Sacheernehmerisch aktizu werden: es gilt, Ihr Produkt ,Arbeitskraft”
markt- und anforderungsgerecht () anzubieten ufadgeeich zu ,verkaufen”.

Wer den damit verbundenen WerAsfwandscheut, hat bereits verloren.
Das klingt Ihnen zu hart? Nun, es ist die Realitéat.

Aber so ein Aufwand? Muss ich all das wirklich desten? ,'Bewerben’ — das kann doch eigentlichjede
irgendwie...!1?* Offenbar nicht: Der weitaus groff&l gentigt schon den ersten Anforderungen nicttva
90% aller schriftlichen Bewerbungen werden direkteimer Absage wieder zuriickgesendet...!

Stellen Sie sich voSie miussten als Personalentscheider aus z.B. 500geingenen Bewerbungen dime
freie Stelle besetzen...! Und dafiir haben Sie ¥foehe Zeit. ,Normaler” Alltag von Personalentsclesid
WirdenSienicht auch jeden Fehler zum Anlass nehmen, debegr&tapel kleiner zu machen...?

Es gilt also, sich mit den ,Spielregeln” gangigevigrbungsverfahren vertraut zu machen. Diese Biweadkt
ein erster Schritt. Dennoch kann sie aus zwei Griimiir einersteHilfe sein: Erstens kdnnen in der Klirze
unmdglich alle Aspekte eingehend beleuchtet werdeseitens kann ein Text — auch ein noch so dickeshB
— nicht auf ihrgpersonlicherBelange eingehen. Aber gerade IRexsdnlichkeiist bei den heutigen
Anforderungsprofilen das zentrale Element Ihrer Bdwng — mitnindestenslem gleichen Gewicht wie lhre
fachlichen Qualifikationen...! Sind Sie darauf verbitet?

Viele Arbeitnehmer, die eine neue oder anderee&sgeithen, denken in dieser Hinsicht zu kurzfridig.
grundsatzlichen/orbereitungen fir qualifizierte Bewerbungen bizerr mindestens ein Vierteljahr, eher ein
halbes Jahr, bevor Sie Ihr erstes ,gelungenes” \&efklen Postweg bringen...! Schiler, Studenten und
Azubis, die ershachEnde der Abschlussprifungen beginnen, sich uimebsbildungs- oder Arbeitsplatz zu
bemdihen, riskieren gleich am Anfang eine Arbeiigkssit, die der erste ,Knick” in der beruflichen
Entwicklung — und der erste ,Fleck" im Lebenslaugt: Arbeithehmer die ersiachEintritt einer
Arbeitslosigkeit aktiv werden, stehen in einer &t schlechteren Verhandlungsposition.

Denken Sie alstangfristig! Im Arbeitsleben werden Sie auch nicht ,schonieihe nach” ein Problem nach
dem anderen abarbeiten konnen — erfahrene Arbemmewissen das. Sie missen mehrgleisig denken,
verschiedene Aufgaben parallel bearbeiten konreefriiier Sie mit Ihren Vorbereitungen AKTIV werden
durchaus auctvdhrendeiner Prifungsphase...! — um so schneller kbiSweigezielt agieren und auf konkrete
Stellenangebote reagieren.

Mit diesem Dokument soll Ihnen — in der gebotenémzé — von den typischen Problemen und Fehlern von
Bewerbern aus unserer Praxis und Erfahrung aloRaliserater berichtet werden.

Je mehr Sie wissen, wie Personalentscheider denk®sg besser sind Sie vorbereitet.



1.1 Grundsatzliches

Die Buchhandlungen bieten inzwischen regalweiserattir zur Bewerbungstechnik an — seien Sie khitist
vielen Buchern steht nur das, was Sie wahrschaiolimehin wussten, vielfach werden vollig ungeeigneft
auch fragwurdige ,Musterschreiben” angeboten umd personliche Situation kann in Blichern ohnehitni
bertcksichtigt werden. Ebenso halten wir die zuresiohrerhaltlichen CD-ROMs fiir bedenklich, mit deren
Hilfe Sie Ihre Bewerbung aus (vorgefertigten!) Teadsteinen ,einfach* auf dem PC ,zusammenstellen®.

Unser Tipp: Suchen Sie deersonlicherKontakt zu Profis! Schauen Sie sich auf Messen und
Fachausstellungen um, sprechen Sie die dort ofesemden Personalfachleute gezielt an, fragen 8k na
deren Problemebei der Personalbeschaffung und Bewerber-Auswalch deren Erwartungen fr eingehende
Bewerbungen, nach freien Stellen oder langfristi@ersonalplanungen.

Speziell fir Studenten bieten Hochschulen und Usitégen vielfach ,Kontaktmessen* zu Industrie und
Wirtschaft an. Gehen Sie dort nicht erst im letzten

Semester hin, sondern immer wieder, kontinuierlich. o T 7>
Auch regional finden héufig Fachmessen, Aussteltang A\ d?
und Informationsveranstaltungen fir Fachkréafte déx { j\ Py

i

Handwerks statt. Handwerks- sowie Industrie- und
Handelskammern sind hierzu kompetente Informanten.
Leisten Sie sich auch ruhig einmal eine kompetente
Beratung bei einem seridsen Personalberater. jferie
sagen Sie? Dazu folgende Uberlegung: Ist es giamstig
erst einmal 100 Absagen zu erhalten (die Sie eine
entsprechende Menge Porto, Fotos, Kopien, Mappén L
— nicht zuletzt — Zeit gekostet haben)?

Oder lieber erst einmal ein Jahr arbeitslos zuXsein

Hier gilt: ,, Think big!”.

Als Grundlage fir Ihren Erfolg wollen wir lhnen nein
paar Fakten und Spielregeln vermitteln, die Ihrar@en
auf Erfolg bei Beachtung erheblich erhéhen.

Fakt Nr. 1:
~Wenn Sie nicht aktiv werden, bekommen Sie wahrscheinlich keinen neuen Job.*

Die Zeiten, in denen Wirtschaftsbetriebe handerdg&bsolventen von den Ausbildungsstéatten weghofier
oder Mitarbeiter abgeworben haben, sind — in deistere Wirtschaftsbereichen — weitestgehend voiegilt
also grundsatzlich: Wenn Sie versaumerktives Marketingfir sich zu treiben, sind Sie unter Umstanden
schneller aus dem Arbeitsmarkt heraus, als Sieratirbeitslosigkeit von mehr als einem Jahr giltzsét als
»Schwer bis kaum noch vermittelbar®...!

Fakt Nr. 2: ,,Es gibt keine Standard-Bewerbung."

Jede Bewerbung ist eimadividuelle Arbeitsprobe von Ihnen, die immer auf ein konkretes Stellenaonge
eine bestimmte Firma, eine spezifische Tatigkegeschnitten ist. Dies kann man nicht oft genugsge

Vergessen Sie also Serienbriefe und Textbausteine.




Spielregel Nr. 1: ,,Bewerben kommt von ‘werben’.

Wenn Ihre Bewerbung — auch die Einhundertste! -nogh ein mides ,Zucken” auf ein aktuelles Insestat
sparen Sie besser die Zeit und das Porto fir hedlgeeReaktionen.

Ihre Bewerbung ist ein@rbeitsprobe, der erste Eindruck, den Sie hinterlassen.

Wenn Sie oberflachlich, nachlassig, fehlerhaft,emds, unprofessionell, gedankenlos oder ohne jede
Rucksicht und jedes Feingefihl fiir den Leser (demaglich Ihre Bewerbung als zweihundertste an diese
Tag liest...!) arbeiten, missen Sie mit einer eetdmenden Reaktion rechnen: warum sollte eine Faima
Jahresgehalt fir jemanden zahlen, der sich scleachghm Anfang so wenig bemiiht?

Spielregel Nr. 2: ,Versetzen Sie sich in die ‘andere’ Seite"

Ein 6% -seitiges Anschreiben unter Beilage einesdifigen Lebenslaufes, 25 Zeugnisse, alles sautmer
ordentlich einzeln in Klarsichtfolie, und — zur Knéng — das Ganze nicht ausreichend frankiertchsdrs bei
Ankunft im Hause des Empfangers lhr ,Aus“: Nachparhd hohes . 7
Rucksendeporto, die Unfahigkeit, sich auf das Wiisee zu T e e ’
reduzieren und die Rucksichtslosigkeit dem Empfangegeniber 'ﬂér
hinterlassen den entsprechenden Eindruck.

Eine Ubliche Bearbeitungszeit fiur eine Bewerbuagtlfir einen
(,gestressten”) Personalentscheider bei Stellecausdbungen haufig g
bei 1% bis 3 Minuten(!), um eine Vorentscheidung in die Kategoriel rﬁ?w
.Nein“, [Engere Wahl“ und ,Vielleicht* zu treffen etwa 90% aller f%f
Bewerbungen landen gleich bei der ersten Durchsightiem ersteren
Stapel...! q

Wie ist es denn nun also formal ,richtig“? ‘(“' @L ‘

— 1 Seite Anschreiben L XZE Zb

— Lebenslauf mit Foto; alternativ Deckblatt mit &ot
—  Zeugnikopien(aber nur die fir die Stelle relevanten) in chtogisch ricklaufiger Reihenfolge
— alle Seiten (ohne Knick und ,Fettfingerfihgelochtin eine Bewerbungsmappe zusammengesteckt

Bleiben Sie bei diesem ,Standard”, denn damit retllier Leser. Extravaganzen sind zwar im Rahmear Ihr
.Kinstlerischen Freiheit* erlaubt — erhdhen abearlhuRisiko, den Leser zu ,nerven“. Ausnahme:
Besonderheiten sind ausdrickligefordert (z.B. ,Senden Sie Ihre girielle Bewerbung an...").

Fuhren Sie sich vor Augen, dass alleine der Aufwded der Stellenausschreiber betreibt, um dieneffételle
Zu besetzen, Kosten in mindestens 5-stelliger Hidlsenacht...! Daflr kann er auch etwas erwarten. Die
Fehlbesetzung einer Stelle kostet i.d.R. nichtub®e000 € — dieses Risiko ist viel zu gro3 undsnus
vermieden werden. Also wird ein entsprechender Anfivgetrieben, deRichtigen (nicht den Besten!) auch
zu finden. Der ,richtige” Bewerber ist der, derfaghlich (idealerweise mit branchenspezifischen
Fachkenntnissen und Erfahrungen) undienschlickin das Unternehmen passt. Was niitzt einer Firma de
fachliche Top-Bewerber, der sich aber nicht inldigernehmenskultur einfligt, und nur ,Unruhe” brihgt
Rechnen Sie also damit, &achkraft aber auch alslensch,unter die Lupe” genommen zu werden! Und
bieten Sie sich entsprechend an — wenn Sie medoethin zu ,passen”. Was Sie vorher natirlich usuiehen
muissen.

E%%



1.2. Vorbereitungen

Wenn Sie mit den Vorbereitungen erst dann beginwenn ein konkretes Stellenangebot vorliegt, istes
Grunde schon zu spat. Sie mussen eigigadsatzliche/orbereitungen bereits fertig haben, wenn Sie in
angemessener Zeit optimal reagieren wolbevorSie lhre erste Bewerbung schreiben. Machen Siehéerzu
bitte das folgende Schaubild klar:

Vorbereitung Muhsame Durchfuhrung

Erforderliche Gesamtzeit

Grundliche und gute Vorbereitung Durchfuhrung

Kirzere Gesamtzeit

Folgende ,Hausaufgaben“ missen Sie also erlediggmaevor Sie daran gehen, eine Bewerbung zu
schreiben:

Q Eine Personlichkeitsanalyse

Wie wollen Sie fir sich ‘werben’, wenn Sie nichtsagn, wie und wer Sie sind???

Dieser Bereich ist unseres Erachtens der von Bamerdm wenigsten beachtete und eines der haufigsten
Ausschlusskriterien!

Wie steht es neben Ihrer Fachkompetenz denn unSibemlkompetenz? Erstellen $eRuheeine Liste mit
lhren Starken und Schwachen sowohl in fachlichesr @ben auch in
,menschlicher Hinsicht.

Lassen Sie |Ihre Ergebnisse von nahestehenden BarsoB. guten
Freunden, Uberprifen und korrigieren Sie gegebatienf
Beobachten Sie Ihre Art zu kommunizieren. Konnenl&im Reden
stillsitzen, oder ,zappeln* Sie herum? Kauen SieeuAnspannung an
den Fingernageln oder drehen Sie Ihre Hemdenkrdig#e

Konnen Sie zuhéren, den Sinnzusammenhang, denrgfintel und
das Ziel einer Frage ,heraushéren*?

Uben Sie diese Dinge ab jetzt und kontinuierlichéW eine Einladung
auf dem Tisch liegt, ist dafiir keine Zeit mehr!

Suchen Sie Uber einige Wochen alisn (!) Stellenangeboten alle .
geforderten Attribute heraus und schauen Sie, dbamSie tendenziell der ,,Deckel” zu einem der erel
~1opfe” sind.

Uberlegen Sie, wie Sie Ihre Starken verstarkenlbrelSchwéachen abbauen kdnnen (Trainings, Seminare,
Weiterbildung, oder auch im Alltag).

Die Schlusselfrage hierfur lautet fir Sie also: 3Nen ich eigentlich fur eiMenscl?”. Diese Frage wird —
spatestens der Empfanger Ihrer Bewerbung von Ihnen bearietbiaben wollen!
Seien Sie dabei vor allem ehrlich mit sich selBsidernfalls decken spatanderelhre ,Beschénigungen” auf.

Q Training in der Analyse von Stellenangeboten

Wer Stellenangebote nicht ,richtig lesen” kann,kaich nicht adaquat darauf reagieren! Hier kbnvien
Ihnen nur raten: Uben, Uben, Uben; am besten kotepetenter Anleitung! Sie stéhnen? Jeden Samstag 2
Stunden lang den Stellenmarkt der regionalen uedrégionalen Zeitung oder im Internet durchackew!?
(Fast) jede Stellenanzeige gibt Innen ganz auséiihnduskunft tber das Anforderungsprofil. Lernee,Si
,Zwischen“ den Zeilen zu lesen.




O Marktkenntnis

Eine genaue Kenntnis tber die Entwicklungen detdtiraft, des Arbeitsmarktes und der Anforderundédpro
zu haben, gehdrt selbstverstandlich auch dazuztiteelfen die regelméaRige (!) Lektire von Wirtsebiail

und Stellenanzeigen der Tageszeitungen. Anhan8tddenangebote lassen sich — zumindest tber l&nger
Beobachtungszeitraume — die zeitgemalfien Qualibikssinforderungen und Personlichkeitsmerkmale an
Mitarbeiter (z.B. ,Teamfahigkeit”) erkennen. Ebenserden Marktentwicklungen oder die Veranderung von
Berufsbildern sichtbar.

QO Garderobe

Der néchste Schritt ist lhre Garderobe. Gehen Sigch und gerade als Azubi oder
Student — zu einem Top-Herren- bzw. Damen-Ausstattel lassen Sie sichver
Beginnlhrer Bewerbungsaktivitdten! — dort vor allem beratind korrekt und aktuell
einkleiden, denn spater ist dafiir keine Zeit! Siesgen bei Vorstellungsgesprachen au
in Sachen ,Kleidung“ vor allermprofessionelbuftreten! Damit kdnnen Sie nur gewinne
Ein schlecht sitzendes, schwer zu biigelndes, amekr&alten werfendes Hemd mit
einer schlecht geknoteten Krawatte weist den Hemtaprechend aus — damit ist z.B.
jede (') Position im Vertrieb oder der KundenbetreutiiigSie erledigt. Hier investierte
€ sind in jedem Fall richtig angelegtes Geld! Sieuchen Ubrigens keine Bedenken zu
haben, ,overdressed” zu sein: Korrekte Kleidungivdinem Bewerber i.d.R. niemals
zum Nachteil ausgelegt. Die Kleidung sollte selbsdtandlich zum Beruf passen. Als %‘7
Erzieher oder Mechaniker ziehen Sie sich anderfiaksine Burotatigkeit.

Q Entwicklung einer Bewerbungsstrategie

Hierzu gehdrt vor allem eine Zeit- und Vorgehenspieg — auch schorndhrendeiner Ausbildung oder eines
Studiums (nicht erst danach — das ist deutlichpz. s!) bzw. bereits wenn Sie beginnen, sich nitiidem
Gedankereines Arbeitgeberwechsels zu tragen. Entwicketn-32vtl. mit Hilfe eines Beraters — eine Strategie
wann Sie was und wie anpacken und erreicht hab#demwd\ber bitte in kleinen, zu bewaltigenden Sttkn.

Und nun das Schlimmste: Setzen Sie es auch umlitigvieSie aktiv. Und schieben Siergsht weiter auf. Erst
wenn Sie all diese Schritte abgearbeitet habed,Sim ,fit fiir erfolgreiche Bewerbungen.

Insgesamt gilt

Fakt Nr. 3:

»Um erfolgreich handeln zu kdnnen, sollten Sie 80% des Gesamtaufwandes
in eine gute Vorbereitung investieren...!l"

2. Die schriftliche Bewerbung

2.1 Warum Firmen tUberhaupt Stellenangebote schreibe

Wenn eine Firma eine Stelle besetzen will, dansiritlies tblicherweise, weil im entsprechendereiBhrein
Problembesteht. Mdglicherweise gibt es mehr Arbeit, @ls den vorhandenen Mitarbeitern bewaltigt werden
kann. Oder ein Mitarbeiter hat das Unternehmeragsdn, das aktuelle Projekt muss aber dringend
abgeschlossen werden. Ziel Ihrer Bewerbung musssels, der ausschreibenden Firma €éneblemldsung
anzubieten. Dies gilt im Prinzip tUbrigens auch3aghduler, die sich um Ausbildungsplatze bewerben:
Berufsausbildungen kosten zumeist viel Geld, urdnagisten Firmen bevorzugen Auszubildende mit
~Entwicklungspotential®, die nicht schon im Vorferdisatzliche Probleme, sondern eben Prolilsamgen
erwarten lassen...!

Gelingt es Ihnen als Bewerber nicht, dies glaubhafinachen, ist Ihre Bewerbung uninteressant.
So ,einfach® ist das.



2.2 Anschreiben und Lebenslauf

Das Anschreiben soll also den Bewerbungsempfaraenmdiberzeugen, daSgewomoglichseine
~Problemlésung” sind, und er Sie deshalb unbediddter kennen lernen und deshalb zum
Vorstellungsgespréach einladen muss, weil er sonstdglich eine entscheidende Chance vertut.

Allerdings durfen Sie dies nattirlich so nicht in kéokleiden: Eine ,Kurzbewerbung* mit dem Satz ,leadSie
mich ein, sonst machen Sie einen Fehler* dirfterkatfolgreich sein. Vielmehr geht es darwiaubhaftund
belegbar(!) Ihre optimale Qualifikation fur diausgeschrieben@icht irgendeine!) Stelle herauszbeiten
Leicht gesagt...! Aber schon daran ist zu seheshale massenhafte ,Serienbrief-Bewerbungen” erbslgein
musseh

In einfacheren Worten: es gibt im Grunde tendehai@l zweiKategorien von Bewerbungen.

Die einen (sehr seltenen) bieten dem Bewerbungs&tgpreine Losung seiner betrieblichen Problematik
(,Vakanz") an. Solche Bewerbungen fiihren direkeimer Einladung in das Vorstellungsgesprach, was ja
letztlich (einziges!) Ziel einer schriftlichen Bexbeing ist.

Die anderen (allermeisten) Bewerbungen sind eirr ogér meistens weniger aufregender Appell nach dem
Motto ,Hier bin ich; ich bin super; gebt mir (irgeeine) Arbeit.” Frage an Sie: warum sollte jemand tin...?
Der einzige schlussige Grund ware letztendhttieid. Aber lesen Sie doch bitte noch einmal das eingang
aufgefuhrte Zitat von Martin Yate...! Oder kennee &rbeitgeber, die ihre Belegschatfis Mitleid
beschéaftigen? Dann sind Sie ein Glickspilz. Abeleb&en Sie, dass dmeeistenArbeitgeberkeine

Gliickspilze suchen...!

Sie haben etwa bis zu 14 Tagen Zeit, auf ein Inseler Stellenangebot zu reagieren. Werden Sienédéid
.hektisch®, sondern arbeiten Sie lieber grindlicthaltliche Qualitat statt Bewerbungs-Masse zahlt!
Analysieren Sie zunadchst das Stellenangebot, irsierdas dahinterliegende Anforderungsprofil soveis d
~Firmenproblem” herausarbeiten. Konzentrieren &re Formulierungen darauf.

Ersparen Sie sich — und dem Leser — lange Absatdenen Siéhm erklaren, was und wear sucht — (,Sie
suchen einen ... mit Erfahrung in den Bereicheder. aulRerdem ...“) — das weil3 er doch ohnehin.
Stellen Sie gleich eingangs lhre besondere Eigfiundie offene Stellenit Begriindungn den Vordergrund,
also lhre gut auf die offene Stelle passenden €kationen, die Sie als ,Problemldsung” interessaachen.
Negative AuRerungen (,Leider kann ich Ihren Wunsabh franzosischen Sprachkenntnissen nicht
erflllen,...) haben hier nichts zu suchen.

Zwischen den Zeilen ist ein motivierter, saubee#dnder, positiver, auf die Problemstellung ddsaveaien
Stelle exakt passender Bewerber herauszulesen.

Das Anschreiben umfasst grundséatzlich eine Seite. Die Kunst des ,Kirzens", also der Reduktiahdas
absolut Wesentliche ist die hochste — und schvwsegig Kunst beim Schreiben von Bewerbungen.

Ihr Lebenslauf ist tabellarisch und Ubersichtliatbf ein oder mehreren Seiten, mit lhrem Absendendinks
und einem professionellen (!), sehr positiven, aekligpten (keine Klammern!) Foto (Farbe oder s/wgrob
rechts. Auf der Rickseite des Fotos befindet siith blame und Anschrift, flir den Fall, dass es fdre

Der Lebenslauf erzahtticht alle bewegenden Momente Ihres Lebens, sonagrmas, was der Leser wissen
muss, um lhre Eignung fir diese Stelle zu erkernaber bitte ohne Ligen und Halbwahrheiten. Undhdein
in chronologisch geschlossener Folge. Somit istrjéebenslauf —
ebenso wie das Anschreiben — ein ,Unikat” in jeitheer
Bewerbungen, in demur die Punkte Ihres Lebens auftauchen, di
fur dieseausgeschriebene Stelle eine Relevanz haben! Sibeke
Problematik, vor dem Schreiben herausfinden zu emjsselches —
fur den Bewerbungsempfénger — die relevanten Puhkés Lebens ¢ -
sind? Und diese dann in sich schlissig, ohne ,Uéeekl ticken®
sauber aufzuftihren...!

Anschreiben und Lebenslauf sind absolut fehledegippt
(handschriftliche Versionen werden heute nur nadh a
ausdrucklichenWunsch erstellt), und jeweils mit aktuellem (1)
Datum versehen, und von lhnen unterschrieben.

Diese ersten Seiten dienen mimemZweck: sie missen dem Leser erméglichen, Sielipdsiier Zeit fir die
Stelle als ,interessant” oder ,uninteressant” egtaten — an dieser Stelle erfolgt i.d.R. ngein Vergleich
mit anderen Bewerbern. Aufgrund dieser Informationérd der Leser entscheiden, ob er Sie noch naher
kennen lernen will oder nicht.

Fugen Sie die Zeugnisse von den im Lebenslauf ggearQualifizierungen an, evtl. auch aul3erberudlich
Malinahmen, wenn Sie einen Nutzen fiir die offeneStarstellen kdnnten — aber nicht kritiklos jeden



Bildungsurlaub (,Heimische Zugvdgel auf der Inselgbland®).

Ihre Unterlagen sind auf qualitativ hochwertigenej@em Papier. Zurlickerhaltene Unterlagen werdertl— e
mit Ausnahme des Fotosnicht noch einmal verwendet (Knicke, Fingerabdrickechlgedriickte Notizen),
weil diese u.U. ein Indiz fur erfolgse Bewerbungen wéren!

Die Aussagen im Anschreiben, Ihr Lebenslauf undzéiegnisse missen ,kongruent®, in sich schliissiy se
im Einklang stehen. Inhaltliche Widerspriche (aaafgrund von Tippfehlern) sind Ihr sofortiges ,,Aus”

Senden Sie die Bewerbung nicht ab, bevor Sie lbdettte Version nicht noch eine Nacht geschldi@pen
und lassen Sie diese zuvor Korrekturlesen. Ubrigamsh Rechtschreib-Korrekturprogramme auf dem PC
haben so ihre Ticken...!

3. Das Vorstellungsgesprach

3.1. Vorbereitungen nach Absendung der Unterlagen

Wenn Sie Ihre Bewerbungsunterlagen zur Post gebhatien (,Gro3brief, bis 5009, zur Zeit maximal &5
Porto!), kdnnen Sie gleich den Riickweg flr den stahSchritt nutzen. Warten Sie daniitht, bis sich die
~umworbene* Firma bei Ihnen meldet:

Es gilt nun, sich fir ein Vorstellungsgesprach ubereiten. Argumentieren Sigcht, dazu sei es noch zu
frih! Sie hatten sich doch beworbem in ein Gespréach zu kommen, oder...?

Bedenken Sie auRerdem, dass eine angeschriebeme rierwartet schnell reagieren kdnnte: dort isira
dringende$roblemzu I6sen, sonst wirde ja nicht jemand gesuchd!)(s.

Sie beschaffen sich also nun alle zuganglicherrimdtionen Uber die betreffende Firma. Hier heltemeh
Stadt-, Universitats- und Hochschulbibliothekenrdddustrie- und Handelskammern. Dort finden Sienéin-
und Branchenverzeichnisse mit ausfuhrlichen Infeiongn. Der Gang zum Amtsgericht, bei dem Sie das
Handelsregister einsehen kdnnen, ist eine weitdiglithkeit. Arbeitsagenturen halten zum Teil auch
regionale Firmenportraits vorratig.

Auch dadnternetbietet heute hervorragende (und zumeist

aktuelle!) Informationsmoglichkeiten, sei es ben diérmen
selbst, oder Uber entsprechende Datenbanken mit
Firmenportrats. Wenn Sie keinen eigenen Rechnesrhab
finden Sie inzwischen in vielen 6ffentlichen Biliheken,
vielleicht auch bei Freunden einen Internet-Zugang.

Mit anderen Worten: spielen Sie ein bisschen Datekt
recherchieren Sie — fast alle Informationen wer8en
kostenlos bekommen, und Sie werden staunen, was|8se
finden kénnen.

Ordnen Sie nun die Informationen und bereiten Sraus
Fragen vor, die fur Sie relevant sind (z.B. ,Woduist der Umsatzriickgang / der Personalriickgandgtigen
2 Jahre zu erklaren?").

Ihre Garderobe hatten Sie ja im Rahmen der allgesneVorbereitungen schon geklart, und liegt bereit.
Uber saubere Fingernéagel und geputzte Schuhe mawah hier sicher nichts weiter sagen.

Uberlegen Sie sich dann Fragen, die man lhnerestkinnte. Welches sind Aussagen in lhrer Bewerjdieg
man ,auseinandernehmen* konnte, oder bei denensiohar ,nachhaken” wird? Und bereiten Sie sich auf
Lypische” Fragen vor! (,Wieso bewerben Sie siclagke bei uns?”, ,Wieso glauben Sie, dass getaelder
geeignete Bewerber sind?”, ,Was glauben Sie, IMé&hewerbern voraus zu haben?”, ,Steht lhre Familie
eigentlich hinter dem angestrebten Tatigkeitsfdtdthenwechsel / Karrieresprung?”, ,Wie war in lhre
Vergangenheit eigentlich lhr Verhaltnis zu Vorgesat?”, ,Glauben Sie denn, unseren hohen Anfordgmn
auch gewachsen zu sein...?”, ,Warum wollen Sieltioem jetzigen Arbeitgeber weg?”). Bedenken Sissda
die ausschreibende Firma ein berechtigtes (!) ¢t hat, eine Fehlentscheidung — oder ein mit Reeson
eingekauftes ,Risiko" — mit hochster Wahrscheinkieit auszuschlie3en. Hiermussman lhnen — dies ist
vollig legitim — ,auf den Zahn” fuhlen. Deswegen &s dringend erforderlich, dass Sie lernen und lithe
Intention, Zielrichtung und mdgliche ,Falle” einErage zu erspiren. Dies erfordert Training in der
Gesprachsfuhrung — fangen Sie damit nicht erdtrienl Vorstellungsgesprachen an...!

Ubrigens ist es nicht selten, dass angeschriebiemer kurz nach Erhalt Ihrer Bewerbung am Abenangin
anrufen, um ein wenig ,mit Ihnen zu plaudern“ —dsBie darauf vorbereitet...? Haben Sie lhre Ungeriezur
Hand? Oder stammeln Sie nur ,Ach — hatte ich mehHlmen denn auch beworben...?!“? Reagieren Sie
souveran, oder geraten Sie in Panik? Hort man meryrund die Kinder kreischen ,Nun bringt Papaliehd
schon sein nachstes Bier!*? Oder ist auf Inrem Areantworter eine Ansage, die eine Firma, bei destgh




gerade beworben haben, besser nicht horen s@likartin Yate schreibt dazu schlicht und einfadbaint the
perfect picture on the phone!“. Fir die Firmen ginena Gelegenheit, einen Eindruck von Ihnen alsédé zu
bekommen...!

Wenn Sie nun (erwartungsgemal3?) eine Einladungegert haben, und Tag X naht, haben Sie eine Mappe
vorbereitet, in der sicKopienlhrer Bewerbung sowie di@riginale (!) Ihrer Zeugnisse (diese zum Schutz in
Klarsichtfolie) und auRerdem Ihre Recherche-Ergegmund Notizen befinden.

Einen Tagvor dem Gesprach fahren Sie — sofern irgend méglighrau zu der Tageszeit, an der das Gesprach
stattfinden wird, zu der Firma und sehen sich Vierg&anbindung, Fahrzeiten, mdgliche Stauproblemedend
Eingang schon einmal an.

3.2. Durchfuhrung

Am Tage X sind Sie ausgeruht und konzentriert, dssizler Sache. Sollte das Gespréach aul3erhalb Ihres
Wohnortes sein, reisen Sie ruhig einen Tag vorheFalls lhnen ein Hotel zu teuer ist, gibt es auch
Jugendherbergen.

Anspannung und Lampenfieber sind in Ordnung untebésnan Ihnen ohne weiteres zu — schlechte
Vorbereitung allerdings nicht.

Seien Sie Uberpunktlich, etwa eine halbe Stwwdtelem Termin vor Ort. Erstens haben Sie dann Resemne
zweitens kdnnen Sie nun die Zeit nutzen, im Fler,dinternehmenskultur* aufzunehmen: wie spricht man
miteinander, welcher Ton herrscht, wie kleiden slghMitarbeiter, wie ist die Raumgestaltung (heitl
freundlich oder...)? Spiren Sie das ,Betriebs-Kfimder die sogenannte ,Unternehmenskultur* auf! Kém
Sie sich vorstellen, dort hineinzupassen?

Nun kommt Ihr gro3er Auftritt — fallen Sie dabeiealmicht mit der Tar ins Haus bzw. Biro des Chefs.
freundlich und korrekt, aber nicht Gberheblich, ddeaum auch nicht unterwrfig, sondern selbstbewusst
Sie sind hier als ,Handelsvertreter-/in, Aul3endilemgin, Verkdufer-/in“! Und Sie fuhren ein
.verkaufsgesprach“. Namlich in eigener Sache: Dienyvorbene* Stellenanbieter istindebzw. Interessent
der in einer Zwickmdihle sitzt. Bieten Sie ihm elriissung seiner Problemmait Ihrer Arbeitskraft und
Personlichkeit an!

Helfen Sie ihnmgeschicktsein Problem zu I6se8iE sind \ / B
doch die Losung, oder??? Die wichtigste Regel kigsh: N k -/
~. P
( -
Spielregel Nr. 3: ,Seien Sie Sie selbst!* Yy ,//

<5
Nachahmung noch so grof3er Idole (Arnold Schwarzgereg ~— &-‘//\ -
Albert Einstein, Claudia Schiffer, Scarlett O’'HaRsulus, ...) /

oder ,gelernter* Theorien aus ,schlauen® Buchermdpn < t : ’7-0
” ” ‘/‘ N —1
nichts und nimmt man lhnen letztlich sowieso niaibt .\ - QN\ z§
N

Wenn Fragen kommen, die Sie verunsichern, fragen Si

zurtick, ob lhr Gegeniber die Frage prazisieren kann

Gewinnen Sie durch gezielte Rickfragen Zeit undep&ie so die ,Richtung” auf, in die die Fragdtzie

Und noch einmal: Fangen Sie mit dem Uben nichtigraforstellungsgesprach an, sondern jetzt, hesateyt.
Vorbereitende Gespréache, (warum nicht auch maRalenspiel?) mit ,bewerbungserfahrenen Freundetgro
guten Personalberatern helfen Ihnen auch hier weite

Vergessen Sie am Ende nicht, lhre eigenen Fragerugulatzieren. Hierzu kénnen Sie auch ohne westéire
vorbereiteten Notizen zu Hilfe nehmen — das isligdkgitim.

Lassen Sie sich nicht provozieren (,Tja, ... ichBwaicht recht, ob Sie der richtige Bewerber fiis sind...!"),
sondern bleiben Sie souveran, und absolut profeski&ie haben eine ,\Ware* (Ihre Arbeitskraft) ahieten
— nutzen Sie jedes gute Verkaufsargument.

Spatestens jetmusslhnen klar sein, wie entscheidend eine gute uiiddjiche Vorbereitung ist.



3.3. Zweites Gesprach

In der Praxis ist ein erstes VorstellungsgespréaHi@ nur eine Vorauswahl. Die in die engere Wahl
kommenden Bewerber werden dann noch einmal eingeldts versteht sich, dass Sie hier mehr bietesenis
als nur eine Wiederholung lhrer ersten Vorstellung.

Ideal bereiten Sie sich vor, indem Sie sich inldige und Denkweise des — lhnen nun ja bekannten —
Personalentscheiders bzw. Unternehmens hineinzersend sich tiberlegen, wie man Sie diesmal auf die
Probe stellen kdnnte.

Hier haben Sie es nun mit einer absolut ernstzueatien Konkurrenz zu tun : Thren Mitbewerbern.

Es steht allerdings Ihnen nicht zu (und auch rgeittan), diese ,schlecht” zu machen. Vielmehr missie

Ihre Vorzlige glaubhaft herausargumentieren. Bedenken@&ih einmal, worum es den Firmen geht.

3.4. Assessment-Center

Fur viele Stellen werden heute als Auswahlverfalsi@mn ,,Assessment-Center* durchgefiihrt.

Hier mussen Sie — allein oder mit Ihren Mitbewerbeunter (i.d.R. psychologischer) Beobachtung Ab&n
|6sen oder bearbeiten. Die Aufgabenstellung isteastikomplex und setzt Sie unter Zeitdruck.

Unser Tipp: Befassen Sie sich nicht all zuviel Worbereitungen auf spezielle Testverfahren. Sikesol
wissen, wie so etwas grundsatzlich ablauft, vielieeinmal auf einem Seminar eine Ubung dazu miégéin
haben, einfach um ,ruhiger” an die Sache herangebdwnnen. Aber sparen Sie sich das Geld fir soger
Assessment-Center-,Vorbereitungsbicher”! In dens'e®rden Sie so unter ,Stress” gesetzt, dassdhres
Llch* — zumindest fir Fachleute — ohnehin erkennbad.

Und dieses ,Ich* werden Sie auch durch noch so,Miekttraining“ nicht erkennbar verandern — washaganz
gut ist: es wiirde weder Ihnen, noch dem Stellemti@blangfristig etwas nutzen, wenn Sie durch gektd
Verstellung eine Stelle bekommen, um den Anfordgemndann mit lhretatsachlicherPersonlichkeit
womdglich nicht gewachsen zu sein... .

4. Umgang mit Absagen

Wenn lhre Unterlagen mit einem freundlichen Absabesiben wieder zuriickkommepevorSie zum
Vorstellungsgesprach eingeladen wurden, ist zutdchigine objektive Feststellung maglich:

Das Problem des Stellenanbieters wird nun von jenaawderem gelost...!

Machen Sie an dieser Steflechtden Fehler, zu meinen, jemand anders wéare schiichbesser gewesen oder
Sie hatten eben einfach ,kein Glick” gehabt. N8iie, haben es einfach nicht geschafft, den Steltdatarso
neugierig zu machen, dass er Sie kennen lernetewdéde direkte Absage nach Ihrer schriftlichewdbung
ist also nur Indiz dafiir, dass Sie mit Ihrer Bewsrdpstechnik noch nicht gut genug sind! Uberlegen Bas

den Leser dazu veranlasst haben kdnnte, IhnenadeausVielleicht rufen Sie ca. zwei Wochen nach der
Absage auch ruhig einmal an, und fragen freundbthman bereit ist, Ihnen hierzu Auskunft zu geben.
Vielleicht haben Sie lhrachlicheEignung nicht genug herausgearbeitet?

Oder weist Ihr Lebenslauf womdglich keinen ,roteaadEn® auf? Waren Aussagen in lhrer Bewerbung
unschlissig? Hatten Sie das Stellenangebot ,saalpatysiert? Waren Sie Gber die Marktsituation, aBs
Gehaltsvorstellungen angeht, richtig informiertgitg noch viele Fragen, die wir hier stellen kd@mtWenn
Sie nicht weiterkommen, nehmen gm@fessionelldHilfe in Anspruch — und das nicht erst nach der

einhundertsten Absage. Ein friihzeitiger Rat desiffanns kann lhnen ein

lange, frustrierende Zeit ersparen. %
Sofern die Absageacheinem Vorstellungsgesprach erfolgt ist, lassen Si 7 8 )

das Gespréach noch einmal in Ihrer Erinnerung ablauhd analysieren Sie * )

sauber. Dokumentieren Sie jeweils lhre AnalysedeJgbsage ist ein ‘P :

Signal und Motivator dafiir, dass Sie Ihre Bewerlsdmgler s TG
Gespréachstechnik weiter ausbauen missen! Evtl.ani8ie auch ganz /-‘ P
vorne bei lhrer Personlichkeitsanalyse oder Ihremiftichen Planen oder P2 skl

Vorstellungen nochmals anfangen! @[



5. Berufs- und Karriereplanung

Viele Berufsein- und -umsteiger machen sich tUbexldngerfristigenberuflichen Ziele oft zuwenig Gedanken.
Gerade in Zeiten eines angespannten Arbeitsmaskidssiele ,ja frohberhaupterst einmal was zu haben®.
Fuhren Sie sich aber bitte vor Augen, daske Tatigkeit, insbesondere die in den ersten Berlfsja weichen
stellend fur Ihre weitere Laufbahn ist, sowohl fiacthwie auch im Hinblick auf die erreichte bzwreichbare
Position.

Hinzu kommt in der heutigen Zeit aber auch, dassuégrund der (welt-)wirtschaftlichen Veranderungen
zusehends unwahrscheinlicher wird, in einem eirerlalnten Beruf — und woméglich noch bei einem
Arbeitgeber — vom Berufseinstieg bis zur Rente@mtien; im Gegenteil: die Wahrscheinlichkeit, im teau
eines Berufslebens nicht nur die Branche, sondgech das Berufsbild wechseln zu miissen, steigsaeti
.Lebenslanges Lernen® ist im Zeitalter der — dierfdhaft stetig beschleunigenden — Informationsteldyie
nur ein Stichwort hierzu.

In der Regel werden auf3erdem in den Berufsaushgjltuderzeit noch viel zu wenig die sogenannten
~Schlisselqualifikationen” geférdert, entwickeltdutrainiert. Hierzu gehéren Sozialkompetenz,
Lernkompetenz und ein berufsadaquates Kommunikatemmdagen, also Merkmale im persénlichen Bereich.
Hier sind Absolventen in besonderer Weise geforgérh in diesen Punkten kontinuierlich
weiterzuentwickeln, weil immer haufiger zusehendmglexere Aufgaben in standig wechselnden,
fachlUbergreifenden (,interdisziplindren®), teiltémationalen Teams erledigt wird. In diesem Zusanimng
ist eine mindestens (!) ‘gute’, oder besser ‘selte’gKenntnis der englischen Sprache unerlassliabhten Sie
einmal darauf: in vielen Stellenanzeigen wird hewtenoch eine ,zweite Fremdsprache” gefordert;seinr
gutes Englisch ist haufig schon obligatorisch umdials ,Standard” eingefordert...! (Gelegentlickil®t es
dann in einem Bewerbungsgesprach unverhofft: ,\Wgold mind to continue in English?* — uups! Warea Si
darauf vorbereitet?)

Wenn Sie Uber diese Punkte nachdenken, kommemSieex ,Personlichkeitsanalyse” (s.onicht vorbei.
Und in diesem Zusammenhang stellt sich die FrageSw in 5, 10, oder vielleicht sogar 20 Jahrerchna
jetzigen Gesichtspunkten — stehen wollen. (Ubrigene Frage, die gelegentlich auch tatséachlichegest
wird!) Nun sagen Sie vielleicht: ,Na ja, wer weighen, was dann sein wird, und ob ich dann Uberhamqt
lebe?!?* (eine AuRerung, die wir bei dieser Frafgerdoren). Nun, in Abwandlung eines haufiger duemden
Ausspruches méchten wir Ihnen zu bedenken gebeelies Sie sich vor, Sie wachen morgen auf, und sin
nicht tot...!

Hieraus ergibt sich
Fakt Nr. 4: ,,Berufs- und Karriereplanung ist eine Funktion der Lebensplanung.*

Welche Ziele haben Sie fir sich, Ihr Leben? IsBbarufsziel Ihr Lebensziel? Auf was wollen Sie irtek
zurtickblicken? Welche Visionen haben Sie fir sich?

Dies sindentscheidendEragen, die Ubrigens auch haufig in Bewerbungsgebpn gestellt werden...!



6. Und nun?

Nun haben Sie all das gelesen und sagen sich:cl8wes ist da ja alles gar nicht!”. Die meisten eken
jedoch bei der ersten bzw. nachstenkreterBewerbung den drastischen Unterschied zwischenrignand
Praxis: so leicht sich ,all das” liest, umso schevest es, die eigentlichen Aussagen im Anschreibmdig
.fuberzubringen” und Bewerbung und Lebenslauf ,aummem Guss” zu machen. Auch die umfangreiche
Lektlre weiterfihrender Biicher nimmt lhnen nicht sddber zu Gben, praktische Erfahrungen zu sammeln
Sowohl in der schriftlichen Formulierung als naithlauch in der Gespréachsfuhrung.

Vielen fachlich geeigneten Bewerbern hatte eingtiga Arbeitslosigkeit erspart bleiben kénnen, éxdittie
eher den Personalberater als Fachmann gefragensitiieben viele Stellensuchende das — aus Angsien
Kosten? — solange vor sich her, bis das beriihmd Kiden noch bertihmteren Brunnen gefallen isit-dem
Ergebnis, das nun alles viel ,teurer” ist, z.B.aueintretende Arbeitslosigkeit, die immer auch,dliakel”
auf der ‘weil3en Weste’ Ihres Lebenslaufes ist.

Personliche Notizen:



