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Vorwort

Die meisten Bewerber unterschitzen immens, wie umfangreich und speziell das
Fachwissen fiir eine gelungene Bewerbung sein kann. Im Zweifel geht es im
Bewerbungsprozess nicht einfach nur um den ersten bzw. nichsten Job, sondern
um die absolute Traumstelle und um einen wichtigen Karriereschritt. Von der Stel-
lenrecherche tiber das Verstidndnis der Ausschreibung bis hin zur Gestaltung der
Unterlagen und zur Vorbereitung des Vorstellungsgesprichs nebst Lampenfieber
gilt es, vieles zu beachten. Es gibt unterschiedliche Fallen, in die Bewerber unwis-
sentlich tappen konnen und sich damit eine moglicherweise grofle Chance fiir die
Karriere verbauen. Im Internet findet man nicht immer die passenden Tipps und
hiufig sogar widerspriichliche oder unprofessionelle Ratschldge. Viel zu oft sind
negative Gedanken und Selbstzweifel die Konsequenz von erfolglosen Bewer-
bungsschreiben und Vorstellungsgesprichen.

,.Hitte ich das Coaching doch schon frither gemacht!* Das ist die zentrale Aus-
sage aller Bewerbungsklienten. Und hoffentlich bleibt eine derartige Erkenntnis
den Lesern dieses Buches erspart. Das wichtigste Anliegen dieses Ratgebers ist es
daher, in drei groen Blocken die elementaren Fragen rund um den Bewerbungs-
prozess zu kliren und einen weiten Uberblick zu geben: Bewerbungsunterlagen
erstellen — Vorstellungsgesprich meistern — Backgroundwissen erwerben und ver-
stehen. Diese drei Blocke sind die drei groen Erfolgskriterien fiir den Zugang zu
einer neuen Stelle.

Doch im Grunde entscheidet es sich oftmals bereits schon vor dem Versand
oder Upload der Unterlagen, ob tiberhaupt Chancen auf einen Erfolg bestehen.
Denn alles steht und fillt mit der Frage ,,Wer bin ich eigentlich?. Sobald das
eigene Profil, ein klares Ziel und die personlichen Wertvorstellungen formuliert
sind, gehen viele Tiiren fast wie von alleine auf. Der Schliissel fiir viele dieser
Tiiren heifit ganz einfach ,,Passung“. Wenn man sich selbst gut kennt, ist die Suche
nach dem richtigen Job viel fokussierter, und es fillt wesentlich leichter, sich im
passenden‘ Licht zu prisentieren, sodass der Wunscharbeitgeber kaum noch Nein
sagen kann. Das Schliissel-Schloss-Prinzip greift, wenn der Bewerber weil3, was er
will. Aus diesem Grund enthilt der vorliegende Ratgeber einige Coaching-Ubun-
gen, die dir helfen werden, die Frage ,,Wer bin ich eigentlich® im Hinblick auf
die Jobsuche moglichst weitgehend zu kldren und effektiv in die Bewerbung ein-
flieBen zu lassen.



Vi Vorwort

In meinen Bewerbungs- und Karrierecoachings begleite ich die unterschied-
lichsten Menschen auf ihrer Jobsuche. Meist beginnt so ein Prozess mit einer
Bestandsaufnahme der Vita: Welche Ausbildungen und Berufserfahrungen liegen
vor? Welche weiteren Interessen, Fihigkeiten und Soft Skills sind dariiber hin-
aus vorhanden? Welche Wiinsche oder Hoffnungen bringt ein Mensch fiir den
nichsten Job sowie fiir seine langfristige berufliche Entwicklung mit? Welches
individuelle Alleinstellungsmerkmal lésst sich speziell fiir diesen Bewerber her-
ausarbeiten? Wie gut kennt dieser Mensch sich selbst mit all seinen Stdrken und
Schwichen? Wie ist er bereits bei der Jobsuche vorgegangen, und welche Stellen
liegen innerhalb seines Suchradars? Wie gut passen Personlichkeit und Suchkrite-
rien zusammen? Aus welchen Griinden war die Jobsuche bisher noch nicht erfolg-
reich? Sind vielleicht sogar die Unterlagen nicht ansprechend genug gestaltet?
Liegt eine falsche Selbsteinschidtzung oder Vorgehensweise vor? Spielen Nervo-
sitdt oder Fehlverhalten im Vorstellungsgesprich eine entscheidende Rolle? Wie
gut ist letztendlich die Passung zum Wunschjob, und wie gut wird diese Passung
in den Bewerbungsunterlagen sowie im personlichen Gesprich dargestellt? Sind
personliche Parameter wie Wohnort, Familiensituation, Gesundheitszustand oder
private Interessen und Hobbys zu berticksichtigen?

Erst wenn diese Punkte geklirt sind, kann ein passgenaues und letztendlich
zielfithrendes Coaching abgeleitet werden. Das nimmt Zeit in Anspruch — wahr-
scheinlich viel mehr Zeit, als man im schnelllebigen, digitalen Zeitalter mitsamt
seiner Copy-and-Paste-Kultur vermuten wiirde. Und dann ist die eigentliche Arbeit
ja noch nicht getan: Text und Vita schreiben, Design gestalten — und das im Ide-
alfall individuell fiir jede avisierte Stellenausschreibung — Stellen recherchieren,
Unterlagen versenden usw.

In Teil I lernst du, professionelle Bewerbungsunterlagen anzufertigen. Du
erfahrst, aus welchen Teilen eine Bewerbung besteht, welche Funktion diese Teile
haben, was an deren Gestaltung wichtig ist und wie du dein Profil passend zur
angepeilten Stelle riiberbringst.

Teil II bereitet dich fachlich, mental und kommunikativ auf das Vorstellungs-
gesprich vor. Du wirst lernen, wie du deine Wirkungskraft erhdhst, wie du Ent-
scheider fachlich und personlich tiberzeugst und wie du Lampenfieber in den Griff
bekommen kannst.

In Teil III erhiltst du viele grundlegende, aber auch tibergeordnete Informatio-
nen zum Bewerbungsprozess. Du erfihrst unter anderem, wo passende Stellen zu
finden sind, wie man Stellenausschreibungen interpretiert und wie man bei Absa-
gen motiviert am Ball bleibt. Dariiber hinaus laden dich Coaching-Ubungen ein,
dich im Hinblick auf den Bewerbungsprozess etwas besser kennenzulernen. Und
ganz besonders wertvoll sind die essenziellen Tipps, die ich von vier geschétzten
Coach-Kollegen und zwei Recruitern fiir diesen Ratgeber erhielt.

Ich wiinsche dir eine hilfreiche Lektiire und viel Erfolg fiir deinen Weg in den
richtigen Job.

Koln Martin Sutoris
Mirz 2019
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Zusatzmaterial

Eine Checkliste fur die schriftliche Bewerbung sowie eine weitere flr
das Vorstellungsgesprach findest du zum Downloaden auf der Produkt-
seite zum Buch unter www.springer.com.

Hinweise
Dieses Buch enthdlt reale Beispiele erfolgreicher Bewerbungen -
sowohl der schriftlichen Bewerbung als auch des Vorstellungsge-
sprachs. Samtliche Namen, die in diesem Buch genannt werden, sind
jedoch gedndert, um die Anonymitdat und Personlichkeitsrechte zu
wahren. Sollten Parallelen zu anderen realen Personen entstehen, die
dem Autor nicht personlich bekannt sind, so ist dies ausschlieflich rein
zuféllig der Fall.

Um eine bessere Lesbarkeit zu ermdglichen, wurde an vielen Stellen
darauf verzichtet zu gendern.
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Teil |
Die schriftliche Bewerbung

Durch die schriftliche Bewerbung hast du die einmalige Chance, dich und dein
berufliches Kompetenzprofil einem Unternehmen vorzustellen. Wenn du bei der
Anfertigung deiner Unterlagen einige Punkte beachtest, kann deine Bewerbung
dein Ticket zum Vorstellungsgesprich werden. In diesem Teil erfihrst du, wor-
auf es dabei ankommt. Neben der formalen Korrektheit gibt es ndmlich noch eine
ganze Reihe anderer wichtiger Punkte zu beachten sowie viele kleine Tipps, die
das Ziinglein an der Waage sein konnen.
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updates

Einleitung: Tu mal so, als warst du
Bestsellerautor

Gerade fiir junge Absolventen ist die Bewerbungsphase etwas ganz anderes als die
wissenschaftliche Arbeit an der Uni. Sie markiert nicht nur den Ubergang in einen
neuen Lebensabschnitt, sondern ist Hoffnung und Herausforderung zugleich. Es
gilt, sich in Themen wie Design und Sprachstil einzuarbeiten sowie ein Stiick weit
zum Verkdufer fiir die eigene Person und Qualifikation zu werden. Und das fillt
nicht jedem leicht — zumal bei vielen Absolventen noch die Frage ,,Was will ich
eigentlich beruflich machen? in Gedanken permanent prisent ist. Ging es an der
Uni bzw. in der gerade abgelieferten Abschlussarbeit noch um profundes Fachwis-
sen, Wissenschaft und Inhalte, so stehen in der ,,Bewerbungsarbeit* eher vorder-
griindige Verkaufsaspekte im Fokus. Der Gedanke, seine bisherigen Leistungen
und Kompetenzen tabellarisch aufzulisten, reiche aus, weil das ja schon alles fiir
sich spricht und ein Bild des Bewerbers erzeugt, 6ffnet ndmlich noch lange keine
Tiiren.

Denn nun sind nicht mehr gleichgesinnte Fachleute, sondern in aller Regel Per-
sonaler und Human-Resource-Mitarbeiter Ansprechpartner, die zig Bewerbungen
gelesen haben und mit allen Wassern gewaschen sind. Auch wenn es die Aufgabe
dieser Mitarbeiter ist, neues und qualifiziertes Personal zu finden sowie das Unter-
nehmen als attraktiven Arbeitgeber darzustellen, machen sie sich nur zu gern die
Miihe, Menschen zu vergleichen, zu bewerten und auf den metaphorischen Priif-
stand zu stellen — das ist nicht immer das, was man sich unter wertschitzender
Kommunikation vorstellt und Optimismus aufbliithen ldsst. Aber es ist ihr Job, und
den wollen sie — wahrscheinlich genau wie du — gut machen. Diesen Prozess als
Bewerber erfolgreich durchzustehen, wird an der Uni kaum vermittelt. Schlielich
wollen Wissenschaftler bzw. Akademiker inhaltliche Arbeit leisten und nicht zum
Verkiufer der eigenen Person werden.

Die schriftliche Bewerbung ist in aller Regel der Erstkontakt zu einem Unter-
nehmen, in dem man gerne arbeiten mochte. Hierbei ist der erste Eindruck der
sprichwortlichen Begegnung genauso wichtig wie im personlichen Gesprich. Fiir
den ersten Eindruck gilt es, Sympathie und Kompetenz zu vermitteln. Und noch

© Springer-Verlag GmbH Deutschland, ein Teil von Springer Nature 2019 3
M. Sutoris, Der Bewerbungs-Coach, https://doi.org/10.1007/978-3-662-59458-2_1

1


https://doi.org/10.1007/978-3-662-59458-2_1
http://crossmark.crossref.org/dialog/?doi=10.1007/978-3-662-59458-2_1&domain=pdf

4 1 Einleitung: Tu mal so, als warst du Bestsellerautor

vor dem Lesen der Unterlagen wird der erste Eindruck im Bruchteil einer Sekunde
iiber die optische Wirkung vermittelt. Natiirlich ist die Wirkung eines Designs sub-
jektiv — und doch gibt es genau wie im personlichen Gespriach Mindeststandards,
die erfiillt sein miissen. Es liegt auf der Hand, dass dies auf die Begriffe ,Uber-
sichtlichkeit®, , Klarheit®, ,,Korrektheit“ und ,,Sauberkeit” hinauslduft. Im Sinne
des Priming-Effekts (Abschn. 2.1) entscheidet der erste Eindruck tiber Wohlwollen
oder Missfallen. Wenn der erste Eindruck stimmit, ist fiir ein Unternehmen manch-
mal der ,,durchschnittliche* Bewerber interessanter als jemand, der vielleicht de
facto besser qualifiziert ist, aber eine uniibersichtliche Bewerbung mit dem einen
oder anderen Rechtschreibfehler abliefert. Das mag in den Ohren junger und hoff-
nungsvoller Absolventen unfair klingen, doch muss man einfach wissen, dass die
Bewerbungskultur hoch spezialisiert ist und letztendlich die Firmen entscheiden
diirfen, fiir wen sie sich tatsidchlich niher interessieren mochten. Natiirlich kommt
es manchmal vor, dass kleine Fehler verziehen werden und man den Job dennoch
bekommt — aber das ist eher die Ausnahme.

Der Adressat der Bewerbung wird sich als Erstes einen schnellen Uberblick
iiber den Kandidaten verschaffen. Dabei zéhlen fiir ihn die vorhin erwihnten
Faktoren Kompetenz und Sympathie. Denn in seiner Rolle als Personalentschei-
der muss fiir ihn schnell ersichtlich werden, ob ein Bewerber grundsitzlich fiir
die vakante Position in Betracht gezogen werden kann, indem er die angeforderte
Kompetenz mitbringt. Denn nur dann lohnt sich der Zeitaufwand, die Unterlagen
weiter zu sichten oder den Menschen dahinter genauer kennenzulernen. Zudem ist
ein Personaler auch ,,nur* ein Mensch und wird bei jeder Bewerbung anhand ihrer
Wirkung ein Gefiihl erleben, das sich irgendwo zwischen ,,sie/er konnte sehr gut
passen® und ,,das geht ja gar nicht” nivelliert. Menschen sind soziale Wesen, und
deswegen unterliegen ihre Entscheidungen héufig unbewusst den Faktoren Sympa-
thie und Intuition.

Im Folgenden sind die wichtigsten Funktionen aufgelistet, die eine schriftliche
Bewerbung erfiillen soll. Ist dies gewéhrleistet, steht der obligatorisch anstehenden
Einladung zum Vorstellungsgesprich eigentlich nichts mehr im Wege:

Positiven ersten Eindruck erzeugen

Kompetenz und Sympathie vermitteln

Passung zur Stelle aufzeigen

Qualifikationen und Erfahrungen zielfithrend auflisten

Bewerbungsprozesse sind fiir Unternehmen eine sehr kostspielige Angelegenheit:
Die Stellenanzeige muss bezahlt werden; um Bewerbungen zu sichten, zu pri-
orisieren sowie um Vorstellungsgespriche zu fiihren, fallen nicht zu verachtende
Kosten fiir den Zeit- und Personalaufwand an, sondern auch fiir Porto, Reisekos-
tenerstattung, Biiromaterial oder Assessment-Center-Events. GroBere Unterneh-
men entwickeln IT-basierte Onlinefunktionen fiir den Upload der Bewerbungen,
sie kaufen Potenzialanalyse-Software ein, engagieren teure Headhunter, Perso-
nalagenturen oder psychologische Berater; und dann braucht es noch eine gewisse
Einarbeitungszeit, bis der Mitarbeiter schlielich vollends produktiv und effektiv
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mitarbeiten kann und sich fiir das Unternehmen ,,rechnet“. Auch wenn das den
Eindruck entstehen ldsst, dass Mitarbeiter fiir Unternehmen nur ein Kostenfaktor
sind, so wissen gute Unternechmen um den Wert fihiger und motivierter Mitarbei-
ter. In der heutigen sog. Arbeitswelt 4.0 spielt die Mitarbeiterzufriedenheit eine
sehr groBe Rolle. Dennoch ist es wichtig zu verstehen, dass Unternehmen — nicht
nur, aber auch — wegen des hohen Kostenaufwands im Bewerbungsprozess keinen
Spal verstehen und einen hohen Wert auf Professionalitit legen.

Tipp

Die Wirkung deiner Bewerbung soll zugleich Sympathie und Kompetenz
vermitteln. Sie ist der erste Eindruck iiber deine Person, der iiber alles Wei-
tere entscheiden kann.
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Nun geht es um die Frage, was eine erfolgreiche Bewerbung enthalten und wie das
Ganze aussehen soll. Um diese Frage zu erortern, mochte ich zunichst einen bild-
lichen Vergleich ziehen, denn die perfekte Bewerbung ist strukturell vergleichbar
mit einem erfolgreichen Fach- bzw. Sachbuch.

Folgende Elemente sind Bestandteile eines guten Fach- bzw. Sachbuches:

Cover und Titel

Inhaltsverzeichnis

Préignanter erster Satz

Text

Riickseite

Testimonials

Ein Verlag im Hintergrund, der iiber ein Lektorat und zudem iiber Marke-
ting-Know-how verfiigt

Tipp
Schreibe keine Bewerbung — schreibe einen Bestseller! Wenn du diesen
Leitsatz in dein Mindset aufnimmst, wird es dir leichter gelingen.

Damit sich ein Buch erfolgreich verkauft, erfiillt es zwei wesentliche Aspekte:
Erstens hat es auf den Betrachter eine attraktive Wirkung. Design oder Titel —
bestenfalls natiirlich beides zusammen in einer guten Kombination — wecken das
Interesse des Betrachters. Ob der Autor bekannt ist oder nicht, spielt dann eine
eher untergeordnete Rolle. Denn nun hilft ein Blick auf die Riickseite oder in das
Inhaltsverzeichnis des Buches, um zu erfahren, was das Buch ,kann®, welches
Informations- oder Lesebediirfnis es zu stillen vermag. Zweitens muss das Buch
also einen Nutzen anbieten, der in das Suchradar des Betrachters passt.

© Springer-Verlag GmbH Deutschland, ein Teil von Springer Nature 2019 7
M. Sutoris, Der Bewerbungs-Coach, https://doi.org/10.1007/978-3-662-59458-2_2
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Eine erfolgreiche Bewerbung orientiert sich aus meiner Coaching-Erfahrung
heraus zum einen genau an diesen beiden Aspekten und zum anderen an den Ele-
menten eines Fachbuches. Und iibertragen auf die Anfertigung der schriftlichen
Bewerbung bedeutet das, dass man ruhig mal so tun sollte, als wéire man ein Best-
sellerautor. Warum denn nicht? Auch wenn das etwas reiflerisch klingen mag, so
darf man sich von Erfolgsautoren durchaus eine kleine Scheibe abschneiden. Es
geht hierbei nicht um Uberheblichkeit, sondern schlicht um Professionalitit — und
im Zweifel um deinen Traumjob.

Eine zielfithrende Bewerbung besteht aus diesen Elementen:

Deckblatt und Foto

Lebenslauf

Anschreiben

Motivationsschreiben und Kompetenzprofil
Lebenslauf

Was hat das nun mit einem Bestsellerfachbuch zu tun, und was genau sind die
Gemeinsamkeiten mit einer Bewerbung? Tab. 2.1 zeigt die entsprechenden Paral-
lelen auf, bevor im Detail erklirt wird, worum es dabei jeweils geht.

Am besten legst du zunichst alle Dokumente jeweils als eigene Datei an. Achte
bitte darauf, dass alle Dateien dieselben Schriftarten, Seitenrdnder und auch den-
selben Zeilenabstand haben. Solltest du mit einer Kopfzeile arbeiten, sollten die
einzelnen Datei natiirlich alle dieselbe Kopfzeile haben.

Tab. 2.1 Parallelen zwischen einem Fachbuch und einer Bewerbung

Buch Bewerbung Funktion

1. Cover und Titel Deckblatt mit Foto, Name, Aufmerksamkeit erzeugen
Berufsbezeichnung und ggf.
Claim

2. Inhaltsverzeichnis Lebenslauf Das Potenzial und die eigent-

liche Substanz logisch auf-
gebaut verdeutlichen, Nutzen

verdeutlichen
3. Prignanter erster Satz Der erste Satz im Effekt erzeugen: ,,Das muss
Bewerbungsanschreiben ich lesen!*
4. Text Bewerbungsanschreiben Bediirfnis des Lesers erfiillen,
Passung klarstellen
5. Riickseite Motivationsschreiben, Kaufimpuls auslosen, das
Kompetenzprofil eigene Profil abrunden
6. Testimonials Arbeits- bzw. Ausbildungs- Als Referenz dienen, den
zeugnisse Kaufimpuls absichern
7. Verlag (Lektorat und Mar- | Freunde um Hilfe bitten Fehler vermeiden, Formu-
keting) lierungen verfeinern, Tipps

geben lassen
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Fiir den Fall, dass du eine Schreibblockade hast und dir weder ein Was noch ein
Wie einfallen, erhiltst du in Kap. 18 ein Schreib-Coaching.

2.1 Deckblatt

Viele Verlage behaupten, dass sich ein Buch vor allem durch die Attraktivitit des
Covers und des Titels vermarkten ldsst. Diese Funktion muss nun dein Deckblatt
iibernehmen. Gestalte ein Deckblatt, das wie ein attraktives Buchcover wirkt und
den ,,Haben-Wollen-Effekt* auslost. Dazu gehort auf jeden Fall dein Foto, dein
Name sowie deine Berufsbezeichnung — verpackt in einem angemessenen Design.
In Kap. 3 findest du einige Beispiele fiir ein gelungenes Deckblatt.

Die Maxime ist nun, dass das Deckblatt wie ein attraktives und professionel-
les Cover wirken soll. Folgende Struktur bietet sich dafiir an: Es kann nie scha-
den, wenn dein Deckblatt den Titel ,,Bewerbung auf die Stelle ... oder eben
~Bewerbung als ... enthélt. Platziere dann dein Foto ruhig nicht zu klein in die
Mitte des Blattes. Der Gedanke, dass man sich als gut erzogener Mensch nicht in
den Mittelpunkt dringen mochte, ist bei einer Bewerbung vollig fehl am Platze.

Zudem kann ein wenig Schattenwurf nicht schaden, da das Foto dann einen
kleinen 3-D-Effekt zeigt und greifbarer wirkt. Bitte iibertreibe es aber bitte nicht
mit Schatten oder anderen Designfunktionen, indem du z. B. dicke Rahmen um
das Foto legst. Frither noch wurde jeder Bewerbung ein richtiger Fotoabzug auf-
geklebt, sodass ein kiinstlicher 3-D-Effekt natiirlich nicht mehr vonnéten war.
Heute ist in dieser Hinsicht die digitale Datei State oft the Art.

AnschlieBend nennst du deinen Namen und deine Berufsbezeichnung sowie
deine Kontaktdaten. Manchmal ist in der Stellenausschreibung noch ein Referenz-
code oder eine andere Nummer zu finden, und es wird darum gebeten, diesen
Code in der Bewerbung anzugeben. Das ist eine Arbeitsweise von meist grofleren
Unternehmen, die mehrere und auch dhnliche Stellen ausschreiben. Anhand des
Codes konnen die Entscheider deine Bewerbung treffsicher der entsprechenden
Vakanz zuordnen. Achte darauf, dass du diesen Code nicht iibersiehst bzw. nicht
vergisst. Der Code kann ebenfalls gut auf dem Deckblatt untergebracht werden.

Ein wichtiger Punkt ist auch die Wahl einer geeigneten Schriftart. Die meisten
Textverarbeitungsprogramme haben Schriftarten wie Arial, Helvetica, Times oder
Calibri ab Werk voreingestellt, sobald du ein neues Dokument 6ffnest. Nimm dir
etwas Zeit, um eine fiir dich geeignete Schriftart auszusuchen. Du verleihst der
Wirkung deiner Bewerbung damit Individualitdt und zeigst, dass du dir selbst
iiber vermeintlich kleinere Details Gedanken machst. Frage dich bei der Wahl
der Schriftart, welches Erscheinungsbild zum avisierten Job passt. Grundsétzlich
gilt, dass die Schrift gut lesbar sein und nicht zu spielerisch wirken sollte. Den-
noch kann man selbst innerhalb der Auswahl von den gut lesbaren Schriften feine
Unterschiede finden. So kann eine Bewerbung fiir einen kreativen Job durchaus
eine andere Schrift aufweisen als die Bewerbung fiir einen wissenschaftlichen
Job. Ein kreativer Designer, der in seiner Bewerbung vielleicht mit der Stirke
der Lebhaftigkeit punkten mochte, will schlieflich ein anderes Bild von sich
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vermitteln als jemand, der wissenschaftliche Fakten analysiert und fiir absolute
Klarheit steht.

Achte bei der Auswahl der Schrift auch auf den jeweiligen Zeilenabstand. Wie
du spéter noch erfahren wirst, ist es wichtig, Anschreiben und Lebenslauf auf je
einer Seite zu platzieren. Wenn der Zeilenabstand zu grof} ist, ldsst sich die Ober-
grenze von einer Seite nicht bei jeder Schriftart einhalten — auch nicht, wenn man
den Abstand anschlieBend manuell verkleinert.

Achte bereits bei der Komposition des Deckblattes darauf, dass du einen aus-
reichend grofien Seitenrand einstellst. Die Unternehmen drucken Bewerbungen gern
aus, um sich darauf Notizen zu machen. Und wahrscheinlich hat jeder Teilnehmer
eines Vorstellungsgesprichs deine Dokumente vor sich auf dem Tisch liegen. Gib
auch ihnen die Moglichkeit, Notizen zu deiner Person direkt in deinen Unterlagen zu
machen, denn das erhoht im Nachgang deinen Wiedererkennungswert.

Tipp
Solltest du einen Grafikdesigner kennen, frage ihn, ob er dir individuelle
Tipps fiir die Gestaltung deiner Bewerbung geben kann.

Mutige Bewerber nennen auf ihrem Deckblatt im Sinne eines Buchtitels zusitzlich
noch ein kurzes Motto, mit dem sie ihre Professionalitit verdeutlichen. Hier sind
einige Beispiele, die zum Erfolg fiihrten:

e Martin Mustermann, Dipl.-Ingenieur: Experte fiir Briickenbau

e Lise Lotte, M. Sc. Kulturmanagement: Kreative Generalistin

e Hans Schuster, M. Sc. Chemie: Sorgfiltiger Synthetiker und akribischer
Analyst

e Petra Miiller, Architektin: Kreativer Kopf und Konstrukteurin

Fiir Neulinge im Bewerbungsprozess mag das zunichst etwas befremdlich klin-
gen. Doch die zentrale Frage lautet: Funktioniert es oder nicht? Und ja, es funk-
tioniert! Denn auch clevere Werbestrategen erfinden fiir jedes ihrer Produkte
einen Claim, der griffig ist, der ein Bild vor dem geistigen Auge des Horers bzw.
Betrachters erzeugt und der eine Besonderheit oder einen Nutzen erahnen ldsst.
Natiirlich iibertreiben manche Werbetexter etwas — doch kann man sich diese Idee
sehr gut fiir die eigene Bewerbung zunutze machen.

Ein sehr einleuchtendes Beispiel fiir so einen Claim ist das Produkt einer
bertihmten kalifornischen Computerfirma, die mit einer neuen digitalen Technik
im Jahr 2004 versuchte, das Horverhalten von Musik-CD-Konsumenten génzlich
zu verdndern. Mithilfe eines damals neu entwickelten MP3-Players brauchte man
als Musikfan ab sofort weder einen CD-Spieler noch eine CD. Der Claim lau-
tete ,,1000 Songs in deiner Tasche®. Damit wird wirklichem jedem klar, dass die
CD-Sammlung, die vielleicht drei oder vier Regalbretter fiillt und zum Teil schon
wegen verkratzter Oberflachen unbrauchbar ist, ab sofort iiberfliissig ist — und dass
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man umgehend dieses neue Gerit kaufen muss. Unter Konsumenten wie auch
unter Werbeexperten gilt dieser Claim bis heute als Lehrbuchbeispiel fiir den per-
fekten Werbetext. Zu schon ist der Gedanke, wie man versucht, 100 CDs in die
Tasche zu stopfen.

Du als Bewerber hast durch die Formulierung eines Mottos die Chance, kurz
und knapp — bevor deine Unterlagen tiberhaupt ausfiihrlich gelesen werden — einen
positiven Eindruck zu erzeugen. Psychologen sprechen an dieser Stelle von dem
Priming-Effekt: Eine vorgeschaltete Information bestimmt, wie die nachfolgende
Information wahrgenommen wird. Das kennst du aus deinem Alltag. Wenn du bei-
spielsweise im Supermarkt ein ,,Achtung — Erdbeeren im Angebot! Kaufen Sie
heute Erdbeeren‘ in der Lautsprecherdurchsage horst, wirst du eher zugreifen, als
wenn die Information nur lautet ,,Kaufen Sie heute Erdbeeren®. Somit macht sich
ein ,Martin Mustermann, Dipl.-Ingenieur: Experte fiir Briickenbau* wesentlich
interessanter als nur ein ,,Martin Mustermann, Dipl.-Ingenieur*. Die Art, wie die
Bewerbung danach gelesen wird, ist eine ganz andere.

Es kann selbstverstindlich sein, dass alle anderen Mitbewerber fiir einen
bestimmten Job viel besser qualifiziert sind als unser Martin Mustermann —
aber aus Sicht des Lesers, der dringend einen Ingenieur fiir den Bau neuer Brii-
cken sucht, ist so schnell kein weiterer Experte im Bewerbungsverfahren dabei.
Und wenn doch, wird es ihn viel Miihe kosten, die vielen langen Bewerbungen
zu durchforsten, um dann fachfremd zu entscheiden, wer fiir diesen Job ein guter
Ingenieur sein konnte und wer nicht. Martin Mustermann nimmt ihm diese Arbeit
dankenswerterweise ab, und allein das ist ein Pluspunkt aus Sicht des Lesers. Es
ist selbstredend eine Voraussetzung in diesem Beispiel, dass Herr Mustermann
im Bereich Briickenbau auch etwas kann. Dann hilft es ihm tatsidchlich, dies an
exponierter Stelle zu sagen und eine Art Etikett fiir sein Alleinstellungsmerkmal
zu formulieren.

Der Gedanke, die reine Bewerbung als Auflistung von Informationen muss
fiir sich sprechen, ist hochstwahrscheinlich nicht ausreichend. Personaler haben
Abertausende Bewerbungen gelesen und lassen sich daher nicht so leicht kodern.
Im Laufe ihres Berufslebens haben sie eine hohe Erwartungshaltung entwickelt.
Auch wenn man als potenzieller Mitarbeiter noch so fihig und motiviert ist —
man kommt dem Job ein gutes Stiick nidher, wenn man das auch (iiber-)deutlich
anklingen lésst.

Wichtig ist bei der Formulierung natiirlich, dass es abermals um die Passung
geht. Welches Attribut oder Adjektiv reprisentiert dich und deine fachlichen Stir-
ken so, dass ein Arbeitgeber aufmerksam werden muss?

Aufgabe

Kreiere zusammen mit Freunden zu den Zielberufen passende Motti fiir eure
Deckblitter! Holt euch Inspiration dafiir bei den Werbebotschaften bekannter
Unternehmen und bleibt bei der Formulierung dennoch in einem angemessenen,
professionellen Rahmen. Arbeitet ggf. auch mit rhetorischen Stilmitteln — eine
Auflistung inklusive zahlreicher Beispiele ist z. B. bei Wikipedia zu finden.
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2.2 Foto

Bereits die Komposition des Fotos kann iiber Erfolg oder Misserfolg ent-
scheiden. Der Sinnspruch, dass ein Bild mehr aussagt als tausend Worte, wird
vom Betrachter unbewusst als Bewertungsmalstab herangezogen. Doch was gibt
es bei einem guten Foto zu beachten? Die zentralen Tipps fiir ein gelungenes
Bewerbungsfoto lauten:

e Grundsitzlich gilt, dass ein Bewerbungsfoto in einem professionellen Foto-
studio angefertigt werden sollte. Schau dir ruhig mehrere Studios an und ent-
scheide dich fiir den Fotografen, bei dem du dich intuitiv am wohlsten fiihlst.
Das hilft dir anschlieend, dich im Fotoshooting zu entspannen und schnell
du selbst zu sein. Dein Foto soll ebenfalls die Wirkungsfaktoren der Sympa-
thie und Kompetenz vermitteln. Es ist dabei keinesfalls wichtig, dass du ein
Model-Gesicht hast! Viel entscheidender ist es, dass du dich beim Shooting
wohlfiihlst. Denn ein gekiinsteltes Licheln wird vom geschulten Personaler-
auge sofort entlarvt und dankend abgelehnt.

e Denke im Moment des Shootings einfach an Momente in deinem Leben, an
denen du beispielsweise entspannt, gliicklich oder kompetent warst. Deine
Korpersprache wird durch die Erinnerung daran ganz von alleine authentisch —
und dann im richtigen Moment eingefangen. Blicke dabei direkt in die Kamera.
Der Betrachter des Fotos fiihlt sich dann wortwortlich von dir angesprochen.
Denn auch im personlichen Gesprich ist Augenkontakt wichtig, weil sich
dadurch Offenheit und Ehrlichkeit ausdriicken. Vielleicht kennst du das: Du
blickst deinem Gesprichspartner in die Augen und meinst zu wissen, was
gerade in ihm vorgeht? Uber den direkten Augenkontakt vermitteln sich Stim-
mungen und Wesensziige — daher ist es eine niitzliche Idee, wihrend des Shoo-
tings an die vorhin beschriebenen Situationen zu denken.

e Achte zusammen mit dem Fotografen auf den Hintergrund: Passt dessen Farbe
zu deiner Kleidung und Hautfarbe? Wenn nicht, hilft anschlieBend Photoshop
weiter.

e Trage beim Fotoshooting die Kleidung, die du auch aller Voraussicht nach im
Job tragen wirst. Als Ausnahme konnen beispielsweise Arzt- oder Laborkittel
sowie Sicherheitskleidung genannt werden. Eine weitere Ausnahme ist der Fall,
wenn du aller Voraussicht nach im Job spiter ein T-Shirt tragen wirst. Wihle
fiir das Foto auch dann lieber ein Hemd bzw. eine Bluse.

e Zudem darf die Kleidung dein Gesicht nicht verdecken — Vorsicht mit groflen
Kragen oder Schals. Die Farbe der Kleidung sollte zu deinem Hauttyp passen.
Sicherheitshalber kannst du zum Fototermin eine zusitzliche Krawatte oder ein
andersfarbiges Jackett mitbringen, falls es besser zum Hintergrund im Studio
passen sollte oder du dich damit letztendlich wohler fiihlst. Fiir Ménner ist es
kein ,,Must-do* mehr, eine Krawatte zu tragen.

e Bitte den Fotografen, mehrere Motive von dir einzufangen. Probiert aus,
ob die Wirkung deines Fotos besser ist, wenn du lidchelst oder eher neutral
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dreinblickst. Natiirlich ist eine freundliche Mimik angebrachter als ein ernster
Blick — aber es geht hier voll und ganz um deine personliche Wirkung. Wenn
Fotoshootings einfach nicht dein Ding sind und du dir nur widerwillig ein ver-
krampftes Licheln abringen kannst, dann probiere unbedingt etwas anderes aus!

e Photoshop ist dein Freund. Jeder gute Fotograf kann und sollte dein Foto ein
klein wenig nachbearbeiten. Nicht nur die Korrektur von Schlaglichtern, Schat-
ten oder vielleicht sogar der Hintergrundfarbe ist moglich, sondern auch das
Retuschieren von Augenringen oder Hautirritationen. Maxime ist, dass die
Bearbeitung beim Betrachten des Fotos nicht entlarvt werden kann.

e Der Fotograf wird dich bitten, in unterschiedlichen Positionen zu sitzen oder
zu stehen. Haufig geht es darum, sich auf einem Stuhl sitzend leicht nach vorn
zu lehnen und eine Schulter in Richtung Kamera zu drehen. Probiert einfach
gemeinsam aus, in welcher Haltung du dich wohlfiihlst, um auf dem Foto sym-
pathisch und kompetent zu wirken. Es ist ein althergebrachter Standard, dass
Fotografen nur deinen Kopf und den obersten Teil des Oberkorpers im Bild-
ausschnitt platzieren. Viel moderner ist es, wenn dein Foto mehr von dir zeigt
und die Bildkomposition deinen ganzen Oberkorper einfasst. Auch Fotos, die
stehend aufgenommen werden, sind fiir Bewerbungen en vogue. Das ist jedoch
nicht allen Fotografen bewusst — probiert daher aus, wie du personlich am bes-
ten wirkst.

e Investiere nicht nur in entsprechende Kleidung, sondern unmittelbar bzw.
hochstens einen Tag vor dem Shooting auch in einen Termin bei deinem Frisor.

e Solltest du der Uberzeugung sein, dass du partout nicht fotogen bist, so lasse
diesen Gedanken beiseite und vertraue auf die Meinung des Fotografen. Nimm
zur Not einen Freund mit ins Fotostudio und hole dir von ihm ein neutrales
Feedback ein.

e Achte darauf, dass dein Aussehen im Vorstellungsgesprich in natura nicht zu
sehr vom Bewerbungsfoto abweicht. Zu grofl wire die Verwirrung iiber eine
entsprechende Differenz.

e Und noch ein Tipp am Rande: Frage in deiner ortlichen Arbeitsagentur nach
einem Bewerbungskostenzuschuss. Die Sachbearbeiter vor Ort informie-
ren dich, unter welchen Voraussetzungen du diesen Zuschuss erhalten kannst.
In jedem Fall ist es eine Voraussetzung, zuerst eine Beratung anzufragen und
danach das Foto schielen zu lassen. Die Beratung muss den real anfallenden
Kosten vorausgehen, sonst kann im Nachhinein nichts erstattet werden.

Tipp

Das Bewerbungsfoto ist eine professionelle Angelegenheit und sollte in
jedem Fall von einem Fachmann gemacht werden. Gib dich unter Umstdnden
nicht mit einem Foto zufrieden, das dir nicht gefillt — du solltest dich mit
dem Ergebnis wohlfiihlen. Ziel des Fotos ist es ebenfalls, Sympathie und
Kompetenz zu vermitteln.
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2.3 Lebenslauf (Vita)

Der Lebenslauf ist das Pendant zum Inhaltsverzeichnis eines Fachbuches. Es soll
sich daraus eine logische und iibersichtliche Auflistung der enthaltenen Themen
ergeben. Dies ermdoglicht es dem Leser zu erkennen, was genau das Potenzial
des Buches ist und welche Substanz darin enthalten ist. Normalerweise ist jedes
Kapitel noch in Unterkapitel gegliedert. Dadurch ergibt sich eine Vertiefung der
Substanz, und es lidsst sich schon vor der eigentlichen Lektiire erkennen, was
das Buch ,kann“. Zudem kann der Leser entscheiden, welches Kapitel fiir sei-
nen Informationsbedarf am wichtigsten ist und wo es sich lohnt, genauer hinzu-
schauen. Zudem konnen anhand des Inhaltsverzeichnisses mehrere Biicher zum
gleichen Fachthema schneller miteinander verglichen werden.

All diese Punkte lassen sich nun auf deinen Lebenslauf und dessen Funktion
iibertragen. Die Maxime heifit: Lasse den Leser mithilfe deines Lebenslaufs und
dessen Gestaltung sofort erkennen, was du kannst. Dein Potenzial und deine fach-
liche Substanz miissen logisch aufgebaut und iibersichtlich erkennbar werden.
Der Lebenslauf zeigt, was du kannst und ob es sich fiir den Leser lohnt, genauer
hinzuschauen. Das ist einerseits eine wichtige Chance — andererseits macht dich
ein guter Lebenslauf gegeniiber Mitbewerbern auch besser vergleichbar. Doch
bedenke: Genau das ist es, was du willst! Denn du mdchtest den Job haben und du
mochtest mit deiner Bewerbung verdeutlichen, warum du ihn bekommen solltest.
Der Lebenslauf ist sozusagen eine Hilfe zum Verstiandnis deiner Person.

Ein guter Lebenslauf enthilt zunéchst vier Bereiche bzw. vier Kapitel:

1. Personliche Daten

2. Studium (alternativ: Qualifikation oder Ausbildung)
3. Berufliche Erfahrungen

4. Sonstige Kompetenzen

In den nichsten Abschnitten erfihrst du, welche Informationen darin enthalten
sein sollten. Bitte beachte: Die folgenden Tipps beziehen sich vor allem auf den
deutschen Arbeitsmarkt und auf dessen Bewerbungskultur. In manch anderen Lan-
dern sind teilweise unterschiedliche Standards zu beriicksichtigen.

Wenn du irgendwann nicht mehr auf der Suche nach dem ersten Job nach dem
Studium bist, sondern den ndchsten Karriereschritt anpeilst, solltest du in der
Reihenfolge die beruflichen Erfahrungen dem Studium vorziehen.

Tipp
Potenzial und Substanz klar gegliedert darstellen — das ist nun die Maxime
fiir deinen Lebenslauf.
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2.3.1 Personliche Angaben

Mit den personlichen Angaben nennst du — in tabellarischer Form — ganz ein-
fach die ,,Eckdaten® zu deiner Person. Dazu gehoren, sofern du das nicht in einer
Kopfzeile benannt hast, Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse und
evtl. ein Link zu deinem Profil in XING bzw. LinkedIn. Zudem nennst du noch
dein Geburtsdatum und -ort, deinen Familienstand, deine Konfession sowie deine
Staatsangehorigkeit. Solltest du kein deutscher Staatsbiirger sein, empfiehlt sich
ein Hinweis darauf, dass du — wenn es denn stimmt — iiber eine Arbeitserlaubnis
verfiigst.

Hierbei handelt es sich in der Tat um sehr personliche sowie sensible Daten, die
man vollig unbekannten Menschen mitteilt. An dieser Stelle musst du einfach in
Vorleistung gehen und dem Unternehmen eben nicht nur diese Informationen mit-
teilen, sondern auch einen Vertrauensvorschuss gewihren. Seriose Unternehmen
behandeln eigentlich jede Bewerbung vertraulich und achten an dieser Stelle sehr
auf Datenschutz.

Aufgeweckte Leser werden an dieser Stelle schnell verstehen, dass solche
personlichen Angaben auch zu einer Diskriminierung fiihren konnen. Leider ist
genau das hin und wieder Realitit — in Einzelfillen lehnen Unternehmen aufgrund
falscher Vorurteile z. B. Menschen mit ausldandischen (Nach-)Namen sowie Frauen
bzw. junge Miitter oder auch Menschen, die bestimmte Konfessionen angeben,
kategorisch ab. Dieses Problem nennt sich Arbeitsmarktdiskriminierung und ist
durch mehrere Untersuchungen belegt. Die halbwegs gute Nachricht lautet: Aka-
demiker sind davon eher weniger betroffen als Menschen, die in geringqualifizier-
ten Arbeitsverhéltnissen titig sind. Und gerade im Bereich der Frauenférderung
— Stichworte: Frauenquote in Fiihrungspositionen und Gleichberechtigung bei
der Vergiitung — ist seit einiger Zeit viel in Bewegung. Zudem gibt es sehr viele
Unternehmen, die sich bewusst fiir Diversitit einsetzen und darin klare Vorteile
erkennen.

Um der Arbeitsmarktdiskriminierung entgegenzuwirken, wirbt der Bund durch
seine Antidiskriminierungsstelle fiir die anonyme Bewerbung. Deren Prinzip ist es,
die personlichen Angaben explizit nicht zu nennen und nur die reine Vita — Stu-
dium und Berufserfahrungen — fiir sich sprechen zu lassen. Auch ein Foto gehort
nicht zur anonymen Bewerbung. Bei allen Vorteilen, die dieses Prinzip mit sich
bringt, muss man sich jedoch klarmachen, dass Arbeitgeber skeptisch sind, wenn
Bewerber vielleicht wichtige Informationen iiber die eigene Person vorenthalten.
Der Gedanke, dass es mit gutem Grund etwas zu verheimlichen gibt, liegt ein-
fach zu nahe und lisst die Bewerbung relativ schnell im Papierkorb verschwinden.
AuBerdem ist das Arbeitsrecht hierzulande in vielen Bereichen so ausgelegt, dass
Arbeitnehmer sehr gut geschiitzt werden, und aus Unternehmenssicht ergibt es
daher Sinn, Vorsicht walten zu lassen, wenn Bewerber nicht von vornherein mit
offenen Karten spielen. Eine anonyme Bewerbung sollte nur dann abgegeben wer-
den, wenn das die Stellenausschreibung eindeutig vorgibt.



16 2 Die Bestandteile einer vollstandigen Bewerbung

Bei den personlichen Angaben entsteht eine hédufige Streitfrage, wenn man
schon eines oder mehrere Kinder hat: Erwdhnt man diese oder nicht? Wer mochte
schon seine Kinder verheimlichen? Zusammen mit einem Ehepartner — oder auch
alleine — ein Familienleben zu managen, ist eigentlich eine ganz klare und vorteil-
hafte Kompetenz. Dennoch gibt es Unternehmen, die anhand von Vorurteilen oder
durch schlechte Erfahrungen gerade Eltern junger Kinder ablehnen. Was ist, wenn
das Kind krank ist und der Mitarbeiter nicht zur Arbeit kommen kann? Solche
und dhnliche Probleme miissen Unternehmen schlichtweg gemeinsam mit ihren
Angestellten 16sen, anstatt Bewerber abzulehnen — doch das ist leider mancherorts
noch Wunschdenken anstatt Realitit. Die Vereinbarkeit von Beruf und Familie ist
eine gesellschaftliche Aufgabe, die noch viele Defizite auszugleichen hat.

Wenn du dich nicht gerade auf einen im weitesten Sinne padagogischen Job
bewirbst, ist es im Zweifel — leider! — erfolgversprechender, die eigenen Kinder
nicht zu erwihnen. Sollte die Kinderfrage im Vorstellungsgesprich angesprochen
werden, sage einfach, wie es ist: Dass du einerseits Sorge hattest, deswegen
abgelehnt zu werden, und dass du andererseits durch deine Verantwortung, ein
Kind zu erziehen, organisatorische, soziale und kommunikative Kompetenzen
sowie erste Fithrungserfahrung erworben hast. Sage auch klar, dass du im Krank-
heitsfall des Kindes fiir eine Betreuung sorgen kannst. So wird der Kinderaspekt
nicht zum Nachteil ausgelegt — sicher ist sicher.

Alle Menschen, auch Schwangere (!), diirfen im Vorstellungsgespriach der
Frage nach einem moglichen Kinderwunsch ausweichen und elegant behaupten:
,Flir mich steht derzeit die berufliche Entwicklung absolut im Fokus. Die
Familienplanung hat noch Zeit.” Hier steht der Gesetzgeber aufseiten der Arbeit-
nehmer und Familien, denn es ist rechtlich legitim, eine Schwangerschaft oder
einen Kinderwunsch zu leugnen. Oder noch richtiger gesagt ist die Frage danach
gar nicht erst zuldssig — und wer deswegen den Job nicht bekommt, kann rein
juristisch betrachtet gerichtlich dagegen vorgehen.

Es gibt im Bewerbungsprozess jedoch keinen Standard in der Frage, ob
Behinderungen angegeben werden sollten oder nicht — es gibt auch kein Muss.
Jeder Bewerber kann fiir sich selbst entscheiden — sofern es nicht in der Stellen-
ausschreibung gefordert ist — ob er diesbeziiglich Angaben macht.

Tipp

Entscheide sorgfiltig, welche Angaben du machst. Die Grenze zwischen
wahrheitsgemdf und vorteilhaft ist schmal und muss individuell festgelegt
werden.

2.3.2 Studium und Bildung

Dieser Abschnitt des Lebenslaufs informiert iiber dein Studium sowie iiber weitere
Qualifikationen. Es kann ja sein, dass du vor Beginn des Studiums eine Berufs-
ausbildung absolviert oder spezielle Weiterbildungen besucht hast. Hierbei nennst
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du den Zeitraum des Studiums, den Namen der Hochschule, die Bezeichnung des
Studiengangs, die Abschlussnote und ggf. thematische Schwerpunkte. In jedem
Fall ist es gut, auch das Thema deiner Bachelor-, Master- bzw. Doktorarbeit sowie
deren Benotung anzugeben. Sollte einer deiner Professoren eine absolute Kory-
phée auf seinem Fachgebiet und sogar dem potenziellen Arbeitgeber bekannt sein,
so kannst du guten Gewissens auch dessen Namen nennen.

Diese Aufzédhlung gilt natiirlich auch fiir die Angaben zu etwaigen Berufs-
ausbildungen, Weiterbildungen und anderen Zusatzqualifikationen. Schreibe
alle Angaben chronologisch riickwirts in deine Vita. Das bedeutet, dein letz-
ter Abschluss steht ganz oben und dein frithester Abschluss ganz unten auf dem
Papier.

Nicht vergessen solltest du, noch zu erwihnen, an welcher Schule und in wel-
chem Ort du dein Abitur gemacht hast. Fiihre ebenfalls den Zeitraum und die
Benotung an. Wenn die Abiturnote nicht besonders reprisentativ ist, solltest du
sie eher weglassen — fiir den Job zéhlt letztendlich dein Studium mit seiner Fach-
richtung.

Die Angabe deiner Leistungskurse ist zu empfehlen, wenn ein direkter fach-
licher Bezug zum Wunschjob zu erkennen ist. Wenn du beispielsweise als stu-
dierter Chemiker eine Stelle im Chemiebereich suchst, dann ist es positiv zu
erwihnen, dass du bereits in der Schule einen Schwerpunkt auf Chemie gelegt
hast. So wird deutlich, dass du friih dein Talent entdeckt, gefordert und kontinuier-
lich entwickelt hast und somit das Thema Chemie ,,lebst”. Sollte nicht Chemie,
sondern vielleicht Sport dein Leistungskurs gewesen sein, so kannst du diese aus
Sicht des Lesers redundante Information einfach aussparen. Wenn du aus dem
fachfremden Leistungskurs, der in diesem Beispiel eben nicht Chemie ist, dennoch
einen Pluspunkt fiir dich ableiten kannst, so hebe dir entsprechende Argumente
lieber fiir das Vorstellungsgesprich auf. Es kann ja sein, dass du im Sport tolle
Leistungen erzielt oder Wettkdmpfe gewonnen hast — dann spricht das wiederum
fiir Ehrgeiz, Leistungsfihigkeit und Disziplin, doch hat das erst mal wenig mit
Chemie zu tun.

Falls du dein Abitur auf dem zweiten Bildungsweg erworben hast, dann stelle
es einfach so dar, wie es ist: Nenne die Schule, auf der du die Sekundarstufe II
zu Ende gebracht hast, und in einer neuen Zeile die Schule, an der du das Abi-
tur nachgeholt hast. Sollte dies der Fall sein, dann ist das kein Nachteil fiir dich!
Im Gegenteil — so ein Bildungsweg zeigt, dass du dich entwickeln kannst und
willst. Nicht notwendig ist es hingegen, den Besuch der Grundschule in der Vita
zu nennen.

Tipp

Fasse dich kurz — zu Beginn der Karriere sollte der Lebenslauf maximal eine
Seite umfassen. Nenne aber alle wichtigen Details und Schlagworter deiner
»Stationen®, die einen Bezug zur Stelle aufzeigen.
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2.3.3 Berufliche Erfahrungen

Nun zéhlst du deine beruflichen Erfahrungen auf. Auch hier gilt es zu zeigen, was
in dir steckt und was du konkret schon in der Praxis erfahren, getan bzw. geleistet
hast. Vermutlich haben die meisten Leser dieses Buches noch nicht allzu viele
berufliche Stationen gemeistert. Daher gilt es zundchst alles zu sammeln, was im
weitesten Sinne als berufliche Erfahrung zu werten sein konnte. Hier einige Bei-
spiele:

Tatigkeit als Werkstudent

Praktika wihrend des Studiums

Projektarbeit wihrend des Studiums

Forschung wihrend des Studiums

Praktika wihrend der Schule

Ehrenamtliche Titigkeiten

Freiwilliges soziales Jahr o. 4.

Aushilfsjob als Schiiler

AuBerschulische oder auBeruniversitidre Aktivitdten (z. B. Nachhilfe geben,
Kinderkurse anleiten)

All diese beruflichen Erfahrungen — vor allem die Aushilfs- oder Schiilerjobs —
solltest du bitte sorgfiltig abwigen und nur dann nennen, wenn diese einen vor-
teilhaften Bezug zum Wunschjob haben. Die Angabe, dass du in der 11. Klasse
mal Zeitungen ausgetragen hast, kannst du dir im Lebenslauf getrost sparen.
Wenn du allerdings wihrend des Studiums gekellnert oder einen Call-Cen-
ter-Job gemacht hast, konntest du daraus Argumente wie Kundenorientierung,
Kommunikationsfihigkeit, Menschenkenntnis oder Servicementalitit glaubwiirdig
ableiten, sofern das zur Stellenausschreibung passt.

Noch ein Beispiel dazu: Vielleicht hast du frither einmal in einer Rockband
Konzerte gespielt? Nun gilt es abzuwiigen, ob du das lieber nicht nennst — es kann
ja sein, dass dies missverstindlich wirkt und dir unterstellt wird, du wirst ein
Partylowe, der sich die Nichte um die Ohren haut oder Ahnliches. Nun mochtest
du aber vielleicht in deiner Bewerbung herausstellen, dass du ausgeprigte soziale
Féhigkeiten und Organisationstalent mitbringst — dann wire es durchaus eine
Uberlegung wert, das musikalische Talent und Engagement passend zu verwerten.
Letztendlich miissen deine Angaben einen Bezug zur Stellenausschreibung vor-
weisen konnen. Und dabei darf ruhig ein wenig Kreativitit oder ,,Um-die-Ecke-
Denken® eingebracht werden.

Ein weiterer Pluspunkt ist es, wenn du berufliche Téatigkeiten mit einem Nach-
weis belegen kannst. Ein gut bewertetes Zeugnis iiber ein Praktikum oder eine
andere Titigkeit ist viel wert. Doch zu dem Thema der Referenzen erfihrst du
Einzelheiten in Abschn. 2.6.

Wenn du nun alle erwédhnenswerten beruflichen Stationen ausgewihlt und auf-
gefiihrt hast, solltest du diese so konkret wie moglich und zugleich auch so kurz
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wie moglich weiter ausdifferenzieren. Um den Vergleich fortzufiihren, dass ein
Lebenslauf das leisten soll, was ein Inhaltsverzeichnis fiir ein Fachbuch leistet,
stelle dir vor, dass die Ausdifferenzierung von Berufserfahrungen wie ein Unter-
kapitel zu verstehen ist. In diesem gilt es, im Rahmen der Begriffe ,Potenzial*
und ,,Substanz zu zeigen, was genau du schon kannst bzw. wo ein Arbeitgeber
bei dir ansetzen kann und auf welcher Grundlage du dich im Rahmen des Jobs
weiterentwickeln konntest. Bedenke, dass ein Arbeitsverhiltnis eine Art Deal ist:
Du erwartest etwas von deiner Arbeit — aber der Arbeitgeber erwartet auch etwas
von dir! Es geht ganz klar um eine Art Nutzen, den du einem Unternehmen mit
deiner Bewerbung und Arbeitskraft anbietest. Daher machst du es einem poten-
ziellen Unternehmen leicht, sich fiir dich zu interessieren, wenn du in deinem
Lebenslauf anhand von Beispielen zeigst, welche Aufgaben genau du im jewei-
ligen Job hattest. So lassen sich deine Erfahrungen schneller aufnehmen und auf
das Stellenprofil abgleichen — der Leser kann sich ein genaues Bild von dir und
deinem ,,Nutzen™ machen. Wie bereits angedeutet, weist der Bewerbungsprozess
Parallelen zu einem Verkaufsprozess auf. So unangenehm sich das auch anhéren
mag, umso hilfreicher ist es, diesen Gedanken zu verstehen und zu beherzigen.

Beim Nennen von Arbeitsbeispielen gilt das KISS-Prinzip: Keep It Short and
Simple. Wenn du mit einer berufsrelevanten oder qualifizierten Téatigkeit — viel-
leicht als Werkstudent — punkten kannst, dann lasse anderweitige Tatigkeiten mit
nichtrelevanten Inhalten wie z. B. ein Ehrenamt im Sportverein oder die Leitung
der Kinder-Tanz-AG an dieser Stelle lieber weg. Es gibt dann spéter noch die
Moglichkeit, deine diesbeziiglichen Erfahrungen und Fihigkeiten in einem guten
Licht darzustellen.

Positive Beispiele — welche kannst du hier nennen? Wenn du einen wissen-
schaftlichen Job anstrebst, ist es ratsam, qualifizierte Praxiserfahrungen zu nennen.
Bestimmt hast du an deiner Uni irgendwann einmal an einer Projektarbeit, an einer
Forschung oder an etwas Ahnlichem teilgenommen — also an irgendetwas, das
nicht Theorie, sondern Praxis bedeutet. Dann fiihre das auch deutlich auf und lasse
diese wichtige Information nicht untergehen. Vielleicht hattest du sogar einen
spannenden Schiilerjob und hast als Aushilfe in einer Apotheke, in einem Labor
oder einem Krankenhaus gejobbt — wenn die Tidtigkeit eine Schnittmenge mit dem
avisierten Job hat, kannst du dies als berufliche Erfahrung werten.

Wenn du vielleicht eher einen Job im Management anstrebst, dann denke
nach, wann und wo du gut organisiert hast. Natiirlich ist damit nicht eine private
Geburtstagsfeier gemeint. Aber vielleicht hast du mitgeholfen, Events fiir deinen
Sportverein auf die Beine zu stellen; oder vielleicht hast du in der Firma eines Ver-
wandten Einblicke ins Management bekommen, weil du dort ein Praktikum oder
einen Ferienjob gemacht hast.

Denke also wirklich gut nach, was als berufliche Erfahrung gewertet werden
kann. Dies ist eben besonders fiir den ersten ,richtigen* Job wichtig. Wenn du
irgendwann deine zweite oder dritte Stelle anstrebst, zidhlen andere Faktoren in
deiner Bewerbung. Meist ist das dann der unmittelbar zuletzt gemachte Job. Prak-
tika und Uniprojekte riicken immer weiter in den Hintergrund.
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Sollten hingegen Berufserfahrungen in deinem Lebenslauf enthalten sein, die
direkt deinem Studienfach zuzuordnen sind, so solltest du diese selbstredend
mit auffilhren. Nenne dabei ebenfalls stichwortartig konkrete Arbeitsaufgaben,
Projektbeispiele, erreichte Ergebnisse usw., die du in diesem Job realisiert hast.

Ebenso zihlt eine vorangegangene Berufsausbildung zu den erwihnens-
werten Punkten in einem Lebenslauf. Es kommt beispielsweise bei Medizinern
gelegentlich vor, dass vor dem Medizinstudium eine anderweitige medizini-
sche Ausbildung absolviert wurde; auch manche Betriebswirte haben zuvor eine
kaufménnische Ausbildung und einige Ingenieure zuvor eine technische Aus-
bildung gemacht. Aber selbst wenn eine Ausbildung in einem ganz anderen
Metier absolviert wurde, sollte sie genannt werden. Denn erstens wiirde ansonsten
eine zeitliche Liicke im Lebenslauf viele unndtige Fragen aufwerfen, und zwei-
tens spricht eine Ausbildung fiir eine ganz bestimmte Erfahrung und Kompetenz,
niamlich dass man die internen Gepflogenheiten in einem Betrieb schon einmal
kennengelernt hat: die Art und Weise mit Fiihrungskriften umzugehen sowie Teil
eines Teams zu sein, das fern der universitdren Theorie und Forschung reale, prak-
tische Ergebnisse abliefern muss.

Alle Angaben werden dann mit der entsprechenden Dauer genannt. Die Auf-
fiihrung von Monat und Jahr reicht dabei vollkommen aus.

Fiir den Fall, dass du iiber keinerlei verwertbare berufliche Erfahrungen ver-
fligst, sei am Rande erwihnt, dass ein Praktikum oder ein studienbezogener Job
noch wihrend des Studiums in Erwédgung gezogen werden sollte. Denn fiir die
meisten Arbeitgeber zdhlt neben der theoretisch-fachlichen Qualifikation auch
direkt nach dem Studium schon ein wenig Praxiserfahrung.

Tipp

Hilf dem Leser deiner Bewerbung, dein Potenzial und deine Substanz
schnell zu verstehen sowie die Passung zur freien Stelle direkt zu erkennen.
Zeige beispielhaft anhand von konkret benannten Aufgaben und Arbeits-
bereichen, womit du dich in der Praxis schon auseinandergesetzt hast. Fasse
dich dabei kurz und nenne nur relevante Begriffe.

2.3.4 Sonstige Kompetenzen

Abschliefend solltest du dem potenziellen Arbeitgeber noch etwas mehr iiber
deine allgemeinen Kompetenzen wissen lassen — das ist sozusagen das letzte Kapi-
tel des Inhaltsverzeichnisses. Mit dem Begriff der allgemeinen Kompetenzen ist
gemeint, was du im Grunde im Alltag und auch fachiibergreifend kannst bzw.
welche weiteren Fihigkeiten dein personliches Profil abrunden. Die typische Auf-
listung dieser Fahigkeiten wird im Folgenden aufgezeigt.



2.3 Lebenslauf (Vita) 21

Sprachkenntnisse

Zihle die Sprachen auf, die du tatsédchlich beherrschst, und gib auch an, wie gut
du diese sprichst. Beginne mit der Muttersprache und nenne dann — sofern vor-
handen — mit absteigendem Niveau noch andere Sprachen. Das Niveau wird mit
diesen Abstufungen gekennzeichnet:

Muttersprache

Muttersprachliches Niveau
Verhandlungssicher in Wort und Schrift
FlieBend

Fortgeschritten

Erweiterte Grundkenntnisse
Grundkenntnisse

Du musst dabei nicht zwingend, aber doch sinngemill diese Begriffe ver-
wenden. Manche Bewerber geben ihre Sprachkenntnisse lieber anhand des GER
(Gemeinsamer Europdischer Referenzrahmen fiir Sprachen) an. Es ist dir ganz
ohne zu erwartenden Nachteil freigestellt, entweder Begriffe oder die GER-Be-
zeichnungen Al, B2, C1 etc. zu wihlen. Wenn du nicht sicher bist, wie du deine
Kenntnisse einer Fremdsprache einstufen sollst, orientiere dich einfach an der
GER-Website. Dort ist eine Ubersicht zu finden, die erklért, welche Kenntnisse zu
welchem Niveau gehoren.

PC-Kenntnisse
Dass die Digitalisierung in vielen Branchen und Bereichen bereits Einzug gehalten
hat, muss hier nicht weiter erwdhnt werden. Und es ist des Weiteren klar abzu-
sehen, dass bei der Digitalisierung so schnell kein Ende abzusehen ist. Zahlreiche
Berufsbilder dndern sich, weil immer haufiger Software die eigentliche Denkarbeit
iibernimmt. Zudem existieren kaum noch qualifizierte Arbeitsstellen, die ohne
fortgeschrittene Softwarenutzung denkbar wiren. Zum Beispiel behauptet so man-
cher Ingenieur, dass im Studium zu viel Theorie gelehrt wurde und das Lernziel —
die Beherrschung der eigentlichen Ingenieurtitigkeit — viel schneller hitte erreicht
werden konnen, wenn man direkt im Seminar diejenige Software erlernt hitte, die
man spiter im Job fast ausschlieBlich benutzt. Schnell gerdt dann in den ersten
Berufsjahren das miithsam erworbene theoretische Wissen mehr und mehr in Ver-
gessenheit, und dafiir zdhlen vielmehr praxisorientierte Softwarefortbildungen.
Jede Branche hat ihre eigenen Programme, die beherrscht werden sollten.
Was fiir den Grafiker vielleicht InDesign ist, nennt sich fiir den Logistiker SAP
und fiir den Ingenieur AutoCAD usw. Kein Arbeitgeber erwartet von einem
Absolventen, dass alle branchenrelevanten Programme beherrscht werden. Den-
noch ist es unabdingbar, dass man eine grundsitzliche digitale Kompetenz vor-
weisen und dariiber hinaus auch die klassischen Office-Programme sicher nutzen
kann. Noch besser ist es, wenn tatsdchlich relevante Grundkenntnisse — oder
sogar noch mehr — in der Anwendung einer Software vorhanden sind, die auch
im Job genutzt wird. Die Stellenausschreibung informiert in aller Regel dartiber,
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welche EDV-Kompetenzen sich der Arbeitgeber vom Bewerber wiinscht. Liste
daher alle Programme auf, die du kannst, und gib an, wie gut. Die Spanne ist
enger als bei den Sprachniveaus und reicht von Grundkenntnissen iiber fort-
geschritten bis hin zu professionellen Anwenderkenntnissen.

Solltest du nicht oder nur teilweise iiber die in der Stellenausschreibung
geforderten Kenntnisse verfiigen, so ist das noch lange kein Grund, sich nicht
zu bewerben. In Abschn. 26.3 erhiltst du Hinweise darauf, wie du Stellenaus-
schreibungen interpretierst und ob sie in deinen Zielfokus passen.

Fiihrerschein

Gib bitte standardméBig an, ob du iiber einen Fiihrschein verfiigst. Wenn du kei-
nen Fiihrerschein hast, ist das zundchst nicht weiter schlimm, du solltest aber eine
Angabe dariiber machen. Es versteht sich von selbst, dass du einen Fiihrerschein
haben solltest, wenn dies in der Stellenausschreibung gefordert ist. Solltest du dich
momentan in der Fahrschule befinden, dann gib einfach den Monat an, in dem
voraussichtlich deine Priifung stattfinden wird.

In seltenen Fillen konnen die Kosten fiir die Fahrschule von der Arbeitsagentur
oder dem Jobcenter iibernommen werden. Uber eine Kosteniibernahme ent-
scheidet in jedem Fall ein zustindiger Sachbearbeiter. Zwei Punkte sind jedoch
eine Voraussetzung dafiir: Du darfst noch nicht in der Fahrschule angemeldet sein,
und du musst ein Schreiben eines Arbeitgebers vorlegen, das besagt, dass du einen
Arbeitsvertrag erhiltst, sobald du einen Fiihrerschein besitzt. Dieses Schreiben ist
jedoch nicht bindend — es muss nur vorliegen und serids sein. Das bedeutet streng-
genommen, dass du dir im Zweifel von einem selbststindigen Verwandten ein ent-
sprechendes Formular ausstellen lassen konntest — doch bedenke: Ehrlich wihrt
am langsten.

Besondere Erfahrungen und Fihigkeiten

Wenn du tiber Fihigkeiten und Erfahrungen verfiigst, die weiter oben im Lebens-
lauf innerhalb der Abschnitte Studium und Bildung bzw. berufliche Erfahrungen
sinngemal nicht richtig passen und doch genannt werden sollten, so kannst du das
nun an dieser Stelle angeben. Denke daran, dass du mit deinem Lebenslauf dein
Profil schnell verdeutlichen mochtest und die Begriffe ,,Substanz*“ und ,,Poten-
zial** dabei im Fokus stehen. Vielleicht hast du eine Kindertanzgruppe geleitet, in
deinem Sport eine Auszeichnung erhalten, einen Schiilerwettbewerb gewonnen,
Nachhilfe in Mathe erteilt oder in einem Ehrenamt wertvolle Erfahrungen
erworben? Solche Referenzen konnen das Ziinglein an der Waage sein, sodass sich
im Zweifel ein Arbeitgeber eher fiir dich entscheidet als fiir den direkt vergleich-
baren Mitbewerber, der kein addquates Engagement vorweisen kann.

Auf jeden Fall solltest du Vortrags- oder Autorentdtigkeiten nennen, sofern
diese in deiner Vita vorhanden sind. Fasse dich bei Bewerbungen in Wirtschafts-
unternehmen an dieser Stelle kurz. Solltest du einen Job im wissenschaftlichen
Bereich oder in Forschung und Lehre anstreben, so kannst du fiir Vortrags- oder
Autorentitigkeiten sogar eine ganz eigene Seite gestalten, die dann auch nur dafiir
gedacht ist.
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Hobbys

Die Angabe eines Hobbys kann dein Profil ebenfalls interessant abrunden und
Talente andeuten, die vielleicht auch fiir den Job niitzlich sein konnen. Die Ent-
scheidung, ob du Hobbys nennen sollst oder nicht, steht unter den beiden Mafiga-
ben, dass dein Lebenslauf auf eine Seite passt und ob dich deine Hobbys fiir den
potenziellen Arbeitgeber wirklich interessanter machen. Hobbys wie Lesen, Kino,
Fitness, Konzertbesuche und Freunde treffen sind vielleicht ein Teil deiner Person-
lichkeit, aber fiir den Arbeitgeber ist das eine vollig iiberfliissige Information, die
dich weder interessanter macht, noch versteckte Potenziale andeutet. Passender
wire es beispielsweise, wenn du als angehender Meeresbiologe das Hobby Aqua-
rismus angibst. Oder, fiir den Fall, dass der zukiinftige Vorgesetzte passionierter
Golfer oder Tennisspieler ist, du dich passend als Golfer oder Tennisspieler outest.

Personliche Kompetenzen

Sollte in deiner Vita noch eine Zeile verfiigbar sein, so kannst du noch einige
deiner wesentlichen Charaktermerkmale angeben. Im sog. Kompetenzprofil
nennst du drei bis maximal fiinf deiner Wesensziige — und beschrinkst dich
dabei bitte auf diejenigen, die fiir einen Arbeitgeber wichtig sein konnten, bei-
spielsweise Teamfihigkeit, Kreativitdt und Zielstrebigkeit. Achte darauf, dass es
nicht zu geschwollen klingt und nicht eins zu eins aus der Stellenausschreibung
abgeschrieben ist, wenn dort ,Sie sind teamfihig, kreativ und zielstrebig*
gefordert wird.

Wenn deine Vita keinen Platz mehr fiir diese Kompetenzauflistung zuldsst oder
wenn du dich nicht auf drei bis fiinf Merkmale beschrinken mochtest, dann kannst
du diese personlichen Kompetenzen auch an einer anderen Stelle etwas ausfiihr-
licher nennen. In Abschn. 2.5 erfihrst du, wie das geht.

Tipp

Achte bei der Angabe sonstiger Kompetenzen genau auf die in der Stellen-
ausschreibung geforderten Qualifikationen. Wihle sorgfiltig aus, was in dei-
nem Lebenslauf einen Bezug zur Stelle hat und was nicht. Denke dabei wie
ein Verkdufer, der einen Kunden fiir ein Produkt iiberzeugen mochte, und
frage dich: Welche Kompetenzen und Erfahrungen erhhen meine Chance,
weil der Kunde einen Nutzen fiir sich darin erkennen kann?

2.3.5 Allgemeine Tipps zum Lebenslauf

Denke bitte bei der Gestaltung deiner Vita immer daran, dein Potenzial und deine
Substanz schnell zugénglich darzustellen. Alles muss logisch strukturiert sein, auf-
gerdumt wirken und fehlerfrei sein! Ob du dieses Dokument deiner Bewerbung nun
Lebenslauf, Restimee, Curriculum Vitae oder einfach nur Vita nennst, spielt kaum
eine Rolle. Wenn du einen Job im akademischen Bereich suchst, macht es vielleicht
einen kleinen, positiven Unterschied, die Variante ,,Curriculum Vitae™ zu verwenden.
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Versuche zwingend, deinen Lebenslauf auf einer Seite darzustellen! Es geht
dem Adressaten, der hochstwahrscheinlich viele Bewerbungen priifen muss
und wenig Zeit hat, darum, schnell zu sehen, was du gelernt hast und welche
Erfahrungen du mitbringst — ,,Potenzial* und ,,Substanz* sind, sicherheitshalber
nochmal gesagt, die Zauberworter fiir einen gut gemachten Lebenslauf. Viele
Personaler priifen zuallererst nur den Lebenslauf, bevor sie entscheiden weiterzu-
lesen. Wenn du nach einiger Zeit zwei oder drei Jobs mehr in deinem Lebenslauf
oder noch eine Weiterbildung vorweisen kannst, brauchst du selbstredend mehr
Platz. Dann erst solltest du das Dokument auf zwei oder entsprechend mehrere
Seiten ausweiten.

So wie auch ein gutes Fachbuch zielgruppengerecht geschrieben ist, sollte sich
dein Lebenslauf an der Lesegewohnheit des Adressaten orientieren. Du musst
davon ausgehen, dass Personaler und Recruiter deine Unterlagen zuerst sichten
und darauthin entscheiden, ob der kiinftige Vorgesetzte von deiner Bewerbung
erfahrt. Diese Mitarbeiter treffen eine Vorauswahl an Bewerbern und leiten — meist
in kurzen Exposés zusammengefasst — nur die Bewerbungen an Fithrungskréfte
weiter, welche die hochste Passung zum Stellenprofil aufweisen. Daher sollte sich
dein Profil dem Leser schnell erschlieen, viele Beziige zur Ausschreibung haben
sowie stets Substanz und Potenzial deiner Person riiberbringen — ohne mit Fach-
begriffen iiberlastet zu sein.

Nur in kleineren Unternehmen lesen die Entscheider personlich Bewerbungen
zuerst, um daraufhin eine Vorauswahl fiir die anstehenden Bewerbungsgespriche
zu treffen. Wenn in der Stellenausschreibung als Ansprechpartner nicht ein
Human-Resource-Mitarbeiter, sondern der direkte Geschiftsfiihrer oder sogar
ein Facharbeiter genannt sind, kannst du stellenweise mehr Fachbegriffe einflie-
Ben lassen und auch auf die in Abschn. 2.3.3 genannten Berufserfahrungen etwas
ausfiihrlicher eingehen. Dies entspricht ebenfalls dem Gedanken der Zielgruppen-
fokussierung. Wenn du z. B. als Chemiker eine Bewerbung an einen Persona-
ler sendest, liest dieser sozusagen fachfremde Adressat etwas anderes aus deinen
Unterlagen heraus, als wenn ein Chemiker die Bewerbung zuerst lesen und darii-
ber entscheiden wiirde.

Was ist aber, wenn dein Lebenslauf bereits in jungen Jahren eher einem
zusammengeschusterten Flickenteppich gleicht als einem stringenten, roten
Faden? Du hast vielleicht lange vor dem Studienabschluss ein oder zwei
Studiengéinge angefangen und abgebrochen, warst nach dem Abi sechs Monate
orientierungslos im ,,Hotel Mutti“ zuhause und hast sogar hier und da eine mehr-
monatige Reise unternommen? Die Regelstudienzeit hast du deutlich {iber-
schritten, weil du jobben musstest oder eine Pause bendtigt hast?

Moglicherweise denkst du, dass du dich mit so einer Vita nicht ernsthaft und
guten Gewissens einem Arbeitgeber vorstellen darfst? Kein Problem! Auch wenn
dir Familienmitglieder, Freunde oder Internetquellen raten, bei beruflichen Schrit-
ten und Entscheidungen immer den roten Faden im Auge zu behalten, so kannst
du dich getrost entspannen. Niemand — auch kein Arbeitgeber — erwartet, dass du
im Alter von 18 oder 19 Jahren in der Lage bist, Entscheidungen zu treffen, die fiir
die ndchsten 40 oder mehr Jahre tragfihig sind.
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In der Schule wird bei Weitem nicht ausreichend Berufskunde vermittelt und
zu wenig Orientierungshilfe geleistet. Doch stindig entstehen neue Berufsbilder,
und bestehende Branchen sowie Ausbildungswege dndern sich so schnell, dass
selbst professionelle Berufsberater nicht alle Entwicklungen just in time iiber-
blicken konnen. Wie sollst du dann so jung dieses Defizit ausfiillen konnen? Auch
Freunde, Verwandte und Eltern sind an dieser Stelle hiufig iiberfordert, tiber-
schauen diesen information overload nicht ganz und agieren daher nicht immer
als gute Berater. Viele Menschen entscheiden sich nach der Schule fiir den nichst-
besten Weg, der sich kurzfristig ergab, oder fiir etwas, das dann doch nicht so
ganz zu den eigenen Vorstellungen, Erwartungen oder Talenten passte. Daher ist
es genauso ein gutes Argument fiir dich, wenn deine Vita nicht das Bild des roten
Fadens bedient. Du kannst ganz einfach verdeutlichen, dass ein Abbruch nicht aus
Demotivation geschah oder eine Orientierungsphase nicht einer vermeintlichen
Faulheit geschuldet war, denn:

e Du erkennst, was du nicht kannst und wo stattdessen deine wirklichen Poten-
ziale liegen.

e Du triffst bewusste Entscheidungen und tibernimmst die Verantwortung dafiir.

e Du stehst zu einem Fehler und korrigierst diesen durch zielstrebige Hand-
lungen.

e Du hast eine Zusatzerfahrung, die dich hat reifen lassen und einen Blick iiber
den metaphorischen Tellerrand ermoglichte.

e Du kannst dir eine bewusste und zugleich ergebnisorientierte Auszeit nehmen,
anstatt deine Gesundheit durch blinden Aktionismus zu gefahrden.

Wie du siehst, kannst du dadurch in den Bereichen Selbstfiihrung und Entschei-
dungsfreude punkten. Bleibe daher stets selbstbewusst und lasse dich nicht beirren,
wenn irgendjemand sagt, dass deine Vita eher fiir Chaos als Stringenz spricht.

Wenn deine Vita tatsidchlich viele Liicken aufweist, dann sollte fiir den Leser
klar erkennbar sein, in welchem Zeitraum diese Liicke war und was du in die-
ser Phase gemacht hast. Mit Liicke ist zunédchst ein Zeitraum gemeint, in dem
du nicht studiert oder gearbeitet hast. So ist es iiberhaupt kein Problem, wenn
du einen Zeitraum, in dem du tatséchlich nichts getan hast — oder vielleicht nur
einen Studentenjob hattest —, iiber mehrere Monate als ,,Orientierungsphase®
bezeichnest. Auch eine Reise kann bedenkenlos angegeben werden, weil das
schlieBlich als internationale Erfahrung ausgelegt werden kann.

Wie ist es aber, wenn du vielleicht krankheitsbedingt zwei oder drei Monate
aus allem raus warst? Das musst du nicht nennen, denn du warst hochst-
wahrscheinlich wihrend dieser Phase an der Uni eingeschrieben — also fillt nie-
mandem auf, dass du nicht an der Uni warst, sondern andere Prioritdten hattest.

Und wie stellst du es dar, wenn du nach drei Semestern ein Studium
abgebrochen, dann ein Semester pausiert und erst danach wieder ein Studium
angefangen und zu Ende gefiihrt hast? Nun hast du zwei Moglichkeiten: Ers-
tens stellst du es genau so dar, wie es war. Die freie Zeit heifit auch dann wieder
,Orientierungsphase®. Zweitens konntest du in deinem Lebenslauf auch einfach
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angeben, dass du ein Semester ldnger an der Uni warst — also vier Semester bis
zum Abbruch. Bitte verstehe das nicht so, dass dies hier eine Einladung zum
Liigen ist — doch diese zweite Variante kann dann eine Alternative sein, wenn noch
weitere Liicken oder Umbriiche vorhanden sind, die es elegant zu kaschieren gilt.

Es gibt natiirlich auch Fille, in denen die Regelstudienzeit auffillig um meh-
rere Semester iiberschritten wurde. Hier ist es zundchst wichtig, ganz offen und
ehrlich den realen Zeitraum anzugeben, den du offiziell an der Uni verbracht hast
bzw. eingeschrieben warst. Nun kommt es zunichst darauf an, die tatsdchlichen
Griinde fiir diese lange Zeit zu betrachten. In manchen Studiengingen ist eine
gewisse Uberschreitung eher gewohnlich, und es wird kaum einen Arbeitgeber
wirklich interessieren, warum du so lange fiir das Studium gebraucht hast. Sollte
eine Promotion fiir die lange Studiendauer verantwortlich sein, so ist das natiirlich
ein Pluspunkt. Gib dann einfach zwei Zeitrdaume an: einen fiir das reguldre Stu-
dium und einen fiir die Promotion.

Vielleicht waren aber eine gesundheits- bzw. familienbedingte Auszeit oder
sogar tatsichlich Uberforderung bzw. auch Faulheit der wahre Grund? Diese soll-
test du im Lebenslauf nicht benennen und an dieser Stelle keinen Grund angeben.
Wenn im Vorstellungsgesprich jemand explizit nach der Zeitiiberschreitung
fragt, dann gib — obwohl ein unschoner Grund vorliegt — einfach ausweichend
Finanzierungsprobleme an, denn diese sind nichts, wovor man sich verstecken
miisste. Es sei denn, du mochtest den wahren Grund nennen — so tu das auch und
stehe authentisch dazu! Ausfiihrliche Tipps zum Vorstellungsgesprich erhiltst du
in Teil II.

Gehoren Datum und Unterschrift ans Ende des Lebenslaufs? Nein — das ist
schlicht out und redundant. Es versteht sich von selbst, dass du ein aktuelles Profil
von dir zeigst. Zudem sparst du dadurch eine bis zwei Zeilen Platz.

Tipp
Vermeide, dass vor dem geistigen Auge Lesers Fragezeichen entstehen, weil
Angaben unklar sind oder nicht transparent wirken.

24 Anschreiben

Das Anschreiben ist im direkten Vergleich zum guten Fachbuch der eigentliche
Text — das, was ein Buch letztendlich ausmacht und vielleicht die Grundlage fiir
eine positive Rezension sein konnte. Damit muss es fiir den Leser eine Funktion
erfiillen, ndmlich dass er bekommt, wonach er gesucht hat. Wie ein Leser eines
Buches hat auch der Leser einer Bewerbung ein ganz bestimmtes Lesebediirfnis.
Als Autor einer Bewerbung hast du gegeniiber dem Buchautor jedoch einen ent-
scheidenden Vorteil: Weil du die Stellenausschreibung gelesen hast, kennst du die
Bediirfnisse des unbekannten Lesers ziemlich genau. Biete ihm daher das an, was
er erwartet hat.
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Wenn sich der Recruiter bis zu deinem Anschreiben vorgearbeitet hat, kannst
du davon ausgehen, dass Deckblatt, Foto und Vita schon mal einen ersten ,,Kauf-
impuls® ausgelost haben. Dieser Kaufimpuls bedeutet eben, dass nun auch das
Anschreiben gelesen wird. Wenn das wiederum zu den Erwartungen des Lesers
passt, 16st du einen zweiten Kaufimpuls aus — die Einladung zum Vorstellungs-
gesprich. Hinweise zur Vorbereitung des Vorstellungsgesprichs findest du in Teil II.

Fiir dein Anschreiben gibt es eigentlich nur einen zentralen Tipp, auf den du
dementsprechend am meisten achten solltest: die Passung!

Zeige deinem zukiinftigen Arbeitgeber, dass genau du am besten zu der Vakanz
passt. Alle Argumente — Qualifikationen und Erfahrungen — gilt es, nicht nur
grundsitzlich darzustellen, sondern dartiber hinaus musst du noch ein Matching
zur Stelle verdeutlichen.

Um die Passung zum Zieljob bestmoglich zu verdeutlichen, musst du die
Stellenausschreibung genau lesen und letztendlich dein eigenes Profil gut kennen.
In Abschn. 26.3 erhiltst du einige Tipps, wie du Stellenausschreibungen am besten
verstehen kannst, und in Abschn. 26.1 die Moglichkeit, dein eigenes Profil zu ana-
lysieren.

Zunichst erfahrst du, was es grundsitzlich beim Aufbau eines Anschreibens zu
beachten gilt. Danach bekommst du einige Tipps, wie du deine Passung am besten
verdeutlichen kannst.

Folgende Struktur sollte dein Anschreiben aufweisen:

Korrekte formale Gestaltung
Priagnanter erster Satz (Abschn. 2.4.3)
Erfahrung und Qualifikation

Aktuelle Tatigkeit

Verfiigbarkeit

Gegebenenfalls Gehaltsvorstellung
Grufiformel und Unterschrift

Die korrekte formale Gestaltung erklirt sich durch die dir schon bekannten Maxi-
men der Ubersichtlichkeit und Fehlerfreiheit. Das Anschreiben ist formal dhnlich
einem Geschiftsbrief gestaltet. Deine Kontaktdaten gehoren nach oben, z. B. in
eine Kopfzeile. Und die Anschrift des Unternehmens kommt im Grunde dorthin,
wo sie durch das Fenster eines Briefumschlags lesbar wére — das ist der gute Ton,
und dieser gilt auch immer noch fiir die Bewerbung per Onlineversand. Zudem
nennst du den Betreff ,,Bewerbung auf die Stelle als...” sowie das aktuelle Datum.
Du solltest zudem darauf achten, eine klar oder modern wirkende Schriftart auszu-
wihlen und nicht einfach nur die voreingestellte Schrift deines Textverarbeitungs-
programms zu benutzen. Diese Schriftart sollte dann auch im Lebenslauf bzw. in
den anderen Dokumenten verwendet werden. Achte auBerdem darauf, dass der
Zeilenabstand nicht zu gedrungen wirkt und der Rand nicht zu schmal bleibt.
Natiirlich kannst du auch ein Designelement einfiigen. Es existieren zahlreiche
Vorlagen, die man kostenlos aus dem Internet downloaden kann. Bitte nutze diese
Vorlagen nicht, sondern lass dich durch sie zu einem eigenen Design inspirieren.
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Denn erstens sind diese Vorlagen selten gut zu formatieren, sodass du vielleicht
nicht auf einer Seite bleiben kannst. Und zweitens ist es fiir den Arbeitgeber doch
etwas auffillig, wenn vielleicht 24 von 73 Bewerbungen dasselbe Design haben.

Genau wie der Lebenslauf sollte auch das Anschreiben den Umfang von einer
Seite nicht iiberschreiten. Das kann sich nach einigen Berufsjahren, Jobwechsel
und Fortbildungen dndern, aber bis dahin hast du wahrscheinlich noch etwas Zeit.
Der Text als solcher nimmt ca. 60—80 % der ganzen Seite ein, und die anderen
40-20 % werden fiir Kontaktdaten, Betreff und Datum verwendet.

Zwei Dinge hingegen solltest du im Anschreiben tunlichst unterlassen:

1. Vermeide eine neutrale Rhetorik. Sitze wie ,,Hiermit bewerbe ich mich um
die Stelle als...”, ,,Gerne mochte ich mich auf die sehr interessante Stelle
bewerben...” oder ,,Mit grolem Interesse wurde ich auf diese Stelle aufmerk-
sam® sind zwar weder sprachlich noch inhaltlich falsch, aber es klingt nicht
zielgruppengerecht. Wie schon erwihnt haben Personaler etliche Bewerbungen
gelesen — und darunter sind zu viele in dieser ,langweiligen* Rhetorik
geschrieben, wobei sofort erkennbar wird, dass sie von einer Mustervorlage aus
dem Internet abgekupfert sind und es dem Bewerber an einer eigenen Aussage
fehlt. Tipps zum Thema Rhetorik findest du in Abschn. 2.4.2.

2. Das Anschreiben darf keinesfalls eine schriftliche Zusammenfassung des
Lebenslaufes sein. Der Lebenslauf steht auf einer eigenen Seite und spricht fiir
sich. Zudem hat er eine andere Funktion als das Anschreiben. Das Anschreiben
dreht sich um den Begriff der Passung — und sollte natiirlich, wie die anderen
Bestandteile auch, Sympathie und Kompetenz vermitteln.

Tipp

Stelle die Passung — die engste Schnittmenge zwischen deinem Profil und
dem Job — in den Mittelpunkt deines Anschreibens. Das erhoht die Chance
auf eine Einladung zum personlichen Gesprich deutlich.

2.4.1 Passung und Keywords

Nun geht es um den zentralen Tipp fiir dein Anschreiben: Wie verdeutlichst du die
Passung? Wie schon erwihnt spielen bei der Verdeutlichung deiner Passung zwei
Dinge eine wesentliche Rolle — denn es geht um die Schnittmenge zwischen dir
und dem Unternehmen:

1. Verstehe die Stellenausschreibung
2. Kenne dein Profil

Die Passung erhoht deine Chancen deutlich. Denn gute Bewerber gibt es in aus-
reichender Menge mit Sicherheit fiir jede Stelle. Aber der eine, der am besten passt,
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ist dann doch selten — vorausgesetzt, er hat sich passend beworben. Online-Stellen-
portale haben seit wenigen Jahren eine ,,Sofort-Bewerben-Funktion® implemen-
tiert. Das bedeutet, dass man mit nur einem Klick vorab gespeicherte Dateien an
das suchende Unternehmen senden kann. Die Konsequenz ist, dass der Versand
einer Bewerbung zu einem Stiick Massenkultur geworden ist. Wenn es so leicht
gemacht wird, seine Unterlagen zu versenden, dann wird das auch genutzt. Seit-
dem es diese Funktion gibt, ist die Anzahl der Bewerber in die Hohe geschossen.
Und das wiederum hat zur Folge, dass Bewerber einmal ein Musteranschreiben
erstellen und dieses fiir die verschiedensten Stellenprofile immer wieder aufs Neue
verwenden bzw. versenden. Es sollte daher einleuchten, dass nicht Masse oder ,,das
gute Anschreiben an sich* zum Erfolg fiihrt, sondern dass es um das Prinzip der
Passung geht.

Um diese Passung herzustellen, lies dir die Stellenausschreibung ruhig mehr-
mals durch — am besten sehr aufmerksam. Du wirst dann feststellen, dass in fast
jeder Ausschreibung ein kurzes Unternehmensprofil, die kiinftigen Aufgaben des
Stelleninhabers sowie die Erwartungen in puncto Qualifikation und Erfahrung an
den Bewerber genannt sind. Drucke die Ausschreibung aus oder kopiere sie in
ein Textdokument. Markiere dann gut sichtbar die wichtigsten Begriffe, die darin
genannt sind. Dies sind die sog. Keywords — der passende Schliissel zum Schloss.
Versuche dein Anschreiben nun so zu gestalten, dass deine Qualifikationen und
Erfahrungen einen direkten Bezug zu den Keywords aufgreifen.

Wenn eine Ausschreibung beispielsweise fordert ,,Sie sind Ingenieur und haben
erste Erfahrung im Projektmanagement®, dann geht es nicht darum, deine gesam-
ten beruflichen Erfahrungen aufzulisten, auch wenn diese noch so interessant sein
mogen, sondern konkret eine exemplarische Erfahrung im Projektmanagement zu
benennen. Wenn das auch noch einen Bezug zu dem in der Ausschreibung dar-
gestellten Unternehmensprofil hat, wire das umso besser. Auch Weiterbildungen
konnen im Anschreiben jetzt erst mal aulen vor bleiben — denn es geht an dieser
Stelle nur um die Berufsbezeichnung des Ingenieurs.

Ein anderes Beispiel: Vielleicht ldsst das Unternehmensprofil des Zieljobs
erkennen, dass es in einer Branche titig ist, die du kennst? Dann nimm in dei-
nem Anschreiben genau darauf Bezug und erwihne mit einer einleuchtenden
Begriindung, wie bzw. warum du dich in der Branche schon auskennst.

Und noch ein Beispiel: Wenn die genannten Aufgaben des kiinftigen Stellen-
inhabers sich mit Aufgaben decken, die du zum Teil schon mal gemacht hast, dann
bringe ein Beispiel. Der Passus ,,Sie beherrschen das Programm SAP sicher ist
nicht die Bedingung, ein langjdhrig geschulter SAP-Fachmann zu sein, sondern
nur der Hinweis, eine kleine SAP-Erfahrung durchblitzen zu lassen.

Achte darauf, dass du moglichst zu vielen, wenn nicht sogar zu allen Key-
words einen Bezug im Anschreiben herstellen kannst. Vermeide aber ein plumpes
Kopieren der Anforderungen: ,,Sie sind teamfihig und zielstrebig* bedeutet nicht,
dass du ,,Ich bin teamfihig und zielstrebig™ schreibst. Du darfst schon ein wenig
profilierter zeigen, was in diesem Fall Teamfihigkeit und Zielstrebigkeit fiir dich
bedeuten bzw. wie du das lebst. Vielleicht hast du mal in einem Unternehmen
gearbeitet, in dem dein zugehoriges Team sehr groffl war oder mit anderen
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Abteilungen kommunizieren musste, oder du hast trotz einiger Widerstinde ein
anstrengendes Ziel erreicht? Dann schreibe das auch bitte so, anstatt nur Floskeln
zu bringen bzw. zu kopieren.

Wenn die markierten Keywords eher wenig mit deinem Profil zu tun haben,
wird es schwierig, eine Passung zu verdeutlichen. Dann kann der Job noch
so spannend und dein Profil noch so qualifiziert sein — der Job wird hochst-
wahrscheinlich an jemand anderes vergeben. Als Faustformel gilt, dass dein Pro-
fil eine Schnittmenge von mindestens 60 % zur Stellenausschreibung bzw. zu den
Keywords vorweisen sollte, damit die Bewerbung nicht von vornherein vergebens
ist. Um in die engere Wahl gezogen bzw. zum Vorstellungsgesprich eingeladen zu
werden, sollte diese Schnittmenge bei 70-80 % liegen. Es wird eher ganz selten
vorkommen, dass ein Bewerber eine 100 %ige Schnittmenge mitbringt.

Die Passung ist sozusagen ein doppelter Filter: Einerseits erkennst du anhand
der Keywords, was dem Unternehmen wirklich wichtig ist, und andererseits riickst
du dein Profil individualisiert in den Mittelpunkt des Anschreibens. Das ermog-
licht es dir und auch dem Unternehmen, schnell zu beurteilen, ob ihr zusammen-
passt.

So vorzugehen, bringt vor allem zwei Konsequenzen mit sich: Du wirst erstens
in aller Regel mehrere, individuelle Anschreiben erstellen und somit auch mehr
Arbeit haben als jemand, der sich mit einem einmalig erstellten Anschreiben auf
unterschiedliche Jobs bewirbt. Zweitens wirst du in der Gesamtzahl vielleicht
weniger passende Stellen entdecken, doch dafiir aber die ,,Trefferquote® deutlich
erhohen.

Tipp
Analysiere die Keywords einer Stellenausschreibung und passe dein
Anschreiben daraufthin an. Folgender Leitgedanke hilft dir, das Anschreiben
zu formulieren: ,,Ich bin der Beste fiir diesen Job, weil...

Finde nun dein am allerbesten passendes Argument. Dieses Argument
solltest du unbedingt nennen, z. B. direkt im ersten Satz oder am Ende des
Anschreibens.

2.4.2 Rhetorik und Sprachstil: Nicht Epipher oder Periphrase,
sondern Elevator Pitch

Bei dem Begriff ,,Rhetorik* entstehen bei vielen Menschen zunéchst Assoziatio-
nen zu den groflen antiken Rednern wie Cicero oder Perikles, zu aktuellen Poli-
tikern sowie zu Stilmitteln wie der Alliteration oder der Tautologie. Mit all dem
hat deine schriftliche Bewerbung zum Gliick erst mal nichts zu tun — es sei denn,
du mochtest dich gezielt als versierter Literaturkiinstler bewerben. Dennoch gilt
es, einen Sprachstil zu finden, der rhetorisch zum Kontext passt und professionell
wirkt.
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Bei Ratlosigkeit wird dann schnell nach Musteranschreiben im Internet recher-
chiert. Die Trefferquote ist hoch — auch beziiglich kostenloser Vorlagen und Bei-
spiele. Dennoch ist grundsitzlich davon abzuraten, Vorlagen zu verwenden. Viel
zu oft finden sich Texte, die abgedroschen wirken und eindeutig als Muster zu
entlarven sind. Auflerdem beziehen sich diese Vorlagen nicht auf deine Keywor-
danalyse einer Stellenausschreibung. Fertige lieber eigene Schreiben an, denn die
Miihe ist es wert.

Den richtigen und zu dir personlich passenden Sprachstil findest du, wenn du
folgendes Bild vor Augen hast: Du bist in deiner Stadt unterwegs und triffst rein
zufillig den kiinftigen Arbeitgeber auf der Strale oder in der U-Bahn. Nun méch-
test du ihn mit zwei oder drei Argumenten dafiir begeistern, dass du der passende
Mitarbeiter fiir sein Unternehmen sein konntest und dass es sich fiir ihn lohnt, dich
einmal zu einem Vorstellungsgesprich einzuladen. Was und vor allem wie wiirdest
du in dieser Situation beginnen zu sprechen?

Dieses gedankliche Bild hilft dir, dich von langweiligen, trockenen und in Mus-
terbewerbungsanschreiben abgedroschenen Formulierungen zu distanzieren. Nun
brauchst du noch jene zwei oder drei Argumente, die nicht nur fiir dich sprechen,
sondern auch eine Passung zum Ziel verdeutlichen. Denke bitte nochmal an das
Beispiel in Abschn. 2.1: ,,1000 Songs in deiner Tasche.* Dieser Claim verdeutlicht
schnell und bildlich, was fiir ein Produkt spricht. Es 16st einen Kaufimpuls aus und
erfiillt somit sein Ziel. Vielleicht hast du so einen Claim schon fiir dein Deckblatt
entwickelt? Wenn ja, kannst du diese Aussage hier im Anschreiben nun etwas wei-
ter ausfiihren, mit einem Beispiel ndhren und bildlich werden. Wenn nein, dann
lasse dich bitte durch die folgende Anekdote inspirieren.

Anfang des 20.Jahrhunderts entstanden in den USA die ersten beriilhmten
Wolkenkratzer. In diesen riesigen Biirotiirmen arbeiteten Tausende Menschen. In
den oberen Etagen befanden sich die Fiihrungskrifte, und in den unteren Etagen
waren die ,normalsterblichen” Arbeitnehmer anzutreffen. So klischeehaft war
damals noch die Trennung der Hierarchien, und man vermied oft sogar den Kon-
takt untereinander. Was war aber nun, wenn ein Angestellter der Meinung war,
dass er eine Gehaltserh6hung oder Beforderung verdient hitte? Heutzutage wiirde
man tiber den kurzen Dienstweg einfach seine entsprechende Fiihrungskraft um ein
Gesprich bitten. Doch das war vor etwa 100 Jahren noch undenkbar — das Human
Resource Management im Sinne der heutigen Talent- und Mitarbeiterentwicklung
entstand erst gegen Ende des 20. Jahrhunderts. Wie also konnte damals ein Mit-
arbeiter eine Fiihrungskraft erreichen? Die Losung war folgende: Man musste
als Angestellter einfach nur so lange im Aufzug mitfahren, bis man seinen Vor-
gesetzten antraf. Fiir diesen Fall hatte man sein ,,Spriichlein® vorbereitet — einen
Claim, der schnell zwei bis drei gute Argumente lieferte, um dem Vorgesetzten ein
ausfiihrliches Gesprich oder etwas anderes Ersehntes abzuschwatzen. Aufgrund
der langen Fahrten im Aufzug iiber unzihligen Etagen hinweg hatte man im Zwei-
fel sogar genug Zeit, um sein Ziel zu erreichen. Damit war der Begriff , Elevator
Pitch* geboren. Ubersetzt bedeutet das so viel wie ,,Anpreisung im Aufzug*.

Heute entwickeln vor allem Existenzgriinder einen ,,Pitch® fiir ihr Produkt bzw.
fiir ihre Dienstleistung. Dabei ist es Usus, zwei Versionen zu entwickeln: einmal
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eine ganz kurze Version, die im personlichen Gesprich maximal 30 s dauert, und
einmal eine ldangere Version, die beispielsweise auf einem Podium gesprochen
werden kann und bis zu zwei Minuten dauern darf. Ubertragen auf deine Situ-
ation bedeutet das, dass du eine kurze Version fiir dein Anschreiben entwickeln
konntest, um schnell und bildlich zu verdeutlichen, warum du derjenige bist, der
am besten passt. Entwickle zudem noch eine zweite, ldngere Version, die im Vor-
stellungsgesprich eine gute Wirkung entfalten konnte — doch darum geht es dann
in Teil II.

Um einen kurzen Elevator Pitch zu kreieren, hilft dir die AIDA-Formel. Diese
Technik entstammt der Werbebranche und wird gern als Grundgeriist fiir Werbe-
texte genutzt.

A — Attention: Wecke die Aufmerksamkeit deines Gegeniibers — was ist das
Besondere an dir?

I - Interest: Erzeuge Interesse an deinem Profil, verdeutliche die Passung.

D — Desire: Sprich ein Bediirfnis deines Gegeniibers so an, dass der Wunsch
entsteht, noch mehr iiber dich zu erfahren bzw. mit dir zusammen-
zuarbeiten.

A — Action: Formuliere einen sog. Call-to-Action — was soll dein Gegeniiber
tun?

Du brauchst nicht vier Sitze zu entwickeln, weil diese Formel aus vier Leit-
gedanken besteht. Manchmal passt ein guter Elevator Pitch in einen Nebensatz.

Positive Beispiele fiir einen Elevator Pitch sind (Ziel: Technikunternehmen, das
Sensoren herstellt):

e Ich habe Technik an der Universitdt in Aachen studiert und war eine der Bes-
ten in diesem Fach. Im Studium habe ich mich auf Sensorik spezialisiert und
in einem Praktikum erste Erfahrungen in diesem Bereich gemacht. Dabei habe
ich an der Entwicklung eines Sensors mitgearbeitet und eine Leiterplatine
eigenverantwortlich konzipiert. Mit diesem Wissen kann ich mich in Thr Unter-
nehmen, das genau an der Schnittstelle von Technik und Sensoren titig ist,
schnell und effektiv einbringen. — Dieses Beispiel verdeutlicht eine hohe Pas-
sung zum Job.

e Mit meinem Profil stehe ich fiir eine profunde Ausbildung in Technik, fiir prak-
tische Erfahrung in der Entwicklung von Sensoren sowie fiir Umginglichkeit
und ein gutes Analysevermogen. — Dieses Beispiel kommt schnell auf den
Punkt.

Negative Beispiele fiir einen Elevator Pitch sind (Ziel: Technikunternehmen, das
Sensoren herstellt):

e Horen Sie auf zu suchen! Mit mir finden Sie den Mitarbeiter, der alles mit-
bringt, was Sie sich wiinschen. — Dieses Beispiel ist zu iibertrieben.

e Als Bester meines Jahrgangs garantiere ich beste Arbeitsergebnisse. Im Arbeits-
zeugnis meiner erfolgreichen Tétigkeit als Werkstudent konnen Sie sich
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davon iiberzeugen. — Dieses Beispiel ist zu iibertrieben und zu plakativ — die
genannte Information sollte sich durch Lesen der Vita und der Zeugnisse von
alleine erschliefsen.

Bitte bedenke, dass eine Bewerbung keine wissenschaftliche Arbeit ist. Lange ver-
schachtelte Sétze und eine geschwollene Sprache haben hier nichts verloren. Es
geht ganz klar um einen Verkaufsaspekt, den das Anschreiben erfiillen soll. Dazu
helfen dir die Bezugnahme auf die besagten Keywords und kurze bis mittellang
gehaltene Sitze. Nach wie vor ist es deine Maxime, mit der gesamten Bewerbung
zugleich kompetent und sympathisch zu wirken — und immer die Passung im
Fokus zu behalten.

Ein weiterer rhetorisch sehr niitzlicher Tipp ist der Hinweis darauf, das Wort
,»und“ elegant zu vermeiden. Denn du wirst im Anschreiben nicht drum herum-
kommen, Argumente fiir dich aufzulisten. Versuche bitte mit diesen Moglich-
keiten, das ,,und* gelegentlich zu umschreiben:

sowie

auflerdem

zusitzlich

dariiber hinaus

des Weiteren

neuen Satz beginnen

Tipp
Entwickle fiir dein Anschreiben einen kurzen Elevator Pitch, der eine per-
fekte Passung zur Ziel-Stelle vorweist. Orientiere dich hier erneut an dem
Leitgedanken ,.Ich bin der Beste fiir diesen Job, weil ...

Vervollstandige diesen Satz nun mit deinem Elevator Pitch. Teste das
Ergebnis und hole dir Feedback von deinen Freunden. Achte darauf, dass du
dich damit (einigermallen) wohlfiihlst.

2.4.3 Der erste Satz zdhlt

In einem guten Buch muss der erste Satz eine ganz besondere Funktion erfiillen.
Was fiir Romane vielleicht noch mehr gilt als fiir Fach- und Sachbiicher, gilt ganz
entscheidend fiir deine Bewerbung. Der erste Satz soll der Zielperson direkt zei-
gen, dass ihr Lesebediirfnis erfiillt wird und der Effekt ,,Das muss ich lesen!*
entsteht. Der erste — hoffentlich sehr gute — Eindruck, den ein Leser durch den
Anblick des Covers schon hat, muss hier weiter bedient werden. Man kann es
schon als eine Kunst bezeichnen, den ersten Satz unter diesem Gesichtspunkt zu
formulieren. Denn nebenbei miissen ja auch noch die Aspekte Passung, Sympathie
und Kompetenz vermittelt werden. Die Gefahr, den Leser zu verprellen — nachdem
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er sich aufgrund des positiven Eindrucks entschieden hat, das Anschreiben zu
lesen — ist nicht gering.

Doch wie kommst du nun auf eine Idee, um einen guten ersten Satz zu schrei-
ben? Damit du einen ersten Eindruck fiir entsprechende Sitze erhiltst, findest du
nun ein paar erfolgreiche und auch einige nicht erfolgreiche Beispiele. Die obliga-
torische Anrede ,,Sehr geehrter Herr ...* bzw. ,,Sehr geehrte Frau ...* vor Beginn
des eigentlichen Satzes ist hier ausgespart. Dafiir ist angegeben, welche Quali-
fikation der Bewerber hatte und was der Zielberuf war:

Erfolgreiche Beispiele fiir einen ersten Satz sind:

e _Als ich Ihre Stellenausschreibung sah, stieg mein Puls iiber die 10.000 Punk-
te-Marke.” — Finanzmanager an Borsenunternehmen (bezugnehmend zum
damals aktuellen Borsenkurs)

e _Ich kann mir sehr gut vorstellen, dass die Aufgaben der Position und mein
Profil eine erfolgreiche exotherme Reaktion eingehen werden.” — Chemiker
an Chemiekonzern (um die Formulierung ,,Die Chemie stimmt* zu vermeiden)

o _Thre Stellenausschreibung hat mich sofort elektrisiert. — Kulturmanager an
Kulturbetrieb

e _Sie lesen die Bewerbung eines hochmotivierten Absolventen mit ersten
Erfahrungen im Controlling und Bankwesen.” — M.A. Business Management
an Bank im Bereich Controlling

Die folgenden Beispiele hingegen sind nicht erfolgreich:

e _Hiermit bewerbe ich mich um die Stelle als ... — abgegriffen

e _Ich mochte gern mein im Studium erworbenes Wissen praxistauglich
anwenden.“ — inhaltsfrei

e _Sie suchen einen motivierten und qualifizierten neuen Mitarbeiter — horen Sie
auf zu suchen, denn mit mir haben Sie ihn gefunden.” — iiberheblich

e _Wenn Sie das Feuer in meinen Augen sehen konnten, das sofort brannte, als
ich Thre Ausschreibung gelesen habe ...* — iiber das Ziel hinaus

Natiirlich entscheidet der erste Satz nicht dariiber, ob der Job letztendlich an
dich vergeben wird. Und noch weniger ist der erste Satz ein Kriterium fiir deine
Leistungsfahigkeit. Der Bewerbungsprozess funktioniert aber nun mal eben so,
dass deine schriftlichen Unterlagen dariiber entscheiden, ob du zu einem Vor-
stellungsgespriach eingeladen wirst oder nicht. Der erste Satz ist also nur ein
Schritt auf dem gesamten Weg — doch sollte dich dieser Schritt in die richtige
Richtung fiihren.

Dir stehen im Grunde zwei Moglichkeiten zur Verfiigung, einen knackigen ers-
ten Satz zu finden: Entweder hast du ein sehr gutes Argument, das die Passung zu
deinem Job verdeutlicht. Dann kannst du das direkt im ersten Satz benennen. Bei-
spiel — stark vereinfacht: Ein Unternehmen sucht einen Mitarbeiter, der speziell im
Bereich der Thermodynamik erfahren ist. In diesem Falle kann der erste Satz lau-
ten: ,,Sehr geehrte Frau Miiller, aufgrund meiner Erfahrung in der Thermodynamik
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glaube ich, dass ich die Aufgaben umgehend und zielfithrend ausfiihren kann.* Im
weiteren Verlauf des Anschreibens sollte diese Aussage natiirlich veranschaulicht
werden. Dieser erste Satz sorgt aber fiir den Das-muss-ich-lesen-Effekt, weil er
direkt an das Bediirfnis des Lesers — der wahrscheinlich auch die Ausschreibung
formuliert hat, appelliert.

Die zweite Moglichkeit besteht darin, etwas mehr Kreativitidt zu zeigen. Das
kann eine Formulierung sein, die aulergewohnlich oder humorvoll ist, ohne tiber-
heblich oder abgedroschen zu klingen. Ebenso konnen branchen- oder tages-
aktuelle Themen aufgegriffen werden. Die avisierte Branche bestimmt mitunter,
wie viel Kreativitit zuldssig ist. Fiir die Bewerbung in einer Bank oder in einer
Unternehmensberatung sollte natiirlich maf3voller formuliert werden als fiir die
Bewerbung in einer Werbeagentur. Und eine Bewerbung fiir eine Stelle als Sozial-
arbeiter wird sicherlich anders klingen als die fiir einen Finanzjob.

Lass dich von der Stellenausschreibung, von der Website des Unternehmens
und auch von Freunden zu einem guten ersten Satz inspirieren. Am besten ent-
wickelst du zwei oder drei unterschiedliche Varianten. So hast du eine Ent-
scheidungsgrundlage, um einen Satz zu finden, mit dem du dich wohlfiihlst. Du
kannst im ersten Satz beispielsweise darauf verweisen, warum ausgerechnet dieses
Unternehmen oder dessen Branche fiir dich spannend ist sowie dass du vielleicht
eine ganz besondere Erfahrung mitbringst, die dich fiir diesen Job sofort quali-
fiziert.

Tipp

Finde einen ersten Satz, der knackig ist und nicht abgegriffen klingt. Nutze
dafiir ein Argument, das deine Passung verdeutlicht, oder lass ein wenig
Kreativitit einflieBen.

2.4.4 DasVier-Augen-Prinzip

Nun ist nicht jedermann ein geborener Autor und schon gar nicht, wenn es darum
geht, die eigene Person in den Vordergrund zu stellen. Die typische Sozialisation
in unserem Kulturkreis sieht vor, dass soziale Normen vermittelt werden und man
nicht immer im Mittelpunkt stehen sollte. Weisheiten wie ,,Hochmut kommt vor
dem Fall* scheinen vermeintlich zu bestitigen, dass man nicht immer und {iiber-
all behaupten sollte, der Allergro3ite und Beste von allen zu sein. Doch in einem
Bewerbungsprozess wird das ansatzweise gefordert: Man muss im Mittelpunkt
stehen, man muss sich loben, und man muss sich verkaufen.

Zudem ist es fast unmoglich, eine objektive Bewertung zu treffen, ob eine
Bewerbung nun gut oder schlecht ist. Sicher gibt es Kriterien, anhand derer man
festmachen kann, ob das Design iibersichtlich ist, ob die richtigen Zeugnissen in
Kopie beiliegen oder ob das Anschreiben zu iiberheblich bzw. zu droge geworden
ist. Die Bewerbungen, die zum Erfolg oder Misserfolg gefiihrt haben, sind so
unterschiedlich wie ihre einzelnen Leser.
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Auch Bestsellerautoren fallen nicht vom Himmel — eine gewisse Ubung und
die Aufnahme von konstruktivem Feedback gehdren immer mit dazu. Wenn du
Freunde bittest, deine Bewerbung zu lesen, werden die einen sagen, dass sie gut
ist — andere werden hingegen sagen, dass sie sie nicht gut finden. Doch letztend-
lich ist eine Bewerbung nur wirklich erfolgversprechend, wenn sie die Passung zu
einem Zieljob verdeutlicht und dabei die wichtigsten Merkmale des Bewerbers in
den Vordergrund stellt.

Um das zu erreichen, solltest du das Vier-Augen-Prinzip anwenden. Lasse
deine Bewerbung von einer anderen Person gegenlesen. Besonders hilfreich wire
es natiirlich, wenn sich diese Person in der avisierten Branche auskennt oder sogar
einen personlichen Kontakt in das Zielunternehmen hat. Dabei sollte nicht nur auf
Schreibfehler geachtet oder eben die Frage ,,Gut oder schlecht?* erortert werden.
Achtet vor allem auf diese Punkte:

e Bitte die Person, die Stellenausschreibung vorab genau zu lesen.

e Zudem sollte ein Blick auf die Website des Unternehmens geworfen werden,
sodass die Person weif3, was das Unternehmen tut.

e Fallen der Person Keywords auf, die du nicht im Anschreiben angesprochen
hast?

e Kann sich die Person ein gutes Bild von der Darstellung deines Profils machen?

e Erschlieft sich dein Lebenslauf der Person schnell und liickenlos?

e Hat die Person zusitzliche Argumente fiir dich, die du noch nicht im
Anschreiben erwéhnt hast?

e Hat die Person Ideen, wo oder wie du deine Unterlagen passend zur Stellenaus-
schreibung optimieren konntest?

e Bitte die Person einmal ein aus ihrer Sicht komplett neues Anschreiben fiir dich
zu dieser Stellenausschreibung zu formulieren. Schaue dann, was du fiir deinen
eigenen Text verwenden kannst.

Tipp

Eine Bewerbung sollte nicht nach dem Motto ,,gut oder schlecht™ bzw.
,.gefillt mir oder gefillt mir nicht™ beurteilt werden. Es geht um die Pas-
sung. Nutze eine dritte Person, um objektives Feedback zu erhalten.

2.4.5 Das Gehaltansprechen

Viele Stellenausschreibungen enden mit dem Satz ,Bitte senden Sie uns Ihre
aussagekriftigen Unterlagen, Thren moglichen Eintrittstermin und Thre Gehalts-
vorstellung®. Es ist ein ganz schwieriges Terrain, eine Empfehlung abzugeben,
welche Gehaltsvorstellung anzugeben ist oder wie man diese am besten formuliert.
Es gilt hierbei immer, einen Mittelweg zu finden, der irgendwo zwischen eigenen
Wunschvorstellungen, realen Vergleichswerten innerhalb der Branche bzw. zu
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dhnlichen Stellen, allgemeiner Vergiitungskultur des jeweiligen Unternehmens und
dem personlichen Profil liegt. Man kann keinesfalls sagen, dass frisch absolvierte
Akademiker einheitlich den Betrag x verdienen.

Es gibt zahlreiche Online-Portale (s. ,,Weiterfithrendes Material“ am Ende des
Buches), die einen bundesweiten Gehaltsvergleich veréffentlichen. Diese sind
jedoch fiir deinen Gehaltswunsch nicht wirklich eine verbindliche Quelle und
mehr als eine vage Orientierung, was du denn angeben konntest, ldsst sich daraus
nicht ableiten. Die Vergiitungskultur weicht von Unternehmen zu Unternehmen
deutlich voneinander ab. Es gibt verschiedene Faktoren, die die Hohe des Gehalts
beeinflussen. In aller Regel sind es die in Tab. 2.2 dargestellten Faktoren, die ein
Gebhalt fiir vergleichbare Stellen nach oben treiben bzw. senken.

Wie du siehst, kann es recht komplex sein, ein ,richtiges* Einstiegsgehalt
unter Beriicksichtigung dieser Faktoren zu beziffern. Und wenn Unternehmen
in ihrer Ausschreibung angeben: ,,Sie erwartet ein leistungsgerechtes Gehalt™, so
kann das zwei unterschiedliche Bedeutungen haben. Entweder ist gemeint, dass
das Grundgehalt eher gering ist, aber dafiir hohe Boni gezahlt werden. Oder es
kann gemeint sein, dass das Gehalt fiir diesen Job hoher als in vergleichbaren
Unternehmen ist. Zudem weiflit du zum Zeitpunkt der Bewerbung nicht, ob das
Unternehmen Zusatzleistungen anbietet oder grundsétzlich eher fair bzw. weniger
fair entlohnt.

Regelmifig und gerade bei Jobeinsteigern haben die Unternehmen ohnehin
festgeschriebene Gehilter, sodass die Angabe des Gehaltswunsches eigentlich red-
undant ist und eine Verhandlung iiber das Einstiegsgehalt nicht vorkommen wird.
Im Grunde wollen Unternehmen einfach nur sehen, ob ein Bewerber realistische
Vorstellungen hat oder ob er sich durch die Angabe des Gehaltswunsches unter-
bzw. iiberschitzt. Daher ist der Begriff der Passung auch hier wieder der Schliissel
zum Schloss.

Tab. 2.2 Gehaltstreiber und Gehaltssenker

Gebhaltstreiber Gehaltssenker

GroBe des Unternehmens Zusatzleistungen (Ticket fiir den OPNV,
Internationale Ausrichtung Dienstauto, Laptop, kostenlose Mitglied-
Ungewohnliche Arbeitszeiten (nachts, Wochen- | schaften, Kantine, etc.)

ende) Boni (Provisionen, Umsatzbeteiligungen etc.
Umgang mit arbeitsplatzbedingten Gefahren senken das monatliche Grundgehalt)

(z. B. Chemikalien) Anzahl der Urlaubstage (zwischen 24 bis 30
Spezifische Vorerfahrung des Bewerbers pro Jahr)

Branche des Unternehmens (z. B. sind Alle Faktoren, die unter ,,Gehaltstreiber* nicht

Gehdlter in der Pharmabranche meist hoher als | zutreffen
in der Kulturbranche)

Standort des Unternehmens (je nach Bundes-
land sehr unterschiedliche Durchschnittswerte)
Qualifikation des Bewerbers (z. B. verdienen
Ingenieure hdufig mehr als Projektmanager;
Doktortitel)

Teamleitungsaufgaben
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Eine Besonderheit ist im oOffentlichen Dienst zu beachten. Denn in Uni-
versititen, Behorden, Forschungseinrichtungen etc. sind die Gehilter durch
Tarifvertriage festgelegt. Im Tarifvertrag fiir den o6ffentlichen Dienst (TV6D) ist
flachendeckend in einer Tabelle festgehalten, welches Gehalt fiir welchen Job
gezahlt wird. Diese Tabelle unterscheidet zum einen nach der Eingruppierung —
einfache Jobs werden geringer vergiitet als Leitungsfunktionen —, und zum ande-
ren nach der Anzahl der Berufsjahre eines Mitarbeiters bzw. Jobeinsteigers — je
mehr Berufserfahrung man vorweisen kann, umso hoher ist das Gehalt. Zudem
steht fest, zu welchen Zeitpunkten eine Gehaltserhohung fillig ist, sodass es zu
keiner Gehaltsverhandlung zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmer kommen
wird.

Wenn du deinen Gehaltswunsch passend zur jeweiligen Stellenausschreibung
festgelegt hast, duflerst du diesen als Bruttoangabe pro Jahr. Das bedeutet, du gibst
an, welchen Betrag du jdhrlich insgesamt verdienen mochtest bzw. als realistisch
fiir den jeweiligen Job ansiehst. Moglicherweise wird das Unternehmen im Vor-
stellungsgespriach verhandeln wollen oder Ersatzleistungen wie z. B. den Dienst-
wagen oder eine Mitgliedschaft im Fitnessstudio anbieten.

Eine gelungene Formulierung konnte so lauten: ,,Mein Gehaltswunsch betrigt
im Verhiltnis der Aufgabenbeschreibung und meines personlichen Profils ...
Euro.” Es ist dann normalerweise klar, dass du einen Bruttojahreswert angibst.
Elegant hierbei ist, dass nicht einfach irgendeine aus der Luft gegriffenen Wunsch-
zahl genannt ist. Der Bewerber zeigt mit so einer Formulierung, dass er sich
Gedanken {iiber den Stellenzuschnitt in diesem Unternehmen gemacht hat und dies
zu seinem Leistungsversprechen bzw. zu seiner Passung in ein realistisches Ver-
hiltnis zu setzen versucht. Bitte verzichte auf ausgiebige Formulierungen wie ,,...
dennoch bin ich verhandlungsbereit ... und die genaue Hohe hingt natiirlich von
Thren Zusatzleistungen ab ...“. Wie auch bei allen anderen hochpreisigen Giitern
des tdglichen Bedarfs wird der Preis einfach genannt — nachdem alle Leistungs-
merkmale aufgezihlt worden sind —, und dann entscheidet der Kunde, ob er den
Preis akzeptiert oder nicht.

Tipp

So findest du die richtige Gehaltsangabe: Informiere dich in Online-Ver-
gleichen bzw. in Gesprichen mit Personen aus deinem Netzwerk; beriick-
sichtige die Faktoren der Gehaltstreiber und -senker; schétze die Genauigkeit
deiner Passung zur avisierten Stelle ein. Lege davon ausgehend nun zwei
Werte fest: Wunschbetrag und Mindestbetrag. Der Mittelwert zwischen bei-
den ergibt gerundet auf eine 1000er-Stelle deinen Gehaltswunsch.

Wird der Gehaltswunsch dann im Vorstellungsgespriach thematisiert, ist
das grundsitzlich ein positives Signal des Unternehmens. Oft kommt es
vor, dass ,,Neulingen® weniger geboten wird, als der Mittelwert betragen
wiirde. Eine Gehaltsverhandlung lduft meist darauf hinaus, dass der
Bewerber den gebotenen Wert akzeptiert und im Gegenzug darauf besteht,
den Wunschbetrag nach Ablauf der erfolgreichen Probezeit zu beziehen. Im
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offentlichen Dienst hingegen wird nicht verhandelt, sondern anhand von
vorgeschriebenen Werten ,,eingruppiert*.

2.5 Motivationsschreiben und Kompetenzprofil

Alle Fachbiicher verfiigen auf ihrer Riickseite iiber einen kurzen Text, der den
Kern und das Nutzenversprechen des Buches fokussiert auf den Punkt bringen.
Diese Zeilen sollen den Eindruck abrunden, der durch das Betrachten des Covers
und Titels entsteht. Die meisten Menschen kaufen Biicher nach einer nur sehr
kurzen Entscheidungsphase — dieses knappe Zeitfenster miissen Autor und Buch
nutzen, um ein klares Profil zu zeigen und um den gewiinschten Kaufimpuls aus-
zulosen. Diese Funktion erfiillen das Motivationsschreiben bzw. das Kompetenz-
profil in einer Bewerbung. Nicht in allen Stellenausschreibungen wird explizit
darum gebeten, ein Motivationsschreiben abzugeben — noch seltener wird um
ein Kompetenzprofil gebeten. Doch es lohnt sich sehr, zumindest eines von bei-
den — wenn nicht sogar direkt beides — auch unaufgefordert in die Bewerbung
einzuarbeiten.

Das Motivationsschreiben hat eine etwas andere Absicht als das normale
Anschreiben. Wihrend das normale Anschreiben vor allem deine Passung zur aus-
geschriebenen Stelle verdeutlichen soll, kannst du im Motivationsschreiben etwas
weiter ausholen und auch allgemeinere Angaben iiber dich sowie weitere fiir dich
sprechende Argumente machen. Die maximale Linge dafiir betrdgt eine halbe
Seite als FlieBtext. Wenn Personaler ein Motivationsschreiben lesen, das diesen
Zeitaufwand wert ist, erhalten sie dadurch z. B. folgende Informationen:

e Was hat dich motiviert, um genau dieses Studium zu absolvieren?

Was hat dich motiviert, beim ausschreibenden Unternechmen (oder in der ent-

sprechenden Branche) vorstellig zu werden?

Was motiviert dich grundsitzlich, deine volle Leistung zu zeigen?

Was motiviert dich im beruflichen Bereich, dich weiterzuentwickeln?

Was motiviert dich im privaten Bereich, dich weiterzuentwickeln?

Welche weiteren Argumente, die im normalen Anschreiben nicht unter-

gekommen sind, verschaffen dir zusitzliche Pluspunkte?

e Gibt es etwas Besonderes, ein Alleinstellungsmerkmal, iiber das nur du ver-
fligst?

Fasse dich kurz oder beziehe dich nicht auf alle Fragen, damit du eine halbe Seite
nicht tiberschreitest. Achte darauf, dass du der Maxime gerecht wirst, Sympathie
und Kompetenz zu vermitteln. Denn tiberhebliche oder zu allgemein bzw. zu theo-
retisch oder zu trocken formulierte Motivationsschreiben erfiillen ihren Zweck
nicht. Das Motivationsschreiben wird in der Bewerbung auf einer eigenen Seite
dargestellt — der sog. Seite 3.
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Dariiber hinaus zeigt ein Kompetenzprofil — ebenfalls kurz gehalten — wel-
che Fihigkeiten du ganz allgemein sowie im Speziellen mitbringst. Auch hier
ist es der Gedanke, ergiinzende Punkte zu nennen, die womdglich noch nicht im
Anschreiben genannt sind. Man unterscheidet im Personalwesen innerhalb der
Kompetenzen grundsitzlich zwischen Hard Skills und Soft Skills. Unter Hard
Skills versteht man Kompetenzen, die du durch Ausbildungen oder durch Berufs-
erfahrung erworben hast. Mit Soft Skills sind hingegen personliche Féhigkeiten
und charakterliche Eigenschaften gemeint. Deine Skills kannst du im Kompetenz-
profil mithilfe von Spiegelstrichen schlagwortartig auflisten, z. B. so:

Physikstudium an der Universitit zu Koln

2 Jahre Berufserfahrung

Teilnahme an Forschungen im Unternehmen ...

Entwicklung einer Photovoltaikanlage im Unternehmen ...

Sichere Anwendung der Software ... und des Analyseverfahrens ...
Erprobte Fihigkeit, Daten zu analysieren und Probleme zu 16sen
Kreativ, teamfihig, diszipliniert

Auch auf die Gefahr hin, dass sich letztendlich manche Kompetenzen mit deinen
Angaben im Anschreiben oder Lebenslauf doppeln, kannst du hier nochmals dein
personliches Profil abgerundet auf den Punkt bringen. Du zeigst einem Unter-
nehmen damit im Sinne einer Schnelliibersicht die Essenz deines Potenzials.
Das Kompetenzprofil kann direkt auf der ,Seite 3 unterhalb des Motivations-
schreibens sowie direkt auf dem Deckblatt unterhalb deines Fotos platziert wer-
den. Nenne jedoch nur Begriffe, die auch wirklich zu dir passen. Wenn du dich
beispielsweise als nicht sonderlich teamfihig bezeichnest, solltest du das Wort
Lteamfihig® im Kompetenzprofil einfach weglassen — selbst wenn Teamfihigkeit
in der Stellenausschreibung gefordert wird.

Karrieretipp

Absolviere regelmélig kleinere, berufsbegleitende Weiterbildungen oder auch
mal eine umfangreichere Zusatzausbildung. Denn Wissen und kontinuierliche
Weiterentwicklung sind die wichtigsten Faktoren fiir eine langfristige Karriere
und der beste Schutz vor Arbeitslosigkeit.

2.6 Auswahl derrichtigen Anhange

Zu jeder vollstindigen Bewerbung gehort die Beilage deiner Zeugnisse. Doch was
genau sind die wichtigsten Zeugnisse, und was kannst du weglassen? Und was ist,
wenn du noch kein qualifiziertes Arbeitszeugnis vorliegen hast? Hier erhéltst du
eine Ubersicht, welche Zeugnisse du zu deinen Unterlagen beifiigen kannst.
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Auch hier ist der Vergleich zum Fachbuch nochmals sehr veranschaulichend.
Denn das Beifiigen deiner Zeugnisse hat ebenfalls eine wichtige Funktion. Ganz
oft steht auf der Riickseite eines Fachbuches oder ergiinzend zum Vorwort eine
Expertenmeinung im Stile von: ,,Prof. Dr. Hasemann, Chefredakteur einer renom-
mierten Fachzeitschrift, sagt: Dieses Buch ist wie ein Schatz, der erst viel zu spit
entdeckt wurde. Jeder Fachmann sollte es lesen.” Die Empfehlung einer Autoritit
nennt sich Testimonial und dient als objektive, aussagekriftige Referenz einer drit-
ten bzw. neutralen Person. Dies sichert den Kaufimpuls eines Entscheiders ab, der
sich mit deinen Bewerbungsunterlagen auseinandersetzt.

Folgende Unterlagen solltest du deiner Bewerbung beifiigen:

e Schulzeugnis: Falls es sich um deinen ersten richtigen Job nach der Uni han-
delt, solltest du auf jeden Fall das Zeugnis deines hochsten Schulabschlusses
beilegen. Fiir alle darauffolgenden Arbeitsstellen ist die Vorlage des Schul-
zeugnisses nicht mehr relevant — dann reicht es aus, wenn du in der Vita
entsprechende Angaben machst. In einer Bewerbung haben weder Zwischen-
zeugnisse eines Halbjahreswechsels noch Grundschulzeugnisse etwas verloren.

o Universitdtszeugnis: Natiirlich legst du die Urkunden deines Abschlusses vor —
Bachelor und/oder Master, je nachdem. Wenn du iiber besonders gute Noten in
den Fichern verfiigst, deren Inhalte im spéteren Beruf besonders wichtig sein
konnten, kannst du auch die Noteniibersicht dazulegen.

o Weiterbildungszeugnis: Sobald du iiber relevante Weiterbildungen verfiigst,
solltest du auch diese Zeugnisse in die Unterlagen aufnehmen.

e Arbeitszeugnis: Nach jedem beendeten Arbeitsverhiltnis steht dir ein Arbeits-
zeugnis zu. Darin beschreibt dein Vorgesetzter, was das Unternehmen all-
gemein tut, welche konkreten Aufgaben du hattest und wie deine Arbeitsmoral
sowie auch deine Ergebnisse aus seiner Sicht zu bewerten sind. Die Rhetorik
dieser Arbeitszeugnisse folgt ganz eigenen Regeln, und viele Arbeitnehmer
lassen im Zweifel anwaltlich priifen, ob der Vorgesetzte auch fair geurteilt hat.
Solltest du so ein Zeugnis von einem vorangehenden Job haben, gehort dies
natiirlich in die Bewerbung hinein. Das gilt auch fiir den Fall, dass du noch gar
keinen Job gemacht hast, der einen Bezug zu deinem Studium vorweist — auch
ein qualifiziertes Arbeitszeugnis eines Ehrenamts, eines HiWi-Jobs oder einer
Titigkeit als Kindergruppendozent sind fiir kiinftige Arbeitgeber eine sehr hilf-
reiche Entscheidungshilfe und Referenz fiir deine Arbeitskraft.

Sollten dir iiberhaupt keine Arbeitszeugnisse vorliegen, obwohl du schon
gearbeitet hast, dann bitte deine ehemaligen Arbeitgeber darum, dir nachtriaglich
eines auszustellen. Sollte das zu viel verlangt sein, bitte um eine personliche Refe-
renz. Als sog. Testimonial kann dir ein Arbeitgeber eine kurze Mail schreiben und
in drei bis fiinf Sédtzen angeben, dass er mit deiner Leistung zufrieden war. Wenn
du so etwas anfragst, weise darauf hin, dass du es fiir eine Bewerbung brauchst.
Fiige es dann unter Benennung des Namens des Verfassers, seiner Position und
ggf. seiner Kontaktdaten in deine Bewerbung als eigene Seite hinzu. Dieser Job
sollte dann in deinem Lebenslauf aufgefiihrt werden.
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Achte bitte darauf, dass die Originalzeugnisse sehr sauber und ordentlich
gescannt sind. Die Farbe entsprechender Siegel oder Logos muss einwandfrei zu
erkennen sein. Ebenso darf der Scan nicht verrutschen und dann schief am Moni-
tor angezeigt werden. Die Auflosung des Scans sollte nicht zu klein (Schriftbild
und Lesbarkeit leiden darunter) und auch nicht zu grof3 (zu hohes Datenvolumen
als Anhang bzw. Upload) sein — probiere mehrere Einstellungen beim Scannen
aus, bis du die richtige Auflosung hinbekommst. Speichere die gescannten Dateien
einzeln und auch als zusammenhéngende Datei ab. In Abschn. 2.7 erfahrst du, wie
du die Unterlagen richtig versendest.

In samtlichen Zeugnissen ist der Zeitraum enthalten, wann du eine ent-
sprechende Institution besucht und verlassen hast. Bitte gleiche diese Zeitrdume
genau mit den Angaben in deinem Lebenslauf ab — hier darf kein Fehler passie-
ren. Ordne auch die Zeugnisse chronologisch riickwérts — das bedeutet, dass das
jlingste Zeugnis zuerst kommt, das idlteste zuletzt. Grundsitzlich sollten alle Tatig-
keiten, tiber die du Zeugnisse beifiigst, in deinem Lebenslauf schnell auffindbar
sein. Du musst nicht alles belegen, was in deiner Vita steht — nur die wichtigs-
ten Erfahrungen und Qualifikationen. Aber fiige bitte kein Zeugnis bei, zu dem du
keine weitere Angabe im Lebenslauf gemacht hast.

Tipp
Weniger ist mehr! Konzentriere dich auf die wichtigsten Zeugnisse.

2.6.1 Arbeitszeugnisse richtig verstehen

Arbeitszeugnisse zu interpretieren, ist eine Kunst fiir sich. Das Besondere dabei ist
die verwendete Rhetorik. Diese folgt ganz eigenen Regeln und Standards. Wenn
diese vom Arbeitgeber nicht eingehalten werden, bedeutet das entweder, dass er
mit deiner Leistung — moglicherweise zu Unrecht — nicht zufrieden war oder dass
er diesen Kodex schlichtweg nicht kennt. Nicht ohne Grund sind Fachanwilte fiir
Arbeitsrecht darauf spezialisiert, Streitigkeiten {iber diese Form der Rhetorik zu
klédren.
Arbeitszeugnisse bestehen in aller Regel aus diesen fiinf Teilen:

. Angabe des Namens und Dauer der Betriebszugehorigkeit

. Kurzportrit des Unternehmens

. Beschreibung der Aufgaben und Stelle

. Darstellung deiner Leistung

. Gute Wiinsche fiir die weitere Zukunft und Grund des Austritts

O N N R S R

Wenn einer dieser Bestandteile nicht aufgefiihrt oder besonders knapp ausgefallen
ist, kann das ein Hinweis darauf sein, dass der Arbeitgeber die Leistung des ent-
sprechenden Arbeitnehmers nicht wiirdigt. Natiirlich kann es sich auch um ein
Versehen oder um Nichtwissen handeln — das ist aber eher nur in ,kleineren®
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Arbeitsverhéltnissen der Fall. Ein Arbeitgeber, der z.B. fast ausschlieflich
Schiileraushilfen in seinem Getrinkemarkt beschéftigt, wird kaum wissen, wie
genau ordentliche Arbeitszeugnisse geschrieben werden. Hingegen ist bei einem
Arbeitgeber, der qualifizierte Stellen oder ein IT-Praktikum fiir die Dauer von drei
Monaten anbietet, davon auszugehen, dass er die Sprache der Arbeitszeugnisse
beherrschen sollte.

Ein besonderes Augenmerk ist auf die Darstellung der Leistung zu richten.
Diese sollte moglichst umfangreich ausfallen und spezifische Fachkenntnisse
(z. B. Programmierfdhigkeit eines ITlers) sowie personliche Fihigkeiten (z. B.
Genauigkeit, Hilfsbereitschaft, Eigeninitiative) auflisten. Fillt dies eher kurz oder
unvollstindig aus, so ist das als Unzufriedenheit des Arbeitgebers zu werten.

Diese Leistungsdarstellung muss ,,wohlwollend* formuliert sein. Dies ist eine
gesetzliche Regelung, damit ein Arbeitszeugnis keine negativen Konsequenzen
fiir die berufliche Entwicklung mit sich bringt. Das bedeutet, dass der Arbeit-
geber auch bei absoluter Unzufriedenheit die Leistung wohlwollend beschreiben
muss, was zu einer bestimmten Rhetorik in den Zeugnissen fiihrt. Die in Tab. 2.3
genannten Beispiele diirften klarmachen, warum es bei der Ausstellung und Inter-
pretation von Arbeitszeugnissen oft anwaltlicher Hilfe bedarf.

Wenn der Arbeitgeber mit der Leistung jedoch voll zufrieden ist und diese Rhe-
torik beherrscht, wiirdigt er die Ergebnisse des ehemaligen Mitarbeiters durch-
gehend durch die Verwendung von gleich drei grammatischen Prinzipien:

1. Universalquantoren: immer oder stets
2. Superlative: zu unserer vollsten Zufriedenheit
3. Adjektive: hohe Fachkompetenz

In einem vollstdndigen Satz klingt das dann so: ,,Herr Meier erledigte alle ihm
iibertragenen Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit. Er setzte seine
hohe Fachkompetenz immer bestens ein und war dariiber hinaus sehr gut in der
Lage, eigenstindig Ergebnisse zu erzielen.” Die Grundregel dabei lautet: Sobald
auch nur eines dieser Prinzipien nicht in der Rhetorik zu finden ist, muss das als
Abwertung der Leistung zu interpretieren sein. Beispiel: ,,Herr Meier erledigte alle

Tab. 2.3 Formulierungen in Arbeitszeugnissen und ihre tatséichliche Bedeutung

Formulierung Tatsédchliche Bedeutung

,.Er war tiichtig und wusste sich zu verkaufen” | Unangenehmer Mitarbeiter, keine Teamfihig-
keit

,.Sie hat mit ihrer geselligen Art zur Ver- Alkoholprobleme

besserung des Betriebsklimas beigetragen*

,,Er ging motiviert an seine Aufgaben heran” | Trotz Fleif3 keine Erfolge

,.Er hat alle Aufgaben im eigenen und im Diebstahl von Firmeneigentum

Firmeninteresse gelost™

,.Sie war stets piinktlich und ehrlich* Fachkenntnisse fehlen
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ihm iibertragenen Aufgaben (...) zu unserer vollen Zufriedenheit. Er setzte seine
(...) Fachkompetenz (...) bestens ein und war dariiber hinaus (...) gut in der Lage,
eigenstindig Ergebnisse zu erzielen.” Auch wenn sich dieser zweite Satz eigent-
lich ganz gut anhort, so wire das in Schulnoten eher ein ausreichend! Die erste
Formulierung entspriche hingegen der eins plus mit Sternchen.

Als letzter Punkt der Leistungsbeschreibung wird genannt, wie gut der Mit-
arbeiter mit Vorgesetzten, Kollegen und Kunden zurechtkam. Hierbei ist nicht
nur genau diese Reihenfolge einzuhalten — wenn er denn mit allen gut zurecht-
kam —, sondern auch wieder die Rhetorik ausschlaggebend: Kam er immer sehr
gut zurecht oder nur gut zurecht, und was bedeutet wohl dieser feine Unterschied?

Wenn nun ein Unternehmen ein Arbeitszeugnis eines Bewerbers liest, in dem
dieser rhetorische Kodex weitgehend nicht erfiillt ist, werden zu viele Zweifel an
der Person und deren Leistung erweckt, und es wird die Unterlagen mit bestem
Dank direkt retour senden.

Tipp

Lies deine Arbeitszeugnisse kritisch. Lasse sie im Zweifel nach Riick-
sprache mit dem Arbeitgeber neu anfertigen oder entferne entsprechende
Zeugnisse aus deiner Bewerbung.

2.7 Soversendest du deine Bewerbung richtig

Als deine Eltern friiher auf Jobsuche waren, wurden sdmtliche Unterlagen
als Kopie und mit Unterschrift per Hand auf dem Postweg versendet. In jede
Bewerbung war ein echtes Foto eingeklebt. Das ist seit einiger Zeit natiir-
lich anders — der meist verbreitete Weg ist heute der Versand per E-Mail. Die
Bewerbung héingt der Mail als Anhang an. Dabei ist es wichtig, dass alle Bestand-
teile zuvor in einer einzigen PDF-Datei abgespeichert werden. Zu grof3 ist die
Gefahr, dass ein wichtiger Anhang iibersehen wird, wenn du all deine Unterlagen
als einzelne Anhinge sendest — zudem wirkt das unserios und spricht nicht gerade
fiir gute PC-Kenntnisse. Normalerweise kannst du iiber die Druckerfunktion dei-
nes Textverarbeitungsprogramms alles in einem PDF-Dokument abspeichern.
Zudem kannst du problemlos nach kostenlosen Programmen suchen, die das
Zusammenfiihren in eine Datei per Drag and Drop ebenfalls leisten.

Dabei solltest du darauf achten, dass die Datenmenge der gesamten Datei eine
bestimmte Grofle nicht tiberschreitet. In der Stellenanzeige findest du einen ent-
sprechenden Hinweis auf die Grofe; meist sind maximal zwei bis fiinf Gigabyte
zulédssig. Wenn du eine grofle Fotodatei und mehrere Scans in deine Bewerbung
einbindest, kommst du schnell an gewisse Grenzen. Achte daher einfach schon
beim Scannen, dass die Datenmenge nicht so grofl wird, und verkleinere das Foto,
bevor du es in das Deckblatt einbaust.
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Wenn du dich per E-Mail und Anhang bewirbst, schreibe direkt in der Mail
einen kurzen und hoflichen Text. Damit weist du im Grunde einfach nur darauf
hin, dass deine kompletten Unterlagen anbei zu finden sind.

Sollte in der Stellenausschreibung ein Ansprechpartner namentlich benannt
sein, dann benutze diesen Namen auch definitiv in der Anrede dieser E-Mail. Es
versteht sich von selbst, dass du peinlich genau auf die korrekte Schreibweise des
Namens achten solltest. Zudem erhohen eine Signatur mitsamt deiner Kontakt-
daten sowie eine seriose E-Mail-Adresse (z. B. vorname.nachname@...) deine
professionelle Wirkung in diesem Schritt deutlich. Scheue ggf. nicht davor zurtick,
dir eine neue Mailadresse einzurichten, wenn deine bisherige Adresse beispiels-
weise SciFiNerd@... oder AbiKiller99@... lautet.

Gelegentlich ist in der Stellenausschreibung kein Name eines Ansprechpartners
fiir die Bewerbung genannt, der fiir Riickfragen zu Verfiigung steht oder an den
die Bewerbung konkret adressiert werden soll. Hin und wieder findet man jedoch
auf der Website des Unternehmens — meist im Navigationspunkt ,,Uber uns“ —
eine entsprechende Person. In der Regel ist das die Leitung einer Personal- oder
Human-Resource-Abteilung. In diesem Fall macht es einen guten Eindruck, im
Anschreiben dann doch einen genauen Ansprechpartner zu benennen, auch wenn
dieser in der Ausschreibung nicht genannt war.

GroBere Unternehmen bieten immer héufiger eigene Upload-Funktionen inner-
halb eines gesonderten Bewerberbereichs auf ihrer Website an. Dort kannst du
dich registrieren, einloggen und die geforderten Dokumente hochladen. Diese
Bewerbungsmasken sind so vielfiltig wie die Unternehmen selbst. Auch wenn
vom Prinzip her alle Masken @hnlich aufgebaut sind, so gibt es doch grofie Unter-
schiede. Manchmal wird beispielsweise verlangt, dass du deinen Lebenslauf trotz
Upload noch héndisch Punkt fiir Punkt eintippst. Das ist zwar nervig und zeitauf-
wendig, jedoch erhoffen sich die Unternehmen, so den passenden Bewerber per
Suchalgorithmus schneller ausfindig machen zu koénnen. Deine Angaben landen
dann in einer Datenbank, und die Personaler konnen die Lebensldufe einfach nach
bestimmten Suchwortern filtern, um direkt die am ehesten passenden Kandida-
ten unter allen Bewerbern ausfindig zu machen. Manche Upload-Masken lassen
es zu, dass du deine Unterlagen in einer einzigen PDF-Datei hochladen kannst —
und schon ist die Bewerbung fertig. Manch andere wollen, dass du jede einzelne
Datei auch einzeln hochlddst — es gibt dann einen Upload-Bereich speziell fiir die
Dateien Foto, Anschreiben, Vita, Zeugnisse usw. Bitte lade dann das hoch, was
auch gefordert ist, und zwar passend zu den einzelnen Kategorien.

In aller Regel ldsst sich der Bewerbungsprozess zwischenspeichern. Wenn du
also mal schnell weg musst, kannst du spéter an der gleichen Stelle weiterarbeiten,
ohne dass deine Daten geloscht sind. Und am allerwichtigsten ist natiirlich der
Button ,,.Bewerbung jetzt senden®, auf den du abschlieend klicken musst. Meist
kann die Bewerbung jedoch nur dann zum entsprechenden Mitarbeiter durch-
gestellt werden, wenn du bei diesem Klick auch die jeweiligen Datenschutz-
bestimmungen des Unternehmens mit einem weiteren Klick akzeptiert hast.

Manche Stellenborsen bieten mittlerweile eine Funktion an, mit der die Bewerbung
direkt an das suchende Unternehmen versendet werden kann, ohne dass du dein
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Mailprogramm 6ffnen oder eine Bewerbungsmaske ausfiillen musst. Ein einfacher
Upload-Klick geniigt meistens. Es ist ratsam, deine Unterlagen einmal als einzelne
PDF-Dokumente abgespeichert griffbereit zu haben und einmal als zusammen-
hingende Datei, die eine Maximalgrofle nicht tiberschreitet.

Natiirlich bieten manche Unternehmen mittlerweile auch an, dass du dich direkt
iiber ein bestehendes Profil, das du vielleicht in einem sozialen Netzwerk bereits
angelegt hast, bewerben kannst. In diesem Fall kann ein Link gesetzt werden,
und das suchende Unternehmen kann deine Profildaten wie z. B. Geburtsdatum,
Namen der Uni und Abschlussjahr direkt in seinen Bewerberpool einlesen. Die
beiden grofiten sozialen Netzwerke hierbei sind XING und LinkedIn. Wie man
diese Netzwerke am besten fiir sich nutzt und wie man sein Profil moglichst inter-
essant darstellt, sind ganz spezielle Themen, die den Anlass dieses Ratgebers weit
iiberstrapazieren wiirden.

Immer beliebter werden Videobewerbungen. Groflere Stellenportale und
inzwischen auch manche Unternehmen bieten die Videobewerbung entweder als
Zusatz zur schriftlichen Bewerbung oder als komplette Alternative dazu an. Du
hast dabei die Chance, dich mit eigenen Worten vorzustellen und in kurzer Zeit
auf den Punkt zu bringen, dass du sympathisch und kompetent bist bzw. so wirken
kannst. In aller Regel ist die Videobewerbung in zwei Phasen aufgeteilt. In der ers-
ten Phase kannst du dich und deine Qualifikation mit eigenen Worten vorstellen,
und in der zweiten Phase musst du bestimmte Fragen in einer vorgegebenen Zeit
beantworten. Die Fragen sind meist typische Bewerbungsfragen wie z. B. ,,Was
sind deine drei grofiten Stirken und Schwichen? oder ,,Warum sollen wir gerade
dich einstellen?*.

Es konnen aber auch ganz iiberraschende Themen angesprochen oder aber
Allgemeinwissen abgefragt werden. Bleibe in jedem Fall natiirlich und achte auf
entsprechende Kleidung und einen neutralen Hintergrund. Bei fast allen Portalen
kannst du entscheiden, ob das Video zum Unternehmen gesendet wird ober ob du
es loschen und neu aufzeichnen willst. Zum Einsatz kommt dabei die integrierte
Kamera deines Computers bzw. Smartphones oder Tablets. Erst nachdem das
Unternehmen dein Video gesichtet hat, wird es bei Interesse mit dir in Kontakt tre-
ten und um deine Bewerbungsunterlagen bitten bzw. dich direkt zu einem person-
lichen Gesprich einladen.

Manchmal ist entgegen aller technischer und digitaler Moglichkeiten doch
eine Bewerbung auf dem Postweg vom Unternehmen gewiinscht. Meist sind dies
offentliche Arbeitgeber wie Behorden, die den klassischen Weg bevorzugen oder
noch nicht den Prozess der digitalen Transformation durchlaufen haben. Das ist
nicht unbedingt ein Hinweis darauf, dass ein Arbeitgeber altbacken und wenig
modern ist — es ist dann einfach nur der Weg seiner Wahl. Achte in dem Fall ein-
fach darauf, dass du dir eine schicke Bewerbungsmappe mit einem passenden
Versandumschlag besorgst. Hefte deine Unterlagen in der Reihenfolge Deckblatt,
Anschreiben, Motivationsschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse darin ab und achte dar-
auf, dass alles ordentlich und knitterfrei verpackt ist. Du kannst die Empfianger-
adresse mit deiner schonsten Schonschrift darauf schreiben — oder noch besser ein
selbstklebendes Etikett ausdrucken und anbringen. Wichtig ist natiirlich die aus-
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reichende Frankierung — der Portokalkulator im Internet hilft dir dabei. Fiige auch
hier ein kleines Anschreiben hinzu — orientiere dich beim Texten des Schreibens
einfach an den o. g. Tipps fiir den Versand per E-Mail. Schon ist es, wenn dieses
Anschreiben das gleiche Design — sprich: Briefkopf, Schriftart etc. — hat wie die
anderen Unterlagen.

Tipp
Uberpriife deine Bewerbung vor dem Versand bzw. Upload lieber einmal zu
oft auf eventuelle Schreibfehler. Lasse ggf. jemanden Korrektur lesen.

2.8 Checkliste fiir die schriftliche Bewerbung

Im Folgenden findest du in kompakter und zusammengefasster Form die wichtigs-
ten und formal zu beachtenden Punkte als Checkliste zusammengefasst:

o Deckblatt gestalten (ggf. Claim formulieren)

o Name, Berufsbezeichnung, Kontaktdaten, ggf. Referenznummer der Stellen-
anzeige

o Foto

o Anschreiben formulieren (auf Passung achten)

© Motivationsschreiben

o Kompetenzprofil

o Liickenloser Lebenslauf

o Zeugnisse scannen

o Design gestalten

o Schriftart aussuchen und in allen Dokumenten angleichen

o Nochmals alle Tipps in den Infokésten lesen und beherzigen

o Alle Dateien einzeln sowie als zusammengefiigte PDF-Datei speichern

© Vor dem Versand auf Fehler tiberpriifen

o Seriose E-Mail-Adresse verwenden

Tipp

Versuche mit deiner Bewerbung alle moglichen Fragen zu beantworten, die
der Leser haben konnte. Es darf beim Lesen kein Fragezeichen aufgrund von
Unschliissigkeit oder Logikfehlern entstehen.
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Beispiel-Bewerbungen

Lies dir bitte die folgenden Bewerbungen aufmerksam durch. Weil eine Bewerbung
eben nur so gut ist wie ihre Passung zur Ausschreibung, findest du auch die
entsprechende Stellenausschreibung zu jeder Bewerbung. Lege deinen Fokus auf
folgende Fragen:

Was ist dein erster Eindruck?

Werden Sympathie und Kompetenz vermittelt? Und wenn ja, wie?

Welches Bild hast du von dieser Person ganz allgemein?

Wie hoch ist die Passung zur Stellenausschreibung?

Was wiirdest du anstelle des Bewerbers intuitiv anders machen?

Was gefillt dir so gut, dass du es fiir deine eigene Bewerbung tibernehmen wiir-
dest?

Was wiirdest du auf keinen Fall iibernehmen?

e Welches der unterschiedlichen Designs gefillt dir am besten?

e Vergleiche diese Bewerbungen im Hinblick auf Aufbau und Funktion mit
einem Fachbuch. Wenn du der Lektor des Fachbuches wirst, welches positive
und negative Feedback wiirdest du dem Autor geben?

Diese Bewerbungen sind echt und haben den Bewerber — neben einem gut ver-
laufenen Vorstellungsgespriach — erfolgreich zum Ziel gefiihrt. Sie entstanden im
Coaching nach einem ausfiihrlichen Check-up-Gesprich, bei dem der Lebenslauf
des Bewerbers ausfiihrlich analysiert und auf Potenziale hin untersucht wurde —
also mit der Hilfe, der Expertise, der Erfahrung sowie der Beratung des Autors.
Einige Angaben in der Stellenausschreibung sowie in der Vita, beispielsweise
Namen, Jahresangaben und Studienorte, wurden zur Wahrung der Anonymitit
gedndert.

© Springer-Verlag GmbH Deutschland, ein Teil von Springer Nature 2019 49
M. Sutoris, Der Bewerbungs-Coach, https://doi.org/10.1007/978-3-662-59458-2_3
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3.1 Bewerbung eines Finanzmanagers als Junior
Produktmanager

Siehe Abb. 3.1.
Analyse der Bewerbung

Junior Produktmanager — wir suchen dich!

Musterfirma Finanzportal GmbH

Wir sind ein junges, innovatives und schnell wachsendes Start-up in der Fintech-Szene der
Trendstadt Berlin. Unsere Aufgabe ist es, Finanzprodukte zu bewerben und einen fairen sowie
tagesaktuellen Vergleich der besten Fonds und Anlagemoglichkeiten zu bieten — online und
mobil. Zudem entwickeln wir fiir unsere Kunden und Nutzer individuelle Strategien zur Ver-
mogensbildung und werden dabei hohen Qualititsstandards gerecht.

Deine Aufgaben:

e Du entwickelst in enger Abstimmung mit der Vertriebsleitung und dem Controlling Pro-
dukte fiir unsere Kunden.

e Du treibst das Marketing in sdmtlichen Kanilen fiir unsere Online-Marke aktiv voran.
Du hiltst engen Kontakt zu unseren Kooperationspartnern in Banken und Ver-
sicherungen.

e Du optimierst mafigeblich unsere mobilen Losungen fiir unsere Nutzer.

Dein Profil:

e Du lebst die Themen Fintech, Wirtschaft und Borse und bringst ein entsprechendes Stu-
dium mit.
Du verfiigst tiber mindestens 3 Jahre Berufserfahrung in vergleichbaren Aufgaben.
Du bist absolut versiert im Umgang mit dem MS-Office-Paket und sprichst flieBend
Englisch.

e Du bist ein guter Analytiker, bringst Kreativitidt mit, denkst strategisch und mochtest den
Erfolg eines dynamischen Start-ups mit flachen Hierarchien maf3geblich mitgestalten.

Bitte sende deine aussagekriftige Bewerbung mit deiner Gehaltsvorstellung bis zum ... per
Mail an Max Mustermann.

Die erste Beispiel-Bewerbung dreht sich um die Themen Keywords und Passung.
In der folgenden Tabelle siehst du, welche Keywords der Bewerber in diesem Bei-
spiel markiert hat und wie sich diese Begriffe im Anschreiben wiederfinden:



3.1 Bewerbung eines Finanzmanagers als Junior Produktmanager

BEWERBUNG

als Junior Produktmanager

Vorname Nachname

M.A. Business Administration
Schwerpunkte: Cross-Media-Marketing & Virtual Brands
2 Jahre Erfahrung in Marketing & Vertrieb

perfekte Englischkenntnisse

Handynr. _ vorname.nachname@mailadresse.de

Beispielweg 11 _ 13579 Berlin

Abb. 3.1 Bewerbung eines Finanzmanagers als Junior Produktmanager
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Vorname Nachname
Beispielweg 11 _13579 Berlin
Handynr. _vorname.nachname@mailadresse.de

Musterfirma Finanzportal GmbH
Max Mustermann
Musterstrale 33
12345 Berlin
Berlin, 1.8.2019

Bewerbung fiir die Stelle ,Junior Produktmanager

Sehr geehrter Herr Mustermann,

als ich von der Vakanz des Junior Produktmanagers bei der Musterfirma Finanzportal GmbH erfahren
habe, durchbrach mein Puls die 10.000 Punkte-Marke. Ich wiirde mich sehr freuen, wenn auch Sie sich
eine Zusammenarbeit mit mir vorstellen kdnnen. Denn die Aufgaben des Produktmanagers sind wie
fur mich geschaffen. Aufgrund meiner Affinitdt zu Wirtschafts- und Bérsenthemen sowie aufgrund
meiner Erfahrung in Cross-Media-Marketing bringe ich fiir diesen Traumjob eine auBerordentliche
Motivation und Kompetenz mit. Zudem bin ich selbst seit zwei Jahren Nutzer Ihrer Plattform. Darlber
hinaus reizt mich die Mdglichkeit in einem noch jungen und wachsenden Unternehmen
mitzugestalten und am Wachstum des Erfolgs mitzuarbeiten.

Als Master of Arts in Business Administration bringe ich das notwendige Know-how fir die erfolgreiche
Umsetzung meiner Aufgaben mit. Meine Schwerpunkte im Master-Studium waren Cross-Media-
Marketing und Virtual Brands, im Bachelor-Studium waren dies Marketing und Controlling.
Berufserfahrungen sammelte ich nicht nur im Rahmen einer kaufmannischen Ausbildung sondern vor
allemim Vertrieb und Marketing in den Branchen Finanzen und Versicherungen. Dariiber hinaus kann
ich Auslands-, Team- und Projekterfahrungen sowie perfekte Englischkenntnisse einbringen.

Durch meine Ausbildungen, Berufs- und Lebenserfahrungen sind mir Themen wie E-Commerce, Paid-
Services, Conversions bestens vertraut und absolut mein Spezialgebiet. Meine Persénlichkeit wiirde
zu einem Unternehmen, dass neben seiner Wirtschaftsidentitat auch Kreativitat, Teamgeist, Innovation
und hohe Qualitatsanspriiche lebt, ausgesprochen gut passen. Es ware mir eine Freude, die mobile
Ansprache der Nutzer der Musterfirma Finanzportal GmbH strategisch und vertrieblich weiter zu
entwickeln und immer an den Bedurfnissen der Kunden orientiert zu optimieren. Verfugbar bin ich ab
sofort. Meine Gehaltsvorstellung betragt im Verhaltnis der Aufgaben und meines Profils 47.000. Euro.

Mit freundlichem GruB,

Ustersclinfe- Scan

Vorname Nachname

Abb. 3.1 (Fortsetzung)
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Vorname Nachname
Beispielweg 11 _13579 Berlin
Handynr. _vorname.nachname@mailadresse.de

Personliche Daten

LEBENSLAUF

Geburtsdaten:
Familienstand:
Nationalitat:

19.1.1994 in Musterdorf
ledig
Deutsch

Qualifikationen & Bildung

10.2017 - 07.2019

10.2014 - 08.2017

08.2004 - 06.2012

Berufserfahrung

Master-Studium Finanzmanagement, Name & Ort Universitat
Schwerpunkte: Cross-Media-Marketing _ Virtual Brands im Finanzwesen
Abschluss M.A. Business Administration _ Note: 2,1

Bachelor-Studium Finanzmanagement, Name & Ort Universitat
Schwerpunkte: Marketing _ Controlling

Auslandssemester: University of London, 2015

Abschluss B.A. Business Administration _ Note: 2,1

Abitur am Mustergymnasium, Berlin
Leistungskurse: Mathematik _ Englisch

01.2018-04.2018

09.2012-08.2014

3,5 monatiges Praktikum im Finanzvertrieb, ABC-Finanz GmbH, Hamburg
e Vertriebsassistenz
e Projektmitarbeit im Controlling

abgeschlossene Ausbildung als Versicherungskaufmann

Versicherung GmbH, Berlin
e Marketing & Vertrieb von Versicherungs- und Finanzprodukten
o Office-Management

Englisch: verhandlungssicher in Wort und Schrift

Sonstiges

Sprachen Deutsch: Muttersprache
Spanisch: Grundkenntnisse

Digital

Flhrerschein

Interessen

Microsoft-Office: gute Anwenderkenntnisse
Star-Finanz-Control-Software: Grundkenntnisse

Klasse B

Finanzthemen, Sport, Start Ups

Abb. 3.1 (Fortsetzung)
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Keywords

Anschreiben

Wirtschaft, Borse

Affinitdt zu Wirtschafts- und Borsenthemen,
E-Commerce, Paid-Service, Conversions

Entsprechendes Studium

Master of Arts in Business Administration, Bache-
lor-Studium (im Lebenslauf genauer benannt)

4 Jahre Berufserfahrung

Kaufminnische Ausbildung und Praktikum (d. h.
eigentlich nur knapp iiber 2 Jahre vorzuweisen)

Vergleichbare Aufgaben und Marketing

Berufserfahrung im Vertrieb und Marketing

FlieBend Englisch

Perfekte Englischkenntnisse (im Lebenslauf
belegt durch Auslandsaufenthalt)

Kreativitit ... strategisch ... mitgestalten
... entwickeln

An verschiedenen Stellen

Hohe Qualititsstandards

Hohe Qualititsanspriiche

Controlling

Controlling als Schwerpunkt im Studium

Kandile fiir unsere Online-Marke

Cross-Media-Marketing und Virtual Brands

Banken und Versicherungen

Banken und Versicherungen

Mobile Losungen

Mobile Ansprache der Nutzer

Guter Analytiker

Keine Stellungnahme — Fehlanzeige!

Versiert ... MS-Office

Keine Stellungnahme — Fehlanzeige!

Start-up

Verweis im Lebenslauf unter ,,Sonstiges/

Interessen®

Die Anforderungen ,guter Analytiker und ,,MS-Office-Paket” konnte dieser
Bewerber nicht erfiillen. Darum hat er diese Keywords im Anschreiben einfach
ausgelassen und gar nicht erst angesprochen. Selbst seine eher durchschnittlichen
MS-Office-Kenntnisse hat der Kandidat im Lebenslauf als ,,gute Anwenderkennt-
nisse* kaschiert.

Seine Passung betrdgt — obwohl theoretisch sogar iiber ein Jahr an Berufs-
erfahrung fehlt — etwa 80-90 %. Hierbei soll deutlich werden, dass es kaum mog-
lich ist zu sagen, ob eine Bewerbung einfach nur gut oder schlecht ist. Es geht
tatsdachlich um Passung, Sympathie und Kompetenz. Alle drei Anforderungen sind
hier hervorragend abgedeckt: Passung ergibt sich durch das hohe Keyword-Mat-
ching: Sympathie konnte durch den ersten Satz sowie durch ein schlichtes, klares
Design vermittelt werden; Kompetenz wurde durch Begriffe wie ,,Master of Arts®,
wStudienschwerpunkt, |, Berufserfahrung® und ,,Know-how* angedeutet. Ein
Motivationsschreiben wurde in der Ausschreibung nicht gefordert. Durch die hohe
Passgenauigkeit ist dieses eigentlich auch nicht unbedingt notwendig. Der einzige
Grund, der dafiirsprechen konnte, ist, die im Anschreiben genannte ,,aullerordent-
liche Motivation* genauer zu erldutern. Letztendlich hat dieser Bewerber nicht nur
die Einladung zum Vorstellungsgesprich, sondern kurz darauf auch die Zusage fiir
diesen Job erhalten.

Nun denke bitte nochmals daran, dass die Bewerbungsunterlagen Verkaufs-
aspekte beriicksichtigen sollen. Sieh dir daher nochmals genau das Deckblatt an
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und gleiche es mit dem Anschreiben ab. Dir wird auffallen, dass der Bewerber
unter dem Foto ein kurzes Kompetenzprofil platziert hat. Damit deckt er schon
mal erste Keywords ab und zeigt sich interessant — das Bediirfnis des Lesers wird
mit diesem Eyecatcher direkt und ohne Zuriickhaltung forciert angesprochen.
Auch wenn die Angabe ,,2 Jahre Erfahrung in Marketing und Vertrieb* sich letzt-
endlich nur auf eine Ausbildung und auf ein Praktikum beziehen, so ist dies eine
geschickte Umschreibung einer Tatsache, die ja eigentlich doch wiederum wahr
ist — oder etwa nicht? Verkaufsaspekte zu beriicksichtigen, heifit in diesem Sinne
manchmal, Tatsachen konstruktiv im positiven Licht darzustellen. Ein kleines
Schmunzeln ist daraufthin erlaubt — wenn es denn sympathisch und kompetent ist.

Zur vollstandigen Bewerbung gehoren nun noch Anhidnge dazu. Dieser Kandi-
dat hat entsprechend seiner Vita die folgenden einseitigen Zeugnisse beigefiigt:

Kopie der Master-Urkunde
Noteniibersicht Master

Kopie der Bachelor-Urkunde
Noteniibersicht Bachelor
Arbeitszeugnis des Praktikums
Arbeitszeugnis der Ausbildung

Addiert man nun noch das Deckblatt, das Anschreiben und den Lebenslauf hinzu,
so hat diese Bewerbung einen Umfang von neun Seiten. Das ist relativ viel — fiir
vergleichsweise tiberschaubare Berufserfahrungen. Und es ist noch nicht einmal
ein Motivationsschreiben mit dabei. Das Abiturzeugnis wurde mangels Strahlkraft
der Abschlussnote schlicht weggelassen.

Dieser Bewerber verfiigt noch iiber zusitzliche Berufserfahrungen und Interes-
sen, die er hier nicht nennen wollte: Die Tétigkeit als Barkeeper in einem Club
wihrend des Bachelor-Studiums oder sein Faible fiir einen gewissen Partystil hat
er zielfiihrend ausgeklammert.

3.2 Bewerbung eines Physikers als Consultant
Siehe Abb. 3.2.

Analyse der Bewerbung
Mathematiker/Informatiker/Physiker/Naturwissenschaftler

Consulting Biiro AG - Berlin, Diisseldorf, Frankfurt, Hamburg, Miinchen,
Stuttgart, Ziirich

Als wachstumsstarke Unternehmensberatung gestalten wir mit mehr als 200 Mitarbeitern die IT
fiihrender Industrieunternehmen. Als zuverldssiger Partner schaffen wir fiir unsere Kunden in
ganz Europa deren Business von morgen.
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Max Mustermann - M.Sc. Mathematik
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BEWERBUNG

als Consultant

Handynr. _ vorname.nachname@mailadresse.de

Beispielweg 11 _ 13579 Berlin

Abb. 3.2 Bewerbung eines Physikers als Consultant
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Max Mustermann - M.Sc. Mathematik

Bewerbung als Consultant
2.9.2020

Sehr geehrter Herr Prifmann,

Sie schreiben eine sehr motivierende Position aus, die Analysefahigkeit, Interesse fir Innovation,
Beratungskompetenz sowie [T-Affinitat fordert. Als Mathematiker kann ich mich mit diesen
Begriffen voll identifizieren. Eine abwechslungsreiche und herausfordernde Beratungstéatigkeit ist
genau das, was ich mir fur meinen ersten Karriereschritt wiinsche.

Ich denke, dass ich fur diese Aufgabe sehr gut geeignet bin, denn durch mein Uber-
durchschnittlich erfolgreiches Studium der Mathematik an der LMU in Minchen habe ich es
gelernt in hohem Mafe analytisch zu denken. Das schnelle Verstehen komplexer Zusammen-
hange und diese l6sungsorientiert fortzuflihren habe ich als Tutor und Nachhilfelehrer
verinnerlicht. Um meine kommunikativen Fahigkeiten im Sinne einer Beratungskompetenz zu
schulen, besuchte ich begeistert Kommunikations-Seminare an meiner Universitat.

Dartiber hinaus interessiere ich mich sehr fir das Thema Innovation. So belegte ich ein Seminar
in Entrepreneurship und betreute als App-Entwickler ein Start-Up-Projekt. Als Werkstudent durfte
ich zudem Einblicke in die IT eines Grofkonzerns gewinnen. Durch meinen Informatik-
Schwerpunkt im Master-Studium konnte ich es mir angeeignet, technische IT-Herausforderungen
in C++ oder Java ergebnisorientiert zu meistern.

Neben einer grof’en Begeisterung flr die ausgeschriebenen Aufgaben bringe ich durch
zahlreiche Reisen erprobte und verhandlungssichere Englischkenntnisse mit. Ich bin ab sofort

verflgbar und freue mich darauf, Ihr Unternehmen personlich kennenzulernen.
Mit freundlichem GruR,

Vorname Nachname

Handynr. _ vorname.nachname@mailadresse.de

Beispielweg 11 _ 13579 Berlin

Abb. 3.2 (Fortsetzung)
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Max Mustermann M.Sc. Mathematik

MOTIVATIONSSCHREIBEN

Die Aufgabe als Berater fasziniert mich voll und ganz. Denn als erfolgreich absolvierter
Mathematiker ist analytische Problemlésung genau mein Thema. Hierbei kann ich meine
Kernkompetenzen zielgerichtet einsetzen. Durch meine Erfahrungen als Tutor, App-Entwickler
eines Start-Ups und Mitarbeiter in der IT eines grofRen Unternehmens habe ich ein umfangreiches
Verstandnis fur die Begriffe Innovation, Geschaftsmodellentwicklung, Projektmanagement und
Beratung entwickelt. Dabei musste ich stets fur andere und mit anderen ergebnisorientiert denken
— dies hat mich mit groBer Freude erflllt. Wenn ich somit mein Know-how fiir lhre Kunden
einsetzen darf und weiterentwickeln kann, haben Sie einen neuen Mitarbeiter, der seinen

Traumjob gefunden hat.

KOMPETENZPROFIL
« Kernkompetenzen: Mathematik und IT

« Erfahrungen: GroRkonzern und Start-Up; Wissensvermittlung und Programmierung

«  Soft Skills: analytische & losungsorientierte Denkweise, Zielstrebigkeit, Kommunikation

Handynr. _ vorname.nachname@mailadresse.de

Beispielweg 11 _ 13579 Berlin

Abb. 3.2 (Fortsetzung)
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Max Mustermann M.Sc. Mathematik

PERSONLICH
Geburtstag: 6. September 1996, Starnberg
Familienstand: verheiratet, 1 Kind (Jg. 2019)

STUDIUM & SCHULE

2017 -2020  Abschluss in Mathematik: Master of Science; LMU Miinchen
Schwerpunkt Informatik, Benotung 2,0

2014 - 2017  Abschluss in Mathematik: Bachelor of Science; LMU Munchen
Schwerpunkt Wirtschaftsmathematik, Benotung 1,7

2006 - 2014 Abitur, ABC Gymnasium, Starnberg
Leistungskurse Mathematik & Physik, Benotung 1,5

BERUFLICHE ERFAHRUNGEN

2018 -2019 6-monatige Tatigkeit als Werkstudent, IT-Abteilung, Stadtwerke Starnberg
2017 - 2017  Begleitung eines Start-Up-Projekts, Programmierung einer App

2016 —2017 tutorielle und fachliche Betreuung der 1. Semester in Analysis, LMU Minchen
2013 -2015 Mathematik-Nachbhilfe fur Oberstufenschiler/innen, Starnberg

KOMPETENZEN
EDV sehr gute Kenntnisse in C++ und Java

gute Kenntnisse in MS-Office
Sprachen Deutsch: Muttersprache
Englisch: verhandlungssicher

Franzésisch: Grundkenntnisse

Soft Skills Teilnahme an Kursen in Rhetorik, Prasentation und Kommunikation

am Career Center der LMU Minchen

Interessen Reisen, Fotografie, Technik

Handynr. _ vorname.nachname@mailadresse.de

Beispielweg 11 _ 13579 Berlin

Abb. 3.2 (Fortsetzung)
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Deine Themen:

e Du mochtest an analytischen Problemen arbeiten und spiirbare Verinderung gestalten?
Nach dem Abschluss deiner Promotion oder deines Masters steigst du bei uns als Senior
Consultant ein. Mit einer passenden Projektauswahl und einem Mentoring-Programm
erhiltst du on the job das erforderliche Wissen.

Du arbeitest typischerweise an Themen wie:

e Strategische Geschiftsmodelle zur Effizienzoptimierung und Innovation gemeinsam mit
Entscheidern beim Kunden entwickeln

e Technische Herausforderungen analysieren und Losungen erarbeiten

e Im Projektmanagement erste Steuerungsaufgaben in der IT-Transformation tibernehmen

Dein Profil:

o Uberdurchschnittlicher Hochschulabschluss in einem naturwissenschaftlichen Fach

e Interesse an strategischen Fragestellungen grofler Industriekonzerne

e Analytische Denkweise, hohes Abstraktionsvermogen, Teamgeist, verhandlungssichere
Englischkenntnisse

Passt dieses Profil zu dir? Dann sende deine Bewerbung und dein Motivationsschreiben iiber
,Jjetzt bewerben* an unser Online-Bewerberformular.

Hier geht es darum zu verstehen, wen oder was genau der Arbeitgeber sucht. Diese
Ausschreibung klingt sehr offen und modern, und es wird nur sehr vage deutlich,
welches Profil von einem Bewerber verlangt wird. Uberhaupt nicht spezifiziert ist,
wie viel Berufserfahrung vorhanden sein sollte oder welches Studium letztend-
lich ausschlaggebend ist. Diese Angabe wiire fiir den potenziellen Bewerber aber
sehr wichtig. Ein guter Abschluss in einem naturwissenschaftlichen Fach sowie
der Wille, ,,an analytischen Problemen zu arbeiten und spiirbare Veridnderung zu
gestalten®, reichen moglicherweise schon aus.

Der Einstieg erfolgt direkt als Senior Consultant. Das bedeutet normalerweise,
dass man Projekt-, Budget- bzw. auch Personalverantwortung sowie Entscheidungs-
spielrdume {iibertragen bekommt. Es ist kaum zu glauben, dass ein renommiertes
Unternehmen diese Kompetenzen einem Bewerber ohne Berufserfahrung zuspricht.
Denn die Vorstufe des Senior Consultant wire die Bezeichnung Junior Consultant,
und das wiederum ist verbunden mit einer gewissen Einarbeitungsphase.

Ist diese Ausschreibung daher wirklich serios — kann sie den passenden
Bewerber tiberhaupt ausfindig machen? Oder klingt das eher so, als miisste die
Berufserfahrung selbstredend vorhanden sein, ohne dass dies explizit genannt wer-
den muss? Aber der Text spricht den potenziellen Bewerber direkt mit ,,Du‘ an, als
sei ein junger Absolvent gemeint — wie passt das alles zusammen?

Es wird hier eigentlich nur klar, dass es sich um eine Unternehmensberatung
handelt, die Losungen in den Bereichen IT und Strategie fiir grole Industrieunter-
nehmen entwickelt, und dass der zukiinftige Mitarbeiter schnell internationale
Projekterfahrung tibernehmen und Kontakt zu Wirtschaftsbossen hoherer Eta-
gen haben und dies aufgrund irgendwelcher naturwissenschaftlicher Kenntnisse
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sicherlich irgendwie schaffen wird. Und doch existieren in allen Branchen nahezu
unzihlige dieser offen formulierten Stellenausschreibungen.

Die Herausforderung ist es zu verstehen, was sich der Arbeitgeber erhofft und
wie man genau das unter der Maxime der Passung in der Bewerbung kommuni-
ziert. Auch hier fiihrt der Weg wieder iiber die Keyword-Analyse und eine ent-
sprechende Bezugnahme zum eigenen Lebenslauf.

Klickt man nun auf der Unternehmenswebsite auf den Button ,,jetzt bewerben®,
muss man nach der obligatorischen Registrierung hédndisch noch folgende Infor-
mationen eintippen und einige Dateien hochladen:

Kontaktdaten & Personliche Daten

Mathe- & Informatiknoten in Schule und Uni

Bevorzugter Standort

Name(n) der Universitit(en)

Schwerpunkte & Noten von Bachelor- bzw. Master-Studium

Anzahl der Jahre an Berufserfahrung und Angabe der Branche

Upload: Anschreiben, CV, Abschluss-, Arbeitszeugnisse in einer Datei max.
6 MB

Also doch: Die Anzahl der Berufsjahre wird nun endlich abgefragt. Hier muss
zudem der Bewerbungsaufwand nahezu doppelt geleistet werden, indem man
seine Eckdaten per Hand eintippt und dann noch die iiblichen Unterlagen aus-

gearbeitet per Upload zur Verfiigung stellt.

Keywords

Anschreiben

Unternehmensberatung

Nachhilfe- und Tutorentitigkeit im Sinne von
,.beraten*

Ganz Europa

Verhandlungssicheres Englisch (im Lebenslauf auch
Vorliebe fiir Reisen benannt sowie Angabe einer
weiteren Fremdsprache)

Analytische Probleme

Ausgeprigte Analysefihigkeit, belegt durch gute
Abschlussnote

Strategische Geschiftsmodelle

Seminar an der Uni zum Thema Entrepreneurship
besucht, an einem Start-up-Projekt mitgewirkt

Technische Herausforderungen

Schwerpunkt Informatik an der Uni

IT

Seminare an der Uni und Nennung der Software-
kenntnisse

Uberdurchschnittlicher Abschluss,
Naturwissenschaft

Name von Universitit und Studiengang

Projektmanagement bzw. grofle
Industriekonzerne

6 Monate Werkstudent in einem Grof3konzern

Effizienzoptimierung

Keine Stellungnahme — keine Ahnung, was genau
gemeint ist und wie man das nachweisen konnte

Entscheider

Keine Stellungnahme — bislang kaum Kontakt mit
Wirtschaftsbossen gehabt
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Keywords Anschreiben

IT-Transformation Keine Stellungnahme — IT-Grundkenntnisse sind
vorhanden, aber Transformation ganzer Unternehmen
... der Respekt davor iiberwiegt, daher lieber keine
Bezugnahme

In der Ausschreibung ist kein Name eines Ansprechpartners genannt. Es wére
natiirlich schoner, wenn man in der Anrede des Anschreibens eine Person
ansprechen konnte. Geht das nun mal nicht, hilft ein Blick auf die Unternehmens-
website. Dort findet sich als Head of Recruiting ein Herr Priifmann — dieser Name
wird dann ins Anschreiben iibernommen.

Wie gewiinscht hat dieser Bewerber ein Motivationsschreiben erstellt. Dadurch
hat er die Moglichkeit, zusétzliche Argumente fiir sich zu nennen oder bereits in
Vita und Anschreiben Genanntes forciert auf den Punkt zu bringen. In diesem Bei-
spiel wird einerseits mit einer lebendigen Wortwahl (z. B. ,.fasziniert”, ,,Freude®,
»Traumjob®) gearbeitet und andererseits auf den Punkt gebracht, dass sein Profil
zu einem Beratungsjob sehr gut passt. Dariiber hinaus erstellt der Bewerber ein
kurzes Kompetenzprofil. Er zeigt dabei direkt, dass er analytisch denken kann,
indem er die Kompetenzen nach drei Bereichen — Kernkompetenzen, Erfahrungen,
Soft Skills — systematisiert ordnet. Die dann genannten Begriffe haben einen
direkten Bezug zur Keyword-Analyse.

Zu einer vollstandigen Bewerbung gehoren nun noch die Kopien relevanter
Zeugnisse. In diesem Fall sind das: Bachelor-Zeugnis, Master-Zeugnis, Arbeits-
zeugnis der Stadtwerke, Arbeitszeugnis Start Up, Arbeitszeugnis Universitét.

Auch diese Bewerbung war ein Ticket ins Vorstellungsgespriach. Das
Anschreiben ist eher knapp ausgefallen, zielt aber durch die Keyword-Analyse
genau auf den Bedarf des Unternehmens und hat eine hohe Informationsdichte.
Dem Bewerber wurden neben fachlichen Fragen auch Riickfragen zu seiner Vita
gestellt. Dem Unternehmen fiel auf, dass die Zeitangaben nur aus Jahreszahlen
bestanden. Der Kandidat wollte kaschieren, dass manche Zeitraume nur drei bis
vier Monate dauerten. Weil diese Dauer jedoch iiber einen Jahreswechsel ging,
konnte er in der Vita ein vermeintliches Plus an Erfahrung ,.erzeugen®. Die Riick-
frage nach der genauen Dauer hat er elegant umschifft, indem er ausschlie3lich zu
seinen jeweils ausgefiihrten Titigkeiten Bezug genommen hat, und das wiederum
wirkte sehr glaubwiirdig.

Eine weitere Riickfrage bezog sich auf die leicht iiberschrittene Dauer des
Master-Studiums. Dies konnte ganz einfach durch die Geburt des Kindes geklart
werden, denn fiir eine (kurze) Familienpause hat normalerweise jeder seridse
Arbeitgeber vollstes Verstidndnis.

Zudem wird deutlich, dass dieser Bewerber seine sehr guten Benotungen
genannt hat. Dies wurde ebenfalls angesprochen und direkt mit einem kurzen,
anerkennenden Lob kommentiert.

Interessanterweise hat der Bewerber nicht genau den ausgeschriebenen Job als
Senior Consultant bekommen.
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Das Feedback nach dem Vorstellungsgesprich ergab, dass dem Unternehmen
noch etwa zwei bis drei Jahre relevante Berufserfahrung fiir diese Position fehlten.
Weil das Profil des Kandidaten aber sehr gut zu den Anforderungen passt und er
einen sehr positiven Eindruck hinterlassen hat, wurde ihm letztendlich eine Stelle
als Junior Consultant angeboten. Und dieses Angebot hat er natiirlich dankend
angenommen. Er wurde sehr gliicklich damit und hat vor allem durch die Ein-
arbeitungsphase, das sog. Mentoring, viel mitgenommen, sodass er sich auf dem
besten Wege zu einer Beforderung zum Senior befindet. Auch so kann es kommen!

3.3 Bewerbung einer promovierten
Agrarwissenschaftlerin als Referentin

Siehe Abb. 3.3.
Analyse der Bewerbung

Stellenangebot - Referentin/Referent — Kennziffer 123 - Dienstort Berlin

Bundesministerium fiir Wissenschaften (BuMiWi)

Das BuMiWi kiimmert sich um wissenschaftliche Anliegen in den Einsatzfeldern Naturschutz,
Agrarwirtschaft, Forschung und Lebensmittelschutz. Wir sind zugleich Dienstleister und
Kontrollbehorde. Unsere zentralen Aufgaben sind zukunftsorientierte Forschung, Information
der Biirgerinnen und Biirger sowie die Durchfiihrung von EU-Projekten. Im Referat 111Z — For-
schung und Innovation — ist ab sofort die Stelle einer/eines Referentin/Referenten in der Stabs-
stelle fiir nachhaltigen Pflanzenschutz zu besetzen. Die Stelle ist auf 24 Monate befristet — eine
Verldngerung wird angestrebt. Die Eingruppierung erfolgt in die Entgeltgruppe 13 TV6D des
Bundes.

Was Sie erwartet:

Priifung und Bewertung von Forderantrigen

Beratung deutscher und europdischer Antragsteller im Kontext der Férderbedingungen
Fachliche und administrative Begleitung von laufenden Projekten

Dokumentation und Evaluierung von Projektergebnissen

Organisation und Leitung von Fachgesprichen und Seminaren mit Vertreterinnen und
Vertretern aus Politik, Wirtschaft und Wissenschaft

Durchfithrung von Gutachtersitzungen

Kommunikation mit den anderen Referaten

Was Sie mitbringen:

e Abgeschlossenes Hochschulstudium (Diplom oder Master), vorzugsweise mit Promo-
tion, in Agrarwissenschaften oder Lebensmitteltechnik bzw. mit vergleichbaren natur-
wissenschaftlichen Inhalten
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Dr. Vorname Nachname
Handynr. Beispielweg 11
vorname.nachname@mailadresse.de 13579 Berlin

BEWERBUNG

als Referentin
Stabsstelle Pflanzenschutz im BuMiWi Berlin

Kennziffer 123

Das biete ich lhnen:

= Ph.D. zum Thema Zucht von Kulturpflanzen

= Masterabschluss in Agrarwissenschaften

= internationale Forschungs- & Berufserfahrung

= sicherer Umgang mit MS Office sowie mit spezieller
Forschungs-Software

= mehrsprachig

= hohe Motivation, Lern- und Leistungsféhigkeit

= Qualitat, Zuverlassigkeit, Belastbarkeit und Teamfahigkeit

Abb. 3.3 Bewerbung einer promovierten Agrarwissenschaftlerin als Referentin
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Dr. Vorname Nachname
Handynr. Beispielweg 11
vorname.nachname@mailadresse.de 13579 Berlin

Bundesministerium fur Wissenschaften
Hauptstr. 111
55000 Bonn

Berlin, 10. Juni 2020

Bewerbung als Referentin, Stabstelle Pflanzenschutz
Kennziffer 123

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie suchen eine erfahrene, teamorientierte Wissenschaftlerin mit Ubergreifenden, aktuellen Fach-
kenntnissen, mit der Fahigkeit interdisziplindr sowie auf internationaler Ebene mit auslandischen
Forscherinnen und Forschern zu arbeiten. Dieses Anforderungsprofil decke ich sehr gut ab. Schon seit dem
Studienbeginn interessiere ich mich besonders fir die Gestaltung eines zukunftstrachtigen und
nachhaltigen Pflanzenschutzes in Forschung und Entwicklung.

Bis Ende Mai 2020 forschte ich vier Jahre als Postdoktorandin im Bereich Prazisionslandwirtschaft und
Phénotypisierung in der Gruppe Nutzpflanzenwissenschaften an der Eidgendssischen Technischen
Hochschule Zurich. Die Verbesserung der Nachhaltigkeit der landwirtschaftlichen Produktionssysteme
stellte dabei stets das wesentliche Ziel meiner Arbeit dar. Im Rahmen des EU-Projekts Flourish, das sich mit
Robotern in der Prézisionslandwirtschaft befasst, veranstaltete ich mehrere Seminare fur internationale
Forscherteams. Dabei konnte ich Erfahrung im Forschungsmanagement und in der Mittelakquise gewinnen
sowie mein Geschick im Umgang mit internationalen Forscherkollegen/innen zeigen. In meiner
Feldforschung erforschte ich gemeinsam mit den von mir betreuten Studierenden das Wachstum von
Kulturpflanzen, um die Interaktion der Pflanzen mit ihrer Umwelt besser zu verstehen, das Management
der Kulturen bedarfsorientiert zu gestalten und nicht zuletzt auch die Ziichtung zu férdern. Die Ergebnisse
meiner Forschungen flossen in die Arbeit und Richtliniengestaltung des Ministeriums fur Naturschutz der
Schweiz ein. Die Beratung der Politiker und Wirtschaftswissenschaftler leitete federfihrend mein Team.

Aufgrund meiner Erfahrung in sowie meiner Leidenschaft fir mein Fachgebiet, und weil ich mein Wissen
und meine Fahigkeiten in den Dienst fur eine umweltfreundliche, nachhaltige Entwicklung des
Forschungsstandorts Deutschland bzw. Europa stellen mochte, stellt eine Anstellung als Referentin im
BuMiWi im genannten facettenreichen Themenfeld eine &uRerst attraktive Perspektive fur mich dar.

Ich bin fur einen Einstieg zum nachstmaoglichen Zeitpunkt verftigbar. Es wiirde mich sehr freuen, bald von
Ihnen zu horen, um mich personlich bei Ihnen vorstellen zu konnen.

Mit freundlichen GruRen

Vorname Nachname

Abb. 3.3 (Fortsetzung)
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Dr. Vorname Nachname

Handynr. Beispielweg 11
vorname.nachname@mailadresse.de 13579 Berlin
LEBENSLAUF

Geburtstag/-ort 5.5.1985 in Kaln

Nationalitat Deutsch

Familienstand ledig

01/2017-05/2020 Postdoc (EU Project Flourish)
ETH Zurich, Institut fur Agrar- und Umweltwissenschaften, unter der Leitung von
Prof. Dr. Maximus Beispiel)
e  Forschung: Prazisionslandwirtschaft und Kulturpflanzen
e Lehre: Seminarleitung Grundlagen der Prazisionslandwirtschaft sowie
Phenotyping
e Betreuung von Abschlussarbeiten
e Kooperationsmanagement im EU Projekt Flourish
e Umfangreiche Vortrags- und Publikationstatigkeit

01/2013-02/2016 Trainee und Wissenschaftliche Mitarbeiterin (PhD-Studentin)
Forschungszentrum Julich, Institut fur Bio- und Geowissenschaften
Sektion Planzenwissenschaften, Julich Plant Phenotyping Centre
Projekt: pflanzliche Néhrstoffaufnahme (DFG-FOR 1320), unter der Leitung von
Prof. Dr. Max Mustermann
e Forschung: Wurzel-Boden-Interaktion und Phanotypisierung
e Entwicklung: Methodenentwicklung und eine Patentanmeldung

07/2012-12/2012 Wissenschaftliche Hilfskraft
Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universitat, Bonn
Projekt: Erneuerbare heilpflanzliche Ressourcen

04/2011-10/2011 Werkstudentin, Diplomarbeit
Bayer Crop-Science, Institut fur Herbizidforschung, Frankfurt a.M.
e  Entwicklung eines Schnelltest fiir Herbizidresistenzmanagement

11/2009-11/2010 Studentische Hilfskraft
Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universitat, Bonn
Projekt: A.v.H. Stiftung ,INRES / Animal Ecology *

04/2008-10-2008 Trainee ,Bio Hof “und ,Weingut” , Rheinbach
Ackerbau, Milchproduktion, Weinernte, Kelterei

Abb. 3.3 (Fortsetzung)
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Dr. Vorname Nachname
Handynr. Beispielweg 11
vorname.nachname@mailadresse.de 13579 Berlin

01/2013-12/2016 PhD-Thesis ,Beobachtung der Wurzelbodenwechselwirkungen von
Kulturpflanzen durch Anwendung neuartiger nicht-invasiver
Wurzelphanotypisierungsverfahren”

ETH Zurich, Institut fur Agrar- und Umweltwissenschaften
- sowie -

Forschungszentrum Julich, Institut fur Bio- und Geowissenschaften
Sektion Planzenwissenschaften, Julich Plant Phenotyping Centre

10/2005-03/2012 Studium und Abschluss ,Agraringenieur *“
Diplomarbeit ,Vergleichende Untersuchungen zum Resistenzmonitoring von
Ungrasern am Beispiel von Echinochloa und Leptochloa “, Note 1,0
Rheinische Friedrich-Wilhelms-Universitat, Bonn

01/2005 - 07/2005 Pflegeheim ,Haus fur Altere Semester *“, Koln

Lehrtatigkeit ETH Zurich, Institut fur Agrar- und Umweltwissenschaften, Seminare:
Grundlagen der Prézisionslandwirtschaft sowie Phenotyping;
Betreuung zahlreicher Bachelorarbeiten und Ubungen;
Leitung des Kurses ,Wissenschaftliches Arbeiten *

Freilandforschung Messkampagnen im Rahmen des FIP-Projekts, SEON, Floursih;
Wartung und Betrieb eines Bodenfeuchte-Sensor-Netzwerks sowie

Bodenprobennahme innerhalb der DFG-FOR1320

Bioinformatik Bildverarbeitung in der Fernerkundung und Phanotypisierung, VG Studio Max
(Rontgen-Tomographie); R-programming, Q-GIS, Statische Analysen

Phanotypisierung MR-Tomographie, Growscreen-Rhizo, Fernerkundung

Patentanmeldung JApparatus and method for the detection of growth process and simultaneous
measurement of physical-chemical parameters” (Nr. 24.09.2015; PCT/D-.)

Abb. 3.3 (Fortsetzung)
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Dr. Vorname Nachname
Handynr. Beispielweg 11
vorname.nachname@mailadresse.de 13579 Berlin

FIP-Training 03/2018; Spidercam im Einsatz wissenschaftlicher Forschung
BASF-Symposium 10/2016; Teilnahme am int. Forschungssymposium ,Pflanzenforschung *
CT-Training 01/2016; Grundlagenschulung

Rhetorik 03/2015: Forschungszentrum Julich ,Wissenschaftliches Schreiben *
ETH-Symposium 06/2015; Teilnahme am int. Forschungssymposium ,Plant Science *

Sprachen Englisch: verhandlungssicher
Franzosisch & Italienisch: Grundlagen

Lizenzen Fuhrerschein Klasse B, Pflanzenschutzschein

Interessen Kunst, Gartnern, Handwerk, Wandern

Vortrag: “Automatic UAV data interpretation for precision farming” - International conference of
agricultural engineering, Aarhus Denmark, 2019

Vortrag: “Non-destructive imaging of crop root growth in rhizotrons using electrical impedance
Tomography” - Int. Congress of the European Soil Science, Bari Italien, 2015 & AGU Fall
Meeting, San Francisco USA, 2015

Vortrag: “Ein Robotikansatz zur Automatisierung im Kulturpflanzenmanagement “ — Hochschule
Wernigerode im Harz, 2019

Fachbeitrag “Non-destructive measurement in soybean leaf thickness via X-ray computed
tomography” - Journal of Plant Research, 2020

Fachbeitrag “Evidence of improved water uptake from subsoil” - Field Crops Research, 2019

Fachbeitrag “Artificial pores attract barley roots and can reduce artifacts of pot experiments” - Journal
of Plant nutrition and Soil Science, 2017

Abb. 3.3 (Fortsetzung)
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o Ubergreifendes Fachwissen in unseren Einsatzfeldern vor dem Hintergrund der Nach-
haltigkeit

Erfahrungen mit in- und ausldndischen Forscher/innen und Institutionen

Sehr gute Englischkenntnisse

Kooperationsfihigkeit

Konzeptionelle Fihigkeit

Belastbarkeit

Reisebereitschaft (Fithrerschein Klasse B ist erforderlich)

Was wir Thnen bieten:

e Als moderne Behorde mit 1100 Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern in ganz Deutschland
bietet das BuMiWi vielfiltige Einsatzmoglichkeiten. Wir bieten Ihnen ein umfangreiches
Fortbildungsangebot, flexible Arbeitszeitmodelle und ermdglichen die Vereinbarkeit von
Familie und Beruf.

Bitte senden Sie Ihre aussagekriftigen Bewerbungsunterlagen in deutscher Sprache mit tabella-
rischem und liickenlosem Lebenslauf, Zeugniskopien sowie aktuellem Fiihrungszeugnis unter
Angabe der Kennziffer 123 bis zum 31.7.2020 (es gilt der Eingangsstempel) an unsere Zentrale
in Bonn ... Bitte bewerben Sie sich auf dem Postweg. Schwerbehinderte Menschen werden bei
gleicher Eignung besonders beriicksichtigt (SGB IX).

Wie alle anderen Stellenausschreibungen und Bewerbungen ist auch dieses Bei-
spiel verfremdet. Das Bundesministerium fiir Wissenschaften gibt es nicht — den-
noch steckt hinter diesem Beispiel eine reale Person, die mit der Bewerbung eine
ganz dhnliche Stelle angetreten hat.

Bevor eine Bewerbung verfasst wird, sollte zunidchst immer die Stellenaus-
schreibung an sich genau analysiert werden: Was genau wiinscht sich der Arbeit-
geber? Passt mein Profil, und wie verdeutliche ist das? Welche Keywords sollten
dabei im Fokus stehen? In dieser Anzeige befinden sich einige interessante und
erwihnenswerte Punkte.

Zum Beispiel fillt auf, dass die ausschreibende Behorde stets gendert und
immer die ménnliche und weibliche Form benutzt. Das ist nicht nur zeitgeméal
und hoflich, sondern schlicht eine Vorgabe fiir 6ffentliche Einrichtungen. Immer
hiufiger ist eine andere Gender-Variante zu lesen. Gesucht wird dann beispiels-
weise ein ,,Referent (m/w/d)“. Dabei wird in der Stellenbeschreibung meist durch-
gingig die méannliche Form genutzt und der Hinweis ,,m/w/d* steht fiir ,,ménnlich/
weiblich/divers*.

Der Arbeitgeber bezeichnet sich hier als ,,moderne Behorde™ — doch ist das
nicht ein Paradoxon? Allein der Sprachstil und die komplizierten Angaben von der
Kennziffer tiber das spezifische Referat und die Stabsstelle bis hin zum Dienstort
lassen eher etwas anderes vermuten. Hier muss man sich letztendlich tiberraschen
lassen und hoffen, dass der Begriff ,,modern* nicht allzu relativ gemeint ist.

Aufpassen sollte man beim Versand der Unterlagen, denn obwohl der Dienstort
in Berlin sein wird, soll die Bewerbung per Post an die Zentrale in Bonn gesendet
werden. Diese Information ist schnell iibersehen, und es kann dann durchaus sein,
dass die Bewerbung nicht ankommt.
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Es wird nicht um einen Gehaltswunsch gebeten. Das Gehalt ist von vorn-
herein fest dotiert und im Tarifvertrag fiir den 6ffentlichen Dienst (TV6D) gesetz-
lich geregelt. Letztendlich ist das eine Tabelle, die das Gehalt nach Niveau der
Stelle und nach der Hohe der Berufserfahrung einheitlich regelt. Das macht einen
Gehaltswunsch obsolet, und es wird auch nicht zu nachtriglichen Gehaltsver-
handlungen mit den Vorgesetzten kommen, wie es in der freien Wirtschaft iiblich
ist. Die Eingruppierung erfolgt in diesem Beispiel in die Tarifgruppe 13. Das
spricht eher fiir fachlich anspruchsvolle Aufgaben als fiir leichte Verwaltungstétig-
keiten. Ab der Tarifgruppe 9 ist meistens ein Studium vorausgesetzt. Die hochste
Stufe ist die Tarifgruppe 15 — damit sind die Leitungspositionen einer Behorde
dotiert. Die genaue Hohe des Gehalts richtet sich nach der Berufserfahrung. Ein
TV6D-Gehalt ist durchaus fair und akzeptabel, wenn auch oftmals nicht so hoch
wie in der freien Wirtschaft. Es ist jedoch wichtig, die entsprechende Tabelle zu
recherchieren, um fiir sich zu entscheiden, ob man mit dem Gehalt einverstanden
1st.

Offentliche Arbeitgeber verlangen fast immer, dass ein moglichst aktuelles
Fithrungszeugnis der Bewerbung beigelegt wird. Darin ist polizeilich vermerkt, ob
jemand bereits straffillig geworden ist — das wére fiir eine Behorde ein absolutes
und legitimes Ausschlusskriterium. Es handelt sich bei dem Begriff der Straffillig-
keit nicht um die Packung Zigaretten, die man vielleicht mal als Jugendlicher am
Kiosk geklaut hat, sondern um deftigere Straftaten, die zu einer Anzeige oder
einem Gerichtsprozess fiihrten. Dieses Dokument kann man beim Bundesjustiz-
amt sowie bei seiner ortlichen Meldebehorde beantragen, in der Hoffnung, dass
dort der Vermerk ,,Keine Eintragung* zu lesen sein wird. Es kostet in den meisten
Bundesldndern etwa zehn bis zwanzig Euro und wird innerhalb weniger Wochen
ausgestellt. Auch wenn das vergleichsweise schnell zu bekommen ist, so kann sich
das mit einer Bewerbungsfrist iiberschneiden. Daher ist es ratsam, fiir den Fall
der Fille schon frithzeitig ein Fiihrungszeugnis zu beantragen. Andernfalls sollte
man in der Bewerbung zumindest angeben, dass das Dokument beantragt ist und
schnellstmoglich nachgereicht wird.

Wie iiblich sind dann noch die typischen Zeugnisse und Nachweise fiir diese
Stelle zu kopieren und beizufiigen. Der Arbeitgeber weist sogar explizit darauf
hin. Dies hat nicht etwa den Grund, dass Bewerbern unterstellt wird, dies nicht
von alleine aus und unaufgefordert zu tun. Sollte es zu einem Arbeitsvertrag kom-
men, kann der 6ffentliche Arbeitgeber vor Vertragsunterzeichnung verlangen, dass
samtliche Dokumente notariell beglaubigt und iiberpriift werden. So kann er aus-
schlielen, dass ein Bewerber eine arglistige Tduschung versucht. Die Stellenaus-
schreibung ist der maf3igebliche Hinweis, um welche Dokumente es sich bei einer
Uberpriifung genau handeln darf. Man hat in den letzten Jahren durch die Medien
dann doch von der einen oder anderen gefilschten Doktorarbeit mancher Amts-
inhaber in Politik und Wirtschaft gehort.
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Keywords

Anschreiben

Naturschutz, Lebensmittelschutz

Pflanzenschutz, Kulturpflanzen

Forschung, Forderantrige

Teilnahme an geforderten EU-Forschungs-
projekten

Information, Dokumentation

Vortragstitigkeit, Veroffentlichungen

Leitung von Fachgesprichen

Lehre und Teilnahme an Symposien

Abgeschlossenes Hochschulstudium

Studium, Diplomarbeit, Promotion

Erfahrungen mit internationalen Forschern

Internationales Forschernetzwerk, Projektarbeit




Teil Il
Das Vorstellungsgesprach

Das Vorstellungsgesprich ist sozusagen die Moglichkeit fiir das Unternehmen, den
Autor des Fachbuches ,,Bewerbung* personlich kennenzulernen. Hilt er nun, was
sein Buch zu versprechen andeutet? Ist er wirklich der Fachmann, mit dem man
zusammenarbeiten mochte? Bringt er die Faktoren Passung, Sympathie und Kom-
petenz im Hinblick auf eine positive Entscheidung glaubwiirdig riiber? Mit ande-
ren Worten: Kann sich dieser Mensch gut verkaufen?

Im Vorstellungsgesprich findet die personliche Begegnung zwischen dir und
dem potenziellen Arbeitgeber statt. Es geht letztendlich um nicht weniger, als zu
entscheiden, ob man zueinander passt. Wie bei jeder personlichen Begegnung
zdhlt nicht nur der erste Eindruck, sondern auch der Gesamteindruck, der nach
dem Gesprich in der Erinnerung aller Gespriachspartner haften bleibt. Jeder
Mensch unterliegt dabei zu grolen Teilen seiner subjektiven Wahrnehmung — es
kommt somit nicht nur auf objektive Bewertungskriterien an.

In diesem Teil erhiltst du einen Uberblick iiber den Verlauf und die Zielstellung
des Gesprichs. Das schafft die notige Orientierung fiir deine Vorbereitung auf
diesen sehr wichtigen Termin. Zudem bekommst du ganz praktische Tipps, mit
denen du deine mentale Verfassung verbessern, deine personlichen und fachlichen
Stirken effektiver kommunizieren sowie deine ,,Performance® verbessern kannst.
Dabei werden hilfreiche Parallelen zu Verkaufsgesprichen sowie zum Leistungs-
sport gezogen — denn im Vergleich zu diesen beiden Kontexten werden viele Prin-
zipien verstindlich und die Praxis-Tipps besser umsetzbar.



®

Check for
updates

Einleitung: Tu mal so, als warst du
Leistungssportler

So wie in Teil I der Vergleich zwischen einer Bewerbung und einem Fachbuch
eine Hilfestellung ist, ist in diesem Teil der Vergleich zwischen einem profes-
sionellen Leistungssportler im Wettkampf und dessen Vorbereitung und der Per-
formance im Vorstellungsgesprich ein hilfreicher roter Faden. Stelle dir bitte
einmal die Situation eines Leistungssportlers vor, der sich unmittelbar vor sei-
nem Wettkampf befindet. Wie hat er sich wohl darauf vorbereitet? Wie geht es
ihm mental und emotional direkt davor? Welches Ziel verfolgt er? Wie fokussiert
er sich auf dieses Ziel? Wie ruft er seine Leistung ab? Wie blendet er negative
Gedanken aus? Wie bleibt er mental in der Lage, weiterhin erfolgreich zu handeln,
wenn es im Wettkampf einen Moment gibt, in dem etwas nicht so lduft, wie es
eigentlich geplant war? All das sind Fragen, die man eins zu eins auf die Situation
des Vorstellungsgesprichs tibertragen kann.

Profisportler arbeiten mittlerweile mit spezialisierten Sportpsychologen
zusammen, um auf all diese Fragen eine Antwort zu finden — und vor allem, um
fiir jede Fragestellung eine funktionierende Technik einzutrainieren. Obwohl dir
hochstwahrscheinlich kein personlicher Psychologe zur Seite steht, der dich in
all diesen Bereichen coacht, kannst du an dieser Stelle dennoch ganz entspannt
weiterlesen und dir die entsprechenden Tipps und Techniken in diesem Kapi-
tel aneignen. Sdmtliche Tipps und Techniken kommen nicht nur im Leistungs-
sport vor, sondern sind in zahlreichen Vorstellungsgespriachen erfolgreich erprobt
worden.

»-Gewonnen wird im Kopf!* Das ist eine zentrale Aussage und Erfahrung vieler
Sportler. Denn kompetent und gut trainiert sind viele Sportler — aber deren Gegner
sind es auch. Die richtige mentale Vorbereitung, verbunden mit Tipps und Techni-
ken, ist das Ziinglein an der Waage.

Im Vergleich zum Profisportler hast du allerdings zwei entscheidende Vor-
teile. Erstens: Ein Sportler kann im Bruchteil einer Sekunde des Wettkamps so
dermaflen versagen, dass seine restliche Karriere ein fiir alle Mal beendet ist.
Durch einen Sturz oder eine Niederlage kann sich das Blatt so wenden, dass es
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keine zweite Chance und keinen weiteren Wettkampf mehr geben wird. Fiir dich
als Bewerber wird es diesen Moment des Scheiterns in der Form nicht geben.
Definitiv erwarten dich weitere Chancen respektive weitere Einladungen zu
Vorstellungsgesprachen. Zweitens: Was du vielleicht an potenzieller Kompe-
tenz im Moment nicht riiberbringen kannst, ldsst sich durch Sympathie und
Kommunikationsgeschick wieder ausgleichen. Fiir den sportlichen Erfolg zihlt
hingegen ausschliellich die Kompetenz.

Denkaufgabe
Was wiirde es fiir dich bedeuten, wenn du die Aussage ,,Gewonnen wird im
Kopf!* auf dein Vorstellungsgesprich tibertragst?
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Zweck des Gesprachs

Der Zweck eines Vorstellungsgespriachs liegt eigentlich auf der Hand. Es geht
darum festzustellen, ob man zueinander passt und ob man voraussichtlich erfolg-
reich zusammenarbeiten kann. Dabei geht es allerdings um zwei Aspekte: Zum
einen entscheidet natiirlich das Unternehmen fiir sich, welcher der eingeladenen
Bewerber letztendlich die Zusage erhilt; zum anderen entscheidet auch der
Bewerber nach dem Vorstellungsgesprich oder eben nach der Zusage, ob er denn
die Stelle tiberhaupt annehmen will. Letztendlich wird diese Entscheidung von
zwei ,,Parteien getroffen. Es geht nicht darum, dass der Bewerber stets der Bitt-
steller in diesem Szenario ist — auch das Unternehmen will sich als Arbeitgeber
ansprechend fiir den bzw. passend zu dem Kandidaten prisentieren und hofft auf
eine Zusage.

Die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach kannst du getrost als Beweis
ansehen, dass das Unternehmen dir den Job fachlich in jedem Fall zutraut. Deine
Bewerbungsunterlagen haben anscheinend nicht nur gefallen, sondern auch
inhaltlich iiberzeugt. Daher darfst du mit einem gewissen Selbstbewusstsein in
das Gesprich gehen. Die mogliche Unsicherheit, ob du tiberhaupt den Aufgaben
gewachsen oder ob du wirklich der Richtige bist, ist hier vollig fehl am Platz!

Im Vorstellungsgesprach wollen die Unternehmensvertreter eigentlich nur
herausfinden, ob deine Personlichkeit zum Team und zur Unternehmenskultur pas-
sen und ob die Chemie untereinander stimmt. Das zeigst du am besten, indem du
wortwortlich ,,selbstbewusst® auftrittst — sei dir deiner selbst bewusst!

Normalerweise reicht ein Gesprich mit einer Dauer von etwa 45 bis 60 min
aus, um all das herauszufinden. Manchmal jedoch vertrauen Unternehmen
nicht auf diesen durch das Gespriach entstandenen personlichen Eindruck und
erginzen das Verfahren um ein sog. Assessment Center. Dabei gilt es, Auf-
gaben zu bewiltigen, deren Bearbeitung objektiv gemessen wird. Somit werden
mehrere Bewerber untereinander vergleichbarer, und der Effekt der subjektiven
Wahrnehmung kann umgangen werden. Ob ein Assessment Center stattfindet
oder nicht bzw. wie lange das dauert, wird vorab in der Einladung zum Gesprich
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mentale Vorbereitung

Das erfolgreiche

Kommunikationstechnik u Prasentationstechnik
Vorstellungsgespréach

fachliche Vorbereitung

Abb. 5.1 Zauberformel fiir das erfolgreiche Vorstellungsgesprich

angekiindigt. Es wird jedoch nicht gesagt, was genau dort passieren wird oder wie
du dich vorbereiten konntest.

Doch wie genau schaffst du es, im Gesprich zu iiberzeugen, Sympathie und
Kompetenz zu vermitteln, eine stimmige Chemie herzustellen, den Zweck des
Gesprichs zu erfiillen? Die eigentlich ganz einfache Zauberformel (Abb. 5.1) hat
vier Faktoren und lautet:

1. Nutze Kommunikationstechniken!
2. Nutze Prisentationstechniken!

3. Bereite dich fachlich vor!

4. Bereite dich mental vor!
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Die gute Nachricht vorab: Die meisten Bewerber, die ein Vorstellungsgespriach
hatten, sind sehr erleichtert, weil es weniger ,,schlimm* war als befiirchtet. Denn
oftmals haben sie in Internetrecherchen den Eindruck erhalten, dass es in die-
sem Gesprich sprichwortlich wie in der Hohle der Lowen zugeht und man acht-
geben muss, unversehrt wieder herauszukommen. Im Anschluss an das Gesprich
konnen sie handfeste Tipps geben, worauf man besonders achten sollte, was gut
funktionierte, was man noch besser machen konnte und was man das nichste
Mal lieber nicht tun oder sagen sollte. Es gibt somit durchaus handfeste Tipps zur
Vorbereitung und viele Best-Practice-Beispiele — hier erfahrst du sie.

6.1 Telefoninterview

Sehr oft findet nach einer positiven internen Bewertung deiner Bewerbung zunéchst
ein Telefoninterview statt. Dieser Termin wird mit dir personlich abgestimmt und
dauert erfahrungsgemall 20 bis 30 min. Dieses ,,Vorabbewerbungsgesprach® wird
von Human-Resource-Mitarbeitern gefiihrt — nicht von den kiinftigen Vorgesetzten.
Hier geht es dem Unternehmen darum, vorab einen ersten personlichen Eindruck
von dir zu bekommen und erst danach zu entscheiden, wer von den Telefon-
kandidaten letztendlich ins Unternehmen eingeladen wird. Nach dem Telefonat wird
ein Summary geschrieben, das als zusitzliche Entscheidungsgrundlage dienen soll.

Der Inhalt des Telefonats bezieht sich dabei auf die in Kap.5 angedeuteten
Aspekte. Ziel ist es, durch ein lockeres Gesprich einen Eindruck von deiner
Personlichkeit zu erhalten und auch deine Fachkompetenz sowie Erfahrungen im
Hinblick auf die Passung abzugleichen. Es ist sozusagen die weitergehende Suche
nach einer weiteren Schnittmenge zwischen deiner Bewerbung bzw. deines Profils
und der Stellenausschreibung.
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Auf der personlichen Ebene wird man herausfinden wollen, ob du sympathisch
wirkst und dich gut prisentieren kannst. Auf der fachlichen Ebene wird man dir
Fragen zu deinem Studium und zu vorhandenen beruflichen Erfahrungen stellen.

Tipps fiir das erfolgreiche Telefonat:

e Telefoniere stehend mit geradem Riicken (vielen hilft zudem der Blick aus dem
Fenster)!

e Mache dir Notizen (ohne das Gesprich zu unterbrechen)!

e Halte deinen Kalender griffbereit (falls direkt ein Termin fiir ein weiteres
Gesprich vereinbart wird)!

e Nimm vorher ein Hustenbonbon (um priventiv nervosititsbedingte Heiserkeit
zu vermeiden)!

e Halte ein Glas Wasser bereit (falls du doch heiser wirst — drehe aber beim Trin-
ken das Telefon zur Seite, um Gerdusche zu vermeiden)!

e Bleib entspannt, atme regelméfige und tiefe Atemziige (ohne in das Telefon zu
schnaufen)!

e Sei dankbar an dem Interesse deiner Bewerbung (sei dir deiner selbst-bewusst)!

e Lege deinen Fokus vor allem auf die Vermittlung von Sympathie (das geht vor
allem durch Freundlichkeit)!

e Drehe das Telefon von deinem Mund weg, falls du dich rduspern oder husten
musst (entschuldige dich, wenn das passiert)!

e Zieh dir einen warmen Pulli an (um priventiv nervosititsbedingtes Kilte-
empfinden oder Frosteln zu vermeiden; wenn das Vorabinterview per Videotele-
fonie durchgefiihrt wird, helfen warme Socken)!

e Achte bei einem Telefonat per Video auf einen neutralen Hintergrund (gut wirkt
es, wenn im Hintergrund dein volles Biicherregal zu sehen ist)!

e Stelle dich darauf ein, dass dir einige Fragen auf Englisch gestellt werden, auch
wenn Englischkenntnisse nicht explizit in der Ausschreibung genannt wurden
(recherchiere vorab einige typische Vokabeln der entsprechenden Branche des
Unternechmens)!

Tipp
Fiihre das Telefonat stehend. Begegne deinem Gespriachspartner selbst-
bewusst und neugierig.

6.2 Einladung zum Gesprach

Die Einladung zum Gesprich erfolgt schriftlich. Normalerweise wird dir ein Ter-
min einfach vorgeschlagen. Solltest du genau zu der Zeit einen anderen wichti-
gen Termin haben, den du nicht verschieben kannst, ist es iiberhaupt kein Problem,
durch ein hofliches, telefonisches Nachfragen das Vorstellungsgespriach auf einen
anderen Tag zu legen. Jeder wird Verstdndnis dafiir dulern, wenn du das gut
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begriinden kannst, wenn der Alternativtermin sehr zeitnah erfolgt und wenn du im
Telefonat Freundlichkeit, Dankbarkeit und Interesse zeigst.

6.3  ImVorfeld: Anreise und Kleidung

Wenn der Termin feststeht, solltest du dir im Vorfeld {iber zwei organisatorische
Punkte Gedanken machen: Wie schaffst du es, piinktlich anzureisen, und welche
Kleidung solltest du tragen? Lege dir die Anreise so zurecht, dass du auf jeden Fall
zu friih da sein wirst. Nichts ist schlimmer, als gehetzt in ein Vorstellungsgesprich
zu stolpern. Sollte sich deine Anreise verspiten, obwohl du Zeitpuffer geplant
hast und du die Verspdtung nicht zu verantworten hast, musst du auf jeden Fall
im Unternehmen anrufen und iiber deine Verspétung informieren. Nimm daher die
schriftliche Einladung, die du bereits erhalten hast, mit — dort stehen Name und
Telefonnummer deines Ansprechpartners. Eine Verspitung ist erst mal kein Bein-
bruch. Im Gegenteil, denn du hast womdglich eine Geschichte zu erzihlen, welche
die Aufmerksamkeit auf dich lenkt und dich von anderen Bewerbern absetzt — es
ist also eine gute Chance, um zusitzliche Sympathiepunkte einzuheimsen.

Recherchiere bitte genau, falls du mit dem OPNV anreist, wie das Unter-
nehmen zu erreichen ist und ob du noch einen lingeren FuBBweg oder eine Taxi-
fahrt einkalkulieren musst. Fiir beides musst du einen extra Zeitpuffer einplanen
und bestenfalls ausreichend Bargeld bei dir tragen. Gerade entlegene Gewerbe-
gebiete, in denen sich z. B. hidufig Forschungseinrichtungen und groBere Industrie-
unternehmen befinden, sind mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln schlecht erreichbar.

Im Hinblick auf die Wahl der richtigen Kleidung gibt es eine gute Faustformel:
Ziehe dich so an, wie du auch zur Arbeit erscheinen wiirdest. Im Zweifel gilt es,
lieber ein wenig over- als underdressed zu erscheinen — Kleider machen Leute!
Ausnahmen von dieser Regel sind Berufe, in denen spezifische oder Sicher-
heitskleidung getragen wird. Das bedeutet, dass du z. B. den Arztkittel oder die
Chemikerschutzbrille natiirlich nicht tragen solltest. Findet dein Gesprich bei
einem jungen Start-up statt, bei dem sich die Mitarbeiter auf der Website schon
mit T-Shirt und Sneakers prisentieren, wére ein kompletter Business-Dress defini-
tiv fehl am Platz.

Vielleicht ist es iiberfliissig zu erwédhnen, doch achte unterwegs peinlichst dar-
auf, keine Kaffee- oder Ketchupflecken auf deiner Kleidung anzusammeln. Und
fiir den Fall, dass es regnet — gerade bei einem ldangeren Fulweg —, solltest du
natiirlich darauf achten, trocken und warm anzukommen. Ein bisschen Regen hat
auf dem Weg zur Uni sicherlich nicht geschadet, aber im Vorstellungsgesprich
wirkt das etwas merkwiirdig, wenn du dich den Wetterverhiltnissen anscheinend
nicht anpassen kannst.

Tipp
Plane einen ordentlichen Zeitpuffer fiir eine entspannte Anreise ein. Achte
auf saubere, ordentliche dezente Kleidung und Schmuck.
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6.4  Ablauf des Gesprachs

Wenn du das Unternehmen erreicht hast, meldest du dich am Empfang an.
Ein Mitarbeiter wird dich daraufhin abholen, in die entsprechende Etage oder
Abteilung begleiten und dich ggf. bitten, noch einen Moment im Nebenraum
zu warten. Angemerkt sei, dass es vollig in Ordnung ist zu fragen, ob man vor-
her die Toilette aufsuchen darf — bitte keine falsche Zuriickhaltung, denn auch im
absoluten Traumunternehmen arbeiten ,,nur* Menschen. Selbstredend solltest du
gewisse Bediirfnisse im Gesprich fiir dich behalten.

AnschlieBend geht eine Tiir auf, und jemand wird dich bitten, in den Raum des
Geschehens endlich einzutreten. Der formale Ablauf von Vorstellungsgesprichen
folgt einer grundlegenden Struktur. Man wird dich darauf hinweisen, wo du deine
Garderobe aufhéngen kannst. AnschlieBend zeigt man dir deinen Sitzplatz — hdufig
ein Einzelplatz an einem Ende des Konferenztisches, sodass du den Mitarbeitern
gegeniibersitzt —, und man bietet dir ein Getrédnk an.

Nun stellen sich die Mitarbeiter personlich mit ihrem Namen und der Funktion
im Unternehmen vor. Die klassische Situation ist die, dass meist drei Mitarbeiter
das Gespriach fiihren: Der zukiinftige Vorgesetzte, jemand aus der Personal-
abteilung und jemand Drittes, der entweder dem Betriebsrat zugehort, Gleich-
stellungsbeauftragter ist, ein Teammitglied aus der avisierten Abteilung, jemand
ganz anderes oder, wie in kleineren Unternehmen tiblich, direkt die Geschifts-
fiihrung bzw. deren Stellvertreter. Ein bis zwei dieser Personen leiten das
Gesprich, und die dritte fiihrt als Beisitzer hdufig nur Protokoll bzw. macht sich
Notizen zu allen Kandidaten. Normalerweise haben alle anwesenden Mitarbeiter
deine Unterlagen vor sich auf dem Tisch liegen. Es folgt iiblicherweise die Frage,
ob die Anreise gut geklappt hat und wie es dir geht.

Als Nichstes kommt nun deine Bewerbung ins Gesprich, und der eigentliche
Teil beginnt: deine Vorstellung und der gegenseitige Austausch. Man wird dir
viele Fragen stellen (Abschn. 6.5) und dein Verhalten aufmerksam beobachten.
Abschliefen wirst du gefragt, ob aus deiner Sicht noch Fragen offengeblieben
sind. Und schon folgt die offizielle Verabschiedung mit dem Hinweis, bis wann du
eine Entscheidung erwarten kannst.

Achte beim Ablauf dieses Protokolls darauf, dein Verhalten so locker wie mog-
lich zu gestalten. Das Ablegen der Garderobe sollte z. B. nicht dadurch erschwert
sein, dass du dich kompliziert aus einem Schal wickeln musst. Deine Kleidung
sollte nicht nur zum Anlass passend sein, sondern auch eine bequeme Sitzhaltung
ermoglichen, bei Bewegungen keine Gerdusche produzieren und normale Atem-
ziige zulassen — also bitte nicht zu eng und ohne klappernde Gegenstinde. Und
nimm in jedem Fall das Getrdnk an. Denn allein die Hoflichkeit gebietet das, weil
du zeigst, dass du dir Zeit nimmst und dich wohlfiihlen mochtest. Auch wenn du
gar nichts trinkst, vielleicht weil deine Hiande vor Nervositit zittern, hinterldsst das
Verweigern eines Getrinks direkt den Eindruck, dass du hier womdglich schnell
wieder weg willst. Weitere wichtige Tipps erhéltst du auf den folgenden Seiten.
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Tipp

Menschen bilden sich nach drei bis fiinf Minuten einen gefestigten Ein-
druck von einer unbekannten Person. Dieser Eindruck ist so schnell nicht
mehr zu dndern und bleibt das ganze Vorstellungsgespriach iiber bestehen.
Alle deine darauthin folgenden Aussagen und Verhaltensweisen werden
vom Gespriachspartner unbewusst so wahrgenommen, dass sein bereits
gefestigter Eindruck bestdtigt wird. Versuche, dich direkt schon ab Beginn
des Gesprichs vorteilhaft und kontaktfreudig zu verhalten. Der positive Ein-
druck, den du wihrend der ersten Minuten erzeugst, bestimmt den weiteren
Verlauf des Gesprichs.

6.5 Typische Fragen
6.5.1 Die Selbstprasentation

Nachdem man sich erkundigt hat, ob deine Anreise gut geklappt hat, du ein
Getrédnk erhalten hast und die Gesprichspartner sich und das Unternehmen kurz
vorgestellt haben, folgt normalerweise die Bitte, dass du dich und deinen bis-
herigen beruflichen Weg erst mal personlich und live darstellst. Allen Gesprichs-
partnern liegt deine Bewerbung als Kopie vor — dennoch ist die Selbstpridsentation
fiir beide Seiten ein guter Gesprichsoffner, um miteinander warm zu werden. Nun
hast du die Chance, den ersten Eindruck, den alle von dir schon ldngst erhalten
haben, zu untermauern. Stelle wichtige Eckpunkte deiner Vita interessant dar.
Nutze nonverbale Kommunikation, indem du freundlich lichelst, Augenkontakt zu
allen Gesprichspartnern hiltst und an passenden Stellen gestikulierst.

Die Selbstprisentation darf nicht auswendig gelernt klingen und auch keine
Eins-zu-eins-Wiederholung deines Lebenslaufes sein. Erklire lieber dariiber hin-
aus, warum du dich fiir bestimmte Stationen in deinem Leben entschieden hast,
was dich bewogen hat, den bisherigen Weg zu gehen, was dir dabei am meisten
Freude bereitet hat und welche wichtigen Erfahrungen du gesammelt hast.

Zeige, dass du ein gliicklicher Mensch bist, der genau sein Ding macht und sei-
nen Weg voller Neugier weitergehen will. Dadurch erweckst du am einfachsten
den Eindruck von Sympathie und Kompetenz. Menschen, die eine positive Aus-
strahlung haben, wirken auf andere anziehender als jemand, der verkrampft und
iiberehrgeizig versucht, sein Ziel im Alleingang zu erreichen. Indem du dich als
zufriedene und interessierte Person zeigst, entsteht etwas, dass Marketingfach-
leute ,,Sogwirkung* nennen. Die anderen fiihlen sich in deinen Bann gezogen und
bewerten dich als sympathisch und kompetent — sie konnen es sich gut vorstellen,
mit dir zusammenzuarbeiten.

Natiirlich geht es an dieser Stelle im Vorstellungsgespriach um dich. Deine Aus-
fiihrungen stehen im Mittelpunkt des Geschehens, und man wird dir aufmerksam
zuhoren und dabei beobachten, wie du etwas sagst. Doch jeder gute Redner weil,
dass es eigentlich immer nur um den Zuhorer geht, wenn man einen positiven
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Eindruck hinterlassen will. Frage dich daher, welche Information fiir den Zuhorer
wichtig sein konnte und wie du das am wirkungsvollsten riiberbringen konntest.
Du liest in deiner Selbstpriasentation schlieBlich nicht wie ein TV-Moderator die
Nachrichten moglichst neutral vom Blatt ab. Nein, du kannst dich in dieser Situ-
ation eher betrachten als Verkdufer, der etwas anpreisen mochte, oder als Enter-
tainer, der eine authentische Wirkung auf sein Publikum erreichen mochte, oder
als Sportler, der in Bestform zeigt, was er kann. Vielleicht ist es auch von allem
ein bisschen — aber es darf eben etwas mehr sein, als nur Fakten aus der Vita tro-
cken aufzuzihlen. Besonders interessant wird deine Selbstpridsentation fiir den
Zuhorer, wenn du einige dieser Tipps beherzigst:

e Nutze Metaphern: ,,Der rote Faden meiner Vita ist das Interesse fiir die Wissen-
schaft, speziell fiir die Praxis.* Oder: ,,Mein stirkster innerer Antrieb war schon
immer das Interesse fiir Wissenschaft. Anstatt: ,,Erst habe ich Physik studiert,
dann ein Laborpraktikum gemacht.*

e Stelle rhetorische Fragen: ,,Doch warum habe ich mich fiir das Thema xy in
meiner Abschlussarbeit entschieden?* Anstatt: ,Ich habe meine Arbeit iiber
Thema xy geschrieben.*

e Nutze rhetorische Stilmittel:

— Anapher (gleicher Satzanfang): ,Ich stehe fiir Offenheit. Ich stehe fiir Team-
fahigkeit. Ich stehe fiir Zuverlissigkeit. Das wurde mir in bisherigen Projek-
ten von Kollegen und Vorgesetzten zuriickgemeldet.” Anstatt: ,,Ich bin offen,
teamfihig und zuverléssig.*

— Akkumulation (Aneinanderreihung): ,,Offenheit, Teamfihigkeit, Zuverldssig-
keit — das sind meine drei wichtigsten Stirken, die ich voll in die Stelle ein-
bringen werde.” Anstatt: ,,Ich kann gut offen sein, im Team arbeiten und bin
zuverldssig.*

— Hyperbel (Ubertreibung): ,,Meine Stirke ist meine messerscharfe Analyse-
fahigkeit.” Anstatt: ,,Ich analysiere gerne.*

— Tautologie (wiederholende, bildreiche Sprache): ,JIch bin der analytische
Problemloser ... — diese Formulierung dann an passenden Stellen wieder-
holen. Anstatt: ,,Ich kann Losungen erarbeiten.*

e Nutze Konjugationen mit dem Wort ,,weil: ,,Ich kann mich mit den Aufgaben
dieser Stelle sehr gut identifizieren, weil ich mich dafiir schon lange interessiere
und Erfahrungen in diesem Bereich habe.*

e Vermeide rhetorische ,,Weichmacher*: Sage ,,ich” statt ,,man*. Rede im Prisenz
(,,ich kann®) statt im Konjunktiv (,,ich konnte*).

e Nutze spiegelnde Fragen und Aussagen: ,,Vielleicht denken Sie jetzt ,Wir sind
noch nicht ganz sicher, dass dies unser zukiinftiger Mitarbeiter ist?‘, dann
mochte ich noch sagen, dass ich diesen Job unbedingt haben mochte, weil ...*
Oder: ,,Wenn Sie sich jetzt fragen sollten, warum ich genau dieses Argument
einbringe, dann spricht genau das fiir mich, weil ...*
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e Verwende Zitate: Es gibt viele schone Zitate, die nicht nur eine Rede,
sondern im Grunde jedes Gesprich und jede Prisentation interessanter und
hochwertiger wirken lassen. Sie lockern und werten auf — sofern sie vorsichtig
dosiert und an klugen Stellen eingefiigt werden.

— ,,Erfolg besteht darin, dass man genau die Fahigkeiten hat, die im Moment
gefragt sind* (Henry Ford).

— ,Jede schwierige Situation, die du jetzt meisterst, bleibt dir in der Zukunft
erspart” (Dalai Lama).

— ,,Phantasie ist wichtiger als Wissen, denn Wissen ist begrenzt™ (Albert Ein-
stein).

— ,,Ein Beruf ist das Riickgrat des Lebens* (Friedrich Nietzsche).

— ,Motivation ist die Kunst, Trdume nicht mit Zielen zu verwechseln®
(unbekannt).

Wie wirkt das Zitat des Dalai Lama auf die Frage ,,Sie haben zwar dhnliche
Erfahrungen, aber genau diese Software, die Sie bei uns nutzen werden, kennen
Sie noch nicht. Schaffen Sie das wirklich?“. Und wie wirkt das Zitat von Henry
Ford auf die Frage ,,Welche Schwichen haben Sie?*. Vorsichtig dosiert und gut
vorbereitet sind Zitate eine Eindruck schindende Moglichkeit, seine Antwort auf
eine Frage etwas geschickter zu gestalten, als man das vielleicht von dir erwarten
wiirde. Wenn man das Zitat dann noch mit eigenen Worten und passend zur jewei-
ligen Frage weiter ausfiihrt, hat das einen sehr guten Effekt.

Bei Bewerbungen fiir spitere Jobs kannst du noch diesen Tipp beriicksichtigen:
Menschen, die schon einige Berufsjahre gesammelt und vielleicht auch eine
eigene Familie haben, beginnen die Selbstpridsentation gern mit der Aufzdhlung
personlicher Informationen: Alter, Wohnort, Anzahl der Kinder etc. Das klingt
vielleicht menschlich und ist eigentlich keine unwichtige Information. Dennoch
verspielt man die Moglichkeit, gleich zu Beginn auf den Punkt zu kommen und
zu zeigen, wofiir man fachlich steht. Nutze in den Vorstellungsgesprichen fiir dei-
nen zweiten oder dritten Job daher lieber die Chance, deine Kernkompetenz in der
Selbstprisentation sofort in den Mittelpunkt zu stellen, beispielsweise so: ,,Ich
heile Max Mustermann und bin Experte fiir Briickenbau.*

Achte bei diesen Tipps und Formulierungen auf eine selbstsichere Korper-
sprache, damit die Wirkung der Rhetorik nicht verpufft. Dazu zéhlen vor allem
gerader Riicken, Augenkontakt, ruhige Stimme, deutliche Aussprache, eher zu
langsames als zu schnelles Sprechen, regelmiflige Atempausen, freundliche
Mimik, zur Aussage passende Gestik und kontrollierte Korpersprache.

P Hinweis Im Vorstellungsgesprach geht es nicht nur um dich. Jeder
gute Redner weil3, dass eigentlich der Zuhorer im Mittelpunkt steht.
Achte in deiner Vorbereitung darauf, welche Information dein Zuhorer
braucht und wie du das gut riiberbringst.
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6.5.2 Starken und Schwachen

Eine der wohl bekanntesten und am meisten gefiirchteten Fragen ist ,,Welche Stir-
ken und Schwichen haben Sie?. Der Teil der Frage, der auf die Stéirken abzielt,
ist gut nachvollziehbar und weniger gefiirchtet. Uberlege dir dafiir vorab, welche
Stirken du nennst. Finde zwei oder drei Stirken, die du mit einer realen fachlichen
Situation bebildern kannst bzw. die andere dir als Feedback genannt haben. Achte
darauf, dass diese Stirken zu den Keywords der Stellenausschreibung sowie zu
den Bediirfnissen deiner Zuhorer passen. Stdrken sind nahezu iiberall in deiner
Biografie versteckt; sie kommen nicht nur in beruflichen oder universitiren Situa-
tionen zum Vorschein. Wenn du beispielsweise in deinem privaten Leben ein guter
Schachspieler — um nicht zu sagen Gamer — bist, kannst du eine besonders hohe
Konzentrationsfahigkeit als Stdrke davon ableiten.

Warum Unternehmen aber nach den Schwichen fragen, ldsst sich nicht wirk-
lich nachvollziehen, und doch tun sie es. Vollig klar ist doch, dass kein Bewerber
eine Schwiche angeben wiirde, die zwar echt ist, aber seine Aussicht auf Erfolg
verringern wiirde. Erwartet das Unternehmen nun eine offensichtliche Liige als
Antwort? Um nun nicht zu leugnen, dass man vollig frei von Schwichen und
Fehlern ist, erwidhnen Bewerber folglich und hiufig ,,vermeintliche Schwichen®.
Das sind personliche Eigenschaften, die zugleich als Stirke auslegt werden kon-
nen. Hinter der Schwiche ,,Ich bin zu perfektionistisch und brauche manchmal fiir
wichtige Aufgaben ein wenig mehr Zeit* verbirgt sich ja eigentlich die Stérke, ver-
antwortlich, detailliert und ergebnisorientiert zu arbeiten. Welches Unternehmen
wiirde somit Perfektionismus als Schwiche deuten und den Bewerber letztendlich
nicht als kompetent beurteilen? Geschulte und erfahrene Personaler werden bei
einem derartigen Fake-Versuche hochstens hoflich, aber gelangweilt schmunzeln.

Bei der Frage nach den Schwichen geht es dem Unternehmen vielmehr darum
herauszufinden, wie sich der Kandidat bei einer Fangfrage und somit in einer
moglichen Stresssituation verhélt. Weil diese Frage inhaltlich nicht ernst gemeint
ist, keine echte berufliche Schwiche als Antwort erwartet wird und es mehr um
deine Reaktion darauf geht, solltest du nicht in Stress geraten. Weder bei deiner
Vorbereitung noch wihrend des Gesprichs solltest du dir permanent mogliche
Schwichen vor Augen fithren — du kannst schlielich etwas! Sonst hittest du dein
Studium nicht absolviert und wiirdest ebenso wenig im Vorstellungsgesprich sitzen.
Die personliche und fachliche Weiterentwicklung hort zudem streng genommen
ohnehin niemals wirklich auf — warum sollte man Schwichen denn iiberhaupt ins
Spiel bringen? Daher darfst du an dieser Stelle getrost ein wenig schlagfertig und
zugleich charmant reagieren, ohne als iiberheblich wahrgenommen zu werden. Am
besten weichst du der Frage einfach aus, z. B. mit Antworten in diesem Stil:

e , Meine Schwiche ist Schokolade.

e ,Meine Schwiche ist es, dass ich in der Vorbereitung keine fiir mich hilfreiche
Antwort auf diese zu erwartende Frage gefunden habe. Wenn Sie stattdessen
wissen mochten, wie ich im Job in Stresssituationen reagiere, darf ich als Bei-
spiel erzdhlen, wie ich ... gemacht habe.*
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e _Ich personlich denke nicht wirklich innerhalb eines Rahmens von Stérken
und Schwichen. Es kommt mir eher darauf an, unterschiedliche Aufgaben zu
erfassen und sich zielfiihrend einzubringen sowie sich zu entwickeln. Bislang
habe ich durch meine Aufgaben Folgendes gelernt: ...*

Halte bei der Beantwortung stets Augenkontakt mit allen Beteiligten, bleibe
selbstsicher und liachle freundlich. Es ist dul3erst unwahrscheinlich, dass nach die-
ser ausweichenden, aber sehr zielfithrenden Reaktion noch weitergehend nach-
gebohrt wird, wo denn nun wirklich deine Schwichen liegen konnten.

Tipp
Nutze die Starken-Schwichen-Frage, um dich und deine Wirkung positiv
von ,,normalen Antworten‘ abzuheben.

6.5.3 Standardfragen

An dieser Stelle soll zuerst vor allem mit Vorurteilen und falschem Wissen auf-
gerdaumt werden. In zahlreichen Ratgebern tummelt sich das Gerticht, dass im Vor-
stellungsgesprich besonders kreativ formulierte Fragen auftauchen, z. B.:

e Was denken Sie iiber Thren letzten Chef?

Wenn Sie entscheiden wiirden, wer den Job bekommt, worauf wiirden Sie
achten?

Wovor haben Sie am meisten Angst?

Wie war das fiir Sie, als Sie fiir Ihre Arbeit kritisiert wurden?

Wie motivieren Sie sich?

Wie gehen Sie damit um, wenn Sie in einem Team arbeiten, das nicht gut mit-
einander harmoniert?

Was ist besser: Sollte ein Chef geliebt oder gefiirchtet werden?

Wie verhalten Sie sich, wenn Ihnen der Kellner ein falsches Gericht an den
Tisch bringt?

Wiirden Sie sich tiber Regeln hinwegsetzen, wenn es Thnen nutzt?

Wie oft am Tag iiberlappen sich die Zeiger einer Uhr?

Verkaufen Sie mir diesen Bleistift?

Wenn Sie ein Superheld wéren, welche Superkraft wiirden Sie wéhlen?

Zu behaupten, dass es solche Fragen gibt, ist eindeutig Panikmache, denn sie kom-
men erfahrungsgemifl hochst selten vor. Sollte dir dennoch einmal eine solche
begegnen, erfihrst du im nédchsten Abschnitt, wie du am elegantesten ausweichen
kannst.
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Folgende Standardfragen hingegen werden regelméiBig gestellt:

Warum sollten wir Sie einstellen?

Wo sind Sie in fiinf Jahren?

Warum mochten Sie diesen Job?

Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Was wissen Sie iiber unser Unternehmen?

Was haben Sie bislang verdient, und was mochten Sie verdienen?

Warum geben Sie Ihren bisherigen Job auf?

Wiren Sie bereit umzuziehen?

Welche Fragen haben Sie an uns?

Welche Ideen haben Sie bislang im Job oder Praktikum umgesetzt?

Was war Thr letztes Projekt? Was war Thre Aufgabe dabei, und welches
Ergebnis gab es?

e Wann haben Sie etwas falsch gemacht, und wie sind Sie damit zurechtgekommen?

Am haufigsten werden wohl die drei Fragen ,,Warum haben Sie sich bei uns
beworben?“ bzw. alternativ ,,Warum sollten wir Sie einstellen?* sowie ,,Welche
Fragen haben Sie an uns?* gestellt. Bereite zumindest auf diese drei Fragen eine
wahrheitsgemifle Antwort vor. Auf die erste Frage kannst du ruhig antworten: ,,Ich
weil} es ehrlich gesagt nicht so genau, wir kennen uns ja erst seit gerade eben.
Aber irgendwie haben mich die Begriffe ... und ... in Ihrer Ausschreibung sehr
angesprochen, und ich hatte ein gutes Gefiihl dabei.” Zeige bei der Gelegenheit
ebenfalls, dass du vorab recherchiert hast und wichtige sowie aktuelle Fakten iiber
das Unternehmen nennen kennst.

Auf die zweite Frage darfst du etwas geschickter antworten. Die wiederholte
Aufzihlung deiner Kernkompetenzen, z. B. ,JIch bin gut in der Problemlosung*
oder ,,Ich bin eine kreative Generalistin®, ist an dieser Stelle zwar gut, doch noch
besser kommt es an, wenn du einen psychologisch geschickt formulierten Blick
in die Zukunft gewihrst, z. B. ,,Weil Sie schon vor Ablauf der Probezeit gute
Erfahrungen mit mir gemacht haben werden® oder ,Ich bin der Richtige, weil
Sie dann das entspannte Gefiihl haben diirfen, dass sich die Entscheidung fiir das
Unternehmen lohnen wird“. Diese zweite Frage zielt eindeutig darauf ab, dein
Selbstbewusstsein herauszufordern — also biete dem Zuhorer das, was er sucht.

Die dritte Frage ist eine Aufforderung an dich, noch offene Punkte anzu-
sprechen. SchlieBlich dient das Vorstellungsgespridch beiden Seiten dazu heraus-
zufinden, ob man zueinander passt. Selbst wenn du den Job zu jeglichen
Rahmenbedingungen annehmen wiirdest und dir vor lauter Nervositét keine Frage
mehr einfillt, solltest du in jedem Fall einige Dinge ansprechen. Zumindest im
Sinne einer Wirkung, die Zielstrebigkeit und Kommunikationskompetenz ver-
mittelt, solltest du mindestens zwei oder drei interessierte Fragen stellen. Ver-
meide allerdings Fragen nach der genauen Anzahl an Urlaubstagen oder ob das
Gehalt am 1. oder 15. eines Monats ausgezahlt wird oder ob du direkt schon
Personalverantwortung iibernehmen darfst. Solche Themen erzeugen erst mal nur
Widerstand, denn du hast ja noch gar nichts fiir das Unternehmen geleistet. Gut
wirken eher Fragen wie z. B. ,,Wie grof} ist mein zukiinftiges Team?*, ,,Was ist das
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Durchschnittsalter in meinem Team?*, ,,Wer genau wird mein Vorgesetzter sein?,
»Wie lauft die Einarbeitung bei Thnen ab?*, ,,Gibt es Parkplitze?*, ,,Wer hat den
Job vor mir gemacht, und warum hat er aufgehort?* oder ,,Wie sieht ein typischer
Arbeitstag in diesem Job aus?*.

StandardmiBig zu erwarten sind gezielte Fragen nach den genauen Griinden,
wenn du auffillige chronologische Liicken im Lebenslauf darstellst, besonders
lange studiert hast oder viele Jobwechsel in kurzer Zeit angibst. Es ist sehr schwie-
rig, hier konkrete Tipps zu geben, wie du auf diese Fragen am besten reagierst.
Natiirlich solltest du ehrlich und authentisch sein; doch wenn es Griinde gibt, die
du nicht benennen mochtest oder die nicht vorteilhaft wiren, wenn du sie denn
benennst, brauchst du eine individuell ausgekliigelte Antwort. Einige Tipps hierzu
erhiltst du in Abschn. 26.5.

Tipp

Du kannst damit rechnen, dass eine oder eher mehrere dieser Standard-
fragen auch in deinem Vorstellungsgesprich gestellt werden. Uberlege dir
im Vorfeld eine Antwort darauf, die moglichst authentisch ist und die dich
wirklich ausmacht. Antworte ehrlich und offen, denn Liigen werden vom
erfahrenen Personalerauge sofort enttarnt. Lerne deine Antwort nicht wort-
lich auswendig — passe sie lieber sinngemall an die jeweilige Situation an.
Denn auswendiges Vortragen schwicht nur den lebhaften Kontakt zwischen
dir und den Zuhorern ab.

6.5.4 Gekonnt auf schwierige Fragen reagieren

Wie oben erwihnt, musst du besonders fiese Fragen kaum befiirchten. Vor eini-
gen Jahren noch war es fiir die Unternehmen en vogue, solche Stressmomente zu
erzeugen. Sie wollten einschitzen, wie sich ein Bewerber in Stresssituationen ver-
hilt, und dies dann auf kiinftige Situationen im Job hochrechnen. Dennoch kur-
sieren viele Gertichte, dass solche Fragen immer noch gang und gébe sind — doch
dies ist erfahrungsgemall eindeutig nicht so. Am ehesten kommen sie noch im
Bereich der ,,Wirtschaft* vor, weniger in der Wissenschaft. Arbeitgeber versuchen
zunehmend, fiir eine angenehme Gespriachsatmosphire zu sorgen, und wollen sich
ebenso attraktiv prisentieren, wie es auch der Bewerber beabsichtigt. Wenn doch
einmal besondere Fihigkeiten, z. B. die Stressresistenz, auf den Priifstand gestellt
werden miissen, weil die spiteren Aufgaben im Job dies erfordern, dann findet
vielmehr ein ausgekliigeltes Assessment Center (Abschn. 26.6) statt.

Trotzdem soll kurz auf die richtige Verhaltensstrategie eingegangen werden
fiir den Fall, dass du folgende oder dhnlich fiese Fragen doch einmal zu Gehor
bekommst:

e Welche drei positiven Charaktereigenschaften fehlen Thnen?
e Warum haben Sie bis jetzt noch keine neue Stelle gefunden?
e Wie oft haben Sie eigentlich Sex?
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Welches personliche Geheimnis verbergen Sie vor uns?

Was ist die schlechteste Eigenschaft, die man Ihnen nachsagt?
Was konnen Sie Thren Kollegen beibringen?

Welche Frage mochten Sie nicht gestellt bekommen?

Auf derartige Fragen inhaltlich zu antworten, ist der erste Fehler, den du hier
machen kannst. Denn es wird keine Antwort erwartet, sondern die eigentliche
Intention ist deine Reaktion darauf. Der zweite Fehler wire es, schlagfertige
Gegenfragen zu stellen wie z. B.: ,,Mit Sicherheit habe ich 6fter und besseren Sex
als Sie, wetten?* Die psychologisch und kommunikativ beste Strategie, um unan-
gemessenen Fragen elegant zu begegnen, lautet: Fiihre du das Gesprich zu deinem
Nutzen weiter! Hier helfen dir folgende Tipps:

e Antworte nicht direkt, mache eine rhetorische Pause. So gewinnst du einen
Augenblick Zeit, kannst tief durchatmen und schiitzt dich selbst davor, durch
uniiberlegtes ,,Drauflosreden* voll in die Falle zu tappen.

e Lichle selbstbewusst, halte Augenkontakt und achte auf eine ruhige Korper-
sprache.

e Sage offen, was diese Frage in dir auslost: Verwirrung, Humor, Uberraschung,
Kalkiil — benenne dein entsprechendes Gefiihl. Dadurch zeigst du am besten,
dass du in Stressmomenten nicht aus der Balance zu bringen und charakterlich
gereift bist.

e Weiche der eigentlichen Antwort auf diese Frage mit einer Haltung von
Erhabenheit und Charme sowie mit einem innerlichen Augenzwinkern aus.
Liefere dann ein fachliches Argument, das fiir dich als Bewerber spricht.

So konntest du beispielsweise antworten: ,,.Danke fiir diese sehr interessante
Frage. (charmant licheln) Ich hitte damit nicht gerechnet und bin etwas verwirrt,
was Sie wohl damit eigentlich iiber mich in Erfahrung bringen wollen. Vielleicht
ist das eine gute Moglichkeit, IThnen zu verdeutlichen, dass Sie sich fiir mich ent-
scheiden sollten, weil ich mich schnell einarbeiten werde und meine Erfahrung im
Bereich ... direkt am ersten Arbeitstag einsetzen kann.*

Achte in jedem Fall auf deine offentlich geposteten Fotos oder Kommentare
in sozialen Netzwerken. Du musst davon ausgehen, dass Unternehmen deine
Online-Aktivititen recherchieren. Biete bitte keine Vorlage an, die zu einer fiesen
Frage fiihren konnte!

Neben all diesen fiesen, kreativen und unangemessenen Fragen gibt es aus sol-
che, die eigentlich unzuléssig sind. Damit ist das in Abschn. 2.3.1 angesprochene
Antidiskriminierungsgesetz gemeint. Typisch ist dabei die Frage, ob die
Bewerberin schwanger ist oder plant, in den ndchsten Monaten ihren Kinder-
wunsch konkret anzugehen. Auch Fragen nach der Religionszugehdrigkeit, einer
Parteizugehorigkeit, der sexuellen Neigung, der letzten Einkommenshohe, dem
Gesundheitszustand, den familidren oder privaten Vermogensverhiltnissen sowie
Betriebsinterna ehemaliger Arbeitgeber sind unzuldssig. Manche Berufe bringen
es natiirlich in der Sache begriindet mit sich, dass es Ausnahmen gibt. Themen
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wie den Gesundheitszustand sollte man ansprechen, wenn man beispielsweise
als Chemiker im Labor arbeiten mochte, obwohl man eine Allergie gegen
Latexhandschuhe hat. Das wire durchaus ein wichtiges Thema fiir Arbeitgeber
und Arbeitnehmer — dennoch wire die Frage danach im Bewerbungsgesprich
unter Umstédnden unzuldssig. Genau genommen bedeutet das, dass du auf diese
Frage nicht zu antworten brauchst und den Arbeitgeber sogar verklagen konntest,
wenn die offizielle Absage lautet: ,,Aufgrund Threr Schwangerschaft kénnen wir
Sie leider nicht einstellen, und wir wiinschen Ihnen alles Gute fiir Thre Zukunft.*
Dennoch gilt es, auch auf unzulédssige Fragen souverin zu reagieren. Die eben
geschilderte Strategie wird dir dabei helfen.

Tipp
Bleibe bei schwierigen Fragen stets gelassen — in dem Wissen, dass letztend-
lich auch der Arbeitgeber versucht, dich fiir ihn zu gewinnen.
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Die richtige Prasentationstechnik

Damit du deine Selbstprisentation sowie dein ganzes Verhalten im Gespriach
besser steuern kannst, erhiltst du hier grundlegende Informationen zu allgemeinen
Prisentationstechniken. Der Begriff ,,Prisentation” stammt aus dem Lateinischen
und bedeutet, etwas zu zeigen und gegenwirtig zu machen. Der Begriff , Prasens®
hat den gleichen Ursprung und meint so viel wie im ,,Hier und Jetzt* zu sein. Dies
deutet an, dass es bei einer Prisentation vor allem darum geht, zwei Sachen zu zei-
gen: Dich selbst und Présenz.

Dich selbst zu zeigen, lduft darauf hinaus, dass du Informationen aus deinem
Lebenslauf darstellst und auch deutlich machst, warum du diesen Job kannst und
willst. Prisenz zu zeigen, heif3t, dass du mental und emotional in einer guten Ver-
fassung bist und das vor allem nonverbal riiberbringst. Denke hier bitte wieder an
einen Leistungssportler im Wettkampf. Auch er muss sich selbst und Prisenz zei-
gen: Er muss zeigen, dass er bestimmte Handlungen perfekt ausfiihren kann, so,
wie es die Sportart und die Wettkampfrichter verlangen. Und er muss zeigen, dass
er mental voll im ,,Hier und Jetzt* ist, und das seinem Gegner korpersprachlich
deutlich signalisieren. Beides gehort dazu, um sich taktisch sinnvoll in Richtung
eines Sieges zu bewegen.

Im Bereich der zwischenmenschlichen Kommunikation gilt eine wichtige
Faustformel: ,,Die Wirkung hat die Fachlichkeit tiberholt.” Wir leben in einer digi-
talen Welt, die seit Jahren durch ein Spannungsverhiltnis zwischen visuellen Rei-
zen und Informationsflut sowie durch Zeitmangel gekennzeichnet ist. Beide Pole
dieses Spannungsverhéltnisses steuern und beeinflussen unseren Alltag und unsere
ganze Wahrnehmung. Um sich in dieser Welt zu behaupten, miissen Menschen
Informationen schnell filtern und nach Relevanz unterscheiden konnen. Im Internet
iibernehmen das kluge Algorithmen, die beispielsweise personalisierte Werbung
bzw. News auf dem Monitor einblenden. Im echten, analogen Leben miissen Men-
schen selbst entscheiden, welche Information sie an sich heranlassen und welche
nicht. Und aufgrund knapper Zeit ist die Wirkung einer Information das Maf aller
Dinge. Etwas, das reizvoll wirkt, wird eher angenommen als etwas, das weniger
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reizvoll ist — auch wenn es letztendlich die bessere und relevantere Information
gewesen wire. Das gilt fiir Produkte, Dienstleistungen, Werbeanzeigen und natiir-
lich auch fiir den ersten Eindruck, den Menschen voneinander gewinnen.

Im beruflichen Kontext hort man oft Geschichten von Menschen, die eine
Beforderung erhalten haben, weil sie bei ihren Vorgesetzten ein gutes Bild
abgegeben haben, aber fachlich nicht wirklich die besten Mitarbeiter im Unter-
nehmen sind. Natiirlich mag das nicht immer fair erscheinen, aber es zeigt deut-
lich, wie wichtig eine permanente und gelungene Selbstprisentation ist. Fiir dein
Vorstellungsgesprich bedeutet dies, dass du in kurzer Zeit nicht nur fachlich tiber-
zeugen, sondern primér durch deine Prisenz eine gute Wirkung erzeugen musst.
Denn um fachlich zu iiberzeugen, bekommst du nach Einstellung in den Job
zunichst eine befristete Probezeit. Diese Jobzusage inklusive der Probezeit wiede-
rum bekommst du jedoch nur, wenn du im Gesprich so wirkst, dass man dich den
anderen Bewerbern vorziehen mochte.

Tipp
Es dauert nur etwa drei Sekunden, bis man einen ersten Eindruck von einem
neuen Menschen hat — und der ist so leicht nicht mehr zu verindern.

7.1 Grundlagen des Verkaufsprozesses

Die Bewerbung ist letztendlich ein Verkaufsinstrument fiir die berufliche Arbeits-
kraft und Leistungsmotivation. Denke doch bitte mal aus der Sicht eines Unter-
nehmens: Jedes Unternehmen, das iiberleben und sich entwickeln will, muss
verstehen, dass es fiir seine Produkte oder Dienstleistungen einen attraktiven Ver-
kaufsprozess gestalten muss. Und es ist sicherlich nicht untertrieben zu sagen,
dass eigentlich jedes Unternehmen stolz auf sein Angebot ist und daher auch
offen fiir sich wirbt bzw. gern mit Kunden in Kontakt tritt. Genauso muss man als
Bewerber denken: offen sein, fiir sich werben, in Kontakt treten und stolz zu sei-
ner bisherigen Vita stehen. Auch wenn es vermeintlich nicht serios klingt — doch
die Bewerbung ist ein Verkaufsprozess. Und auch wenn man in seiner Erziehung
vielleicht gelernt hat, dass man sich selbst nicht iiber alle Mafle loben soll —
doch die Bewerbung ist ein Verkaufsprozess. Das gilt natiirlich auch fiir Akade-
miker, Wissenschaftler und fiir Menschen, die lieber Leistung zeigen, anstatt
,,sich zu verkaufen®. Dieser Gedanke ist oftmals schwer zu verstehen — doch die
Bewerbung ist ein Verkaufsprozess.

Bevor du ganz konkrete Tipps fiir deine gelungene Prisentation erhiltst, soll-
test du einmal verstehen, wie ein typisches Verkaufsgespriach ablduft. In Teil I
wurde bereits an mehreren Stellen angedeutet, dass der ganze Bewerbungsprozess
eine Verkaufsabsicht erfiillt und dass dies die Gestaltung deiner Bewerbungs-
unterlagen malgeblich beeinflusst. Das gilt natiirlich auch fiir das zwischen-
menschliche Gespriach. Allein im privaten Alltag erfiillen viele Gespridche einen
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Verkaufsaspekt. Auch wenn es unbewusst geschieht, so sind Gespriche, in denen
einer den anderen tiberreden will, abends mit ins Kino anstatt ins Restaurant zu
gehen, lieber Film A als Film B anzusehen oder eine bestimmte Aufgabe zu iiber-
nehmen, in ithrem Wesen nichts weiter als Verkaufsgespriche. Sie folgen damit
einer bestimmten Struktur und Technik — erst recht, wenn sie erfolgreich verlaufen
sind. Und dies ist der elementare Ablauf erfolgreicher Verkaufsgespriche:

. Erstkontakt, Vertrauensaufbau

. Individuelle Bedarfsermittlung

. Produktprisentation, Nutzenargumente

. Einwinde behandeln, Bediirfnisse sicherstellen
. Abschluss

O N N R S R

Verkidufer sind darin geschult, ihren Gesprichspartner in all diesen Eckpunkten
mit jeweils unterschiedlichen Gesprichsfiihrungstechniken iiberzeugen zu kénnen.
Sie fiihren einen Kunden proaktiv durch dieses Gesprich. Wenn der Kunde das
Gefiihl hat, dass der Verkdufer auf alle seine Fragen eingegangen ist, so war die-
ses Ergebnis in aller Regel eine Taktik des Verkdufers. Beispielhaft kann man den
typischen Ablauf auf ein Gespridch unter Freunden iibertragen, bei dem Person A
seinen Freund B iiberreden mochte, einen bestimmten Film im Kino anzuschauen:

e Erstkontakt, Vertrauensaufbau
Person A: ,,Hallo Kai, schon dich zu sehen! Wie geht es dir, und wie wire es
mit Kino heute Abend?*
Person B: ,,Hallo Oliver! Ja, warum nicht. Ich konnte mir aber auch vorstellen,
einfach etwas trinken zu gehen.”

e Individuelle Bedarfsermittlung
Person A: ,,Auf welchen Film hittest du denn Lust?*
Person B: ,Wenn, dann wire mir nach einem ruhigen und lustigen Film.
Gerade lduft ein Remake von Pretty Woman.*

e Produktprdsentation, Nutzenargumente
Person A: ,,Ich hitte mehr Lust auf Action — der neue Spiderman! Der Film ist
gerade fiir einen Oscar nominiert, und dein Lieblingshauptdarsteller spielt auch
mit!“
Person B: ,Ja, das klingt nicht schlecht ... ist mir aber fiir heute zu viel
Action.*

e FEinwdnde behandeln, Bediirfnisse sicherstellen
Person A: ,,Ach komm, bitte ... dir hat doch der andere Actionfilm neulich auch
sehr gut gefallen. Es gibt sogar bei Spiderman viele lustige Szenen. Und ich
spendiere dir eine Cola.*
Person B: ,Na gut — iiberredet.*

o Abschluss
Person A: ,,Okay, treffen wir uns um acht Uhr am Kino?
Person B: ,,Ja, ich freue mich schon!*
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Auch wenn Person A in diesem Beispiel nicht wirklich an einen Verkauf im
engeren Sinne gedacht hat, so verldauft das Gespriach streng nach dem elemen-
taren Verkaufsmuster ab und fiihrt letztendlich zum Erfolg. Ubertragen auf ein
Vorstellungsgesprich bedeutet das im Einzelnen:

o FErstkontakt, Vertrauensaufbau: Hereinkommen, Handschlag, Namen nennen,
Blickkontakt, Jacke ablegen, Platz nehmen, Getrink annehmen, Freundlichkeit
signalisieren. Hier muss — wie bereits beschrieben — schon der erste Eindruck
positiv sein. Kompetenz und Sympathie spielen eine wichtige Rolle, und die
zwischenmenschliche Chemie muss stimmen. Zeige am besten direkt jetzt, dass
du dich in dieser Situation wohlfiihlst.

o [Individuelle Bedarfsermittlung: Diese ist eigentlich schon durch die Stellen-
ausschreibung erfolgt. Das Unternehmen zeigt an, was oder wen es braucht.
Zudem stellen die Mitarbeiter des Unternehmens im Gesprich zuerst den
Betrieb und den Job kurz vor. Achte genau darauf, was dem Unternehmen
bei der Besetzung der Stelle am wichtigsten erscheint. Oft zeigen das die
Gesprichspartner an entscheidenden Stellen im Gespriach unbewusst durch ihre
Korpersprache sowie durch sprachliche Betonungen. Versierte Verkédufer fas-
sen mithilfe der Technik des aktiven Zuhorens (Abschn. 8.2.2) den Bedarf im
Gesprich noch einmal mit eigenen Worten zusammen und greifen das spites-
tens in der Behandlung moglicher Einwénde wieder auf.

e Produktprisentation, Nutzenargumente: Damit ist deine Selbstprisentation und
das sich darauf ergebende zentrale Gespriach gemeint. Die wichtigsten Aspekte
wurden in Abschn. 6.5 und 7.3 genannt: Zeige, dass du ein gliicklicher Mensch
bist, der genau sein Ding macht und seinen Weg voller Neugier weitergehen
will. Zeige deine Kernkompetenzen. Das Produkt in dieser Présentation bist du
selbst. Zeige dies in einem Licht, das den Kédufer am ehesten zum Kauf ani-
miert. Dariiber hinaus kannst du an passenden Stellen Uberzeugungstechniken
einsetzen, um das Gesprich versiert zu fiihren und um deinen Nutzen fiir das
Unternehmen gezielt zu verdeutlichen. In Abschn. 7.1 und 7.2 erfdhrst du, wie
das aussehen konnte.

o FEinwdnde behandeln, Bediirfnisse sicherstellen: Jeder potenzielle Kaufer will
noch einmal in Ruhe dariiber nachdenken, ob er wirklich kaufen mochte. Der
Mensch unterliegt dabei ganz einfach dem selbstverstindlichen Gedanken-
gang ,,Welche Nachteile habe ich womoglich durch den Kauf, und was ver-
passe ich, wenn ich anders entscheiden wiirde?*. Und im Bewerbungsprozess
lautet die Frage des Unternehmens: ,,Welchen Bewerber nehmen wir? Was
wird die richtige Entscheidung sein?* Nun heif3t es, diese Zweifel aus dem
Weg zu rdumen und die vorab herausgearbeiteten Bediirfnisse anzusprechen.
Der eigene Nutzen, die eigenen Pro-Argumente miissen nun nochmals genau
abgestimmt auf den individuellen Bedarf des Interessenten genannt werden! Es
gilt, durch die Blume zu verdeutlichen, dass man genau zu den Suchbegriffen
des Unternehmens passt und dass die Entscheidung fiir einen selbst die richtige
sein wird. Wahrscheinlich wird kein Unternehmen direkt sagen: ,,Wir wiirden
Sie sofort einstellen, wenn da nicht ... wére.” Vielleicht hat sich im Gespréich
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herausgestellt, dass dir aus Sicht des Unternehmens beispielsweise bestimmte
Erfahrungen oder Soft Skills fehlen. Sprich dann ungefragt und proaktiv diese
Einwiénde an, beispielsweise so: ,,Auch wenn ich diese Aufgabe exakt in der
Form noch nicht gemacht habe, so werde ich mich dennoch schnell einfinden
und dies durch meine Stdrken ausgleichen konnen.*

e Abschluss: Nun werden nichste, finale Schritte untereinander besprochen.
Im Verkauf kann das beispielsweise die Einigung iiber den Kaufpreis oder
der Gang zur Kasse sein. Im Bewerbungsgesprich ist das meistens die typi-
sche Verabschiedung des Unternehmens: ,,Vielen Dank fiir das freundliche
Gespriach. Wir werden uns innerhalb einer Woche unaufgefordert bei Thnen
melden.” Nun soll aber nicht der Kunde ausweichend das Gespriach beenden,
sondern der Verkdufer muss als Gesprichsfiihrer den letzten Akzent setzen. Das
konnte sich im weitesten Sinne so anhoren: ,,Danke nochmals fiir Thr Interesse.
Ich freue mich, dass wir heute zusammengekommen sind. Sollten Sie noch Fra-
gen haben, diirfen Sie mich jederzeit gerne anrufen.* Auch der Bewerber sollte
zum Abschluss des Gesprichs hier nochmals Prisenz zeigen und es nicht passiv
ausklingen lassen.

Tipp

Juristisch gesehen ist ein Verkauf der gegenseitige Austausch von Werten
mitsamt eines Besitzerwechsels. Dieser Vorgang bringt fiir alle Beteiligten
Rechte und Pflichten mit sich. Das alles erfolgt tiber Kommunikation und
geschieht nur, wenn man voneinander iiberzeugt ist bzw. sich gegenseitig
vertraut. Genau dies stellt der Ablauf eines Verkaufsgesprichs fiir beide
., Vertragspartner* grundlegend sicher.

7.2  Uberzeugungstechniken einsetzen

Etwas zielfiihrender verliuft das Gesprich, wenn du Uberzeugungstechniken ein-
setzt. Diese helfen dir, deine Wirkung zu erhohen, deine Kernkompetenz besser zu
verdeutlichen und die Entscheidung fiir dich schon im Gesprich abzusichern. Hier
lernst du nun bewihrte und einfach anzuwendende Techniken kennen.

7.2.1 AIDA-Formel

Dieser Begriff stammt aus der friihen Werbepsychologie und beschreibt ein Mus-
ter, nach dem Werbung einen Interessenten erreicht und zum Kauf animiert. Im
Einzelnen stehen die Buchstaben fiir folgende Begriffe (Abschn. 2.4.2):

A — Attention:  Aufmerksamkeit erzeugen, eine positive Wirkung haben
I — Interest: Interesse wecken, Vorteile und Nutzen zeigen
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D — Desire: Bediirfnisse des Interessenten ansprechen, Problemloser sein
A — Action: Tatigkeit auslosen, positive Kaufentscheidung herbeifiihren

Uberlege dir somit, wie du in deinem Vorstellungsgesprich passend zu dir, zum
Job und zum Unternehmen dieses Muster rhetorisch einsetzen kannst. Achte dar-
auf, eine positive Wirkung mithilfe der Présentations- und Kommunikations-
techniken zu entfalten. Benenne deutlich die Vorteile und den Nutzen, den du
mitbringst. Lose durch deine Prisenz den Wunsch aus, dass du zum Unternehmen
gehoren solltest.

7.2.2 Psychologische Uberzeugungsfaktoren

Es gibt sechs unterschiedliche Faktoren, die in einer Verkaufsargumentation ein-
zeln, aber auch kombiniert eingesetzt nahezu unweigerlich zum gewiinschten
Erfolg fiihren. Jeder Faktor liegt einem psychologischen Funktionsprinzip des
Menschen zugrunde und beeinflusst seine Entscheidungen:

1. Autoritdt: Menschen lassen sich gern von ausgewiesenen Experten {iberzeugen.
Wirkt z. B. ein Verkdufer unsicher, beginnt ein Interessent ihm zu misstrauen.
Tipp: Zihle erste Erfolge auf (Leistungen im Studium sowie erste im Praktikum
gemeisterte Aufgaben) und wirke selbstsicher.

2. Kongruenz: Die Uberzeugung fiir etwas gelingt leichter, wenn der Kunde das
Gefiihl hat, das passt ihm. Wenn seine Werte und Bediirfnisse angesprochen
sind, werden seine Einwinde kleiner. Tipp: Sprich die Wiinsche des Unter-
nehmens bzgl. der Stellenbesetzung proaktiv an und verdeutliche darauf
abgestimmt, wie du mit deinem Profil diese Bediirfnisse erfiillen kannst. Ver-
deutliche, dass du der eigentliche Wunschkandidat fiir diese Stelle bist.

3. Reziprozitdt: Das Prinzip der Gegenseitigkeit, die Reziprozitit, besagt, dass
man eher geneigt ist, etwas zu geben, wenn man zuvor etwas bekommen
hat. Im Verkauf bedeutet dies, dass man eher sein Geld gibt, wenn vorher ein
Give-away verschenkt oder ein Rabatt angeboten wurde. Tipp: Die einfachste
Art etwas zu geben, ist es, ein Lob auszusprechen. Wenn du deine Gesprichs-
partner hin und wieder lobst, im Stile von ,,Sie haben meine Bewerbung sehr
sorgfiltig gelesen®, ,,Danke, dass Sie mir so genau zuhdren* oder ,,Das ist
wirklich eine sehr reizvolle Position fiir mich®, sammelst du jedes Mal heim-
lich Pluspunkte.

4. Sympathie: Entscheidungskriterien erscheinen zwar rational und analytisch,
doch fillt eine Entscheidung meist nur dann, wenn das angenehme Gefiihl ,,Das
ist okay fiir mich* diese Entscheidung absichert. Die meisten Menschen ent-
scheiden im Zweifel nach dem Bauchgefiihl und sind damit zufriedener, als
wenn sie sich nur an der Sachlage orientieren. Zudem gehen gute Verkdufer
iiber den Aspekt der Sympathie besser auf ihre Kunden ein als durch aggressive
Argumentation. Auch wenn zwei Menschen Ahnlichkeiten, z. B. Alter, Aus-
bildung, Kleidung, Wortwahl, untereinander haben, steigt die Sympathie. Tipp:
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Erreiche dieses Okay-Gefiihl durch Freundlichkeit und Humor. Zeige, dass du
dich in Anwesenheit der vielleicht neuen Arbeitskollegen wohlfiihlst, dass du
freundlich und neugierig bist, sicher wirken kannst und deine Nervositidt im
Griff hast, und steige moglichst entspannt auf Humorangebote ein. Achte auf
Ahnlichkeiten und Gemeinsamkeiten mit deinem Gesprichspartner und sprich
diese beildufig an.

5. Soziale Bewdhrtheit: Menschen sind soziale Wesen und lassen sich von ande-
ren Menschen unbewusst leiten. Was viele andere tun, kann fiir einen selbst
nicht falsch sein, und die Empfehlung eines Freundes oder Experten kann
die eigene Meinung deutlich beeinflussen. Daher sind Arbeitszeugnisse und
andere Referenzen eine zusitzliche Entscheidungshilfe — genauso funktionie-
ren Produktbewertungen im Onlinehandel. Tipp: Wihle die aussagekriftigsten
Arbeits- bzw. Praktikumszeugnisse fiir deine Bewerbung aus und hole notfalls
kurze, personliche Referenzen ein. Sprich im Vorstellungsgesprich einzelne
Passagen daraus an und verweise darauf, dass und vor allem wie frithere Vor-
gesetzte deine Leistung beurteilt haben. Fiihre an, aus welchen Griinden sich in
der Vergangenheit andere Arbeitgeber fiir dich entschieden haben.

6. Limitierung: Je knapper eine Ware ist, desto begehrter und attraktiver wird sie.
Unternehmen bieten beispielsweise Rabattaktionen an, die jedoch nur 24 h giil-
tig sind; Reiseunternehmen bieten Flugtickets zu Schleuderpreisen an, jedoch
ist die Anzahl der entsprechend giinstigen Sitzpldtze streng limitiert. Das
erzeugt den Effekt, dass ein Interessent schneller zu einer bestimmten Uber-
zeugung gelangen kann. Tipp: Zeige deutlich, dass du diesen Job unbedingt
willst — wenn das der Fall ist. Aber lass auch durchblitzen, dass du dich bei
anderen Unternehmen beworben hast. Das gilt nicht unbedingt als unhdflich
oder iiberheblich. Alle deine Gespriachspartner wissen erstens, dass du offen-
sichtlich auf Jobsuche bist und dabei alle Hebel in Bewegung setzt, und zwei-
tens, dass man selbst etwas dafiir tun muss, wenn man die besten Mitarbeiter
bekommen und halten will.

Alle diese Faktoren werden gebiindelt im sog. Direktvertrieb genutzt. Damit sind
vor allem Haustiirverkidufe und private Produktvorfiihrungen gemeint. So gehen
beispielsweise Firmen wie Tupper mit ihren Butterbrotdosen sowie auch Vorwerk
mit ihren Staubsaugern und Thermomixern vor — und zwar iiberaus erfolgreich.
Erfahrungsgemil begiinstigt es den Erfolg, wenn man sich eine kleine Scheibe
davon abschneidet.

7.2.3 Elevator Pitch

Wie in Abschn. 2.4.2 erwihnt, verdeutlicht ein Elevator Pitch schnell und bildhaft,
was deine Kernbotschaft bzw. deine Kernkompetenz ist. In aller Regel entwickelt
man eine kurze und eine etwas ausfiihrlichere Version. Es kommt dabei auf eine
gezielte Wortwahl und beabsichtigte Wirkung an. Denke bitte nochmals an diese
beiden Beispiele:
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e Kalifornische Smartphone- und Computerfirma: ,,1000 Songs in deiner
Tasche.*
e Kulturmanagerin: ,,Ich bin eine kreative Generalistin.*

Beide Aussagen bringen auf den Punkt worum es geht, was der Nutzen des ,,Pro-
dukts* ist, und erzeugen eine Assoziation bzw. ein Bild, das gut in Erinnerung
bleibt. Nutze die Moglichkeit des Elevator Pitch und entwickle passende Formu-
lierungen fiir dein Profil, die du je nach Stellenausschreibung variieren kannst.
Ideen fiir die Beispiel-Bewerbungen in Kap. 3 konnten sein:

e Finanzmanager: ,,Ich bin ein erfahrener Finanzmanager mit Fokus auf Marke-
ting und Vertrieb — genau das, was fiir diesen Job wichtig ist.*

e Consultant: , Naturwissenschaften, Kommunikation, Analysekompetenz — das
bringe ich fiir Thre Kunden ein.*

e Referentin: ,Ich stehe fiir wissenschaftliche Expertise und internationale
Forschungserfahrung.*

Diese Sitze hinterlassen einen besonders positiven FEindruck in der Selbst-
prasentation, wenn sie iiberzeugend gesprochen werden. Im besten Fall werden
solche Aussagen zwei- bis dreimal im Gesprich wiederholt.

Tipps zur Kreation eines zielfiihrenden Elevator Pitch:

Kurz halten

Bildlich sprechen

Keine bis sehr wenige Fachbegriffe verwenden
In Erinnerung bleiben

Zuhorer begeistern

Nutzen und Passung verdeutlichen
Positive Assoziationen wecken
Motivation verdeutlichen

Knackiger Einstieg
Zielgruppengerecht formulieren
Argumente in priorisierter Reihenfolge
Appell formulieren

Tipp

Bedenke bitte nochmals, dass die Bewerbung und speziell das Vorstellungs-
gespriach Verkaufsaspekte erfiillen — ob du das wahrhaben willst oder nicht.
Daher ist es ein guter Ratschlag, Priasentationstechniken vorsichtig dosiert
fiir sich zu nutzen.
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7.3  Tipps fiir eine gelungene Prasentation

Das Wort ,,Prisent” ist ein guter Vergleich zu dem, was eine gelungene Prisenta-
tion bezwecken kann und soll. Wie bei einem gelungenen Geschenk sollte nicht
nur der Inhalt den Beschenkten erfreuen. Denn das Auge isst sprichwortlich mit.
Auch die Verpackung sollte attraktiv wirken, um auf einen ebenso tollen Inhalt
hinzuweisen und den Inhalt aufzuwerten. Jede Pridsentation wird durch folgende
Aspekte auf den Punkt gebracht:

Vorbereitung

Analyse der Zielgruppe

Botschaft und Ziel klarmachen
Zielgruppengerecht kommunizieren
Einstieg, erster Eindruck

Verbale Kommunikation

Nonverbale Kommunikation, visualisieren
Argumente vorbereiten

Kontext: Einleitung — Hauptteil — Schluss

Ubertragen auf ein Vorstellungsgesprich bedeutet das im Einzelnen:

e Vorbereitung: Die inhaltliche und mentale Vorbereitung geben dir letztendlich
die notige Selbstsicherheit fiir diese Situation. Inhaltlich gilt es vorzubereiten,
was du sagen mochtest und was du vorab iiber das Unternehmen recherchieren
kannst.

e Analyse der Zielgruppe: Was ist deinen Gesprichspartnern in dieser Situation
wichtig? Wie miissten sie dich erleben, um eine positive Entscheidung féllen zu
konnen? Wer sitzt dir gegeniiber, und wie schitzt du diese Personen ein?

e Botschaft und Ziel klarmachen: Verdeutliche, warum du iiberhaupt im Vor-
stellungsgesprich bist. Bringe deine Kernkompetenz und deinen Nutzen klar
auf den Punkt. Sage deutlich und begriindet, dass du den Job willst. Lasse deine
Emotion, die man vielleicht als ,,Ich will diesen Job!* bezeichnen konnte, durch
Begeisterung und Korpersprache spiirbar werden.

e Zielgruppengerecht kommunizieren: Ein Vortrag kann noch so gut sein, wenn
er aber an den Bediirfnissen des Zuhorers vorbeigeht, wird er als belanglos
abgetan. Gehe daher konkret auf die Bediirfnisse deiner Zuhorer ein. Verdeut-
liche, dass du diese Bediirfnisse erfiillen kannst und willst.

e [Linstieg, erster Eindruck: Bereits zu Beginn der Begegnung solltest du dich
so verhalten, dass man neugierig auf dich wird und mehr von dir kennenlernen
mochte. Sei hoflich, wirke sympathisch, gliicklich, entspannt und menschlich.

e Verbale Kommunikation: Passe deine Wortwahl an deine Zuhorer an. Mit
einem Professor fiir Philosophie wirst du anders reden als mit dem Griinder
einer Werbeagentur. Beachte im Gesprich, dass Human-Resource-Mitarbeiter
im Zweifel weniger Fachbegriffe deines Berufs kennen als der fachliche Vor-
gesetzte, und dosiere entsprechende Termini fiir den Zuhorer.
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e Nonverbale Kommunikation, visualisieren: Achte jederzeit auf deine
Korpersprache. Nervoses Zucken mit den Fingern oder einem Fuf§ sind ebenso
unangebracht wie eine zu schlaffe oder zu iiberheblich wirkende Korper-
sprache. Setze deine Gestik dezent, aber passend zum Inhalt ein. Nutze deine
Atmung, um entspannt zu bleiben und um dein Stimmvolumen auszuschopfen.

e Argumente vorbereiten: Uberlege dir vorab, was und in welcher Reihenfolge
du es sagen mochtest. Nutze einige der vorgestellten Uberzeugungstechniken,
um deine Argumente in Szene zu setzen (z. B. rhetorische Stilmittel, Zitate, das
Prinzip der Reziprozitit, Elevator Pitch).

e Kontext: Jede gut strukturierte Prasentation und jedes schliissige Gesprich fol-
gen einem Metamuster. Sie bestehen aus den Elementen Einleitung, Haupt-
teil und Schluss. Dieser Spannungsbogen ermoglicht es, dass der Vortrag
abgerundet und stimmig wirkt sowie dass etwas in Erinnerung bleibt. Der Kon-
text — in diesem Fall das Vorstellungsgespriach — gibt vor, wie man diese drei
Elemente nutzen sollte. So lassen sich z. B. im Rahmen der Selbstprisentation
Einleitung und Schluss durch die Nennung eines ausformulierten, kurzen Ele-
vator Pitch schliissig miteinander verbinden.

Falls du der Meinung sein solltest, dass du kein guter Pridsenter oder Verkéufer
bist, sondern eher ein fachlich versierter Mensch, dann fiihre dir bitte folgende
Aussage genau vor Augen: ,,Fake it — till you make it!* Tu mal so, als ob du es
einfach konntest! Auch wenn es wirklich iiberhaupt nicht dein Ding ist, im Mittel-
punkt zu stehen und andere von dir iiberzeugen zu wollen, tu doch einfach mal
so, als ob es eben doch so wire und als ob du es ganz einfach konntest. Dieses
Um-die-Ecke-Denken hilft dir sehr, um innere Blockaden zu 16sen und offen fiir
Neues zu werden.

Denkiibung

Fiihre bitte den folgenden Satzanfang mit deinen eigenen Gedanken weiter:
., Vorstellungsgespriche mag ich tiberhaupt nicht — aber angenommen, ich wire
dabei bereits souveridn und tiberzeugend aufgetreten, dann ...*

Was wire dann? Was tust du, denkst du und erreichst du, wenn du theore-
tisch nur so tun wiirdest, als ob? Welchen Riickschluss ziehst du daraus fiir die
Vorbereitung eines Vorstellungsgespriachs? Erlaubt ist jede Antwort — aul3er die-
ser einen: ,,... dann wiirde ich mich personlich verbiegen.*

7.4  Drei Ubungen fiir mehr Priasenz

Priasenz, sprich eine positive Ausstrahlung, wird vor allem durch eine ent-
sprechende Korpersprache erzeugt und vermittelt. Und gedankliche Visualisie-
rungen konnen helfen, die Korpersprache auf die richtige Spur zu bringen. Die
folgenden drei Ubungen helfen dir in der Vorbereitung sowie auch unmittel-
bar vor dem Gesprich, um mehr Prisenz zu erleben und auszustrahlen. Alle drei
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Techniken stammen aus dem Mentaltraining und werden nicht nur im Sport zur
Wettkampfvorbereitung, sondern auch als Biihnentraining von Schauspielern und
Vortragsrednern eingesetzt.

Ubung 1

Nimm einen festen Stand ein.

Atme tief durch die Nase ein.

Atme vollstindig durch den Mund wieder aus.

Atme erneut durch die Nase tief ein. Lege dabei deine Handflichen auf den
Kopf. Beifle mit der oberen Zahnreihe auf die Unterlippe.

Presse die eingeatmete Luft langsam und vollstindig durch den Mund aus.
Spanne dabei die Bauchmuskulatur an.

Ubung 2

Nimm einen festen Stand ein.

Stelle dir vor, durch deine Fiile wachsen in die Erde hinein tiefe Wurzeln, die
dich mit dem Erdmittelpunkt verbinden.

Stelle dir vor, dass ein Kraftstrahl durch deinen Korper schieft — von den
Fiien tiber die Korpermitte bis zum Kopf und hoch nach oben dariiber hinaus.
Nimm wabhr, wie dieser Strahl deinen ganzen Korper aufrichtet.

Kippe das Becken leicht nach vorn und ziehe deine Schultern zuriick

Atme tief durch und sage dir, wihrend du deine volle Korperspannung spiirst:
,,Ich schaffe das!“

Ubung 3

Gehe ein paar Schritte durch einen Raum und stelle dir dabei vor, dass du
einen 25 kg schweren Sandsack auf den Schultern trigst. Beobachte, wie der
Gedanke an den Sack deine Korpersprache beeinflusst.

Gehe nochmals ein paar Schritte durch den Raum und stelle dir nun vor, wie
ein Superman-Umhang an deinen Schultern herabhingt — und zwar der origi-
nale Superman-Umhang, der dir Superkrifte verleiht! Beobachte den Unter-
schied beider Varianten in deiner Korpersprache.

Tipp

Probiere aus, welche Ubung bei dir am besten funktioniert. Sobald du eine
oder mehrere Ubungen ein paar Mal wiederholt hast, stellt sich in deinem
Korper ein Lerneffekt ein. Du wirst dann kurz vor einer wichtigen Situation
blitzschnell den entsprechenden Gedanken an eine positive Korpersprache
aktivieren und Priasenz verkorpern konnen.
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Gekonnt kommunizieren - 8
Grundlagen der professionellen
Kommunikation

Kommunikation ist das A und O in allen zwischenmenschlichen Beziehungen.
Durch die Art und Weise, wie man sich prisentiert und wie man kommuniziert,
gehen wichtige Tiiren entweder auf, oder sie verschlieBen sich. Im Beruf ist Kom-
munikation neben der fachlichen Kompetenz das wichtigste Erfolgskriterium. Wer
nicht gut mit seinen Vorgesetzten, Kunden, Teamkollegen oder Mitarbeitern kom-
munizieren kann, wird es im Leben deutlich schwerer haben als jemand, der ein
guter Kommunikator ist.

Gerade die zwischenmenschliche Kommunikation kennzeichnet ein Vor-
stellungsgesprich und ist ein Entscheidungskriterium fiir weitere Optionen. Wih-
rend du die Bewerbungsunterlagen zu Hause in aller Ruhe gestalten konntest, geht
es nun um eine Situation, die ,live stattfindet und moglicherweise von deinen
Emotionen eingefirbt wird. Daher erhilt dieses Kapitel den gebotenen Raum in
diesem Ratgeber.

Was genau bedeutet es eigentlich, gut zu kommunizieren? Viele Menschen ver-
wechseln den Begriff der guten Kommunikation mit dem Phinomen, einen hohen
~Kommunikationsoutput* zu haben oder Menschen mit einer gewissen Portion
Humor zu unterhalten, sprich, viel erzdhlen zu kénnen. Doch nicht die Quantitit
entscheidet tiber gut oder schlecht, sondern die Qualitit. Und die Qualitét liegt
ganz oft in dem, was man eigentlich nicht unter kommunizieren versteht: dem
Zuhoren sowie dem Kontakt zaum Zuhorer!

Das Wort ,,Kommunikation“ stammt vom lateinischen communicare ab und
bedeutet so viel wie ,.teilen®, ,,austauschen®, d. h. etwas gemeinsam zu machen
und in Verbindung zu stehen. Strenggenommen und etymologisch betrachtet hat
Kommunikation erst mal gar nichts mit reden zu tun — es geht grundlegend viel-
mehr um Information, um deren Austausch und um eine soziale Komponente.
Allerdings lauft es selbsterkldarend darauf hinaus, dass ein Grofteil der mensch-
lichen Mitteilungen, des Austauschs und der sozialen Interaktion iiber das Spre-
chen funktioniert. Aber nicht nur: Ohne zuhoren, ohne nonverbale Gesten, ohne
das Gefiihl einer Verbindung zueinander, manchmal auch ohne Text oder Grafik
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kann dieser Austausch nicht stattfinden. Die Frage ist nur, wie und mit welcher
Qualitdt findet dieser Austausch statt? Zudem triiben Missverstindnisse und
Konflikte die Verbindung zwischen Menschen. Charaktereigenschaften und die
individuelle Psychologie dahinter tragen ebenso ihren Teil dazu bei, dass die
Kommunikation ein sensibles Thema ist.

P> Hinweis Was in der schriftlichen Bewerbung die Passung als Grundlage
fur den Erfolg bedeutet, ist im Vorstellungsgesprach die Kommunikation
des Bewerbers sowie dessen Interaktion mit den Gesprachspartnern.

8.1 Verbale und nonverbale Kommunikation allgemein

Wenn du dein Kommunikationsverhalten ganz allgemein verbessern oder speziell
fiir Vorstellungsgespriiche trainieren mochtest, so musst du deinen Fokus auf zwei
eng zusammengehorende Themen lenken: auf die verbale und nonverbale Kom-
munikation. Mit der verbalen Kommunikation ist vor allem deine Wortwahl und
Rhetorik gemeint, welche Information du wie und in welcher Abfolge mitteilst. Zu
der nonverbalen Kommunikation zéhlen Gestik, Mimik, Korpersprache sowie die
Stimme.

Die wichtigste Information, um ein professionelles Grundverstindnis von
erfolgreicher Kommunikation zu bilden, lautet: Der Ton macht die Musik. Das
bedeutet, dass die Art und Weise, wie du eine Information mitteilst, fiir den
Gesprichspartner oft wichtiger und aufschlussreicher ist als die Information
selbst. Der nonverbale Teil der Kommunikation entscheidet dariiber, wie der ver-
bale Teil aufgenommen und verstanden wird. Das Nonverbale in der Kommunika-
tion ist sozusagen die Verpackung eines Geschenks — dieses Bild diente bereits in
Abschn. 7.3 als Metapher fiir eine gelungene Prisentation. Vielleicht erinnerst du
dich an die Aussage ,,Die Wirkung hat die Fachlichkeit iiberholt*?

In der Kommunikationspsychologie ist der sog. Dr.-Fox-Effekt gut bekannt.
Dieser Effekt besagt, dass man seine Wirkung durch gezieltes, nonverbales Ver-
halten effektiv steigern kann — sogar so weit, dass dem verbalen Teil der Kommu-
nikation kaum noch eine Bedeutung zukommt. Diese Aussage entstand in einem
Experiment, in dem ein Dr. Fox genannter Schauspieler als Arzt getarnt auf einem
Medizinerkongress als Vortragsredner auftrat. Die vorgetragene Rede war bewusst
inhaltlich falsch und voller Widerspriiche formuliert. Durch seine sehr prisente
nonverbale Kommunikation, war seine Wirkung allerdings so iiberzeugend, dass
kaum jemand aus dem Fachpublikum den Bluff erkannt hat. Als trainierter Schau-
spieler konnte er so iiberzeugend auftreten, dass ihm alles geglaubt wurde.

Ebenso bekannt ist in der Kommunikationspsychologie die 55-38-7-Regel.
Diese besagt, dass das Verstindnis einer Aussage oder Information zu 55 % durch
die Korpersprache, zu 38 % durch die Stimme und nur zu 7 % durch die eigent-
lichen Worte bestimmt wird. Natiirlich sind diese Zahlen diskussionswiirdig — aber
fest steht allemal, dass der GrofBteil der Kommunikation von Gestik, Mimik und
Stimme abhéngt. Ein kleines, dreiteiliges Gedankenspiel mag dies verdeutlichen:
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1. Stelle dir bitte einmal vor, wie jemand das Wort ,,Feder” zu dir sagt und dazu
absolut regungslos vor dir steht.

2. Stelle dir vor, wie das Wort ,,Feder* nonverbal untermalt wird, indem der Spre-
cher mit den Armen einen Fliigelschlag andeutet.

3. Stelle dir vor, wie das Wort ,,Feder* nonverbal untermalt wird, indem der Spre-
cher eine schreibende Geste macht.

Welches Bild hast du jeweils vor Augen, wenn du in diesen drei Szenarien das
Wort ,,Feder® horst? Die meisten Menschen denken im ersten Fall einfach an
irgendwas. Im zweiten Szenario denken sie konkret an eine Vogelfeder und im
dritten an einen Fiillfederhalter. Die Art und Weise der nonverbalen Kommunika-
tion kann ganz wesentlich dariiber entscheiden, wie eine Botschaft aufgenommen
wird und wie man auf andere Menschen wirkt.

Stelle dir nun bitte zwei dhnliche Szenarien innerhalb eines Vorstellungs-
gesprichs vor. Der Bewerber sagt: ,Ich bin gut ein darin, ein Team zusammen-
zuhalten.” Er sitzt in dieser Szene bei seiner Aussage vollig regungslos da. Im
zweiten Szenario jedoch untermalt er diese Aussage mit einer bestimmten Gestik.
Er dreht die Handflichen nach oben, offnet einladend seine Arme, lichelt dabei
freundlich und redet mit einer ruhigen, glaubhaften Stimme. In welchem Fall
wirkt die Aussage wohl glaubhafter und erzeugt weniger kritische Riickfragen?

Den Zusammenhang der verbalen und nonverbalen Kommunikation kann man
sich wie einen Eisberg im Wasser vorstellen (Abb. 8.1). Der sichtbare Teil ragt
aus dem Wasser hervor — es ist die Spitze, die im Verhiltnis zur ganzen Masse

verbaler Teil

nonverbaler Teil

Abb. 8.1 Zusammenhang der verbalen und nonverbalen Kommunikation
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des Eisbergs winzig erscheint. Der grofle Teil des Bergs bleibt unsichtbar unter
der Wasseroberfldche verborgen, doch ist er das, was den Kern und das Verhalten
des gesamten Eisbergs eigentlich ausmacht. Der untere Teil ist das Symbol fiir die
nonverbale Kommunikation. Auch wenn sie nicht wirklich als Erstes im Aufmerk-
samkeitsfokus liegt, so ist sie doch der Lowenanteil an der Kommunikation. Der
verbale, sichtbare bzw. horbare Teil ist nur ein kleines Element von etwas grof3e-
rem Ganzen.

Die meisten Bewerber legen bei ihrer Vorbereitung auf ein Vorstellungs-
gesprich etwa 100 % ihrer Aufmerksamkeit auf die verbale Kommunikation.
Sie iiberlegen sich genau, was sie sagen wollen, um zu iiberzeugen. Wenn nun
die 55-38-7-Regel gilt, dann wirkt diese Vorbereitung jedoch nur zu 7 % auf den
Gesprichspartner. Die restlichen 93 % des Wirkungspotenzials werden sozusagen
verschenkt, da sie nicht weiter bedacht werden. Das Wie wird nicht in die Vor-
bereitung mit einbezogen. Der Ton macht die Musik!

Tipp
Nutze den Dr.-Fox-Effekt fiir dich!

8.2  Basics der Kommunikation im Vorstellungsgesprach
anwenden

Kommunikation professionell zu verstehen, bedeutet, dass man ein Stiick weit wie
ein Handwerker denkt: Es gibt Werkzeuge, mit denen man ein Problem 16sen oder
ein gewiinschtes Ergebnis erzielen kann. Normalerweise spielt das zu bearbeitende
Material mit und lédsst sich von den Werkzeugen formen — und manchmal eher
nicht so ganz wie gewiinscht. Manchmal muss man als Handwerker improvisieren
und hoffen, dass man die richtigen Werkzeuge in seiner Toolbox hat und diese
richtig einzusetzen vermag. Die Voraussetzung ist jedoch, dass man sein Hand-
werk einigermaf3en professionell gelernt hat.

Populires Wissen iiber das Thema der Kommunikation ist ein guter Ndhrboden
fiir eine Professionalisierung. Das in unserer Kultur verbreitete Allgemeinwissen
zur zwischenmenschlichen Kommunikation ist allerdings iiberschaubar und kann
mit folgenden Aussagen zusammengefasst werden:

Kommunikation findet verbal und nonverbal statt (Abschn. 8.1)
Kommunikation hat eine Sach- und eine Beziehungsebene.

Wer fragt, der fiihrt.

Korpersprache im Gesprich bedeutet Augenkontakt halten und nicht die Arme
verschrdnken.

¢ In Konflikten gibt es einen Gewinner und einen Verlierer.

Im Folgenden erfihrst du, was das allgemein sowie im Vorstellungsgesprich zu
bedeuten hat.



8.2 Basics der Kommunikation im Vorstellungsgesprach anwenden 109

8.2.1 Kommunikation hat eine Sach- und eine
Beziehungsebene

Ja, und sie enthilt zudem noch eine Appellebene sowie eine Selbstaussage. In
jeder Kommunikation stecken somit vier Elemente:

1. Die Sachebene bezeichnet das Thema, iiber das gesprochen wird.

2. Die Beziehungsebene kennzeichnet die Personen in ihrer Rolle sowie den Kon-
text, in dem ein Gesprich stattfindet.

3. Die Appellebene ist meist versteckt und verbirgt oft die Information, dass einer
der Gesprichspartner etwas fiir den anderen tun bzw. unterlassen soll.

4. Die Selbstaussage gibt eine Metainformation — eine Gefiihlslage oder ein
unausgesprochenes Bediirfnis — iiber den Sprecher preis, die fiir das Gesprich
sehr wichtig sein kann.

Eine Aussage nur auf die beiden Ebene der Sache und Beziehung zu reduzieren,
kann nicht nur im Vorstellungsgesprich fatal sein. Wichtige Informationen gehen
unter und Missverstdndnisse sind vorprogrammiert. Und je nachdem auf welcher
dieser vier Ebenen eine Aussage interpretiert wird, fillt die Reaktion darauf unter-
schiedlich aus. Versteht man Aussagen eher auf der Beziehungseben, so nimmt
man viel zu oft Dinge personlich, die gar nicht personlich gemeint waren. Hort
man hingegen in jeder Aussage einen Appell, meint man, immer etwas fiir die
Menschen in seinem Umfeld tun zu miissen.

Beispiel fiir eine Aussage und die Reaktion darauf

e Recruiter zu Bewerber: ,,Konnen Sie sich wirklich schnell einarbeiten?*

e Interpretation auf der Beziehungsebene: Der denkt wohl, ich sei nicht gut
genug?

e Reaktion: Patzige Antwort.

e Wechsel zur Sachebene: Es fehlt noch ein Arbeitsbeispiel oder Argument fiir
mich.

e Reaktion: Selbstbewusste Antwort.

Beispiel fiir eine eigene Argumentation, die alle vier Ebenen beriicksichtigt

1. Beziehungsebene: ,,Danke, dass Sie mich eingeladen haben. Anhand Threr
Fragen merke ich, dass Sie meinen Lebenslauf sehr aufmerksam gelesen
haben, und das freut mich.

2. Sachebene: ,,Es ist mir wichtig zu erwihnen, dass ich meine Erfahrung im
Bereich xy gut in diese Position einbringe.*

3. Appell: ,,Sie diirfen mich guten Gewissens einstellen, ...*

4. Selbstaussage: ,,... weil ich mich ganz und gar in der Aufgabenbeschreibung
wiederfinde.*
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Tipp

Beachte, dass du Aussagen deiner Gesprichspartner auf allen vier Ebenen
erfasst und ebenso auf allen vier Ebenen klare Botschaften sendest, damit
du das Gespridch an wichtigen Stellen aktiv in eine fiir dich gute Richtung
fiihren kannst.

8.2.2 Wer fragt, der fiihrt

Wer fragt, der fiihrt. Diese Aussage ist ganz essenziell. Es kommt eben nicht nur
darauf an, kluge Dinge zu sagen, sondern ebenso kluge Fragen zu stellen. Wer die
ganze Zeit den aktiven Rednerpart einnimmt, erliegt der Gefahr, sein Gegeniiber
zu sehr zu strapazieren. Fragen sorgen dafiir, dass sich der Gesprichspartner ernst
genommen fiihlt und in das Gesprich eingebunden wird. Ansonsten ist die Kom-
munikation eine monologische Einbahnstral3e.

Stelle dir doch bitte mal vor, dass dich dein Arzt, dem du deine Symptome
beschreibst, nicht einmal fragt, wie du dich fiihlst und was genau dir fehlt — wiir-
dest du ihm vertrauen, dich richtig zu behandeln? Oder findest du es besser, wenn
er sich eingehend iiber deine Symptome und deinen Gesundheitszustand durch
viele Fragend informiert? Wer viele Fragen stellt, der wird als interessiert und
fachlich versiert wahrgenommen. Der Gedanke, im Vorstellungsgesprich keine
Fragen stellen zu diirfen, weil man sich nicht bloBstellen mochte, ist vollig fehl am
Platz. Schau dir bitte einmal an, welche Arten von Fragen es gibt:

e Geschlossene Fragen: Sie werden auch als Ja- oder Nein-Fragen bezeichnet
und erlauben nur eine kurze Antwort. Beispiel: ,,Wie war es heute in der
Schule?* Antwort: ,,Gut.

e Offene Fragen: Dieser Fragetypus ermuntert zu einer ausfiihrlichen Antwort
und ldsst dem Gesprichspartner mehr Raum. Beispiel: ,,Was hast du heute in
der Schule erlebt? Antwort: ,,Wir hatten zuerst Mathe ... und in der Pause
habe ich ...

e Suggestive Fragen: Solche Fragen implizieren eine Unterstellung und sind
bewusst oder unbewusst manipulativ. Beispiel: ,,Du hast doch bestimmt in der
Schule wieder die Lehrer gedrgert? Antwort: ,,Wieso sollte ich?*

e Rhetorische Fragen: Auf rhetorische Fragen wird eigentlich gar keine Antwort
erwartet, weil sie durch die Fragestellung an sich eigentlich schon beantwortet
wurde. Beispiel: ,,Mochtest du dir jetzt bitte die Schuhe anziehen, damit du
piinktlich zur Schule kommst?*

In einem professionell gefiihrten Gesprich stellt der geschulte Kommunikator
zu Beginn viele offene Fragen, um die Kommunikation in Gang zu bringen. Am
Ende des Gesprichs folgen eher geschlossene Fragen, um verbindliche Aussagen
hervorzurufen. Suggestive und rhetorische Fragen sollten hingegen vermieden
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werden, wenn sich die Gesprichspartner auf Augenhohe begegnen wollen. All
das gilt natiirlich auch fiir ein Vorstellungsgesprich. Ein Beispiel fiir eine zugleich
suggestive und rhetorische Frage lautet: ,,.Der Firmenwagen wird doch sicherlich
komfortabel sein und darf daher auch privat genutzt werden?*.

Besonders geschickt ist es, das sog. aktive Zuhoren anzuwenden. Dies ist eine
Technik, die du einsetzen kannst, um durch kluges Fragen eine gute Atmosphére
fiir deinen Gesprichspartner zu erzeugen. Dadurch fiihlt er sich wohl und von dir
verstanden. Die Fragen wirken dann besonders klug und forderlich, wenn du dabei
das vom Gegeniiber gesagte zwischen den Zeilen zusammenfasst und so verdeut-
lichst, dass du ihn genau verstanden hast, z. B. so: ,JIhnen ist also wichtig, dass
..." oder ,,Wenn ich Sie richtig verstehe, geht es in Threm Unternehmen besonders
um ...* — wer fragt, der fiihrt und hinterlésst einen guten Eindruck.

| 2 Hinweis Zur Erinnerung sei nochmals erwahnt, dass es in der Kommuni-
kation um ein Miteinander geht und in der Prasentation um den Zuhorer.
Beide Punkte kannst du Giber angemessene Fragen sicherstellen.

8.2.3 Korpersprache im Gesprach

Korpersprache im Gesprich bedeutet Augenkontakt halten und nicht die Arme
verschrinken? Das Bewusstsein iiber die nonverbale Sprache ist in unserer Kultur
kaum entwickelt. Es gibt noch viel mehr Moglichkeiten, als nur auf Augen und
Arme zu achten — sowohl bei sich selbst als auch bei den Gesprichspartnern. Fol-
gende vier Punkte gehoren zur nonverbalen Kommunikation:

1. Mimik: Blickrichtung, Ausdruck der Augen, Stirnfalten, Hautfarbe, Mund-
stellung

2. Gestik: Arme, Hiande, Finger

. Stimme: Tempo, Tonhohe, Klang, Rhythmus, Dialekt

4. Korpersprache: Bewegung und Stellung von Kopf, Schultern, Oberkorper, Bei-
nen; Geschwindigkeit und Radius der Bewegung; Atmung, eventuelle Schweil3-
bildung

W

Passt das alles zur Aussage, und wie ist darauthin die Wirkung der Person all-
gemein? Wie viele davon beachtest du in deinen alltiglichen Gesprichen mit dei-
nen Mitmenschen? Besonders interessant wird es, wenn in einem Gesprich alle
diese vier Punkte zum Ausdruck kommen. Normalerweise versprachlicht man
in der verbalen Kommunikation ganz bewusst seine Gedanken, indem man sich
iiberlegt, was man mit welchen Worten sagen mochte. Die nonverbale Kommuni-
kation findet hingegen ganz unbewusst und eher automatisch statt. Kaum jemand
ist darauf trainiert, seine korpersprachlichen Signale bewusst einzusetzen. Profes-
sionelle Schauspieler lernen das im Rahmen ihrer Ausbildung, um je nach Bedarf
eine gewiinschte Wirkung auf ihre Zuschauer bzw. Zuhorer zu erzielen. Doch auch
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ein Vorstellungsgesprich sollte eine professionelle Situation sein und nicht nur auf
ein reines Fachgesprich reduziert werden. Rufe dir nochmals die 55-38-7-Regel
ins Gedéachtnis: Der Lowenanteil des Erfolgs einer Kommunikation hingt von der
nonverbalen Verhaltensweise ab — und ein Vorstellungsgesprich ist nichts weiter
als pure Kommunikation.

In vielen Ratgebern und Online-Portalen sind zwei Arten von Fotos zu sehen,
die ein Vorstellungsgesprich nachstellen. Die eine Art von Fotos zeigt Korper-
signale, die dem Bewerber angeblich zu empfehlen sind, z. B. aufrechtes Sitzen.
Und die andere zeigt solche, die es zu vermeiden gilt, beispielsweise vor der Brust
verschrinkte Arme. Solche Fotos mit vordefinierten Haltungen sind mit grofiter
Skepsis zu sehen. Bitte schaue dir dort keine Bewegungsmerkmale fiir dein Vor-
stellungsgesprich ab, denn es konnte zu gestellt wirken. Verkrampfte Bewegungen
oder die Verhinderung authentischer Korpersprache werden von erfahrenen Perso-
nalern sofort entlarvt und als tiberspielte Unsicherheit gedeutet. Halte dich lieber
an Tipps, die dem gesunden Menschenverstand entspringen, und zeige dich mog-
lichst authentisch. Das bedeutet, dass du z. B. nicht den Kopf gelangweilt auf die
Hinde stiitzt oder mit den Fingern auf den Tisch klopfst.

Viel wichtiger als einstudierte Bewegungen ist der direkte Kontakt der
Gesprichspartner zueinander. Wenn die Chemie stimmt, achtet man viel weni-
ger darauf, was oder wie man etwas sagen mochte oder vermeintlich sagen muss.
Jeder gesunde Mensch verfiigt tiber Spiegelneuronen, die dafiir sorgen, dass man
andere Menschen verstehen und sich in sie hineinversetzen kann. Wenn sich bei-
spielsweise zwei Freunde angeregt unterhalten, werden beide vom jeweils anderen
wissen, wie er sich fiihlt und was wihrend des Gesprichs in ihm vorgeht. Wiirde
man als Aullenstehender ein Gesprich zwischen solchen Freunden beobachten,
merkt man schnell, dass beide die gleichen nonverbalen Signale aussenden. Es
geschieht unwissentlich, doch normalerweise spiegeln sich zwei Menschen, die
sich angeregt unterhalten, wortwortlich in ihrer Korpersprache. Sie zeigen z. B.
die gleiche Korperhaltung, fiihren dieselbe Geste zeitgleich aus oder lachen
im selben Moment. Die Spiegelneuronen sorgen dafiir, dass das soziale Wesen
Mensch einen guten Kontakt zu anderen Individuen aufbaut, und sie zeigen dieses
Wohlwollen der Gemeinschaft, indem die Signale des Gesprichspartners kopiert
werden. Das ist ein vollig normaler, jedoch unbewusster Vorgang. Achte doch ein-
mal in deinen Gespriachen darauf, wann und wie sich deine Korpersprache an dein
Gegeniiber oder eben sich dein Gegentiber deinen Bewegungen anpasst. Du wirst
iiberrascht sein, wie oft das bei Freunden passiert. Vor allem dann, wenn ihr in
einem Gesprich gleicher Meinung seid.

Aus diesem Phianomen lassen sich zwei Riickschliisse ziehen: erstens, dass die
Kommunikation gut verlduft, wenn die Gesprichspartner identische und dhnliche
nonverbale Signale aussenden, und zweitens, dass sich ergo die Kommunikation
verbessert, wenn man die Korpersprache des Gegeniibers aufgreift.

Fiir dein Vorstellungsgesprich bedeutet das, dass du die zwischenmensch-
liche Chemie zu den Mitarbeitern des Unternehmens iiberpriifen kannst. Zeigen
sie eine dhnliche Korpersprache wie du? Vielleicht dieselbe Bewegung mit dem
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Arm, das zeitgleiche Aufrichten des Riickens, dieselbe Sitzhaltung? Wenn ja,
kannst du davon ausgehen, dass die Chemie in diesem Moment stimmt. Wenn
nicht, konnte das darauf hinweisen, dass dir dein Gegeniiber inhaltlich gerade
nicht folgen kann. Im Umkehrschluss kannst du das eine oder andere nonverbale
Signal deines Gegeniibers spiegeln. Wenn du das unauffillig und dezent tust,
indem du beispielsweise die gleiche Haltung der Arme herstellst, kannst du die
Chemie schneller verbessern, als wenn du weiterhin eine gegensitzliche Korper-
sprache ,,sprechen® wiirdest. Natiirlich unterstiitzt dich der Inhalt deiner Worte
auch weiterhin, wenn du das Gespréch positiv beeinflussen mochtest.

Tipp

Entwickle eine drei- bis fiinfminiitige Selbstpridsentation iiber deine beruf-
liche Vita. Trage sie vor einigen Freunden vor und zeichne den Vortrag auf.
Fiihrt anschliefend gemeinsam eine Videoanalyse — einmal mit und einmal
ohne Ton — durch, sodass du Feedback zu deiner Korpersprache bekommst.
Ziehe Riickschliisse daraus und verbessere dich!

8.2.4 Konflikte und Gedanken

In Konflikten gibt es einen Gewinner und einen Verlierer. Oder: Ein Konflikt ist
eine Chance, Missverstiandnisse auszurdumen. Oder: Wenn es zu einem Konflikt
kommt, bedeutet das das Ende der Freundschaft. So lauten drei typische Meinun-
gen. Sie sind gegensitzlich, und man konnte sich dariiber streiten, was denn nun in
Wirklichkeit stimmt. Und genau darum geht es hier beim Thema Kommunikation
— was ist Wirklichkeit? Und wie entsteht sie? Oder ist Wirklichkeit nur ein subjek-
tiver Gedanke?

Konflikte mit den Gesprichspartnern hast du normalerweise in einem Vor-
stellungsgesprich nicht zu befiirchten. Und wenn doch einer auftaucht, so ist das
definitiv ein sehr schlechtes Zeichen, und das Gespriach wird dankend beendet.
Viel interessanter ist an dieser Stelle die Frage, wie sehr die eigene Wahrnehmung
und Denkweise dein Verhalten in einem Konflikt bzw. in einer kommunikativen
Situation beeinflussen. Wie wiirde wohl jemand einen Konflikt austragen, der
denkt, es gehe ums Gewinnen oder Verlieren? Und wie unterschiedlich wiirde hin-
gegen jemand einen Konflikt austragen, der aufgrund seiner Erfahrungen meint,
dass es um das Kldren von Missverstandnissen geht?

Angenommen, du erlebst einen innerlichen Konflikt in einem Vorstellungs-
gesprich, so hiangt der Verlauf der Situation wesentlich davon ab, wie du in diesem
Moment denkst. Ein innerlicher Konflikt kann so etwas sein wie der Gedanke ,,Ich
will den Job, aber ich glaube, mit meiner Antwort gerade habe ich mich ins Off
geschossen.” Wenn du diesen Gedanken akzeptierst, wird sich dein Verhalten an
dieser Wahrnehmung ausrichten, und es entsteht eine sog. selbsterfiillende Prophe-
zeiung. So konnen deine Gedanken dazu fiihren, dass du innerlich aufgibst und
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aktiv dazu beitrédgst, dass das Gesprich ohne Erfolg endet. Gedanken erzeugen live
und in Farbe deine Wirklichkeit, indem sie dein Verhalten beeinflussen.

Genau wie in einem zwischenmenschlichen Konflikt trigt deine Denkweise
wesentlich dazu bei, wie die Situation verlduft. Man kann nicht immer sagen, dass
der andere Schuld daran ist, wenn etwas anders lduft als geplant. Ganz oft trigt
man seinen Teil dazu bei, ohne dies zu merken. Wer kann auch schon wihrend
eines Gespriachs dem Inhalt folgen und zugleich nonverbale Signale beachten und
dariiber hinaus auch noch die eigenen Gedanken so steuern, dass sie zu einem
positiven Ausgang einer kommunikativen Situation verhelfen? Mit ein wenig
Ubung geht das schon — auch ein Handwerksmeister musste zu Beginn lernen, wie
man einen Hammer richtig verwendet.

Fiir die Vorbereitung eines Vorstellungsgesprichs ist es fiir dich wichtig zu wis-
sen, dass du niemals deinen negativen Gedanken unterliegen solltest. Denn solche
Gedanken wiirden dazu beitragen, dass du eben selbst aktiv dazu verhilfst, dass
deine kommunikative Wirkung einen fiir dich negativen Entscheidungskonflikt des
Arbeitgebers hervorruft. Negative Gedanken konnten beispielsweise lauten:

e _Ich bekomme den Job bestimmt nicht, weil meine letzte Antwort nicht so klug
war.*

e _Ich bekomme den Job bestimmt nicht, weil andere Bewerber bestimmt besser
als ich sind.*

e _Ich bekomme den Job bestimmt nicht, weil mein Gesprichspartner schaut

gelangweilt.*

Bleibe also Herr deiner Wahrnehmung und erzeuge positive Gedanken. Denn das
wird auch eine positive selbsterfiillende Prophezeiung hervorrufen. Solltest du
einen dieser negativen, konflikterzeugenden Gedanken wahrnehmen, formuliere
diesen in deinem inneren Dialog sofort um, z. B. so: ,Ich habe selbst jetzt immer
noch sehr gute Chancen, den Job zu bekommen. Auch wenn meine letzte Antwort
nicht die kliigste war, so kann ich mit meiner ndchsten Aussage nochmal zeigen,
was in mir steckt.” Dieser Gedanke wird dein Verhalten definitiv wieder auf Erfolg
ausrichten und deine Chancen erhohen. Weitere Tipps, wie du positive Gedanken
entwickeln kannst, findest du in Abschn. 11.2.

Tipp

Es gibt Menschen, die stecken andere formlich mit ihrer guten Laune an.
Auch andere Gefiihle und Zustdnde iibertragen sich zwischen Gesprichs-
partnern — meist unbewusst und unabsichtlich. Wisse, dass dies auch im Vor-
stellungsgesprich so sein wird. Da du in diesem Gespréich ein bestimmtes
Ziel verfolgst, solltest du auch dariiber entscheiden, welche Emotionen sich
zwischen den Beteiligten iibertragen. Lege darum vor dem Gesprich fiir
dich fest, was du auf der zwischenmenschlichen Ebene vermitteln mochtest
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und welches Verhalten dazu passt. Wenn du das Gefiihl von wissenschaft-
licher Kompetenz transferieren mochtest, musst du dich anders verhalten, als
wenn du zeigen mochtest, dass du ein extrovertierter Vertriebler bist. Deine
Gedanken steuern dein Verhalten und bestimmen entsprechende Transfer-
effekte — wihle sie daher mit Bedacht aus.
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Ob du einen Job wirklich willst, kannst du eigentlich erst nach dem Vorstellungs-
gesprich entscheiden. Manchmal scheint eine Stellenausschreibung der absolute
Traumjob zu sein, doch im Gesprich stellt sich leider heraus, dass entweder die
Aufgaben doch nicht so reizvoll sind oder dass die Chemie zu den dort arbeiten-
den Menschen nicht passt. Der umgekehrte Fall kommt auch vor. Vielleicht hast
du dich eher aus einem Pflichtgefiihl anstatt aus purer Motivation heraus auf eine
droge wirkende Ausschreibung beworben, und im Vorstellungsgesprich stellt sich
heraus, dass dich der Job absolut begeistert.

Auch wenn die Not grof} sein sollte, versuche dich nicht von dem Gedanken
leiten zu lassen, jeden Job anzunehmen. Nimm das Vorstellungsgesprich als Ent-
scheidungshilfe an — dasselbe gilt fiir das Unternehmen.

Mache dir wirklich klar, was du im Vorstellungsgesprich erreichen mochtest.
Vielleicht geht es dabei gar nicht um deinen Traumjob, und du mochtest die Ein-
ladung einfach als Training nutzen? Vielleicht mochtest du dich erst mal iiber
das Unternehmen informieren und ein wenig Stallgeruch schnuppern? Oder ist
es dein oberstes Ziel, das Gespriach unbedingt mit der Jobzusage abzuschlielen?
Jedes Ziel erfordert ein unterschiedliches Verhalten, damit es erreicht werden
kann. Wenn es dein Ziel ist, den Job zu bekommen, dann kommuniziere das Ziel
im Gesprich deutlich und verhalte dich entsprechend. Und wenn du das Gesprich
nur zu Trainingszwecken wahrnimmest, dann erlaube dir ruhig ein wenig zu expe-
rimentieren, z. B. indem du dich im ,,Verkaufspart” ein wenig zu weit aus dem
Fenster lehnst.
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Tipp
Um in kommunikativ herausfordernden Situationen einen kiihlen Kopf zu
bewahren, solltest du zwei klare Gedanken haben.

1. Was ist dein Ziel? Formuliere es anhand der SMART-Kriterien
(Abschn. 26.1).

2. Wie wirst du es erreichen? Nutze die passenden Kommunikationstech-
niken.
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An dieser Stelle hilft wieder der zu Beginn von Teil II genannte Vergleich zu
einem Leistungssportler sehr effektiv weiter. Profisportler miissen im richti-
gen Moment genau die Leistung erbringen, die tiber Erfolg oder Misserfolg ent-
scheidet. Um das zu schaffen, berticksichtigt ihre Wettkampfvorbereitung zwei
Aspekte: die fachliche und die mentale Vorbereitung. Tipps zur mentalen Vor-
bereitung erhiltst du in Abschn. 11.2 — hier geht es zundchst um den fachlichen
Teil. Die Aufgaben, die du dabei zu meistern hast, sind von der Anzahl her tiber-
schaubar, aber dafiir unerlisslich. Fachlich vorbereitet zu sein, gibt dir ein Stiick
mehr Sicherheit an die Hand. Ein Sportler, dem Fachwissen iiber seine Sportart,
iiber Wettkampfregeln, {iber seinen Gegner fehlt, der hat sein Training nicht voll-
stindig absolviert und wird nie zum Erfolg kommen.

10.1 Recherche iiber das Unternehmen

Wenn dich der Job wirklich interessiert, solltest du alle wichtigen und auch aktuel-
len Informationen iiber das Unternehmen in Erfahrung bringen. Besuche in jedem
Fall die Website des Unternehmens, bevor du zum Vorstellungsgespriach fihrst.
Denn einerseits findest du wichtige Informationen iiber das Unternehmen und die
Leistungen, die es anbietet: Im Vorstellungsgesprach wird ohnehin abgefragt, ob
und wie weit du dich vorab damit befasst hast. Es wird damit gepriift, ob du dich
mit dem Unternehmen identifizieren kannst. Andererseits bekommst du anhand
der Gestaltung der Website einen Eindruck iiber die Unternehmenskultur, die dich
womdglich erwartet: Wirkt die Website eher business-like (hdufig vorzufinden bei
Consulting-Firmen), eher leger (hdufig vorzufinden bei kleineren Unternehmen)
oder vielleicht altbacken, spielig, modern, international usw.? Fiir den Fall, dass
du unschliissig bist, wie genau du Design und Anschreiben fiir diese Stellenaus-
schreibung gestalten sollst, welche Kleidung die richtige ist oder welche Men-
schen dir wohl begegnen werden, findest du anhand der Wirkung der Website eine
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kleine Orientierungshilfe. Schaue auch nach, ob die Mitarbeiter mit Fotos prisent
sind — wie sieht die Geschiftsfiihrung, die Personalleitung und evtl. dein neuer Vor-
gesetzter mit seinem Team aus? Wenn sich das Unternehmen eher leger prisentiert,
muss dein gewihlter Sprachstil auch nicht staubtrocken sein, sondern du kannst
dann etwas umgangssprachlicher bzw. ,,menschlicher” formulieren. Und wenn
die Wirkung extrem serios ist, wire es ratsam, deinen Stil daran anzupassen und
eine eher klassische Sprache zu wihlen. Suche auch — wenn moglich anonym — die
Social-Media-Profile der Mitarbeiter auf, die dich zum Gesprich eingeladen haben.

Finde zudem heraus, wie viele Mitarbeiter das Unternehmen beschiftigt, wel-
che Umsitze es realisiert, in welchen Lindern Firmensitze oder Kunden ansissig
sind und natiirlich welche Produkte es anbietet. Lies auch die Newsmeldungen auf
der Website und schaue dir die aktuell wichtigen Informationen an, die das Unter-
nehmen kommuniziert, z. B. Teilnahme an Messen. Und direkt vor dem Gesprich
solltest du die Stellenausschreibung nochmals sehr sorgfiltig lesen und zu allen
Keywords etwas Passendes sagen konnen.

10.2 Recherche iliber die Branche

Finde heraus, welche Kunden und Wettbewerber das Unternehmen hat. Besonders
punkten kannst du, wenn du einige Namen der Geschéftsfiihrer von Kunden und
Wettbewerbern parat hast. Welche Messen und Fachzeitschriften sind der Branche
zuzuordnen? Informiere dich hieriiber auf entsprechenden Websites. Sehr wichtig
ist es zu wissen, welche Trends und Probleme sowie welche gesetzlichen Rahmen-
bedingungen die Branche derzeit bewegen. Im Bestfall verfiigst du iiber person-
liche Kontakte in deinem Netzwerk, die du zu diesen Aspekten befragen kannst.

10.3 Kenne deinen Lebenslauf und deine Pluspunkte

Idealerweise hast du fiir jede Stelle eine individuelle Bewerbung gestaltet. Arbeite
deine eigenen Unterlagen vor dem Gesprich nochmals aufmerksam durch. Merke
dir, was genau du geschrieben und wie du die Passung verdeutlicht hast. Bedenke
auch, welche Informationen du im Lebenslauf moglicherweise ausgeklammert
hast. Bereite dann zwei bis drei Argumente vor, die unweigerlich erkennen lassen,
dass du der Richtige, der ,,Passende* fiir den Job bist, und reichere diese mit den
hier vorgestellten Kommunikationstechniken an.

Tipp
Was dir moglicherweise an Berufserfahrung fehlt, kannst du durch umfang-
reich recherchiertes Wissen hervorragend ausgleichen.
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Wenn du dich bis zu diesem Kapitel durchgearbeitet hast, sind drei von vier
Elementen der Zauberformel fiir das erfolgreiche Vorstellungsgesprich bereits
abgehakt. Du hast einiges iiber relevante Prisentations- und Kommunikations-
techniken erfahren und weiflt, wie du dich fachlich vorbereiten solltest. Nun fehlt
eben noch der mentale Teil, mit dem du dir den letzten Schliff fiir ein sicheres
Auftreten geben kannst.

Gewonnen wird im Kopf — das ist nicht nur eine zentrale Aussage, die im Sport
iiber Sieg oder Niederlage entscheiden kann. In vielen Lebensbereichen hat diese
Aussage einen groflen Wahrheitsgehalt. Dein Verhalten hingt in nahezu jeder
Situation davon ab, wie du tiber die Dinge, die passieren, denkst. Das ,,Mentale*
ist sozusagen das Ziinglein an der Waage, das iiber Erfolg oder Misserfolg ent-
scheiden kann. Uberlasse gerade hier nichts dem Zufall und lerne, deine Gedanken
stets positiv und konstruktiv zu beeinflussen. Gerade wenn etwas nicht zu deinen
Gunsten verlduft, solltest du mental nicht aufgeben und dich umso mehr auf niitz-
liche Gedanken fokussieren.

Das klingt nun vielleicht so, als wire es leichter gesagt als getan. Doch auch
Profisportler miissen lernen und trainieren, mental voll da zu sein, wenn es darauf
ankommt. Im sog. Mentaltraining lernt man, sich positiv zu fokussieren, negative
Gedanken auszublenden, Selbstsicherheit aufzubauen, das Verhalten — einschlief3-
lich der Kommunikation — effektiv zu steuern, Nervositéit zu regulieren, eine sta-
bile Gefiihlslage zu entwickeln und wie man sich innerlich aufbaut, wenn es mal
nicht so gut liuft wie erhofft. Daher werden in diesem Kapitel einige Ubungen des
Mentaltrainings vorgestellt, die nicht nur Profisportlern weitergeholfen haben.

Tipp
Meistere das Vorstellungsgesprach mit der psychologischen Komponente.
Nutze die positiven Effekte, die mentales Training ermoglicht.
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11.1 Visualisieren

Das Visualisieren ist die geistige Vorwegnahme einer moglichen Zukunft durch
das Entwickeln innerer Bilder. Was zunichst sehr kompliziert klingt, ist eigent-
lich ganz einfach. Lass dein Kopfkino laufen und stelle dir bildlich vor, wie das
Vorstellungsgesprich vonstattengehen konnte. Natiirlich geht es nicht darum,
einen fiktiven Wunschfilm zu drehen, dem die Realitit wie einem ausformulierten
Drehbuch folgt. Psychologisch betrachtet sorgen innere Bilder dafiir, dass du dein
Unterbewusstsein darauf vorbereitest, dich in der echten Situation positiv steuern
zu konnen — sofern du denn positive Bilder und nicht negative visualisierst. So
kann es namlich gut sein, dass aus einer Wunschvorstellung eine selbsterfiillende
Prophezeiung wird.

Beispielsweise stellen Sportler sich regelmédBig mental vor, wie sie ihren Wett-
kampf gewinnen. Diese Bilder reichern sie mit vielen Details an. So stellen sie
sich vor, an welchem Ort sie sich befinden werden, zu welcher Tageszeit alles
geschieht, wie der Gegner aussieht, welche Kleidung sie tragen, wie sie sich
bewegen, welche Geridusche wahrnehmbar sind und in welche Emotion diese Situ-
ation sie versetzt. Diese inneren Bilder sind keine Garantie fiir den Sieg, aber sie
spornen unbewusst zu Hochstleistungen an. Denn gerade positive Bilder, die eine
hohe Attraktivitit ausstrahlen, sind ein gewaltiger Motivationsschub. Wenn du
unter Stress stehst, lernt deine Psyche durch das Visualisieren, dein Verhalten so
zu programmieren, wie die inneren Bilder es vorab gezeigt haben.

Solltest du nun den Gedanken haben, dass du visualisierst, wie du einen
Millionenbetrag im Lotto gewinnst, so mache dir bitte keine allzu groBen Hoff-
nungen, dass es mit dieser Mentaltechnik auch klappt. Diese inneren Bilder sind
hochstwahrscheinlich eine hervorragende Motivation, die entsprechenden Lose
zu kaufen — aber ohne Gewihr auf Erfolg. Es kommt ndmlich darauf an, Situatio-
nen realistisch zu visualisieren und Verantwortung fiir den eigenen Beitrag zum
gewiinschten Ergebnis zu ibernehmen. Wenn ein Sprinter visualisiert, dass er im
Wettlauf von einem Gegner tiberholt wird und in der Realitdt daraufhin alle seine
letzten Kraftreserven biindelt und einen Funken schneller liduft, so ist die Wahr-
scheinlichkeit durchaus sehr hoch, dass genau dieses Leistungsplus im echten Wett-
kampf unbewusst so abgerufen wird, wie er es vorab visualisiert hat! Genau darum
nutzen Sportler Mentaltraining, und das Visualisieren ist eine mogliche Form davon.

Doch nun bist du dran — es geht ganz einfach. Nimm dir etwa zehn Minuten
Zeit fiir die folgenden Ubungen. Sorge dafiir, dass du véllig ungestort bist, und
entwickle moglichst konkrete Bilder bei jedem der folgenden Punkte:

1. Nimm zuerst eine bequeme Sitz- oder Liegeposition ein. Schliefe deine Augen
und entspanne deinen ganzen Korper. Atme einige Male tief ein und wieder aus.

2. Visualisiere, wie du am Vorabend des Vorstellungsgesprichs deine letzten
Recherchen erledigst und dir dazu Notizen anfertigst. Stelle dir vor, wie sich
die emotionale Mischung aus positiver Erwartung und Aufgeregtsein fiir dich
anfiihlt.
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3. Entwickle innere Bilder davon, wie du hervorragend schléfst (zu Hause, im
Hotel, bei einem Freund?) und am Morgen erholt und voller Energie aufwachst.
Stelle dir auch deinen Tagesablauf detailliert vor, z. B. vom Friihstiick bis zum
Anziehen der entsprechenden Kleidung, die du im Gesprich tragen wirst. Wie
fiihlt sich wohl diese Kleidung fiir dich an? Bist du der, den diese Kleidung ver-
korpert? Wenn ja, erlaube dir, dich gut zu fiihlen.

4. Stelle dir die Anfahrt zu dem Unternehmen vor. Welche Gefiihle begleiten dich
auf der Fahrt? Und wie wird es sein, das Unternehmen zu betreten?

5. Visualisiere die Einzelheiten des Gesprichs von Beginn an: Welche Menschen
sitzen dir wohl gegentiiber, und wie konnte der Raum aussehen? Wie begriif3t
du deine Gesprichspartner, und welches Getrdnk nimmst du an? Welche
Geriusche oder Worte kannst du wahrnehmen?

6. Als Nichstes visualisierst du, wie das Gesprich erfolgreich verlduft, wie du
dich bestmoglich verhiltst und deine kommunikativen Stdrken ausspielst.
Nimm wahr, dass du dich dabei selbstsicher und souveridn verhalten kannst —
so, als ob man unbedingt mit dir zusammenarbeiten mdchte.

7. Stelle dir auch vor, wie du dich wieder fiangst, wenn du einen Blackout haben
solltest oder dir eine unangenehme Frage gestellt wird.

8. Visualisiere, wie die Gespriachspartner licheln und dir wohlwollend gegen-
iibersitzen. Stelle dir eine zuversichtliche Verabschiedung vor und dass du mit
einem viel versprechenden Gefiihl, vielleicht sogar verbunden mit ein wenig
,Bauchkribbeln*, wieder nach Hause fihrst.

9. Wiederhole das Ganze einmal tdglich und rufe auf der Fahrt zum Gesprich
die fiir dich schonsten Bilder und Gefiihle ab, die durch dieses Visualisieren
erzeugt wurden. Fiir diese Wiederholung reichen jeweils zwei bis drei Minuten
vollig aus.

11.2 Mentale Mentoren

Ebenfalls sehr beliebt und effektiv ist es bei Sportlern, einen virtuellen Mentor
zu finden, der iiber eine ganz bestimmte Fihigkeit verfiigt. Sportler stellen sich
in ihrer Vorbereitung auf wichtige Situationen vor ihrem geistigen Auge vor, wie
sie einen Wettkampf bestreiten und dabei der mentale Mentor innerlich anwesend
ist und entweder Tipps gibt oder mit seinen spezifischen Fahigkeiten aushilft.
So kommt es z. B. vor, dass sich ein angehender Golfspieler vorstellt, dass Tiger
Woods, der Golfprofi schlechthin, sein mentaler Mentor wére. Nun entwickelt der
Golfer innere Bilder davon, wie ihm Tiger Woods Mut zuspricht, Tipps gibt und
selbst im Wettkampf noch ein wenig Feintuning bei seinen Schlagbewegungen
vornimmt. Auch wenn das nur im Kopfkino stattfindet, so ergibt sich ein
unbewusster Lernprozess, der zu besseren Ergebnissen und zu mehr Selbstsicher-
heit im realen Golfturnier fiihrt.

Diese bestimmte Mentorenfihigkeit sollte eine Kompetenz sein, die du im Vor-
stellungsgesprich zwar gerne hittest, bei dir aber nicht ausreichend ausgeprigt ist.
Wenn dir die Kompetenz ,,selbstsicher wirken* fehlt, dann frage dich, wer konnte
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ein gutes Vorbild fiir diese Fahigkeit sein? Infrage kommen reale Personen, die
du personlich kennst, prominente Personen, die du nicht personlich kennst, sowie
fiktive Charaktere. Letzteres kann z. B. Superman oder einfach nur ein Lowe
sein, wenn es um die Fihigkeit, selbstsicher aufzutreten, gehen sollte. Probiere
es einfach einmal aus. Im Grunde funktioniert es ganz dhnlich wie das vorhin
beschriebene Visualisieren:

1. Denke an die Einladung zu einem Vorstellungsgesprich. Visualisiere, an wel-
chem Ort du sein wirst, wie das Gebdude aussieht, wie du in einem Biiro oder
Konferenzraum unbekannten Menschen in deinem Bewerbungsoutfit gegen-
iibersitzt und wie sich das fiir dich anfiihlt.

2. Benenne eine Fihigkeit, die du in dieser Situation gut gebrauchen konntest.
Finde einen passenden Mentor, der iiber diese Fihigkeit in vollstem Umfang
verfiigt.

3. Stelle dir vor, wie dieser Mentor (auch wenn es Superman sein sollte) das Vor-
stellungsgesprach mithilfe dieser Féihigkeit souverin und erfolgreich meistert.
Entwickle innere Bilder vom Verhalten deines Mentors: Wie bewegt er sich?
Wie redet er? Wie denkt er in dieser Situation?

4. Gehe das Vorstellungsgespriach nochmals innerlich durch. Allerdings stellst
du dir vor, dass du nun iiber jene Féhigkeit deines Mentors verfiigst und dich
genauso souveridn und erfolgreich verhiltst wie er.

5. Wiederhole das so lange, bis du dir selbst glaubst, dass du es genauso gut —
zumindest anndhernd so gut — wie dein Mentor schaffen kannst. Rufe dir diese
Bilder jedes Mal in Erinnerung, sobald du vor oder in dem Gespriach Unsicher-
heit verspiirst.

11.3 Baue dein Selbstbewusst auf

Wie reagierst du grundsitzlich auf Menschen, die entweder zu wenig oder zu
viel Selbstbewusstsein ausstrahlen? Wenn du im Vorstellungsgesprich zu wenig
Selbstbewusstsein zeigst, entsteht die Wahrnehmung, dass man dir manche Auf-
gaben nicht zutraut oder dass du bei deinen im Lebenslauf angegebenen Kom-
petenzen etwas iibertrieben hast. Und wenn du im Vorstellungsgesprich zu viel
Selbstbewusstsein an den Tag legst, wirst du schnell als iiberheblicher Blen-
der abgestempelt. Es kommt also auf die richtige Dosierung an. Die genaue
Dosis kann man schwer an konkreten Dingen festmachen. Zudem beklagen sich
Bewerbungsneulinge eher iiber mangelndes Selbstbewusstsein als iiber das Gegen-
teil. Daher bekommst du hier einige Tipps, wie du dein Selbstbewusstsein stidrken
kannst:

o Fokussiere auf diesen Gedanken: Begegne dem Unternehmen auf Augen-
hohe. Auch wenn du zu diesem Zeitpunkt deines Lebens iiber eher wenige
Erfahrungen oder Referenzen verfiigst, so bist du nicht ohne Grund zu einem
Gesprich eingeladen worden. Du kannst etwas — werde nicht zum Bittsteller.
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o Achte auf deine Korpersprache: Dies ist wichtig, denn sie beeinflusst mafigeblich,
wie du wirkst: Halte Augenkontakt zu allen Gesprichspartnern, richte deinen
Riicken gerade auf, vermeide hektische Bewegungen, sprich deutlich.

o Trainiere deine Korperspannung: Absolviere — wenn du es nicht eh schon tust —
zumindest in der Phase deiner Vorstellungsgespriche Sportiibungen. Gerade
sog. Core-Training sorgt fiir eine gute und selbstbewusst wirkende Korper-
spannung. Entsprechende Ubungen trainieren vor allem Bauch, Riicken und
Schultern. Man fiihlt sich mental stirker, wenn der Korper gestirkt ist. Es gibt
zahlreiche kostenlose Apps, die Core-Ubungen erkliren. Absolviere dariiber
hinaus die in Abschn. 7.4 vorgestellten Prisenziibungen.

e Videoanalyse: Jeder Sportler, der sich selbst nach erfolgreichen sowie auch
nach missgliickten Wettkdmpfen verbessern will, schaut sich zusammen mit
seinem Trainer eine Aufnahme des Wettkampfes an, um seine Leistung zu
reflektieren. Simuliere mit Freunden ein Vorstellungsgesprich, zeichnet es auf
und analysiert anschliefend, was du gut gemacht hast und wo du dich ver-
bessern kannst. Schaut es einmal mit und einmal ohne Ton an. Auch wenn das
Anschauen dieses Films manchmal nicht schon ist, so ist der Lerneffekt gerade
in Bezug auf dein nonverbales Verhalten gewaltig.

e Perspektivwechsel: Trainiere ein Vorstellungsgespriach mit Freunden, in dem
jedoch du der Personalentscheider bist. Durch diesen Perspektivwechsel fallen
dir viele Dinge auf, die du sonst nicht bemerkt hittest. Fertigt auch davon einen
Mitschnitt an und wertet das Gesprich anschliefend aus.

o Fiir ganz Mutige: Gehe mit dem Gedanken ,,Ich will den Job eh nicht!* ins
Gesprich. Verhalte dich dennoch so, wie es ein optimal motivierter Kandidat
besten Gewissens tun wiirde. Dieser Gedanke hilft dir, dich von Zwéngen, die
zu einem verkrampften oder nervosen Auftreten fiihren, zu befreien.

o Spieglein an der Wand: Stelle dich selbstbewusst vor deinen Spiegel zu Hause.
Schaue dir direkt in die Augen und ldchle zugleich selbstbewusst und sympa-
thisch. Sage dir ,,Ich bin gut, so wie ich bin, und kann alles schaffen.” Wieder-
hole das so lange, bis dir die Ubung richtig SpaB macht!

o Feedback-Dusche: Triff dich mit engen Freunden und gebt euch gegenseitig
positives Feedback. Liste schriftlich alles auf, was iiber dich gesagt wird. Denkt
dabei weit und bezieht deine gesamte Biografie, dein Privatleben und deinen
ganzen Charakter mit ein. Auch vermeintlich unwichtige Punkte wie Piinktlich-
keit diirfen und sollen genannt werden — je mehr, umso besser!

o Testbewerbungen: Bewirb dich auf Stellen, bei denen du vielleicht gute Chan-
cen hittest, aber die dich eigentlich nicht interessieren. Nimm die Einladung
zum Vorstellungsgesprich als sportliche Trainingsgelegenheit an. So erfihrst du
den notigen Freiraum, um ohne jeglichen Druck aufzutreten und um ein wenig
mit deiner Verhaltensspannbreite zu experimentieren.
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Tipp

Auf Augenhohe auftreten heifit: Tu mal so, als seist du schon Teil des
Teams und nimmstanstelle des Vorstellungsgespriachs einfach nur an einer
Besprechung teil, in der du eine kleine Prdsentation halten miisstest. Du
kennst alle, und alle kennen dich, dein Standing im Unternehmen ist vollig
okay — wie wiirdest du dich dementsprechend im Vorstellungsgesprach ver-
halten?

11.4 Entspannungstechniken helfen gegen Nervositit

Entspannungstechniken sind vor allem dann niitzlich, wenn man mit Nervosi-
tit zu kdmpfen hat. Nervositidt wird von den meisten Menschen als unangenehm
und negativ empfunden, und sie versuchen, diese zu ,bekdmpfen“ — genauso,
wie man vielleicht eine Krankheit ,bekdmpfen* will, weil man von ihr schon
,angeschlagen® ist. Diese kriegerischen Vokabeln lassen einen eindeutigen Riick-
schluss auf die Wahrnehmung des Problems zu, und dieser lautet: Mein Gefiihl,
die Nervositit, ist schlecht, und sie soll weg. Etwas, das man wegmachen will,
erzeugt folglich einen selbstreflexiven Gedanken, der eine Art Minderwertigkeits-
gefiihl ausdriickt. Das bedeutet letztendlich, dass man denkt, ohne die Nervositit
vermeintlich ein besserer Mensch zu sein. Somit bringt Nervositit erstens nicht
nur ebendiese Aufregung mit sich, sondern zweitens auch noch das Gefiihl, dass
man nicht gut genug ist, weil man eben nervos ist. Und als ob das nicht reicht,
gesellt sich noch ein drittes Problem hinzu, nidmlich die Angst, aufgrund der
Nervositit versagen zu konnen. Grund genug also zu lernen, mit seiner Nervositit
besser umzugehen.

Wie angedeutet soll Nervositidt aber nicht bekdmpft werden, sondern es ist
effektiver, wenn man einerseits anders dariiber denkt und andererseits ,,freund-
schaftlicher* mit ihr umgeht. Das Aufkeimen einer Nervositit hat zwei Ebenen:
Da ist zum einen die symptomatische Ebene, die Erscheinungen wie Aufregung,
zittrige Hénde, wirre oder negative Gedanken, vermehrtes Schwitzen etc. mit
sich bringt, und zum anderen die ursidchliche Ebene, sozusagen einen Grund,
weswegen die Nervositidt tiberhaupt da ist. Daher sollte man dem Phidnomen der
Nervositit auch auf diesen beiden Ebenen begegnen. Um mit den Symptomen
effektiver umzugehen, helfen Entspannungsiibungen wie z. B. Atemtechniken sehr
gut weiter. Um auf die Ebene der Ursache vorzudringen, miisste man sich in seiner
Biografie auf eine kleine Recherchereise begeben.

Auch hier hilft zum Verstidndnis ein Vergleich zum Leistungssport. Auf der
einen Seite gibt es Sportler, die vor Wettkdmpfen extremes Lampenfieber haben.
Der Gedanke, unter Beobachtung zu stehen und versagen zu konnen, 16st diese
Aufregung aus und verhindert nicht selten das Abrufen der eigentlich vorhandenen
Leistung. Auf der anderen Seite gibt es Sportler, die sich auf Wettkimpfe freuen
und einen leistungssteigernden Adrenalinkick bekommen. Was ist der Unter-
schied zwischen diesen beiden Typen? Letztere denken anders iiber das Ereignis
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des Wettkampfes und bewerten diesen von vornherein als positiv. Sie sind von
einer Wahrnehmung gesteuert, die den Gedanken ,,Juchu, endlich mal wieder ein
Wettkampf, da kann ich zeigen, was ich drauf” habe!* erzeugt.

Nervositit ist in einem Vorstellungsgesprich etwas vollig Normales. Gerade
wenn man jung ist, kann das jeder auf der anderen Seite des Tisches nachvoll-
ziehen und verzeihen. Doch die folgende durchaus sehr provokative Frage soll-
test du dir einmal anschauen. Wie wirst du grundsdtzlich wahrgenommen, wenn
du nervos bist? Auch wenn deine Nervositit fiir jeden im Raum verstindlich ist,
so erzeugt deine Wirkung einen Beigeschmack im Sinne von: ,,Oh, er fiihlt sich
bei uns moglicherweise nicht wohl ... auch wenn er gut ist, vielleicht will er hier
nicht arbeiten ... sonst wiére er in unserer Anwesenheit entspannt ...“ Also noch
ein Grund mehr, deine Nervositit nicht nur einfach als gegeben anzunehmen — was
schon mal positiv ist —, sondern auch etwas fiir sie zu tun.

Mit den folgenden beiden Ubungen kannst du lernen, deine Nervositit besser
zu verstehen und mit ihr entspannter umzugehen.

Ubung 1: Body & Soul — Entspannung durch Atmung

Diese Ubung hilft auf der symptomatischen Ebene gegen akute Aufregung. Wenn
du sie einige Male ,trainiert” hast, kannst du sie unmittelbar vor einem Vor-
stellungsgesprich durchfiihren. Mit etwas Ubung kannst du sie auch nur kurz und
ausschnittsweise machen, um dich und deinen Korper sofort zu beruhigen:

e Du kannst diese Ubung je nach Bedarf stehend oder liegend ausfiihren, beides
ist gut machbar. Richte deinen Riicken gerade auf, halte den Kopf gerade und
ziehe deine Schultern leicht nach unten.

e Tritt mit beiden Fiilen fest auf — egal, ob sitzend oder stehend — und verteile
dein Korpergewicht gleichmiBig auf beiden Fiilen. Achte darauf, dass die Fiifie
etwa hiiftbreit auseinander stehen.

e Schliefe deine Augen und fiihren die 4-4-6-6-Atmung aus: Dabei atmest du mit
der Nase ein, die Luft stromt in deinen Bauch. AnschlieBend stromt die Luft
durch den Mund vollstindig aus deinem Korper heraus. Dabei zihlst du in
Gedanken und moglichst langsam beim Einatmen bis vier; du héltst die Luft an,
bis du erneut bis vier zédhlst; wihrend du bis sechs zihlst, atmest du vollstindig
wieder aus; zdhle nochmal bis sechs, bevor du diesen 4-4-6-6-Rhythmus einige
Male wiederholst.

Wenn du die Wirkung der Ubung steigern mochtest, dann fiigst einfach noch diese
Schritte hinzu:

e Spanne gleichzeitig alle Muskeln deines Korpers so fest an, wie du kannst.
Halte die Spannung fiir zwei bis drei Sekunden und entspanne abrupt die ganze
Muskulatur. Atme einmal tief durch und wiederhole dieses ,,An-spannen* und
~Ent-spannen” zwei- bis dreimal.

e Massiere beide Ohrmuscheln jeweils mit Daumen und Zeigefinger fiir ein paar
Sekunden.
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e Formuliere einen positiven und motivierenden Gedanken — z. B. ,.Ich kann alles
schaffen!* oder ,,Wenn ich mich anstrenge, kann ich die Dinge jederzeit positiv
beeinflussen!* — und verbinde die Aussage mit einer realen Situation aus deiner
Erinnerung, in der dieser Gedanke die Wahrheit ausgedriickt hat.

e Recke und strecke dich, atme dabei noch einmal tief ein und aus. (Mit diesem
Schritt solltest du auch den oberen Teil der Ubung beenden.)

Ubung 2: Anti-Nervositiit-Mindset
Diese Ubung lidt dich vorsichtig ein, etwas tiefer in dich hineinzublicken und die
ursdchliche Ebene zu hinterfragen.

Nimm dir ein paar Minuten Zeit, um ganz entspannt iiber diese Fragen nachzu-
denken. Es sind merkwiirdige Fragen, die eindeutig einen psychologischen Touch
haben und eine konstruktive Absicht verfolgen. Moglicherweise féllt dir nicht
sofort eine Antwort darauf ein — das ist vollig okay, und du kannst die Frage ein-
fach fiir ein paar Tage nachwirken lassen:

e Was miisstest du tun, um noch nervoser zu werden?

e Wenn dich jemand bittet, ihm beizubringen, ebenso nervos zu werden wie du,
welche Anleitung wiirdest du ihm schildern?

e Wann hast du schon mal deine Nervositit gut in den Griff bekommen, und wie
genau hast du es damals geschafft?

e Mit welchen deiner Fihigkeiten hast du bereits schwierige Situationen gut
,uberlebt” und daraus gelernt?

e In welche Situation miisstest du dich begeben (au3er ein Vorstellungsgesprich),
um ganz konkret Nervositit zu erleben? Suche dir eine Trainingssituation, um
zu liben, konstruktiver mit Aufregung umzugehen.

e Angenommen, die Nervositit will dir gar nicht im Weg stehen, sondern eigent-
lich etwas Gutes fiir dich erreichen — was ist das Gute, das du bisher offensicht-
lich tibersehen hast? Will sie dich vielleicht einfach nur darauf hinweisen, im
Vorstellungsgesprich zu iiberzeugen, weil du den Job wirklich willst? Wenn du
die Wahl hast, wiirdest du dich dann lieber auf einen negativen oder positiven
Aspekt der Nervositit fokussieren?

e Wie miisstest du denken, damit du ein gutes Gefiihl zum Vorstellungsgesprich
entwickeln kannst?

e Denkst du, dass du im Falle akuter Nervositit wihrend eines Vorstellungs-
gesprichs diese Aufregung nicht abstellen kannst? Wieso fokussierst du statt-
dessen nicht auf einen konstruktiven Gedanken, der dich beruhigt (z. B. ,,Ich
bin zwar nervos, aber ich kann ruhig atmen und mich innerlich entspannen —
schlieflich habe ich einen Uniabschluss in der Tasche und bin nicht ohne Grund
zum Gesprich eingeladen worden!*)?

e Du bist vollig okay und gut so, wie du bist — stimmt’s?
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11.5 Seiin einem guten Zustand

Nur wer sich in einem guten Zustand befindet, kann auch gute Ergebnisse
abliefern. Angst oder Unsicherheit sind kein guter Antrieb und bringen dich in
einen schlechten Leistungszustand. Work smart — not hard. Das ist die Devise, die
schon viele Menschen zum Erfolg gebracht hat.

Es ist nicht nur fiir dich selbst wichtig, dass du dich in einem guten mentalen
und emotionalen Zustand befindest, sondern auch fiir deine Gesprichspartner.
Denn Menschen sind soziale Wesen, die sich gegenseitig beeinflussen. Aufgrund
bestimmter Spiegelneuronen und Hormone konnen wir nicht nur einschitzen,
wie es den anderen in unserer Umgebung gerade geht, sondern die anderen kon-
nen ebenso uns einschitzen. Diese unsichtbare zwischenmenschliche Chemie ist
wie eine Datenverbindung, die den wechselseitigen Austausch von Informationen
ermdglicht.

So gibt es Menschen, die iiber diese Verbindung andere Menschen formlich mit
ihrer guten Laune anstecken. Auch andere Gefiihle und Zustéinde iibertragen sich
zwischen Gesprichspartnern — meist unbewusst und unabsichtlich. Wisse, dass
dies auch im Vorstellungsgesprich so sein wird. Da du in diesem Gesprich ein
bestimmtes Ziel verfolgst, solltest du dariiber entscheiden, welche Emotionen sich
zwischen den Beteiligten iibertragen. Lege darum vor dem Gesprich fiir dich fest,
was du auf der zwischenmenschlichen Ebene vermitteln mochtest und welches
Verhalten dazu passt. Wenn du das Gefiihl von fachlicher Kompetenz transferieren
mochtest, musst du dich anders verhalten, als wenn du zeigen mdochtest, dass du
ein extrovertierter Vertriebler bist. Genauso solltest du fiir dich festlegen, welches
Gefiihl deines Gegeniibers, z. B. Dominanz, Macht, Desinteresse, nicht auf dich
abfirben soll.

Doch wie kommst du nun in einen guten Zustand? Erst mal solltest du dich
selbst befragen, welchen Zustand du brauchst. Wenn du zu nervos bist, wiirde dir
ein wenig Entspannung gut tun. Wenn du zu relaxed bist, wiirde dir hingegen ein
bisschen mehr Konzentration nicht schaden. Mit den folgenden Tipps kannst du
lernen, dich je nach Situation in einen angemessenen Zustand zu steuern.

e Hore unmittelbar vor dem Gesprich Musik, die dich in die gewiinschte Ver-
fassung bringt.

e FErinnere dich an vergangene Situationen, in denen du den gewiinschten
Zustand intensiv erlebt hast. Male dir diese Situation in Gedanken so lange
bildlich und intensiv aus, bis du eine angenehme Emotion verspiirst.

e Stelle dir vor, du schaust einen Film mit dir als Hauptperson, die das Vor-
stellungsgesprich in diesem Zustand souverdn meistert.

e Steuere deine Gedanken bewusst. Unterbrich negative Gedanken augen-
blicklich mit einem inneren ,,Stopp* und ersetze ihn durch einen positiven
Gedanken.

e Atme bewusst ein und aus; achte auf eine ruhige und selbstischere Korper-
sprache
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e Verabschiede dich von negativen Bewertungen. Solltest du beispielsweise
meinen, dass Vorstellungsgespriche eine knallharte harte Priifung sind oder
dass es nur darum geht zu zeigen, wer hier der Boss ist, dann lasse solche und
dhnlich abwertende Gedanken zumindest fiir die Dauer des Gesprichs einmal
los. Bewertungen sind nichts weiter als subjektive Erfahrungen — vielleicht
reale Erfahrungen, aber keine objektiven Tatsachen. Du wirst viel offener und
kommunikativer sein, wenn du mit einem offenen Mindset auftrittst.

e Sage dir innerlich sowie an einer passenden Stelle auch den Gesprichspartnern
direkt, dass du den Job willst. Das bringt einen neuen und konstruktiven Drive
in die Situation.
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Uberblick: Assessment Center und 1 2
Profiling Tools

Immer beliebter wird in den Unternehmen der Einsatz von gezielten Testverfahren.
Es gibt auf dem ,Personalmarkt” inzwischen zahlreiche analoge und digitale
Methoden, mit denen Bewerber und ihre Fihigkeiten auf den Priifstand gestellt
werden. Leider ist das nicht so einfach wie beim TUV, der beispielsweise ein Auto
nur auf ,,Mingelfreiheit™ priift und darauthin eine Plakette verleiht.

Analoge Verfahren heiflen Assessment Center und geben dir konkrete Aufgaben
vor. Digitale Verfahren sind IT-basierte Interviews. Beide Methoden haben zwei
Ebenen — und das ist das Schwierige daran. Auf einer Ebene geht es um die kon-
kreten Dinge, die du dabei tun musst. Und verdeckt geht es auf der Metaebene fiir
das Unternehmen darum, Informationen tiber dich zu sammeln, die dein Verhalten
im Job voraussagen lassen.

Diese Testverfahren sind sehr ausgekliigelt und die Mitarbeiter eines Unter-
nehmens umfangreich darin geschult, entsprechende Methoden anzuwenden und
auszuwerten. Diesen Vorsprung kannst du jedoch ansatzweise durch gezielte Vor-
bereitung ausgleichen. In Abschn. 26.6 erhiltst du hilfreiche Einblicke in deren
Ablauf und Zielstellung. Sollte dir ein Assessment Center bei einem Job bevor-
stehen, den du 100 %ig haben mochtest, solltest du dir ein entsprechendes Fach-
buch zur Vorbereitung besorgen. In den Quellenangaben am Ende des Buches
findest du entsprechende Literaturtipps.
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Typische Fehler im 1 3
Vorstellungsgesprach

Nachdem in den bisherigen Ausfilhrungen bereits zahlreiche No-Gos fiir
Vorstellungsgespriache genannt wurden, findest du im Folgenden eine Zusammen-
fassung aller elementaren Dinge, die du in deinem Gesprich aktiv vermeiden solltest:

Liigen

Schauspielern

Uberheblichkeit

Unterwiirfigkeit

Jeglicher Umgang mit dem Smartphone

Mangelndes Wissen iiber das Unternehmen und dessen Branche
Unangemessene Korpersprache

Unangemessene Kleidung

Stress oder Hektik vermitteln

Negativ tiber ehemalige Vorgesetzte und Kollegen reden
Keine eigenen Fragen stellen

Unangemessene eigene Fragen stellen

Offensichtlich auswendig gelernte Antworten geben
Verspitung, ohne Bescheid zu sagen

| 2 Hinweis Das Unternehmen traut dir den Job definitiv zu, sonst warst
du nicht zu einem Gesprach eingeladen worden. Begegne deinen
Gesprachspartnern daher auf Augenhéhe und (iberzeuge auf der
menschlichen Ebene.
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Checkliste flir das 1
Vorstellungsgesprach

Hier findest du in kompakter und zusammengefasster Form die wichtigsten und
formal zu beachtende Punkte als Checkliste zusammengefasst:

o Plane ausreichend Zeitpuffer fiir eine entspannte Anreise ein.

o Nimm Kleingeld mit (z. B. fiir ein Taxi).

o Achte auf eine angemessene sowie unterwegs auf eine saubere Kleidung.

o Achte bei Dingen wie Jacke, Schal und Tasche darauf, dass du sie ohne grof3en
Aufwand beiseitelegen kannst.

o Nimm sicherheitshalber eine Kopie deiner Bewerbung mit.

o Nimm etwas zu schreiben mit, um dir ggf. Namen, Termine oder Fragen notie-
ren zu konnen. Am besten hast du dafiir eigens ein schickes Notizheft oder eine
Businessmappe angeschaftt.

o Nimm das Einladungsanschreiben mit, damit du Namen und Telefonnummern
sowie mogliche Informationen (z. B. Etage und Nummer des Raums) sofort
griffbereit hast.

o Sei nicht unterzuckert oder hungrig, wenn es losgeht.

o Nimm kurz vorher ein Pfefferminzbonbon.

o Achte auf trockene Hénde bei der personlichen BegriiSung.

o Nimm ein Getrdnk an, wenn es dir angeboten wird.

o Halte Augenkontakt zu allen Gesprichspartnern.

o Achte auf eine ruhige Korpersprache und Stimme.

o Recherchiere die wichtigsten Fakten iiber das Unternehmen und dessen Branche.

o Bleibe entspannt und selbstbewusst, auch bei stressigen Fragen.

Tipp

Die Zauberformel fiir gelungene Vorstellungsgespriache besteht im Wesent-
lichen aus der fachlichen und mentalen Vorbereitung sowie aus ziel-
fiihrenden Kommunikations- und Prisentationstechniken.
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Teil 1l
Was sonst noch wichtig ist

In diesem Teil erhiltst du einen weitergehenden Uberblick zum Thema der
Bewerbung. Du erfihrst z. B., wo du am besten nach zu dir passenden Stellen
suchst, was du gegen Schreibblockaden tun kannst und wie du motiviert bleibst,
falls es mit dem neuen Job doch nicht so schnell klappt wie erhofft. Zudem
erfiahrst du, wo du Hilfe im Bewerbungsprozess bekommst und wie du der Frage
nachgehst, ob eine Existenzgriindung vielleicht eine interessante Option fiir deinen
beruflichen Weg ist.

Und ein ganz besonderes Highlight in diesem Teil sind die sechs Expertenbei-
trage von Coaches und Recruitern. Sie geben dir in personlichen Statements aus
ihrer jahrelangen und professionellen Erfahrung heraus weitere, sehr wertvolle
Tipps, die dich schneller ans Ziel bringen werden.
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Passende Stellen finden 1 5

Normalerweise beginnt die Recherche nach einem Job in der virtuellen Welt. Gibt
man entsprechende Schlagworte in einer groflen Suchmaschine ein, wird man
sofort zu den aktuell groten Stellenportalen weitergeleitet. Tab. 15.1 gibt einen
Uberblick iiber die derzeit wichtigsten Portale und Netzwerke und fiihrt die jewei-
lige Zielgruppe auf. Manche Anbieter richten sich z. B. konkret an Fachkrifte
bestimmter Fachrichtungen. Andere sind heterogen orientiert und sprechen unter-
schiedliche Berufsgruppen an.

Es lohnt sich, alle fiir dich interessant erscheinenden Portale zumindest ein-
mal anzuschauen. Die meisten grofiten Unternehmen schreiben ihre Stellen ohne-
hin in mehreren Portalen aus. So kannst du dich auf die zwei oder drei Portale
fokussieren, mit denen du am besten zurechtkommst. Lasse auch nicht die grof3en
Tageszeitungen und deren Online-Priasenz auBler Acht. Dariiber hinaus kannst du
folgende Wege gehen, um Vakanzen und Optionen ausfindig zu machen:

e Frage aktiv in deinem Netzwerk (Familie, Freunde, Bekannte) nach, ob jemand
etwas Uiber aktuell freie Jobs in seinem Unternehmen weill. Teile diesem
Netzwerk mit, dass du auf der Suche bist, und bitte darum, dass sie sich mal
umhoren. Denn zahlreiche Stellen werden gar nicht erst ausgeschrieben, son-
dern unterhalb des Radars vergeben.

e Schau dir die Websites von Unternehmen an, in denen du vielleicht gerne arbei-
ten wiirdest. Dort werden in aller Regel freie Positionen aufgefiihrt.

e Falls das Unternehmen gerade keinen passenden Job anbietet, dann schreibe
eine Initiativbewerbung — erst recht, wenn du vielleicht eine gute Idee oder
einen interessanten Projektvorschlag an das Unternehmen herantragen moch-
test. Manchmal gehen so ungeahnte Tiiren auf. Tipps fiir eine Initiativ-
bewerbung findest du in Kap. 20.

e Direkt nach der Uni kann es sinnvoll sein, einen Einstieg iiber ein Praktikum
oder iiber eine Trainee-Stelle anzustreben. Suche mit diesen beiden Begriffen
aktiv nach passenden Unternehmen und Stellen.

© Springer-Verlag GmbH Deutschland, ein Teil von Springer Nature 2019 139
M. Sutoris, Der Bewerbungs-Coach, https://doi.org/10.1007/978-3-662-59458-2_15


https://doi.org/10.1007/978-3-662-59458-2_15
http://crossmark.crossref.org/dialog/?doi=10.1007/978-3-662-59458-2_15&domain=pdf

140

15 Passende Stellen finden

Tab. 15.1 Wichtige Stellenportale und ihre Zielgruppen

Portal

Zielgruppe

www.academics.de

Akademiker, Doktoranden

www.karriere.unicum.de

Studenten, Absolventen

www.absolventa.de Berufseinsteiger
www.stepstone.de Heterogen

www.zeit.de Heterogen
www.monster.de Heterogen
www.naturwissenschaft.career Naturwissenschaftler
www.jobware.de Fach- und Fiihrungskrifte
www.yourfirm.de Heterogen
www.indeed.de Heterogen
www.job-vector.de Ingenieure
www.kimeta.de Heterogen

www.talentsconnect.de

Soft-Skill-Matching-Jobborse

www.talents4good.org

Uberwiegend Non-Profit-Bereich

www.vertriebs-jobs.de

Vertrieb, heterogen

www.stellenmarkt.nrw.de

Einrichtungen des Landes bzw. der Lénder

www.bund.de/stellenangebote

Einrichtungen des Bundes

www.stellenmarkt.faz.net

Heterogen

www.kulturmanagement.net

Kulturbereich (kostenpflichtig)

www.experteer.de

Hochdotierte Jobs fiir Fiihrungskrifte (kostenpflichtig)

www.talentcube.de

Bewerbung per Videobotschaft, heterogen

WWW.viasto.com

Bewerbung per Videobotschaft, heterogen

www.xing.com

Nationales Business-Netzwerk fiir Fach- und Fiihrungs-
krifte sowie fiir Recruiter, heterogen

www.linkedin.com

Internationales Business-Netzwerk fiir Fach- und
Fiihrungskrifte sowie fiir Recruiter, heterogen

www.zenjobs.de

Studentenjobs

www.jobboerse.arbeitsagentur.de

Stellenportal der Bundesagentur fiir Arbeit, heterogen

e Besuche Jobmessen, auf denen du direkt mit Recruitern ins Gesprdch kommen

kannst.

e Verwirf keine Idee, die fiir eine Existenzgriindung taugen kann. Ein Start-up zu
griinden, ist heutzutage eine reale und gut geférderte Option fiir deine Karriere.
Gerade in dieser Phase deines Lebens hast du wahrscheinlich am wenigsten zu

verlieren.


http://www.academics.de
http://www.karriere.unicum.de
http://www.absolventa.de
http://www.stepstone.de
http://www.zeit.de
http://www.monster.de
http://www.naturwissenschaft.career
http://www.jobware.de
http://www.yourfirm.de
http://www.indeed.de
http://www.job-vector.de
http://www.kimeta.de
http://www.talentsconnect.de
http://www.talents4good.org
http://www.vertriebs-jobs.de
http://www.stellenmarkt.nrw.de
http://www.bund.de/stellenangebote
http://www.stellenmarkt.faz.net
http://www.kulturmanagement.net
http://www.experteer.de
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Tipp

Wirf doch auch mal einen Blick in die weiterfiihrenden Quellen am Ende
des Buches. Du findest dort unter anderem Hinweise zu Gehaltsvergleichen,
Jobmessen, Tipps zur Existenzgriindung, rechtliche Hintergriinde und
Arbeitgeber-Rankings.



l‘)

Check for
updates

Wissenschaft oder Wirtschaft? 1 6

Die Frage nach dem richtigen und passenden Job bedeutet auch, sich zu iiberlegen,
in welchem Bereich man arbeiten mochte. Es gibt sehr viele denkbare Unter-
teilungen des Arbeitsmarktes und seiner Branchen. Man kann zwischen Profit- und
Non-Profit-Bereichen unterscheiden, zwischen offentlichen und privatwirtschaft-
lichen Arbeitgebern, zwischen GroBkonzernen und sog. kleinen und mittel-
standischen Unternehmen zwischen lokalen und internationalen Firmen usw.

Eine fiir Uniabsolventen sehr wichtige Unterscheidung ist hierbei die Differen-
zierung zwischen den Begriffen ,,Wirtschaft” und ,,Wissenschaft”. Unternehmen,
die zu dem Bereich der Wirtschaft zdhlen, miissen bzw. wollen in aller Regel
zundchst Gewinne machen. Sie werden von zum Teil privat haftenden Personen
gefiihrt. Sie arbeiten kundenorientiert und reagieren flexibel auf den Markt. Fiir
diese Unternehmen zihlen Leistung und Effektivitit, denn sie unterstehen immer
dem Risiko, ob ein Produkt am Markt funktioniert oder nicht.

Ganz anders ist es in den Bereichen der Wissenschaft. Hier sind meist offent-
liche Arbeitgeber fiir die Fiihrung verantwortlich, und Einnahmen entstehen
weitgehend durch sog. Drittmittel oder Forschungsgelder, die unterschiedlichen
Steuerquellen entstammen und zeitlich befristet sind. Somit gibt es streng-
genommen auch keinen Umsatz- bzw. Erfolgsdruck wie in den klassischen
Wirtschaftsbetrieben. Und auch die Anpassungsdynamik bzw. -notwendig-
keit an Kundenwiinsche oder Marktgeschehen ist viel geringer. Arbeitsstellen in
der Wissenschaft sind hingegen regelmiBig projektbezogen befristet und deren
Gebhilter an Tarifvertrige gebunden. Dafiir bieten die Arbeitsaufgaben viel mehr
inhaltliche Tiefe und fachliche Entwicklungsmoglichkeiten.

All das bedeutet erstens, dass in diesen Bereichen zwei vollig unterschied-
liche Unternehmenskulturen vorherrschen. Das Arbeitsklima in der Wirtschaft
ist vornehmlich gekennzeichnet durch Produktivitit, Agilitdt, Schnelligkeit,
Effizienz, Umsatzdenken und Abhingigkeiten von Kundenwiinschen — zudem
sind die Gehilter nicht selten Verhandlungssache und bieten nach oben hin viel
Entwicklungspotenzial. In der Wissenschaft trifft man eher auf Langsamkeit,
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inhaltliche Arbeit bzw. Forschung, festgelegte Tariflohne, starre Strukturen — unter
dem Aspekt der Abhingigkeit von Fordergeldern, die durch Ministerien oder Stif-
tungen und deren Entscheidern gewdhrt werden. Das ist also ein vollig anderes
Arbeiten und eine ganz andere Situation.

Zweitens bedeutet dies eine unterschiedliche Gestaltung der Bewerbungs-
unterlagen. In der Wirtschaft geht es darum, mit eher knappen und ,,schicken*
Bewerbungsunterlagen zu punkten, die schnell verdeutlichen, was man kann.
Wer hingegen eine Karriere in der Wissenschaft anstrebt, kann sich von Aspek-
ten wie Design, schnelle Zugénglichkeit oder Kiirze trennen. Hier sind eher ver-
tiefende Anschreiben, ausfiihrliche Lebensldufe, lange Listen mit Publikationen,
Forschungs- oder Vortragstitigkeiten gern gesehen. Eine Bewerbung, die nach die-
sen Kriterien gestaltet ist, wird in der Wirtschaft wahrscheinlich nicht zum Erfolg
fiihren. Und wer in der Wissenschaft arbeiten will, der hat mit seiner Bewerbung
leichte Vorteile, wenn er Erfahrungen aus der Wirtschaft mitbringt — doch
umgekehrt spielt das meist keine Rolle.

Eine Empfehlung, was nun besser oder schlechter ist, kann man pauschal gar
nicht aussprechen — die Entscheidung liegt bei dir. Letztendlich ist ein Wechsel
zwischen den Systemen machbar, und eine Entscheidung sollte ohnehin immer die
Aspekte deiner langfristigen Absichten sowie die jeweilige Arbeitgeberattraktivitit
mit einbeziehen.

In diese Uberlegungen flieBt bei vielen Absolventen auch meist die Frage nach
einer Promotion ein. Unter welchen Umstidnden kann der Doktortitel ein Karriere-
beschleuniger sein? Seit der Umstellung auf das Bachelor- und Master-System
sind anschauliche Karrieren auch schon mit dem niedrigsten akademischen Grad
realisierbar. Wer allerdings in wissenschaftlichen Forschungsfeldern oder in der
Lehre aktiv werden mochte, dem steht eine Promotion keinesfalls im Wege —
manchmal ist sie sogar Voraussetzung. In der Wirtschaft wird eine Promotion auch
nicht schaden, ist aber weniger hidufig Voraussetzung fiir bestimmte Aufgaben.
Wichtig wird der Doktortitel am ehesten, wenn man Fithrungspositionen in natur-
wissenschaftlichen Aufgabenbereichen wie z. B. die Leitung eines Chemielabors
in einem Pharmakonzern anstrebt.

Tipp

Recherchiere nach Stellen und Berufen, die du dir in zehn bis 15 Jahren fiir
dich vorstellen konntest. Uberpriife, welches Anforderungsprofil diese Jobs
an Bewerber stellen.
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Existenzgriindung als Alternative? 1 7

Arbeitest du noch, oder griindest du schon? Ein Start-up zu griinden, ist fiir viele
eine wichtige Uberlegung wihrend oder kurz nach dem Studium. Doch was
spricht dafiir und was dagegen? Welche Herausforderungen stehen einem bevor,
und welche Fihigkeiten sollten Griindende mitbringen? Griinden ist mehr als nur
ein zeitgenossischer Hype — es ist Lebensphilosophie, Lebenstraum und Lebens-
herausforderung in einem. Als reale Moglichkeit, dein Arbeitsleben erfolgreich
zu gestalten und dein eigener Boss zu werden, unterstiitzt zudem die Politik
Existenzgriindungen mit zahlreichen Forderinstrumenten. Wenn du eine konkrete
Griindungsidee hast oder erst mal einfach nur Lust verspiirst, grundsitzlich etwas
Griinderluft zu schnuppern, dann helfen dir folgende Informationen dazu weiter.

Jede Stadt und Kommune verfiigt tiber meist kostenlose Beratungsangebote. In
der ortlichen Industrie- und Handelskammer (IHK), Handwerkskammer (HWK)
oder in der Wirtschaftsforderung kannst du nicht nur grundsitzliche Informationen
zu einer Existenzgriindung einholen, sondern auch ganz gezielte Fragen stellen,
falls du schon eine konkrete Griindungsidee hast. Auf der Website des Bundes-
ministeriums fiir Wirtschaft und Energie (BMWi) findest du zahlreiche Informa-
tionen und Checklisten zum kostenlosen Download, die nicht nur die Pro- oder
Contra-Entscheidung erleichtern, sondern auch einen guten Uberblick iiber den
Griindungsprozess sowie iiber Fordermoglichkeiten vermitteln.

Besuche doch mal ,,just for fun* Griinder-Events, um dich ein wenig inspirieren
zu lassen. In allen mindestens mittelgrolen Stddten gibt es sog. Inkubatoren. Dort
konnen Griinder zu duflerst humanen Bedingungen Arbeitsplitze anmieten, an spe-
ziellen Workshops teilnehmen und sich mit Experten vernetzen. Ganz beliebt sind
vor allem Pitches und Fuck-up-Events. In einem Pitch stellen Griinder ihre Idee
in kleinen Zeitfenstern und auf der Biihne stehend einem Publikum vor. Anschlie-
Bend gibt es meist eine Abstimmung dariiber, wer die besten Aussichten auf
Erfolg hat. Gescheiterte Griinder reden in Fuck-up-Events auf dem Podium iiber
Erfahrungen und Fehler und geben richtig gute Tipps.
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Ganz oft ist das Argument der fehlenden oder riskanten Finanzierung ein ver-
meintlicher Grund, aus einer Idee kein Start-up zu entwickeln. Leider fillt diese
Aussage dann am haufigsten, wenn mangelndes Wissen iiber Fordermoglichkeiten
zu einer Absage der Existenzgriindung fiihrte. Neben dem klassischen Bank- oder
Familienkredit gibt es heutzutage weit mehr Moglichkeiten, eine Finanzierung zu
organisieren. Fiir eine weiterfilhrende Recherche nach Geldquellen fiir ein Start-up
empfehlen sich unter anderem folgende Begriffe: Crowdfunding, Venture-Capital,
KfW-Bank, EXIST-Stipendium, start2grow-Griiundungswettbewerb, Griindungs-
zuschuss der Arbeitsagentur, Mikrokredit BMAS. Gegen die Ausrede, keine
Finanzierung zu haben oder ein zu hohes Risiko einzugehen, gibt es gute und zahl-
reiche Losungen.

17.1 Soll oder soll ich nicht griinden?

Diese Frage muss jeder individuell beantworten. Erfahrungsgeméill befliigeln
jedoch diese drei Faktoren die Motivation fiir die ersten Schritte:

1. Eine Idee, die gutes Feedback bekommt

2. Eine Idee, die zur Griinderperson wie die symbolische Faust aufs Auge passt

3. Keine falsche Scheu vor Risiken wie Finanzengpdssen oder der Moglichkeit
des Scheiterns

Solltest du nun tatsdchlich eine Idee haben, die diesen Kriterien entspricht, dann
iiberpriife anhand der folgenden Fragen, ob vielleicht eine Griinderpersonlichkeit
in dir schlummert:

e Glaubst du an dich als fahige Person, die unternehmerische Fihigkeiten ent-
wickeln kann? Der Glaube an sich selbst ist mitunter die wichtigste Fihigkeit,
um erfolgreich zu griinden.

e Wie gut ist deine Idee? Hole dir unbedingt Feedback ein, recherchiere Markt
und Mitbewerber oder entwickle einen Prototyp.

e Hast du Unterstiitzer? Baue ein Netzwerk an Forderern auf — nutze diesen
Riickenwind und nimm Unterstiitzung an.

e Hast du Erfahrungen mit eigeninitiativem Arbeiten? Wenn nicht: iiben, iiben,
iiben! Es ist noch kein Meister vom Himmel gefallen.

e Wie hoch ist deine Frustrationstoleranz, wenn die Dinge nicht sofort so laufen,
wie sie sollten? Wenn du dein eigener Boss wirst, musst du dich selbst immer
wieder motivieren, kritisieren und disziplinieren — das ist nicht jedermanns
Ding.

e Wie gut ist dein aktueller Wissensstand? Oft lohnt es sich, die Branche und
Zielgruppe in Bezug zur Geschiftsidee noch besser kennenzulernen: Gehe auf
Fachmessen, besorge dir Literatur, sprich mit potenziellen Kunden, besuche
eine Weiterbildung, besuche Griinderbiiros und Beratungsstellen etc.
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e Hast du alle Fordermoglichkeiten eruiert? Checke, welche staatliche oder regio-
nale Forderung du in Anspruch nehmen kannst, welche Risikokapitalgeber fiir
dich infrage kommen, ob Crowdfunding eine gute Option ist.

e Reizt es dich, Prozesse zu gestalten? Neben der tollen Moglichkeit, ein Pro-
dukt zu entwickeln, kannst du ein ganzes Unternehmen von A wie Angebotser-
stellung bis Z bis Zahlungsmethode ,,bauen‘.

17.2 Du suchst eine Griindungsidee?

Du hast noch keine Idee, welches Produkt oder welche Dienstleistung du anbieten
mochtest? Menschen, die Marktliicken entdecken oder Neues erfinden, gehen mit
einem bestimmten Fokus durch die Welt. Sie fragen sich stindig: Welches Produkt
hat Schwiéchen? Welche Dienstleistung konnte besser funktionieren? Was brau-
chen die bzw. fehlt den Menschen, deren Situation ich gut kenne?

Gefragt ist eine losungsorientierte Denke. Unternehmerische Visiondre neh-
men die Welt durch eine ganz bestimmte Brille wahr: ,Jedes ungeloste Problem
im beruflichen und privaten Alltag ist ein noch nicht gegriindetes Unternehmen!*
Der Trick dabei ist, sich niemals an kleinere und groere Probleme im Alltag zu
gewohnen. Der Mensch ist jedoch ein Gewohnheitstier — wenn etwas nicht perfekt
lauft, gewohnen sich die meisten Menschen leichter an diesen ,,Problemzustand®,
als dass sie eine Losung dagegen oder gleich ein Unternehmen kreieren.

Gehe bewusst mit dem Fokus durch die Welt, was dich, deine Freunde und
Kollegen im Alltag nervt — an welche Probleme habt ihr euch gewohnt? Ent-
wickle dann aktiv eine Losung fiir das Problem, z. B. indem du Kreativitits-
techniken nutzt, und entwickle daraus ein Geschéftsmodell. Beispiel: Nervt es
dich oder deine Freunde auch, dass jedes Mal der Teebeutel umstindlich aus der
Tasse entsorgt werden muss, wenn der Tee durchgezogen ist, und dass dabei alles
vollkleckert? Ja? Und hast du dich schon an dieses eher kleine und vermeintlich
marginale Problemchen gewohnt? Oder bist du schon dabei, eine coole Tasse mit
einer Teebeutel-Entsorgungskammer zu entwickeln?

Du siehst: Start-ups entstehen heutzutage aus einer kreativen Idee, die unter-
nehmerisch umgesetzt wird. Das gute alte Modell ,.etwas Ordentliches lernen —
jahrelang Erfahrung sammeln — Kontakte aufbauen — Kapital ansparen® steht dem
modernen Griindungsgedanken diametral gegeniiber. Die digitale Globalisierung
sowie auch die lebhafte Start-up-Szene haben dafiir gesorgt, dass mangelnde
Kontakte oder nicht vorhandenes Kapital keinen Grund mehr darstellen, um eine
Griindung auf die lange Bank zu schieben.

Und nun — du hast eine gute Idee? Du bist ein Griindertyp? Dann fang an — wor-
auf warten? Jetzt ist die Zeit, in der du am wenigsten verlieren und die meisten
Risiken verkraften kannst. Welchen Schritt — auch wenn er noch so klein ist —
kannst du noch heute gehen, um deine Idee zum Leben zu erwecken?
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Tipp

Viele Griinder ahnten nicht, dass sie einmal Inhaber eines groSen Unternehmens
werden wiirden. Wenn du ein Mensch mit Ideen und Gestaltungswillen bist,
solltest du die Start-up-Option grundsitzlich offenhalten.
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Schreib-Coaching 1 8

Bereits in Teil I ging es um den Vergleich zwischen einer Bewerbung zu einem
Fachbuch bzw. einem Bewerber zu einem Bestsellerautor. Das Schreiben einer
Bewerbung ist zwar eine etwas andere Aufgabe, aber es gibt viele strukturelle
Parallelen zu der Arbeit, die das Schreiben eines Fachbuches mit sich bringt. Und
genau wie bei Autoren, die sehr viel Text produzieren miissen, bringt die Schreib-
arbeit an einer Bewerbung gelegentlich auch Probleme mit sich. Gerade wenn man
sich vom Selbstverstindnis her eher z. B. als Wissenschaftler fiihlt und eben nicht
als Autor, der neben der inhaltlichen Qualitdt auch noch Verkaufsaspekte bertick-
sichtigen soll, tauchen vielleicht schnell — und auch regelméBig — Schwierigkeiten
beim Formulieren der Bewerbung auf. Man sitzt entweder vor einem weif3en Blatt
Papier und weil} nicht recht, wie man beginnen soll. Die ersten Zeilen sind nach
einem schwergingigen Formulierungs-Tetris bald wieder geloscht, und es ver-
gehen Stunden, bis ein Text gefunden ist, mit dem man letztendlich nicht richtig
zufrieden ist. Ein anderes Problem ist oftmals das Schreiben iiber sich selbst — wie
gelingt nur die Gratwanderung zwischen dem verkéuferischen Selbstlob und einer
angemessenen Seriositdt, wenn zugleich noch Kompetenz und Sympathie ver-
mittelt werden sollen?

Doch sei beruhigt, denn auch erfolgreiche Autoren haben zum Teil heftige
Schreibblockaden und 16schen seitenlange Kapitel nach stundenlanger Arbeit
mit nur einem Klick. Daher bekommst du hier die Moglichkeit zu einem kleinen
Schreib-Coaching geboten. Mit den folgenden zwei Ubungen schaffst du es, eine
Blockade zu tiberwinden, in einen Schreib-Flow zu kommen und die richtigen
Formulierungen zu finden — so machen es auch Bestsellerautoren.

Ubung 1: Die Uhr — Auflésung einer Schreibblockade

Stelle dir vor, du bist ein Musiker oder Komponist, der nach einer neuen Idee fiir
einen Song sucht. Viele Musiker gehen so vor, dass sie erst mal einen Rhythmus
vom Band laufen lassen und sich darin sprichwortlich ,.eingrooven® — aus diesem
Feeling heraus, das ihre Kreativitidt erweckt, fangen sie dann an, erste Tone zu
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spielen. Nach einigen Takten ist eine ziindende Idee da, die zu einem Song aus-
gearbeitet werden kann. Genauso funktioniert auch diese Ubung. Du iiberwindest
eine Blockade und ,,groovst™ dich ins Schreiben ein:

e Setze dich vor deinen Computer. Schaffe eine fiir dich angenehme Arbeits-
atmosphire, in der du dich wohlfiihlst. Achte darauf, mit geradem Riicken zu
sitzen, und halte einen Abstand von ca. 50 cm zum Monitor ein.

o Offne ein leeres Textdokument.

e Stelle dir einen Timer auf fiinf Minuten ein.

e Schreibe nun innerhalb dieser fiinf Minuten so viel Text wie moglich! Dabei
ist es vOllig egal, was du schreibst — der Inhalt spielt iiberhaupt keine Rolle. Es
geht nur darum, in einen Schreibfluss zu kommen und dein Mindset auf Text-
produktion sowie auf die Uberwindung einer Schreibblockade einzustellen. Du
kannst deinen Text ruhig so beginnen: ,,Mir fillt iiberhaupt nichts ein; diese
Ubung ist total besch...* usw.

e Formuliere direkt nach Ablauf der fiinf Minuten dein Anschreiben.

Ubung 2: Dissoziation in die dritte Person

Vielen Menschen fillt es leichter, andere zu loben als sich selbst. Bestimmt kannst
du ohne Weiteres die personlichen Stirken deiner engsten Freunde aufzihlen;
deine eigenen Stirken hingegen fallen dir hingegen nicht spontan ein. Uber andere
Menschen redet man in der Erzdhlperspektive der dritten Person Singular. Redest
oder denkst du hingegen iiber dich selbst, befindet sich deine Perspektive in der
ersten Person. Wenn du sozusagen als Beobachter andere Menschen beschreibst,
beginnen deine Sitze in etwa so: ,,Er/Sie kann besonders gut ...* Und das ist der
wichtige Unterschied.

Nimm mit deinem Fokus die dritte Person Singular ein und formuliere den Text
fiir dein Anschreiben zu einer konkreten Stellenausschreibung. Psychologen nen-
nen diesen Perspektivwechsel Dissoziation. Beginne deine Sitze mit ,,Er/Sie ...«
(wobei damit natiirlich du selbst gemeint bist) und ergiinze dann deinen Studien-
abschluss, weitere Qualifikationen, Berufserfahrungen, personliche Stirken usw.

Es ist zuerst etwas ungewohnt, so iiber sich zu schreiben — doch wirst du fest-
stellen, dass diese Variante sehr viel leichter macht, einen Text zu gestalten, der deine
Highlights unter den Aspekten der Passung, Kompetenz und Sympathie ,,verkaufs-
fordernd* herausstellt. Sobald dieser Text fertig ist, musst du lediglich an einigen
Stellen wieder in die erste Person umformulieren — und fertig ist dein Anschreiben.

Folgende Fragen konnen dir helfen, deine Stirken und Highlights aufzulisten.
Finde auf jede Frage stichpunktartig drei bis fiinf Antworten und markiere pas-
send zur Stellenausschreibung die wichtigsten davon — diese sollten dann in dein
Anschreiben einflieBen. Arbeite die stichpunktartigen Antworten zuerst in der drit-
ten Person Singular zu vollstdndigen Sitzen aus, bevor du das Anschreiben in der
ersten Person finalisierst:

e Was waren im Studium die interessantesten Inhalte fiir dich?
e Was macht dir beruflich Spaf3?
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Was kannst du fachlich gut?

Welche beruflichen Erfahrungen hast du gemacht?

Was sagen dir Kollegen oder Vorgesetzte, was du fachlich gut kannst?
Was sind deine grundsétzlichen Talente?

Was macht dir im Privatleben Spaf3?

Was sagen dir Freunde und Eltern, was du personlich gut kannst?

Tipp

Lies dir die Stellenausschreibung, auf die du dich bewerben mochtest, mehr-
mals hintereinander aufmerksam durch und markiere die Keywords. Offne
ein Textdokument, das zu deinem Anschreiben wird. Formatiere es so
weit, bis nur noch der eigentliche Text fehlt. Fiige deine Kontaktdaten, die
Anschrift des Unternehmens, eine Betreffzeile und das Datum ein. Finde ein
passendes Design und eine klare Schriftart. Fiihre nun Ubung 1 und/oder 2
durch und schreibe aus diesem Flow heraus weiter an deiner Bewerbung.
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Profil-Coaching 1 9

Wie schon im Vorwort und an vielen weiteren Stellen in diesem Buch angedeutet,
hast du einen groflen Vorteil bei der Jobsuche, wenn du genau weist, was dein Pro-
fil ist und welches Profil der richtige Job haben sollte. Diese Passung der Profile
ist der Schliissel fiir das richtige Schloss. Versuche mithilfe der folgenden gedank-
lichen Schritte, diesen Schliissel zu definieren:

e Skizziere deinen Wunschjob: Branche, Unternechmensgrofle, Abteilung, Auf-
gabenbereiche, Kollegium, Gehalt, Unternehmenskultur, Anfahrtsweg, Standort
usw. Lasse deinen Gedanken dabei wie in einem Brainstorming freien Lauf und
sammle erst einmal nice-fo-have-Kriterien. Und was sind absolute No-Go-Kri-
terien eines Jobs fiir dich?

e Definiere von deinen Wiinschen ausgehend konkrete Schritte: Wann musst du
was tun, um aus dem Wunsch eine Realitit zu formen? Wo und wie musst du
recherchieren? Wie sieht dafiir eine passende Bewerbung aus?

e Definiere Kriterien fiir ein realistisches Vorankommen: Brich manche weniger
realistische nice-to-have-Kriterien auf must-have-Kriterien herunter und filtere
daraufhin entsprechende Stellenangebote.

e Hole dir Feedback von Freunden: Lass deine Freunde einschétzen und riick-
melden, wo du grundsitzlich gut hinpasst und was deine wichtigsten Fahig-
keiten sind. Lass diese Ergebnisse in dein Profiling einflieen.

e Definiere dein Alleinstellungsmerkmal im Austausch mit Freunden: Was ist der
Kern deiner Person und deiner Jobsuche?

Die Entwicklung eines vollstindigen Personlichkeits- sowie Jobprofils und einer
entsprechenden Strategie ist ein ldngerer Prozess, der am besten zusammen mit
einem erfahrenen Sparringspartner geschehen sollte. Wenn du keinen Coach
hast, frage in deinem Netzwerk nach, wer iiber entsprechende ,,Bewerbungs-
erfahrungen® verfiigt und dich als Mentor unterstiitzen kann.
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Tipp
In Abschn. 26.1 findest du eine weiterfiihrende Methode, wie du dein Profil
und deine Strategie mithilfe von Coaching-Techniken verfeinern kannst.



®

Check for
updates

Initiativbewerbungen verfassen 2 0

Ehrlich gesagt fiihren Initiativbewerbungen eher selten zum Erfolg. Denn wenn
Unternehmen freie Stellen haben, dann schreiben sie diese Offentlich aus oder
suchen gezielt in personlichen und digitalen Netzwerken. Aber manchmal fiihren
Initiativbewerbungen eben doch zum gewiinschten Erfolg. Meist spielt dabei eines
von den folgenden fiinf Kriterien eine tragende Rolle:

1. Der Bewerber ist hochqualifiziert und bringt ein Profil mit, das dem Unterneh-
men fehlt.

2. Der Bewerber hat bei einem direkten Mitbewerber gearbeitet und bringt hoch-
interessantes Wissen mit.

3. Der Bewerber schligt dem Unternehmen eine Idee oder ein Projekt vor und
erwirkt die Einrichtung einer ganz neuen Stelle.

4. Der Bewerber hat vor einiger Zeit schon einmal im Unternehmen gearbeitet
und mochte zuriickkehren.

5. Der Bewerber verfiigt tiber eine gute Portion ,,Vitamin B*.

Sollte eines dieser Kriterien auf dich zutreffen, dann konnten sich Miihe und Zeit-
aufwand fiir eine Initiativbewerbung lohnen. Mit dem Raster in Tab. 20.1 erhéltst
du eine Formulierungshilfe fiir dein Anschreiben. Denn die fehlende Ausschrei-
bung erschwert es ungemein, eine direkte Passung in den Vordergrund einer
Bewerbung zu stellen.

Beantworte die einzelnen Fragen zunichst in Stichpunkten. Entwickle daraus
ein fliissiges und knappes Anschreiben. Berticksichtige hierfiir vor allem die Tipps
in Abschn. 2.5 zu den Themen Motivationsschreiben und Kompetenzprofil sowie
ggf. das Schreib-Coaching in Kap. 18. Der Lebenslauf sollte bei einer Initiativbe-
werbung unbedingt auf einer Seite gefasst sein, weil man nicht ungefragt Zeit der
Personalentscheider beanspruchen mochte. Natiirlich gehoren noch ein Foto sowie
die wichtigsten Zeugniskopien dazu.
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Tab. 20.1 Formulierungshilfen fiir Initiativbewerbungen

Thema Inhalt

Kontext Welche Aufgaben motivieren dich am meisten? In welchen Bereichen kennst du
dich am besten aus?

Verhalten Wie arbeitest du? Was sind deine Soft Skills?

Féhigkeiten | Was kannst du besonders gut? Was ist das Wichtigste an deinen Ausbildungen
und Erfahrungen?

Werte Was ist dir im Job sowie bei dieser Bewerbung am wichtigsten?

Selbstbild Wie wiirdest du dich im Hinblick auf deine berufliche Rolle selbst charakterisie-
ren? Welche Ziele verfolgst du?

Sinn Welches der fiinf Kriterien trifft auf dich zu? Oder spricht noch etwas anderes

dafiir, dass du dort unbedingt arbeiten solltest?
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Motiviert bleiben, wenn es nicht so 2 1
schnell klappt

Es ist ein Paradoxon: Auf der einen Seite hort man, dass in Deutschland dringend
hochqualifizierte Fachkrifte gesucht werden. Auf der anderen Seite hort man im
Freundes- und Bekanntenkreis, dass selbst ,,gute” Mathematiker, Chemiker, Phy-
siker, Lehrer, Juristen etc. zum Teil lange nach einem neuen Arbeitgeber suchen
miissen. Manchmal sind die passenden Stellen einfach nicht ausgeschrieben.

Dariiber hinaus verunsichert es viele junge Akademiker, die vermeintlichen
Anforderungen des Arbeitsmarktes erfiillen zu miissen: Man hat mit Anfang 20
schon einen Master-Abschluss, Berufserfahrung, ausgeprigte Soft Skills, inter-
nationale Erfahrung, Lebenserfahrung und bestenfalls noch Zusatzqualifikationen
vorzuweisen — neben den besten Benotungen und Referenzen versteht sich —, um
direkt Fiihrungsverantwortung iibernehmen zu konnen. Doch kann man als junger
Absolvent all dem wirklich entsprechen?

Hier helfen zwei klare Gedanken, die aufgrund langjihriger Coaching-Erfahrung
guten Gewissens ausgesprochen werden konnen:

1. Cool bleiben — in der Ruhe liegt die Kraft.
2. Das Wissen sowie die Beobachtung, dass jeder qualifizierte und arbeitswillige
Mensch eine passende Position findet — auch wenn etwas Zeit verstreicht.

Die Jobsuche dauert erfahrungsgemill direkt nach dem Studium am ldngsten.
Aufgrund fehlender Berufserfahrungen, untibersichtlicher Bewerbungsunterlagen
oder unprofessionellen Verhaltens im Vorstellungsgespriach werden leider viele
Bewerber vorab ,,gefiltert”, obwohl sie motiviert und kompetent ihre Leistung in
den Job einbringen konnen und wollen. Das Blatt wendet sich, wenn nach ein oder
zwei Arbeitsstellen mehr Erfahrung in den Bewerbungsprozess eingebracht wird.
Doch genau diese Phase im Leben ist die, in der man nach der Uni nicht auf
den Job warten will — den Abschluss frisch in der Tasche und der Ausblick auf
spannende Aufgaben sowie auf ein richtiges Einkommen erlauben nicht wirk-
lich die gebotene Geduld. Jemand, der gerade einige Berufsjahre hinter sich hat,
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iiber entsprechende finanzielle Reserven verfiigt und gute Arbeitszeugnisse in der
Bewerbungsmappe vorzeigen kann, ist wesentlich entspannter, wenn die neue
Stelle zwei oder drei Monate auf sich warten ldsst. Doch die Erfahrung aus den
Karriere-Coachings lehrt, dass jeder, der eine gute Qualifikation und erkennbare
Motivation mitbringt, relativ unkompliziert eine addquate Stelle findet. Stelle dich
dennoch darauf ein, dass dein erster Job nach der Uni vielleicht sechs bis acht
Monate auf sich warten ldsst. Es gibt natiirlich auch Beispiele, in denen die aller-
erste Bewerbung direkt zum Erfolg gefiihrt hat.

Was kannst du nun tun, um deine Motivation iiber einen lingeren Zeitraum auf-
rechtzuerhalten, wenn es doch etwas lianger dauern sollte? In Coachings hat es
sich bewihrt, einen gedanklichen Zeitrahmen zu definieren und darauf zu fokus-
sieren. Das bedeutet, du setzt dir eine Deadline von beispielsweise sechs Mona-
ten ab Beginn der Bewerbungsphase. In diesem Zeitfenster erlaubst du es dir ganz
bewusst — auch wenn es manchmal nicht so leicht ist —, entspannt zu bleiben, opti-
mistisch zu denken und Dinge zu tun, die dir Freude bereiten. Das hat zwei ganz
wesentliche Vorteile fiir dich: Zum einen geritst du nicht jedes Mal in Panik, wenn
ein Unternehmen gar nicht oder mit einer Absage antwortet — denn die Deadline
ist ja noch nicht abgelaufen. Zum anderen schaffst du dir ein Mindset, das dich
stets konstruktiv denken und agieren ldsst — wenn du einen Job ergattert hast, wird
dir die Zeit zum Relaxen ohnehin regelméBig fehlen.

Sollte nach Ablauf deiner Frist immer noch kein Job in Aussicht sein, emp-
fehlen sich zwei mogliche Schritte. Du kannst das Zeitfenster um einen kleinen
Puffer von z. B. einem Monat verldangern und versuchen, nochmals alle Hebel in
Bewegung zu setzen. Ist dann immer noch keine Jobzusage da, solltest du deine
Bewerbungsstrategie @ndern und die Griinde hinterfragen, warum es bislang noch
nicht geklappt haben konnte. Liegt es an deinen Unterlagen, an den Vorstellungs-
gespriachen oder an den avisierten Ausschreibungen? Die Griinde dafiir konnen
sehr vielfiltig, individuell und manchmal auch nicht nachvollziehbar sein — auf
jeden Fall deuten sie klar an, dass du dich auf Verdnderung einstellen solltest.

Natiirlich ist spitestens an diesem Punkt ein individuelles Coaching mit einem
erfahrenen Karriere-Coach der beste néchste Schritt. Frage einfach mal in der
Agentur fiir Arbeit deiner Stadt nach, ob ein entsprechendes Coaching finanziert
oder bezuschusst werden kann.

Und wenn du nach dem Versand deiner Bewerbung hoffnungsvoll auf die
Antwort des Unternehmens wartest, so passiert leider meist relativ wenig. Viele
Unternehmen melden sich heute nur noch dann, wenn es wirklich eine Einladung
zum Vorstellungsgespriach gibt. Solltest du dich iiber eine Bewerbungsmaske
beworben haben, erhiltst du wahrscheinlich gerade mal eine automatisierte Ein-
gangsbestitigung per Mail. Die guten alten Zeiten, in denen man eine personliche
Eingangsbestitigung oder eine hoflich formulierte Absage erhalten hat, sind so
gut wie vorbei. Daher solltest du auch nicht alle zehn Minuten deinen Mailein-
gang checken, denn das wiirde nur deine Frustrationstoleranz unnétig auf die
Probe stellen.
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Tipp

Denke nach jeder Absage auf eine Bewerbung positiv. Denn das Schicksal
hat wahrscheinlich noch etwas Besseres mit dir vor. Definiere einen Zeit-
raum, in dem du bewusst entspannt, positiv und geduldig bleiben kannst.
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Die Landschaft des
Bewerbungsmarktes 2 2

Das Gute ist, dass du in deiner Bewerbungsphase nicht allein gelassen wirst. Das
vorliegende Kapitel bringt daher etwas Orientierung in den Servicedschungel. Wer
kann was fiir dich tun?

22.1 Career Center

Mittlerweile verfiigt nahezu jede Universitit iiber eine derartige Einrichtung. Das
Angebot besteht in aller Regel (als Einzelgesprich oder in Gruppenform) aus eini-
gen dieser Themen:

Berufsberatung

Hilfe bei der Erstellung der Bewerbungsmappe

Check-up der Bewerbungsunterlagen

Vortriage von Experten: Jobprofile, Biografien, Karrieretipps etc.
Netzwerkveranstaltungen mit Personalentscheidern aus der Region
Simulation von Vorstellungsgesprichen

Psychologische Beratung

Soft-Skill-Seminare: Rhetorik, Prasentation, Business-Englisch etc.
Mentorenprogramme

Griinderberatung

Diese Angebote sind kostenlos und auf jeden Fall einen Besuch wert. Informiere
dich am besten schon wihrend des letzten oder besser noch vorletzten Semesters
iiber entsprechende Termine.
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22.2 Bundesagentur fiir Arbeit

Diese Behorde ist deine erste Anlaufstelle, wenn es mit der Jobsuche so gar
nicht klappt. Du kannst neben finanzieller Hilfe wie z. B. einem Zuschuss zu
Bewerbungskosten, der Vermittlung relevanter Weiterbildungen oder der Teil-
nahme an professionellen Coaching-MaBinahmen vor allem viele Informationsan-
gebote nutzen. Mit den Websites Berufenet und Kursnet hat die Bundesagentur fiir
Arbeit zwei groe Datenbanken etabliert, die Einblicke in alle denkbaren Berufs-
felder gewihren und geforderte Weiterbildungen auflisten.

22.3 Jobcenter

Sollten BAf6G, Zuschiisse der Eltern oder Studentenjobs keine oder eine nicht
mehr ausreichende Existenzsicherung fiir dich darstellen, so kann dich die
Bundesagentur fiir Arbeit an das Jobcenter verweisen. Der Name dieser Ein-
richtung ist irrefiihrend, denn es ist kein Center, in dem qualifizierte Jobs oder
Hilfsjobs wie Taxifahren auf dich warten, sondern du kannst hier einen Antrag auf
finanzielle Hilfe zur Sicherung deines Lebensunterhalts stellen. Diese als Hartz IV
bezeichnete beriihmt-beriichtigte Leistung steht jedem hilfsbediirftigen Menschen
im erwerbsfihigen Alter zu, sofern das Einkommen nicht vorhanden ist oder nur
teilweise das Existenzminium absichert.

22.4 Headhunter

Headhunger sind Spezialisten, die im Auftrag von Unternehmen ganz gezielt
Bewerber vermitteln. Sie arbeiten als Selbststindige und erhalten vom suchenden
Unternehmen bei einer erfolgreichen Vermittlung eine stattliche Provision. Um
diese Aufgabe tiberhaupt bewerkstelligen zu konnen, verfiigen die meisten Head-
hunter iiber jahrelange Erfahrung im Personalwesen. Sie recherchieren anhand
langfristig aufgebauter Kontakte oder mithilfe digitaler Techniken nach geeigneten
Kandidaten, treffen eine Vorauswahl fiir ihren Auftraggeber und beraten sowohl
Unternehmen als auch Bewerber bei ihrer Entscheidung, gemeinsam arbeiten zu
wollen. Headhunter werden nur dann eingeschaltet, wenn das suchende Unter-
nehmen nicht mochte, dass eine Vakanz in Stellenborsen Offentlich einsehbar ist
— meist handelt es sich um hochdotierte und exponierte Positionen. Daher sind in
aller Regel Fiihrungskrifte mit mehrjdhriger Berufserfahrung die wesentliche Ziel-
gruppe von Headhuntern. Spare dir zu Beginn deiner Karriere daher lieber den
Aufwand, bei Headhuntern vorstellig zu werden. Es kann aber sein, dass dein Xing-
oder LinkedIn-Profil von dieser Spezies besucht wird. In diesem Fall darfst du gern
Kontakt aufnehmen und einfach mal nachfragen, was Anlass des Besuchs war.
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22.5 Personalvermittler

Eher interessant sind fiir dich die zahlreichen Personalvermittlungsagenturen.
Diese arbeiten ganz dhnlich wie Headhunter, aber 6ffentlich und mit etwas mehr
Masse. Sie verdffentlichen im Auftrag von Unternehmen freie Stellen, die nicht
immer parallel in den géingigen Online-Stellenborsen erscheinen. So bieten sie
etwas mehr Exklusivitit, die sogar hdufig durch die Spezialisierung auf Bran-
chen oder Berufsbilder sehr zielgerichtet ist und somit Unternehmen wie auch
Bewerbern einen deutlichen Mehrwert bietet. Die Bewerbung auf eine freie
Stelle wird dann bei der Personalvermittlung eingereicht, nicht beim suchen-
den Unternehmen. Die Agentur erledigt fiir das Unternehmen den aufwendigen
Bewerbungsprozess und stellt am Ende eine Auswahl von vielleicht zwei bis drei
Bewerbern vor, die es dann ins Vorstellungsgespriach beim Arbeitgeber schaffen.

Bei einer Jobzusage ist die wesentliche Frage, ob man einen Arbeitsvertrag von
der Agentur oder vom Unternehmen erhilt. Letzteres ist deutlich besser, denn Ers-
teres hat als sog. Zeitarbeit ein eher negatives Image. Beachte jedoch, dass diese
Agenturen iiber hervorragende Kontakte direkt in die Unternehmen verfiigen und
als personliche Empfehlungsgeber und Tiiroffner bei attraktiven Unternehmen fiir
dich auftreten konnen.

22.6 Kontaktmessen

In grofien Stddten finden entweder durch die Wirtschaftsforderung, die IHK, die
Universitdt oder andere Institute Kontaktmessen oder auch Job-Speed-Datings
statt. Nutze diese Moglichkeit, um direkt mit Personalentscheidern zu sprechen.
Firmen sind mit einer Art Messestand priasent und zeigen sich offen fiir jedes
Gesprich und fiir jede personlich eingereichte Bewerbungsmappe. Im person-
lichen Gesprich kannst du deine Kommunikations- und Prédsentationsfiahigkeit in
einem ganz ungezwungenen Rahmen iiben sowie um Feedback zu deinen Unter-
lagen bitten.

Lass dir von jedem Gesprichspartner eine Visitenkarte aushindigen und nimm
einige Tage nach der Veranstaltung ganz freundlich Kontakt auf, indem du dich
per Mail fiir das nette Gespridch bedankst, vorsichtig nach weiteren Schritten fragst
und deine Unterlagen als Anhang iibersendest.
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Die Spielregeln zu beherrschen — darum geht es leider viel zu oft im Bewerbungs-
prozess. Bei all dem Wissen, das dieses Buch auflistet, fragt man sich manchmal,
wozu das eigentlich gut ist. Kann man nicht direkt einfach anfangen, einen guten
Job zu machen und sich das ganze Klimbim drumherum sparen? Zahnpastaldcheln
statt Personlichkeit? Schauspieler statt Bewerber? Verkaufer statt Absolvent? Rhe-
torik statt echter Aussagen? Gebiigelter Anzug statt eigener Identitét? Stressinter-
view statt Wertschitzung?

Auch wenn diese Fragen berechtigt sind, doch es geht im Bewerbungsprozess
tatsdchlich um die Spielregeln. Jedes System hat seine eigene Kultur und eigene
Regeln: die Schule, die Uni, die eigene Familie und spéter auch der Arbeitsplatz.
Nimm diesen ganzen Prozess als Herausforderung an und spiel einfach mit. Das
ist immer noch der beste Weg, um als Absolvent an einen guten Job zu kommen.

Sollten dich die ganzen Informationen und Tipps in diesem Buch zu sehr ver-
wirren, dann halte dich im Zweifel einfach an die Maxime der eigenen Authentizi-
tat. Wenn du dieses Spiel nicht mitspielen mochtest, dann brauchst du eine sehr
gute eigene Idee, um bei Unternehmen vorstellig zu werden. Personaler sind es
gewohnt, Uberraschungspakete mit Siiigkeiten und Ahnlichem als Bewerbungs-
unterlagen zu bekommen. Ob das ein Bestechungsversuch des Bewerbers oder
dessen verzweifelter Aufschrei nach Aufmerksamkeit sein soll, bleibt dahin-
gestellt. Falls du aber eine einschldgige Idee hast, wie du dich auBerhalb dieser
Spielregeln erfolgversprechend, kreativ und auflergewohnlich bewerben kannst,
dann probiere das ruhig!

Ein reales Beispiel zeigt eine Variante einer ungewohnlichen Bewerbung. Ein
Politikwissenschaftler, der mehrere Jahre das Parteibliro in einer Stadt erfolg-
reich geleitet hat, brauchte einen neuen Job. Er suchte brancheniibergreifend nach
Arbeitsstellen, in denen speziell die strategische und operative Geschiftsfithrung im
Mittelpunkt stand. Als Politikwissenschaftler gehort er nicht wirklich zur Zielgruppe
von Unternehmen, die fiir eine Geschéftsfithrung eher Betriebswirte suchen wiirden.
Durch ein Profiling ergab sich jedoch, dass er ein Rhetorik- und Organisationstalent
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ist und eine besonders authentische Wirkung auf andere Menschen hat. Und genau
das hat sein folgendes Bewerbungsanschreiben nebst einseitiger Vita und Foto auf
den Punkt gebracht — mit positivem Ausgang!

Beispiel fiir eine ungewo6hnliche Bewerbung

Sehr geehrter Herr Max Mustermann,

warum bewerbe ich mich bei IThnen? Ich suche dringend einen neuen Job!
Den ganzen Rhetorikpart mochte ich mir und Thnen an dieser Stelle ersparen.
Weil ich nicht auf den Kopf gefallen bin, Erfahrungen in der Geschéftsfiihrung
mitbringe, auBlerordentlich gut organisieren kann und Ergebnisse nicht nur
anstrebe, sondern auch erreiche, miisste das fiir diesen Job ziemlich gut passen.
Zudem wohnt meine Lebensgefihrtin in Threr Nihe, und ein Umzug wire eine
zusétzliche Motivation. Lernen wir uns gegenseitig doch einmal kennen und
sprechen dartiber, was ich fiir [hr Unternehmen konkret tun kann.

Mit freundlichem Gruf3

Vorname Nachname
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In Teil I und Teil II hast du alles Wissenswerte tiber den schriftlichen und person-
lichen Bewerbungsprozess fiir junge Akademiker erfahren. Im Umkehrschluss
kannst du ableiten, was Personalentscheidern wiederum wichtig ist. Dennoch ist
damit noch nicht alles gesagt. In Abschn. 26.5 verdeutlicht die Recruiterin Aileen
Fehlhauer ganz konkret die Perspektive, aus der Entscheider auf Bewerber blicken.

Ein interessanter Punkt ist neben den bereits erkldren Begriffen ,,Passung®,
»Sympathie”, ,,Kompetenz*“ und ,,Authentizitidt”, wie Personaler Liigner im Vor-
stellungsgesprich entlarven. Sie achten dabei auf verbale und nonverbale Ver-
haltensweisen. Die Methodik ist psychologisch in einschlidgiger Literatur gut
beschrieben und wird auch von Profilern der Kriminalpolizei angewandt. Liigen
lassen sich anhand folgender Verhaltensweisen relativ sicher entlarven:

Besonders ruhige Korpersprache

Leicht trauriger Blick

Hiéngende Schultern

Mundwinkel nach unten gerichtet

Flache Atmung

Nervose Handbewegungen

Schnelle Augenbewegungen in alle Richtungen
Lange Pausen vor der Antwort

Kurze Antworten, ohne Details zu nennen
Erzéhlperspektive ,,man‘ statt ,,ich*

Beantwortung der Riickfragen nach konkreten und realen Arbeitssituationen in
der Vergangenheits- statt Gegenwartsform
08/15-Aussagen, z. B. ,,Das klingt hochinteressant*
e Zu viele anscheinend auswendig gelernte Antworten
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24  Bitte lacheln — darauf achten Personaler

Hinweis Natdlrlich ist das nicht die Anleitung dafiir, dass du Ligen
kaschieren kannst. Vielmehr geht es darum, dass du genau diese
Punkte vermeiden solltest, wenn du die Wahrheit sagst — damit deine
Aussage nicht als Lige gewertet wird!
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Schlechte Jobangebote entlarven 2 5

Lasse dich nicht allzu sehr von Floskeln und Plattitiiden in Stellenanzeigen locken.
Genauso wie Bewerbungen und Arbeitszeugnisse einer bestimmten Rhetorik fol-
gen, halten sich die meisten Unternehmen bei der Formulierung ihrer Stellenaus-
schreibungen ebenfalls an ein bestimmtes Wording. Hier erhiltst du einen kleinen
Uberblick, was sich hinter den Aussagen einer Stellenanzeige eigentlich verbirgt.
Vorsicht ist definitiv geboten, denn immerhin miissen sich auch die Unternehmen
bei den kliigsten Kopfen ,,bewerben” — und es scheint, als haben einige von ihnen
dafiir ihre Marketinghausaufgaben sehr gut gemacht. Die folgenden Punkte
erheben keinen Anspruch auf Vollstindigkeit und sind nicht immer objektiv {iber-
setzt. Doch dafiir steckt ein grofer Erfahrungsschatz in deren Interpretation:

e _Nur bei uns erleben Sie diese Erfahrung.”“— Hier stehen eher weniger die
Arbeitsaufgaben im Fokus als viel Wind um nichts.

e ,Wir legen den Grundstein fiir Ihre Karriere.” — Deine junge Leistungsfihig-
keit wird ausgebeutet, und danach folgt eine unsanfte Verabschiedung.

e _Wir leben die Dynamik eines Start-ups.“— Heute so — morgen so; kaum
Struktur in den Arbeitsprozessen vorhanden.

e _ Sie sind belastbar und flexibel.“ — Mach dich auf etwas — schlechte Unter-
nehmenskultur? — gefasst!

o _Leistungsgerechte Vergiitung* — Kleines Grundgehalt, dafiir wird zusétzlich
eine umsatzabhingige Provision gezahlt — erhdhter Leistungsdruck.

e _Internationale Entwicklungsmoglichkeiten— Zahlreiche Auslandseinsitze,
auch spontan und nicht immer familienfreundlich.

e . Gutes Arbeitsklima®“— Dies ist aus werblichen Griinden zumindest die
Ansicht des Vorgesetzten.

e , Mit uns kommen Sie hoch hinaus.“— Das Unternehmen will hoch hinaus —
meist auf dem Riicken der Mitarbeiter.

e _Sie sprechen flieBend Englisch.”— Das Vorstellungsgesprich findet ohne
,,Vorwarnung® groftenteils auf Englisch statt.
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e .Du rockst spannende und herausfordernde Projekte.”— Vielleicht noch am
ehesten, dass man gern selbst cool wire ...?7

e _Du gestaltest unser Unternehmen aktiv mit.“— Hoher Druck fiir die Mit-
arbeiter, weil die Gestaltung eigentlich der Job der Unternehmensleitung wire.

Ganz dhnlich verhilt es sich mit den Vorstellungsgespriachen. In diesem Buch
ist mehrfach von einer Begegnung auf Augenhohe die Rede. Du darfst in Vor-
stellungsgespriachen selbstsicher wirken und musst nicht als Bittsteller auftreten.
Doch woran erkennst du, dass die Unternehmen dich nicht ernst nehmen und ver-
suchen, dir einen Job anzubieten, der nicht das Gelbe vom Ei ist? An diesen Krite-
rien kannst du das im Vorstellungsgesprich festmachen:

Kiinftiger Vorgesetzter macht einen schlechten Eindruck.

Arbeitsplatz passt nicht zur Ausschreibung.

Chemie zwischen dir und den Gespriachspartnern stimmt nicht.

Chemie unter den Gesprichspartnern stimmt nicht.

Man wird unter Druck gesetzt, und es wird Stress erzeugt.

Lange Wartezeit vor dem Gespréch, ohne Information dariiber, wann es fiir dich
losgeht.

Die Aussagen bzgl. Gehaltshohe sind ungenau (z. B. ,,branchentiblich®).

o Ubertriebenes Eigenlob: ,,Auf Sie wartet eine groBartige Gelegenheit ...

Treffen bei einem Vorstellungsgesprich einer oder mehrere dieser Punkte zu,
kannst du davon ausgehen, dass das Unternehmen wohl eher einen weniger wert-
schitzenden Umgang mit seinen Mitarbeitern pflegt.

Tipp

Wenn du ein ungutes Gefiihl bei deinem Gegeniiber hast, wird das voraus-
sichtlich auch keine erfolgreiche Zusammenarbeit werden. Lehne das
Arbeitsangebot lieber ab, bevor es spiter zu Streitigkeiten im Job kommt.
(In Abschn. 26.2 sowie in Abschn. 26.3 findest du weitere Hinweise zu den
Interpretationsmoglichkeiten einer Ausschreibung).
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Essentials von Coaches und 2 6
Recruitern - Gastbeitrage von
sechs Karriereexperten

Um dein Bewerbungscoaching durch dieses Buch erfolgreich abzurunden, erhiltst
du nun noch einige ganz besondere Einblicke von sechs Experten. Die folgenden
Gastbeitrdge bringen Ratschldge auf den Punkt, die einer Vielzahl erfolgreicher
Bewerbungscoachings sowie Ansichten von Personalentscheidern entstammen.
Von vier Coaches erhiltst du essenzielle Tipps dazu, wie du dein Profil schérfen
kannst, wie du Stellenanzeigen genauer verstehst, wie du deine Passung noch
genauer verdeutlichst und worauf du im Vorstellungsgespriach noch mehr acht-
geben kannst. Und zwei Recruiter geben dir den letzten Schliff fiir die Erstellung
deiner Bewerbungsunterlagen sowie einen Uberblick iiber die Herausforderungen
eines Assessment Centers. Diese Beitrdge wurden von geschitzten, erfahrenen und
erfolgreichen Praktikern geschrieben, denen an dieser Stelle nochmals der Dank
des Autors ausgesprochen wird.

26.1 Profil schirfen - Ziele definieren - Strategien
entwickeln

Ralf Hell

P> Zur Person Ralf Hell ist promovierter Politikwissenschaftler mit tiber
20-jahriger Erfahrung in der Beratung, in der beruflichen Aus- und
Weiterbildung sowie im Coaching. Er berat Unternehmen und Kommu-
nen in ganz Europa. Zudem leitet er Soft-Skill-Seminare und fordert als
Coach Bewerber auf ihrem Karriereweg.

Erfahrungsgemifl mangelt es vielen akademischen Bewerbern nicht an Qualifi-
kationen, sondern an der Fokussierung. Dies beginnt hiufig damit, dass sie sich
nicht dariiber im Klaren sind, wo genau ihre Stirken, Schwichen und Poten-
ziale liegen. Hier ist die SWOT-Analyse ein sehr gut geeignetes Instrument, um
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das eigene Profil herauszuarbeiten bzw. zu schérfen und damit die Basis fiir eine
erfolgreiche Bewerbungsstrategie zu entwickeln. Zwar ist die SWOT-Analyse vie-
len Jobsuchenden bekannt, allerdings sind in meinen Coachings viele Bewerber
zunichst iiberrascht, wenn ich ihnen vorschlage, dieses Instrument auf sich selbst
zu beziehen. Die einzelnen Buchstaben des Akronyms bedeuten:

S = Strengths (Stirken)

W = Weaknesses (Schwichen)
O = Opportunities (Chancen)
T = Threats (Risiken)

Wie geht man nun eine SWOT-Analyse an? Im Bereich ,,Strengths* geht es
zundchst darum, sich seine Stirken sowohl mit Blick auf die Hard Skills als
auch auf die Soft Skills systematisch vor Augen zu fiihren. Wihrend die Rolle
der Hard Skills bei der ndheren Auswahl von Bewerbern offensichtlich ist, wird
gerade die Bedeutung der Soft Skills hdufig unterschétzt. Zu nennen sind hier etwa
Prisentationsfiahigkeiten, die man im Rahmen von Uniseminaren unter Beweis
gestellt hat, oder Stdrken im Bereich der Kommunikation und der Kooperation, die
in Arbeitsgruppen deutlich geworden sind. Andere Beispiele sind Kompetenzen in
der Organisation von Projekten in und auflerhalb der Uni oder ein hohes Mal} an
Verantwortungsbewusstsein, das man etwa im Ehrenamt zeigt. Die skizzierte Dif-
ferenzierung der Skills sollte man ebenso fiir die Schwichen und fiir die Heraus-
forderungen im Rahmen der Analyse vornehmen.

Bezogen auf die Risiken ist es hingegen sinnvoll zwischen objektiven und sub-
jektiven Risiken zu unterscheiden. Wihrend eine einzelne Person beispielsweise
auf die (objektiven) Entwicklungen auf dem Arbeitsmarkt keinen Einfluss hat,
spielt fiir die Entscheidung etwa iiber einen berufsbedingten Wechsel des Wohn-
ortes die familidre und soziale Situation eines Bewerbers als subjektives Risiko
hiufig eine nicht zu unterschitzende Rolle.

In der Coaching Praxis haben sich neben der beschriebenen Differenzierung
folgende Hinweise als sehr sinnvoll erwiesen:

e Die Analyse sollte in schriftlicher Form erfolgen. Man sollte sich alle Punkte,
die im Rahmen der Analyse als wichtig erscheinen, notieren. Dies bietet die
Moglichkeit, sich auch solche Aspekte, die eher unangenehm sind, dauer-
haft vor Augen zu fithren. So hat man zudem im Blick, wo zielgerichtete Ver-
dnderungen Sinn ergeben konnten.

e Die Analyse sollte iiber einen ldngeren Zeitraum erfolgen, um situativ bedingte
Einflussfaktoren auszuschliefen. Wie lang dieser Zeitraum dauert, ist unter-
schiedlich. Fiir gewohnlich spiirt man, wenn das Profil steht.

e Man sollte sich nach der Erstellung des Profils eine Fremdeinschédtzung zu dem
Ergebnis der Analyse einholen. Erfahrungsgemal ist es gerade diese Fremdein-
schitzung, die den Prozess der Selbstreflexion noch einmal neu befliigelt.

Nebenbei bemerkt bereitet man sich mit der SWOT-Analyse bereits auf viele typi-
sche Fragen in Vorstellungsgespriachen vor.
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Ein Beispiel fiir eine SWOT-Analyse, die mogliche Strategien ableitet, ist in
Tab. 26.1 dargestellt.

Ist das Profil auf der Grundlage der SWOT-Analyse erstellt, kann man, ins-
besondere ausgehend von den Stirken, mit der Ableitung von Zielen — den Oppor-
tunities — beginnen. Ein in der Praxis sehr gut geeignetes Instrument stellt hier
die SMART-Formel dar. Sie bildet die Kriterien ab, die fiir eine tragfihige Ziel-
definition gelten. SMART steht fiir:

S = Spezifisch
M = Messbar
A = Attraktiv
R = Realistisch
T = Terminiert

Bricht man ein konkretes, iibergeordnetes Ziel in spezifische Teilziele herunter,
werden Fortschritte bei der Zielerreichung messbar, da man zu jedem Zeitpunkt
weill, wo man steht. Das A der Formel hingegen wird unterschiedlich gefiillt.
Ich personlich fiille es mit dem Wort ,,attraktiv® im Sinne von motivierend. Hier-
bei kommt es darauf an, dass die Motivation moglichst von innen kommt, somit
intrinsisch ist, und nicht von auflen vorgegeben wird, also extrinsisch ist. Die
Bedeutung dieses scheinbar — aber tatsdchlich nur scheinbar — banalen Aspekts
erklart sich mit Verweis auf die Tatsache, dass die Motivation von Bewerbern
eines der zentralen Auswahlkriterien von Arbeitgebern darstellt. Bewerber, die
Motivation nur vortduschen, werden schnell erkannt! Und dass Ziele auch erreich-
bar, sprich realistisch, sein und mit dem Datum der Zielerreichung konkretisiert
werden sollten, liegt auf der Hand.

Tab. 26.1 Beispiel fiir eine SWOT-Analyse

Intern

Weaknesses

* Keine Praxiserfahrung

* Mangelnde Sprachkennt-
nisse

Strengths

* Guter Abschluss

* Kommunikationsstirke

« Uberzeugungsfihigkeit

* Sympathische
Erscheinung

Extern

Opportunities

¢ Erschliefung neuer
Tatigkeitsbereiche

* Arbeit fiir inter-nationale
Unter-nehmen

S/O-Strategien

* Netzwerke

¢ Persoliche Kontaktaufnn-
ahme

» Telefonieren

W/O-Strategien

* Einstieg iiber ein Prak-
tikum

e Sprachkurs

Threats
» Kein Schreibtischmensch
* Eingeschriinkte Mobilitit

S/T-Strategien
Konzentration auf
Bewerbungen in Bereichen
mit Publikumsverkehr

‘W/T-Strategien

* Keine Bewerbungen im
Biirobereich

» Keine Bewerbungen
auflerhalb von 100 km
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Ein Beispiel fiir eine Zielformulierung nach der SMART-Formel konnte
so klingen: ,Ich will zwei Monate nach dem Abschluss meines Studiums der
Wirtschaftsinformatik eine Stelle als Junior-Projektmanager in einem Kolner
IT-Unternehmen gefunden haben.*

Diese soeben skizzierte Abfolge der Schritte bietet sich fiir Bewerber an, die
Schwierigkeiten im Bereich der Zieldefinition bzw. der Entscheidungsfindung
haben. Dies ist erfahrungsgemil} nicht selten der Fall. Hat man hingegen schon
ein Ziel fiir sich definiert, kann man die SWOT-Analyse mit der Zielformulierung
abgleichen, um zu {iiberpriifen, ob die Voraussetzungen fiir die Erreichung des
Ziels auch tatsdchlich vorliegen. Ist die Antwort Nein, stellt sich die Frage, was
noch zu tun ist, wo noch Luft nach oben ist.

Ist das Profil klar und das Ziel hier empfehle ich ein scheinbar einfaches, aber
sehr tragfdhiges Instrument, die ALPEN-Methode. spezifisch definiert, kann man
mit der Planung einer konkreten Bewerbungsstrategie beginnen. Auch Dabei ste-
hen die einzelnen Buchstaben der Formel fiir Folgendes:

A = Aktivitdten sammeln

L = Lénge festlegen

P = Puffer einkalkulieren

E = Entscheidung iiber Prioritéiten

N = Nachkontrolle und Verbesserung

Bei der Sammlung der Aktivititen geht es darum, eine To-do-Liste zu erstellen.
Was muss ich alles tun, um mein Ziel zu erreichen? Die nichste Frage ist dann,
wie lange ich fiir welche Aktivitdt brauche. Um mit Unvorhergesehenem besser
umgehen zu konnen, ist es weiterhin sinnvoll, einen ausreichenden zeitlichen
Puffer einzukalkulieren. Die Faustformel lautet hier, 60 % der Zeit zu verplanen,
40 % hingegen nicht zu verplanen. Wird der Puffer nicht benétigt, kann man
Unerledigtes abarbeiten, die Erledigung zukiinftiger Aufgaben vorziehen oder es
sich einfach mal gut gehen lassen. Bezogen auf die Priorititensetzung kann man
sehr gut mit der klassischen Reihenfolge der A/B/C-Priorititen arbeiten. A ist
dabei die wichtigste und dringendste Prioritit. Am Ende einer definierten Zeitein-
heit — dies kann ein Tag oder eine Woche sein — iiberpriift man, was bereits erle-
digt wurde und was in der nédchsten Zeiteinheit erledigt werden sollte.

Auch die Strategieplanung nach der ALPEN-Methode sollte unbedingt schrift-
lich erfolgen. Der Grund hierfiir liegt darin, dass die schriftliche Fixierung der
erforderlichen Schritte und Aktivititen ein hohes Mafl an Verbindlichkeit und
Kontrollierbarkeit mit sich bringt. Vermeidungsstrategien werden so deutlich
erschwert.

Die Reihenfolge der Erstellung der SWOT-Analyse und der Definition der Ziele
nach der SMART-Formel hingen von der individuellen Situation ab, konnen also
jeweils der erste oder der zweite Schritt sein. Die Strategieentwicklung nach der
ALPEN-Methode ist hingegen immer der dritte Schritt.

Viel Erfolg!
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Ralfs Essential

Qualitdt geht vor Quantitit. Bewerbungen sind keine Massenware, son-
dern sollten individuell auf die jeweilige Stelle ausgerichtet sein. Ein
weiteres wichtiges Element in einer Bewerbungsstrategie sollten Initiativ-
bewerbungen sein — vor allem in deinen Netzwerken.

26.2 Eine Bewerbung lohnt sichimmer
Petra Dropmann

Zur Person Petra Dropmanns Weg fiihrte Uber die Rechtswissen-
schaften und die Juristerei zu einem ganzheitlichen Beratungsansatz. Sie
arbeitet als ausgebildete Supervisorin und Coach mit Fiihrungskraften
und Teams in unterschiedlichen Branchen. Darliber hinaus berat sie
Menschen in beruflichen und privaten Veranderungsprozessen. In ihrer
Arbeit stehen die drei V im Mittelpunkt: Verantwortung, Verbindlich-
keit und Vorbild als Maf3stab fiir das eigene Handeln. Nicht das selbst-
optimierende ,besser, schneller, weiter, hdher” ist mal3geblich fiir ihre
Arbeit, sondern sie bringt Menschen dazu, eine reflektierte, gesunde,
nachhaltige und verantwortungsvolle Perspektive einzunehmen.

Eine Bewerbung lohnt sich immer, auch dann, wenn man (scheinbar) nicht alle
Voraussetzungen der Stellenausschreibung erfiillt. Es kommt auf die — realistische
und selbstkritische — Einschitzung der eigenen Kompetenzen und Erfahrungen
an. Hieraus sollte eine klare und selbstsichere Haltung im Bewerbungsprozess
resultieren.

Beispiel fiir eine sehr vage formulierte Stellenausschreibung

Wir suchen SIE!

Erfolgreich abgeschlossenes Studium in ... (oder vergleichbar)
Herausragende Noten (Promotion erwiinscht)

Erste Berufserfahrungen wiinschenswert (am besten im Ausland erworben)
Sehr hohe digitale Kompetenz, Kenntnisse in ... Programmen

Englisch flieend in Wort und Schrift, zweite Fremdsprache wiinschenswert
Engagierter Teamplayer, Kommunikationstalent, flexibel, belastbar
Leistungsbereitschaft, Durchsetzungsvermégen

Interesse fiir .../Spall an ...

Wenn Sie denken, dass Sie die Richtige oder der Richtige sind, dann senden
Sie uns Thre perfekten Bewerbungsunterlagen und iiberzeugen uns mit einem
fulminanten Auftritt im Vorstellungsgesprich.



176 26 Essentials von Coaches und Recruitern — Gastbeitrdage von sechs ...

Wie verstehst du eine Stellenausschreibung? Durch welche Brille oder mit wel-
cher Haltung liest du diese? Denkst du, dass du die Erwartungen, die dir aus
den Stellenbeschreibungen entgegenspringen, alle erfiillen musst? Winkst du
schon beim zweiten Anforderungspunkt ,herausragende Noten“ oder beim drit-
ten ,.erste Berufserfahrungen® ab, weil du dies (nach deiner Meinung) nicht vor-
weisen kannst? Das ist nur eine Moglichkeit, eine Stellenausschreibung als eine
Art Check- oder Bestellliste zu betrachten. Und zu denken: ,,Nur, wenn ich alle
Punkte zu 100 % erfiille, lohnt es sich, mich zu bewerben.* Es gibt allerdings auch
eine andere Sichtweise.

Meine Erfahrung aus vielen Bewerbungscoachings ist, dass Menschen,
die zwar eine Vorstellung von ihrem beruflichen Weg haben, sich dennoch
durch die konkrete Suche manchmal zu schnell entmutigen lassen. Potenzielle
Bewerberinnen oder Bewerber fahren gar nicht erst den Computer hoch, um
eine Bewerbung zu verfassen. Die Hiirden, die das Anforderungsprofil in einer
Stellenausschreibung darstellt, erscheinen ihnen uniiberwindbar. Mal scheinen die
Anforderungen an die beruflichen Erfahrungen nicht erfiillbar, mal sind es Frage-
zeichen hinter den erwarteten social skills, mal stolpern sie iiber die Erwartung,
,-Englisch flieBend in Wort und Schrift” zu beherrschen.

In Stellenausschreibungen locken Unternehmen mit Angeboten. Mittels grafi-
scher Aufmachung, toller Fotos und mitreiender Texte mochte sich das Unter-
nehmen optisch abheben und empfehlen. Grob zusammengefasst lauten die
Kernaussagen: ,,Wir sind die GrofBten, die Besten und die Tollsten, wie bieten die
besten Arbeitsplitze zu den tollsten Konditionen. Wir suchen die Besten und Tolls-
ten. Wir suchen Sie!*.

Unternehmen teilen in den Stellenausschreibungen auch mit, was sie von
potenziellen neuen Mitarbeitern oder Mitarbeiterinnen erwarten. Ausschreibungen,
die sich explizit an Absolventen und Absolventinnen richten, sind ebenfalls
gespickt mit Anforderungen. Dagegen ist nichts einzuwenden. SchlieBlich defi-
niert das Unternehmen den Bedarf, den es an Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
braucht, und legt die Voraussetzungen fest, die ein Bewerber oder eine Bewerberin
zu erfiillen hat. Allerdings sind diese Ausschreibungen Maximal- oder Ideal-
beschreibungen — ein Wunschzettel.

Du kennst die ,eierlegende Wollmilchsdue*? Das sind Menschen, die alles
und noch mehr konnen und dies auch noch perfekt. Es mag Bewerberinnen
oder Bewerber geben, die zu 100 % (und evtl. sogar dariiber hinaus) den
Anforderungen einer Stellenausschreibung entsprechen. Doch die sind so selten,
wie es eierlegende Wollmilchsdue eben sind. Und das ist auch den Unternehmen
bekannt. Dennoch hoffen sie, die eine oder andere eierlegende Wollmilchsau ein-
zufangen. So wie du vom idealen Traumjob traumst, so triumen Unternehmen
vom idealen Mitarbeiter bzw. von der idealen Mitarbeiterin.

Wenn aber Unternehmen wissen, dass nicht alle ihre Wiinsche in Erfiillung
gehen, so sollte genau dies einen Bewerber oder eine Bewerberin nicht davon
abhalten, sich auf eine Stelle zu bewerben, selbst wenn man der Ansicht ist, nicht
alle geforderten Voraussetzungen zu erfiillen. Sich nur auf solche Stellen und
erst dann zu bewerben, wenn man zu 100 % sicher ist, zu 100 % alle geforderten
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Voraussetzungen zu erfiillen, konnte dazu fithren, kaum oder gar keine Bewerbung
abzusenden. Stattdessen ist es angezeigt, die eigenen Fihigkeiten und Erfahrungen
realistisch einzuschitzen und mit den (Ideal-)Vorstellungen des Unternehmens
abzugleichen. Die Ausschreibung einer Stelle sehr genau zu lesen, ist hierbei
unerlisslich. Es ist wichtig zu erkennen, welche der genannten Voraussetzungen
zwingend erfiillt sein miissen und welche nicht.

Wenn man Ausschreibungen genau liest, findet man hiufig Formulierungen wie
~Abgeschlossenes Bachelor- oder Fachhochschulstudium in einem der genannten
Studiengéinge oder vergleichbar® oder ,.erfolgreich abgeschlossenes Studium der
... (Bachelor/Master), idealerweise mit dem Schwerpunkt ... oder vergleich-
bar* oder Worter wie ,,wiinschenswert®, ,,gerne” und ,,Bereitschaft”. Diese For-
mulierungen signalisieren, dass es fiir das Unternehmen nice to have ist, wenn
Bewerberinnen oder Bewerber diese Voraussetzungen erfiillen (bei 100 % wére
dies eben jene eierlegende Woll-Milch-Sau), aber eben kein zwingendes must
have. Eine Bewerbung lohnt sich immer!

Die Kenntnisse und FErfahrungen, die Bewerberinnen und Bewerber mit-
bringen, sind — spiegelbildlich zu einer Stellenausschreibung — ein Angebot an den
Arbeitgeber. Ein Bewerbungsverfahren ist ein gegenseitiges Werben: Der Arbeit-
geber wirbt fiir sich um die besten Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter. Und die
Bewerberinnen und Bewerber werben jeweils fiir sich um den besten Arbeitsplatz.
Man trifft sich also auf Augenhohe — man will zueinander passen!

Mein Rat: Eine Stellenausschreibung aufmerksam und kritisch lesen! Hierbei
hilft auch immer, sich intensiv mit dem Unternehmen zu befassen und z. B. durch
Recherchen herauszufinden, was dem Unternehmen wirklich wichtig ist und ob
dies zu dem passt, was man selbst anbieten kann.

Und sich hierbei die Fragen stellen: Was von dem, das der Arbeitgeber in der
Stellenausschreibung verlangt, ist zwingend erforderlich, und was ist nice to have?
Was davon erfiille ich wirklich, und was davon kann ich dariiber hinaus anbieten?
Und was erwarte ich wiederum vom Arbeitgeber?

Wenn die zwingenden Voraussetzungen erfiillt sind (die meist an erster und
zweiter Stelle stehen) und man selbstbewusst die eigenen Fihigkeiten und
Erfahrungen mit den Anforderungen abgleichen und konkret benennen kann, sollte
man sich bewerben. Ansonsten hat man eine potenzielle Chance fiir ein gegen-
seitiges Werben auf Augenhdhe vertan.

Petras Essential

Je klarer und sicherer du deiner selbst bist, desto klarer wird deine
Bewerbung. Kenne deine Féahigkeiten und Schwichen, wiirdige deine Leis-
tungen und entwickle daraus eine Idee fiir deine Zukunft. ,,Be-Werbung*
bedeutet, fiir sich zu werben und von potenziellen Arbeitgebern umworben
zu werden.



178 26 Essentials von Coaches und Recruitern — Gastbeitrdage von sechs ...

26.3 Wer liest, ist klar im Vorteil
Beate S. Mies

P Zur Person Als ehemalige Personalmanagerin unterstiitzt Beate
Mies heute als Trainerin und Coach Menschen dabei, einen selbst-
bestimmten und erfiillten Lebensweg zu gehen. Seit rund 15 Jahren ist
sie als Trainerin an Hochschulen unterwegs und bietet Seminare an, in
denen Studierende kommunikative und personliche Kompetenzen auf-
bauen. Das ,Bewerbungstraining fiir Studierende” war dabei die erste
Blhne ihrer Trainerlaufbahn. Darliber hinaus ist sie eine anerkannte
Spezialistin fir Resilienz und Stressmanagement.

Die Personalerin in mir hat mich bewogen, in diesem Gastbeitrag Werbung fiir
das richtige Lesen von Stellenanzeigen zu machen. Dank Job Alerts und allerlei
Automatisierung beim Versenden von Bewerbungsunterlagen ist namlich die Zahl
derer, die sich mit einem Stellenangebot wirklich auseinandersetzen, sehr stark
gesunken. Man kann feststellen, dass ein GroBteil der Online-Bewerbungen allein
aufgrund des Jobtitels versendet werden — als ob es keinen Unterschied macht, ob
jemand als Projektmanager ein I'T- oder ein Brunnenbauprojekt begleitet.

Recruiting ist eine Kernaufgabe im Personalmanagement und ein aufwendiger
Prozess. Nach Feststellung des Personalbedarfs investieren Personalabteilungen
viel Zeit in die Abstimmung und Formulierung von Stellenausschreibungen, damit
diese einen moglichst detaillierten Eindruck vom tatsidchlichen Jobprofil geben.
Welche Fachkenntnisse braucht der neue Mitarbeiter bzw. die neue Mitarbeiterin?
Wie viel praktische Berufserfahrung? Aus welcher Branche sollten Bewerber
stammen? Welche Soft Skills sind unabdingbar? Welche Einstellungen sollte
jemand haben, der in diesem Unternehmen erfolgreich arbeiten will? Erst wenn
dieses Idealbild gezeichnet wurde, wird die Stelle vertffentlicht.

Verstindlich ist dann der Frust von Recruitern, wenn 80 % der Bewerber nur
den Jobtitel lesen und auf gut Gliick einen Standardlebenslauf und ein nichts-
sagendes Anschreiben zusenden! Und umso hoher sind die Chancen der ver-
bleibenden 20 %, durch eine passgenaue Bewerbung erfolgreich zu sein.

Fiir Studierende sind Stellenanzeigen eine wahre Fundgrube fiir den erfolg-
reichen Berufseinstieg. Sie vermitteln einen hervorragenden Uberblick iiber den
Arbeitsmarkt, zeigen die Unterschiede von Arbeitgebern auf, geben Details liber
Aufgaben und Herausforderungen bestimmter Berufe und enthalten das Fach-
vokabular, das es braucht, um seine Kenntnisse professionell zu prisentieren.

Was bedeutet eigentlich ,.erfolgreich sein“? Es bedeutet, das zu erreichen,
was man fiir sich selbst als erstrebenswert hilt. Studierende legen in ihrem
Studium dazu den Grundstein und orientieren sich gegen Ende des Studiums
in Richtung Arbeitsmarkt. Dazu miissen sie sich erstmals wirklich der eigenen
Kompetenzen bewusst werden, ihre Interessen ausloten, verborgene Schitze
heben. Manchmal ,,landen* Personen in sog. Karriere-Workshops, die leider
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einen eher defizitorientierten Blick auf ihr Konnen, Wissen und ihr Kompetenz-
spektrum werfen. Das heil3t, sie sehen nur, was sie (noch) nicht konnen, wissen,
anwenden, was aber vermeintlich vom Arbeitsmarkt gefordert ist. Nach mei-
nen Trainings erhalte ich allerdings oft das Feedback, dass die Teilnehmerinnen
und Teilnehmer nun endlich motiviert sind, es mal mit einer Bewerbung auszu-
probieren — weil sie wissen, was sie konnen und was sie wollen!

Sich fiir eine Aufgabe zu begeistern und sich dafiir zu engagieren, das ist das
Credo vieler erfolgreicher Menschen. Diese Begeisterung, diese Identifikation
erfragen und erspiiren Personaler und Fachverantwortliche im Bewerbungs-
verfahren. Mach dein Ding! Folgende Vorteile ergeben sich fiir dich, wenn auch du
den Kern deiner Motivation und deiner Ziele entdeckst:

1. Du findest deine Antreiber: Wie aber konnen Studierende fiir sich herausfinden,
was sie antreibt? Ein Teil davon ist sicher biografische Arbeit — sich dariiber
bewusst werden, wo die eigenen Stirken, Interessen und Erfahrungen liegen.

Der zweite wichtige Teil ist jedoch herauszufinden, wie dieses individuelle
personliche Profil mit den Anforderungen des Arbeitsmarktes iibereinstimmt.
Passgenauigkeit ist das A und O fiir erfolgreiches Bewerben. Schon allein
dafiir lohnt sich die Lektiire von Stellenanzeigen! Haufig liest man in Stellen-
anzeigen Formulierungen wie ,,Mit Ideen aus Leidenschaft zum Erfolg®, ,,Zu
einer starken Familie gehoren®, ,,Wir entwickeln Zukunft* oder ,,Tradition und
Innovation®.

Doch welche Botschaft spricht dich wirklich an? Wenn man sich linger mit
Stellenanzeigen auseinandersetzt, kommt man seinen eigenen Beweggriinden
und Priferenzen ganz gut auf die Spur. Du erkennst, dass du auf bestimmte
Sétze positiv, auf andere eher gar nicht oder sogar negativ reagierst, und kannst
daraus wichtige Schliisse iiber deine eigenen Motive ziehen. Mach dir Notizen
dazu: Wie mochtest du arbeiten? Was bewegt dich? Was treibt dich an?

Angenommen, ein Unternehmen verlangt von dir ein Motivationsschreiben,
in dem du begriindest warum du in diesem Job bei diesem Unternehmen arbei-
ten mochtest, dann féllt es dir nach dieser Selbstanalyse deutlich leichter, von
deinen Beweggriinden zu iiberzeugen.

2. Anforderungsprofile liefern das richtige Vokabular: Egal, ob das Unternehmen
Bewerbungen mit einem Algorithmus auswertet oder menschliche Kopfe die
Bewerbungseinginge sichten. Beide suchen nach den passenden Schliissel-
begriffen fiir das spezifische Jobangebot. Sind die auf den ersten Blick nicht
erkennbar, wird die Bewerbung schnell als unbrauchbar verworfen.

Als Studierender tust du gut daran, dich mit der jobtypischen Begrifflich-
keit auseinanderzusetzen. Suche dir mehrere Stellenanzeigen, die fiir deine
beruflichen Vorstellungen infrage kommen, und notiere dir, welche typischen
Aufgaben, welche typischen Fachkenntnisse und welche typischen Soft Skills
gefragt sind. So entwickelst du dir ein fachliches Glossar, auf das du immer
zuriickgreifen kannst, wenn du deinen Lebenslauf fiir eine Bewerbung anpasst.
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Die Analyse von Stellenanzeigen niitzt dir aulerdem, um dein individuelles
Jobprofil passend zu beschreiben und deine Selbstprisentation zu optimieren.
Dafiir findest du zu den einzelnen Anforderungen Beispiele, wo du diese bereits
erfiillt hast. Mit diesen Belegen deiner Erfahrungen wird dein Anschreiben
glaubwiirdig, deine Selbstdarstellung im Bewerbungsgesprich authentisch
und professionell, und dein Lebenslauf gewinnt durch die richtigen Schliissel-
begriffe Uberzeugungskraft.

3. Du verdeutlichst deine Passung zum Job: Natiirlich fragt man sich, wie viel
Passung fiir eine Stelle wirklich erforderlich ist. Denn Unternehmen verdffent-
lichen ein Idealprofil — und das kann einen gerade als Berufsanfinger schon
mal ordentlich verunsichern. Daher gilt: Die besten Chancen, fiir die Besetzung
der Stelle in Betracht gezogen zu werden, hat man, wenn man ca. 70 % der
Anforderungen erfiillt.

Hilfreich ist es dabei zu beachten, wie die Anforderungskriterien im Text
priorisiert werden — Begriffe wie ,wiinschenswert”, ,idealerweise®, ,wei-
tere Kenntnisse sind ein Plus® etc. machen deutlich, dass die beschriebenen
Kompetenzen nicht unbedingt verlangt werden (sie geben eher Entwicklungs-
tendenzen preis). Fehlen solche Einschrinkungen, insbesondere bei den fach-
lichen Voraussetzungen, kann man davon ausgehen, dass dieses Kriterium
unbedingt erfiillt sein muss. Ist das bei dir der Fall und findest du die Stelle
wirklich attraktiv, solltest du dich auf jeden Fall bewerben — und von deinem
Konnen und deiner Begeisterung mit einer individuell angefertigten Bewerbung
iiberzeugen.

Jungen Bewerbern rate ich vor allem dazu, die angesprochene Praxiserfahrung
zu erwerben und klar zu kommunizieren. Man lernt dabei typische Arbeits-
abldufe, Kommunikationswege und Fiihrung kennen, macht Erfahrungen, wie
man sich in ein Team integriert und einen Beitrag leistet. All diese Erfahrungen
verhelfen — sinnvoll reflektiert — zu einem professionellen und glaubwiirdigen
Auftritt im Bewerbungsprozess.

Nach meinen Erfahrungen, sowohl friiher als Bewerberin als auch spiter als
Personalleiterin, steigt die Wahrscheinlichkeit, zu einem Vorstellungsgespriach
eingeladen zu werden an, wenn du vorab ein erstes Telefonat initiierst. Vorabtele-
fonate signalisieren Proaktivitit, Motivation und Kontaktstirke und bauen eine
erste, hiufig positive Beziehung auf — aber nur, wenn du das Telefonat sehr pro-
fessionell fiihrst. Agiere selbstsicher und neugierig, stelle Fragen zu den genauen
Aufgaben des Jobs, beziehe diese Aufgaben auf dein Profil und stelle direkt dar,
dass du fiir das Unternehmen ein geeigneter Bewerber sein konntest. Ein zielloses
Telefonat nur um des Telefonierens willen wiirde einen garantierten Misserfolg
vorbereiten! Daher lautet mein Tipp: Wenn eine Stelle wirklich fiir dich interessant
erscheint, bereite ein interessantes Telefonat dazu vor und initiiere dann den Kon-
takt mit dem Ansprechpartner.
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Beates Essential

Studierende sollten sich schon wihrend des Studiums mit moglichen
zukiinftigen Arbeitsmérkten beschiftigen, um sinnvolle Weichen stellen zu
konnen und sich bietende Chancen zu erkennen. Mit regelmafligem Lesen
und Auswerten von Stellenanzeigen als Recherchequelle verringert sich
dann auch der Stress, wenn man ernsthaft auf die Suche nach dem Traumjob
geht.

26.4 Praxistipps fiir ein erfolgreiches
Bewerbungsgesprach

Andrea Schlotjunker

Zur Person Andrea Schlotjunker wahlte nach ihrem Lehramtsstudium
den Weg in die freie Wirtschaft. Sie verfiigt Uber eine 20-jahrige Berufs-
und Leitungserfahrung in der Erwachsenenbildung als Personal-
entwicklerin fir Fach- und Fihrungskrifte sowie als Trainerin und
Bewerbungscoach. Zudem ist sie Mitgriinderin und Gesellschafterin
von ,innovaBest — Institut fiir Innovation & Bildung”.

Mein Hauptanliegen in einem Coaching-Prozess von Bewerbern lautet ,,Vertrauen
und Beziehung®. Mir geht es vor allem darum, die Person als Ganzes in den Mittel-
punkt des Coaching-Prozesses zu stellen. Mich interessiert, was die Person bewegt,
was ihre Erwartungen, Ziele, Plidne, Traume, Hoffnungen, aber auch Befiirchtungen
und Hemmnisse sind. Um erfolgreich miteinander arbeiten zu konnen, ist ein offener
und vertrauensvoller Umgang unverzichtbar. Der Aufbau einer guten Beziehungs-
ebene ist aus meiner Sicht das A und O im Coaching. Durch dieses ,,Sparring® kann
eine gute Selbstreflexion ermdglicht und eine realistische Bewerbungsstrategie
abgeleitet werden. In diesem Gastbeitrag mochte ich {iber meine personlichen drei
besten Tipps fiir ein erfolgreiches Bewerbungsgesprich schreiben:

1. Personlichkeit zahlt: Mit den Bewerbungsunterlagen — deiner ersten Arbeits-
probe — hast du das ,,Versprechen* abgegeben, dass du der passende Kandidat
fiir den Job bist. Im Bewerbungsgesprich ist es nun deine Aufgabe, das Ver-
sprechen glaubhaft einzulosen. Deine fachlichen Qualifikationen und Kompe-
tenzen sowie formale Kriterien waren bereits bei der Auswahl von moglichen
Kandidaten auf dem Priifstand — das hast du gemeistert. Sicher werden diese im
Gesprich auch thematisiert, aber es geht Personalentscheidern hier besonders
darum, mehr iiber deine Personlichkeit zu erfahren. Verdeutliche dir, wer du
bist und was dich personlich ausmacht. Das kannst du meist gut anbringen,
wenn du gebeten wirst, etwas von dir zu erzidhlen. Viele Kandidaten machen
hier den Fehler, lediglich ihren Lebenslauf ,,runterzubeten®.
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Viel besser ist es, wenn du herausstellst, warum du dich fiir dein Stu-
dium, das Thema deiner Abschlussarbeit entschieden hast, was du im Stu-
dium oder in anderen Titigkeiten erfolgreich gemacht hast, was dich genau
an der ausgeschriebenen Titigkeit, den Aufgaben und dem Unternehmen
interessiert. Beschreibe deine (Leistungs-)Motivation und Erfahrungen, die
du bisher gesammelt hast. Auch deine (Karriere-)Ziele und (Lebens-)Pldne
sind von Interesse. Nutze konkrete, ausgewihlte Beispiele als Beweise fiir
deine Ausfiihrungen. Dies ist eine gute Gelegenheit, deine Kompetenzen und
Entwicklungspotenziale glaubhaft darzustellen. Ebenso geben deine Freizeit-
gestaltung und Hobbys Einblicke in deine Personlichkeit und werden gerne in
Bewerbungsgespriche einbezogen.

Achte bei deiner Selbstdarstellung immer darauf, ehrlich und authentisch zu
sein. Es niitzt niemandem, wenn du ein Schauspiel ablieferst, weil du vielleicht
denkst, dass man dieses oder jenes gerne von dir horen mochte bzw. erwartet.
Personalentscheider sind erfahren genug und bemerken, wenn du dich ,,ver-
stellst™. So, wie du bist, bist du okay — mit all deinen Talenten und Fahigkeiten
sowie auch mit deinen Ecken und Kanten, die ein liebenswerter Teil deiner
Personlichkeit sind.

Es gibt natiirlich auch mal weniger erfolgreiche Phasen im (Berufs-)Leben.
Wenn z. B. mal etwas in deinem Studium oder Berufsbiografie nicht so opti-
mal gelaufen ist, stehe ruhig dazu. Erkldre, warum das so war, wie du damit
umgegangen bist, wie du die Situation wieder in den Griff bekommen hast.
Natiirlich solltest du nicht auf deinen Schwichen rumreiten, aber niemand ist
perfekt, und Ehrlichkeit und Offenheit machen sympathisch. Das ist ein nicht
zu unterschitzender Wert — nicht nur im Bewerbungsgesprich.

Apropos Schwichen: Die Frage nach Stirken und Schwichen ist eine bei
Personalentscheidern nach wie vor beliebte Frage im Bewerbungsgesprich.
Aus meiner Erfahrung als Coach und Personalentscheiderin ist sie bei vie-
len Bewerbern eine gleichermallen gefiirchtete Frage, besonders die nach den
Schwichen. Wie gehst du am besten damit um? Aus meiner Sicht solltest du
vor allem wissen, dass es sich in der Regel nicht um eine Fangfrage handelt,
mit der man deinen ,,wunden Punkt* aufdecken mochte. Das passiert ungewollt
nur dann, wenn deine Ausfiihrungen nicht {iberzeugen bzw. wenn vermutet
wird, dass du etwas verschweigst. Personalentscheider wollen mit dieser Frage
eher herausfinden, ob und wie du zur selbstkritischen Reflexion in der Lage
bist. Doch wie kannst du dich darauf vorbereiten? Mein Tipp: Interviewe Perso-
nen, die dich gut kennen. Im Gesprich kannst du dich dann auf diese Aussagen
beziehen. Als Beispiel sei hier die — vermeintliche — Schwiche ,,Ungeduld*
genannt: ,,Wenn Sie meine Mutter, meinen Partner, Studien-, Arbeitskollegen
usw. fragen, wird er/sie sagen, dass ich manchmal ungeduldig bin.” Lege dann
dar, dass dir diese Schwiche durchaus bekannt ist und wie du mit ihr umgehst.
Ein weiterer Tipp ist es, die Schwiche an eine Stirke zu koppeln, denn hiufig
impliziert eine Schwiche auch eine Stirke und umgekehrt. Arbeite die Stérke,
die hinter der vermeintlichen Schwiche steht, heraus. Ein Beispiel: ,,Aufgrund
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meines schnellen und ergebnisorientierten Arbeitsstils mochte ich eine Auf-
gabe ziigig und erfolgreich abschlieBen (Stirke). Wenn das mal nicht so klappt,
wie ich es mir vorstelle, kann ich ungeduldig werden (Schwiche).” Dann
beschreibst du am besten noch eine dazu passende, konkrete Situation als Bei-
spiel, und der Personalentscheider hat seine Antwort. Eine Kombination beider
Varianten ist natiirlich auch moglich. Ubrigens, Beispiele miissen sich nicht
ausschlieflich immer auf das Berufliche beziehen. Du darfst durchaus auch
eines aus deinem privaten Bereich wihlen, wenn du ein passendes parat hast.
Das macht dich wieder sehr authentisch und kann auch zur Auflockerung bei-
tragen.

2. Der positive Auftritt tiberzeugt: Wichtig ist nicht nur, was du sagst, sondern
auch, wie du das tust. Verhalten, Korpersprache und Mimik transportieren
deine verbalen Aussagen und hinterlassen einen bleibenden Eindruck.
Besonders wenn du in Konkurrenz zu anderen Bewerbern stehst, die vergleich-
bare Qualifikationen und Kompetenzen anbieten, kann dein personlicher Auf-
tritt den vielleicht kleinen, aber entscheidenden Unterschied ausmachen.
Gestalte deinen Auftritt daher positiv. Sei dir bewusst, dass das Vorstellungs-
gespriach beginnt, sobald du das Unternehmen betrittst. Deine Konzentration
sollte von Beginn an auf Hochtouren laufen. Vermeide aber einen ,,Tunnel-
blick®. Jeder, der dir begegnet, konnte dein zukiinftiger Kollege sein — oder
vielleicht sogar der Personalentscheider selbst. Da ist es natiirlich prima, wenn
er sich an eine freundliche, offene, interessierte Person erinnert.

Schau dich bewusst um und sammele erste Eindriicke vor Ort vom Unter-
nehmen und den Menschen, die hier arbeiten. Neben den Informationen, die du
sicherlich bereits iiber das Unternehmen recherchiert hast, konnen diese Ein-
driicke sehr hilfreich fiir das anschliefende Gesprich sein.

Natiirlich bist du aufgeregt, das ist ganz normal und auch jedem Personal-
entscheider bewusst. Daher brauchst du das nicht zwanghaft zu verstecken.
Manchmal hilft es sogar, deine Aufregung zu Beginn des Gesprichs offen anzu-
sprechen — besonders wenn du als Berufseinsteiger die erste ,richtige* Stelle
suchst. Das lockert auf und macht dich mit deiner Ehrlichkeit sympathisch. Im
Laufe des Gesprichs wird sich die Aufregung legen, und wenn du dann souve-
rdn, da gut vorbereitet, das Gespriach mitgestaltest, ist das kein Problem mehr.
Achte im Gesprich darauf, dass du Blickkontakt hiltst und aktiv zuhorst. Und
bitte, du bist nicht in einer Quizshow, in der du unter Zeitdruck die ,,richtigen*
Antworten abliefern musst. Auch wenn du sofort Antworten parat hast, lasse
dein Gegeniiber aussprechen. Du darfst natiirlich iiber eine Frage nachdenken,
und wenn du etwas nicht richtig verstanden hast, darfst du ohne Weiteres nach-
fragen. Atme ruhig durch, denn das 16st Anspannungen. Sprich langsam und
baue hin und wieder mal eine Sprechpause ein. Ein Licheln macht dich iibri-
gens unwiderstehlich, also schenke es ab und zu deinem Gegeniiber.

3. Eine gute Vorbereitung ist die halbe Miete: Zur Vorbereitung des Gesprichs
ist es gut zu wissen, wie ein Bewerbungsgesprich ablduft. Das geschieht
meist in folgenden Phasen: Nach Begriifung und kurzem Small-Talk folgt
entweder eine kurze Selbstdarstellung des Unternehmens mit Darstellung des
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Anforderungsprofils der Titigkeiten und Aufgaben oder direkt die Selbst-
prasentation des Bewerbers. Im Gespriach werden mithilfe von Fragen dann
meist der Lebenslauf und die fachlichen, sozialen und methodischen Kompe-
tenzen des Bewerbers néher betrachtet. Vor Abschluss des Gesprichs hat dann
der Bewerber noch die Gelegenheit, seinerseits Fragen zu stellen. Es folgt eine
Verabschiedung mit Kldrung der weiteren Vorgehensweise.

Bereite das Gesprich vor, indem du dir Gedanken machst, was du zu mog-
lichen Fragen sagen mochtest, welche Beispiele du anbringen kannst. Schreibe
deine Gedanken vorab einfach mal auf. Bei der Erarbeitung empfiehlt es sich,
mal einen Perspektivenwechsel vorzunehmen. Verlasse die Rolle des Bewerbers
und stelle dir vor, du bist Personalentscheider. Was mochtest du vom bzw. iiber
einen Kandidaten erfahren? Gibt es Situationen in deinem Lebenslauf, in deiner
(Berufs-)Biografie, die du als Personalentscheider genauer erklédrt haben moch-
test? Nimm diese Punkte mit in deine Uberlegungen.

Hilfreich ist auch, das Gespriach vorher mit einem Sparringspartner zu pro-
ben. Reflektiert anschliefend gemeinsam, was gut gelaufen ist und wo es noch
Verbesserungspotenzial gibt.

Eine gute Vorbereitung ist es auch, sich selbst zu fragen, warum du der
beste, der richtige Kandidat fiir die Stelle bist und warum man gerade dich
einstellen sollte. Diese Frage ,,schwebt™ immer — ausgesprochen oder nicht —
iiber dem gesamten Bewerbungsprozess. Setze dich intensiv mit der Frage aus-
einander. Hilfreich kann dabei sein, wenn du zusitzlich Fremdeinschitzungen
von Personen einholst, die dich und deine Qualititen gut kennen. Du wirst
erstaunt sein, welche guten Impulse du dadurch noch erhiltst. Schreibe diese
Dinge auf und nimm deine Notizen vor dem Gesprich nochmals zur Hand. Das
wird dich positiv einstimmen und stirkt dein Selbstvertrauen.

In der Regel — meist zum Ende des Gespridchs — hast du die Moglichkeit,
Fragen zu stellen. Uberlege dir daher vorher einige gute Fragen. Im Erst-
gesprich machen Fragen zur genaueren Beschreibung des Aufgaben- und
Titigkeitsbereichs Sinn oder in welchem Team du arbeiten wirst — einfach
all das, was dich ernsthaft interessiert. Schreibe deine Fragen auf und nimm
sie mit ins Gesprich. Einerseits signalisierst du damit dein Interesse, da du
dich offensichtlich mit dem Tétigkeitsprofil und dem Unternehmen intensiv
beschiftigt hast. Anderseits benotigst du solche Informationen iiber die kiinf-
tige Stelle fiir deine eigenen Entscheidungen. Achte immer darauf, Fragen nicht
um der Frage willen zu stellen, sondern dass sie auch Sinn ergeben.

Zum Abschluss noch eine Bemerkung zum Thema ,,Absagen. Wenn es nicht
sofort mit der Anstellung klappt, lasse dich nicht entmutigen. Bleibe aktiv, nimm
die Erfahrungen mit, die du aus dem Gesprich ziehen konntest, und nutze diese
fiir folgende Vorstellungsgesprache. Es braucht manchmal einige Neins, bis das
Ja kommt — das gilt im Bewerbungsprozess genauso wie in anderen Lebens-
bereichen. Bereite dich gut vor, wisse, was du (bieten) kannst und auch was du
willst. Und mit dem nétigen Quéntchen Gliick — das manchmal dazugehort — wirst
du sehr bald schon erfolgreich sein.
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Andreas Essential
Sei du selbst — wisse, was du kannst und willst — tritt auf Augenhohe in Kon-
takt — bereite dich gut vor.

26.5 Worauf Personaler achten

Aileen Fehlauer

Zur Person Aileen Fehlauer arbeitet seit dem Abschluss ihres Stu-
diums im Personalmanagement bei einer renommierten Bank. Sie
betreut unter anderem das Active Sourcing (Direktansprachen auf
sozialen Netzwerken, z.B. Xing) und das Recruiting von Praktikanten,
Werkstudenten und Trainees fiir unterschiedliche Fachbereiche des
Unternehmens. Sie sichtet zahlreiche Bewerbungen, trifft eine Voraus-
wahl der interessantesten Kandidaten und nimmt an den Vorstellungs-
gesprachen teil.

Damit deine Bewerbungsunterlagen direkt zu Beginn einen guten Eindruck hinter-
lassen, solltest du darauf achten, diese vollstindig abzugeben. Deine Bewerbung
sollte aus einem Anschreiben, einem Lebenslauf sowie sdmtlichen Zeugnissen
(Schul-, Ausbildungs-, Arbeitszeugnisse etc.) bestehen, denn nur so haben die Per-
sonaler und die Fachbereiche die Moglichkeit, sich ein umfassendes Bild von dir
als Bewerber zu machen. Zudem sollten sowohl dein Anschreiben als auch dein
Lebenslauf gut strukturiert und professionell gestaltet werden. Auch ein professio-
nelles Foto ist ein absolutes Muss.

Ich personlich schaue mir immer zuerst das Anschreiben des Kandida-
ten an, um relativ schnell feststellen zu konnen, ob der Bewerber zu der aus-
geschriebenen Stelle passen konnte oder nicht. Daher ist es wichtig, dass du in
deinem Anschreiben keine 08/15-Floskeln verwendest, die auf 100 andere Unter-
nehmen genauso gut passen konnten. Dies zeugt nicht unbedingt von einem gro-
Ben Einsatz oder dem Willen, bei der entsprechenden Firma arbeiten zu wollen.
Versuche dich in deinem Anschreiben aus der Masse von Bewerbungen herauszu-
heben, sodass du in Erinnerung bleibst und das Bediirfnis weckst, dich zu einem
personlichen Gesprich einzuladen, da du interessant zu sein scheinst. Sei ruhig
ein wenig personlicher im Anschreiben und schreibe kurz zusammengefasst die
Stationen aus deinem bisherigen Berufsleben auf, die besonders relevant fiir die
Vakanz sind, auf die du dich beworben hast. So erkennt der Personaler auf den
ersten Blick, ob du bereits relevante Berufserfahrung sammeln konntest oder nicht.
Hierzu verwendest du am besten Schliisselworte aus der Stellenanzeige, so zeigst
du, dass du dich mit der Stelle beschiftigt hast, und erleichterst dem Personaler
die Bewertung. Beschreibe aulerdem deine Motivation, wieso du ausgerechnet bei
diesem Unternehmen arbeiten mochtest.
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Das Anschreiben sollte dennoch nicht linger als eine Seite und nicht zu voll-
geschrieben sein, da der Personaler sonst ,erschlagen” und deine Bewerbung
hochstwahrscheinlich nicht lesen wird. Halte dir im Hinterkopf, dass der Persona-
ler sich im Schnitt zwei Minuten Zeit nimmt, um deine Bewerbungsunterlagen zu
sichten. Sobald der Bewerber mein Interesse durch sein Anschreiben geweckt hat
und er dem Stellenanforderungsprofil entspricht, schaue ich mir seinen Lebenslauf
an, um mir einen besseren Eindruck iiber ihn verschaffen und ihn somit ein wenig
besser kennenlernen zu konnen. Zusitzlich ermdglicht mir der Lebenslauf eine
Uberpriifung, ob die in dem Anschreiben genannten Titigkeiten und Stationen
im Berufsleben wirklich bereits absolviert wurden oder nicht. Leider habe ich es
schon oft erlebt, dass im Anschreiben Erfahrungen genannt wurden, die sich nicht
mit dem Lebenslauf gedeckt haben, und somit Zweifel aufkommen lieen, ob sie
tatsdchlich gemacht wurden.

Ein weiteres wichtiges Kriterium bei dem Erstellen eines Lebenslaufs ist auch
hier wieder die Ubersichtlichkeit. Benenne am besten zuerst deine schulische Aus-
bildung und gehe dann weiter zu deinem beruflichen Werdegang, bei welchem
du deine aktuelle bzw. letzte Position nach oben stellst. So kann man sich schnell
einen Uberblick verschaffen, ob die letzte Stelle relevant fiir die neue Position
sein konnte. Zusitzlich ist es von Vorteil, wenn du zu jeder Position, die du bereits
innehattest, eine kurze Ubersicht zu den absolvierten Titigkeiten gibst, um zu ent-
scheiden, ob grundlegende Kriterien aus der Stellenanzeige, die gleichzeitig als
Stellenanforderungsprofil dient, erfiillt wurden. Hierzu zidhlen neben den ersten
Berufserfahrungen in entsprechend relevanten Bereichen der Bildungsabschluss
sowie unterschiedliche Kenntnisse und Fahigkeiten, die fiir die Austibung der
Titigkeit von Relevanz sind (dies konnten z. B. Softwareprogramme oder auch
einfach nur theoretische Kenntnisse iiber bestimmte Themen sein).

Zudem wird aus dem Lebenslauf ersichtlich, wie lange der Bewerber fiir sein
Studium gebraucht hat, wie lange er bei den jeweiligen vorherigen Arbeitgebern
tatig war oder welche genauen Tétigkeiten er dort ausgetibt hat, was teilweise auch
Unstimmigkeiten aufweisen kann, welche in einem spéteren Bewerbungsgespriach
angesprochen werden. Also stelle dich darauf ein, dass Personaler in einem
personlichen Gesprich auf jeden Fall nach den Griinden fiir lange Studiendauern,
schnelle und viele Jobwechsel, Liicken oder nach anderen Unstimmigkeiten in
deinem Lebenslauf fragen werden. Am besten gehst du mit solchen Fillen pro-
aktiv um und sprichst diese direkt bei dem Erzihlen deines Lebenslaufs von selbst
an. Dies wirkt sofort positiver und offener, als wenn du es umgehst.

Konnen deine Bewerbungsunterlagen das Unternehmen deiner Wahl nun {iiber-
zeugen, wirst du in der Regel recht schnell zu einem Bewerbungsgesprich ein-
geladen. Nun kommt es auch auf eine gute Vorbereitung an: Informiere dich im
Internet iiber das Unternehmen, mache dir Gedanken, welche potenziellen Fragen
gestellt werden konnen (in der Regel sind dies doch die klassischen ,,Personal-
erfragen®), und tiiberlege dir selbst Fragen, die dich entweder bezogen auf das
Unternehmen oder die konkrete Tétigkeit interessieren.
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Ein zweiter wichtiger Punkt, woriiber du dir Gedanken machen solltest,
ist eine angemessene Kleidung. Es muss nicht immer unbedingt ein komplet-
tes Business-Outfit sein. Ich selbst weils noch, wie ich ein Bewerbungsgespriach
bei einem IT-Start-up hatte und mich in meinen Lackballerinas, meiner schwar-
zen Anzughose, weilen Bluse und schwarzem Blazer vollkommen fehl am Platz
gefiihlt habe. Natiirlich ist es im Endeffekt besser, ein wenig zu schick angezogen
zu sein als zu ,,underdressed®. Jedoch kann es zum einen den Nachteil haben, dass
du dich in der Umgebung aufgrund deines Outfits einfach nicht wohlfiihlst, weil
es nicht zum Unternehmen und dem Dresscode der Mitarbeiter passt. Und zum
anderen ist es moglich, dass deine Gesprichspartner sich ein falsches Bild von dir
machen und dich als eine andere Person einschitzen, als du eigentlich bist, und
denken, dass du nicht ins Team passen wiirdest. Beispielsweise reicht es in einer
Marketingfirma oder im sozialen Bereich wahrscheinlich aus, wenn du eine ver-
niinftige Jeans und eine Bluse bzw. ein Hemd trigst, wohingegen du bei einer
Bank oder einer Unternehmensberatung eher zu einem Business-Outfit greifen
solltest.

Auflerdem hinterlédsst es aus meiner Sicht immer einen guten Eindruck, wenn
du einen Stift sowie einen Block mit in das Gesprich nimmst, um dir wichtige
Dinge aufzuschreiben. So wirkst du direkt viel motivierter und interessierter.

Kommen wir nun zu den No-Gos bei einem Bewerbungsgesprich:

e Zu spdt kommen: Es kann immer passieren, dass du durch externe Umstinde
zu spit zu dem Vorstellungsgespriach kommst. Dennoch kannst du immer bei
den Gesprichspartnern anrufen und Bescheid geben. So konnen sich diese bes-
ser darauf einstellen und ihre Zeit besser einteilen. In der Regel solltest du ca.
10—15 min vor Beginn des Gesprichs vor Ort sein, damit du noch Zeit hast, dir
einen ersten Eindruck iiber das Unternehmen zu verschaffen, dich und deine
Unterlagen zu sortieren und dich ggf. noch ein wenig zu entspannen, solltest du
sehr aufgeregt sein.

e Deinen Lebenslauf nicht kennen: Leider habe ich es schon oft genug erlebt,
dass Bewerber ihren Lebenslauf nur bruchstiickhaft wiedergeben konnten oder
einige Stationen vergessen haben. Das zeugt zum einen nicht von einer guten
Vorbereitung, und zum anderen ldsst es ein wenig an deiner Glaubwiirdigkeit
zweifeln, da dadurch der Eindruck entsteht, dass du dir gewisse Teile nur aus-
gedacht hast, wenn du diese vergisst oder nichts zu diesen sagen kannst. Auch
Liicken in deinem Lebenslauf solltest du offen ansprechen und erklédren, wie es
zu diesen kam oder wieso du in manchen Situationen so gehandelt hast. Das
gibt den Personalern die Moglichkeit, dich besser kennenzulernen und einzu-
schitzen.

e Unehrliches und nicht authentisches Verhalten: Du musst nicht alles wissen.
Klar verlangen Personaler zundchst recht viel von dir, da sie am liebsten die
weierlegende Wollmilchsau® einstellen wiirden. Diese gibt es aber gerade bei
Einstiegsstellen in der Regel nur sehr selten bzw. gar nicht. Also fang blof
nicht an zu liigen, dass du angeblich bestimmte Féhigkeiten hittest, die du im
Endeffekt gar nicht hast. So etwas kommt immer ans Licht und macht dich
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unsympathischer und unglaubwiirdiger. Gib lieber zu, dass du es nicht kannst,
aber bereit bist, dich in das Thema einzuarbeiten und weiterzuentwickeln. Sol-
che ehrlichen Aussagen, bei denen du auch Fehler zugibst, bringen dir meistens
Bonuspunkte bei deinen Gesprichspartnern ein.

e Deinen alten Arbeitgeber schlecht machen: Egal, was zwischen dir und deinem
alten Arbeitgeber vorgefallen ist, rede niemals schlecht tiber ihn. Die meisten
Personaler gehen auf solche Aussagen ein und versuchen, dich zu provozieren,
um zu schauen, wie du mit dieser Stresssituation umgehst und ob du negative
Worte iiber deinen ehemaligen Chef oder Arbeitgeber fallen ldsst. Solltest du
tatsdchlich schlecht tiber deinen letzten Chef sprechen, kann dies der ausschlag-
gebende Punkt sein, dass du den Job nicht bekommst. So etwas mogen Perso-
naler gar nicht, da dies an deiner Loyalitéit und Kritikfahigkeit zweifeln ldsst. In
der Regel gehoren zu Konfliktsituationen ja immer zwei Parteien.

e Dir keine Gehaltsvorstellungen machen: Zur weiteren Entscheidungsfindung
und zum besseren Vergleich zu anderen Bewerbern ist es notwendig, dass du
Angaben zu denen Gehaltsvorstellungen machst. Hast du diese nicht, wird hiu-
fig der Schluss daraus gezogen, dass du dich nicht geniigend auf das Gesprich
vorbereitet hast. Recherchiere vorher im Internet, was du als Absolvent in dei-
nem Bereich verdienen kannst. Du musst dich nicht unter deinem Wert ver-
kaufen. Auch Frauen sollten selbstbewusst in die Gehaltsverhandlungen gehen
und klare Gehaltsvorstellungen haben. Passen deine Vorstellungen nicht zu
denen des Unternehmens, werden sie dir schon mitteilen, was sie bereit sind zu
zahlen. Wenn du dich vorbereitet und eine Ahnung hast, was der Markt aktu-
ell zahlt, kannst du dich selbst auch vor Ausbeutung schiitzen und ein Vertrags-
angebot ablehnen, sollte dies viel zu weit von den géingigen Gehiltern auf dem
Markt abweichen.

Die Unternehmen suchen Menschen mit Personlichkeit, die gut ins Team passen.
Gib dich also so, wie du bist, und zwinge dich nicht in eine Rolle rein, nur weil
du denkst, dass du dich so verhalten miisstest. Deine Gespriachspartner merken so
etwas ganz schnell, was wihrend des Gesprichs zu einigen unangenehmen Situa-
tionen fiihren kann. Solltest du die Stelle nicht bekommen, weil du nicht so warst,
wie sie es gerne gehabt hitten, kannst du dich im Endeffekt nur freuen, da es fiir
dich selbst vermutlich auch nicht das Richtige gewesen wire. Sobald du mit einem
mulmigen Gefiihl aus dem Gesprich gehst, weil du dich nicht ganz wohlgefiihlt
hast, bringt es meistens nichts, die Stelle anzunehmen, da es nicht passen wiirde.
Auch bei dir muss es ,,funken®.

Lass dich von Riickschldgen nicht unterkriegen. Ich weill, wie frustrierend es
sein kann, wenn man nur Absagen oder im schlimmsten Falle erst gar keine Riick-
meldung erhilt. In solchen Fillen solltest du vielleicht deine Bewerbungsunter-
lagen noch einmal {iiberpriifen und tiberlegen, was du optimieren kannst. Suche
dir hierzu auch gerne Hilfe von deinen Freunden, Bekannten oder deiner Fami-
lie, da dir vielleicht der eine oder andere einen entscheidenden Hinweis geben
kann, was du verbessern konntest. Aulerdem hilft es manchmal, vergangene Vor-
stellungsgespriche zu reflektieren und dich ganz kritisch zu hinterfragen, was
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du hittest besser machen konnen und was evtl. schiefgelaufen sein konnte. Bei
manchen Unternehmen kannst du auch um ein kurzes Feedback bitten, wieso du
bei dem Gesprich nicht iiberzeugen konntest bzw. wo es im Vergleich zu ande-
ren Bewerbern gefehlt hat. Irgendwann wird es schon funktionieren, du darfst nur
nicht aufgeben!

Aileens Essential
Der wichtigste Tipp, den ich dir ans Herz legen mochte, ist, bei allem, was
du sagst und tust, authentisch und ehrlich zu sein.

26.6 Ein Assessment Center bestehen
Niclas Cronenberg

Zur Person Niclas Cronenberg studierte Wirtschaftspsychologie und
arbeitet als Junior Consultant in einer groBen Personalberatung. Er ist
fur die Konstruktion und Durchfiihrung von Assessment und Develop-
ment Centern fiir DAX-Konzerne betraut. Dabei unterstiitzt er seine
Kunden bei der Auswahl geeigneter Bewerber.

Abhingig von der Stelle und dem Unternehmen, bei welchem du dich bewirbst,
kann es dir passieren, dass dein Bewerbungsprozess auch nach einer sorgfiltig
erstellten Bewerbung und einem erfolgreich verlaufenen Interview noch nicht
beendet ist. Statt einer festen Zu- oder Absage erhiltst du dann vielleicht eine
weitere Einladung zu einem sog. Assessment Center (AC), welches in den Ein-
ladungsschreiben oder auf den Unternehmenswebseiten auch gerne als ,,Aus-
wahlverfahren®, ,,Auswahlseminar® oder ,,Potenzialtest“ bezeichnet wird. Die
folgenden Ausfiihrungen sollen dir dabei helfen, dich in den gingigsten Auf-
gaben der Assessment Center besser zurechtzufinden und deine Chancen auf
einen positiven Ausgang der doch recht anstrengenden Auswahltage zu erhohen.
Die richtige Vorbereitung ist dabei genauso elementar wichtig wie auch die
richtige Einstellung, die du wihrend des Auswahlverfahrens an den Tag legen
solltest. Auch wenn du dir sicher bist, dass dich im Rahmen deiner Bewerbung
(noch) kein Assessment Center erwarten wird, so ist es ganz sicher fiir deine wei-
tere berufliche Zukunft von Vorteil, deine Kenntnisse tiber dieses immer hiufiger
angewandte Auswahlverfahren auszubauen und dich mit der Erwartungshaltung
von Arbeitgebern an Bewerber auszukennen.

Doch was genau ist ein Assessment Center eigentlich? Einen recht genauen
Eindruck von der Zielsetzung eines ACs erhilt man bereits, wenn man den eng-
lischen Begriff ins Deutsche iiberfiihrt. Grob iibersetzt haben wir es mit einem
Bewertungs-, Einschidtzungs- oder Beobachtungszentrum zu tun. Dieser Name
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ist dann auch Programm, denn im Mittelpunkt stehen die Bewerber, deren Kom-
petenzen, Problemlosungsstrategien, Motivationen und Einstellungen durch ver-
schiedene Beobachtungen erhoben werden sollen. Das Fachwissen der Bewerber
wird wihrend eines ACs hingegen eher weniger iiberpriift. Der hohe organisato-
rische Aufwand eines ACs im Vergleich zu einem ,,einfachen* Jobinterview wird
also dadurch gerechtfertigt, dass mehr und relevantere Informationen iiber den
Bewerber und dessen Eignung fiir die Position gewonnen werden. Unternehmen,
die ACs fiir die Kandidatenauswahl bestimmter Stellen verwenden, halten die
Positionen also fiir zu wichtig oder kostspielig, als dass sie das Risiko einer Fehl-
besetzung eingehen.

Allerdings hidngt die Aussagekraft des ACs vor allem davon ab, wie spezifisch
die Aufgaben und die Bewertungsdimensionen an die jeweilige Stelle und das
Unternehmen angepasst wurden. Je niher die Aufgaben an der beruflichen Realitit
liegen, desto giiltiger und belastbarer sind in der Regel die Urteile der Beobachter.
Es liegt nahe, dass somit dann auch das Beobachtergremium, welches den Kandi-
daten bei der Ausfiihrung der verschiedenen Aufgaben beobachtet und bewertet,
meist aus Mitarbeitern des einstellenden Unternehmens aus der entsprechenden
Fachabteilung und der Personalabteilung besteht. Auch externe Berater sind hiufi-
ger im Beobachtergremium vertreten.

Ein wichtiges Merkmal bei der Zusammenstellung des Beobachtergremiums
besteht darin, dass jeder Bewerber in den Aufgaben von mehreren Beobachtern
bewertet wird. Dies soll zur Steigerung der Objektivitit der Bewertungen bei-
tragen und Verzerrungen in der Wahrnehmung einzelner Beobachter entgegen-
wirken. Neben dem Aspekt der Realitdtsndhe gibt es noch eine ganze Reihe
weiterer Faktoren, welche die Vorhersagequalititen eines ACs deutlich erhéhen
oder auch vermindern konnen. Diese werden wir allerdings nicht weiter erortern,
denn schlielich soll dieser Beitrag dich auf die Teilnahme an einem solchen Aus-
wahlverfahren vorbereiten und nicht auf die Konzeption eines solchen.

Stelle dich schon mal darauf ein, dass du vermutlich nicht der einzige Teil-
nehmer an dem AC sein wirst, da es fiir Unternehmen deutlich kosteneffizienter
ist, mehrere Bewerber gleichzeitig auf die Probe zu stellen. Die Durchfiihrung
eines ACs mit nur einem Teilnehmer ist eine Besonderheit und wird héufig nur
durch die besondere Relevanz der Position gerechtfertigt. Im Regelfall kannst du
davon ausgehen, dass zwischen sechs und 20 Bewerbern an dem Verfahren teil-
nehmen werden. Wie du spéter in diesem Beitrag feststellen wirst, kann sich die
Anzahl der Teilnehmer auch auf die Art der Aufgabenstellungen auswirken, die
den Bewerbern gestellt werden. Die Dauer eines ACs ist dabei genauso varia-
bel wie die Teilnehmeranzahl: Angefangen von einem halben Tag bis hin zu drei
Tagen konnen ACs je nach den Bediirfnissen des Unternehmens unterschiedliche
Durchfiihrungszeitrdume aufweisen.

Typische Aufgaben eines Assessment-Center
Um die Fignung des Bewerbers in verschiedenen berufsrelevanten Bereichen zu tes-
ten, wird in der Durchfiihrung von ACs auf ein breites Spektrum an Rollenspielen,
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Tab. 26.2 Ubersicbt liber Einzeltestverfahren | Gruppeniibungen | Simulationen

die gingigsten AC-Ubungen B ; . . "
Intelligenztest Gruppendiskussion | Konfliktgesprich
Personlichkeitstest | Fallstudie Fallstudie

Selbstprisentation

Interviewgesprich

Postkorbiibung

Einzeltestverfahren und Simulationen wie Konfliktgespriache zuriickgegriffen. Die
verschiedenen Anspriiche und Herausforderungen, die mit den wechselnden Auf-
gaben verbunden sind, sollen den Beobachtern eine verbesserte Einschitzung des
Bewerberprofils ermoglichen. Eine Ubersicht der gingigsten AC-Ubungen findet
sich in Tab. 26.2.

Ein AC ist also vor allem eine Kombination von Aufgaben, welche diesen
drei Kategorien zugeordnet werden konnen. Wie viele dieser in der Ubersicht
benannten Aufgaben tatsichlich durchgefiihrt werden, ist letztlich abhingig vom
Durchfiihrungszeitraum und der Investitionsbereitschaft des Unternehmens.
Auf jede der Ubungen kannst du dich bereits mehr oder weniger vor Beginn des
ACs vorbereiten und somit zusitzlich dein Stresslevel wihrend des Verfahrens in
Schach halten.

Einzeltestverfahren

o [ntelligenztest: Intelligenztests konnen verschiedene Aufgaben aus den
Bereichen Mathematik, Sprache, Logik, rdumliches Denken und Allgemein-
wissen enthalten. Auch wenn ein Teil der Intelligenz angeboren ist, kannst du
dich dennoch auf diese Art von Tests vorbereiten, indem du dich mit den Auf-
gabentypen bekannt machst. Dabei kannst du dich einer Vielzahl von Literatur
und Webseiten bedienen, welche dir einen guten Uberblick vermitteln kénnen.
Zwar kennst du danach natiirlich nicht die Aufgaben, welche dir tatsdchlich
gestellt werden. Doch du kannst dich an die Struktur der Aufgaben gewohnen,
wodurch du dich in diesen schneller und einfacher zurechtfinden wirst. Aufer-
dem kannst du herausfinden, wo genau deine Entwicklungsfelder liegen, und
gezielt an diesen arbeiten. Letztlich wirst du durch die Vorbereitung deutlich
entspannter an den Test herangehen.

e Personlichkeitstest: Dieses AC-Element hat zum Ziel, deine Personlichkeits-
eigenschaften zu ermitteln und diese mit den Anforderungen der Zielposition
zu vergleichen. Das Unternehmen hat meist ein grofles Interesse daran zu
ermitteln, ob du nicht nur fachlich, sondern auch menschlich hineinpasst. Du
solltest dir allerdings stets vor Augen halten, dass es keine richtigen oder fal-
schen Antworten gibt, sondern ermittelt werden soll, wie die Ausprigungs-
stirke verschiedener Personlichkeitseigenschaften von dir ist. Du solltest unter
keinen Umstidnden versuchen, dich in der Beantwortung der Fragen zu ver-
stellen. Dies kann dir sogar schaden, wenn die Wahrnehmung der Beobachter
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von deiner Person und deine Selbstwahrnehmung in Form der Ergebnisse der
Personlichkeitsmessung gegeniibergestellt werden und deutlich voneinander
abweichen. Willst du dich vorbereiten, dann denke vor allem iiber deine Stir-
ken und Schwichen sowie dein Konfliktverhalten nach. Dein Mall an Selbst-
reflexion kann auch von einem Feedback eines Familienmitgliedes oder einer
Freundin bzw. eines Freundes gesteigert werden.

o Selbstprisentation: Eine gelungene Selbstprisentation kann zu einem
gelungenen Verfahrensauftakt werden, wenn du dich richtig vorbereitest. Wich-
tige Aspekte, die deine Person beschreiben, hast du vielleicht schon wihrend
deines ersten Vorstellungsgesprichs dargestellt. Darauf kannst du dann natiir-
lich weiter aufbauen. Allerdings wirst du wihrend des ACs vermutlich stehend
prasentieren und dabei idealerweise (falls erlaubt) Medien wie eine Power-
Point-Préasentation und Flipcharts verwenden. Wichtige Punkte, die sich in
deiner Présentation wiederfinden sollten, sind allgemeine Angaben zu deiner
Person wie dein Name, deine Herkunft und dein Alter sowie Angaben iiber
deinen Bildungs- und Berufsweg wie Studienginge, Praktika und Berufs-
erfahrung. Besonders wichtig ist hierbei ebenfalls, stets die Motivation fiir
bestimmte personliche und berufsbezogene Entscheidungen anzugeben. Eine
zu ,,seichte” Priasentation erfiillt nicht das Bediirfnis der Beobachter, Einblicke
in deine Personlichkeit zu erhalten. Die goldene Regel hierbei stellt vor allem
das Uben deiner Prisentation dar, denn auch deine Prisentationsskills sind von
Interesse. Hierbei gilt es jedoch stets, ein Mal} an Natiirlichkeit und Spontanitit
beizubehalten, da steife und auswendig gelernte Prisentationen ebenso wenig
iiberzeugend wirken wie Prisentationen, die planlos und stockend vorgetragen
werden.

o [nterviewgesprich: Das Interview im Assessment Center dient den
Beobachtern vor allem dazu, noch unklare Aspekte zu deiner Person zu ver-
tiefen. Findet es am Ende einer Ubung oder am Ende des ACs statt, ist auch
deine Selbstreflexion von Relevanz, da du hier auch nach deiner Wahrnehmung
deiner Performance gefragt werden kannst. Eine gute Vorbereitung kann im
Vorfeld des ACs erfolgen, indem du dir — wie bereits fiir die Vorbereitung des
Personlichkeitstests — Gedanken {iber deine Person sowie iiber deine Stirken
und Schwichen machst. Stelle dich aber auch auf kritische Riickfragen zu dei-
nem Lebenslauf, deiner fachlichen Eignung und Motivation ein. Behalte fiir
deine Vorbereitung im Hinterkopf, dass auch Fragen zu Themen gestellt werden
konnen, die das Unternehmen aktuell stark beschiftigen oder dein Branchen-
wissen testen.

e Postkorbiibung: In dieser Ubung musst du deine Organisations- und Ent-
scheidungsfihigkeiten unter Beweis stellen. Stelle dich darauf ein, dass in
dieser Testaufgabe eine Flut an Informationen an dein fiktives Postfach heran-
getragen wird, welche du in einem sehr begrenztem Zeitrahmen durchdringen
musst, um eine Reihe von Entscheidungen entsprechend ihrer Priorititen zu
treffen. Als wéren die Vielzahl des Materials und die knappe Bearbeitungszeit
nicht bereits herausfordernd genug, lauern Fallstricke vor allem in Termin-
iiberschneidungen, die sich aber durch das Erstellen eines Terminkalenders
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erkennen lassen. Auflerdem ist es wichtig, dass du dir klarmachst, welche Auf-
gaben du delegieren kannst und welche du selbst erledigen musst. Hierbei soll-
test du dich zur Vorbereitung mit der Eisenhower-Matrix vertraut machen.

Gruppeniibungen

o Gruppendiskussion: Wihrend der Gruppendiskussion, die du in der Regel mit
deinen Mitbewerbern fiihren wirst, soll dein Interaktionsvermogen beobachtet
werden. Die Diskussion wird durch eine Aufgabenstellung befeuert, die
die Gruppe in einer gewissen Zeit zu l6sen hat. Hierbei wird meist kein Dis-
kussionsleiter bestimmt, sodass du selbst auf deinen Redeanteil achten musst.
Verhalte dich nicht passiv, sondern unterbreite der Gruppe deine Ideen, aber
lasse dich auch von denen der anderen Teilnehmer iiberzeugen, falls diese
inhaltlich schliissig sind. Empfehlenswert ist es auBlerdem, eher stille Teil-
nehmer ganz gezielt nach deren Meinung zu befragen und sie somit in die
Gruppe zu integrieren. In dieser Ubung sind Teamplayer und keine konkurrenz-
fixierten Alleingdnger gefragt. Pluspunkte sammelst du auch durch das
zwischenzeitliche Zusammenfassen der Diskussionsergebnisse.

Neben Deiner Interaktionsfiahigkeit werden meist auch die Stringenz deiner
Ideen sowie deren Inhalt bewertet. Versuche den Beobachtern daher zu zei-
gen, dass du das Problem aus verschiedenen Perspektiven und Standpunkten
betrachten kannst (z. B. die Einnahme der Kundenperspektive, falls dies niitz-
lich sein konnte).

e [ullstudie: Siehe hierzu unten unter ,,Simulationen.

Simulationen

e Konfliktgespriich: Wenig iiberraschend sollst du in einer solchen Ubung einen
Konflikt mit deinem Gegeniiber beilegen. Hiufig findet eine solche Simulation
in der Rollenverteilung von Fiihrungskraft und Mitarbeiter statt, wobei du den
Part der Fithrungskraft tibernimmst. Die Herausforderung besteht darin, eine ein-
vernehmliche Losung fiir das Problem zu finden. Vor dem Gespriachsbeginn wird
dir meist eine Einarbeitungszeit gewihrt, welche du nutzen solltest, um dich in
das Problem einzuarbeiten und dir eine Gesprichsstrategie samt Argumenten zu
iiberlegen. Du kannst davon ausgehen, dass dein Gegeniiber kein Mitbewerber
sein wird, sondern ein Rollenspieler, welcher standardisierte Reaktionen und
Verhaltensweisen einstudiert hat. Mache dir bewusst, dass daher dein Gegen-
iiber tiber mehr Informationen verfiigt, die du im Laufe des Gesprichs heraus-
finden musst, um alle Handlungs- und Kompromissalternativen zu erkennen.
Es empfiehlt sich also, auch auf der Beziehungsebene zu arbeiten, wobei du
sorgsam abwigen musst, bei welchen Gespriachspunkten du durch Beharrlich-
keit und Uberzeugungskraft dem Mitarbeiter oder unwilligen Kollegen Grenzen
aufzeigst. Die Finhaltung des Zeitmanagements sowie die Verbindlichkeit der
gefundenen Losung (z. B. durch die Vereinbarung eines Folgegesprichs) sind
ebenfalls enorm wichtige Punkte. Es gibt eine gro3e Anzahl von sehr guter Lite-
ratur iiber den Aufbau und die Fiihrung von Mitarbeitergesprichen, welche du
fiir deine systematische Vorbereitung nutzen kannst.
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e Fallstudie: Die Fallstudie kann dir sowohl in Form einer Gruppen- als auch
einer Einzelaufgabe begegnen. Bei dieser Ubung sollen Kompetenzen wie
Fachwissen, Belastbarkeit, logisches Denkvermogen, Konzentrationsfihig-
keit und eine strukturierte Vorgehensweise des Bewerbers gepriift werden.
Diese Eigenschaften sind dann auch zwingend notwendig, um die Aufgabe
zu bewiltigen, bei welcher du eine Vielzahl an Informationen und Daten iiber
eine (meist betriebswirtschaftliche Sachlage wie z. B. die Einfiihrung eines
neuen Produkts auf dem Markt) erhiltst, aus denen du zunéchst ein bestimmtes
Problem erkennen und dieses dann auch l6sen musst. Eine themenspezifische
Vorbereitung ist kaum moglich, da jedes Unternehmen auf andere Heraus-
forderungen und Informationen zuriickgreift; allerdings empfiehlt es sich,
zumindest die aktuellen Herausforderungen des Unternehmens oder der Bran-
che zu kennen. Stelle sicher, dass du die Grundrechenarten sicher beherrschst,
und lass dich nicht aus der Ruhe bringen. Die Dokumentation deiner Losung
muss ggf. noch présentiert werden, weshalb das Zeitmanagement eine wich-
tige Rolle spielt. Lies dir die Aufgabenstellung und das Material genau durch
und vergiss dabei nicht, dass du vermutlich auch eine Priorisierung der Fakten
und deiner Handlungsmafnahmen vornehmen musst. Literatur iiber Projekt-
management kann dich in deiner Vorbereitung unterstiitzen, da du von den hier
erworbenen Kenntnissen in der Planung der Projektumsetzung des Fallbeispiels
profitieren kannst.

Niclas Essential

Solltest du zu einem Assessment Center eingeladen werden, dann bereite
dich gut vor. Nutze Fachbiicher zur inhaltlichen Einstimmung und scheue
dich nicht, die eine oder andere mentale Ubung in die Vorbereitung einzu-
beziehen.



Schlusswort

Bewerben ist ein zweiseitiger Prozess. Du ,,be-wirbst* dich mit deinem Arbeits-
vermogen, genauso wie ein Arbeitgeber fiir sich wirbt. Beide Seiten wollen sich
von anderen ,,Mit-bewerbern absetzen und ein gutes Angebot auf dem Arbeits-
markt abgeben. Beide haben jeweils fiir sich die Hoffnung, dem anderen zu
geniigen und effektiv zusammenzupassen. Daher solltest du es dir stets erlauben,
zu jeder Zeit des Bewerbungsprozesses einem potenziellen Arbeitgeber auf
Augenhohe zu begegnen. Auch wenn du vor dem Boss eines Weltkonzerns sitzt,
der in deiner Vita sowie auch in vielen anderen bldttert — ihr wollt beide etwas
voneinander, und nicht du allein bist Bittsteller. Der Gedanke, dass du metapho-
risch betrachtet klein bist und die Arbeitgeber grof sind, ist falsch und schlicht
unangemessen.

Dennoch ist der Bewerbungsprozess eine Art Gesellschaftsspiel. Es geht darum
mitzuspielen, gewisse Regeln zu verstehen, diese fiir seinen Vorteil einzusetzen,
fair zu bleiben, strategisch zu handeln, Spafl zu haben und am Ende ein guter
Verlierer oder Gewinner zu sein. Und irgendwann gewinnt jeder einmal, der die
Regeln des Spiels verstanden hat. Auch wenn dieses Spiel manchmal unsinnig
erscheint und viele Fragen aufwirft — die wichtigste Frage fiir dich lautet: Spielst
du mit oder nicht?
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Weiterfithrendes Material

Informationen und Tipps im Internet

www.bewerbung.com — kostenlose Word-Vorlagen, ein Service von XING

www.oeffentlicher-dienst.info — Gehaltstabelle fiir den 6ffentlichen Dienst

www.gehaltsvergleich.com — Branchenvergleich verschiedener Berufe und Gehilter

www.stepstone.de — jahrlicher Gehaltsreport

www.brutto-netto-rechner.info — Vergleich zwischen Brutto- und Nettoeinkommen

www.karrierebibel.de — Bewerbungstipps, Vorlagen etc.

www.staufenbiel.de — Stellenborse, Jobmessen, Informationen zu Berufsbildern, Karriere-
magazin

www.existenzgruender.de — Tipps fiir Griinder vom Bundesministerium fiir Wirtschaft und Energie

www.coaching-smart.de — Karrieretipps fiir Young Professionals

www.der-talentkompass.de — Karriere-Profiling-Tool

www.antidiskriminierungsstelle.de — Informationen zur anonymen Bewerbung

www.wzb.eu — Wissenschaftszentrum Berlin fiir Sozialforschung (z. B. Arbeitsmarktdis-
kriminierung)

www.europaeischer-referenzrahmen.de — Uberblick iiber die GER-Sprachlevel

www.wikipedia.de — Rhetorische Stilmittel

www.zitate.de — Zitatsammlung

www.kununu.de — Portal zur Bewertung von Arbeitgebern durch Arbeitnehmer

www.greatplacetowork.de — Arbeitgeber-Ranking

www.berufenet.arbeitsagentur.de — Einblick in alle denkbaren Berufsbilder

www.kursnet.arbeitsagentur.de — Ubersicht geférderter Weiterbildungen

Stellenportale und Netzwerke

www.academics.de — Akademiker

www.karriere.unicum.de — Studenten und Absolventen
www.absolventa.de — Berufseinsteiger

www.stepstone.de — heterogen

www.zeit.de — heterogen

www.monster.de — heterogen

www.naturwissenschaft.career — ausschlieflich Naturwissenschaftler
www.jobware.de — Fach- und Fiihrungskrifte

www.yourfirm.de — heterogen
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www.indeed.de — heterogen

www.job-vector.de — Ingenieure

www.kimeta.de — heterogen

www.talentsconnect.com — Soft-Skill-Matching-Stellenbérse
www.talents4good.org — iiberwiegend Non-Profit-Unternehmen
www.vertriebs-jobs.de — Vertriebler aller Branchen
www.stellenmarkt.nrw.de — Einrichtungen des Landes bzw. der Lénder
www.bund.de/stellenangebote — Einrichtungen des Bundes
www.stellenmarkt.faz.net — heterogen

www.kulturmanagement.net — ausschlieflich Kulturbereich (kostenpflichtig)
www.experteer.de — hochdotierte Jobs fiir Fiihrungskrifte (kostenpflichtig)
www.talentcube.de — Bewerbung per Video

www.viasto.com — Bewerbung per Video

www.xing.com — heterogenes Netzwerk in Deutschland

www.linkedin.com — internationales Netzwerk fiir Fach- und Fiihrungskrifte
www.zenjob.de — Studentenjobs

www.jobboerse.arbeitsagentur.de — Stellenportal der Bundesagentur fiir Arbeit

Biicher

Die Macht der Rhetorik — Roman Braun, Redline, 2018

Korpersprache im Beruf — Monika Matschnig, GU, 2012

In 90 Tagen aus der Arbeitslosigkeit — Hans-Georg Willmann, Cornelsen, 2010

Business-Knigge — Anke Quittschau, Haufe, 2018

Arbeit 4.0 aktiv gestalten — Simon Werther, Springer, 2017

Finde den Job, der dich gliicklich macht — Angelika Gulder, Campus, 2013

Der Uni-Coach — Martin Sutoris, Springer, 2018

Projekt-, Bachelor- und Masterarbeiten schreiben — Jorg Klewer, Springer, 2016

Assessment Center: Entwicklung, Durchfiihrung und Trends — Christof Obermann, Springer,
2017

Assessment Center erfolgreich bestehen — Johannes Stérk, Gabal, 2018

Apps

JobUFO, iTunes App Store

giga-cv, iTunes App Store

Vorstellungsgesprich Trainer, App im Google Play Store

Bewerbung Vorstellungsgespriach, App im Google Play Store
Bewerben App, App im Google Play Store

PDF24, kostenlos mit MS Word PDF-Dokumente erstellen und mergen
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