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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 akiiv werden. Bauen Sie sich ein gut funktionieren-
des Netzwerk auf, damit Sie sich andern mitteilen kénnen. Dazu braucht es ein biss-
chen Mut und ein systematisches Vorgehen.

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

Zuerst erstellen Sie die «Personliche Kontakiliste». Auf diese Liste setzen Sie lhre Freunde
und Menschen, die Sie gut mégen, mit Du anreden, die Sie ohne weiteres anrufen kén-
nen 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, Thre Arbeitskol-
legen, Lieferanten und Kunden, lhre Lehrer — vergessen Sie dabei auch Behdrdenmitglie-
der nicht. Diesem Personenkreis solllen Sie lhr Anliegen schriftlich mitteilen. Sie kénnen
auch versuchen, iber persénliche Bekannte Kontakte herzustellen.

Es ist wichtig, dass alle diese Kontakipersonen Sie kennen und iber 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, Ihre Qualitéten wei-
terzuvermitteln und Sie empfehlen.

Geben Sie Ihren Kontakipersonen eine Rickmeldung, wenn Sie eine Stelle gefunden

haben.

Denken Sie auch daran: Der Chef der Firma, fiir 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 stellt einen wesentlichen Teil des Inse-
rates dar.

. Halten Sie fest, in welcher Zeitung oder Zeitschrift und an welchem Datum das Inse-

rat 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
Aufzéhlung der Hauptaufgaben der ausgeschriebenen Stelle.

. Machen Sie sich ein genaues Bild ber die Firma. An Informationen gelangen Sie

zum Beispiel Uber das Firmenverzeichnis beim Handelsregister. Wichtig sind die
finanzielle Situation, ein fortschritliches Management, eine innovative Produkiepa-
lette sowie der Ruf der Firma.

Nehmen Sie ein Blatt Papier und notieren Sie sich auf der linken Seite lhre Qualifi-
kationen und lhre Erfahrung, auf der rechten Seite die im Inserat verlangten Qualifi-
kationen und Erfahrung.

Nehmen Sie lhre Selbstanalyse und lhren Lebenslauf zur Hand und schreiben Sie
lhre Erfolge und Starken heraus. Vergleichen Sie Ihre Erfolge und Starken mit denje-
nigen, die im Inserat angesprochen werden oder die lhnen fir die beschriebene
Tatigkeit wichtig erscheinen.

Rufen Sie die im Inserat genannfe Kontakiperson an. legen Sie sich vor dem Tele-
fonanruf ein paar Fragen zurecht. Dies gibt lhnen die Maglichkeit, einerseits mehr
iber die Firma zu erfahren und andererseits das Bewerbungsschreiben noch zielge-
rechter abzufassen. Der Anruf gibt lhnen auch Gelegenheit, hr Interesse an der Stel-
le zu bekunden und lhre Féhigkeiten zu erwéhnen. Wenn die schriffliche Bewer
bung dann beim Adressat eintrifft, soll er sich an lhren Namen erinnern. Sagen Sie
deshalb am Ende des Gespréichs nochmals deutlich hren Namen, und beziehen
Sie sich im Brief auf das gefihrte Telefongespréich.



Was enthdlt ein
vollstandiges Bewerbungsdossier?

8. Schreiben Sie den Bewerbungsbrief. Gehen Sie auf die im Inserat erwdhnten Qua- Es enthdlt immer:
lifikationen und Erfahrungen, Gber die Sie verfigen, besonders ein. Weisen Sie auf
Ihre Stérken und Erfolge hin, die fir die beschriebene Tétigkeit wichtig sind. Sie mis- ® Bewerbungsschreiben (Begleitbrief)

Tabellarischer Lebenslauf

Kopien scémilicher Arbeitszeugnisse

Kopie des Berufs- oder Studienabschlusses
Kopien von Diplomen,/Weiterbildungszeugnissen

sen sich selber als «Produkt> verkaufen! Formulieren Sie Ihre Ziele und Vorstellungen
in Bezug auf lhre weitere Berufstdtigkeit und die Erweiterung lhrer Kenntnisse.

9. Rufen Sie ein paar Tage spdter wieder an und erkundigen Sie sich, ob die Bewer-
bung eingetroffen ist. Damit verdeutlichen Sie, dass Sie wirklich an der Stelle inte-
ressiert sind. Sie bewirken auch, dass lhre Bewerbung hervorgeholt wird.

Weitere Unterlagen kénnen nach Ermessen - oder miissen auf

Verlangen - beigelegt werden, wie zum Beispiel:

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

Nur auf Verlangen sind beizulegen:

® |leumundszeugnis (zu beziehen auf der Gemeindeverwaltung lhres Wohnortes)

® Auszug aus dem Zentralstrafregister (eidgendssisch oder kantonal), erhalilich
bei der Kantonspolizei

¢ Handschriftenprobe (sofern Sie den Begleitbrief nicht handschrifflich verfasst
haben und es ausdricklich verlangt wird): eine A4-Seite auf unliniertem Papier,
versehen mit lhrer Unterschrift



Hinweise zu den

Bewerbungsunterlagen

Jede Bewerbung soll den Personalchef Gber die Person, den Werdegang und das Kén-
nen des Bewerbers genau und zuverlssig informieren. Deshalb muss sie auch bei einer
Spontanbewerbung mindestens die folgenden Unterlagen enthalten:

Lebenslauf

Zeugniskopien

Im Normalfall genigt ein tabellarischer Lebenslauf, wie er ab
Seite 16 dargestellt ist. Erstellen Sie diesen mit dem PC. Hand-
schriffliche Lebensléufe in Berichtsform sind nur auf ausdrickli-
ches Verlangen zu verfassen.

Unferstitzen Sie das Beschriebene mit Zahlen und nennen Sie
bei jeder Funkfion Ihren Verantwortungsbereich. Jedes Wort z&hlt
— keine Wiederholungen! Verwenden Sie Tatigkeitsworter, ver-
meiden Sie pessimistische, negative, ungenauve oder vage Aus-
sagen. Beachten Sie den visuellen Aspekt! (Genigend
Abstand zwischen den Zeilen, Schriftart Arial und eine angeneh-
me Schrifigrésse.)

Der lebenslauf enthdlt eine lickenlose Aufzahlung 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 tber Sie als Person. Schauen
Sie, dass die Hobbies zum Job passen und nicht allenfalls Erwar-
fungen und efablierten Klischees widersprechen. Passen Sie
auch auf mit allzu exotischen 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 iber lhre bisherige berufliche Tatigkeit
lickenlos Auskunft geben. Verlangen Sie deshalb bei einem Aus-
fritt immer ein Zeugnis oder mindestens eine Arbeifsbestéitigung.
Sie haben Anrecht auf eine angemessene Wirdigung lhrer
Leistung.

Referenzen

Nennen Sie Personen aus den beruflichen Sektoren, deren Urtei-
le Gewicht haben. Sie missen sich jedoch vorher vergewissern,
dass diese bereit sind, Uber Sie, lhren Charakter und Ihre Fahig-
keiten Auskunft zu geben.

Besonders geeignete Referenzen sind lhre 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 Bran-
che einen guten Namen haben. (Beispiel Seite 19)



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 erfahrene Die Information, auf die sich
lhre Bewerbung bezieht, wird als Betreff aufgefihrt (Inserat, Gespréich mit
einem Kunden, Mitteilung eines Freundes oder Hinweis vom Arbeitsamt usw.).

2. Grund der Bewerbung.
3. lhre Fahigkeiten, Kenntnisse und Berufserfahrungen.

4. lhre gegenwartige Funkfion und Tatigkeit.

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

Deshalb dirfen Sie nur ein fehlerfreies und sauber geschriebenes Begleitschreiben mit
Ihren Bewerbungsunterlagen abschicken. Lassen Sie, sofern Sie es als notwendig erach-
ten, |hr Schreiben korrigieren. Hier lohnt sich grésste Sorgfal.

Lesen Sie lhren Brief zwei Stunden spater oder
am néachsten Tag nochmals.

Sind Sie zufrieden mit der Beschreibung von
sich selber?

Ist lhre Botschaft klar?

Muss man einfach Lust bekommen, Sie kennen
zu lernen?
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Beispielsdtze fir lhr
Bewerbungsschreiben

Wahlen Sie fir Ihr 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 lhre Anforderungen fast vollsténdig mit mei-
nen Fahigkeiten und Erfahrungen decken.

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

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

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

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

..., da die Beschreibung der Aufgaben genau meinen Vorstellungen von Product Mana-
gement entspricht.

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

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

Auch etwas Lob kann nicht schaden:

lhre Anzeige hat mich aufgrund der klaren Darstellung der Aufgaben und Anforderun-
gen beeindruckt.

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

Wahrend meiner beruflichen Laufbahn habe ich auf allen aufgefihrien Gebieten
umfangreiche Kenntisse und Erfahrungen erworben.

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

Meine besonderen Féhigkeiten liegen auf den Gebieten: ...

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 erwinschten Fachkenninisse habe ich bei ... erworben.

Wie Sie den beiliegenden Unterlagen/dem beiliegenden Quadlifikationsprofil entneh-
men kénnen, erfille ich Ihr Anforderungsprofil.

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

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

12

Beispielsatze fir den Abschluss

Ich werde mir erlauben, Sie demnéchst anzurufen, um abzukléren, ob wir einen Bespre-
chungstermin vereinbaren kénnen.

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

Cerne stelle ich Ihnen weitere Unterlagen Gber meine beruflichen Erfahrungen und Leis-
tungen zu.

Es freut mich, meine Qualifikationen fir diese Position mit lhnen zu besprechen.
Gerne informiere ich Sie anlsslich eines Gespréichs néher Uber meine bisher erbrach-
ten Leistungen und erreichten Erfolge und erwarte geme lhren Anruf zur Festlegung eines

Termins.

Es freut mich, wenn Sie mir Gelegenheit geben, meine Vorstellung iber ... (das betref-
fende Fachgebiet) mit lhnen zu besprechen.

Anlgsslich einer persanlichen Besprechung kann ich Thnen weitere Auskunft ber meine
bisherigen Leistungen und Fahigkeiten geben.

Dieses Schreiben kann lhnen nur einen unvollstandigen Uberblick tber meine Féhigkeiten
und Erfahrungen geben. Anlésslich einer Besprechung berichte ich gerne mehr dariber.

Ich freue mich, meine Voraussetzungen fir diese Position mit hnen zu besprechen und
erwarte gerne lhren Bescheid.

Es wiirde mich freuen, Sie und das Arbeitsumfeld im Rahmen eines persénlichen Gespra-
ches naher kennen zu lernen.

13



Beispiel
Begleitschreiben

Fabienne Muster
Hauptstrasse @
3000 Bern

Spedition AG
Bahnhofstrasse 16
3000 Bemn

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 Telefongespréch und méchte mich dafiir noch ein-
mal herzlich bedanken. Wie vereinbart bewerbe ich mich um die ausgeschriebene Stel-
le 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 serids bekannt und lhre Erzeugnisse geniessen den Ruf, quali-
tativ hochstehend zu sein. Ich wére deshalb stolz, mich zu threm Mitarbeiterlnnenkreis
z&hlen zu dirfen. Ich bin geme unter Menschen und arbeite am liebsten im Team. Neue
Aufgaben anzupacken ist fir mich Herausforderung und Motivation zugleich.

Auf ein persénhches Gesprdch mit lhnen freue ich mich schon heute.

Mit freundlichen Grissen

Fabienne Muster

Bewerbungsunterlagen
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Beispiel
Begleitschreiben

Fabienne Muster
Hauptstrasse @
3000 Bern

Gastroexpress
Herr Winzenried
Malereiweg 19
3000 Bemn

Bern, 21. Mai 2003

Inserat Berner Zeitung vom 18. Mai 2003: «Biiroallrounderin»
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 zukinftigen beruflichen Zielsetzungen zu entsprechen.

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

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

Meine Zuverldssigkeit, Belastbarkeit, gute Auffassungsgabe und Lembereitschaft, ver-
bunden mit meinen kommunikativen Fahigkeiten und ausgepragtem Teamgeist kenn-
zeichnen mich ebenso wie meine Féhigkeiten, guten Konfakt zu Mitmenschen aufzubau-
en, um gemeinsam etwas zu bewegen und zu erreichen.

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

Mit freundlichen Grijssen

Fabienne Muster

Bewerbungsdossier
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Beispiel eines
tabellarischen Lebenslaufes

Lebenslauf

Personalien

Name, Vorname
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
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Fabienne Muster
Hauptstrasse @
3000 Bern

033 123 44 55
033 333 5599

fabienne. muster@xyz.ch

6. Januar 1972
Winznau SO

ledig

Auf Stellensuche

Fischer, Vogel + Pariner GmbH,
Unternehmensberatung, Steffisburg
01.06.1994 - 30.04.1996
Kaufmannische Angestellie/Assistentin des
Geschéftsfihrers

01.05.1996 - 31.01.2003

Verantwortlich fir Akquisition, Koordination der infer-
nen und externen Revision, Berechnung des Kapital-
bedarfs, Entwurf und Einfihrung von internen Kon-

trollinstrumenten

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 & Pariner AG,

Bern

Kaufménnische Angestellte / Sekreférin
Verantwortlich fur das Finanzwesen, Personalverwal-
tung. Fihren von 2 Lehrlingen, zusténdig fur Korres-
pondenz D und E

Notariatsbiiro Dr. Ernst Meier, Bern
Kaufmannische Angestellte/Notariatsangestellte

Notariat Walter + Maria Wegmiller, Bern
Lehre als Kaufmdnnische Angestellie

Muttersprache

gute Kenntisse in Wort und Schrift
Schulkenntnisse

Kenntnisse

Anfangerin in Sprachkurs

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

Windows NT 4.0, WinWord, Excel,

PowerPoint, Outlook, Framework, WordPerfect

17



Kurse/Seminare

1994/1995

1997

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

Autogenes Training

Schulbildung/Aus- und Weiterbildung

1996-1999

1988-1991

1983-1988
1979-1983

Hohere Kaufménnische Gesamtschule (HKG),
Bern, Ausbildung zur eidg. dipl. Kauffrau HKG
Berufsschule fir Verwaltung, Bern
Kaufménnische Angestellte

Sekundarschule, Bern

Primarschule, Bern

Interessen/Hobbies/Freizeit

Sport
Kultur
Literatur
Reisen

18

Schwimmen, Aerobic, Biken
Theater, klassische Musik
Belletristik, News, Zeitungen
Fremde Volker 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
namlich riskieren, dass Referenzen — obwohl vom Datenschutz her klar untersagt — schon
vor dem personlichen Gesprach eingeholt werden.

Sollten in einem Stelleninserat Referenzen verlangt werden, verweisen Sie auf diese im
Bewerbungsschreiben, z.B. mit dem Satz:
«Gerne gebe ich lhnen anlésslich eines personlichen Gespraches Referenzen bekannt.»

Fir den zukinftigen 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 zurickliegt, ist nicht mehr rele-
vant. Sie haben sich schliesslich in der Zwischenzeit fachlich und persénlich entwickelt.

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

Referenzen

Notariatsbiiro Dr. Ernst Meier, Bern
Herr Dr. Ernst Meier, Notar
[persdnlicher Vorgesetzter)

Telefon G031 31212 12

Miller Catering-Service

Herr Andreas Miiller

Ceschéftsfihrer

(personlicher Vorgesetzter bei der Firma Fischer, Vogel + Partner)

Telefon G 033 735 22 28
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Kurzbewerbung
(Spontanbewerbung...)

Die Kurzbewerbung unterscheidet sich von der iblichen Bewerbung, wie schon der
Name sagt, durch ihre Kiirze. Und das hat zwei gewichtige Griinde: Zum einen scheu-
en sich viele Bewerber bei Chiffreinseraten (véllig zu Recht), ihre kompletten Bewer-
bungsunterlagen zu versenden. Zum anderen bewerben sich viele Menschen aus gesi-
cherter Position heraus erst einmal mit einer Kurzbewerbung, um «die lage zu sondie-
ren>. Dennoch solllen Sie keine Standardbriefe verwenden und eine zielgerichtete
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 anzu-
rufen, 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:

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

e dem tabellarischen Kurz-lebenslauf:

(Personalienblatt oder Portréit), wenn dieser nicht teilweise bereits im Bewer-

bungsschreiben integriert ist.
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Telefonische
Bewerbung

Vielleicht gehéren Sie zu denjenigen Menschen, die eine jingere Stimme haben, als
Sie alf sind. Méglicherweise bringen Sie einen unvorteilhaften Lebenslauf mit vielen Stel-
lenwechseln bzw. Licken mit. Oder Sie kennen den Personalberater Gberhaupt nicht
und méchten seine Kompetenz in einem ersten kurzen Gespréch abklaren.

In allen diesen Fallen tun Sie gut daran, sich bei der namentlich angegebenen Person tele-
fonisch zu bewerben. Dieses Telefongesprach muss aber sorgféliig vorbereitet werden.

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

¢ legen Sie Nofizpapier und Kugelschreiber sowie |hre Agenda bereit.

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

* Notfieren Sie sich stichwortartig die Sie interessierenden Aspekte.

Wenn Sie dann die verantwortliche Person am Telefon haben, kann ein effizientes Kon-
takigesprach staftfinden. Dabei geben Sie einen kurzen und pragnanten Abriss lhres
beruflichen Backgrounds und sondieren, ob dieser mit dem gesuchten Profil iberein-
stimmt.

Sobald Ihr Gesprachspartner signalisiert, dass er zuerst lhr Bewerbungsdossier will, ver
halten Sie sich kooperativ und antworten Sie, dass Sie ihm das Dossier selbstversténd-
lich in den ndchsten Tagen zusenden werden.

¢ In lhrem Bewerbungsschreiben gehen Sie dann auf das Vorgespréch 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 Auskinfte.

Viele Menschen bringen es nicht so leicht fertig, sich selbst am Telefon «zu verkaufen».
Gerade wenn Sie diese Schwéiche kennen, diirfen Sie sich lhre Chancen nicht durch
einen unbeholfenen Telefonanruf verpatzen. Wahlen Sie in diesem Fall die sowieso Gbli-
chere Form der schrifflichen Bewerbung.
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Stellenbewerbung
via Internet

Sie suchen lhre néchste Stelle per Infernete Dies ist eine gute Entscheidung, denn das
Web bietet hnen zahlreiche Méglichkeiten, um Ihren zukiinfigen Arbeitgeber auf die-
sem VWeg zu finden.

Surfen Sie mit Ausdauer! Nehmen Sie sich gerade am Anfang geniigend Zeit, um mit
Hilfe von Suchmaschinen geeignete Webseiten zu finden. Vergessen Sie nicht, die Sei-
ten lhrer bevorzugten Arbeitgeber aufzusuchen. Konsultieren Sie anschliessend regel-
mdssig diejenigen Seiten, die Sie beziglich lhres eigenen Profils und Ihrer eigenen per-
sonlichen beruflichen Ziele weiterbringen.

Bevor Sie sich mit der Internetbewerbung befassen, sollten Sie Thr Bewerbungsschreiben
und lhren Lebenslauf vorbereiten und dieselben auf Ihren PC speichern. Bei der Online-
Bewerbung werden lhnen diese Dokumente sehr nijtzlich sein. Zudem kann es sehr
schnell gehen und der Stellenanbiefer wiinscht einen persénlichen Kontakt, zu dem Sie
Ihr personliches Dossier mitbringen sollen.

Tipps

1. Konfrollieren Sie das Datum der ausgeschriebenen Stelle. Im Zweifelsfall fro-
gen Sie per Telefon, ob die Stelle noch frei ist.

1. Vergessen Sie nicht einen Befreff anzugeben. Bei der féglich eingehenden
Menge von E-Mails hilft der Titel lhre Anfrage zu sortieren.

3. Kontrollieren Sie regelmdassig lhre Mailbox(!], auch wenn Sie lhre Postadresse
und Telefonnummer aufgefthrt haben.

E-Mail-Bewerbung

1. Schicken Sie lhre EMail-Bewerbung an keine anonymen Datenpools oder
unpersonifizierte Personalabteilungsmailboxen. Bewerben Sie sich bei Einzel-
personen mit personlicher EMail-Adresse. Scheuen Sie sich nicht, diese mittels
Telefonanruf in Erfahrung zu bringen. Dies eliminiert auch allfallige Daten-
schutzprobleme.
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1. Versenden Sie die E-MailBewerbung zusammen mit Ihrem Lebenslauf als Text-
mail oder Word-Dokument.
* Vermeiden Sie Files mit der neusten Software, da nicht alle Firmen gleich
gut ausgeristet sind.
e Senden Sie keine Adresse lhrer privaten Homepage mit dem Hinweis, dass
dort Ihre persanlichen Daten abrufbar sind.
* Verzichten Sie auf eine Powerpoint-Présentation oder allzu grosse Files.

3. Erstellen Sie keine Massenmails, sondern verfassen Sie eine Bewerbung, wel-
che auf die jeweilige Firma abgestimmt ist.

Link

1. Auf der Website wwwae.treffpunkt-arbeit.ch finden Sie umfassende Infor-
mationen Uber die ersten Schritie bei Arbeitslosigkeit, Uber finanzielle Leistungen,
Gesetze und Broschiiren. Stellensuchende finden auf der Website eine Datenbank
mit Uber 6'000 offenen Stellen, dazu links zu privaten in- und ausléndischen
Arbeitsvermittlern und Arbeitsémtern. Die Website liefert zudem ausfihrliche Infor-
mationen zum Thema Arbeit, wie zum Beispiel zum freien Personenverkehr, akiu-
elle Arbeitsmarkistatistiken und die Adressen von RAV und Arbeitslosenkassen.
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10.

Zehn Regeln fir ein
erfolgreiches Interview

Bereiten Sie sich sorgféltig 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 lhren Gespréchspariner zu; begris-
sen Sie ihn mit Namen, einem festen Handedruck und einem freundlichen
Lécheln. Ein paar freundliche Worte, Smalltalk — Natirlichkeit wirkt am besten.
Bei Unsicherheit ben Sie den «ersten Auftritt>. VWenn der namlich geklappt
hat, und das spiren Sie, fihlen Sie sich wéhrend dem restlichen Gespréich viel
sicherer.

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

dass diese 4 Minuten eines Gespréchs Uber Sympathie oder Antipathie ent-
scheiden.

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

Blickkontakt mit hrem Gegeniber. Zeigen Sie Aufmerksamkeit und Inferesse fur
die Probleme der Firma des Gespréichspartners und seines Bereiches.

. Unterbrechen Sie lhren Gesprachspartner nicht.

Stellen Sie Fragen.

Respektieren Sie die zur Verfigung stehende Zeit Ihres Gesprachspariners.
Beobachten Sie ihn — wenn Sie spiren, dass er ungeduldig wird, kirzen Sie
Ihre Fragen ab.

. Verhalten Sie sich weder demiitig noch iberheblich, weder zu steif noch zu

vertraulich, sondem so, wie Sie mit einem Geschdftspariner reden wiirden. Sie
kommen nicht als Bittsteller, sondern als jemand, der etwas anzubiefen hat.

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

Persénliche Vorbereitung auf ein Vorstellungsgespréch

Wenn Sie eine Einladung zum Vorstellungsgesprach bekommen, haben Sie sich mit
Ihrer Bewerbung interessant gemacht und sind in die engere Wahl gekommen. Man
mdchte Sie nun persénlich kennen lemen. Die entscheidende Hurde steht Ihnen aller-
dings mit dem Vorstellungsgespréich noch bevor. Jefzt missen Sie beweisen, dass Sie
die in der schrifflichen Bewerbung geweckten Erwartungen im persénlichen Gespréich
bestatigen und die Anforderungen der angestrebten Stelle wirklich erfillen kénnen.

Es ist durchaus normal, das Sie in einer solchen Gesprdchssituation 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 lhren Bauch, dann den Brustkasten
mit Luft, halten Sie die Luft an und lassen Sie sie langsam und bis zum Schluss ausstré-
men, so dass sich der Bauch einzieht. Am Tag X, wenn die Nervositét zu stark iber-
hand nimmt und vor allem auch beim Warten auf das Gesprach, nehmen Sie diese
Technik der Druckminderung zu Hilfe. Oder sitzen Sie fur 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 lhren inneren Dialog. Denken Sie also nicht: «Das kann ich nicht, ich
bin zu alt, zu jung, zu hésslich, zu dick, zu dumm...», sondem: «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 Supergesprach werdenl» Probieren Sies aus. Es wirkt
Wunder!

So sollten Sie sich vorbereiten:

Sammeln Sie umfassende Informationen Gber das Unternehmen.

Treffen Sie organisatorische Vorbereitungen (Anreise, Kleidung usw.).

Bereiten Sie sich auf die zu erwartenden Fragen vor.

Denken Sie Uber Ihr Verhalten und lhre Gesprachstaktik nach.

Stellen Sie eine Liste mit eigenen Fragen zusammen.

25



Im Vorstellungsgespréich geht es darum herauszufinden, ob Firma und Bewerber zuei-
nander passen und zusammenarbeiten kénnen. Zu diesem Zweck wollen die Personal-
verantwortlichen der Firma ihre Einschdtzung des Bewerbers durch den persénlichen
Eindruck abrunden. Der Bewerber sollte seinerseits die Gelegenheit nutzen, um sich aus-
reichend Uber seinen méglichen Arbeitsplatz und das Umfeld zu informieren.

Verhandlungstechnik:

e Zeigen Sie schon im Vorzimmer korrekfes Verhalten, denn Sie werden von der
Sekretarin moglicherweise aufmerksam beobachtet. Mancher Chef legt auf
das Urteil seiner Sekrefdrin grossen Wert und befragt sie nach dem Gespréich
Gber ihren Eindruck vom Bewerber.

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

e Achten Sie auf den Ton lhrer Stimme. (Die Stimme soll kontrolliert klingen, nicht
zu spitz und nicht zu gedémpft. Dann ist auch Ihre Nervositat besser unfer Kon-
trolle und nicht sichtbar).

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

® Beantworten 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 figen
Sie an, was Sie zu bieten haben: lhre Dynamik, Kraft, Ihren Wissensdurst.

® Werden lhnen takilose oder sogar unverschémte Fragen gestellt, sollien Sie
diese Fragen héflich, aber bestimmt zurickweisen.
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lhr Benehmen ist wesentlich. Dazu gehort:

Punktlichkeit. Kommen Sie weder zu spat noch zu frih. 10 Minuten vor dem Termin ist
angemessen, um sich im Empfangsraum zu entspannen oder eine Dokumentation anzu-
schauven.

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

lhre Haltung. Achten Sie auf Ihre Bewegungen:

¢ 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 Hénde unter Kontrolle: nicht Gberkreuzen, nicht mit dem Ehe-
ring spielen. Begleiten Sie lhre Ausserungen auf eine natirliche Art mit den
Handen.

¢ Halten Sie den Kopf gerade.

¢ Dringen Sie nicht in die persénliche Sphare lhres Gesprachspartners ein. Nei-
gen Sie sich nicht Gber sein Pult, stossen Sie seine Unterlagen nicht weg, um
lhre hinzulegen, setzen Sie sich nicht auf seinen Stuhl.

Zuhéren. Einige Kandidaten sind so mit dem beschéftigt, was sie sagen wollen, dass sie
nicht aufmerksam genug zuhéren. Sie missen nachfragen oder geben falsche Antworten
— dies hinferlgsst einen schlechten Eindruck. Wenn Sie eine Frage aus der Fassung bringt,
zégern Sie nicht, sie zu wiederholen. So gewinnen Sie Zeit zum UberlegenA
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Zurickhaltung und Diskretion. Versuchen Sie nicht, unter allen Umsténden herauszufin-
den, warum der bisherige Stelleninhaber geht, vor allem wenn unterschiedliche Ansich-
fen erwdhnt wurden. Fragen Sie auch nicht nach seinem Lohn.

Héflichkeit. Behandeln Sie die Sekretérin oder die Empfangsdame freundlich. Nehmen
Sie keine Broschiren, ohne vorher zu fragen. Zeigen Sie eine gewisse Distanz gegen-
iber der Vergangenheit. Wenn ein Misserfolg zur Sprache kommt, zeigen Sie, was Sie
daraus gelernt haben.

lhr Lacheln. Geben Sie sich verbindlich und offen. Selbst wenn Sie grosse Schwierig-
keiten haben, lassen Sie sich nichts anmerken. Thr Gespréchspartner ist nicht dafir ver-
antworllich. Zerstreuen Sie lhre negativen Gedanken. Sie brauchen jefzt lhre ganze
Energie fr die Planung lhrer Zukunft.

Abschluss des Gespréches

Machen Sie nicht den guten Eindruck zunichte, indem Sie es plétzlich eilig haben, das
Cesprach zu beenden. Erkundigen Sie sich iber den weiteren Verlauf: Wird man Sie
anrufen? Wann2 Sind weitere Treffen vorgesehen? Mit wem? In welchem Zeitraum? Sol-
len Sie wieder Kontakt aufnehmen@ Bedanken Sie sich fiir 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 Kompefenzen wie Dynamik,
Kreativitat, Teamgeist, Kommunikationsféhigkeit und Durchsetzungsvermégen sind heute
wichtige Fakforen, wenn es gilt, eine offene Stelle zu besetzen. Erst wenn Sie sich sel-
ber Klarheit tber lhre Starken und Schwdachen sowie |hre berufliche wie auch personli-
che Zukunft verschafft haben, gehen Sie mit optimalen Voraussetzungen an ein Vorstel-
lungsgesprach.

28

Acht Grundsadtze zur
Beantwortung von Fragen

1. Seien Sie ehrlich («Wer ligt, braucht ein gutes Geddchmis»). Denken Sie

daran, dass der Fragesteller Rickfragen bei einem friheren Chef machen
kénnte [das muss allerdings nicht heissen, dass Sie mit der Ehrlichkeit Gbertrei-
ben und belanglose Fehler oder nebensdchliche 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 sollten Sie versuchen, etwas Positives

{ber sich «anzubringen». Antworten Sie deshalb z.B. auf die Frage «Kénnen
Sie gut mit Leuten umgehen?» nicht einfach mit «Ja», sondern sagen Sie etwa:
a, das darf ich behaupten; das hat sich z.B. lefztes Jahr gezeigt, als es not-
wendig war, einen grosseren Aufirag noch termingerecht auszuliefern. Nach
Erléuterungen der Situation haben sich alle meine Mitarbeiter bereit erklart,
zwischen Weihnachten und Neujahr drei Tage zu arbeiten, um dieses Ziel zu
erreichen.»

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

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

. Seien Sie nicht Uberheblich. Der geibte Interviewer wird bald merken, ob die

erwdhnten Leistungen und Erfolge wirklich auf Thr Konto gehen.

. Antworten Sie iberlegt. Machen Sie ruhig kleine Denkpausen, bevor Sie eine

Antwort geben. Sie vermeiden dadurch den Eindruck, Sie hétten die Antwor-
fen auswendig gelernt.

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

nen wollen, wenden Sie die Taktik der Gegenfrage an (<Wie ist das zu verste-
hen/Was meinen Sie damit/Kénnten Sie das etwas prézisiereng»).

. Zeigen Sie sich flexibel. Beobachten Sie Ihren Partner aufmerksam und versu-

chen Sie herauszuspiren, wohin er zielt: VWas méchte er gerne héren? Erwar-
fet er knappe oder ausfuhrliche Antworten? Scheint er viel oder wenig Zeit fir
das Gesprach zu haben? Passen Sie sich ihm an, und verhalten Sie sich so,
wie Sie annehmen, dass er den Gespréchsverlauf winscht.
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36 Fragen, auf die
Sie sich vorbereiten sollten

. Wiirden 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 Ihr Karriereziel2 Wo méchten Sie in finf/in zehn Jahren sein?
. Warum glauben Sie, dass Sie sich fir diese Stelle qualifizieren?

Was verstehen Sie unter ... (lhr Fachgebief, wie z.B. Controlling, Produkte-

sicherung, Organisationsentwicklung, Marketing)?

. Was kénnten Sie fur uns tun@

. Was hat Ihnen an lhrer lefzten Stelle gepasst/nicht gepasst?
10.
1.
12,
13.
14.
15.
16.

Was haben Sie gem/ungern getan?

Welche Probleme hatten Sie an |hrer letzfen Stelle?

Was hat lhnen an lhrem letzten Vorgesetzten gefallen/nicht gefallen?
Aus welchen Grinden haben Sie jeweils |hre Stelle gewechselte
Wie denken Sie iber Ihren lefzten Arbeitgeber?

Welche lhrer bisherigen Stellen hat lhnen am besten gefallen2 VWarum?

Wie wiirden Sie sich selbst/Ihr Chef Sie beschreiben (Charakter, Arbeits-

weise, Fihrungsstil)2

Welches sind lhre Stérken,/lhre Schwéchen?

Haben Sie Fihrungseigenschaften? Wie kénnen Sie dies belegen?
Welches war Ihr schwierigstes Fihrungsproblem? Wie haben Sie es geléste
Arbeiten Sie gerne mit anderen zusammen?@ Kénnen Sie Beispiele nennen?

Wie organisieren Sie lhre Arbeit?

11.
3.
4.
15.
26.

17.
8.
29.
30.
3l
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33.
34.
35.
36.

Welches waren die wichtigsten Aufgaben in Ihrer lefzten Position?

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 [&sen/bei der Einfihrung von
.../bei der Organisation von ...2

Wo haben Sie Misserfolge erlitten

Wie, glauben Sie, denken Ihre Arbeitskollegen tber Sie?
Wie hoch ist |hr jefziges Gehalte

Was sind |hre Gehaltsforderungen?

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

Haben Sie auch schon leute eingestellte VWorauf haben Sie dabei besonders
Wert gelegte

Kénnen 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 erkldren, warum Sie:
— die Branche, die Tatigkeit, den Wohnort gewechselt haben?
— diesen Beruf ergriffen haben?

— keinen Abschluss gemacht haben, usw.2
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