NETZEITUNG.DE

BEWERBUNGS-ABC

A

Adress

1. Versehen Sie alle Unterlagen, die Sie verschicken, mit Ihrer Adresse, insbesondere
a) Ihr Anschreiben

b) Ihren Lebenslauf

¢) die Ruckseite | hres Fotos

d) den Briefumschlag.

2. Eine voll stdndige Adresse enthdlt:

a) Ihren Familiennamen

b) mindestens einen Vornamen (Rufname)
¢) Stral3e und Hausnummer

d) Postleitzahl und Wohnort

3. Klrrzen Sie I hren Vornamen nicht ab, damit man sofort erkennt, ob Sie ein Mann oder eine
Frau sind.

4. |hr Postfach (so Sie tber eines verfligen) sollten Sie nur in Verbindung mit Ihrer Stral3e
angeben. Um eine unseriose Wirkung zu verhindern, vermeiden Sie, «postlagernd» um
Antwort zu bitten.

5. Geben Sie auf lhrem Anschreiben Ihre Telefonnummer inklusive Vorwahl an.

6. Adresse deutlich schreiben.

Alter

Im Anschreiben wird das Alter kurz ewéahnt, aber nur in vollen Jahren angeben. |hr
Geburtsdatum gehort in den Lebenslauf. Grundsétzlich sollte Ihr Alter zur ausgeschriebenen
Position passen.



Schreibt eine ausgeschriebene Position einen Altersrahmen vor, den Sie aber mehr als 3 Jahre
Uber- oder unterschreiten, begriinden Sie, weshalb Sie sich trotzdem fir geeignet halten.

Anschreiben (formal)

Die DIN-Norm 5008legt die dul3ere Form eines Bewerbungsschreibensfest. Da es bei
Bewerbungen selten darauf ankommt, die Regeln fir Geschaftsbriefe genau zu kennen,
Personalleiter aber besonders auf die Einhaltung dieser Norm achten, orientieren sich
unsere Hinweise an dieser Richtlinie. Wichtig is: Wéahlen Seene Form, mit der Sie
zeigen, dassSie Normen und Vorgaben kennen und folgen kénnen, ohne lhrem eigenen
Stil und Ihrer Personlichkeit Gewalt anzutun.

Ihr Anschreiben enthélt folgende Angaben und Aussagen:
1) Ihre Anschrift mit Telefonnummer, entweder als Briefkopf oder in der rechten oberen Ecke

2) linksbiindig darunter die Anschrift des Unternehmens (ohne «An»), und zwar:

a) Name des Unternehmens

b) gof. Zusatz «Personalabteil ung»

¢) z. Hd. von [Herrn/Frau] [Titel] [Vorname] [Name] | hres Ansprechpartners

3) Stral3e

4) PLZ und Ort

5) darunter rechtsbiindig [Ort, Datum], ohne «den»

6) in Fettdruck die Bezaugszeile (ohne «betr.») [Bewerbung auf die Stelle ...] einschliellich
des Bezugs auf die Stell enausschreibung unter Angabe von Quelle und Datum (z. B. «»Die
Zeit« vom ...»)

7) die Anrede, entweder personlich mit Namen des Ansprechpartners oder allgemein gefasd
8) den Text Ihres Anschreibens

9) Ihre Unterschrift (keine Kopie)

10) Zusatz: Anlagen (Auflistung der mitgesandten Unterlagen; in der Regel reicht: Lichtbild,
L ebenslauf, Zeugnisse und Dokumente)

Achten Sie genau auf Rechtschreibung, Zeichensetzung und Grammatik, und vermeiden Sie
ungunstige oder unschdne Silbentrennungen. Verfassen Sie lhr Anschreiben in einem
hoflichen, aber selbstbewul3ten Stil.

Natdrlich fallt IThr Anschreiben um so langer aus, je hther und/oder zahlreicher die
gewtnschte(n) Qualifikation(en) fur die ausgeschriebene Stelle ist/sind. Vermeiden Sie aber
ein Nacherzéhlen von Informationen, die lhr Ansprecdhpartner Ihrer Dokumentenmappe



entnehmen kann - die Formulierung «... entnehmen Sie bitte dem L ebenslauf und den
beigefligten Unterlagen» steigert das Interesse an |hren Dokumenten, wéahrend eine
Vorwegnahme das I nteress senkt.

«Zwei Séatze sind besser als ein Bandwurm». Aber: vermeiden Sie einen Telegrammstil
ebenso wie birokratisch oder wissenschaftlich klingende Formulierungen. Insgesamt sollte
Ihr Anschreiben nicht langer als eine Schreibmaschinenseite sein, ein Absatz nach
Moglichkeit nicht mehr als 4-5 Sétze enthalten. Beginnen Sie nach 5-6 Zeilen einen neuen
Absatz.

Anschreben (I nhalt)

Wer ein Stellenangebot aufgibt, sucht neue Mitarbeiter, um die Aufgaben in seinem
Unternehmen zu bewaltigen. Machen Sein lhrem Anschreiben deutlich, dassSie der
oder die Richtige sind, um diese Aufgaben anzupacken. Vermeiden Se alles, was den
Eindruck erwecken konnte, dal3 Se schwierigen Stuationen nicht gewachsen sind.

Die wichtigsten Merksétze sind:

1) Schneiden Sie Ihr Anschreiben prazise auf die aisgeschriebene Stelle au. Bringen Sie
zunadhst Thre Motivation fir genau diese Stelle und desen Aufgabenbereich zum Ausdruck,
indem Sie sie aus den Angaben der Stell enausschreibung (Stellenmarkt) ableiten: aus der
Sadhe selbst (Firmenprofil, Produktpalette, Bewerbungsprofil etc.) oder aus ergénzenden
Angaben (Mitarbeiterstruktur, Angebot von Mitarbeiterbeteiligung, Aufstiegschancen etc.).
Nicht ungeschickt ist es, Ihre Motivation dartiber hinaus deutlich zu machen, z. B. aus
Informationen tber Branchensituation, Marktchancen, Zukunftsaussichten. Bedenken Sie, dal3
Sie auf alleim Ausschreibungstext genannten Anforderungen eingehen missen und sich Ihr
Anschreiben nicht zu einem Wirtschaftsessay auswadsen sollte.

2) Madhen Sie aufgrund I hres Ausbildungsschwerpunktes oder ihrer Berufserfahrungen
glaubhaft, dassSie fur die Stelle geeignet sind. Setzen Sie all e erwerbsmaligen Tétigkeiten
(Berufstétigkeit, bei Berufseinsteigern Praktika, Ubungen, Ferienjobs) in Beziehung zu den
Anforderungen und streichen Sie heraus, dassSie die entspredhenden Berufserfahrungen
gesammelt haben. Dokumentieren Sie, dassSie sich problemlos in neue Aufgabenfelder
einarbeiten kdnnen.

3) Stellen Sie I hre Stérken indirekt dar: Sagen Sie nicht «lch kann sehr gut Probleme 16sen»,
sondern schreiben Sie «In meiner Tétigkeit als Projektmanager habe ich meine
Problemldsungskompetenz eindrucksvoll unter Beweis gestellt. Arbeiten Sie heraus, welche
gefragten Arbeitsweisen (z. B. Teamarbeit) fir Sie selbstverstandlich sind.

4) Madhen Sie nie Einschrankungen, die sich nicht aus Ihren Dokumenten ergeben.
Relativieren Sie lhre Aussagen nicht. Statt zu sagen, dassSie sich die &tuelle Version einer
EDV -Anwendung noch aneignen miissen, stellen Sie heraus. «lch beherrsche souveran die
EDV-Anwendung [Gelernte Version]».



5) Objektivieren Sie ungtinstige Phasen in Ihrem L ebenslauf: dassetwa die Griinde fur eine
Kundigung nicht bei Ihnen, sondern in der wirtschaftlichen Situation des Unternehmen liegen.
«Umfangreiche Investitionen im Sachbereich xy zwangen zu Rationalisierungen, was zur
Auflésung unserer Abteilung fuhrte.» Stellen Sie ihren alten Arbeitgeber niemals negativ dar.

7) Enthalt die Stellenanzeige die Aufforderung, I hre Gehaltsvorstellung zu nennen, reicht die
Formulierung «Meine Gehaltsvorstellungen liegen im tblichen Rahmen» nicht aus. Um lhre
genaue Gehaltsvorstellung zu ermitteln, legen Sie I hre letzten Gesamtbezige (Bruttogehalt
inklusive ausétzlicher Leistungen) zu Grunde und schlagen etwa 20-25% drauf.

8) Den Schlussabsatz |hres Anschreibens leiten Sie mit dem Satz @n, dassSie sich auf eine
Einladung zu einem personlichen Gespréch sehr freuen. Betonen Sie, dassSie die Stelle aim
in der Anzeige genannten frihestmdglichen Termin antreten kdnnen, oder machen Sie selbst
einen Terminvorschlag, wenn keiner in der Stellenanzeige steht.Geben Sie an, wann Sie wie
und wo erreichbar sind, und schlief3en Sie «mit freundlichen Grif3en.

Arbatsamt

Das Arbeitsamt kann bei Bewerbungen sehr hilfreich sein.

Verzichten Sie bei der Stellensuche nicht auf das Arbeitsamt. Das Prospektmaterial des
Arbeitsamtes kann Sie auf neue Ideen kringen (Umschulung, Fort- oder Weiterbildung,

Teil zeitarbeit). Auch die vom Arbeitsamt bereitgehaltenen Informationsblé&tter tber
verschiedene Berufshil der enthalten wichtige Informationen fur eine reali stische Bewerbung.

Beim Arbeitsamt konnen Sie |hre Bewerbung deponieren. Wenn sich ein Unternehmen fir
Sie interessiert, werden Sie informiert. Sie kdnnen sich damit einverstanden erkléren, dass
Ihre Bewerbung vervielféltigt und weitergegeben wird. Wenn Sie auf Vertraulichkeit Wert
legen, kdnnen Sie Sperrvermerke angeben.

Achten Sie auf die Aktualitét Ihrer Bewerbung: Neue Einkommenszahlen, neue
Kundigungsfristen, neues Foto, Beschaftigungsdauer in der letzten oder jetzigen Stelle, neue
Qualifikationen etc.

Das Formblatt und de Form Ihrer Arbeitsamt-Bewerbung sollten Sie auf keinen Fall fir
eigene Aktionen verwenden: Personall eiter und -berater wissen, wie eine Bewerbung vom
Arbeitsamt ausseht. Bedenken Sie immer wieder, dal3 hre Bewerbung individuell
auszusehen het.

Arbeitsproben

Wenn Sie sich fir die Beigabe von Arbeitsproben entscheiden, sollten Sie folgende Hinweise
beachten:

1. Berticksichtigen Sie fur den Versand und fir die Gestaltung I hrer Bewerbungsmappe
Gewicht (Porto!) und Formate. Verkleinern Sie Fotos, Zeichnungen usw. auf DIN A4.



Grofere Mappen oder dreidimensionale Muster sollten Sie hochstens zum
Vorgellungsgesprach mitbringen.

2. Grundsétzlich gilt: Mdglichst wenig Arbeitsproben beilegen. Weisen Sie im Lebenslauf an
geeigneter Stelle auf Arbeitsproben hin, die Sie auf Wunsch vorlegen kénnen.

3. Ihre Doktor- oder Diplomarbeit sollten Sie ébensowenig mitsenden wie dicke
Fachzetschriften, in denen Sie Artikel veroffentlicht haben. Fligen Sie Ihrer Bewerbung
Kopien lhrer Veroffentlichungen bel, hchstens 4-5 Seiten.

4. Achten Sie darauf, dasslhre Arbeitsproben nicht improvisiert wirken, sondern sammeln Sie
sie Uber eine langere Zeit in einer Mappe.

5. Dréngen Sie im Vorstellungsgespréch I hre Arbeitsproben nicht auf.

Arbeitsvertrag

21. Mai 2003 15:56, erganzt 01. Jun 2003 16:12

Achten Sie darauf, dal3 die folgenden Ausfihrungen im Arbeitsvertrag schriftlich niedergelegt
sind:

1) Name und Anschrift der Vertragsparteien

2) Eintrittstermin und - bei befristeten Arbeitsverhaltnissen - préazise Angaben Uber den
Zeitraum der Anstellung

3) Arbeitsort oder die Feststellung, dassder Arbeitnehmer an verschiedenen Orten beschéftigt
werden kann

4) Genaue Berufsbezeichnung sowie Kurzbeschreibung der von Ihnen zu leistenden
Téatigkeiten

5) Arbeitszeit

6) Hohe und Falligkeit des Arbeitsentgelts wie eine Auflistung aller Sonderzahlungen
7) Urlaubsregelung

8) Probezeit (Ublich sind 6 Monate) und Kindigungsfristen

9) Allgemeine Hinweise au Tarif-, Betriebs- oder Dienstvereinbarungen, die sich auf das
Arbeitsverhéltnis beziehen

10) Bei Auslandstétigkeiten: Dauer des Aufenthaltes, Angabe der Wahrung, in der das
Arbeitsentgelt ausbezahlt wird, sowie Bedingungen fir die Rickkehr (Wiedereinstieg nach
Ablauf der Auslandstétigkeit)



11) Sonderregelungen: Dies sind zum Beispiel zusétzliche Urlaubstage, Vergitung von
Uberstunden und Sonderzahlungen.

Wichtig: Sofern die einzelnen Abmachungen nicht schriftlich und konkret im Arbeitsvertrag
festgehalten sind, konnen sich spéter an ihrer Auslegung Konflikte entziinden. Mundliche
Vereinbarungen konnen im Konfliktfall nachtraglich nur schwer nachgewiesen werden.

Falls keine Regelung getroffen wurde, gelten die gesetzlichen Bestimmungen. Informieren
Sie sich, z. B. Uber Berufsverbande, Gewerkschaften, Arbeitsamter, aber auch:
Unternehmensberatungen - schlief3lich wollen Sie wissen, wozu de Unternehmerseite bereit
ist.

Arbeitszeugnis
Jeder Arbeitnehmer hat bei Beendigung seines Arbeitsverhaltnisses Anspruch auf ein
Arbeitszeugnis. Esist enorm wichtig fir Ihren weiteren beruflichen Werdegang.

Waéhrend ein einfaches Zeugnis nur Angaben Uber Art und Dauer der Beschéftigung enthalt,
fahrt ein qualifiziertes Zeugns den ausftihrlichen Nadhweis Uber erbrachte Leistungen und
beurteilt Ihr Verhalten. Es enthalt alle wesentlichen Angaben fir Ihre Gesamtbeurteilung, die
der Wahrheit entspredhen, von verstandigem Wohlwollen I hres Arbeitgebers getragen sein
mussen und Ihr Fortkommen nicht erschweren durfen.

Ein solches qualifiziertes Zeugnis missen Sie beim Ausscheiden ausdrticklich verlangen: Ein
einfaches Zeugnis ruft bel I hrem kiinftigen Arbeitgeber grol3e Skepsis hervor. Aus dem
Briefkopf oder Firmenstempel miissen Name und Anschrift des Ausdellers eindeutig
hervorgehen, und es mussdie Unterschrift Ihres Arbeitgebers oder Vorgesetzten tragen.

Faustregel: Je personlicher und individueller das Zeugnis, desto besr. Ided: Ein Schlusssatz,
der dastiefe Bedauern des Arbeitgebers Uber Ihr Ausscheiden zum Ausdruck bringt.

Achten Sie auf folgenden Angaben:

1) Allgemeines. Art des Zeugnisses (z.B. Zwischenzeugnis; Qualifizierendes Zeugnis);
personliche Daten (Vorname, Name, akademischer Titel); nur mit ausdrticklicher
Zustimmung des Arbeitnehmers. Geburtsdatum, Geburtsort und Wohnort; genaue
Berufsbezeichnung: Dauer der Beschéftigung; Ausstellungsort und -datum; handschriftliche
Unterschrift

2) Angaben zu Arbeitsplatz, Aufgaben, Téatigkeitsfeldern und Laufbahn des Arbeitnehmers:
Beschreibung aller Aufgaben und Veranderungen des Aufgabengebiets und des
Arbeitsplatzes, Darstellung der personlichen Entwicklung oder Laufbahn mit Angabe der
errungenen Positionen innerhalb der Betriebshierarchie; genaue Aufgabenbeschreibung,
Kennzechnung und Charakterisierung der Sonderaufgaben und der konkreten Erfolge;
Hervorhebung aller besonderen Kenntnisse, die sich der Arbeitnehmer angeeignet hat und die
Uber das eigentliche Arbeitsgebiet hinausreichen



3) Qualitative und quantitative Leistungsbeurteilung: Einschétzung der Arbeitsleistung mit
Herausgellung der positiven Eigenschaften des Arbeitnehmers; Beurteillung seines
personlichen Engagements und der Weiterbil dungsinitiativen, der Lernfahigkeit und
Qualifizierungsbereitschaft sowie der Urtells- und Entscheidungsfahigkeit; Bewertung seiner
Vertrauenswirdigkeit und Loyalitét sowie seines Verhaltens gegentiber Mitarbeitern und
Vorgesetzten; bei Fihrungskréften: Fuhrungsfahigkeit, Flihrungsverhalten und auch hier:
Urtells- und Entscheidungsfahigkeit; Begriindung der Beendigung des Arbeitsverhaltnisses (
wichtig: Ktndigt der Arbeitgeber das Arbeitsverhdltnis, darf der Kiindigungsgrund nur im
Falle von wirtschaftlichen Grinden [ Strukturveranderungen, Rationalisierungsmal3nahmen
etc.] genannt werden!)

4) Gesamtbeurteilung und wohlwollender Abschluss(s. Benotung).
5) In keinem Zeugnis fehlen sollte die éschliefl3ende Gesamtbeurteil ung (s. Benotung).

In IThrem Zeugnis dirfen keine wichtigen Aufgabenbereiche und deren qualifizierte
Bewertung fehlen. Nehmen Sie fir die Beurtellung Ihres Zeugnisses professionelle Hilfe wie
Betriebsrat oder Sozialberatung in Anspruch. Von lhrem Zeugnis hangt die Beurteilung lhrer
Fahigkeiten bei allen Bewerbungen entscheidend mit ab. Ergeben sich die geringsten Zweifel,
dassdas Zeugnis fur lhr weiteres Fortkommen hilfreich ist, fechten Sie es unbedingt an.

Besorgen Sie sich - beispielsweise bei Berufs- und Sozialberatungsdellen der Arbeitsamter,
Betrieben und privaten Berufsberatungsgesellschaften - Informationsmaterial tber Gestaltung,
Inhalt und Benotungen von Arbeitszeugnissen. Dort finden Sie alle wichtigen
Formulierungen, die air offenen und verstedkten Bewertung gebrauchlich sind. Mittlerweile
ist es nicht ungewohnlich, dass Sie den Zeugnistext selbst entwerfen sollen. DafUr sind solche
Materialien eine unschétzbare Hilfe.

Werden Sie aufgefordert, Ihr Zeugnis slbst zu entwerfen, sollten Sie sich im wesentlichen
auf die Aufgabenbeschreibung beschrénken. Die qualifizierte Beurtellung sollte I hr
Arbeitgeber selbst verfasen. In jedem Falle sollte es von einer ranghohen Person
unterschrieben sein, am besten vom Personalchef oder vom Geschéftsfuihrer personlich.

Fechten Sie ein Arbeitszeugnis an, so machen Sie das méglichst unmittelbar nach Erhalt, weil
die Bewelslast dann beim Arbeitgeber liegt. Bel spéaterer Anfechtung liegt sie bei 1hnen.
Argumentieren Sie gegenuber Ihrem Arbeitgeber sachlich, indem Sie ihn auf die mdglichen
Konsequenzen aufmerksam machen, die ein schlechtes Arbeitszeugnis fur Sie hat. Erst, wenn
dies nicht fruchtet, sollten Sie gegentiber den Mitgliedern der Personalabteil ung redhtliche
Schritte anktindigen. Erwirken Sie auch dann kein neues Zeugnis, reichen Sie Klage beim
Arbeitsgericht ein.

Asgstentenstelle

Vor allem fUr Berufseinsteiger ist eine Assstentenstelle genau das Richtige: Sielernen
viele Bereiche kennen und kdnnen an Schaltstellen des Unternehmens mitarbeiten, ohne
gleich den Kopf hinhalten zu mussen.

Wenn Sie sich fir eine Asdstentenposition entscheiden, sollten Sie am besten schon an Ihre



néchste Stelle denken. Arbeiten Sie moglichst nicht langer als 2-3 Jahre auf einer
Assistentenstell e. Bedenken Sie: Sie werden leicht zum idealen «zweiten Mann». Auch
sollten Sie die Versprechungen der Stell enausschreibung von Zeit zu Zeit an der Wirklichkeit
prufen.

Uberpriifen Sie im Vorstellungsgespréch ob die ausgeschriebene Assstentenstelle als lche
notwendig ist: Oder lassen sich die Aufgaben an einen qualifizierten Sachbeabeiter
delegieren? Drangen Sie auf eine genaue Stell enbeschreibung.

Das Berufshild eines Assistenten gleicht dem eines diplomatischen Koordinierers.
Widerstehen Sie der Versuchung, sich Giber Gebiihr zu profilieren, aber nehmen Sie sich auch
nicht zurtck.

Tippsfir Audslander

1. Weisen Sie darauf hin, wie lange Sie bereits in Deutschland leben und wie gut Ihre
Deutschkenntnisse sind, und beschreiben Sie Ihren personlichen und beruflichen Werdegang
in Deutschland. Nennen Sie die Griinde, warum Sie in Deutschland Ieben.

2. Geben Sie ruhig Ihren deutschen Partner oder |hre deutsche V erwandtschaft an.

3. Schildern Sie die Besonderheiten I hres Heimatlandes, vor allem, wenn Sie sich auf Ihre
Bewerbung beziehen: 1hre Ausbildung, Ihren Wissensgand, |hre Entwicklungsmoglichkeiten
in Threm Heimatland. Aber: Seien Sie vorsichtig bei der Bewertung der politischen und
sozialen Situation.

4. Lassen Sie unbedingt von einem deutschsprachigen Freund Ihre Bewerbung lesen.

5. Bewerben Sie sich aus dem Ausland, so begriinden Sie eine eventuelle z&itliche
Verzogerung lhrer Bewerbung (spéte Kenntnisnahme, Postali sche Griinde dc.).

Aul3endienst

Auch wenn ihr Image immer noch nicht dasbesteist: AuRendienstmitarbeiter haben
einen abweddungsreichen Job. Sie lernen vidl kennen und kommen mit vielen
Menschen in Kontakt. DarUber hinaus kénnen sieje nach Tatigkeit mit Pramien,
Sondervergutungen und Provisionen Ihr Gehalt angenehm aufbessern.

Bevor Sie sich auf eine Aul3endienststelle bewerben, sollten Sie sich selbstkritisch einige
Fragen stellen:

1) Haben Sie schon einmal im AulRendienst geabeitet? Werden Sie auch weiterhin und/oder
mit Freude dabei sein? Pasd eine Aul3endiensttétigkeit zu lhrer familiéren Situation?

2) Wie lange méchten Sie (noch) im Aul3endienst tétig sein? Wenn Sie bereits 45 sind, sollten
Sie Ihre Planung auf 5-10 Jahre beschranken. Fallen Sie in die in der Stell enausschreibung
angegebene Altersgpanne?



3) Falls Sie bereits im Auliendienst tétig sind oder waren, sollten Sie besonders gute
Spesensitze, die Sie vielleicht kassieren, in Ihrer Bewerbung andeuten.

Haben Sie bisher im AulRendienst geabeitet und interessieren sich nun fir eine
I nnendienstposition? Dann sollten Sie grindlich Uberlegen, ob Ihnen der ganz anders
strukturierte Alltag im Innendienst Uberhaupt zusagen wird.

B

Benotung

Benotungen sind wichtig fur Ihr berufliches Fortkommen. Denn siesind ein hilfreiches
Kriterium fur Ihren kunftigen Arbeitgeber, um I hre Fahigkeiten und Qualifikationen
einzuordnen.

Insbesondere in Arbeitszeugnissen, Zertifikaten und Leistungsbeurteilungen voll zieht sich
eine Benotung jedoch nicht direkt, sondern indirekt: in Formulierungen, Adjektiven,
Herausgellungen oder Auslassungen.

Achten Sie in solchen Féllen deshalb auf folgende Hinweise:

1) Obwohl einige Firmen dazu tbergehen, von den GHichen Standardformeln abzusehen,
gelten folgende gebréuchlichen Formulierungen:

stets zu unserer vollsten Zufriedenheit = sehr gut;

stets zu unserer vollen Zufriedenheit = gut;

stets zu unserer Zufriedenheit = befriedigend;

zu unserer Zufriedenheit = ausreichend,;

im grol¥en und ganzen zu unserer Zufriedenheit = mangel haft;

hat sich bemiiht, die ihm Gbertragenen Aufgaben zur Zufriedenheit zu erledigen =
ungeniigend

2) Daneben gibt es eine Vielzahl verschlisselter Formulierungen, die nur im Zusammenhang
interpretiert werden konnen. Beispielsweise ist der Ausdruck «ordnungsgemal3» fur die Arbeit
eines Buchhalters positiv, vermittelt jedoch in anderem Zusammenhang den Eindruck, dass
Sie burokratisch und ohne Eigeninitiative geabeitet haben. Erfolglosigkeit wird signalisiert
durch Formulierungen wie «sich bemtiht zagen» oder «Gelegenheit zu haben, bestimmte
Aufgaben zu erflllen». Abwertend ist auch, wenn im Zeugnis nur Ihre Aufgaben, vielleicht
noch Ihr Verhalten zu Mitarbeitern und Vorgesetzten beschrieben, Ihre Leistungen aber mit
keinem Wort erwahnt werden. Das gilt auch fur das Weglassen von Beurteillungen, die bei
bestimmten Berufen erwartet werden. Beispielsweise Kennzeichnungen wie «zuverlassig»,
«loyal», «entscheidungsstark», «belastbar» und von Steigerungsformen wie «sehr»,
«aulderst», «tberaus» usw.

3) Diffizil ist das Charakteristikum «ehrlich». Grundsétzlich steht die Ehrlichkeit auf einer
Stufe mit Zuverldsdgkeit oder Loyalitét. Aber: Ist Ehrlichkeit die einzige Beurteilung an einer
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Stelle, an der man weitere Eigenschaften erwarten wirde, oder steht sie in einem
Zusammenhang, in dem Ehrlichkeit nicht explizit hervorzuheben ist, dann kann sie das
Gegenteil signalisieren: Unehrlichkeit. Gleiches gilt fir andere Selbstverstandlichkeiten wie
Punktlichkeit, Ordentlichkeit oder Disziplin.

4) Ihre Beurteilung ist um so besser, je mehr relevante Schllisselworter wie «schwierige
Arbeiten», «Verantwortung», « Initiative», «Erfahrungen», «Sinn fir das Wesentliche» u. &
im Text enthalten sind. Ebenso wichtig, well personlich, sind: ausdrtickliches Bedauern tber
den Verlust eines qualifizierten Mitarbeiters, herzlicher Dank fir die geleistete Arbeit, die
besten Wiinsche fuir die Zukunft und den weiteren beruflichen Werdegang.

Noch ein Rat: Wenn Sie Selbsteinschétzungen abgeben sollen, ist es gut tber die
Gepflogenheiten informiert zu sein. Besorgen Sie sich bei Berufs- und Sozialberatungsstellen
der Arbeitsamter, Betrieben und privaten Berufsberatungsgesel Ischaften Informationsmaterial
Uber Gestaltung, Inhalt und Kriterien von Arbeitszeugrissen. Hier finden Sie alle wichtigen
Formulierungen, die auir offenen und verstedten Bewertung gebrauchlich sind.

Berufsbezachnung, Branche

1. Als Beruf geben Sie nur die Abschlussezichnung Ihrer Berufsausbildung oder die
Bezeichnung lhres letzten Arbeitsverhaltnisses an, z. B. Verlagskaufmann, Schriftsetzer, DV-
Operator, Technischer Zeichner, Korrektor.

2. Als Absolvent einer Fachschule, Fachhochschule oder Universitét nennen Sie den dort
erworbenen Grad: Techniker, Ingenieur, Diplom-Soziologe, Dr. phil.

3. Insbesondere bei kaufménnischen Positionen (z. B. Kostenrechnung, Personalwesen) geht
die Branchenbeze chnung aus I hren Zeugnissen hervor. Sie missen sie nur dann erwahnen,
wenn es bei der ausgeschriebenen Stelle auf besondere Kenntnisse ankommt (also etwaim
Bankwesen, im Bereich Chemie, Textil, Bekleidung oder im Druck- und Verlagsbereich).

4. Haben Sie mehrere Berufsabschllisse, nennen Sie den Abschluss mit der hochsten
Qualifikationsgufe oder den Beruf mit der néchsten Verwandtschaft zur ausgeschriebenen
Stelle.

5. Liegen Ihr Berufsabschlussund I hre derzeitige oder zukirftige Tatigkeit weit auseinander,
geben Sie beides an, z. B. Diplom-Soziologe als Marketingberater.

6. Bel einem geplanten Branchenwechsel sollten Sie sich genau Ukerlegen, welche

Zukunftsperspektiven die neue Branche hat und ob Sie | hre Fahigkeiten und Qualifikationen
in der neuen, fir Sie noch fremden Branche einsetzen kénnen.
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Berufspraxis
Wiebel Ihren Fahigkeiten, gilt auch fur Ihre Berufspraxis. Sie musszur
ausgeschriebenen Position pasen.

Berufspraxis, die in der Ausschreibung ausdricklich verlangt wird (z. B. Schriftsetzer,
Bauzeichner) missen Sie selbstverstanlich nachweisen, sonst haben Sie (z. B. nach gerade
abgeschlossener DTP-Fortbildung oder Diplomprifung) keine Chance Erfahrungen, die von
untergeordneter Bedeutung fur Ihre aukinftige Stelle sind, sollten Sie in I hrer Bewerbung nur
andeuten, niemals ausfuhrlich darstellen.

I hre Berufserfahrungen sollten kurz gefasg aus dem Lebenslauf hervorgehen. Verweisen Sie
zum Nachweis auf Zeugnisse und Referenzen.

Wenn Sie besondere Erfahrungen aus friiheren Tétigkeiten haben, die gut zur neuen Position
passen, aber nicht in Stellenanzeige verlangt werden, sollten Sie sie kurz im Anschreiben
erklaren.

Fur Assistentenstellen mit Berufspraxis gelten auch Praktikawéhrend des Studiums als
Nadweis. Wenn es die Stelle efordert, gehen Sie auf Flihrungspraxis im Anschreiben
besonders ein (s. auch Fihrungspraxis, Leitende Angestellte).

Berufswahl

Haben Seanhand I hres Personlichkeitsprofils herausgefunden, welche Berufe fir Siein
Frage kommen, sollten Semit der Analyse des Stellenmarktes beginnen.

Gewinnen Sie Klarheit Uber das Angebot auf dem Arbeitsmarkt und dedken Sie mogliche
Schwachstellen in Threm Ausbildungs- und Berufsweg auf und raumen Sie sie aus.

1) Besorgen Sie sich Fachzeitschriften und konkretisieren Sie lhren Berufswunsch zu einer
klaren Berufsabsicht.

2) Studieren Sie die Wirtschaftsteile der Tages- und Wochenzeitungen der Regionen, in denen
Sie sich bewerben wollen. Machen Sie sich tber Entwicklungen einzelner Branchen kundig
und verschaffen sich Informationen Gber Auftragslage oder I nvestitionsvorhaben einzelner
Unternehmen.

3) Sondieren Sie den Stellenmarkt in diesen Regionen. Hier gilt: Sammeln und ordnen Sie dle
fur Sie Angebote, die in Frage kommen. Und: Machen Sie keinen Bogen um kleinere
Unternehmen. Gerade als Berufseinsteiger konnen Sie in kleinen Firmen verschiedene
Betétigungsfelder gut kennenlernen.

4) Nutzen Sie alle Medien, die Stell enangebote unterbreiten: Tages- und Wochenzeitungen,
Fachzetschriften, die EDV der Stellen- und Informationszentren der Arbeitsamter (deren
Datenbanken Sie auch tber das Internet abrufen kdnnen), private Arbeitsvermittlungen und
die Jobbdrsen im Internet.
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Bewerbung (allgemein)

Siesuchen einen Job? Sie sind unzufrieden mit Ihrer Tatigkeit, kommen nicht weiter
und mochten sich verandern? Sie suchen neue Herausforderungen?

Diesist der Zeitpunkt, an dem Sie Ihre Bewerbung in die Hand nehmen sollten. Wichtig: Tun
Sie dierichtigen Schritte in der richtigen Reihenfolge:

1) Selbstanalyse: sich selbst erkennen und seinen Standort bestimmen

2) Berufswahl: den richtigen Beruf finden

3) Schriftliche Bewerbung: sich selbstbewufl3t und motiviert bewerben

4) Nadfassen/Bewerbungsunterlagen tUberarbeitendie Wartezeit auf Antwort sinnvoll nutzen
5) Einladung/Bewerbungs- oder Vorgellungsgesprad: seine Personlichkeit selbstbewuf3t und
sicher prasentieren

6) Arbeitsvertrag abschlief3en: an der vertraglichen Ausgestaltung des Arbeitsverhaltnisses
mitwirken

Damit sind die Phasen Ihrer Bewerbung grob umrissen. Nahere Informationen finden Sie
unter den einzelnen Stichworten.

Bewerbung (Planung)

Naturlich kann eine spontane Bewerbung redt interessant sein und auch notwendig
werden, wenn [hnen ein Tipp gegeben wird, auf den Sie schnell reagieren missen, oder
wenn Sie ane Stellenausschreibung sehen, diefir Sieinteressant wird, etwa im Fenster
eines Blros, einer Agentur oder eines Ladenlokals.

Halten Sie sich aber immer vor Augen: Der Erfolg lhrer Bewerbung ist um so grof3er, je
Ubereinstimmender |hre Bewerbung mit Threm Karriereplan ist (s. Bewerbung - allgemein,
Berufswechsel).

Schreiben Sie in Threm Anschreiben auf keinen Fall, dal3 Sie sich nur mal aus Lust und Laune
bewerben oder well 1hnen eine Anzeige gefiel. Unterlassen Sie tUberhaupt alle
Formulierungen, die entfernt nach Orientierungslosigkeit und Planungslosigkeit riechen
(«Marktforschung betreiben», «ausprobieren woll en», «etwas (neues, anderes usw.)
kennenlernen wollen» u. v. m.) (s. auch Anschreiben - formal, Anschreiben - Inhalt). Nehmen
Sie sich auch bel einem schnellen Reagieren auf Angebote die Zeit, hre Fahigkeiten mit dem
Stellenangebot in Ubereinstimmung zu bringen (s. auch Fahigkeiten).

Beachten Sie im Zusammenhang mit Ihrer Bewerbung alle Termine (Urlaube,
Kundigungsfristen, Dauer des Auswahlverfahrens). Studenten sollten sich optimal 4-5 Monate
vor dem Examen bewerben, Berufswechsler sollten ihre Bewerbung am besten so legen, dal3
inklusive Kundigungsfrist 4-5 Monate Zeit bleiben (s. auch Kindigungsfrist).

Und: Beschaffen Sie sich rechtzeitig und voll stéandig alle Unterlagen, die Sie fur lhre
Bewerbung benttigen (s. auch Bewerbungsmappe). Es empfiehlt sich, von allen Unterlagen
einen ausreichenden Vorrat zur Hand zu haben, um zumindest eine Kurzbewerbung immer
schnell erstellen zu kdnnen (s. auch Layourt).
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Bewerbungsmappe

I hre Bewerbungsmappe ist I hre Visitenkarte. Beizufligen sind:

1) Lebenslauf und Lichtbild (entweder: Lebenslauf mit Lichtbild; oder: Dedkblatt mit
Lichtbild und eventuell der Uberschrift «Dokumente», L ebenslauf)

2) Zeugnisse: Schulabschlusszeugnis, Hochschulabschlusszeugnis (falls das Studium nicht
beendet wurde: Nachweise liber Vordiplom- oder Zwischenpriifung), Zeugnisse aus der
Berufspraxis und/oder der beruflichen und/oder personlichen Weiterbildung

3) Fakultativ: Arbeitsproben

Umfangreichen Bewerbungsunterlagen stellen Sie eine Inhaltsiibersicht voran (in diesem
Falle sollten Sie das Lichtbild auf ein Dedkblatt kleben, dem die Inhaltsiibersicht und dann der
Lebenslauf folgt). Referenzen und Handschriftenproben fligen Sie nur bei, wenn es
ausdrucklich gewiinscht ist.

Freiwillig sollten Sie Arbeitsproben beifligen. Veroffentlichte Artikel und Buchprojekte
stellen Sie in einem gesonderten Verzeichnis zusammen, das Sie den Gbrigen Arbeitsproben
voranstellen. Im Anschreiben weisen Sie mit einer plausiblen Erklarung auf eventuelles
Fehlen wichtiger Unterlagen hin (z. B. mit dem Hinweis: «Ein Zeugnis/Zertifikat wurde nicht
erteilt»). Wichtig: das Anschreiben nie in die Bewerbungsmappe einheften.

Alle diese Unterlagen legen Sie ungeheftet und ungelocht und nicht in Klarsichthtllen
eingestedt in einem Din-A4-Klipphefter ab. Der Hefter sollte eine dezente Farbe haben -
well3 oder grau, ausnahmsweise aich schwarz -, seine Vorderseite sollte durchsichtig sein.
Achten Sie darauf, dal3 man Ihren Unterlagen ansieht, dal3 se auim ersten Mal zum Einsatz
kamen. Zum Postversand verwenden Sie deshalb weil3e B4-V ersandtiten mit
pappverstarktem Ricken.

Wichtig: ausreichend frankieren. Verwenden Sie Sondermarken. Das erfreut
Briefmarkensammler, die es zahlreicher gibt, als Sie glauben. Da kénnen Sie leicht Punkte
machen. Zudem: Sondermarken gibt es nur am Postschalter, Sie zeigen daher, dassSie fur
eine sichere Zustellung Sorge getragen haben.

Personalchefs wissen: Eine aussagekraftige Bewerbung braucht Zeit. Angemessen ist eine
Frist von 5-10 Tagen nach Erhalt oder Kenntnis des Stell enangebots, bei vorherigem
Telefonat (Stellenanfrage) 3-7 Tage. Wenn Sie sicher sind, dasssich fir die ausgeschriebene
Stelle eine Vielzahl von Bewerbern interessieren, konnen Sie Ihre Unterlagen mit einer
plausiblen Begriindung auch noch nach 14 Tagen einreichen - bei grofen Internet-
Stellenmérkten kdnnen Sie davon ausgehen, dal? die Stell enangebote wahrend der gesamten
Bewerbungsphase online sind. Plausible Begriindungen sind z. B. verspétete Kenntnis,
langere berufliche Abwesenheit, Auslandsaufenthalt (etwa en Fortbildungskursus) Urlaub.
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Bewerbungsunterlagen tiber ar beiten

Die Situation auf dem Arbeitsmarkt ist angespannt. Wahrscheinlich misen Seviele

Bewerbungen verschicken, bis Sie zu einem Vor stellungsgesprach eingeladen werden.

Héaufen sich aber die Absagen auch bei Stellen, die lhren personlichen Qualifikationen
und Fahigkeiten besonders entspredien, dann sollten Sie lhre Unterlagen noch einmal
grundlich Uberarbeiten.

Ziehen Sie dabel Dritte au Rate, vor allem Freunde und Bekannte, die sich bereits erfolgreich
beworben haben. Prifen Sie:

1) Enthalten Ihre Unterlagen Widerspriiche, z. B. in Ihrem Werdegang? Melodie: Einerseits
hat er/sie alle moglichen EDV-Programme gelernt, andererseits hat er fast nur als Kaufmann
geabeitet.

2) Gibt es Punkte, die mdglicherweise dschredken? Beispielsweise konnte ein deutliches
Uberwiegen autodidaktischer Studien den Charakter eines Eigenbrétlers nahelegen.

3) Liegen Ihre Téatigkeitsfelder zu weit auseinander? Wenn Sie beispielsweise im ersten
Halbjahr eine Regieasdstenz bei einem Marionettentheaer durchgefihrt, im zweiten Halbjahr
den Vertrieb von Skiausrtistungen angekurbelt, im dritten als wissenschaftliche Hilfskraft im
Seminar fur Altertumskunde geabeitet und im vierten Halbjahr eine Werbekampagne fur die
Konkursbank organisiert haben, so erfordert jede Téatigkeit fur sich zwar ein Hochstmal3 an
spezifischen Fahigkeiten, in ihrer Gesamtheit erweden sie aber den Eindruck, dal3 Sie nicht
recht wissen, welche Tétigkeit fir Sie denn nun die Richtige ist.

4) Haben Sie Qualifikationen und Fahigkeiten nicht richtig begriindet? Wenn Sie sich
beispielsweise auf einen Job als Sachbeabeiter bewerben, fallt die Begriindung schwer,
warum Sie aufgrund lhrer Fertigkeiten in DTP- und Grafikprogrammen dafir besonders
geeignet sein sollen.

5) Prifen Sie noch einmal Layout und Spradhstil Ihrer Unterlagen (s. a. Anschreiben /
Lebenslauf / Lichtbild / Bewerbungsmappe / Benotung).

6) Haben Sie I hre Fahigkeiten und Ihren Berufswunsch richtig eingeschétzt? (s. a.
Selbstanalyse / Personlichkeitsprofil) Mit Sicherheit werden Schwachstellen in Ihren
Unterlagen nicht krassausfallen. Doch arbeiten Sie Ihre Unterlagen unbedingt um, wenn Sie
auf Widersprtiche stof3en. Fllhren Sie sich vor Augen, dasslhr Begutadter Sie nicht
personlich kennt und damit auch nicht die vielleicht aufregenden Geschichten, die hinter [hren
Téatigkeiten verborgen sein mogen.
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Blindbewerbung
Bei einer Blindbewerbung verschicken Se Unterlagen, ohne dassSie dazu aufgefordert
wurden.

Sie selbst wissen weder, ob und wenn ja, was fir eine Stelle das Unternehmen sucht. Ebenso
wenig kennen Sie die Ansprechpartner fir Ihre Bewerbung. Entspredhend gering sind meist
die Erfolgschancen (s. auch Initiativbewerbung).

Die Erfolgsausgchten steigen, wenn Sie grindlich recherchieren, wer fir Ihren Bereich
zustandig ist. Im Netz finden Sie in der Regel reichlich Informationen tber die
verantwortlichen Abteilungsleiter und Manager, ihren Aufgabenbreich, ihre Interessen, tber
die Unternehmenspolitik. Suchen Sie nach Vortrégen oder Verdffentlichungen im I nternet.
Knupfen Sie lockere Kontakte auf Messen oder Kongressen. Wenn Sie in einer
Blindbewerbung beispielsweise auf ein interessantes Kontaktgesprad in einem solchen
Rahmen verweisen kdnnen, haben Sie wichtige Punkte gemacht.

Blindbewerbungen machen vor allem Sinn, um seine Bewerbungstétigkeit zu dokumentieren.
«lch bin auf dem Markt, habe einiges zu bieten undInterese an lhrem Unternehmen.»
Sinnvoll sind Blindbewerbungen auch, wenn man sich aus geuerlichen Griinden
«marktgeredht» verhalten musgs. auch Arbeitsamt, Freie Mitarbeit, Selbstandigkeit).

C

Chiffreanzege

Chiffreanzeigen sind oft Uber eine Personalberatung geschaltet. Mit ihnen méchte en
Unternehmen vermeiden, dal’ die Mitbewerber Einblick in die Unternehmensstruktur
gewinnen.

Ein Stellenangebot unter Chiffre kann folgende Griinde haben:

1. Geheimhaltung innerhalb der Firma (Ersetzung eines leitenden Angestellten);

2. Externe Geheimhaltung (Eroberung eines neuen Marktsegmentes);

3. Angeschlagenes | mage des Unternehmens.

Nadteil fur Sie ist vor alem, dal3 Sie beflrchten missen, sich bei der eigenen Firma au
bewerben. Das kann I hre jetzige Position gefahrden. Sie haben keine Mdglichkeit, sich
telefonisch Uber die Position zu informieren. Ihre Bewerbungsunterlagen kdnnen Sie nicht
jederzeit zurtickfordern. Auf3erdem verlangert die Chiffre-Weiterleitung den Weg | hrer
Bewerbung und damit |hre Wartezeit.

Am besten schicken Sie deshlab eine Kurzbewerbung (kurzes Anschreiben, knapper
Lebenslauf, Foto). Auf Briefumschlag und Anschreiben notieren Sie gut leserlich die
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Chiffrenummer. Wichtig: Fligen Sie einen Sperrvermerk hinzu, also notieren Sie die Firmen,
an die Ihre Bewerbung nicht weitergeleitet werden darf.

Eine seridse Chiffreanzeige enthalt aussageféhige Informationen, die Sie in lhrer schriftlichen
Bewerbung verwerten kénnen. Beschranken Sie sich auf solche Anzeigen und auf Angebote,
die Uber eine Personalberatung geschaltet sind. Dort konnen Sie aissagefahige Informationen
einholen kdnnen. Allzu oft verbergen sich hinter einer Chiffre unseriése Angebote.

E

Einladung

Mit einer Einladung zu einem Bewerbungs- oder Vorstellungsgesprach haben Sedie
wichtigste Hirde genommen. Jetzt sollten Sie sich gut vorbereiten.

Selbstbewusdsein und AuRenwirkung sind jetzt gefordert: Sie missen |hre Personlichkeit
présentieren. Deshalb missen Sie sich intensiv auf dieses Gesprach vorbereiten.

Sie kénnen nicht damit rednen, dassgleich das erste Gesprac erfolgreich verlauft. Aber: Sie
haben etwas zu hieten, denn sonst hétte man Sie nicht eingeladen. Hier einige Tipps, wie Sie
sich auf dieses Gespréch vorbereiten:

1) Flhren Sie sich vor Augen, dal3 Sie u. U. einer von 150sind, dem diese Chance eingeraumt
wurde. Madhen Sie sich klar, worin die Griinde fur diese positive Entscheidung liegen
konnten. Das verhil ft Ihnen im Gesprach auch bei schwierigen Fragen zu einer gréf3eren
Sicherheit. Prégen Sie sich noch einmal genau die Anforderungen und Aufgabenbereiche ein,
die auf Sie atkommen werden, wenn Sie die Stell e antreten.

2) Madhen Sie sich kundig und sammeln Sie Informationen zum Unternehmen.

3) Esist eine alte psychologische Erfahrung: Eingeschliffene Verhaltensweisen kann man
nicht auf Knopfdruck abstellen. Nehmen Sie sich vor, eine bestimmte Korperhaltung
einzunehmen, die nach M&glichkeit bestimmte V erhaltensweisen automatisch unterbindet,
etwa aufrechtes Sitzen, Verschranken der Hande usw.

4) Wahlen Sie dezente Kleidung (s. a. Lichtbild): Zwar der Position und Branche
entsprechend, doch eher etwas konservativer, as esvon lhnen erwartet wird. Achten Sie auf
dezente Farbttne. Frauen sollten auf keinen Fall versuchen, durch ihre Aufmachung
aufzufallen, der Rock sollte nicht zu kurz sein.

5) Achten Sie darauf, dal3 Sie sich in Ihrer Kleidung wohl fihlen. Tragen Sie das eine oder
andere Stick zuvor ein wenig ein, wenn die Zeit bis zum Termin noch ausreicht - besonders,
wenn Sie es extrafir das Vorstellungsgesprach angeschafft haben. Dadurch vermeiden Sie,
mit brandneu gekauften Sadhen zu erscheinen.

6) Schétzen Sie die Anfahrtszeit richtig ein. Sie sollten den Weg einen oder zwei Tage vorher
mit genauer Zeitmessung abfahren, auch um sich ihn einzupréagen. Wenn Sie 15-20 Minuten
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friher am Ort sind, kdnnen Sie einen eventuell abgelegenen Treff punkt noch redhtzeitig
finden, sich sammeln oder das Gebaude, in dem Sie vielleicht kiinftig arbeiten werden, ein
wenig genauer betraditen.

7) Der erste und der letzte Eindruck bleiben besonders gut im Gedéachtnis haften. Achten Sie
auf die Korpersprache. Nehmen Sie auf dem | hnen angebotenen Stuhl die ganze Sitzflache
ein. Sitzen Sie aufrecht aber bequem und behalten Sie mit beiden FiRen Bodenkontakt.
Blicken Sie Ihrem jeweiligen Gesprachspartner offen in die Augen.

8) Bleiben Sie im Gesprach stets sadhlich. Versuchen Sie nicht, Unsicherheit zu Uberspielen.
Sagen Sie ruhig, was Sie empfinden: Ihr Gegentiber hat vermutlich einmal ganz &nliche
Erfahrungen gemacht und kann Sie sehr gut verstehen. Ihnen kann die Off enheit helfen,
wieder sicherer zu werden.

9) Spielen Sie Ihrem Gegentiber nichts vor. Glaubwirdigkeit und Off enheit zahlen sich im
Vorgellungsgesprach aus. Bauen Sie eine personli che Bezehung zu Ihrem Gespréchspartner
auf: So kénnen Sie am besten, Einfluss auf den Gesprachsverlauf zu nehmen.

10) Fassen Sie sich kurz. Geben Sie ruhig kleine Fehler zu. Grofiere Schwéaden allerdings
muss | hr kiinftigen Arbeitgeber selbst herausfinden.

E-Mail-Anfrage

Mit E-Malil steht Ihnen ein Medium zur Verfligung, mit dem Sie ein Unternehmen direkt und
kostenglinstig erreichen kénnen. Sie kdnnen so vorab klaren, wie der derzeitige
Personalbedarf aussieht und Informationsbroschiiren anfordern (siehe auch: telefonische
Stellenanfrage). Sie kdnnen tber diesen Weg demonstrieren, dal3 Sie in der Lage sind, diese
Kommunikationswege effizient zu nutzen.

Langst verfugt praktisch jede Personalabteil ung tber E-Mail. Viele Unternehmen bevorzugen
mittlerweil e Bewerbungen via Mail. Manche lassen die Anfragen durch

Personal beratungsunternehmen oder elektronische Programme vorsortieren. Klaren Sie der
in jedem Fall telefonisch, welche Art der Bewerbung das entsprechende Unternehmen
bevorzugt. So kdnren Sie Fehler vermeiden.

=

Fahigkeiten

Sie sollten mit Ihren Fahigkeiten mdglichst genau auf die ausgeschriebene Position passen.
Waéhlen Sie also aus Ihrem Potential an Qualifikationen diejenigen aus, die fur die
ausgeschriebene Stelle wichtig sind (z.B. Lernbereitschaft, Durchsetzungsvermégen,
Organisationstalent, Risikobereitschaft, selbstandiges Arbeiten), und begriinden Sie Ihre
Fahigkeiten (Berufspraxis). Dokumentieren Sie | hre Qualifikationen durch Zeugnisse und
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Referenzen.
Halten Sie bei der Formulierung I hrer Fahigkeiten immer Balance avischen Ubertreibung und
Untertreibung, und vermeiden Sie allgemeine Formulierungen («ich kann arbeiten»).

Erwéhnen Sie im Lebenslauf, wenn Sie einen Fuhrerschein besitzen (in welcher Klasse und
wie lange).

Ist Fihrungspraxis verlangt, nennen Sie Zahl und Rang der Ihnen unterstellten Mitarbeiter,
und skizzieren Sie Ihren Fuhrungsgil. Seien Sie aber mit der Herausgellung Ihrer
Erfahrungen vorsichtig, wenn die neue Position keine Fllhrungspraxis erfordert, weil sonst
beaveifelt wird, dald Sie sich als enemalige Fihrungskraft in einer Sadchbearbeiterposition
wohl fuihlen werden.

Fax-Anfrage

Wie bei der E-Mail-Anfrage auch, verschicken Sie Uiber Fax eine personliche
Kurzinformation Gber Ihre Person und fragen an, ob Ihre Vollbewerbung erwiinscht ist. Da
auf diese Weise aif beiden Seiten Zeit und Kosten gespart werden, erfreuen sich solche
Anfragen - wie auch E-Mail-Anfragen - zunehmender Beliebtheit. Eine voll standige
Bewerbung per Fax ist dagegen nach wie vor abzulehnen (siehe Schriftliche Bewerbung,
Bewerbungsmappe, Anschreiben, Layout, Lichtbild, Lebenslauf).

Fortbildung

Mit der Teilname an Kursen und Lehrgangen dokumentieren Se, dal3 Se bereit sind, in
Ihre Aus- und Weiterbildung zu investieren, vor allem, dal3 Seinteressert,
aufstiegswillig und ehrgeizig sind.

Allerdings gilt auch hier, dal3 Sie in Ihrer Bewerbung nur Kurse angeben sollten, die fur die
Stelle, auf die Sie sich bewerben, niitzlich sind oder die in direktem Zusammenhang mit | hrer
Berufsaushildung stehen. Eine EDV -Fortbildung sollten Sie allerdings immer auff Ghren, auch
wenn kein unmittelbarer Zusammenhang zu Ihrer Tatigkeit besteht.

In Ihrer Bewerbung sollten Sie hdchstens vier wichtige Fortbil dungskurse ewahnen.
Aul3erdem sollten Sie Fortbil dungsméglichkeiten der neuen Firma avar interessieren, sie sind
aber kein Thema fur Thr Anschreiben. Und: Um MilRversténdnisse au vermeiden, erwahnen
Sie in jedem Fall, wenn Sie staaliche Fordermittel in Anspruch genommen haben.

Fragebogen (Bewerbungsbogen)

M anche Unternehmen versenden an ihre Bewerber einen sog. For mfragebogen, auch
dann, wenn sie bereits ausfiihrliche Bewerbungsunterlagen erhalten haben, um
Personalberatern einen systematischen Vergleich zu erleichtern.

Gehen Sie in einem solchen Fall auf alle Fragen ein und flillen Sie den Bogen mdglichst
vollstandig aus.

Erlaubt sind alle Fragen, die sich auf das neue Arbeitsverhéltnis beziehen. Fragen zur
Intimsphére sind dagegen untersagt und kdnnen Sie unbeantwortet lassen, insbesondere
Fragen nach Schwangerschaft und Schwerbehinderung.
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Der Bewerbungsbogen wird im Vorstellungsgesprach gerne als Gesprachsgrundlage genutzt.
Merken Sie sich also all e Fakten, Begrtindungen und Meinungen, die Sie schriftlich gedul3ert
haben.

Der ausgefiillte Fragebogen bleibt Eigentum des Unternehmens, das Ihnen die Riicksendung,
aber auch die Einsichtnahme verweigern kann. Sie selbst allerdings llten dem Unternehmen
keinen langen Fragenkatalog zuschicken. Das Bewerbungsgespréch ist das Forum, auf dem
Sie Ihre Fragen an das Unternehmen stell en sollten.

Freie Mitarbeit

Freie Mitarbeiter sind Honorarkréafte, die nicht (tarif-)vertraglich an ein Unternehmen
gebunden sind.

Wenn Sie einem Unternehmen I hre freie Mitarbeit anbieten, sollten Sie folgende Punkte
beadten:

1. Wéhlen Sie Unternehmen, denen Sie freie Mitarbeit anbieten, sorgfaltig aus. Was haben
Sie anzubieten, was braucht das Unternehmen, welches Honorar ist redistisch?

2. Wenn Sie sich auf eine Position bewerben, die im Angestelltenverhéltnis besetzt werden
soll, sollten Sie im Bewerbungsschreiben auf keinen Fall freie Mitarbeit anbieten. Hochstens
im Vorstellungsgesprach kdnnen Sie signalisieren, dal3 Sie auch als Freier Mitarbeiter bereit
sind, fur das Unternehmen zu arbeiten, aber auch nur dann, wenn Sie feststellen, dal3 das
Unternehmen eigentlich gar keinen festen Mitarbeiter einstellen wollte.

3.Wenn Sie ein interessantes Angebot zur freien Mitarbeit entdeden, sollten Sie die Vor- und
Nadteile (z.B. Steuervorteil e gegen soziale Nachteil€) vor Ihrer Bewerbung kritisch
abwégen, vor allem dann, wenn Sie derzeit im Angestelltenverhéltnis tétig sind.

4. Falls Sie schon langer als freie Mitarbeiterin oder freier Mitarbeiter arbeiten, sollten Sie
besonderes Augenmerk auf einen Iiickenlosen Lebenslauf legen, um der Gefahr zu entgehen,
dal? Ihre bisherige Téatigkeit als «nicht ganz freiwill ig» interpretiert wird.

5. Begrinden Sie, warum Sie als Freier Mitarbeiter arbeiten wollen - z. B. dal3 Sie bereits
mehrere Auftraggeber haben (Referenzen!), dal’ Sie verschiedene Fahigkeiten verschiedenen
Arbeitgebern anbieten wollen, dal3 Freie Mitarbeit Ihnen und dem Unternehmen Kosten
einzusparen hilft u. &

Fremdsprachenkenntnisse

Angesichtsder zunehmenden Internationalisierung der Wirtschaftssandorte werden
Fremdsprachen immer wichtiger. Daher werden siein der einschlagigen Literatur zur
Berufswahl zunehmend als die Schliisslqualifikation schledhthin bezeichnet.

Die vielen Sprachschulen und Fortbil dungsprogramme tragen diesem Trend Rechnung, indem
sie bemiht sind, den wachsendem Bedarf vor allem an Englisch oder Franzdsisch, aber auch
an Japanisch- und Rusgschkenntnissen zu dedken. Fur Ihre Bewerbung ist es daher besonders
wichtig, herauszufinden:
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1) In welche internationalen Verflechtungen ist das Unternehmen eingebunden und mit
welchem/n Kundenkreis(en) verkehrt es?

2) In welchem Bereich soll ich eingesetzt werden?

Dain den Bereichen Einkauf/V erkauf, Marketing, Service dc. der Bedarf an
spradhgewandten Mitarbeitern besonders hoch ist, gilt die Faustformel: Je groi3er der
Kundenkontakt, desto sprachgewandter sollten Sie sein. Grundsétzlich gilt fir den Bereich
Fremdsprachen das gleiche wie fur die Kommunikation in deutscher Zunge: Ihre
Fachkompetenz all eine macht noch nicht I hre Personlichkeit aus!

DaVerhandlungen in international tatigen Unternehmen im Allgemeinen nicht auf Deutsch
abgehalten werden, ist die am meisten gebrauchliche Fremdsprache (Asien, Naher Osten)
Englisch. Aber auch die branchentiblichen Spradhen (Spanisch oder Italienisch im
Obsthandel, Franzosisch oder Italienisch in der Gastronomie) spielen eine wichtige Rolle.
Und besonders fur den Osthandel kommt dem Rusdschen eine wachsende Bedeutung zu.

Fuhrungsqualitaten
Bei Stellen, fur die esausdricklich auf Fihrungsqualitaten ankommt, sind der
Nachweis und die Beschreibung Ihrer FUhrungspraxiswichtig.

Daau einige Hinweise:
1. Erwéhnen Sie die Zahl und vielleicht auch den Rang der Ihnen unterstellten Mitarbeiter.

2. Skizzieren Sie | hren Fihrungsgil. Beachten Sie dabei die &tuelle Managementliteratur,
damit Sie nicht mit alten Methoden schlecht aussehen. (Eine gute Informationsquelleeist
managementwissen online, mwonline.de)

3. Aber: Erfordert die neue Position keine Filhrungspraxis, dann stellen Sie I hre Erfahrungen
nicht zu stark heraus. Vermeiden Sie alles, was in Zweifel ziehen konnte, dassSie sich
(insbesondere als enemali ge Flhrungskraft) in einer untergeordneten Position wohl fuhlen
werden (s. auch Fahigkeiten).

G

Gehaltsvor stellung

Fur die meisten ausgeschriebenen Stellen nehmen sich die Einstiegsgehélter bescheiden aus.
Ein hoheres Anfangsgehalt winkt in der Regel Promovierten wie Informatikern,
Wirtschaftsingenieuren oder Beratern. In einigen Branchen konkurrieren die Unternehmen um
diese Spitzenkandidaten, die Top 5%. Da dies nicht zuletzt Gber den Preis lauft, besteht hier
flr den ausgchtsreichen Bewerber ein gewisser Spielraum bei den Gehaltsverhandlungen. Da
sich aber Ihre Gehaltsforderungen innerhalb der branchentiblichen Bandbreite bewegen
sollten, sollten Sie sich vorher genau informieren.
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Diein einer Stellenanzeige oder beim Vorstell ungsgesprach gemadite Aufforderung zur
Angabe | hrer Gehaltserwartung dient vor alem dazu herauszufinden, ob Sie den tblichen
Rahmen kennen und die Anforderungen und Mdglichkeiten der angebotenen Position erkannt
haben. Argumentieren Sie also bei tberdurchschnittlichen Qualifikation fir ein hdheres
Einkommen. Ziehen Sie der bel den Verhandlungen ins Kalkil, ob es um das Gehalt in der
Probezeit oder um das Endgehalt geht. Wenn Sie ein geringeres Gehalt wahrend der Probezeit
akzeptieren, verfligen Sie wiederum Uber eine stérkere Verhandlungsposition beziglich des
Endgehalts.

Neben Branchen- und Unternehmensinformationen liefern die einschlagigen Gesetzestexte
und Tarifvertrage wichtige Hinweise beziglich Ihrer Gehaltschancen. Auch hier ist es
hilfreich, mit Freunden, die vielleicht schon den Berufseinstieg vollzogen haben, Ihre
Gehaltsvorstellungen zu diskutieren.

H

Handschriftenprobe

Mit der Aufforderung zu einem handschriftlichen L ebendauf, Anschreiben oder einer
Schriftprobeist die Erstellung eines graphologischen Gutachtens verbunden. Seiner
Analyse stimmen Se zu, wenn Se die gewiinschten Unterlagen einreichen.

Auch wenn solche Gutadchten umstritten sind, setzen etwa 15-20% der Firmen die
Schriftdeutung als Hilfsmittel fur die Bewerberauswahl ein. Meist sind es mittelstandische
Unternehmen.

Im europdischen Ausland, z.B. in Frankreich, Italien und der Schweiz, ist die Schriftanalyse
weitaus tblicher. Ziel ist es, aus der individuellen Handschrift die Personlichkeit des
Schreibers zu erkennen, da keine Handschrift wie die andere ist. Das Gutadhten enthalt
Aussagen Uber vermeintliche Charaktereigenschaften (geistige Fahigkeiten, Arbeitsweise,
Kontaktfahigkeit, Konfliktverhalten) und tber die allgemeine sedische Verfasaung des
Schreibers. Der Aussagewert und Methode ist hochst umstritten, Fehlerquellen gibt es
reichlich.

Wer viel am Computer sitzt, trainiert kaum noch, eine Seite Text handschriftlich fehlerfrel,
Ubersichtlich und ansprechend gegliedert herunterzuschreiben. Schreiben Sie sich erst einmal
ein, um sich an die Umstellung zu gewdhnen. Versuchen Sie auf keinen Fall, Ihre Handschrift
zu verstellen oder einen Ghostwriter zu beauftragen. Betrug fallt auf, denn Sie missen damit
redinen, dassSie im Vorstellungsgesprach aufgefordert werden, etwas zu schreiben.
Spatestens im beruflichen Alltag aber werden Diff erenzen zu lhrer eingereichten
Handschriftprobe auffallen.

Schreiben Sie sich mit einem (nicht schmierenden!) Kugelschreiber oder, noch besser, mit

einem Fller ein, konzipieren Sie ein ansprechendes Layout und schreiben Sie | hre Texte vor,
um Fehler zu korrigieren und in der Reinschrift nicht durchzustreichen oder zu Gberschreiben.
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Headhunting

Seit einigen Jahren machen sich Personalberatungsunternehmen im Auftrag van
Firmen auf die Suche nach Personal (Executive Search, Headhunting). Sie dient
hauptsachlich zur Identifizierung und Rekrutierung von Fiihrungs- und seltenen
Spezialkraften. Auch E-Rea uiting, die Anwerbung Uber das Netz, hat an Bedeutung
gewonnen. Doch in Zeiten der Krise verzichten neuerdings Unternehmen wieder auf die
Personalprofisund suchen ihre Mitarbeiter tGber Netzwerke.

Personalberater tbernehmen mehr und mehr Beratungsfunktionen in grofien Unternehmen.
Das heil3t sie suchen nicht nur Topleute, sondern beraten die Firmen auch in Sachen
Personalentwicklung- und Personalplaung.

Fur die Personalsuche selbst macdhen sich die Headhunter zunéchst an die analytische Arbeit:
Wieist die Branche, wer sind die Wettbewerber des Auftraggebers, wie sind die Ressourcen,
wie kdnnen wir die in Frage kommenden Personen ansprechen?

Die direkte Kontaktaufnahme mit der herausgefilterten» Fuhrungskraft vermeidet den
Streuverlust, den Anzeige oft haben. Und: Gute Fuhrungskréfte sind sogar in Zeiten
schwéachelnder Konjunktur schwer zu finden - und gerade dann besonders wichtig -, so dass
die Direktansprache mit einem verlockenden Angebot erfolgversprechender ist. Denkt
andererseits die angesprochene Spitzenkraft nicht an einen Wechsel und lehnt in einem
kurzen Telefonat mit dem Berater ab, haben beide Partner keine weiteren Muihen und
Nadtelle.

Werden Sie angesprochen, sollten Sie folgendes beadten (siehe auch «Konkurrenzklausel»):
1) Stellt sich der Headhunter ungeschickt an, dann wehren Sie seinen Anruf ab.

2) Informieren Sie sich umfassend und aus sritsen Quellen, ob der Name der
Personalberatung bekannt ist, und finden Sie heraus, welche Reputation der Berater hat und

wie lange & schon auf dem Markt tétig ist.

3) Achten Sie darauf, ob Sie vom Berater selbst oder von einem Mitarbeiter angesprochen
werden oder ob er diese kritische Aufgabe extern vergibt.

4) Grofde Vorsicht ist geboten, wenn der Personalberater Sie nur dirftig informiert. Seien Sie
auf der Hut, mit der Weitergabe von Daten, auch dann, wenn die andere Seite mit offenen
Karten spielt.

5) Madhen Sie sich klar: Die Konsequenzen aus Indiskretionen tragen Sie, ganz gleich,
wodurch und durch wen sie entstanden sind.

6) Allerdings konnen auch Sie die Initiative egreifen und Kontakt zu einer Personalberatung

aufnehmen: Indirekt durch ein Stellengesuch oder direkt durch eine Blindbewerbung (siehe
« nitiativbewerbung).
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Hobbys

I hre Hobbys kdnnen zwar durchaus etwas tber Ihre Personlichkeit und Ihren Charakter sagen.
Aber im Lebenslauf haben Sie nichts zu suchen. Sollte die reichlich altbackene Frage nach
Hobbys im Bewerbungsgesprach auf Sie aitkommen, wissen Sie schon viel Uber die
Unternehmenskultur der Firma

Erwéhnen sollten Sie Ihre Hobbys lediglich dann, wenn sie a1m neuen Job oder zum neuen
Firmensitz und Wohnort passen (wenn Sie aum Beispiel |eidenschaftlich gerne Kochen, kann
dies Ihre Bewerbung in der Lebensmittelbranche positiv unterstitzen.

Geben Sie aber nie mehr als drei Hobbys an und erwéhnen Sie nur solche, die Sie &tiv
betreiben. Ihr Gesprachspartner konnte Experte sein. Keine Hobbys sind Urlaubsreisen, gutes
Essen und Zeitungslektire.

| nfor mationen zum Unter nehmen

Ihre este Informationsquelle ist Thr Umfeld. Wer kennt welches Unternehmen, wer hat da
oder dort schon Erfahrungen gesammelt, kennt Unternehmenskultur und Aufgabengebiete,
kann Tipps und Empfehlungen geben? Greifen Sie solche Anregungen auf, sie sind
wertvoller, als Sie vielleicht denken.

Sind Sie Berufsanfanger, hilft lhnen das BIZ (Berufs-Informations-Zentrum), das Sie in jeder
grof3en Stadt finden und das dem Arbeitsamt angegliedert ist. Dort werden alle wichtigen
Informationen tber Berufe und Ausbildungsmoglichkeiten sowie Einstellungschancen
gesammelt.

Weitere Informationen finden Sie
1) in Nachschlagewerken:

a) die Handbuicher und Broschiren des Hoppenstedt-V erlages zu Grof3unternehmen,
Mittelstandischen Betrieben, Firmen der neuen Bundeslander, Verbanden, Behtrden,
Organisationen der Wirtschaft,

b) der «Software & Firmen Index» aus dem ISIS Verlag,

c¢) das Handbuch «Wer liefert was?»;

2) im Internet (Firmendatenbanken und Pressachive, allgemeine Datenbanken wie
google.com helfen bei Recherchen Uiber Forschungsaktivitdten oder Arbeitsschwerpunkte der
Unternehmen und namhafter Manager, von denen man héufig Veroff entli chungen oder
Vortrége im Netz findet); viele Firmen bieten auf ihren Internetseiten dartiber hinaus auch
einen Bewerberservice an;
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3) einen Uberblick verschaffen Firmenkontakt- oder Hochschulmessen, auf denen sich die
Unternehmen prasentieren und den ersten Kontakt zu Absolventen suchen;

4) in Geschéftsberichten und Firmenbroschtiren (schreiben Sie an die Abteilung fur
Offentlichkeitsarbeit der Unternehmens);

5) bel Branchenverbanden sowie den Kammern von Industrie, Handel und Handwerk.

6) auf Fadhkongressen. Hier konnen Sie leicht mit Unternehmensvertretern ins Gesprach
kommen, erfahren etwas Uber ihre Arbeitsgebiete, Unternehmenspolitik und
Geschéftsstrategien;

7) auf Branchen-Messn. Hier kdnren Sie sich einen Eindruck von I hrem kinftigen
Arbeitgeber verschaffen: Wie ist seine Marktposition, wie sind Auf3en-und Selbstdarstellung,
Unternehmensphilosophie, Marktstrategie, Kundenbetreuung?

Nutzen Sie alle Quellen, die sich Ihnen bieten, um eine genaue Vorstellung zu erhalten, was
Sie in der Position erwartet.

| nitiativbewerbung

Es macht einen guten Eindruck, wenn Sie sich auf eigene Initiative hin bei einem
Unternehmen bewerben, dasfir Sieinteressant ist. Wagen Sieene Initiativbewerbung.

Ohne den richtigen Ansprechpartner benennen zu kdnnen, werden Sie allerdings nicht welt
kommen. Dann landet |hre Bewerbung nicht auf dem richtigen Schreibtisch und wird mit
einem netten Brief innerhalb kurzer Zeit wieder zurtickgeschickt. Genauso wichtig ist: In

I hrer Bewerbung musseindeutig zu erkennen sein, als was Sie sich bewerben.

Eine reine Blindbewerbung hat bei den meisten Unternehmen rur geringe Erfolgschancen.
Ihrer Initiativbewerbungen sollte daher eine griindliche Selbst-und Standortanalyse
vorausgehen. Maden Sie sich eine Liste der in Frage kommenden Unternehmen und deren
Einstellungskriterien. Achten Sie darauf, dass die betreffende Branche sich in einer
Wadhstumsphase befindet und dasslhre Fahigkeiten zum Unternehmen passen.

Holen Sie sich Informationen Uber das/die Unternehmen einholen ( Internet-Redherche,
Firmenbroschire, Geschéaftsbericht, PR-Material, Zeitungsberichte u. &). So kbnnen Sie Ihre
Bewerbung gezielter formulieren. Wichtig: Begriinden Sie, warum Sie sich gerade bei diesem
Unternehmen bewerben.
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J

Jobwedsd

Den Grund fur Ihren Jobwedhsel miissen Sie avar nicht angeben. Sie sollten es aber in
knappen Worten tun. Denn so erklaren Sie zugleich, was lhnen in der neuen Position
wichtig wére.

Offenheit ist sinnvoll. Machen Sie die Griinde fur den Wechsel zum Geheimnis schiren Sie
Misdrauen. Hat der Bewerber vielleicht Schwierigketien in seiner derzeitigen Position?
Plausible Griinde fir einen Jobwechsel gibt esreichlich: Sie wollen neue Erfahrungen oder
haben einen Abschnitt in Ihrer Laufbahn erreicht, der nach Veranderung verlangt. Oder ein
Wecdhsel passt zdtlich zu lhrer Karriereplanung pesd, in lhrer jetzigen Stellung haben Sie
bereits alle Mdglichkeiten, die das Unternehmen bietet, ausgereizt.

Daneben gibt es gute Griinde jenseits der Karrieplanung: Ihr Arbeitsplatz ist von
Rationalisierung bedroht, das Unternehmen oder die Branche ist in einer Krise, die Firma
wedselt ihren Sitz. Ein Wechsel lasst sich auch personlich begrtinden: Ihr Partner/Ihre
Partnerin wechselt beruflich in eine andere Stadt, es zieht Sie in Ihre Heimat zuriick o. &

Vermeiden sollten Sie Griinde, die doppeldeutig sind: Sie méchten mehr verdienen - warum
zahlt man Ihnen nicht mehr? Sie haben keine Aufstiegschancen - sind Sie unféhig? Sie
konnen Ihre Ideen nicht verwirklichen - sind Sie ein Phantast oder haben Sie kein
Durchsetzungsvermogen? Sie fihlen sich nicht unabhéangig genug - was haben Sie gegen
Kontrolle? Schlechter Fihrungsdil oder mangelndes Organisationsvermogen lhres
Arbeitgebers - sind Sie Querulant?

Diese Grunde sollten Sie aif jeden Fall anders formulieren: Sie wollen etwas ausprobieren,
etwas «Marktforschung betreiben» - sind Sie unstet, unzuverl&ssg? Sie haben nicht gentigend
Sicherheit - mochten Sie eine Pensionszusage, reichen Ihnen gesetzliche Kindigungsfristen
nicht aus?

K

K onfesson

Mssen Sie nicht unbedingt angeben, ist aber auch nicht verkehrt (es =i denn, Sie gehoren
einer Sekte oder einer Religionsminderheit an oder bekennen sich zu einem Glauben,
gegentiber dem Vorurteil e/V orbehalte bestehen).

Sie mussen aber Ihre Konfession angeben, wenn Sie sich auf eine Stelle bei der Kirche oder
einer kirchlichen Einrichtung bewerben.
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Kleidung

Wahlen Sie fur das Vorgtellungsgesprach eine der Position und Branche entsprechende
Kleidung, eher etwas konservativer als zu leger und farblich abgestimmt. Helle Striimpfe
unter dunklem Anzug sollten Sie ebenso vermeiden wie eine Rocklange, die aim «Zupfen»
reizt.

Schlief3lich wollen Sie einen sicheren, gepflegten und kompetenten Eindruck hinterlassen.
Deshalb sollten Sie sich in dem gewahlten Outfit auf jeden Fall auch wohl fuhlen. Hilfreich
ist es, wenn Sie I hre «Bewerbungskluft» vorher eintragen, damit Sie sich daran gewdhnen.

Kleinunter nehmen

Kleine und mittlere Unternehmen konnen gerade fur Berufsaeinsteiger attraktiv sein.
Hier konnen se meist schneller alsin einem Konzern die verschiedene
Unternehmensbereiche kennenlernen und kénnen sich bewahren.

In kleinen Unternehmen konnen Sie meist zwar schneller unterschiedliche Arbeitsbereiche
kennenlernen. Die Aufstiegschancen und auf3erbetrieblichen Weiterbil dungsméglichkeiten
alerdings sind meist geringer als in einem Konzern.

Wichtig ist, dal3 Sie das Unternehmen mdglichst gut kennen(lernen), gut mit der
Unternehmenskultur, dem Chef und den anderen Mitarbeitern zurechtkommen, denn Sie sind
ein kleines Team.

K or per sprache

Mimik, Gestik und K 6rperhaltung dienen dazu, Gesagtes zu bekraftigen, auch und vor
allem in angespannten Situationen. Die K 6rpersprache kann allerdings auch
widerspruchlich zur verbalen AuRerung wirken.

Dadie Wirkung von Korperspradie im Bereich der Interpretation angesiedelt und schwer zu
objektivieren ist, geben wir Ihnen hier einige Beispiele aus der Praxis.

Wenn jemand seinen Arm bei der Begrif3ung weit ausdreden, wird das oft als Distanz,
manchmal auch Ablehnung aufgefal’t, wogegen ein weicher, kraftloser Handedruck den
Eindruck von Unsicherheit und mangelndem Tatendrang, oft auch von Desinteresse
vermittelt. Sucht jemand haufigen Blickkontakt, vermittelt dies den Eindruck von Sympathie;
wogegen das Vermeiden von Blickkontakt oder zur Seite schauen als Desinteresse oder
Unsicherheit interpretiert wird.

Auch die Gestik bietet Raum fUr Interpretationen So glt das haufige Abnehmen der Brille als
Zeichen von Nervositét, Fingertrommeln vermittelt den Eindruck von Ungeduld. Halten Sie
beim Sprechen die Hand vor den Mund, schranken Sie das Gesagte ein oder wollen die
Wahrheit nicht ausgrechen, nach dem Spredchen wirkt es 9, als wollten Sie das Gesagte
zurticknehmen Zeigen Sie mit dem Finger direkt auf eine andere Person, wird diesgern als
Schuldzuweisung oder Angriff aufgefaldt, wogegen der erhobene Zeigefinger auf
Rechthaberei hindeutet.
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Hochgezogenen Schultern oder Achselzucken signalisiert Rat- oder Maditlosigkeit, ein
zuriickgelehnter Oberkorper Entspannung, aber auch Uberheblichkeit oder Desinteresse.
Sitzen Sie standig auf der Stuhlkante, kann man Sie als unsicher oder angstlich auff assen oder
dal? Ihnen die ganze Situation unangenehm ist und Sie am liebsten weg wollen.

Wenn Sie sich vornehmen, bestimmte «Marotten» (zum Beispiel haufiges durch die Haae
fahren, was den Eindruck innerer Spannung oder Eitelkeit signalisiert) abzulegen, sollten Sie
sich bawul3t sein, dal3 Sie ein lebenslanges V erhaltensmuster nicht von heute auf morgen
abstellen konren. Hilfreich ist es deshalb, im Freundes- und Verwandtenkreis
Gespréchsstuationen zu simulieren und zu Uben. Fur das Gesprad selbst empfiehlt es sich,
eine Haltung einzunehmen und die Extremitéten so zu positionieren, dal3 Sie, wenn Sie einer
Marotte nadhgeben, ohne Probleme wieder in die urspringliche Haltung und Position
zurtckkehren konnen.

Konkurrenzklausal

Unterliegen Siein Ihrer derzatigen Position einem Wett bewerbsverbot
(Konkurrenzklausel) und kénnten mit der ausgeschriebenen Position in Konflikt
geraten, sollten Sedieserst im Vorstellungsgesprach erwdhnen.

Wenn Sie - unabhangig von diesem Verbot - in die engere Wahl kommen, dann lassen Sie die
Wirksamkeit des Verbotes juristisch prifen. Erkundigen Sie sich auch nach der Praxis lhres
jetzigen Arbeitgebers bei dhnlichen Féllen der Vergangenheit.

Rechtlich ist das Wettbewerbsverbot zwar nicht von der Dauer eines Arbeitsverhaltnisses
abhangig, kann Sie aer nicht langer als 2 Jahre nach Beendigung des Arbeitsverhaltnisses
blockieren.

Die Rechtslage beziglich dieser Klausel ist insgesamt zwar nicht einfadh, aber als Faustregel
gilt: Eine einengende Formulierung widerspricht dem Grundsatz der freien Berufswahl (Art.
12 GG). Verbindlich ist die Klausel nur in Verbindung mit gleichzeitiger
Karenzentschédigung durch I hren derzeitigen Arbeitgeber. Das Verbot dient im wesentlichen
nur der psychologischen Abschredkung.

Kopie

Grundsétzlich gilt: Verschicken Sie nie Originale. Fertigen Sie also von allen Unterlagen eine
ausreichende Anzahl von Sétzen an, so dal3 Sie jederzeit eine Bewerbungsmappe in der
Hinterhand haben, vor allem, wenn Sie schnell auf ein Angebot reagieren misen. Es
empfiehlt sich, die Kopien amtlich beglaubigen zu lassen, um unterstellte Fal schungsabsicht
von vornherein auszuschlief3en.

Beglaubigungen durch Ihr Pfarramt (kostenlos!) gelten offiziell zwar nicht als amtlich, aber
den Personalchef mochte ich sehen, der Kirchen Falschungsabsicht unterstellt!

Dartber hinaus sllten Sie sich auch von Ihrem Anschreiben eine Kopie anfertigen. Notieren
Sie sich fUr jede Bewerbung, was Sie all es mitgeschickt haben (denken Sie im Anschreiben an
die Ful3note «Anlagen»!).
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Zusammen mit der Kopie des Anschreibens llten Sie die ausgeschnittene Anzeige
aufbewahren, damit Sie die Antworten leicht zuordnen kdnnen. Notieren Sie Anrufe der
interesgerten Firma auf der Kopie.

K tindigung

Hegen Sie die Absicht zu kindigen, lassen Sie sich nicht von Emotionen leiten, sondern
wégen Sie wichtige und unwichtige Griinde ab: Oft gibt der finfte oder sedhste unwichtige
Grund den Ausschlag fur eine Entscheidung.

Kundigen Sie niemals ohne neue Stelle. Sie sollten einen Vertrag in der Hand haben,
besonders, wenn Ihre Kindigungsfrist kirzer ist als ein halbes Jhr. Bedenken Sie auch, dal?
I hnen redtliche und soziale Nachtell e entstehen kdnren. Erkundigen Sie sich bei der
Sozialberatung (Betriebsrat) nach zuléssgen Kindigungsgriinden. Achten Sie darauf, sich
maoglichst ungekiindigt zu bewerben, und begriinden Sie, wenn Sie bereits ohne
Beschéftigung sind, plausibel weshalb.

Spredhen Sie niemals die Drohung aus «wenn Sie nicht ..., dann ktindige ich sofort!»). Und:
Uberlegen Sie doppelt und dreifach, ob Sie eine vollzogene Kiindigung riickgangig machen,
selbst dann, wenn I hr alter Arbeitgeber auf die Bedingungen des neuen einschwenkt. Das
Klimaist oft verdorben.

Und schlieflich: Kiindigen Sie so, dal3 sich dies auf I hr Arbeitszeugnis nicht negativ auswirkt.
Beachten Sie auch hier, dal3 Ihnen zwischen Ende der Beschéftigung und Bewerbungsphase
genligend Zeit bleibt, damit sie das Arbeitszeugnis in | hre Bewerbung einbeziehen kénnen.

Klndigungsfrist

Wenn Sie noch in einem Arbeitsverhéltnis gehen, nennen Sie genau | hre gesetzliche
Kundigungsfrist. Gesetzlich kiindbar bedeutet: Das Arbeitsverhaltnis eines Arbeiters oder
eines Angestellten kann mit einer Frist von 4 Wochen zum Flnfzehnten oder zum Ende eines
Kalendermonats gekiindigt werden.

Die Kundigungsfrist verlangert sich mit der Lange der Betriebszugehorigkeit. Sie ist wie folgt
gestaffelt:

2 Jahre Betriebszugehdrigkeit: Kindigungsfrist betragt einen Monat zum Ende eines
Kalendermonats

5 Jahre: 2 Monate

8 Jahre: 3 Monate

10 Jahre: 4 Monate

12 Jahre: 5 Monate

15 Jahre: 6 Monate

20 Jahre: 7 Monate)

Bei Vertragsverhandlungen mit einem neuen Arbeitgeber konnen Sie auch kiirzere und
langere Fristen frei vereinbaren. Aber: nicht unter 4 Wochen und immer zum 15. oder zum
Ende eines Kalendermonats. Begrinden Sie lange Kiindigungsfristen und deuten Sie
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Moglichkeiten eines schnelleren Freiwerdens nur an, wenn Sie wirklich reali stische Chancen
sehen.

Kundigen Sie vor Ablauf Ihrer gesetzlichen oder vertraglich vereinbarten Kindigungsfrist
oder beginnen Sie schon vorher eine neue Stelle, so begriinden Sie dies plausibel.

Den Zeitpunkt Ihrer Bewerbung sollten Sie so legen, dal3 mindestens 4-6 Wochen vor dem
geplanten Kindigungstermin Zeit bleibt, am bestens 2 Monate.

Beachten Sie auch, dal? Sie ertl. erhaltene Vergttungen (Weihnachtsgratifikation)
zurlickzahlen mussen.

Kurzbewerbung

Eine Kurzbewerbung besteht aus lediglich aus einem kurzem Anschreiben, eéinem knapp
gefaldten tabellarischen L ebenslauf sowie enem Lichtbild.

Eventuell koénnen Anschreiben und Lebenslauf auf einer Seite Platz finden, sollten jedoch
nicht mehr als 2 Seiten umfassen. Das Lichtbild kleben Sie in die rechte obere Ecke des
Lebenslaufes.

Beachten Sie: It eine «ausfihrliche» oder «voll standige» Bewerbung gefordert, verdrgert Ihre
Kurzbewerbung die Personall eitung und verringert Ihre Chancen.

Auch fir die Kurzbewerbung gilt das fir das Anschreiben Gesagte. Schreiben Sie nicht «lhre
Position interessiert mich. Ich erwarte lhre Nadricht». Begriinden Sie, warum Sie sich
bewerben, und stellen Sie lhre Qualifikationen fiir die Stelle dar.

Vermeiden Sie bei einer Kurzbewerbung Mappen und Sichthillen. Eine Kurzbewerbung
sollte in einen kleinen Briefumschlag passen (C6).

L

L ayout
Hier erhalten Se allgemeine Tipps tber die formale Gestaltung Ihrer Dokumente.
Einige misen Se selbst erstellen, von anderen fertigen See saubere Duplikate an.

Die wichtigsten Bewerbungsdokumente, die Sie selbst erstellen missen, sind Anchreiben und
Lebenslauf. Grundsétzlich gilt, besonders fir das Anschreiben: Vermeiden Sie den Eindruck
einer Mas®naktion. Wenn Sie die Textbausteine am Computer zusammenstellen: Achten Sie
auf ein individuelles Profil der Schreiben.

Wichtig sind folgende Punkte:
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1) Gut lesbare Schrift - keine schndrkeligen Schmuckschriften - in angemessener Punktgrole.

2) Verwenden Sie nicht mehr als zwel Grundschriften, die im Schriftbild miteinander
harmonieren: eine einfache Grotesk-Schrift (ohne Serifen, z. B. Arial) fur Tabellen und
Ubersichten (9/10 pt), Kopf- und FuRzeilen (8/9 pt), Absender und Anschriften 10 ),
Betreffszeile (11/12 pt); und eine Times-Schrift (mit Serifen, z. B. TimesNewRoman) fur den
Fliefdtext (11 pt) und alle Gbrigen Texttelle (10/11 ).

3) Angemessene, nicht zu enge Buchstaben-, Wort- und Zeil enabstande.

4) Achten Sie besonders beim Lebenslauf auf gleichmél3ige Abstande avischen Absétzen und
Spalten. Machen Sie sich Gedanken tber Struktur, Gliederung und Layout. Bei mehr als zwei
Seiten sollten die Seiten nummeriert sein. Achten Sie bei der Paginierung auf ein
ansprechendes Layout.

5) Welsses, holzfreies Schreibmaschinenpapier DIN A4 von 100-110gn? Qualitét.

Zeugnisse und Dokumente werden nicht als Originale, sondern als saubere Kopien ohne
Schatten, Punkte, Streifen, Fledken und Knicke beigelegt: nicht geheftet, nciht gelocht, nicht
in Klarsichtfolien eingestedkt, in einen Cliphefter in dezenter Farbe.

L ebend auf

Wichtigster Grundsatz: |hr Lebenslauf darf keine L iicken aufweisen. Langere
Ausfall zeiten unbedingt begrtinden - eéwa durch Arbeitdosgkeit, Krankheit,
Unfallfolgen.

Fur Schwéchen in Threm Lebenslauf gelten die gleichen Regeln wie fir das Anschreiben (s. a
Spradhstil). Wenn nicht ausdriicklich anders gefordert, wird der Lebenslauf in tabellarischer
Form nach folgendem Standardschema dgefasg:

1) Personliche Daten:
Name; Anschrift, Ruf- und ggf. Faxnummer; Geburtsdatum; Geburtsort; Staatsangehorigkeit;
Familienstand (verheiratet oder ledig; nicht: geschieden); Religion (kann auch wegfallen)

2) Schulbildung:

Grundschule (mit Ort); Weiterfihrende Schule (Hauptschule, Realschule, Gymnasium,
Gesamtschule) (mit Ort); Datum SchulabschlusgAllgemeine Hochschulreife mit
Abschlusaote

3) Wehrdienst/Zivildienst/soziales Hhr

4) Studium:

Name und Ort der Universitdt(en) Schwerpunkte und Diplomarbeitsthema (gegebenenfalls
mit Namen bekannter Dozenten/Professoren); Geleistete Praktika/Praxisphasen wahrend des
Studiums; Ggf. (wiss.) Hilfskraft-oder Mitarbeiterstellen, wenn sie aim Studienschwerpunkt
gehdren; Datum Hochschulabschluss Titel und Gesamtnote (bei Studienabbruch: Vordiplom,
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Zwischenprufung u.é, ggf. mit Benotung); Postgraduierte Studien, Austauschstudien,
Teilnahme an Konferenzen; Publikationen u. & (ggf. Verzeichnis der Beitrége und Vortrége)

5) Taigkeiten neben dem Studium:

Hilfskraft- und/oder Mitarbeiterstellen (sofern nicht unter Studium erwahnt);
Nebentétigkeiten (relevante, langere Ferienjobs, V olkshochschul- oder sonstige
Kurse/Lehrtétigkeiten, Praktika und Fortbildungen aul3erhalb des
Studiums/Studienschwerpunkts u. &.); Autodidaktische Studien (z. B. EDV-Programme,
redaktionelle und L ektoratstétigkeiten, Lernprogramme, Weiterbildungskurse);
Kulturelle/Soziale Aktivitéten (Organisieren von Konzertveranstaltungen oder Ausgell ungen,
dramaturgische Téatigkeiten, Mitarbeit im Gemeinderat, ehrenamtliche Tétigkeiten in
Pfarrgemeinde u. & - auRerste Vorsicht bei politischen Tétigkeiten!)

6) Berufspraxis:

a) Beruflicher Werdegang mit Abschliissen (Firma, Abteilung, Aufgaben, Schwerpunkte,
Projekte, Mitgliedschaften in Gremien, berufliche Weiterbildung)

b) Nebenberufliche Tétigkeiten (s. Tétigkeiten neben dem Studium; gegliedert in
«Weitergefiihrte Nebentétigkeiten» und «Andere Nebentatigkeiten»)

7) Berufsnahe/sonstige Kenntnisse:

Studien und Sprachaufenthalte (ab 4 Wochen); Gesell schaftliche Funktionen (z. B. im
Gemeinderat, in Verbéanden u. & - auch hier: Vorsicht bei politischen Funktionen);
Spradhkenntnisse; Besondere Fahigkeitsausweise (Vortrége auf Kongressen oder Workshops,
EDV-Kenntnisse, Maschinenschreiben mit Angabe der Anschlége/min; angedgnete
kaufmannische Fahigkeiten, soweit sie sich nicht aus der Berufspraxis ergeben kew. Uber sie
hinausgehen etc.); Besondere Interessen und Neigungen.

Alle fur die Position bedeutsamen Kenntnisse, Erfahrungen und ausgelibten Téatigkeiten
sollten Sie neben der Listung stichwortartig beschreiben. Achten Sie auf Vollstandigkeit:
Aulerbetriebliche und Nebenberufliche Aktivitéten lassen Eigeninitiative ekennen und
unterstitzen Ihre Bewerbung. Aber: Vermeiden Sie den Eindruck, sich zu verzetteln oder
nicht festlegen zu kénnen! Ist Ihr Lebenslauf sehr umfangreich, stellen Sie den Angaben zur
Person eine Seite »Profil« (tabellarischer Kurzlebenslauf) voran, um eine thematische
Gliederung vorzunehmen.

Und: Vergessen Sie am Schluf3 nicht Thre egenhandige Unterschrift mit Ort und Datum.

Lehre

Eine Lehre wird immer noch geschétzt. Allerdings hangt die Wertschétzung einer bestimmten
Ausbildung von verschiedenen Faktoren ab. So erleichtert eine kaufmannische Lehre avar
das Studium der Wirtschaftswissenschaften und vermittelt Kenntnisse, die man im Falle
selbstandiger Tétigkeit verwerten kann.

Die Berufsaussichten sind jedoch abhéngig von dem Ausbildungsschwerpunkt
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(Burokaufmann, Industriekaufmann), und das Anfangsgehalt ist im kaufmannischen Bereich
im allgemeinen niedrig.

Einige Branchen, insbesondere Banken, Versicherungen und Handel, legen allerdings einen
besonderen Wert auf eine abgeschlossene Lehre.

L ehrtatigkeit
Eine Lehrtatigkeit ist nur dann relevant fur Ihre Bewerbung, wenn sie mit der Position
in Zusammenhang steht, auf die Sie sich bewerben.

Und natirlichist Lehrtétigkeit nicht gleich Lehrtétigkeit: Wenn Sie Kochkurse im autonomen
Zentrum Quedlingburg geben, geht von lhrer Lehrtétigkeit eine andere Wirkung aus als von
Spradhkursen, die Sie an der Volkshochschule anbieten. Und wenn Sie sich auf einen Job als
Verkaufer bewerben, ist es nicht unbedingt wichtig (aber auch kein Nadhteil), wenn Sie eine
Lehrtétigkeit nachweisen konnen.

Dennoch kann es niitzlich sein, mal unterrichtet zu haben. Gerade in Berufen, in denen esum
Menschen- und Diskussionsfuihrung geht (Marketingleiter, Projektmanager u. &). Dennlhr
neuer Arbeitgeber wird aus Ihrer Lehrtatigkeit in der Regel schlief3en, dassSie reden und
formulieren konnen.

Wenn Sie sich fir einen praktischen Beruf bewerben, kann Sie eine Zeit alerdings als Dozent
als Theoretiker erscheinen lassen.

Eine Lehrtétigkeit kann in einigen Branchen (Maschinenbau, Chemie, EDV) Ihrem neuen
Arbeitgeber interessante Kontaktmdgli chkeiten zu Hoch- und Fachschulen sowie ai freien
Wirtschaftsinstituten er6ffnen. Das bringt Pluspunkte bei der Bewerbung.

L eitende Angestellte

Auch Mitarbeiter des gehobenen M anagementsgehtren zu den Leitenden Angestellten.
DaesGrenzféllein der Unternehmenshierarchie gibt, sind Definitionen des
Arbeitsrechts zur Klarung hilfreich.

Sie gelten als «Leitende(r) Angestellte(r)», wenn Sie

1. zur selbstandigen Einstellung und Entlassung von Arbeitnehmern des Betriebes oder eines
groleren Betriebstell es berechtigt sind,

2. Generalvollmacht oder Prokura haben,
3. im wesentlichen eigenverantwortlich Aufgaben wahrnehmen, die lhnen regelmal3ig frei von

Weisungen wegen deren Bedeutung fir den Bestand und die Entwicklung des Unternehmens
im Hinblick auf besondere Erfahrungen und Kenntnisse tbertragen werden.
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4. Kennzeichnend ist auch, ob Sie sich aufgrund Ihrer Tétigkeit so sark mit dem
Unternehmen identifizieren, dassSie sich in einem Interessengegensatz zu den tbrigen
Angestellten befinden.

Auf Deutsch: Als Leitende(r) Angestellte(r) haben Sie einen eigenen Entscheidungsrahmen
und fihren nicht ausschlief3lich die Entscheidungen anderer aus. Das trifft auch auf
Stabsfunktionen zu.

Das heil3t nicht, dassSie nicht weisungsgebunden sind. Aber als Leitender Angestellter haben
Sie ein hohes Prestige und werden eher der Arbeitgeberseite aigeordnet.

Andererseits verlieren Sie einen Teil des Rechtsschutzes durch das Betriebsverfassungsgesetz:
Sie durfen nicht an Betriebsratswahlen teilnehmen und kdnnen auch nicht mehr selbst gewahit
werden. Ebenso findet das Kuindigungsschutzgesetz nur noch eingeschrénkt Anwendung.

Lichtbild

Unterschéatzen Se nicht den Eindruck, den Thr Foto hinterlait. Achten Sie deshalb auf
eine sorgfaltige Anfertigung und Positionierung.

Alswichtigste Regeln gelten:

1) Sie bekommen ein einwandfreies Foto nur beim Fotografen. Hier sollten Sie aich die
Negative deponieren, um bei Bedarf weitere Abzlige bestellen zu kénnen. Fertigen Sie nach
Moglichkeit mehrere Motive an.

2) Ublich sind Farbfotos, doch lassen sich auch mit professonell angefertigten Schwarz-
Well3-Bildern hervorragende Ergebnisse ezielen. Das korrekte Foto ist mindestens 50 mm
breit und 62 mm hoch, hochstens jedoch im Format 60 mal 90 mm.

3) Wahlen Sie Kleidung und Aussehen der angestrebten Position entsprechend.
Empfehlenswert ist ein dezentes Lécheln - da Sie Ihr Ansprechpartner nicht kenrt, wirken Sie
l&chelnd sympathischer, als wenn Sie enst blicken. Achten Sie der darauf, dal3 es nicht wie
ein Grinsen oder aufdringlich wirkt.

4) Ein Brusthild ist besser als ein Ganzfoto.

5) Da Sie sich selbst am meisten im Spiegel betradhten, lassen Sie bei der Auswahl des
geeignetsten Bildes gute Freunde mitentscheiden, die Ihr Spiegelbild nicht kennen und Sie
eher so sehen, wie Sie auf dem Foto auschauen. Hilfreich: Wenn Ihr Fotograf scannen kann,
konren sie sich im Bildschirm so sehen, wie Sie auf dem Foto erscheinen.

6) Kleben Sie Ihr Foto entweder mittig auf einen leeren A4-Bogen, den Sie vor den
Lebenslauf heften (Dedkblatt), oder in die rechte obere Ecke des Lebenslaufs.

7) Mdchten Sie Thr Foto mittig auf ein Dedblatt vor den Lebenslauf heften, sollten Sie das
Maximalformat wahlen. Achten Sie in diesem Fall darauf, dal3 Sie sich weder nach rechts
noch nach links drehen, das wirkt abweisend.
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8) Wenn Sie auf ein Dedblatt mochten, kleben Sie Ihr Foto in die rechte obere Ecke des
Lebenslaufes und wahlen Sie ein Kleinformat. In diesem Fall sollten Sie sich leicht nach
redis neigen, also Ihrem Betraditer zu-, sich von ihm nicht abwenden.

9) Versehen Sie Ihr Bild auf der Riickseite mit Namen und Anschrift, damit I hr
Sadhbearbeiter, fallses sich 16st, 1hr Bild eindeutig zuordnen kann. Damit Sie lhr Bild bei
Rlcksendung der Unterlagen problemlos abldsen und wiederverwenden konnen, befestigen
Sie es am besten mit beidseitig klebender Folie oder mit Fixogum.

10) Wie fir alle anderen Unterlagen gilt auch hier: Achten Sie auf absolute Sauberkeit. Weist
Ihr Lichtbild Fingerabdriicke, Knicke Klebespuren u. & auf: Nehmen Sie ein anderes.

M

M obili tat

Mobilitét ist ein gewaltiger Pluspunkt auf dem Arbeitsmarkt. Und sie wird mehr und
mehr erwartet. Doch machen Sie sich klar, welche Schwierigkeiten mit einem Umzug
verbunden sind und ob die neuen M 6gdlichkeiten diese Probleme aufwiegen.

Mobilitat wird immer wichtiger, gerade angesichts der momentanen Marktlage. Viele Firmen
erwarten, dassihre Mitarbeiter auf raumlich flexibel sind.

Sie sollten sich also vor jeder Bewerbung folgende Fragen stellen:

1) Welche Bindungen habe ich selbst (jetziger Arbeitgeber, Familie, Freunde, Verwandte,
Vereine, Fortbildungen) und wie wichtig ist mir ihre Aufrechterhaltung?

2) Welche Bindungen hat mein Partner/meine Partnerin? Welche Bindungen haben meine
Kinder?

3) Welche sozialen, kulturellen und gesundheitlichen Vortelle habe ich in der Stadt, in der ich
lebe, welche in der Stadt, in der ich klinftig lebe?

4) Wann kann ich frihestens aus meinem Mietvertrag ausgeigen? Soll ich mein Haus oder
meine Eigentumswohnung vermieten oder verkaufen?

5) Wie it die Situation auf dem Wohnungsmarkt in der Stadt, in die ich umziehe?

Spredhen Sie dwaige Umzugskosten nicht in IThrem Anschreiben an. Und: Vor Ablauf der
Probezeit ist ein Umzug kaum sinnvoll, weil zu kasten- und risikoreich. Fiihren Sie sich die
Schwierigkeiten einer Ubergangszeit vor Augen. Bitten Sie Ihren neuen Arbeitgeber nicht zu
frih um Hilfe bel der Wohnungsbeschaff ung.

Grundsétzlich gilt: Wegen 50,- oder 100,- Euro mehr sollten Sie nicht die Stadt wedhseln. Es
sollten gewichtigere Grinde vorliegen (mehr dazu unter «Jobwechsel»).
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Multi-M edia-Bewerbung

Eine besondere Form der Bewerbung ist die Multi-M edia-Bewerbung. Hier verschicken
Sielhre Unterlagen nicht in Papierform sondern auf digitalen Medien, vor allem auf
CD-Rom.

Die Meinungen tber die Wirkung sind ceteilt. Auf jeden Fall vermittelt sie, dal3 Sie bereit
sind, neue Wege au gehen und technische Errungenschaften krediv zu nutzen.

Allerdings macht Ihre Bewerbung den Personalabteil ungen mehr Arbeit als die
Standardbewerbung in Papierform. Haufig begegnet man dieser Bewerbungsform mit Angst
vor Viren. Oder es herrscht die Einstellung vor, dassauf den Datentrégern im Grunde auch
nichts anderes enthalten ist (sein darf), als in Bewerbungen in schriftlicher Form. Auchist zu
berlicksichtigen, dal3 ihre Wirkung in den einzelnen Branchen welit unterschiedlicher ist als
die herkdbmmliche Bewerbungsform. Ihr Einsatz will also gut Uberlegt sein.

N

Nachfassen
Mit der Absendung Ihrer Unterlagen haben Sie den ersten Schritt getan. Jetzt heil3t es
Warten. Sie sollten aber auch diese Zeit nicht ungenutzt verstreichen lassen.

Sichten Sie weiter den Stellenmarkt und bewerben Sie sich auf interessante Angebote.

Aber: Vergessen Sie nicht Ihre Bewerbungen, die jetzt auf den Tischen der Personaler liegen.
Wenn Sie nach 3-4 Wochen noch keine Antwort auf Ihre Bewerbung haben, sollten Sie
nachfassen. Bekunden Sie noch einmal Ihr Interesee an der Position. Erkundigen Sie sich bei
dem Unternehmen nach dem Stand des Bewerbungsverfahrens.

Unterschétzen Sie nicht den Faktor Intuition, der trotz dler ausgefeilter Ausleseverfahrenin
den Unternehmen noch immer eine grof3e Rolle spielt. Gehorte Ihre Bewerbung zu denen, die
sofort ausgesiebt wurden, erhalten Sie die Unterlagen meist sehr schnell mit einer
Standardabsage aurtick. Wurden Sie in die engere Wahl genommen, bekommen Sie meist ein
personlich gehaltenes Schreiben mit dem Ratschlag, zu einem spéteren Zeitpunkt noch einmal
eine Bewerbung abzuschicken. Oder man bietet |hnen eine andere Position im Betrieb an.
Gratuliert man Ihnen zu einer personlichen Einladung, so gehtren Sie a1 den 4-8 Glticklichen,
die in das engere Auswahlverfahren einbezogen wurden.

Auch rach einem Vorstellungsgesprach konnen Sie mit einem Nachfasdorief noch einmal
zum Ausdruck bringen, was Sie motiviert und was Sie fur diesen Arbeitsplatz qualifiziert.
Allerdings llten Sie sich ausschliefdlich auf das Vorgtell ungsgespréch beziehen und nicht
etwa Sadchen wiederholen, die Sie bereits in | hrem Bewerbungsschreiben erzahlt haben. Auch
Einwande, die im Verlauf des Gespréchs vielleicht aufgetreten sind, kénnen Sie durch einen
gut formulierten Nachfassbrief entkraften. Dadurch kringen Sie gegebenenfalls I hre
Bewerbung noch einmal einen grofen Schritt nach vorne bringen.
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Ihr Nadhfassbrief sollte nicht l&nger als eine Seite sein - es ll der Eindruck vermieden
werden, Sie wollten das Gesprach zurticknehmen oder hétten hier grundsétzlich nicht alles
gesagt oder etwas verschwiegen. Und: Beziehen Sie sich in jedem Fall positiv auf das
Gespréch und vermeiden Sie den Eindruck, Sie wollten Druck machen oder um eine positive
Entscheidung betteln.

Auch rach einer Ablehnung, lohnt es sich unbedingt, noch einmal nachzuhaken, gerade wenn
Sie in die enge Auswahl gekommen sind: Woran hat es gelegen? Zwar wimmeln Personaler
manchmal ab, doch in verntinftigen Personalabteilungen stehen die Verantwortlichen
durchaus Rede und Antwort. Deshalb raten fast alle Personalberater: Nad<haken lohnt sich.
Ergreifen Sie die Chancem, aus einer Ablehnung zu lernen.

Nebenabreden

Je nach Beschéaftigungsverhéltnisund Branche enthélt der Arbeitsvertragnoch eine
Vielzahl von Punkten, die nicht tarifredtlich notwendig sind, aber zusatzliche
Vergunstigungen und Vergutungen sowie Verpflichtungen und Abgaben umfassen.

Dies sind, neben Pramien- und Tantiemen, vor allem Umzugskosten, Aus- und
Fortbil dungskosten und eine Entschadigung bei vorzeitiger Beendigung des
Arbeitsverhaltnisses.

Dadiese Regelungen mit Ihrer Unterschrift den rechtlichen Status eines Vertrages haben,
koénnen Zuwiderhandlungen unter Vertragsdrafe gestellt werden. Eine solche Option muf3
aber ausdriicklich und schriftlich vereinbart und das entsprechende Vergehen vertraglich
genau definiert werden. (siehe auch Arbeitsvertrag)

P

Parteizugehodrigkeit

Eines der heilResten Eisen, die Sie anfassen kdnnen. Unbedingt weglassen, es i denn, Sie
bewerben sich auf eine Stelle bei einer Partel.

Personalakte

Die meisten Unternenmen flhren Gber alleihre Mitarbeiter sogenannte Personalakten.
Hierin sind alle Informationen enthalten, die Gber den betreffenden Mitarbeiter/die
betreffende Mitarbeiterin gesammelt wurden/werden.

Neben den Stammdaten und den aus den eingereichten Bewerbungsunterlagen (L ebenslauf)

hervorgehenden Angaben sind dies alle gesammelten Daten tber Ihre berufliche und
personliche Entwicklung sowie Einschétzungen der Entwicklung Ihrer Fahigkeiten.
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Was Sie sich merken sollten ist, dal3 das Betriebsverfassungsgesetz (BetrVg) Ihren erlaubt,
dai3 Sie I hre Personalakte einsehen dirfen und dal3 Geheimakten ohne Ihr Wissen verboten
sind. Neben der Hauptakte, die vor alem berufs-, firmen- und positionsbezogene Daten
enthdlt, besteht eine Personalakte aich aus Nebenakten mit Urlaubs- und
Krankheitsstatistiken. Auch, wenn das BetrVVg nicht ausdriicklich vorschreibt, dal3
Personalakten gefiihrt werden miissen, sollten Sie davon ausgehen, dal3 zumindest Ihre
Stammdaten irgendwo abgelegt oder eingespeichert sind.

Eine gut gegliederte Personalakte enthélt: Den Personalstammbogen, Korrespondenz(en) mit
dem Mitarbeiter, Beurteilungen, Zeugnisse, Lebenslauf und Lichtbild. In den meisten Fallen
enthalt sie aich den Bewerbungsfragebogen, Tests, sowie Notizen Uber Ihre Berufs- und
Arbeitsauffassung und Ihr Krankheits- und Urlaubsverhalten.

Das Unternehmen mul3 ale Mitarbeiter dartiber informieren, wo und wann sie Einsicht in ihre
Personalakte nehmen kdnnen (Spredhstundenzeiten). Ein vorgeschriebener Zeitrahmen (feste
Tageszeiten, Drei-Monats-Rhythmus 0 &) besteht nicht und ist der Praxis der Unternehmen
Uberlassen.

Verboten ist das unbefugte Herausnehmen und Entwenden von Unterlagen. Umstritten ist
auch, ob Sie sich Kopien machen dirfen. Da nadchtrégliche Aufzeichnungen aus dem
Gedéachtnis aber mildverstandlich werden konnen, wird man Ihnen aber erlauben, dal3 Sie sich
Notizen machen. Daraus erhellt, dal3 Sie wahrend des Studiums Ihrer Akte nicht allein sein
werden, da Sie die Unterlagen nur im Beisein eines Mitarbeiters der Personalabteil ung
einsehen dirfen.

Aul3er Thnen darf Einblick in I hre Personalakte nehmen: Ihr direkter Vorgesetzter, der
Firmeninhaber und der/die Geschéftsfuhrer. Ihre Arbeitskollegen oder Kollegen anderer
Abteilungen, auch Leitende anderer Abteilungen, dirfen dies nicht. Und: Vom Einblicksrecht
in lhre Akte ausgeschlossen sind Sie, wenn Sie selbst Leitender Angestellter sind. Jedoch
sollten verstandige Arbeitgeber mit sich reden lassen und ihren Leitenden Angestellten, die ja
Zu den Fuhrungskréften des Unternehmens gehotren, in dieser Sadhe die gleichen Rechte
einrdumen, um zu verhindern, dal3 Bdses vermutet wird.

Alle negativen Daten und Informationen sind nach einem Zeitraum von spatestens finf Jahren
aus der Personalakte au entfernen. Die Akten ausgeschiedener Mitarbeiter miissen einige Zeit
aufgehoben werden. Als Bewerber ist das flr Sie wichtig, wenn Sie verspétet ein Zeugnis
anfordern mussen.

Personal ber atung

Die meisten Personalberatungsfirmen arbeiten im Auftrag van Unternehmen, d. h. sie
wickeln die Personalsuche fir Mitarbeiter suchende Unternehmen ab.

Meist stellt die Personalberatung nur ihre Logistik zur Verfiigung, wahrend die Bewerbungen
selbst vollstandig von den Unternehmen beabeitet werden. Oft betreuen diese Firmen aber
den gesamten Bewerbungs- und Auswahlprozess- dann haben sie einen Uberblick tiber zu
besetzende Stellen oder Stell enprofile, weil sie die Vorauswahl der interessanten Kandidaten
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treffen und die Gesprachstermine organisieren. In der Regel sind sie dann auch bei den
Vorgellungsterminen anwesend.

Auch, weil die Beratungsunternehmen zunehmend bemiht sind, den Unternehmen potentielle
Nachwuchskréfte «mit dem gewissen Etwas» zu présentieren, wenden sie sich zunehmend
auch an Stellensuchende. (Nicht nur) im Rahmen Ihrer Selbstanalyse kann sich eine
Kontaktaufnahme mit einer solchen Firma fur Sie lohnen: Hier besteht die Moglichkeit, [hre
Wiinsche und Vorstellungen mit der Wirklichkeit zu konfrontieren und durch professionelle
Hilfe au fur Sie reali stischen Berufsabsichten zu kommen.

Personlichkeitspr ofil

Herauszufinden, wo I hre Stérken liegen und worin Ihre Schwachen bestehen, ist fir die
Entscheidung fir einen Beruf von grundlegender Bedeutung.

Nur wenn Sie wissen, wer Sie sind, konnen Sie in Erfahrung bringen, in welchen
Arbeitsweisen und Arbeitsumgebungen Sie sich am wohlsten ftihlen und welcher Beruf fir
Sie am geeignetsten ist.

1) Stellen Sie sich zunachst folgende Fragen: Sind Sie ein exzdlenter Fachmann auf einem
bestimmten Spezialgebiet? Oder neigen Sie éher zum Generali sten mit gediegenem
Grundwissen aus vielen Wissensfeldern? Sind Sie éher der Tiftler, der nach neuen Wegen
sucht, oder der Pragmatiker, der das Bestehende a1 vervollkommnen und auszubauen
trachtet? Neigen Sie daay, sich einer Sache intensiv zu widmen? Oder fihlen Sie sich in
standig wechselnden Aufgaben und Tétigkeitsfeldern wohler? Ist IThr Wahlspruch «Probleme
sind dazu da, ausgeraumt zu werden»? Oder sind Sie eher der Ansicht, «Probleme miissen
unbedingt vermieden werden»?

2) Fragen Sie weiter: Besitzen Sie ausgepragte Fuhrungsqualitdten oder neigt Ihre Kreaivitéat
eher zur Verwirklichung fest umrissener Vorgaben? Wie hoch sind I hre Eigenmotivation und
Ihre analytischen Fahigkeiten? Sind Sie ein eher kontaktfreudiger Mensch oder warten Sie,
bis andere auf Sie a1gehen? Arbeiten Sie lieber mit anderen zusammen oder lassen Sie sich
ungern in Ihre Arbeit hineinreden?

3) Ordnen Sie nun in einem dritten Schritt die Antworten einander zu und finden anhand
dieses Personlichkeitsprofils I hre grundsétzli chen Wiinsche und Anforderungen an einen
kunftigen Beruf heraus: Interessiert Sie ein kaufmannischer oder ein eher schdpferischer
Beruf? Soll er in leitender oder in austibender Position sein? M6chten Sie im Team oder lieber
alleine abeiten? Wlnschen Sie eine bestimmte, gleichbleibende Tétigkeit oder verwirklichen
Sie lieber einzelne Projekte?

Mit Beantwortung dieser und ahnlicher Fragen schaffen Sie entscheidende Voraussetzungen
fur die Berufswahl.
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Position
Uberlegen Sie sich genau, ob diein der Anzeige ausgeschriebene Position zu Ihnen pafit.
Analysieren Sie den ganzen Anzeigetext, greifen Sie nicht nur ein Reizwort auf.

Faustregel: Mehr als 50% des Stellenprofils der Anzeige sollte Ihnen zusagen. Hilfreich ist es
deshalb, dal’ Sie sich selber ein Stellengesuch formulieren und mit dem der Anzeige
vergleichen.

Daein Unternehmen in der Regel mehrere Anzeigen auf unterschiedliche Stell en aufgegeben
hat, empfiehlt es sich, die Position, auf die Sie sich bewerben, in lhrem Anschreiben optisch
hervorzuheben (z.B. durch Einrlicken oder Fetten). Und wandeln Sie die
Positionsbezeichnung vor allen Dingen nicht ab. Wenn ein Unternehmen einen «Betreuer
unserer gewerblichen Kunden» sucht, machen Sie daraus nicht einen «Kundenberater».

Postfach

Die Postfachnummer eines Unternehmens llten Sie immer angeben, well die Postfach-
Zustellung Ihre Bewerbung beschleunigt. Beaditen Sie aber unbedingt, dal’ Postfacher andere
Postleitzahlen haben als die Stral3en.

Ist Ihre Bewerbung all erdings entgegen unserer Hinweise (s. Bewerbungsmappe, und
Arbeitsproben) sehr umfangreich ausgefall en, schicken Sie sie moglichst nicht an die
Postfachadresse, weil sie wahrscheinlich nicht hineinpaldt (und also zu Ihnen zurickkommt)
oder geknickt werden mul3 (also beschédigt werden kann). Auch, wenn Sie Ihre Bewerbung
per Eilbote oder as Einschreiben (mit oder ohne Riickantwort) absenden: Niemals an das
Postfach, sondern immer an die Stral3e.

I hr eigenes Postfach sollten Sie all erdings immer zusammen der Anschrift Ihrer Stral3e
angeben, niemals alleine.

Praktika, Prifungen, Testate

Grundregel: Im Lebenslauf die wichtigsten Prifungen, Testate u. & Lebenslauf auff Ghren.
Immer nur den hochsten Abschlussaufnehmen.
Hier einige Hinwelise:

1. Nur die Abschlusgrifungen der Schulausbildung (Hauptschule, Mittlere Reife oder
Abitur) und von Hoch- und Fachschulen erwahnen.

2. Zwischenprifungen rur nennen, wenn Sie sich vor dem Examen oder mit abgebrochenem
Studium bewerben.

3. Praxisprufungen und Praktika nur auff Ghren, wenn sie aur ausgeschriebenen Position
passen, dann aber vollstandig. Kuriositéten vermeiden (eine Fachprifung zum Forstmeister
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sollten Sie aim Beispiel bei der angestrebten Position «Leiter der Verkaufsabteil ung» nicht
angeben). Gleiches gilt fur Forthil dungen und sonstige Nachweise von Berufspraxis.

4. Aber: LUcken Ihres Lebenslaufes konnen Sie durchaus mit solchen Praxisnachweisen
schlief3en. Hierzu zéhlen auch Besuche von Fadhkonferenzen, Tagungen, Messen u. &

5. Wenn Sie im Besitz eines Fuhrerscheins sind, erwahnen Sie auch diesen rur, wenn er zur
ausgeschriebenen Stelle palét. Nennen Sie den Zeitpunkt der Prifung(en) und die Klasse(n), in
denen Sie die Fahrerlaubnis besitzen.

6. Alle Prifungen und Praktika durch Zeugnisse belegen (s. Bewerbungsmappe).

Private Arbeitsver mittlung

Seit mit dem Beschéftigungsforderungsgesetz (BeschFG) 1994das gaatliche
Vermittlungsmonopol der Bundesanstalt fir Arbeit aufgehoben wurde, sind private
Arbeitsvermittler selbstver stéandlich geworden.

Allerdings blieb der einst erhoffte Erfolg der privaten Arbeistvermittler weitgehend aus. Ihre
Vermittlungsrate ist nach Angaben der Bundesanstalt fir Arbeit sehr gering.

Im Gegensatz zur Personalberatung kann bei der Privaten Arbeitsvermittlung auch der
Bewerber als Auftraggeber agieren. Das Gesetz schreibt vor, dal3 ein Stellengesuch kostenfrei
sein muss.

Eine mittlerweil e recht bedeutende Marktposition haben die Zeitarbeitsvermittler. Sie suchen
vor allem Burokréfte, Sachbeabeiter, und Dienstleistungspersonal fur Unternehmen. Da
Serviceund Qualitét der Arbeitsvermittler stark differieren, empfiehlt sich auch hier kritisches
Vergleichen.

Wenn Sie sich Uber eine private Agentur bewerben wollen, sollten Sie folgende Hinweise
beachten:

1. Achten Sie darauf, dal3 Ihre Qualifikationen in das Berufsprofil der Agentur passen. Als
Musiklehrer sind Sie in einer Kartei fir Sachbearbeiter schlecht aufgehoben.

2. Nehmen Sie das Serviceangebot der Arbeitsvermittler in Anspruch: Hilfe bei
Zusammenstellung und Gestaltung der Bewerbungsunterlagen, Chancenanalyse,
Testvorbereitung, EDV-Schulung usw.

3. Prufen Sie, ob die Arbeitsvermittlung mit dem Arbeitsamt zusammenarbeitet oder ob sie
wild agiert. Meiden Sie diese Agenturen.

4. Merken Sie sich: Vermittlungsgebiihren missen nicht Sie zahlen, sondern das
Unternehmen, das Sie eingtellt.
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Probezet
Beide Seiten miUssen sich zunachst kennenlernen. Daher sehen die meisten
(unbefristeten) Arbeitsverhaltnisse zu Beginn eine Probezdt vor.

Eine Probezeit hat zwei Ziele: Der Arbeitgeber will Ihre Arbeits- und I ntegrationsfahigkeit
Uberprifen, Sie kdnnen chedken ob I hre Erfahrungen mit dem Arbeitsplatz mit Ihren
Vorgellungen Ubereinstimmen. Innerhalb der Probezeit kann das Arbeitsverhédltnis jederzeit
und ohne Angaben von Griinden gekiindigt werden.

8622BGB sieht fir die esten sechs Monate eines Arbeitsverhaltnisses, auch dann, wenn
nicht ausdriicklich als Probezeit vereinbart, eine Kindigungsfrist von zwei Wochen vor.
Abweichend von den gesetzli chen Regelungen kdnnen wohl langere, nicht aber kirzere
Kundigungsfristen vereinbart werden.

Die Dauer der Probezeit ist nicht ndher festgelegt. Im allgemeinen betrégt sie sechs Monate,
es kdnren auch drel Monate vereinbart werden. In der Regel erfolgt nach der Probezit die
erste Gehaltsanhebung, was Sie bei der Formulierung I hres Gehaltswunsches berticksichtigen
sollten.

R

Referenzen

Referenzen sind bei erster Kontaktaufnahme und in der schriftlichen Bewerbung nur
dann wichtig, wenn SealsFreier Mitarbeiter (also als ®lbstandig Tatiger) keine
Arbeitszeugnisse vorweisen kénnen.

Dann sollten Sie allerdings alle Téatigkeiten, die die geforderte Berufspraxis nachweisen,
durch Referenzen belegen. Sonst reichen maximal drei Referenzen.

Referenzgeber kdnnen Personen sein, die Auskinfte tber Ihre personlichen Eigenschaften
geben kdnnen, oder Personen, die in der Lage sind, Ihre fachlichen Fahigkeiten einzuschétzen
und zu beurteilen. Geben Sie bei den Adressen Ihrer Referenzen immer Telefonnummer und
e-Mail an: Sowohl die Personall eitung wie auch befragte Referenzgeber scheuen sich vor
langen Briefen. Zudem |43t sich aus einer telefonischen oder virtuellen AulRerung mehr
heraushoren.

Wichtig: Uberstrapazieren Sie | hre Referenzen nicht, denn Sie konnen sich nicht sicher sein,
dal? Ihr Referenzgeber nach der 20. Auskunft noch das Gleiche sagt und genauso positiv
gestimmt ist wie bel der ersten Auskunft. Sie selbst sollten dem Adressaten |hrer Bewerbung
glaubwiirdig erscheinen und mit Ihrer Arbeit Vertrauen und Kompetenz vermitteln.

Vorsicht: Préparierte Referenzen sind leicht zu durchschauen. Und: Verwenden Sie nach
Moglichkeit keine schriftlichen Referenzen, erst recht nicht, wennsie élter als flnf Jahre sind.
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Der Referenzpflicht geniigen Ihre friiheren Arbeitgeber schon durch Hinwels auf
geschriebene Zeugnisse. Alle Aussagen friiherer Arbeitgeber missen wahrheitsgemald sein,
auch wenn diese nicht positiv sind.

Ricksendung

Redtlich sind Ihre Berwerbungsunterlagen Ihr Eigentum. Wenn Sie nicht zum
Vorstellungsgesprach eingeladen werden, bekommen Siein der Regel die Unterlagen
mit einer kurzen Erklarung zurtickgesendet.

Haben Sie nach 6 Wochen weder eine Re&ktion auf 1hre Bewerbung noch Ihre Unterlagen
zurtick, sollten Sie telefonisch nachfassen (s. Nadhfassen). Da Sie angesichts der langen
Beabeitungszeit unter Umstanden in die engere Wehl gekommen sind, sollten Sie die Frage,
ob lhre Unterlagen Gberhaupt eingegangen sind, héchst diplomatisch stellen, um keinen zu
defensiven Eindruck zu hinterlassen.

Auf keinen Fall sollten Sie in Ihrem Anschreiben erwahnen, dassSie die Rucksendung |hrer
Unterlagen erwarten. Wenn | hre Unterlagen geknickt oder fehlerhaft zuriickkommen oder | hr
Foto fehlen sollte, nehmen Sie das nicht tragisch: Es gricht daftr, dal3 Ihre Unterlagen
studiert worden sind und Ihnen nicht unbesehen zurlickgesendet wurden. Wichtig: Ersetzen
Sie alle auch noch so leicht beschadigten Unterlagen sofort. Beerbungsmappen miissen neu
sein.

Aber: Bekommen Sie | hre sorgféltig in Klarsichthiillen zusammengeheftete Bewerbung als
lose Blattsammlung zurtick, dannist das ebenso Schlamperei, als wenn an Ihren Zeugnissen
Randbemerkungen und Unterstreichungen vorgenommen wurden. Beschweren Sie sich bel
der Personalabteilung oder der Personalberatung. Wagen Sie aber den Aufwand und das zu
erwartende Ergebnis I hrer Reklamation ab.

Bei Chiffrebewerbungen funktioniert die Riicksendung nicht immer. Wenn Sie nach sechs
Wochen keine Reaktion auf I hre Bewerbung erhalten haben, reklamieren Sie tiber die Zeitung
Ihre Unterlagen oder ziehen Sie die Bewerbung zurlick. Erhalten Sie auch darauf keine
Antwort, kdnnen Sie Uber die Zeitung die Herausgabe der Unterlagen einklagen.

S

Staatsangehorigkeit

Ein Mul3 bei auslandischen Bewerbung; entbehrlich bei Einheimischen, es si denn, Sie
bewerben sich auf eine Stelle im Ausland.
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Schriftliche Bewerbung

Mit einer gelungenen Bewerbung dokumentieren Se, daf3 Sie andere Aufgaben ebenso
gut l6sen koénnen, ob Sie @nen Blick fir das Wesentliche besitzen und dal3 Sie lhre
AuRerungen klar, geordnet und tibersichtlich darlegen konnen.

Die schriftliche (auch: ausfuhrliche) Bewerbung besteht im allgemeinen aus einem
Anschreiben, in dem Sie auf ein konkretes Angebot aus dem Stell enmarkt beaugrehmen und
anhand der Stell enbeschreibung begriinden, warum Sie fir diese Stell e besonders geeignet
sind; lhrem Lichtbild, lhrem Lebenslauf sowie den Nadweisen lhrer Ausbildung und
Qualifikationen (Zeugnisse). Erscheint es Ihnen fir die gewilinschte Position sinnvoll,
erganzen Sie diese Dokumente durch Arbeitsproben und Nachwelse tber
Zusatzqualifikationen Nur, wenn ausdrticklich gefordert, fiigen Sie Referenzen und
Handschriftenproben bel.

Den Lebenslauf mit Lichtbild und die Zeugnisse und Dokumente stellen Sie au einer
Bewerbungsmappe ausammen, das Anschreiben fligen Sie lose bei.

Schweigepflicht

Da Sieinsbesondere im Vorstellungsgesprach, aber auch in Ihrem kinftigen
Arbeitsverhaltnis eingehend tber 1hr(e) friheren/-es Beschéftigungsverhaltnisge)
befragt werden, hier eéine Zusammenstellung von diffizilen Themen, die Sie unter
Umstanden in Schwierigkeiten bringen kénnen, wenn Se a1 ausfuhrlich oder tGberhaupt
Antwort geben.

Grundsétzlich ist &ul3erste Vorsicht geboten bei all en Angaben tber [hre(n)
frihere(n)/bisherigen Arbeitgeber. Auch die Grinde fur Ihren Berufswechsel sollten Sie mit
aullergter Sorgfalt behandeln. Bedenken Sie, dal3 negative Aussagen flr Sie gerichtliche
Konsequenzen wegen Rufschédigung haben kénnen - zumal sie Ihren neuen Arbeitgeber nicht
sonderlich beeindrucken werden.

Insbesondere flr Beschéftigte in sensiblen Branchen (Bank- und Medizinwesen, Arztpraxen,
Rechtsanwaltskanzleien u. &) sollten sich zuriickhalten, was vertrauliche Angaben betrifft
(Schweigepflicht) Das gilt im Ubrigen auch fur den Familien- und Freundeskreis.

Absolut betriebsintern bleiben mtssen auch Informationen, die die finanzielle Situation Ihres
Arbeitgebers betreffen, Patententwicklungen oder geheime Projekte. Das gilt im tbrigen auch
fur alle Punkte, die im Arbeitsvertrag ausdriicklich mit Schweigepflicht belegt sind, kann also
auch das Gehalt oder sonstige Vergttungen betreffen.

Nicht nur fur Ihr Vorsgtellungsgesprach, sondern auch fr Ihr neues Beschéftigungsverhéltnis
gilt: Wenn Sie betriebliche Interna weitergeben, missen Sie mit einer Abmahnung oder
Kundigung redhnen. Insbesondere all es, was potentiellen Kunden, Zulieferern oder der
Konkurrenz einen Wettbewerbsvorteil verschafft, hat intern zu bleiben - Sie kbnnen sogar auf
Schadensersatz verklagt werden.
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Schliefdlich lernen Sie aus dem Fall Lopez dal3 die Mitnahme von Know-how, Projektplénen
und Entwicklungsdaten von einem Unternehmen in ein anderes nicht gestattet ist: Absolute
Grundregel ist, dal’3 de Schweigepflicht auch bei einem endgultigen Wedhsel zu einem neuen
Arbeitgeber nicht erlischt.

Schwindéen

Vor allem wahrend des Vorstellungsgesprachs werden Se zu allen méglichen und
unmoglichen Punkten in Threm Lebenslauf befragt werden. Hier kommt es darauf an,
dal3 Sealle Fragen gelost und unverkrampft parieren, auch dann, wenn Siesich in
Verlegenheit gebracht fuhlen.

Dabei gibt es erlaubte und unerlaubte Fragen, auf die Sie entsprechend entweder
wahrheitsgemal? antworten miissen, die Sie ablehnen, oder bel denen Sie schwindeln kénnen.

Ihr Gesprachspartner darf grundsétzlich Fragen zu allen Bereichen stellen, die wichtig sind fir
die Entscheidung, Sie eingestellt werden. Entspredhend miissen Sie auf diese Fragen
wahrheitsgemal? antworten, da die Aufdedkung des Betruges einen Kindigungsgrund
darstellt. Es sind dies all e Fragen zum beruflichen Werdegang mit Angabe der friheren
Arbeitgeber, zu Zeugnissen und Prifungsnoten, zu Schwerbehinderung oder Gleichstellung
mit Schwerbehinderten, zu Wehr- und Zivildienstzeiten, zu Lohnpfandungen wahrend I hres
aktuellen Arbeitsverhaltnisses (nicht zu friheren), zum Gesundheitszustand, soweit er fur das
neue Beschéftigungsverhéltnis von Bedeutung ist. Auch die Frage, ob ein Wettbewerbsverbot
aus einem friheren Arbeitsverhéltnis besteht, oder Fragen zu Vorsrafen, sowelt sie fir den
angestrebten Arbeitsplatz von Bedeutung sind, missen wahrheitsgemal3 beantwortet werden.

Daneben gibt es aber auch Bereiche, die a1 lhrer Privatsphére gehdren, die also den
Arbeitgeber nichts angehen. Werden Ihnen hierzu trotzdem Fragen gestellt, kénren Sie die
Antwort verweigern. Je nach Gesprachsgtuation kann es auch erfolgversprechender sein, die
Unwahrheit zu sagen, denn bei einer verweigerten Aussage entsteht unter Umstanden
MiRtrauen. Oft bringt ein entschiedener, aber hoflicher Hinwels Kldrung, etwaindem Sie
sagen: «Mich ehrt ja lhre Anteil nahme an meinem Privatleben, ich kann mir aber nicht
vorstellen, dal3 meine Auskinfte fur die Stelle von Bedeutung sind.»

Es sind dies Fragen zu | hren Heiratsabsichten, zu Schwangerschaft (aul3er, wenndie
Schwangerschaft die Ausiibung des Berufes £hon vor dem gesetzlich vorgeschriebenen
Mutterschutz verhindert), zu Kinderwunsch, Zugehdrigkeit zu einer Reli gionsgemeinschaft
(wenn der zukUnftige Arbeitgeber keine Kirche oder keine kirchliche Einrichtung. ist) oder
Zugehorigkeit zu einer Gewerkschaft, ebenso Fragen zu Vermdgen und Besitz (wenn die
Position nicht mit besonderer Verantwortung verbunden ist) sowie aur Parteizugehotrigkeit
(wenn der zuklrftige Arbeitgeber nicht eine Partel oder ein Zeitungsverlag ist.).

Auch hieraus wird deutlich, wie wichtig esist, sich griindlich auf das Bewerbungsgesprach
vorzubereiten. Deshalb auch hier noch einmal der Tip: Simulieren Sie solche
Gespréachsstuationen, und lassen Sie Ihren kinftigen Arbeitgeber auch von Leuten spielen,
die Sie nicht so gut kennen, um in Erfahrung zu bringen, wie lhre Antwortstrategie wirkt.
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Sdbstandigkeit

Die Zeiten, in denen gut qualifizierte Angestellte grtiindungsversesen in die Startups
stromten, sind vorbei. Grofunternehmen stehen als halbwegs schere Arbeitgeber
wieder hoch im Kurs. Dennoch kann fir Jobsuchende die Selbstandigkeit eine tragbare
Alternative sein.

Eine Existenzgrindung sollten Sie mindestens genauso grundlich vorbereiten wie lhre
Bewerbung.

Prifen Sie lhre Voraussetzungen:

1.) Wietragfahig ist Ihre Geschéftsidee? Betreiben Sie Marktforschung, um sich einen
Uberblick tber die Konkurrenz zu verschaffen. Sprechen Sie mit verschiedenen Personen
Ihres Vertrauens Uber Ihre Idee(Redtsanwalt, Kundenberater der Bank, Grindungsberater).
Informieren Sie sich in Griindungsberatungen, sprechen Sie mit erfahrenen Grindern.
Schreiben Sie einen detail lierten Business-Plan, das Hilft hnen, auf dem Weg in die
Selbststéandigkeit keinen Aspekt unter den Tisch fallen zu lassen. Sucben Sie
Kooperationspartner, schauen Sie sich nach gusntigen Raumlichkeiten um. Seien Sie sich aber
bewul3t, dal? unternehmerischer Mut und berufliche Qualifikation allein noch kein Garant fiir
langfristigen Erfolg sind.

2.) Wie dlt und vor allem wie risikobereit sind Sie? Wie ist Ihre familiére Situation? In
welchen personlichen, sozialen und materiellen Abhangigkeiten stehen Sie? Wieist Ihr
Ausbildungsdand, wie sind I hre beruflichen Qualifikationen und Fahigkeiten? Haben Sie eine
Produkt- oder Dienstleistungsidee? Wie hoch ist Ihr Startkapital ? Gibt es gaatliche oder
private Forderungsmittel fir eine Neugriindung? Unterstiitzt Ihre Bank Ihre Plane aur
Selbstandigkeit? Sind Sie bereit fir ein unternehmerisches Wagnis, und kénnen Sie es sich
leisten?

Selbstanalyse

Finden Sie heraus, welches lhre Vorlieben sind und wogegen Sie éher Abneigungen
haben. Daran richten Selhre Berufswahl und Ihren Berufsweg aus. Ihre personlichen
und beruflichen Ziele konnen Selangfristig am besten in einer Stellung verwirklichen,
dielhrer personlichen Einstellung entspricht und Tatigkeitsfelder umfaldt, in denen Sie
Ihre Wertvor stellungen umfassend einbringen und konstruktiv umsetzen kénnen.

Prifen Sie lhren Personlichkeitstyp und finden Sie Ihre Personli chkeitsmerkmale heraus, um
anhand dieses Personli chkeitsprofils | hre Wiinsche und Anforderungen an einen kinftigen
Beruf festzustellen.

Nehmen Sie sich fir Ihre Selbstanalyse Zeit, setzen Sie sich nicht unter Druck und stellen Sie
das Ergebnis auf den Priifstand: Besprechen Sie I hre beruflichen Ziele und Vorgellungen mit
Freunden, Partnern und Bekannten, und suchen Sie Gespracspartner, die Ihnen auch dann
offen ihre Meinung sagen, wenn das fiir Sie mit unangenehmen Uberraschungen verbunden
sein konnte. Wenn es | hre Finanzlage auil&f3t, wenden Sie sich z. B. an eine Personalberatung,
sofern sie ihre Dienste auch Privatpersonen anbietet. Nutzen Sie aich die
Informationsmoglichkeiten im Stellen- und Informationsservice lhres Arbeitsamtes.
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Versuchen Sie, Ihre Gespréache und Beratungen konkret und zielorientiert zu flhren -
allgemein beibende, ergebnislose Unterhaltungen lbringen Sie nicht weiter. Und: Verschaffen
Sie sich einen Uberblick tiber Fachzeitschriften und Literatur zu | hren Berufsabsichten.

Halten Sie die Ergebnisse schriftlich fest. Stellen Sie stets den Zusammenhang zu Ihrem
Personlichkeitsprofil her. So konkretisieren Sie Schritt ftr Schritt Ihre Vorstellungen.

Sprachstil

Grundregel: Wahlen Sie fur von Ihnen zu verfasende Texte (v. a. Anschreiben, Lebenslauf,
aber auch fir ev. Zusétze) einen hiflichen, aber selbstbewufl3ten Tonfall:

1) Aktivverben («... habe ich mir angeeignet») hinterlassen einen positiveren Eindruck als
Passivformen («...wurde mir vermittelt»).

2) Beschreiben Sie Ihre Fahigkeiten mit Adjektiven wie «selbstéandig, umfassend, souveran»,
und charakterisieren Sie Aufgaben, die Sie bewadltigt haben, mit «komplex, aul3erst
schwierig», die Bewertung lhrer Arbeitsweise durch andere mit «zur voll sten Zufriedenheit».
Vermeiden Sie unbedingt Formulierungen wie «stand ich vor Problemen, «ergaben sich
Unstimmigkeiten» - sie e@regen den Verdacht, dal3 Sie Probleme eben doch nicht bewéltigt
haben.

3) Bringen Sie Defizite stets positiv zum Ausdruck, z. B. mit der Formulierung «Meine
ausbaufahigen Grundkenntnisse in ...», und stellen Sie Lernfahigkeit und Qualifikationswillen
heraus. Und: Zwar ist Arbeitslosigkeit heutzutage kein Makel mehr; wahlen Sie &er auf
jeden Fall die Formulierung «Suche nach qualifizierter Beschéftigung».

4) Vermeiden Sie den Konjunktiv (z. B. «wirde ich mich sehr freuen») - sie wirken
unverbindlich und erwedken den Eindruck von Unsicherheit.

5) Vermeiden Sie unbedingt ein Nacherzahlen von Informationen, die Ihr Ansprechpartner
Ihrer Dokumentenmappe entnehmen kann - die Formulierung «... entnehmen Sie bitte dem
Lebenslauf und den beigefligten Unterlagen» steigert das Interesse an lhren Dokumenten,
wahrend eine Vorwegnahme das I nteresse senkt.

6) Schreiben Sie in kurzen Sétzen, aber vermeiden Sie einen «T elegrammstil » ebenso, wie
burokratisch oder wissenschaftli ch klingende Formulierungen.

Stellenanzege

Der Text einer Stellenanzeige bietet |hnen Informationen, anhand derer Sie I hre Eignung fur
die Stelle abchecken und Ankniipfungspunkte fir Anschreiben finden konnen. Uberpriifen Sie
zunachst, wie alt die Zeitung ist, um abzuklaren, ob sich eine Bewerbung noch lohnt.
Uberpriifen Sie, wie oft die von Ihnen angestrebte Position in der Zeitungsausgabe angeboten
wird, und vergleichen Sie mehrere Zeitungen. Schneiden Sie die Anzeigen aus und heben Sie
sie auf, damit Sie auch spéter noch wissen, auf welche Stellen Sie sich beworben haben.
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Merken Sie sich auf jeden Fall den genauen Anzeigentext fur Ihr Vorstellungsgespréch: Er ist
ein beliebter Ankntipfungspunkt und kann zum Test werden, ob Sie die Anzeige sorgféltig
gelesen haben.

Im Falle einer Initiativbewerbung sollten Sie andere Anhaltspunkte haben, z. B. durch
Empfehlung oder durch andere Werbemal3nahmen des sichenden Unternehmens. Nennen Sie
in jedem Fall (in Threm Anschreiben oder miindlich) Ihre Informationsquell e.

Stell enanfrage (telefonisch)

Bewerben Sie sich auf eine Kleinanzeige oder haben Sie aus anderen Medien oder Hinweisen
von Dritten nur den Namen des Unternehmens, die Berufsbezeichnung oder Art der gesuchten
Téatigkeit und ansonsten nur eine Telefonnummer ausfindig macdhen kénnen, miissen Sie sich
die Informationen fur Ihre schriftliche Bewerbung selbst beschaffen. Weil von diesem
Telefonat entscheidend abhéngt, ob Sie a1 einem personlichen Gespréch eingeladen werden
oder ob Sie | hre Bewerbungsunterlagen abschicken konnen.

Hier einige Hinwelise, wie Sie solche Telefonate afolgreich fuhren:

1) Beziehen Sie sich auf Ihre Beaugsquelle und fragen Sie nach dem Namen, der Funktion
und den Kompetenzen Ihres Ansprechpartners. Wenn Sie sicher sind, dal3 Ihre Bewerbung in
den Sachbereich Ihres Gesprachspartners féllt, tragen Sie selbstbewulf3t 1hre
Bewerbungsabsicht vor und stellen Sie Fragen zum Unternehmen.

2) Stellen Sie gezielt Fragen, mit denen Sie das Stellenprofil herausarbeiten konnen: Art der
Téatigkeit, Einsatzbereich(e), I hre kunftige Stellung im Unternehmen, Mitarbeiterstruktur,
Betriebsklimau. &

3) Vermeiden Sie Gehaltsdiskussionen am Telefon. Dringen Sie auf die Vereinbarung eines
Gespréchstermins. Bei dieser Gelegenheit kdnnen Sie den Betrieb personlich in Augenschein
nehmen und mit den Mitarbeitern selbst sprechen.

Je nach Gesprachsverlauf ertibrigt sich eine schriftliche Bewerbung - sei es, dal3 eine
Bewerbung I hrerseits hinféllig ist, sal es, dal? Sie direkt einen Termin fur ein
Vorgtellungsgespréach erhalten haben.

Stellenmar kt

Far lhre schriftliche Bewerbung sind folgende I nformationen wichtig:

1) Firmenprofil (Art des Unternehmens, Stellung in der Branche, Kundenkreis und
Markposition, Produktpalette und Dienstleistungsangebot, Mitarbeiterzahl, Fihrungsstil,
Betriebsklima, etc.)

2) Berufsbezeichnung mit Stell enbeschreibung und Mitarbeiterprofil (Aufgabenbereich;
Stellung in der Organisationsgruktur; Kompetenz; Entwicklungschancen; fachliche und
personliche Anforderungen wie Ausbildung, Berufserfahrung und Alter)

3) Aussagen Uber Bezahlung, besondere betriebliche Leistungen usw.
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4) Kennzeichnung des Bewerbungsweges, Angaben Uber telefonische V orabinformationen,
wer [hr Ansprechpartner ist, wohin und an wen Sie Ihre Bewerbung richten.

Diese Informationen finden Sie in den ausfuhrlichen, grof3en Stellenanzeigen. Notieren Sie
die Aussagen und vergleichen Sie I hre Notizen mit I hren eigenen Erwartungen, Winschen,
Kenntnissen und Fahigkeiten (Personli chkeitsprofil).

Ist die Stelle Gberhaupt fur Sie interessant?

Welche Argumente kénnen Sie dem Firmen-, dem Stellen- und dem Bewerberprofil fur Ihre
Bewerbung entnehmen?

Welche Argumente kénnen Sie selbst fir Thre Einstellung ins Feld fihren? Kleinanzeigen
enthalten in der Regel nur den Namen des Unternehmens, die Berufsbezeichnung oder Art der
gesuchten Tétigkeit, eine Telefonnummer und Ihren Ansprechpartner. Sie miissen sich die
Informationen, die die grofReren Anzeigen enthalten, telefonisch selbst beschaffen
(Stellenanfrage).

Ein Sonderfall sind Chiffreanzeigen.

Sortieren Sie alle Anzeigen, auf die Sie antworten mochten, nach folgenden Kriterien:

1) Telefonische oder schriftliche Bewerbung
2) Art der Tétigkeit, Bewerberprofil

3) Termin, bis zu dem die Bewerbung abgeschickt, eingegangen oder telefonisch erfolgt sein
soll.

Studienabbruch

Vor dem Hintergrund, daf3 jahrlich etwa 60000 Studierende die Universitaten und
Fachhochschulen ohne Abschlul’ verlassen, scheint es notwendig, auf dieses diffizile
Thema einzugehen.

Warum bricht jemand sein Studium ab? Den einen wird der akademische Betrieb abstol3en. Er
wird nach reuen Herausforderungen suchen. Meistens ielen aber soziale, finanzielle oder
famili&re Griinde eine Rolle. Da dartber hinaus der Arbeitsmarkt fir Akademiker nicht eben
gunstig ist, fallt der Abschied von einer Hochschulkarriere um so leichter.

Und die Chancen fir Abbrecher? Wer ohne Berufsausbil dung nach einer hohen Semesterzahl
ein Studium abbricht, ohne sich nebenher um berufliche Kontakte gekimmert zu haben,
dirfte es £hwer haben, sich eine berufliche und seinen Qualifikationen und Fahigkeiten
entsprechende Perspektive a1 erarbeiten - hier bleibt zumeist der Weg in die Freiberuflichkeit
die einzige Alternative.

Junge Abbrecher begegnen dagegen weit geringeren Vorbehalten bei
Personalverantwortlichen. Im Gegenteil kann hier der Studienabbruch sogar als Beleg flr
hohe Motivation eingeschétzt werden, vorausgesetzt, der Ex-Student weil3 genau, was er will.
Im Ubrigen fihlen sich Personalchefs bei Studienabbrechern vor tberhéhten Gehalts- und
Karriereambitionen gefeit und schatzen sie im Vergleich zu Abiturienten als problemloser ein,
well «uni-resistent» und anspruchslos.
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Wendet sich eine Stell enausschreibung explizit an Akademiker, ist sie fur einen Abbrecher
meistens tabu: Hier zahlt immer noch die Magie des Abschlusses, weil der Bewerber eben
nicht nur Fachkenntnisse mitbringen soll, sondern auch bewiesen haben muf3, dal3 ihn die
Prifungssituation und die langwierigen Examensphase nicht von seinem Ziel abgebracht hat.

Wenn Sie sich selbst mit dem Gedanken eines Studienabbruchs tragen, sollten Sie sich vorher
genau Uberlegen, was und wohin Sie wollen. Das Beispiel Bill Gates zeigt dann aber auch was
erreichbar und machbar sein kann. Ganz allgemein &3t sich sagen: Bleiben Sie lieber
immatrikuliert, statt dal’ Sie als Abbrecher ziellos durch den Arbeitsmarkt schlittern.

Studium

Auch wenn Sie Ihr Studium abgebrochen haben, fihren Sie esin Ihrem Lebenslauf an.
Nennen Sie Fadhrichtung, Dauer und Abschlul? des Studiums. Die Examensnote geben Sie
nur an, wenn sie mindestens «gut» ist).

Geben Sie eine einleuchtende Begriindung fur einen Studienabbruch. Ziehen Sie alle
beruflichen Entwicklungen hinzu, denn Geldmangel alleine reicht nicht aus. Fihren Sie a,
wenn Sie [hr Studium mindestens zur Halfte selbst finanziert haben.

Das Thema lhre Diplom- Magister- oder Doktorarbeit erwdhnen Sie nur, wenn esim
Zusammenhang mit der zu besetzenden Position steht.

Steht die a1 besetzende Position im Zusammenhang mit [hrem Studium, fihren Sie folgende
Punkte im Lebenslauf an: Studienaufbau, Schwerpunkte des Studiums, Praktika,
Assistententétigkeit, Diplomarbeit, Doktorarbeit.

T

Telefonbewerbung

Wenn Sein einer Stellenanzeige ausdrticklich aufgefordert werden, einen
Firmengespréachspartner oder Personalberater anzurufen und sich telefonisch

vor zustellen, bietet diese Form des ersten Kontakts eine gute Gelegenheit, den
Empfanger der Bewerbungsunterlagen etwas kennenzulernen und etwas mehr Uber die
zu besetzende Position zu erfahren.

Beachten Sie aber dal3 die Firmen in der Regel nicht bereit sind, Details wie 21m Beispiel das
Gehalt am Telefon zu erortern.

Uberlegen Sie sich, bevor Sie aum Horer greifen, préazise Fragen, die | hre Qualifikation
unterstreichen. Vermeiden Sie Fragen wie «Was kénnen Sie mir noch sagen» oder Aussagen
wie «Hoffentlich habe ich nichts vergessen.»

Wenn die Auskinfte nicht zu Ihren Interessen und Fahigkeiten passen oder |hnen der erste
Eindruck des Unternehmens zusagt, brauchen Sie keine Bewerbung zusammenzustellen und
sparen so Zeit und Porto. Beaditen Sie aber, dasslhr Gespréchspartner am Telefon in seinen
eigenen Alltag eingebunden ist und vielleicht unter Zeitdruck steht. Denken Sie auch daran,
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dassSie nur ein Anrufer unter vielen sind. Erwarten Sie nicht, dasssich Ihr Gespréachspartner
Notizen macht.

Die Telefonzentrale geht Ihr Lebenslauf tberhaupt nichts an. Fragen Sie direkt und
ausgchliefdlich, wer oder welche Abteilung fur die Stell enausschreibung zustandig ist und/oder
wer [hnen zur ausgeschriebenen Position Auskunft geben kann/darf.

Auch wenn Sie mit Ihrem Anruf 1 hre Bewerbung ankiindigen, beziehen Sie sich in [hrem
Anschreiben nicht nur auf das Telefonat, sondern nennen die Anzeige mit Zeitung und
Erscheinungstermin sowie die angegebene Position, auf die Sie sich bewerben.

Aber: Wird ausdricklich kein Anruf erbeten oder 183t die Firma die Telefonnummer sogar
weg, ist nur eine ausfuhrliche schriftliche oder e-Mail Bewerbung erwtinscht. Ihr Anruf kann
dann als Belastigung aufgefaldt werden oder das Unternehmen vermuten lassen, dal3 Sie es
besonders eilig haben.

Grundsétzlich gilt: Eine Telefonbewerbung ersetzt nicht die schriftliche Bewerbung und Ihre
personliche Vorstellung.

Tests

Testergebnisse sind keine Zeugniss, sondern nur Entscheidungshilfen. Bewerben Se
sich auch dann, wenn in der Anzeige Tests angekiindigt werden.

Sie sollten aber auf jeden Fall vereinbaren, Ihre Fahigkeiten auch aul3erhalb des Tests unter
Beweis gellen zu dirfen. Verweisen Sie auf Zeugnisse, Referenzen und Arbeitsproben und
legen Sie diese vor, wenn sie | hre Fahigkeiten fir die Position dokumentieren. Erkundigen Sie
sich, welchen Stellenwert die Tests fir die Gesamtbeurteil ung haben.

Sie sollten Ihren Bewerbungsunterlagen keine Ergebnisse vergleichbarer Tests beifligen, wie
beispielsweise von einem Assesament-Center. Sie ewedken sonst den Eindruck, als wollten
Sie den Empfanger Ihrer Unterlagen beeinflussen oder z6gen seine Urteil sfahigkeit in
Zweifel.

Vor alem Grolunternehmen setzen Tests, die von wissenschaftlich qualifizierten
Mitarbeitern durchgefiihrt werden, als Mittel der Eignungsfeststellung der Bewerber ein. Die
Testergebnisse konnen Sie in aller Regel akzeptieren. Am weitesten verbreitet sind
Assessment-Center, die Ihre analytischen Fahigkeiten, Kredivitét und Teamverhalten testen
und manchmal Intelligenztests integrieren. Sie dneln sich und sind trainierbar (Informationen
bei der Arbeitskreis Assesament-Center, www.arbeitskreis-acde, oder unter
www.jungekarriere.com). Skeptisch sollten Sie gegentiber Personlichkeitsanalysen sein
(sogenannte projektive Tests), die wie graphologische Gutadhten wissenschaftlich und
reditlich umstritten sind.

Gehen Sie unverkrampft und mit einem gewissen sportlichen Ehrgeiz in einen Test, und
verlangen Sie, dal3 die Ergebnisse mit IThnen besprochen werden.
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Titel

Seien Se zurickhaltend mit Titeln. Verschweigen Sieihn lieber, wenn er nicht zur
ausgeschriebenen Stelle pasd.

Kleinere und Mittlere Unternehmen schredken vor Ihrer Bewerbung eher zurtck:
Hochdekorierte Bewerber sind teuer oder gelten als tberqualifiziert. Auch sind her in der
Regel eher Praktiker gefragt als promovierte Denker.

Titel wie Dr. oder Dipl.-Ing. setzen Sie vor Ihren Namen, Titel wie Prokurist oder Vorstand
setzen Sie dahinter, z. B.: Dr. Willibald Kochelfries, Prokurist. Vermeiden Sie aber Titel, die
Sie eventuell 1acherlich machen kdnnten.

Titel wie «Direktor» sollten Sie in lhr Anschreiben einbauen. Erwahnen Sie auch, dal3 Sie als
Abteilungs- oder Werksdirektor fir den Vertrieb téatig waren/sind.

Grundsétzlich gilt: Das Jhreseinkommen ist in Sachen Rang und Wert aussagekraftiger als
aleTitel.

Trainee

Vor allem, wenn Se keine konkrete Vorstellung von ihrer Karriere und
Berufsanforderungen haben oder als Hochschulabsolvent einen sanften Ubergang von
der Theorie zur Praxisanstreben, ist eine Traineezeit sinnvoll.

Ahnlich wie bei einer Assistentenstell e rotieren Sie mit praktischer Arbeit durch

Fachabteil ungen und werden zusétzlich in Kursen und Seminaren ausgebil det. Trainees
dauern meist 12-18 Monate und werden in der Regel nur von Grof3unternehmen angeboten.
Trainee-Angebote von kleineren Unternehmen sollten Sie besonders prifen.

Eine geeignete Facherkombination, ein gutes Abschlussexamen nach zigigem Studium, aul3er
Englisch eine weitere airopasche Sprade, Auslandsaufenthalte, PC-Kenntnisse,
Studienerganzende Aktivitéten, erweiterte Allgemeinbildung sowie vielféltige Interessen und
Neigungen sind positive Bewertungsfaktoren. Dagegen sind Promotion, Lehre, kurze Praxis
vor oder wahrend des Studiums, Thema der Abschlussarbeit oder Bundeswehrzeit eher
neutrale bis unwichtige Faktoren. Wichtig fur Ihre Bewerbung ist ein langes oder ein
Doppelstudium, eine langere Uni-Assistentenzeit, eine starke Spezialisierung oder einseitige
Begabung sowie mehrjdhrige Berufserfahrung. Das Thema I hrer Abschlussarbeit kann ein
beliebter Aufhanger fur das Bewerbungsgespréch sein.

Als Bewerber fur eine Trainee Stelle bekommen Sie keine Stell enbeschreibung. Lassen Sie
sich stattdessen den Ablauf des Ausbildungsprogramms erkléren.

Das Hochstalter ist 30 Jahre. Je nachdriicklicher ein Unternehmen Flhrungskréfte aus den
eigenen Relhen entwickelt, um so gefragter sind junge Leute.

Auch als Trainee(s. auch als Assistentenstell e) sollten Sie sich 6fter die Frage stellen:
Wodurch werde ich wirklich wertvoller und wodurch rur ater?
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U

Umschulung

Umschulungen sind M aRnahmen, die das Ziel haben, den Teilnehmern den Ubergangin
eine andere geagnete Tatigkeit zu ermoglichen. Da die Abschlu3prifung von eéinem
externen Trager durchgefuhrt wird (IHK), sind sieredtlich gleichgestellt mit einer
abgeschlossenen Berufsausbildung.

Vor allem, wenn Sie tber Berufswedsel nachdenken, aber auch, wenn Sie ein
Hochschulstudium abgeschlossen oder abgebrochen haben, sollten Sie tber eine Umschulung
nachdenken. Die wichtigsten Vorausstzungen sind Mobilitdt und Anpassungsfahigkeit an
neue wirtschaftliche, technische und wissenschaftliche Entwicklungen.

Viele Umschulungen und Fortbildungen werden vom Arbeitsamt gefordert. Nehmen Sie in
jedem Fall Kontakt zur Sozial- und Arbeitsberatung auf und kldren Sie die V oraussetzungen
fur die Teilnahme.

Grundsétzlich verbessern und/oder sichern Umschulungen | hre berufliche Beweglichkeit.
Wenn Sie in lhrer Bewerbung (Lebenslauf, Anschreiben) Ihre Umschulung(en) angeben
sollten Sie auf jeden Fall die Formulierung «Ausbildung zunvzur ...» verwenden.

Umzugskosten

Ist die Arbeitsaufnahme mit einem Wohnortwechsel verbunden, kann sich Ihr neuer
Arbeitgeber zur K ostenbeteiligung bereit erklaren. Eine solche Einwilligung solltein
den Arbeitsvertrag aufgenommen werden.

In den meisten Fallen gibt es eine solche Beteiligung nur dann, wenn in den Vertrag eine
Ruckzahlungsklausel eingeabeitet ist.

Diese |43t zwei Gestaltungsmdglichkeiten zu: Entweder die Kostenlibernahme mit
eingeschrankter Riickzahlungspflicht, oder eine Beteiligung auf Darlehensbasis mit sofortiger
vollstandiger Riickzahlung bei vorzeitigem Ausscheiden aus dem Arbeitsverhaltnis.

Die Rickzahlungspflicht kann auch von der Dauer der Beschéftigung abhéngig gemacht
werden. Wenn Sie beispielsweise vor Ablauf von drei Jahren kiindigen, sind Sie verpflichtet,
die Umzugskosten anteilig oder ganz zurtickzuzahlen. Das gilt auch im Darlehensfall. Wichtig
ist in beiden Fallen, dal3 die vereinbarte Bindungsfrist drei Jahre nicht Gberschreiten darf.

Zwei Vorrausstzungen sind alerdings fir eine wie auch immer getroffene Vereinbarung
bindend: Das Darlehen oder der Zuschussdarf den Betrag von einem Monatsgehalt nicht
wesentlich tberschreiten und darf nur dann vereinbart werden, wenn der Umzug auch im
Interesse des Arbeitnehmers liegt.

52



Urlaub

Versenden Sielhre Bewerbung moglichst nicht kurz vor IThrem Urlaubsbeginn. Lasd es
sich nicht vermeiden, sollten Se den Empfanger unbedingt auf Ihre Abwesenheit
aufmerksam machen. Denn wenn Sie e@ne Einladung nicht beachten, glaubt das
Unternehmen, Sie hétten kein Interesse an dem Job.

Flgen Sie neben Ihrer Hausanschrift eine Adresse bel, unter der Sie auch im Urlaub
erreichbar sind. Dann kénnen Sie auf eine Antwort redhtzeitig reagieren. Werden Sie in der
Stellenanzeige aufgefordert, eine Kurzbewerbung aus dem Urlaub zu schicken, antworten Sie
genauso serios und perfekt als wenn Sie die Bewerbung von zu Hause aus schickten.

Bescheinigungen tiber gewdahrten oder abgegoltenen Urlaub gehtren ebensowenig in lhre
Bewerbung wie Lohnsteuer- oder Versicherungskarten, sondern bleiben bei Ihren
Arbeitspapieren.

Bevor Sie Ihr bestehendes Arbeitsverhdltnis kiindigen, haben Sie keinen Anspruch auf die
Gewahrung von Urlaub fir die Stellensuche. Erst nach Aussprechen der Kiindigung ist es
maoglich, Urlaub zu fordern. Auf Bezahlung besteht seitens des neuen Arbeitgebers ebenso
wenig Anspruch wie auf sonstigen Verdienstausfall.

Denken Sie daran: Ihr neuer Arbeitgeber geht grundsétzlich von Ihrer Bereitschaft aus, dass
Sie dwas investieren, um die neue, bessere Position zu bekommen - zum Beispiel einige Tage
Urlaub.

Was den Arbeitsvertrag angeht: Urlaubsanspriiche sind im Bundesurlaubsgesetz geregelt. Es
ist eine Art Schranke, die nicht zu Ihren Ungunsten unterschritten werden darf. Der
gesetzliche Mindesturlaub umfasg jahrlich 24 Werktage und wird erstmalig nach 6-
monatigem Bestehen des Arbeitsverhaltnisses gewdahrt. Davon unabhangig kann in IThrem
Arbeitsvertrag auch ein langerer Urlaub vereinbart werden. Der Urlaub kann sich auch mit der
Dauer der Betriebszugehdrigkeit erhthen.

Die Regelung des Urlaubsgeldes richtet sich nach dem durchschnittlichen Arbeitsverdienst
innerhalb der vergangenen dreizehn Wochen vor dem Beginn des Urlaubs. VVon diesem
gesetzlichen festgelegten Urlaubsgeld (der Lohnfortzahlung wahrend des Urlaubs) muf3 das
zusatzliche Urlaubsentgelt unterschieden werden, dessen Hohe auch einzelvertraglich
festgelegt werden kann.

Auch Zeitpunkt und Zeitraum des Urlaubs kdnnen einzelvertraglich geregelt werden (zum
Beispiel konnen bestimmte Zeitraume festgelegt werden, in denen kein Urlaub angetreten
werden darf oder dal? er sch wahrend des Winters verlangert).

Vom Erholungsurlaub unterschieden ist die Beurlaubung in bestimmten Sonderféllen (bei
Eheschlief3ung, Wohnungswechsel, Geburten, Sterbefdllen u. &).
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V

Verbandeund Verene

Nennen Selhre Zugehdrigkeit zu Verbanden und Vereinen nur, wo dies erforderlich
und forderlich fur Ihre Bewerbung ist, z. B. Redakteure im Journalistenverband oder
Ingenieure im VDI.

Beachten Sie auch, dal? Ihre Fahigkeiten und Téatigkeiten in einem Verband oder Verein nicht
Dedungsgleich mit denen einer beruflichen Position sind: Als Kassenwart in lhrem
Sportverein sind Sie nicht gleich qualifiziert fir die Buchhaltung eines Unternehmens.
Hingegen fur die Bewerbung als Kassierer kann sich Ihre Vereinstéatigkeit positiv auswirken.

Positiv wird oft auch bewertet, wenn Sie sich wéhrend des Studiums in einer studentischen
Vereinigung engagiert haben. AuRerste Vorsicht ist allerdings bei politisch ausgerichteten
Verbéanden oder politischen Parteien geboten. Parteizugehdrigkeit sollten Sie ausschlieflich
nur dann erwéhnen, wenn Sie sich fur einen Job bei einer Partei bewerben.

Im Lebenslauf fihren Sie Ihre Verbands- oder Vereinszugehorigkeit nicht unter den Hobbys
auf, sondern in einer gesonderten Rubrik.

Vertragsdrafe

Mittels Vertragsstrafen will sich der Arbeitgeber gegen den Vertragsbruch seitensdes
Arbeitnehmers absichern. Eine solche Vereinbarung hat fur den Arbeitgeber den
Vorteil, dald er den Nachweis eines Schadensvor Gericht nicht erbringen muf3.

Die abeitsvertragliche Regelung von Vertragsdrafen legt fest, dal3 der Arbeitnehmer bei
vertragswidrigem Verhalten eine bestimmte Geldsumme zahlen mul3. Griinde fur
Vertragsdrafen konnen zum Beispiel Unpunktlichkeit sein oder Nichterscheinen zur Arbeit
ohnre Einhaltung der Kiindigungsfrist. Auch die Preisgabe von Betriebs- oder
Geschéftsgeheimnissen die Nichteinhaltung des Wettbewerbsverbots kann unter
Vertragsdrafe gestellt werden.

Rechtlich sind Vertragsdrafen nur dann zuldssg, wenn der Arbeitgeber ein berechtigtes
wirtschaftliches Interesse an der Sicherung der von dem Arbeitnehmer arbeitsvertraglich
Ubernomenen Pflichten hat. Darliber hinaus darf die Vertragsdrafe nicht unangemessen hoch
sein.

Entscheidend fur die Festlegung der Vertragsdrafe sind die Dauer des Arbeitsverhaltnisses,
die Art der Téatigkeit, die Hohe des Gehalts und die Bedeutung des Schadens, wobei eine
unangemessen hoch angesetzte Vertragsdrafe nicht zur Unwirksamkeit der gesamten
Vereinbarung fuhrt. In diesem Fall wird die Hohe der Strafe gerichtlich festgesetzt.

Grundsétzlich mul3 eine schuldhafte Pflichtverletzung durch den Arbeitnehmer vorliegen,
wobel die Verletzung von Nebenpflichten nur dann eine Vertragsdrafe auslost, wenndiesim
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Arbeitsvertrag ausdricklich vereinbart wurde. Die strafbare Handlung muf’ auf3erdem
vertraglich genau bestimmt sein. Unwirksam sind Vereinbarungen, die jeden Fall einer
Zuwiderhandlung unter Strafe stellen.

Vertragsver handlung

Fuhren Sesich immer wieder vor Augen: Ein guter Arbeitsvertragist das Ergebnis
einer guten Vertragsverhandlung. Setzen Sie sich deshalb vorher bestimmte Mul3- und
Kann-Ziele. Ist der Vertragsentwurf erst einmal auf dem Tisch, bleibt Thnen nur noch
wenig Spielraum.

Setzen Sie aunéchst Schwerpunkte: Eine genaue Aufgaben- und Positionsbeschreibung sowie
Ihr Grundgehalt sind mit Sicherheit wichtigere Verhandlungspunkte als die Regelung von
Zuschiissen oder sonstigen Vergitungen.

Beziglich Probezeit und Kindigungsfrist sollten Sie in jedem Fall die im Unternehmen
gangige Regelung akzeptieren, wenn sie nicht langer als 6 Monate betrégt. Einen friheren als
den in der Ausschreibung angegebenen Eintrittstermin sollten Sie aber erst nach Riickspradhe
mit hrem jetzigen Arbeitgeber akzeptieren.

Wird Ihnen eine Vollmacht (Generalvollmadit, Handlungsvollmacht) Aussicht gestellt,
bestehen Sie auf deren schriftliche Fixierung im Vertrag. Bei einer Handlungsvollmaat
sollten zusétzlich die Geltungsbereiche genauestens festgelegt werden.

Stimmen Sie einem niedrigeren Eintrittsgehalt zu, bestehen Sie auf die Vertragsklausel, dal3
Ihr Gehalt nach der Probezeit angemessen, mindestens aber um DM ..., erhéht wird. Ublich ist
dartiber hinaus, dal3 Ihr Gehalt mit Ihrer Betriebszugehorigkeit zunimmt. Auch hierauf sollten
Sie bestehen.

Ihr Einkommen setzt sich aus verschiedenen Faktoren zusammen. Es sind dies in der Regel
das Monatsgehalt, Urlaubs- und Weihnachtsgeld, Umsatz- und/oder Gewinnbeteiligung,
Pensionsbezige und sonstige Bezige. Nebenbezige sind auf3erdem Firmenwagen,
Spesenregelungen, Esens- und Fahrgeldzuschisse, verbilligter Bezaug von Erzeugnissen u. &
Beachten Sie auch, dal? alle Bezige und Nebenbeziige au versteuern sind (Steuergruppe!).
Entspredhend sollten Sie die Gewichtung der Einkommensteil e beachten: Hohes Grundgehalt
und niedriger variabler Anteil (Sicherheit), niedriges Grundgehalt und hoher variabler Anteil
(bei entsprechendem Einsatz und entsprechender Marktlage lassen sich u. U. hohere Bezige
erzielen).

Kommen Sie mit dem Unternehmen zu einem Ergebnis oder wird Ihnen ein verbindliches

Angebot unterbreitet, zogern Sie Ihre Entscheidung nicht langer als maximal zehn Tage
hinaus. Wenn Sie afolgreich verhandelt haben, sollten Sie sofort zugreifen.
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Vorstellungsgespr &ch - formal
Wiedie schriftliche Bewerbung, soist auch der Verlauf eines Bewerbungs- oder
Vorstellungsgesprachs von gewissen Standards gepragt.

I m wesentlichen gliedert er sich folgt:
1) Einleitungsphase («Warming-up), z. B. mit der Frage: »Nun, Herr M{ller, haben Sie den
Weg zu unserem Unternehmen gut gefunden«

2) Vorgellungsphase - die Teilnehmer, und damit auch Sie, stellen sich vor. Und so, wie [hre
Befrager ihre Téatigkeits- und Aufgabengebiete nennen, sollten auch Sie mit wenigen Worten
I hren Werdegang schildern; Sie haben so die Moglichkelt, die anschliel3ende
Personenbefragung vorzusondieren (s. Vorgellungsgesprach (Bewerbungsgespréch -
ihnaltlich)

3) Lebenslaufanalyse - Fragen zu lhrer Person. Beantworten Sie alle Fragen so ausfihrlich
wie mdglich und so ehrlich wie nétig. Flihren Sie sich das zum Anschreiben Gesagte vor
Augen: Vermeiden Sie Negativformulierungen, suchen Sie Positivbeschreibungen. Und:
Schweifen Sie nicht ab und holen Sie bei Begrtindungen nicht zu welit aus.

4) Das Unternehmen stellt sich vor - und Sie sollten gezielt Fragen stellen. Ziehen Sie alle
Informationen zum Unternehmen zu Rate, die Sie bel Ihren Nachforschungen gesammelt
haben, und zeigen Sie, dal? Sie bereit sind, sich voll in das Unternehmen einzubringen.

5) »So wird lhr Arbeitsplatz aussehen« - Informationen Uber Téatigkeit und Aufgabengebiet.
Zeigen Sie auch hier, dal3 Sie sich auf Ihre kiinftige Tatigkeit sorgfaltig vorbereitet haben.

6) Gespradsabschlul® mit Verbleib.

Die Anzahl der am Gespréach beteiligten Personen ist abhangig von der Art des
Unternehmens, der Ranghdhe der zu besetzenden Position sowie der Komplexitét er Aufgabe.
Meist sind dies eine oder mehrere Personen (z. B. der Personall eiter, Ihr kiinftiger
Vorgesetzter oder sogar der Geschéftsfiihrer, oft auch ein Mitarbeiter, der Ihr kiinftiges
Aufgabengebiet genau kennt).

Vorstellungsgespr ach - inhaltlich

Wiein lhrem Anschreiben, so missen Seauch im Vorstellungs- oder
Bewerbungsgesprach vor allen Dingen Uberzeugungsar beit leisten. Sie sollten sich also
auf die Gespréchssituation griundlich vorbereiten.

Beantworten Sie sich zunéchst folgende Fragen:

D)Was will ich erreichen? Was gricht fir mich? Was gricht gegen mich?

2) Wie fuhre ich den Nachweis? Wie begegne ich Einwanden?

Die kurze Darstellung und Zusammenfasaung I hres Lebenslaufes llte nicht 1anger als
anderthalb Minuten dauern. Geben Sie, fliissg und interessant vorgetragen, einen
zusammenhangenden, klar verstandlichen, widerspruchsfreien Bericht Uber Ihre bisherigen

56



Téatigkeiten und Ihr Interesse an der neuen Position. Formulieren Sie lhren Standpunkt und
liefern Sie Argumente, die Sie mit Beispielen belegen. Begegnen Sie moglichen Einwanden
und ziehen Sie ein kurzes Reslimee.

lhre Kurzdarstellung kénnte z B. so aussehen: «Durch meine Téatigkeit als A in Firma xy hat
mich I hr Stellenangebot besonders interessiert. Schon wahrend meiner Studienzeit habe ich
mir in verschiedenen Tétigkeiten auf den Feldern B, C und D umfassende Kenntnisse
angedgnet. Wahrend der Suche nach einer qualifizierten Beschéftigung konnte ich sie in den
Fortbildungen E, F und G vertiefen und ausweiten. Das qualifizierte Arbeitszeugnis der Firma
xy belegt meine Qualifikationen und unterstreicht, dal3 ich in der Lage bin, vielféltige
Aufgabenbereiche souverén zu meistern.»

Vorstellungsgespr &ch - Nachbereitung

Ein positiv verlaufendes Vorstellungsgesprach erinnert an andere angenehme
Gesprachsgtuationen, indem es eine positive Stimmung schafft und diese am Schlul3 bei
den Teilnehmern hinterlafit.

Das $Urt man bei der Verabschiedung, die freundlich und gelost verléuft. Bedanken Sie sich
am Ende fur das Gesprach und fragen Sie, wann Sie mit einer Entscheidung rechnen kénnen.
Wie bei der Vorbereitung, so sollten Sie in einer Art Nachbereitung die elebte Situation noch
einmal Revue passeren lassen.

Machen Sie sich auch hier schriftliche Notizen zu folgenden Fragen:

1) Was habe ich gut gemacht? Was kann ich beim né&chsten Mal besser oder anders machen?

2) Welchen Eindruck hatte ich von meinem Gegentber? Und: Welchen Eindruck habe ich auf
meinen Gesprachspartner gemacht?

3) Welche Vor- und Nadteile sind fir mich mit dem Stell enantritt verbunden?

Im Falle einer Absage sollten Sie sich fragen, woran es gelegen haben konnte, dal3 man sich
nicht fir Sie entschieden het. Oft erhalten Sie so niitzliche Hinweise, was Sie beim néchsten
Mal anders machen kdnnen, um schliefdlich die Stelle 21 bekommen, die Sie sich wiinschen.

Vorstrafen

Unterlassen Sie die Formulierung «Nicht vorbestraft». Sie wirkt nicht nur kleinkariert,
sondern konnte den Verdadit erwedken, dal3 Sie es ansonsten mit den Gesetzen nicht so genau
nehmen (s. Arbeitszeugnis, Benotung).

Generell gilt: Vorstrafen sollten Sie in Ihrem Lebenslauf nur dann angeben, wenn dies
Bedeutung fur Ihre aukirftige Berufsaustibung hat. Gleiches gilt fir Off enbarungseid oder
Konkurs.

Liegt eine Bedeutung fur Ihre kiinftige Stelle vor, sollten Sie sie auf keinen Fall
verschweigen: Vorgrafen sind amtlich und damit jederzeit herausfindbar.
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W

Wartezeiten

Innerhalb von zehn Tagen naech Erscheinen einer Stellenanzeige sollten Sie auf ein Angebot,
das Sie interessiert, reagieren. Nach Absenden Ihrer Unterlagen wird die Personalabteil ung
eine gewisse Zeit abwarten, bis alle Bewerbungen eingetroffen sind. Daran schliefét sich die
normale Uberlegungs- und Entscheidungsphase von Personal- und Fachabteil ung(en) an.
Bisweilen missen auch Mutterfirma, Aufsichtsrat und Betriebsrat ihr Urteil abgeben. Das
kann dauern.

Allerdings dirfen Sie innerhalb von acht Tagen einen Zwischenbescheid oder eine einfache
Empfangsbestétigung erwarten. Sie ist nicht vorgeschrieben. Bekommen Sie eine, haben Sie
schon viel Uber den Firmenstil gelernt. Da jeder Bewerber einen solchen Zwischenbescheid
beommt, sollten Sie sich keine verfrihten Hoff nungen machen.

Sagen Sie in Threm Anschreiben nie, dass Sie es eilig haben. Erfinden Sie lieber kluge
Grinde, die air Entscheidung dréangen, z. B. den Hinwels, dal3 Sie aich andere Angebote
vorliegen haben.

Da auch Nachfasstelefonate einen nadchteili gen Eindruck vermitteln konren, sollten Sie
behutsam damit umgehen. Behalten Sie die Nerven und warten Sie 3-4 Wochen ab.

Je hoher die Position, auf die Sie sich beworben haben, desto langer die Watezeit: Da ene
hohere Position besser datiert ist, nehmen sich Unternehmen fir die Besetzung mehr Zeit.

Z

Zeugnisse und Zertifikate

I hre schulischen und beruflichen Bildungsabschnitte miissen Sie mit Zeugniskopien
belegen, gleiches gilt flr hre Beschéaftigungsver haltnis.

Wo Sie dies nicht kénnen, fligen Sie auf gesondertem Blatt oder im Anschreiben eine
plausible Begriindung bei (z. B.: «Ein Zeugnis wurde nicht erteilt»).

Achten Sie bel der Anfertigung der Zeugniskopien auf Sorgfalt und Sauberkeit. Heften Sie sie
in chronologischer Reihenfolge ab, die sich aus Ihrem Lebenslauf ergeben sollte.

Flgen Sie im Falle von (noch) nicht abgeschlossenen Studien- oder Berufsgangen die Kopien
von Vordiplom- oder Zwischenbegutaditungen bei, oder stellen Sie eine Ubersicht bereits
vorhandener Noten kzw. Vorschlagnoten zusammen. Vervollstdndigen Sie Ihre Dokumente
aulRerdem mit allen Nachweisen Uber Betriebspraktika, Ferienjobs oder Auslandsaufenthalte,
ganz besonders dann, wenn Sie der Abteilungs- oder Ubungsleiter positiv beurteilt.
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Bewerbungsmappe erstellen lassen
Das wichtigste Dokument fur die Beurtellung lhrer Berufserfahrung ist das Arbeitszeugnis.

Zwischenzeugnis

Einen Rechtsanspruch auf ein Zwischenzeugnis haben Sie est nach Aussprechen der
Kundigung. Allerdings kénnen Sie mit einer plausiblen Begriindung schon vorher um ein
Zwischenzeugnis bitten.

Wichtig: Wenn unmissverstandliche Begriindungen fehlen, wird aus Ihrem Zwischenzeugnis
geschlossen, dai? Sie gekuindigt haben.

Quelle:  http://www.netzetung.de/arbeitundberuf/bewerbungsabc/
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