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Das personliche
Netzwerk

Wie kommen Sie zu einer Stelle, wenn keine Inserate erscheinen?

Wenn Sie eine neue Stelle suchen, kénnen Sie warten, bis ein passendes Inserat
erscheint. Dies ist der langsame und bequeme Weg, der aber wenig Erfolgschancen
bietet. Besser ist es, wenn Sie selber akfiv werden. Bauven Sie sich ein gut funk-
tionierendes Netzwerk auf, damit Sie sich andern mitteilen kénnen. Dazu braucht es ein
bisschen Mut und ein systematisches Vorgehen.

Jeder Stellensuchende kennt sehr viele Menschen aus der Verwandtschaft, von der
Schule, vom Beruf, aus Vereinen und vielleicht auch vom Militér oder Zivilschutz. Alle
diese Personen haben ihrerseits wiederum einen weiteren Bekanntenkreis — jeder davon
kann fir Sie ein Vermittler sein. Menschen erteilen gerne Ratschldge und einige werden
lhnen sicher auch bei der Stellensuche helfen.

Zuerst erstellen Sie die «Persdnliche Kontakiliste». Auf diese Liste setzen Sie lhre Freunde
und Menschen, die Sie gut mégen, mit Du anreden, die Sie ohne weiteres anrufen
konnen und die Sie wieder einmal sehen méchten. Darunter kénnen auch Bekannte
sein, die Sie etwas aus den Augen verloren haben.

Auf die zweite Liste, die «Netzwerkliste», nehmen Sie Namen von Personen auf, zu
denen Sie etwas mehr Distanz haben. Denken Sie an lhre Arbeitgeber, lhre Arbeits-
kollegen, Lieferanten und Kunden, Ihre Lehrer — vergessen Sie dabei auch Behorden-
mitglieder nicht. Diesem Personenkreis sollten Sie Ihr Anliegen schrifflich mitteilen. Sie
kénnen auch versuchen, Gber persénliche Bekannte Kontakie herzustellen.

Es ist wichtig, dass alle diese Kontakipersonen Sie kennen und tber Ihr Profil Bescheid
wissen. Geben Sie ihnen eine Kopie lhres lebenslaufes. Erwarten Sie aber nicht zu viel,
denn es ist nicht jeder in der Lage, lhnen eine Anstellung zu offerieren. Dazu braucht es
zuerst eine freie Stelle. Was diese Leute aber fiir Sie tun kénnen, ist, Thre Qualitéten wei-
terzuvermitteln und Sie empfehlen.

Geben Sie lhren Kontaktpersonen eine Riickmeldung, wenn Sie eine Stelle gefunden

haben.

Denken Sie auch daran: Der/die Chef/in der Firma, fir die Sie sich interessieren, kdnnte
Kunde bei lhrem Coiffeur sein!

Neun Grundregeln fiir eine
erfolgreiche Bewerbung
auf ein Stelleninserat

lesen Sie das Inserat genau durch und entscheiden Sie, ob Sie den Anforderungen
der Stelle gerecht werden. Das Anforderungsprofil mit dem Hinweis auf die
gewinschten Qualifikationen und Erfahrungen sfellt einen wesentlichen Teil des
Inserates dar.

Halten Sie fest, in welcher Zeitung oder Zeitschrift und an welchem Datum das
Inserat erschienen ist.

Unterstreichen Sie die wichtigsten Begriffe im Inserat. Oft beginnt ein Inserat mit
Angaben iber die Firma, ihre Grésse, das Domizil, Produkte und Markistellung. Im
Allgemeinen folgt dann eine Umschreibung des Verantwortungsbereichs und eine
Aufzahlung der Hauptaufgaben der ausgeschriebenen Stelle.

Machen Sie sich ein genaues Bild iber die Firma. An Informationen gelangen Sie
zum Beispiel Uber das Firmenverzeichnis beim Handelsregister. Wichtig sind die
finanzielle Situation, ein fortschritliches Management, eine innovative Pro-
duktepalette sowie der Ruf der Firma.

Nehmen Sie ein Blatt Papier und notieren Sie sich auf der linken Seite |hre
Qualifikationen und Ihre Erfahrung, auf der rechten Seite die im Inserat verlangten
Qualifikationen und Erfahrung.

Nehmen Sie lhre Selbstanalyse und lhren Llebenslauf zur Hand und schreiben Sie
lhre Erfolge und Stérken heraus. Vergleichen Sie lhre Erfolge und Stérken mit
denjenigen, die im Inserat angesprochen werden oder die lhnen fir die
beschriebene Tatigkeit wichtig erscheinen.

Rufen Sie die im Inserat genannte Kontaktperson an. Llegen Sie sich vor dem Telefon-
anruf ein paar Fragen zurecht. Dies gibt lhnen die Méglichkeit, einerseits mehr iber
die Firma zu erfahren und andererseits das Bewerbungsschreiben noch
zielgerechter abzufassen. Der Anruf gibt Ihnen auch Gelegenheit, Ihr Interesse an
der Stelle zu bekunden und Ihre Féhigkeiten zu erwdhnen. Wenn die schriffliche
Bewerbung dann beim Adressat einfrifft, soll er sich an lhren Namen erinnern.
Sagen Sie deshalb am Ende des Gespréichs nochmals deutlich lhren Namen, und
beziehen Sie sich im Brief auf das gefihrte Telefongespréich.
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Was enthadalt ein
vollstéindiges Bewerbungsdossier?

8. Schreiben Sie den Bewerbungsbrief. Gehen Sie auf die im Inserat erwdhnten Es enthalt immer:
Qualifikationen und Erfahrungen, iber die Sie verfigen, besonders ein. VWeisen Sie
auf lhre Stérken und Erfolge hin, die fir die beschriebene Tatigkeit wichtig sind. Sie
missen sich selber als «Produki verkaufen! Formulieren Sie lhre Ziele und Vorstel-
lungen in Bezug auf lhre weitere Berufstatigkeit und die Erweiterung lhrer Kenntnis-
se.

Bewerbungsschreiben (Begleitbrief)
Tabellarischer Lebenslauf

Kopien sémilicher Arbeitszeugnisse

Kopie des Berufs- oder Studienabschlusses
Kopien von Diplomen/Weiterbildungszeugnissen

9. Rufen Sie ein paar Tage spdter wieder an und erkundigen Sie sich, ob die
Bewerbung eingetroffen ist. Damit verdeutlichen Sie, dass Sie wirklich an der Stelle
interessiert sind. Sie bewirken auch, dass lhre Bewerbung hervorgeholt wird. Weitere Unterlagen kénnen nach Ermessen - oder missen auf
Verlangen - beigelegt werden, wie zum Beispiel:

e Kopien der Schul- und Ausbildungszeugnisse inklusive Abschlussnofen (wichtig
bei Bewerbungen direkt nach der Berufsausbildung oder nach dem Studium)
¢ Kopien von Qualifikationen und Beférderungsschreiben

Nur auf Verlangen sind beizulegen:

e leumundszeugnis (zu beziehen auf der Gemeindeverwaltung lhres VWohnortes)

e Auszug aus dem Zentralstrafregister [eidgendssisch oder kantonal), erhdlilich
bei der Kantonspolizei

¢ Handschriftenprobe [sofern Sie den Begleitbrief nicht handschrifflich verfasst
haben und es ausdriicklich verlangt wird): eine A4-Seite auf unliniertem Papier,
versehen mif lhrer Unferschrift
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Hinweise zu den

Bewerbungsunterlagen

Jede Bewerbung soll den/die Personalchef/in iber die Person, den Werdegang und
das Kénnen des Bewerbers genau und zuverldssig informieren. Deshalb muss sie auch
bei einer Spontanbewerbung mindestens die folgenden Unterlagen enthalten:

Lebenslauf

Zeugniskopien

Im Normalfall geniigt ein tabellarischer lebenslauf, wie er ab
Seite 16 und 17 dargestellt ist. Erstellen Sie diesen mit dem PC.
Handschrifiliche Lebensléufe in Berichisform sind nur auf aus-
driickliches Verlangen zu verfassen.

Unterstitzen Sie das Beschriebene mit Zahlen und nennen Sie
bei jeder Funkfion lhren Verantwortungsbereich. Jedes Wort zahlt
— keine Wiederholungen! Verwenden Sie Tdtigkeitsworter, ver-
meiden Sie pessimistische, negative, ungenaue oder vage Aus-
sagen. Beachten Sie den visuellen Aspekt! (Genigend
Abstand  zwischen den Zeilen, Schriftart Arial und eine
angenehme Schriftgrosse.)

Der lebenslauf enthélt eine lickenlose Aufzéhlung all dessen,
was Sie gelernt und beruflich geleistet haben. Halten Sie sich bei
Angaben in lhrem Lebenslauf immer an die Wahrheit!

Hobbies kénnen Aufschluss geben ber Sie als Person. Schauen
Sie, dass die Hobbies zum Job passen und nicht allenfalls
Erwartungen und etablierfen Klischees widersprechen. Passen
Sie auch auf mit allzu exofischen Hobbies.

Zeugnisse sind unersetzliche Dokumente. Schicken Sie deshalb
immer nur Kopien. Diese brauchen nicht beglaubigt zu sein,
denn Sie kénnen die Originale zur persénlichen Vorstellung mit-
nehmen.

Die Zeugnisse missen Uber lhre bisherige berufliche Tatigkeit
lickenlos Auskunft geben. Verlangen Sie deshalb bei einem Aus-
fritt immer ein Zeugnis oder mindestens eine Arbeitsbestctigung.
Sie haben Anrecht auf eine angemessene Wiirdigung  Ihrer
Leistung.

Referenzen

Nennen Sie Personen aus den beruflichen Sektoren, deren
Urteile Gewicht haben. Sie missen sich jedoch vorher ver
gewissern, dass diese bereit sind, Uber Sie, lhren Charakter und
lhre Féhigkeiten Auskunft zu geben.

Besonders geeignete Referenzen sind |hre Vorgesetzten, sofern
Sie mit ihrem Einversténdnis eine neue Anstellung suchen oder im
guten Einvernehmen die vorherige Stelle aufgegeben haben.
Auch die Kunden lhres jetzigen oder ehemaligen Arbeitgebers
kénnen beigezogen werden, besonders wenn sie in ihrer
Branche einen guten Namen haben. (Beispiel Seite 19)
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Aufbau eines Begleitschreibens
zu den Bewerbungsunterlagen

Uber folgende Punkte soll ein Begleitschreiben Auskunft geben:
[Beispiele Seiten 14 und 15)

1. Wie haben Sie von der offenen Stelle erfahren? Die Information, auf die sich
lhre Bewerbung bezieht, wird als Betreff aufgefihrt (Inserat, Gespréch mit
einem Kunden, Mitteilung eines Freundes oder Hinweis vom Arbeitsamt usw.).

Z. Grund der Bewerbung.
3. |hre Fahigkeiten, Kenntnisse und Berufserfahrungen.

4. |hre gegenwartige Funktion und Tétigkeit.

Das Bewerbungsschreiben ist lhre personliche Visitenkarte. Es entscheidet weitgehend,
ob Sie zu einem Vorstellungsgespréich eingeladen werden.

Deshalb dirfen Sie nur ein fehlerfreies und sauber geschriebenes Begleitschreiben mit
lhren Bewerbungsunterlagen abschicken. lassen Sie, sofern Sie es als notwendig
erachten, |hr Schreiben korrigieren. Hier lohnt sich grésste Sorgfalt.

Lesen Sie lhren Brief zwei Stunden spdter oder
am néchsten Tag nochmals.

Sind Sie zufrieden mit der Beschreibung von
sich selber?

Ist lhre Botschaft klar?

Muss man einfach Lust bekommen, Sie kennen
zu lernen?

10

Beispielsctze fir lhr
Bewerbungsschreiben

Wahlen Sie fir lhr Bewerbungsschreiben aus den folgenden Sétzen jeweils den
passenden aus oder lassen Sie sich zu weiteren Formulierungen inspirieren.

Beispielsatze zur Einleitung
Die ausgeschriebene Position interessiert mich sehr, da sie genau meinen Zielsetzungen
entspricht.

Ich bewerbe mich um diese Stelle, da sich Ihre Anforderungen fast vollsiandig mit
meinen Féhigkeiten und Erfahrungen decken.

..., da ich aufgrund meiner Ausbildung und bisherigen Tatigkeiten die Fahigkeiten und
Erfahrungen besitze, die Sie an lhren zukinftigen Mitarbeiter sfellen.

..., da der Aufgabenbereich fast genau dem meiner jetzigen Position entspricht.

Ihr Inserat hat mich angesprochen, da die Stelle weitgehend meinen Vorstellungen ent-
spricht.

..., da die Anforderungen in beinahe idealer VWeise meinem bisherigen Werdegang
entsprechen.

..., da die Beschreibung der Aufgaben genau meinen Vorstellingen von Product
Management entspricht.

Meine Bewerbung dirfte Sie interessieren, da ich in meiner bisherigen Laufbahn genau
die Fahigkeiten und Erfahrungen erworben habe, die Sie suchen.

..., da ich passende und nicht alliégliche Voraussetzungen dafir mitbringe.

Auch etwas Lob kann nicht schaden:

lhre Anzeige hat mich aufgrund der klaren Darstellung der  Aufgaben und
Anforderungen beeindruckt.

Da mir bekannt ist, dass lhre Firma auf dem Gebiet ... zu den fuhrenden Unternehmen
gehért, interessiert mich die Maglichkeit, fir Sie tétig zu werden.
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Beispielsatze fir den Hauptteil

Weéhrend meiner beruflichen laufbahn habe ich auf allen aufgefihrten Gebieten
umfangreiche Kenntisse und Erfahrungen erworben.

Besondere Kenninisse und Erfahrungen habe ich bei der Firma ... auf den Gebieten ...
erworben.

Meine besonderen Féhigkeiten liegen auf den Gebiefen: ...

Diese Féhigkeiten und Erfahrungen wiirden es mir erméglichen, die beschriebene Auf-
gabe erfolgreich umzusetzen.

Meine Starken liegen ...

Eine derartige Tatigkeit habe ich bereits mit Erfolg bei ... ausgeibt.

Griindliche Kenntnisse und Erfahrungen in lhrer Branche habe ich bei ... gewonnen.
Die erwiinschten Fachkenntnisse habe ich bei ... erworben.

Wie Sie den beiliegenden Unterlagen/dem beiliegenden Qualifikationsprofil
entnehmen kénnen, erfille ich Ihr Anforderungsprofil.

Das Studium der beiliegenden Unterlagen wird lhnen zeigen, dass ich optimale Voraus-
sefzungen fir die beschriebene Aufgabe mitbringe.

Ich bin Uberzeugt, dass ich aufgrund meiner Féhigkeiten, Kenntnisse und Erfahrungen
einen Beitrag zum Erfolg Ihrer Firma leisten kénnte.

12

Beispielsatze fir den Abschluss

Ich werde mir erlauben, Sie demndchst anzurufen, um abzukldren, ob wir einen
Besprechungstermin vereinbaren kénnen.

Ich glaube, dass meine Quadlifikationen fiir Sie von Inferesse sind und freue mich, bald
von lhnen zu héren.

Gerne stelle ich lhnen weitere Unterlagen iiber meine beruflichen Erfahrungen und Leis-
tungen zu.

Es freut mich, meine Qualifikationen fiir diese Position mit lhnen zu besprechen.
Gerne informiere ich Sie anlgsslich eines Gesprachs néher Gber meine bisher
erbrachten Leistungen und erreichten Erfolge und erwarte gerne |hren Anruf zur Fest-

legung eines Termins.

Es freut mich, wenn Sie mir Gelegenheit geben, meine Vorstellung iber ... (das
betreffende Fachgebiet) mit Ihnen zu besprechen.

Anlasslich einer persénlichen Besprechung kann ich lhnen weitere Auskunft iber meine
bisherigen Leistungen und Féhigkeiten geben.

Dieses Schreiben kann thnen nur einen unvollsténdigen Uberblick tber meine Fahigkeiten
und Erfahrungen geben. Anlésslich einer Besprechung berichte ich gerne mehr dariiber.

Ich freue mich, meine Voraussetzungen fir diese Position mit lhnen zu besprechen und
erwarte gerne |hren Bescheid.

Es wirde mich freven, Sie und das Arbeitsumfeld im Rahmen eines personlichen
Cesprdches naher kennen zu leren.

13
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Beispiel
Begleitschreiben

Fabienne Muster
Hauptstrasse @
3000 Bemn

Spedition AG
Bahnhofstrasse 16
3000 Bern

Bern, 21. Mai 2003

Bewerbung als Speditionsangestellte
lhr Inserat in der Berner Zeitung vom (Datum)

Sehr geehrte/r Frau/Herr (Name)

Ich beziehe mich auf unser heutiges Telefongesprach und méchte mich dafir noch ein-
mal herzlich bedanken. Wie vereinbart bewerbe ich mich um die ausgeschriebene
Stelle einer/eines Speditionsangestellten.

Die mir geschilderten Aufgaben interessieren mich sehr. Als gelernte Verkauferin bin ich
iberzeugt, dieser Aufgabe entsprechen zu kénnen/den gestellien Anforderungen ent-
sprechen zu kénnen.

lhre Firma ist mir als sehr seriés bekannt und lhre Erzeugnisse geniessen den Ruf,
qualitativ hochstehend zu sein. Ich wére deshalb stolz, mich zu lhrem Mitarbeiterlnnen-
kreis z&hlen zu dirfen. Ich bin gere unter Menschen und arbeite am liebsten im Team.
Neue Aufgaben anzupacken ist fir mich Herausforderung und Motivation zugleich.

Auf ein personliches Gesprach mit lhnen freue ich mich schon heute.

Mit freundlichen Grijssen

Fabienne Muster

Bewerbungsunterlagen

14

Beispiel
Begleitschreiben

Fabienne Muster
Hauptstrasse @
3000 Bemn

Gastroexpress
Herr Winzenried
Malereiweg 19
3000 Bern

Bern, 21. Mai 2003

Inserat Berner Zeitung vom 18. Mai 2003: «Biroallrounderin»
Sehr geehrter Herr Winzenried

Die von lhnen ausgeschriebene Stelle hat mich neugierig gemacht. Nach Einsicht in Thre
informative Website bin ich sehr motiviert, mich bei lhnen zu bewerben. Die Stelle
scheint meiner zukiinfligen beruflichen Zielsetzungen zu entsprechen.

Wie aus meinem Lebenslauf hervorgeht, habe ich mir vielseitige berufliche Erfahrung in
den verschiedensten Branchen angeeignet.

Ich gelte als inifiativ, flexibel, kritikfchig, und habe die Gabe, Menschen und anderen
Kulturen mit Achtung zu begegnen.

Meine Zuverléssigkeit, Belastbarkeit, gute Auffassungsgabe und lembereitschaft, ver
bunden mit meinen kommunikativen Féhigkeiten und ausgeprégtem Teamgeist kenn-
zeichnen mich ebenso wie meine Fahigkeiten, guten Kontakt zu Mitmenschen auf-
zubauen, um gemeinsam etwas zu bewegen und zu erreichen.

Ich freue mich, bei einem Vorstellungstermin Néheres iber diese Position zu erfahren
und mit lhnen meine Voraussetzungen dafir zu besprechen.

Mit freundlichen Grijssen

Fabienne Muster

Bewerbungsdossier

15
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Beispiel eines
tabellarischen Lebenslaufes

Lebenslauf

Personalien

Vorname, Name
Adresse
Wohnort

Telefon P
Telefon G
E-Mail

Geburtsdatum
Heimatort

[Nationalitéit/Bewilligung fir Auslénder)
Zivilstand

Berufliche Tatigkeiten
seit 01.02.2003

01.06.1994-31.01.2003

16

Fabienne Muster
Hauptstrasse @
3000 Bern

033 123 44 55
033 333 55 99

fabienne.muster@xyz.ch

6. Januar 1972
Winznau SO

ledig

Auf Stellensuche

Fischer, Vogel + Pariner GmbH,
Unfernehmensberatung, Steffisburg

01.06.1994 - 30.04.1996

Kaufmannische Angestellte/Assistentin des
Geschftsfihrers

01.05.1996 - 31.01.2003

Verantwortlich  fir  Akquisition, Koordination der
internen und externen Revision, Berechnung des
Kapitalbedarfs, Entwurf und Einfihrung von infernen
Kontrollinstrumenten

01.01.1991-31.05.1994

16.04.1991-31.08.1991

16.04.1988-15.04 1991

Sprachen
Deutsch
Englisch
Franzdsisch

ltalienisch
Spanisch

Sprachaufenthalt

01.09.1991-21.12.1991

PC-Kenntnisse

1990-2002

Advokaturbiiro Miller, Meyer & Partner AG,
Bern
Kaufmannische Angestellte / Sekretdrin

Verantwortlich fir das Finanzwesen, Personalver-
waltung. Fihren von 2 Lehrlingen, zustandig fir Kor-

respondenz D und E

Notariatsbiiro Dr. Ernst Meier, Bern
Kaufméannische Angestellie/Notariatsangestellte

Notariat Walter + Maria Wegmdller, Bern
Lehre als Kaufménnische Angestellte

Muttersprache

gute Kenntnisse in Wort und Schrift
Schulkenntnisse

Kenntnisse

Anféngerin in Sprachkurs

English Language School, Clifionville, Margate
(GB), First Certificate

Windows NT 4.0, WinWord, Excel,

PowerPoint, Outlook, Framework, WordPerfect

17
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MigrosKlubschule, Bern

PC:Word,/Access for Windows, Framework,
WordPerfect

Aufogenes Training

Schulbildung/Aus- und Weiterbildung

1996-1999

1988-1991

1983-1988
1979-1983

Hohere Kaufmdnnische Gesamtschule (HKG),
Bern, Ausbildung zur eidg. dipl. Kauffrau HKG
Berufsschule fur Verwaltung, Bern
Kaufmannische Angestellie

Sekundarschule, Bern

Primarschule, Bern

Interessen/Hobbies/Freizeit

Sport
Kultur
Literatur
Reisen

18

Schwimmen, Aerobic, Biken
Theater, klassische Musik
Belletristik, News, Zeitungen
Fremde Valker und Kulturen

Referenzen

Namen, Adressen und Telefonnummern notieren Sie besser nicht im Lebenslauf, sondern
bringen sie auf einem separaten Blatt zum Interview mit. Sie kénnen im schlimmsten Fall
némlich riskieren, dass Referenzen — obwohl vom Datenschutz her klar untersagt — schon
vor dem personlichen Gesprach eingeholt werden.

Sollien in einem Stelleninserat Referenzen verlangt werden, verweisen Sie auf diese im
Bewerbungsschreiben, z.B. mit dem Satz:
«Geme gebe ich lhnen anlésslich eines persénlichen Gespréiches Referenzen bekannt.»

Fir den zukinfligen Arbeitgeber sind vor allem berufliche Referenzen von Interesse.
Erkundigen Sie sich vorher, ob Sie eine Person als Referenz angeben dirfen und ob
diese noch immer bei der damaligen Firma arbeitet.

Nennen Sie die lefzten zwei Arbeitgeber. Was zu lange zuriickliegt, ist nicht mehr
relevant. Sie haben sich schliesslich in der Zwischenzeit fachlich und personlich ent-
wickelt.

Wenn Sie seit vielen Jahren beim selben Arbeitgeber angestellt waren, sollten Sie unbe-
dingt ausserberufliche Referenzpersonen angeben oder z.B. Kunden, lieferanten,
Geschéftspartner.

Referenzen

Notariatsbiiro Dr. Ernst Meier, Bern
Herr Dr. Ernst Meier, Notar

[personlicher Vorgesetzter]

Telefon G031 312 12 12

Mller Catering-Service

Herr Andreas Miller

Geschdafsfihrer

[personlicher Vorgesetzter bei der Firma Fischer, Vogel + Partner]

Telefon G 033 735 22 28

19
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Kurzbewerbung
(Spontanbewerbung...)

Die Kurzbewerbung unterscheidet sich von der tblichen Bewerbung, wie schon der
Name sagt, durch ihre Kirze. Und das hat zwei gewichtige Grinde: Zum einen
scheuen sich viele Bewerber bei Chiffreinseraten (véllig zu Recht), ihre kompletten
Bewerbungsunterlogen zu versenden. Zum anderen bewerben sich viele Menschen aus
gesicherfer Position heraus erst einmal mit einer Kurzbewerbung, um «die lage zu
sondieren». Dennoch sollten Sie keine Standardbriefe verwenden und eine zielge-
richtete Bewerbung verfassen.

Richten Sie sich namentlich an den Abteilungsleiter, welcher am besten erkennt, ob Ihre
Bewerbung von Interesse ist. Zégern Sie nicht, bei der Telefonzentrale der Firma
anzurufen, um seinen Namen zu erfahren.

Im Rahmen der Stellenlosigkeit sind Spontanbewerbungen ein sehr gutes Mittel, um den
beruflichen Zielen etwas néher zu kommen.

Die Kurzbewerbung besteht in der Regel aus:

e dem Bewerbungsschreiben:
Warum inferessiert Sie das Unternehmen, was haben Sie zu bieten, was kann
gemeinsam erreicht werden?

e dem tabellarischen KurzLlebenslauf:
(Personalienblatt oder Portréit), wenn dieser nicht teilweise bereits im
Bewerbungsschreiben integriert ist.
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Telefonische
Bewerbung

Vielleicht gehdren Sie zu denjenigen Menschen, die eine jingere Stimme haben, als
Sie alt sind. Méglicherweise bringen Sie einen unvorteilhaften Lebenslauf mit vielen
Stellenwechseln bzw. Licken mit. Oder Sie kennen den/die Personalberater/in iber-
haupt nicht und mdchten seine/ihre Kompetenz in einem ersten kurzen Gesprach
abklaren.

In allen diesen Féllen tun Sie gut daran, sich bei der namentlich angegebenen Person
telefonisch zu bewerben. Dieses Telefongespréich muss aber sorgféliig vorbereitet werden.

e \Wahlen Sie einen Tag, an dem Sie sich gut fihlen (der Tonfall Ihrer Stimme,
Ihr Lacheln, Thre Dynamik und Motivation sind zu héren).

e legen Sie Notizpapier und Kugelschreiber sowie lhre Agenda bereit.

¢ legen Sie die Worte zurecht: Wie fange ich das Gespréich an, Grund des
Anrufs, wie beende ich das Gesprach?

e Notieren Sie sich stichwortartig die Sie inferessierenden Aspekte.

Wenn Sie dann die verantwortliche Person am Telefon haben, kann ein effizientes Kon-
takigesprach statfinden. Dabei geben Sie einen kurzen und prégnanten Abriss |hres
beruflichen Backgrounds und sondieren, ob dieser mit dem gesuchten Profil Gberein-
stimmt.

Sobald Ihr/e Gespréchspartner/in signalisiert, dass er/sie zuerst |hr Bewerbungs-
dossier will, verhalten Sie sich kooperativ und antworten Sie, dass Sie ihm/ihr das
Dossier selbstversténdlich in den ndchsten Tagen zusenden werden.

¢ In lhrem Bewerbungsschreiben gehen Sie dann auf das Vorgesprdch ein und
betonen, warum Sie diese Stelle ganz besonders reizt.
e Adressieren Sie den Brief an die Person, mit der Sie gesprochen haben, und

danken Sie fir die Auskiinfte.

Viele Menschen bringen es nicht so leicht fertig, sich selbst am Telefon «zu verkaufen».
Gerade wenn Sie diese Schwdche kennen, dirfen Sie sich thre Chancen nicht durch
einen unbeholfenen Telefonanruf verpatzen. Wahlen Sie in diesem Fall die sowieso
iblichere Form der schrifilichen Bewerbung.
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Stellenbewerbung
via Internet

Sie suchen Ihre néchste Stelle per Internete Dies ist eine gute Entscheidung, denn das
Web bietet lhnen zahlreiche Méglichkeiten, um |hren zukiinfigen Arbeitgeber auf
diesem Weg zu finden.

Surfen Sie mit Ausdauer! Nehmen Sie sich gerade am Anfang geniigend Zeit, um mit
Hilfe von Suchmaschinen geeignefe Webseiten zu finden. Vergessen Sie nicht, die
Seiten |hrer bevorzugten Arbeitgeber aufzusuchen. Konsultieren Sie anschliessend
regelméssig diejenigen Seiten, die Sie beziiglich lhres eigenen Profils und Ihrer eigenen
personlichen beruflichen Ziele weiterbringen.

Bevor Sie sich mit der Internetbewerbung befassen, sollten Sie Ihr Bewerbungsschreiben
und lhren Llebenslauf vorbereiten und dieselben auf Ihren PC speichern. Bei der Online-
Bewerbung werden |hnen diese Dokumente sehr nitzlich sein. Zudem kann es sehr
schnell gehen und der Stellenanbieter wiinscht einen persénlichen Kontakt, zu dem Sie
lhr persénliches Dossier mitbringen sollen.

Tipps

1. Kontrollieren Sie das Datum der ausgeschriebenen Stelle. Im Zweifelsfall
fragen Sie per Telefon, ob die Stelle noch frei ist.

L. Vergessen Sie nicht einen Befreff anzugeben. Bei der fdglich eingehenden
Menge von E-Mails hilft der Titel Ihre Anfrage zu sortieren.

3. Kontrollieren Sie regelmdssig Ihre Mailbox(!], auch wenn Sie |hre Postadresse
und Telefonnummer aufgefihrt haben.

E-Mail-Bewerbung

1. Schicken Sie |hre EMailBewerbung an keine anonymen Datenpools oder
unpersonifizierte Personalabteilungsmailboxen. Bewerben Sie sich bei Einzel-
personen mit personlicher EMail-Adresse. Scheuen Sie sich nicht, diese mitfels
Telefonanruf in Erfahrung zu bringen. Dies eliminiert auch allféllige Daten-
schutzprobleme.
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1. Versenden Sie die EMail-Bewerbung zusammen mit lhrem Lebenslauf als Text-
mail oder Word-Dokument.
e Vermeiden Sie Files mit der neusten Software, da nicht alle Firmen gleich
gut ausgeristet sind.
e Senden Sie keine Adresse Ihrer privaten Homepage mit dem Hinweis, dass
dort Ihre persénlichen Daten abrufbar sind.
¢ \Verzichten Sie auf eine Powerpoint-Présentation oder allzu grosse Files.

3. Erstellen Sie keine Massenmails, sondemn verfassen Sie eine Bewerbung,
welche auf die jeweilige Firma abgestimmt ist.

Link

1. Auf der Websie  www.treffpunkt-arbeit.ch finden Sie umfassende
Informationen Uber die ersten Schritte bei Arbeitslosigkeit, Uber finanzielle Leis-
fungen, Gesefze und Broschiren. Stellensuchende finden auf der VWebsite eine
Datenbank mit tber 6'000 offenen Stellen, dazu Links zu privaten in- und auslén-
dischen Arbeitsvermitilern und Arbeitséimtern. Die VWebsite liefert zudem ausfihr-
liche Informationen zum Thema Arbeit, wie zum Beispiel zum freien Personenver-
kehr, aktuelle Arbeitsmarktstatistiken und die Adressen von RAV und Arbeits-
losenkassen.
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10.
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Zehn Regeln fir ein
erfolgreiches Interview

Bereiten Sie sich sorgfdltig auf das Gespréich vor.

. Freuen Sie sich, dass Sie Gelegenheit erhalten, mit einer inferessanten Person

ein interessantes Gespréich zu fihren.

Gehen Sie zu Beginn mit Bestimmtheit auf lhre/n Gespréchspartner/in zu;
begrissen Sie ihn mit Namen, einem festen Handedruck und einem
freundlichen L&cheln. Ein paar freundliche Worte, Smalltalk — Natiirlichkeit
wirki am besten. Bei Unsicherheit Uben Sie den <«ersten Aufirit». VWenn der
némlich geklappt hat, und das spiren Sie, fihlen Sie sich wéhrend dem
restlichen Gesprach viel sicherer.

. Konzentrieren Sie sich auf die ersten 4 Minuten. Man hat herausgefunden,

dass diese 4 Minuten eines Gesprdchs tber Sympathie oder Antipathie ent-
scheiden.

. Seien Sie ein guter, interessierter und aufmerksamer Zuhérer, und halten Sie

Blickkontakt mit hrem Gegeniiber. Zeigen Sie Aufmerksamkeit und Interesse fur
die Probleme der Firma der/s Gesprachspariners/in und seines Bereiches.

. Unterbrechen Sie lhre/n Gespréchspartner/in nicht.

Stellen Sie Fragen.

Respektieren Sie die zur Verfiigung stehende Zeit lhrer/s Gespréchspartners/in.
Beobachten Sie ihn — wenn Sie spiren, dass er ungeduldig wird, kirzen Sie
Ihre Fragen ab.

. Verhalten Sie sich weder demiitig noch Uberheblich, weder zu sfeif noch zu

vertraulich, sondern so, wie Sie mit einer/in Geschéftspartner/in reden
wirden. Sie kommen nicht als Bitisteller, sondern als jemand, der etwas
anzubieten hat.

Und nochmals der wichtigste Punkt: Begniigen Sie sich nicht damit, Fragen zu
beantworten — niitzen Sie die Chance, «sich zu verkaufen»!

Das
Vorstellungsgespréach

Persoénliche Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach

Wenn Sie eine Einladung zum Vorstellungsgesprach bekommen, haben Sie sich mit
lhrer Bewerbung interessant gemacht und sind in die engere Wahl gekommen. Man
méchte Sie nun persénlich kennen leren. Die entscheidende Hirde steht lhnen aller-
dings mit dem Vorstellungsgesprach noch bevor. Jetzt missen Sie beweisen, dass Sie
die in der schriflichen Bewerbung geweckten Erwartungen im personlichen Gespréich
bestdtigen und die Anforderungen der angestrebten Stelle wirklich erfillen kénnen.

Es ist durchaus normal, das Sie in einer solchen Gespréchssituation angespannt sind.
Beschdftigen Sie sich mit lhrem Atem: Atmen Sie in den Unterleib und lassen Sie die Luft
langsam und grindlich ausstrémen. Fillen Sie zuerst thren Bauch, dann den Brustkasten
mit Luft, halten Sie die Luft an und lassen Sie sie langsam und bis zum Schluss aus-
stromen, so dass sich der Bauch einzieht. Am Tag X, wenn die Nervositét zu stark Gber-
hand nimmt und vor allem auch beim Warten auf das Gespréch, nehmen Sie diese
Technik der Druckminderung zu Hilfe. Oder sitzen Sie fir einige Minuten an den Wald-
rand und héren den Végeln zu. Beruhigen Sie sich durch inneres Zureden, Singen Sie
ein Lied oder héren Sie schéne Musik.

Kontrollieren Sie Ihren inneren Dialog. Denken Sie also nicht: «Das kann ich nicht, ich
bin zu alf, zu jung, zu hésslich, zu dick, zu dumm...», sondern: «Ich bin gut, genau so
wie ich bin; ich habe ein gutes leben gehabt und eine tolle Zukunft vor mir, ich weiss
viel und kann etwas. Es wird ein Supergespréch werden!» Probieren Sies aus. Es wirkt
Wunder!
So sollten Sie sich vorbereiten:

e Sammeln Sie umfassende Informationen iber das Unfernehmen.

e Treffen Sie organisatorische Vorbereitungen [Anreise, Kleidung usw.).

® Bereiten Sie sich auf die zu erwartenden Fragen vor.

e Denken Sie Gber Ihr Verhalten und lhre Gespréichstakiik nach.

e Stellen Sie eine Liste mit eigenen Fragen zusammen.
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Im Vorstellungsgespréch geht es darum herauszufinden, ob Firma und Bewerber
zueinander passen und zusammenarbeiten kénnen. Zu diesem Zweck wollen die Per-
sonalverantwortlichen der Firma ihre Einschdtzung des Bewerbers durch den per-
sonlichen Eindruck abrunden. Der Bewerber sollte seinerseits die Gelegenheit nutzen,
um sich ausreichend iber seinen méglichen Arbeitsplatz und das Umfeld zu informieren.

Verhandlungstechnik:

e Zeigen Sie schon im Vorzimmer korrektes Verhalten, denn Sie werden von der
Sekretérin maglicherweise aufmerksam beobachtet. Manche/r Chef/in legt
auf das Urteil seines/er Sekrefér/in grossen Wert und befragt sie/ihn nach
dem Gespréch Gber den Eindruck vom Bewerber.

o |hr Blick soll klar und offen sein. (Schauen Sie dem/r Personalverantwortlichen
in die Augen. Suchen Sie Kontakt zu ihm/ihr. VWenn Sie sich nicht frauen, gibt
es einen Trick: Schauen Sie auf seine/ihre Augenbrauen oder in die Mitie
zwischen die Augenbrauen).

o Achten Sie auf den Ton lhrer Stimme. [Die Stimme soll kontrolliert klingen, nicht
zu spitz und nicht zu gedémpft. Dann ist auch |hre Nervositét besser unter Kon-
trolle und nicht sichtbar).

e Aussem Sie sich nie schlecht tber frihere Arbeitgeber. An Ihrer Einstellung
gegeniber der alten Firma oder friheren Vorgesetzten wird man ablesen, wie
Sie sich gegenuber der neuen Firma verhalten werden.

e Beantworfen Sie Anmerkungen zu lhrem Alter, etwa: «Sie sind zu jung fir die
Stelle» mit Humor, sagen Sie, der Wert komme nicht mit dem Alter und fiigen
Sie an, was Sie zu bieten haben: Ihre Dynamik, Kraft, Ihren Wissensdurst.

e \Werden lhnen tfakilose oder sogar unverschémte Fragen gestellt, solllen Sie
diese Fragen héflich, aber bestimmt zuriickweisen.

26

lhr Benehmen ist wesentlich. Dazu gehért:

Pinktlichkeit. Kommen Sie weder zu spét noch zu frih. 10 Minuten vor dem Termin ist
angemessen, um sich im Empfangsraum zu entspannen oder eine Dokumentation
anzuschauen.

Kleidung. Tragen Sie unifarbene statt gemusterte Kleidungsstiicke. Bei Schmuck und
Make-up gilt die Devise: weniger ist mehr. Achten Sie auf eine gepflegte Frisur,
Manikire und Z&hne sowie saubere und einwandfreie Schuhe. Ein erster positiver Ein-
druck fihrt zu einer positiven Meinung.

lhre Haltung. Achten Sie auf lhre Bewegungen:

e Kreuzen Sie nicht Arme und Beine gleichzeitig: Dies gilt als ein Zeichen von
Verschlossenheit oder von Widerstreben dem anderen gegeniber.

e Nehmen Sie asymmetrische Haltungen ein (die obere Kérperpartie in einer
anderen Position als die untere: Dies gilt als ein Zeichen einer akfiven und
dynamischen Personlichkeit) und wechseln Sie die Haltung im laufe des
Cesprdches.

e Halten Sie lhre Hande unter Kontrolle: nicht iberkreuzen, nicht mit dem Ehering
spielen. Begleiten Sie lhre Ausserungen auf eine natirliche Art mit den

Hénden.
¢ Halten Sie den Kopf gerade.

e Dringen Sie nicht in die personliche Sphare lhres Gespréchspartners ein.
Neigen Sie sich nicht Gber sein Pult, stossen Sie seine Unferlagen nicht weg,
um lhre hinzulegen, sefzen Sie sich nicht auf seinen Stuhl.

Zuhéren. Einige Kandidaten sind so mit dem beschdftigt, was sie sagen wollen, dass sie
nicht aufmerksam genug zuhéren. Sie missen nachfragen oder geben falsche Antworten
— dies hinterlasst einen schlechten Eindruck. Wenn Sie eine Frage aus der Fassung bringt,
zégern Sie nicht, sie zu wiederholen. So gewinnen Sie Zeit zum Uberlegen.
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Zurickhaltung und Diskretion. Versuchen Sie nicht, unfer allen Umstanden heraus-
zufinden, warum der/die bisherige Stelleninhaber/in  geht, vor allem wenn
unferschiedliche Ansichten erwdhnt wurden. Fragen Sie auch nicht nach seinem,/ihrem Lohn.

Hoflichkeit. Behandeln Sie den/die Sekretdr/in freundlich. Nehmen Sie keine
Broschiiren, ohne vorher zu fragen. Zeigen Sie eine gewisse Distanz gegeniiber der Ver-
gangenheit. Wenn ein Misserfolg zur Sprache kommt, zeigen Sie, was Sie daraus
gelemt haben.

lhr Lacheln. Geben Sie sich verbindlich und offen. Selbst wenn Sie grosse Schwierig-
keiten haben, lassen Sie sich nichts anmerken. |hr Gespréchspartner ist nicht dafir ver-
antwortlich. Zersireuen Sie lhre negativen Gedanken. Sie brauchen jefzt Ihre ganze
Energie fir die Planung lhrer Zukunft.

Abschluss des Gespréiches

Machen Sie nicht den guten Eindruck zunichte, indem Sie es pléizlich eilig haben, das
Gespréich zu beenden. Erkundigen Sie sich iber den weiteren Verlauf: Wird man Sie
anrufen? Wann?2 Sind weitere Treffen vorgesehen2 Mit wem? In welchem Zeitroum?
Sollen Sie wieder Kontakt aufnehmen? Bedanken Sie sich fur die Aufmerksamkeit und
Zeit, die man lhnen gewidmet hat.

Und noch etwas:
Alter und Diplome sind nicht alles. lhre eigene Personlichkeit ist genauso wichtig!

Nur das fachliche und technische Wissen sowie die erworbenen Erfahrungen machen
Sie alleine noch nicht zur gefragten Persénlichkeit. Soziale Kompetenzen wie Dynamik,
Kreativitét, Teamgeist, Kommunikationsféhigkeit und Durchsetzungsvermégen sind heute
wichtige Faktoren, wenn es gilt, eine offene Stelle zu besetzen. Erst wenn Sie sich selber
Klarheit tber lhre Stérken und Schwéichen sowie lhre berufliche wie auch persénliche
Zukunft verschafft haben, gehen Sie mit optimalen Voraussefzungen an ein Vorstellungs-
gesprach.
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Acht Grundsadtze zur
Beantwortung von Fragen

1. Seien Sie ehrlich («Wer ligt, braucht ein gutes Geddchmnis»]. Denken Sie

daran, dass der/die Fragesteller/in Rickfragen bei einem/r friheren Chef/in
machen konnte (das muss allerdings nicht heissen, dass Sie mit der Ehrlichkeit
ubertreiben und belanglose Fehler oder nebenscichliche Ereignisse erwdhnen).

. Seien Sie positiv, dussern Sie keine Klagen, keine Kritik, keine negativen

Bemerkungen tber frihere Arbeitgeber, Firmen, Chefs, Kollegen.

. In jeder Antwort und in jeder Aussage solllen Sie versuchen, etwas Positives

Uber sich «anzubringen». Antworten Sie deshalb z.B. auf die Frage «Kénnen
Sie gut mit Leuten umgehen?» nicht einfach mit <Ja», sondern sagen Sie etwar:
Ja, das darf ich behaupten; das hat sich z.B. letztes Jahr gezeigt, als es
notwendig war, einen grosseren Auftrag noch termingerecht auszuliefern.
Nach Erlauterungen der Situation haben sich alle meine Mitarbeiter/innen
bereit erklart, zwischen Weihnachten und Neujahr drei Tage zu arbeifen, um
dieses Ziel zu erreichen.»

. Seien Sie nicht zu bescheiden oder gar unterwiirfig. Zeigen Sie, dass Sie ein

gutes Potenzial besitzen und stolz auf Ihre Leistungen und Erfolge sind.

. Seien Sie nicht Gberheblich. Der geibte Inferviewer wird bald merken, ob die

erwdhnten Leistungen und Erfolge wirklich auf Ihr Konto gehen.

. Antwortfen Sie Uberlegt. Machen Sie ruhig kleine Denkpausen, bevor Sie eine

Antwort geben. Sie vermeiden dadurch den Eindruck, Sie hatten die Ant-
worfen auswendig gelemt.

. Wenn lhnen eine Frage unklar ist oder wenn Sie Zeit zum Uberlegen gewinnen

wollen, wenden Sie die Takiik der Gegenfrage an [«Wie ist das zu ver
stehen/VWas meinen Sie damit/Kénnten Sie das etwas prazisieren).

. Zeigen Sie sich flexibel. Beobachten Sie lhre/n Partner/in aufmerksam und

versuchen Sie herauszuspiren, wohin er/sie zielt: VWWas machte er/sie gerne
héren? Erwartet er/sie knappe oder ausfihrliche Antworten2 Scheint er/sie
viel oder wenig Zeit fir das Gesprach zu haben? Passen Sie sich ihm/ihr an,
und verhalten Sie sich so, wie Sie annehmen, dass er/sie den Gespréichsverlauf wiinscht.
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36 Fragen, auf die
Sie sich vorbereiten sollten

. Wirden Sie mir kurz lhre berufliche Laufbahn beschreiben?

. Warum suchen Sie eine neue Stelle?

. Warum haben Sie sich um diese Stelle beworben?

. Was wissen Sie Uber unsere Firma?

. Was ist |hr Karriereziel2 Wo méchten Sie in finf/in zehn Jahren sein@
. Warum glauben Sie, dass Sie sich fir diese Stelle qualifizieren?

Was verstehen Sie unter ... (Ihr Fachgebiet, wie z.B. Controlling, Produkfe-

sicherung, Organisationsentwicklung, Marketing)?

. Was kénnten Sie fir uns tun?

. Was hat lhnen an Ihrer lefzten Stelle gepasst/nicht gepasste
10.
1.
12.
13.
14
15.
16.

Was haben Sie gern/ungem getan?

Welche Probleme hatten Sie an |hrer lefzten Stelle?

Was hat lhnen an lhrem letzten Vorgesetzten gefallen/nicht gefallen?
Aus welchen Grinden haben Sie jeweils Ihre Stelle gewechselte

Wie denken Sie Gber |hren letzten Arbeitgeber?

Welche Ihrer bisherigen Stellen hat lhnen am besten gefallen? VWarum?

Wie wirden Sie sich selbst/lhr/e Chef/in Sie beschreiben (Charakter,

Arbeitsweise, Fithrungsstil)

Welches sind lhre Starken/lhre Schwéichen?

Haben Sie Fihrungseigenschaften? Wie kénnen Sie dies belegen?
Welches war |hr schwierigstes Fihrungsproblem? Wie haben Sie es geldste
Arbeiten Sie gerne mit anderen zusammen? Kénnen Sie Beispiele nennen?

Wie organisieren Sie lhre Arbeite

11,
23
4.
15.
6.

17
8.
29.
30.
3l
3L,

33.
34.
35.
36.

Welches waren die wichtigsten Aufgaben in |hrer letzten Position?2

Welche Verbesserungen haben Sie in lhrem Aufgabenbereich vorgenommen?
Was haben Sie fir die Firma geleistete

Welches waren die bedeutendsten Leistungen in lhrer Laufbahn?@

Wie wiirden Sie vorgehen um dieses Problem zu lésen/bei der Einfihrung von
.../ bei der Organisation von ...2

Wo haben Sie Misserfolge erlitten?

Wie, glauben Sie, denken Ihre Arbeitskollegen iber Sie?
Wie hoch ist |hr jefziges Gehalt?

Was sind |hre Gehaltsforderungen?

Wie lange, glauben Sie, werden Sie bei uns bleiben?

Haben Sie auch schon Leute eingestellte Worauf haben Sie dabei besonders
Wert gelegte

K&nnen Sie mir Referenzen angeben?
Haben Sie noch andere Stellen in Aussichte Welcher Arte
Nennen Sie mir Grinde, warum wir gerade Sie anstellen sollten!

Haben Sie noch Fragen?

Zusatzliche Fragen zu einzelnen Punkten des Lebenslaufes:

Koénnen Sie mir erkléren, warum Sie:
— die Branche, die Téatigkeit, den VWohnort gewechselt haben?
— diesen Beruf ergriffen haben?

— keinen Abschluss gemacht haben, usw.2
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