Leitfaden su, S
deine Bewerbuns ‘

Tipps und Tricks fiir erfolgreiche Bewerbungen

Im Wort Bewerbung steckt das Wort ,,Werbung“. Mit einer Bewerbung werben Sie
sozusagen in eigener Sache - Sie stellen Ihre Eigenschaften, Kenntnisse und F&higkei-
ten positiv dar.

Es steckt aber auch das Wort ,,Bewerb* darin — Ihnen muss klar sein, dass Sie nicht
der/die einzige Bewerber/in bei einem Unternehmen sind.

Da der Personalchef eines Unternehmens Sie noch nicht kennt, wird die Bewerbung
somit zu lhrer Visitenkarte. Mit den Bewerbungsunterlagen soll die Individualitét des
Bewerbers zum Ausdruck gebracht werden.

Zuerst einmal sollten Sie lhre Interessen und Starken herausfinden (ev. UnterstUtzung
holen bei Eltern, Lehrern, Freunden, Arbeiterkammer, Berufsinformationsmessen, auf
verschiedene Internetseiten):

v Was kdnnen Sie besonders gute
v' Was macht Ihnen Spal32
v’ Was interessiert Sie¢

In der Bewerbungsphase ist es immer sinnvoll, sich eine Mappe anzulegen, in der Sie
alle wichtigen Dokumente ablegen kdnnen:

Bewerbungsschreiben (Zweitexemplar zum Nachlesen)

Lebenslauf

Deckblatt bzw. Foto

Zeugniskopien

Starken-Schwdchen-Analyse

Tabelle fUr den Uberblick von Bewerbungen, ...

DI NI N NN

Da man wichtige Dokumente nicht lochen sollte, sollten Sie sich KlarsichthUllen besor-
gen.
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O Bewerbung - Tipps und Tricks

1.1 Bewerbung auf eine ausgeschriebene Stelle
Normalerweise senden Sie auf eine ausgeschriebene Stelle eine komplette Bewer-
bungsmappe — es sei denn, es ist ausdricklich eine Kurzbewerbung gewunscht.

1.2Bewerbung auf eigene Initiative

Eine Initiativbewerbung (auch Blindbewerbung) ist eine Bewerbung, die nicht auf
eine Stellenanzeige erfolgt. Hierzu mUssen Sie keine komplette Bewerbungsmappe
schicken, sondern mit kurzen und relevanten Informationen fur sich werben. Es genu-
gen folgende Unterlagen: Bewerbungsschreiben, kurzer Lebenslauf oder Kurzprofil zB
in Form eines Flyers, Prospekts, ... Wenn Sie damit bei einem Unternehmen Interesse
geweckt haben, kbnnen Sie immer noch eine Bewerbungsmappe nachreichen.

1.3 Eigene Standortbestimmung - Selbstanalyse
Wenn man eine Stellenanzeige sucht oder schon konkrete Vorstellungen von einem
Beruf hat, sollte man folgendes berUcksichtigen:

v Entsprechen meine Qualifikationen den gestellten Anforderungen?

v' Entspricht das Aufgabengebiet meinen beruflichen Interessen und Winschen?

v Uber welche Softskills verfige ich (= persdnliche Kompetenzen/Sozialkompeten-
zen: zB Teamfahigkeit, Motivation, Rhetorik, ...)2

v Uber welche Hardskills verfiige ich (= Fachkompetenzen, die wéhrend der Ausbil-
dung erworben wurden: zB Sprachkenntnisse, EDV-Kenntnisse, ...)2

v' Was sind meine Starken und Schwéchen?

v" Wie mobil bin ich (habe ich einen FUhrerschein, wie schaut es mit 6ffentlichen
Verkehrsmitteln aus, ...)¢

v' Habe ich bereits Berufserfahrung?

Ubung Selbstanalyse

1.4 Jobrecherche und Stellenanzeigen

RAD
S SHE7s e— 1
Q B3 0 = “& on
Soziale Netzwerke :::w:m
1 Anschlagstafeln/Zetteln direkt beim Unternehmen %
Zeitungen

FUr die Auswahl einer Stellenanzeige (= Annonce, Inserat) kommen oft folgende Kri-
terien in Betracht: Bekanntheitsgrad des Unternehmens; wirkt es sympathisch; wie ist
das Erscheinungsbild?
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O Bewerbung - Tipps und Tricks

Eine Stellenanzeige sollte genau analysiert werden vom Bewerber:

v' Daten des Unternehmens

v' genaue Berufsbezeichnung (ev. mit Beschreibung des Tatigkeitsbereiches)

v" Muss- und Kann-Kriterien
Muss-Kriterien sind Anforderungen, die man erftllen muss (,,Sie besitzen..."”, ,Wir
erwarten...", ,,Sie verfugen Uber...", ,,Sie haben...", ,,Voraussetzung sind...")

Kann-Kriterien sind Anforderungen, die nicht unbedingt Voraussetzung sind, aber
einen Pluspunkt bringen (,,sind winschenswert..."”, ,sind von Vorteil...", ,idealer-
weise verfugen Sie...")

v' Wie soll man sich bewerben (schriftlich per Post oder per Mail, telefonisch, Online-
Bewerbungsbogen, ...)¢

v' Wer ist die Ansprechperson (bei Blindbewerbungen telefonisch erfragen!)?2

Ubung Jobrecherche

2 DIE BEWERBUNGSMAPPE

2.1 Gestaltungsmoglichkeiten

Die Gestaltung der Bewerbung kann je nach Branche/Aufgabengebiet unterschied-
lich aussehen. Die Bewerbung soll in Stil, Form und Sprache zu Ihnen passen! Neben
den O-Norm-Richtlinien gibt es viel Platz fur individuelle Gestaltungsméglichkeiten.

Mappe

Es gibt eine Vielzahl von vorgefertigten Bewerbungsmappen. Vermeiden Sie grelle
Farben. Mappen in den Blau, Grau oder Schwarz sind sehr passend. Mappen bzw.
Klemmschienen haben den Vorteil, dass Sie nachtraglich noch Dokumente einheften
kédnnen, was zB bei Systemen mit Spiralbindung nicht moglich ist.

Papier

WeiBes, 80 g Papier ist Standard und passt in jedem Fall. Tipp: farbiges Papier in einer
passenden Mappe hebt Ihre Unterlagen aus der Menge der weiBen Papiere hervor.
Das Papier soll nicht dominieren, sondern die Wirkung der Mappe unterstUtzen Ver-
wenden Sie auch hier keine grellen Farben.

Schriftart und Farbe

Zu den meistverwendeten Schriften gehoéren Arial und Times New Roman. Probieren
Sie auch einmal andere Schriftarten aus. Ihre Bewerbung hebt sich dadurch von an-
deren ab. Die gewdhlte Schriftart verwenden Sie dann fUr alle Dokumente!

Sie kénnen bei der Gestaltung verschiedene Farben einsetzen. NUtzen Sie auch die
Gestaltungselemente wie Rahmenlinien, Schattierung, Symbole, ...

2.2Reihenfolge in der Bewerbungsmappe
Die Reihenfolge in einer Bewerbungsmappe muss unbedingt eingehalten werden:
1. Bewerbungsschreiben (sollte auf der 4. Dritte Seite (optional)
Bewerbungsmappe draufliegen oder 5. Inhaltsverzeichnis (optional)
lose beigelegt werden) 6. Zeugnisse (immer nur als Kopiel)
2. Deckblaftt 7. Lertifikate (immer nur als Kopiel)
3. Lebenslauf 8. Arbeitsproben
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O Bewerbung - Tipps und Tricks

2.3Das Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben dient dazu, eine Verbindung zwischen Ihrer Bewerbungs-
mappe und dem angestrebten Arbeitsplatz herzustellen. Dem Leser muss sofort klar
werden, warum Sie die richtige Person fur die freie Stelle sind. Schreiben Sie keines-

falls Bewerbungen aus diversen Standardwerken ab!

Schreibstil und Form
v Privatbrief in A4, 1 Seite in SchriftgréBe 12 pt oder 11 pft, einfacher Zeilenabstand,
passendes Layout = Norm ist einzuhalten (siehe MB_Privatbrief)

v'aktuell und vollsténdig (Achtung auf Datum und |hre Angaben)
v' Exakte Angaben beim Betreff: Bewerbung als EDV-Techniker, nicht Bewerbung

v' Schreiben Sie keinesfalls ,,Sehr geehrte Damen und Herren!" wenn Sie eine An-
sprechperson haben!

v Formulierung: Kenntnisse und Stérken begrinden — aber Selbstlob und Ubertrei-
bungen vermeiden, Moglichkeitsform vermeiden — in der Gegenwartsform schrei-
ben, Satze nicht dauernd mit ,,Ich" beginnen, kurze Satze — wenige Nebensatze,
keine verbrauchten Redensarten, unterwUrfigen Wendungen und unklaren Aus-
drUcke verwenden

v fehlerfrei: keine Grammatik-, Tipp- und Rechtschreibfehler, keine nachtraglichen
Korrekturen — geben Sie das Schreiben jemandem zum Korrekturlesen

v sauber: fleckenfrei, keine Eselsohren, keine verknitterten Bl&tter, ...
v Unterschrift auf keinem Dokument vergessen!

Text
Der Brieftext sollte in sinnvolle Absdtze gegliedert werden und nach folgendem Mus-
ter aufgebaut sein:

v" Worum geht es? Was mdchten Sie? — kurze Einleitung

v Was machen Sie derzeit? — Schule, Arbeit, Vorstellung der eigenen Person, ...

v Was bringen Sie mit und warum sind gerade Sie die richtige Person?
zuerst die Hardskills (schulische Kenntnisse) und anschlieBend die Softskills (persén-
liche Kompetenzen, Starken)
- beiInseraten, so gut wie mdglich auf die geforderten Kenntnisse eingehen

v" Hinweis auf Lebenslauf

v' Betonen Sie zum Abschluss Ihr Interesse und Bitte um Vorstellungsgesprdch in den
ndchsten Tagen.

2.4Das Deckblatt

In den Gestaltungsmdglichkeiten fUr das Deckblatt sind Sie relativ frei. Folgende Da-
ten sollten auf dem Deckblatt unbedingt enthalten sein:

Titel ,,Bewerbung", ,,Bewerbungsunterlagen* oder ,,Bewerbungsmappe*
Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail-Adresse

Foto

Alternativ kdnnen Sie folgendes angeben: Beruf fir den man sich bewirbt; Ich
Uber mich (Kurzprofil); Verweis auf Anlagen

AN
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O Bewerbung - Tipps und Tricks

2.5Das Foto

Ein Foto ist zwar vom Gesetz her keine Pflicht, kann fur Sie aber von Vorteil sein:

T -

v aktuell (max. ein halbes Jahr alt) v' Urlaubsfoto

v' freundliches und sympathisches Aus- | v Schnupfennase, Pickel, Augenringe,
sehen »Verbrecherfoto"

v angemessene Kleidung (passend v' Grelle Farben bei Kleidung
zum Beruf)

v Portraitfoto (nur Kopf und ev. Schul- | vo Ausschnitt von einem Gruppenfoto
tern)

v Farb- oder Schwarz-WeiB-Foto (ev. v Effekte, wo Personen nicht mehr er-
mit Effekten) kennbar sind

v Gute Bildgqualit&t v Selfies, Handyfotos, unscharfe Bilder

v' Ausreichende GréBe:
- Lebenslauf: PassbildgréBe
- Deckblatt: kann ruhig gréBer sein
v Bei Online-Bewerbungen gangiges
Bildformat verwenden: jog oder fif

2.6 Der Lebenslauf

Der Lebenslauf ist das HerzstUck jeder Bewerbung — hier werden die wichtigsten Infor-
mationen zu lhrer Person Ubersichtlich aufgelistet. Der Lebenslauf kann sich Uber eine
oder mehrere Seiten erstrecken (nicht mit Muss in die L&nge ziehen!). Hobbies sagen
etwas Uber Ihre Persénlichkeit aus. Uberlegen Sie daher stets, welches Bild Sie dabei
von sich abgeben (zB Extremsportarten, politische Tatigkeiten); ehrenamtliche Tatig-
keiten (Freiwillige Feuerwehr, Rotes Kreuz, ...) kommen immer gut an.

Achten Sie darauf, dass im Lebenslauf keine Licken entstehen. LUcken von bis zu drei
Monaten, zB nach dem Schulabschluss oder Zivildienst/Bundesheer, sind nicht so
schlimm. Personalverantwortliche wissen, dass das nicht ungewohnlich ist.

Es gibt folgende Arten von LebensliGufen:

Tabellarischer Lebenslauf

Diesen verwendet man, wenn man sich innerhalb von Osterreich bewirbt (er muss
vom Layout her zum Deckblatt und zum Bewerbungsschreiben passen). In der Praxis
haben sich folgende Standards fUr tabellarische LebensiGufe durchgesetzt:

tabellarische Anordnung

chronologische Variante

Gliederung in verschiedene Themenbereiche (kdnnen Sie selbst wahlen)
Erstellung am PC

AN
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O Bewerbung - Tipps und Tricks

Handschriftlicher Lebenslauf

Dieser Lebenslauf wird heute nur mehr in wenigen Berufen verlangt — dies wirde
beim Inserat ausdricklich dabei stehen. Das Unternehmen mdchte Gber Ihre Hand-
schrift ein Profil erstellen lassen, ob Sie gut zur Firma passen. Der handschriftliche Le-
benslauf wird in Erz&hlform geschrieben.

Europdischer Lebenslauf

Diesen Lebenslauf verwendet man, wenn man sich im Ausland bewirbt. Der Unter-
schied zum tabellarischen Lebenslauf ist gering: die Angaben bei Schule oder Berufs-
erfahrung beginnen immer mit dem letzten und gehen zurGck in die Vergangenheit
(wdhrend man sich die Reihenfolge bei tabellarischen Lebensldufen aussuchen
kann). Das Layout beim europdischen ist immer gleich, wdhrend man beim tabellari-
schen Lebenslauf in der Gestaltung frei ist.

Beispiel tabellarischer Lebenslauf

Musterstrale 1
1010 T terstadt

H m.mustermann@gmx.at

Lebenslauf

Persinliche Daten

Geburtsdaten: Linz, 13. April 1993 j o
Staatshiirgerschaft: Osterreich / Nur arbeitsbezogen wichtig!!!
Religionsbekenntnis: ram.-kath.
Familienstand: Iedlg _ ? Muss-man-nicht-schreiben!
Eltern: Christian Mustermann, Chemielaborant

Renate Mustermann, Bankangestellte \
Geschwister: Daniel, 20 Jahre, Student e ——— Muss man nicht schreiben!

Schulbildung
4 lahre Yollksschule in Perg
4 Jahre Hauptschule 1 in Perg

seit 2007 HTL fir EDV und Organisation in Perg

In chronologischer Reihenfolge (ZUERST Volksschule
ODER zuletzt besuchte Schule) - Kindergarten nicht da-
zuschreiben!) Wenn man eine Klasse wiederholt hat,
Jahreszahlen schreiben und nicht die Zeitangabe in
Jahren

Achtung, dass keine zeitlichen Licken entstehen!

Sprachen: Englisch {Schulkenntnisse)

Kaufmadnnische = Rechnungswesen

Kenntnisse: = Betriebliche Organisation Wenn man schon Berufserfahrung (zB Fe-

rialpraktika, ...) gesammelt hat, fihrt man
Gute Office-Kenntnisse (Office 2003) diese nach der Schulbildung an
Programmieren in Java (Grundkenntnisse)

EDV-Kenntnisse:

Bildbearbeitung (Photoshop)

Webdesign (Frontpage)
Gute Hardware-Kenntnisse _ Man kann in diesem Bereich zB
10-Finger-System (znw auch Softskills (personliche Starken)
Sonstiges: « Erste-Hilfe-Kurs auflisten
= ECDL
= Mitglied der Freiwilligen Feuerwehr in Muster-
stadt

Auf Hohe von Datum und Ort
kommt die handschriftliche Unter-

Musterstadt, 15. Janner 2009 schrift (auch eingescannt méglich)
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O Bewerbung - Tipps und Tricks

2.7 Die dritte Seite

Die dritte Seite ist kein Muss — hebt Sie aber positiv von anderen Bewerbern ab, wenn
es Ihnen gelingt, in wenigen kurzen Satzen (7 bis 15 Zeilen) das richtige Bild zu vermit-
teln. Sie sollen damit das Interesse wecken, zeigen dass Sie sympathisch sind und Ihre
Stérken und Eigenschaften hervorheben. Bringen Sie Ihre Motivation und die Eignung
fUr den Job auf den Punkt. Die dritte Seite wird separat nach dem Lebenslauf ange-

fOhrt. Bei der 3. Seite kdnnen Sie kreativ sein, da es keine bestimmten Vorgaben gibt.

Mégliche Uberschriften kénnen sein:

lch Uber mich  oder Zu meiner Person
Was Sie noch Uber mich wissen sollten
Das bringe ich mit

Das spricht fur mich

Warum ich?

ANENENENEN

Die Gestaltung der 3. Seite sollte wie bei allen anderen Dokumenten sein (gleicher
Absender, gleiche Schriftart und —gréBe, ...). AuBerdem wird bei der 3. Seite das Da-
tum unten links hingeschrieben und rechts unterschreibt man (siehe Lebenslauf).

2.8Inhaltsubersicht, Zeugnisse, Zertifikate und Arbeitsproben

FOr Ihre Zeugnisse und Zertifikate kdnnen Sie eine Art Inhaltsverzeichnis anlegen — das
ist aber kein Muss. Die Ubersicht muss mit der tatséichlichen Reihenfolge der Zeugnis-
kopien, Zertifikate und Arbeitsproben Ubereinstimmen und wird genauso mit Absen-

der gestaltet, wie die restlichen Dokumente.

Zeugnisse und Zertifikate

Arbeits-, PrGfungs- und Abschlusszeugnisse werden immer nur als Kopie beigefugt —
Originale NIEMALS aus der Hand geben. Achten Sie darauf, dass die Kopien eine
gute Qualitat haben und makellos aussehen. Alle Kopien sollten auf dem gleichen
Papier wie die Ubrigen Dokumente erstellt werden.

Die Angaben in den Schul- und Arbeitszeugnissen mussen unbedingt mit den Ango-
ben im Lebenslauf Ubereinstimmen. In der Regel mussen Sie Schulabschlusszeugnisse
nicht mehr beilegen, wenn der Schulabschluss I&dnger als 10 — 15 Jahre zurGckliegt —
auBer es wird ausdricklich verlangt.

Teilnahmebescheinigungen/Zertifikate belegen zusatzlich erworbene Qualifikationen.
Verwenden Sie nur jene, die Ihre berufliche Qualifikation abrunden.

Arbeitsproben

Arbeitsproben kdnnen zB sein: Zeichnungen, Grafiken, Fotos, Zeitungsartikel, Auszige
aus Publikationen, ... Achten Sie darauf, dass die Arbeitsproben gut dargestellt wer-
den — ansonsten verweisen Sie darauf, dass Sie Arbeitsproben auf Wunsch vorlegen
und zum Vorstellungsgesprdch mithehmen kénnen.
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2.9 Bewerbungen versenden und organisieren

v Uberprifen Sie, ob die Mappe komplett und stabil geheftet ist (Bl&tter gerade

eingeordnet).

v Ist die Empféngeradresse richtig geschrieben und gut lesbar?

v Verwenden Sie einen kartonverstérkten und ausreichend groBen Umschlag — die

Mappe soll nicht geknickt werden.
v Kleben Sie den Umschlag zu.

v' Sie mUssen den Brief nicht eingeschrieben abschicken — jedoch sollten Sie richtig
und ausreichend frankieren. Achtung! Enthd&lt der Brief einige Beilagen, muss man

erhohtes Porto kleben.

Wenn das Unternehmen in der Ndhe ist, kdnnen Sie die Bewerbungsunterlagen auch
persdnlich dort abgeben. Damit kommen die Unterlagen ganz sicher ohne Beschdadi-

gungen an und Sie kdnnen sich zusatzlich ein Bild vom Unternehmen machen.

Bewerbungen organisieren

In den seltensten Fallen wird Ihre erste Bewerbung gleich ein Volltreffer sein.

Bei einer groBen Anzahl von Bewerbungen ist es sehr wichtig, den Uberblick zu be-
wahren. Legen Sie der Ubersichtlichkeit halber einen Ordner an, in dem Sie Kopien
aller Unterlagen ablegen, die Sie an ein Unternehmen geschickt haben. Weiters kon-

nen Sie folgende Tabelle anlegen:

Name und Adresse des Unternehmens

Ansprechpartner/in

Ausbildungsberuf

Stellenausschreibung in:

Bewerbungsfrist bis:

Telefonische Anfrage am:

Versand der Bewerbung am:

Versandart (Post, E-Mail, Online-Bewerbungsformular)

Nachgefragt am (per E-Mail oder Telefon bei fehlen-
der RUckmeldung = nach max. 14 Tagen bei E-Mail-Bewer-
bungen, nach max. 4 Wochen bei Bewerbungsmappen)

Einstellungstest am:

Vorstellungsgesprach am:

Ergebnis:

Weitere wichtige Infos:

© Sandra Breitenberger

Seite 8
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Online-Formulare

Bei Online-Bewerbungsformularen mussen Sie oft nur die Pflichtfelder ausfillen (meist
mit einem Stern gekennzeichnet). Bei Freitextfeldern sollten Sie genauso formulieren,
wie Sie es bei einer Bewerbungsmappe machen.

E-Mail-Bewerbungen

Bei E-Mail-Bewerbungen unterscheidet man meist zwei Arten: Kurzbewerbung oder
ausfUhrliche Bewerbung - informieren Sie sich genau, was die Firma haben méchte.
FUr den Inhalt der Mails gelten dieselben Regeln wie fur Bewerbungsmappen. Der
Unterschied ist, dass eine E-Mail schneller ankommt und die Kosten geringer sind.

Kurzbewerbung

v" Anschreiben als E-Mail

v Lebenslauf als pdf im Anhang (Foto am besten im Lebenslauf)

v" man sollte anbieten, dass man auf Wunsch, weitere Unterlagen zuschickt

vollstandige E-Mail-Bewerbung

Anschreiben als E-Mail (oder als pdf-Format im Anhang)

Lebenslauf als pdf im Anhang (Foto am besten im Lebenslauf)

Zeugnisse und Zertifikate sollten Sie scannen und als pdf oder jpg mitschicken
am besten ist, man komprimiert alle Anhdnge zu einer Datei

AN

Beachten Sie auBerdem:

Vergessen Sie nicht, die angefihrten Anlagen auch tatsachlich mitzuschicken!
Liegen Dateianhdnge in einem verbreiteten Dateiformat vor (zB pdf)2

Die Dateianhdnge sollten unbedingt euren Namen enthalten.

Achten Sie auf die GroBe des Anhangs = nicht mehr als 2 MB

Schicken Sie sich selbst, Freunden oder Ihrer Familie ein Test-Mail zur Kontrolle.
Verwenden Sie eine seridse Mail-Adresse ohne lustige Bezeichnungen!

D NNER NI N NN

Das Bewerbungsschreiben als E-Mail

Diese Nachricht wurde noch nicht gesendet.
= certraud.qattringer@qasokolat Empfangeradresse
Senden

Betreff: als

|
<«

Betreff: aussagekraftig formulieren, damit das Mail nicht geldscht wird

Angetugt | &) evensiaut a

] » [0

Sehr geehrte Frau Galtinger?{— Anrede

Da ich mich schon immer fur EDV interessiert habe, bewerbe ich mich als Systemadministrator in Inrem Unternehmen, wenn maglich ab August 2009

Derzeit besuche ich die 4. Klasse der HTL, Fachschule fur Datenverarbeitung in Perq - ich werde diese im Juli voraussichtlich positiv abschlieRen

Sicheres Anwenden der Datenbanken und des MS-Office sind meine grofiten Starken. Wahrend meiner Schulzg

Praktikum als Systemadministrator sehr viele Erfahrungen mit Datensicherung und Netzwerkstrukturen gemac! Bewerbu ngssc hreiben: koénnen
dar. Auch die Durchfuhrung und Planung von IT-Projekten bereiten mir keine Probleme.

Zu meinen besonderen Starken gehort Teamfahigkeit - dies konnte ich bereits bei meinem Praktikum unter Ber Sie formatieren wenn Sie méchten = Ach- i
ich mir sehr oft Ziele setze und sie auch verwirkliche tung I"IiCht a”e MaiI—Programme k('jnnen
Weitere Kenntnisse und Fahigkeiten zu meiner Person und Ausbildung kennen Sie in meinem Lebenslauf nachld  FOrmatierungen richtig darstellen

Damit Sie sich von meinen Fahigkeiten personlich Gberzeugen kénnen, komme ich gerne zu einem Vorstellungsgesprach in den nachsten Tagen

Freundliche GriiRe GruRformel

Maria Mustermann

Musterstraie 1
1010 Musterstadt
0732 1234

0664 123 45 67
m.mustermann

Absenderdaten (ev. als Signatur)

Anlage: Lebenslauf (Datei- Lebenslauf_Mustermann docx)<¢

Anlage: Hinweis auf die angehangten Dokumente mit exaktem Dateinamen)
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4.1 Auswabhltests

Sie sind zu einem Auswahltest eingeladen? Dann ist Inre Bewerbung schon mal gut
angekommen und das Unternehmen hat Interesse an Ihnen. Mit einem Auswahltest
wird gepruft, ob der Bewerber fUr den Job geeignet ist. Die Zeit fUr einen Auswahltest
ist absichtlich knapp gemessen — es wird geprUft ob Sie unter Zeitdruck gut arbeiten
kénnen. Lassen Sie sich nicht entmutigen.

Man kann sich fUr Auswahltests ein wenig vorbereiten:

v informieren Sie sich Uber die unterschiedlichen Testarten und besorgen Sie sich Un-
terlagen zum Uben

v frischen Sie Ihr Allgemeinwissen auf (zB durch Tageszeitungen, Nachrichten, ...)

v' bringen Sie Schreibzeug mit

v lassen Sie sich nicht unter Zeitdruck setzen — kdnnen Sie eine Aufgabe nicht beant-
worten, gehen Sie zur ndchsten weiter

v'wenn Sie sich nicht konzentrieren kbnnen, atmen Sie tief durch

Umfangreichere Testverfahren werden beim sogenannten Assessment-Center einge-
setzt. Das Ziel des Assessment-Centers ist es, festzustellen, ob Sie zu einem Unterneh-
men passen und den Aufgaben gewachsen sind. Meist gibt es unterschiedliche Tests
und Testsituationen, die entweder in Einzelarbeit oder im Team zu 16sen sind und un-
terschiedliche geprUft werden, zB in Form von schriftlichen Tests, Interviews oder Kurz-
prasentationen. Wahrend der ganzen Zeit werden Sie von geschulten Mitarbeiter/in-
nen der Personalabteilung beobachtet.

4.2 Bewerbungsgesprach

Vorbereitung

v Erdrtern Sie lhre Starken/Schwdchen!

v Bereiten Sie sich auf mégliche Fragen vor und legen Sie sich Antworten zurecht
(siehe Merkblatt)!

v" Holen Sie Informationen Gber das Unternehmen ein (zB Internet, Firmenbroschiren,
Zeitungen/Fachzeitschriften, Arbeiterkammer, Bekannte fragen, ...).

v Informieren Sie sich Gber Durchschnittsgehdlter (zB Arbeiterkammer, ...).

v' Unterlagen zum Vorstellungsgesprdch mitbringen (Bewerbungsmappe - durchle-
sen um Widerspriche zu vermeiden, Liste mit eigenen Fragen, Schreibzeug, Kalen-
der, ev. Arbeitsproben, ...)

v Uben Sie mit Eltern oder Freunden das Bewerbungsgesprach!

Kleidung und Gesamterscheinung

v Gepflegtes AuBeres — passende Klei- | v Achtung auf Gesamterscheinung:

v
v
v

dung (passend zur Person)

saubere und gebugelte Kleidung
dem Anlass entsprechend

kein zu tiefer Ausschnitt, keine knalli-
gen Farben, keine zu hohen Absdatze
Kérperpflege: gepflegte Haare, sau-
bere Hande; rasieren for Jungs ist
Pflicht!
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dezentes Make-up und Frisur, unauf-
dringliches Parfum, kein protziger
Schmuck (keine Piercings — auBer Ohr-
ringe)

KEIN Knoblauch, Alkohol oder Zigaret-
tengeruch
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O Bewerbung - Tipps und Tricks

Am Tag des Gesprachs

ANRNEN

PUnktlich sein — aber nicht zu frih v' Planen Sie genug Zeit ein — seien Sie
kommen (max. 10 Minuten vorher) - flexibel bei der Terminvereinbarung!
schauen Sie sich den Anfahrtsweg v Machen Sie keine negativen Aussa-
an, planen Sie Staus, ... ein; gen Uber Schule, Firma, bisherige Ar-
Handy abschalten beitgeber und Kollegen!

Kaugummi beseitigen v' Der Personalchef tastet meistens das
Mimik und Gestik: auf Korpersprache soziale Umfeld ab — daher Antworten
achten, freundlich sein, Selbstver- bezUglich Freizeitbeschdaftigung,
tfrauen zeigen - kein unterwurfiges sportliche Neigungen bzw. Vereinen
Auftreten, Blickkontakt halten, Beine gut Uberlegen.

nicht Ubereinanderschlagen, klar

und deutlich sprechen, ...

Gesprachsablauf

v

v

BegriBung: In dieser Phase sind ein fester Hdndedruck und ein sympathisches L&-
cheln mit Blickkontakt wichtig. Stellen Sie sich mit Vor- und Nachnamen vor.

Smalltalk: Sie werden gebeten sich zu setzen — mdglicherweise wird Ihnen auch ein
Getrdnk angeboten, das Sie gerne annehmen kdnnen. Oft erfolgt auch ein kurzer
Smalltalk.

Fragen des Arbeitgebers: Hier werden Fragen zu lhrer Person gestellt (Stérken,
Schwdchen, ...). In dieser wichtigen Phase erhalten Sie die Mdglichkeit, von sich
selbst zu erzéhlen (zB Werdegang, Ausbildung). Es kbnnten auch Fragen zu Licken
in Inrem Lebenslauf gestellt werden oder welche Tatigkeiten Sie bisher gemacht
haben. Jeder gelbte Personalchef erkennt Tarnversuche sofort: daher nichts ver-
heimlichen, keine Ausreden und kein Herumreden. Oft werden auch situative Fro-
gen gestellt.

Ilhre Fragen: Nun sind Sie an der Reihe Fragen zu stellen, zB Uber die genauen Ta-
tigkeiten in der Firma, ...). Fragen Sie nicht nach unwichtigen Dingen (zB Sozialleis-
tungen, Urlaub, Gehaltserhdhung, Raucher/Nichtraucher, Pausen). |hre Fragen
sollten Sie sich zuhause noftieren.

Verabschiedung: Bedanken Sie sich fUr das Gesprdch und fragen Sie hoflich, wann
Sie mit einer Entscheidung rechnen durfen (falls es Ihnen nicht schon mitgeteilt
wurde). Auch bei der Verabschiedung ist ein fester Hdndedruck wichtig! Falls Ihnen
sofort mitgeteilt wird, ob Sie aufgenommen sind, reicht eine mundliche Zusage -
Sie kbnnen aber um eine schriftliche Bestatigung bitten.
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O Bewerbung - Tipps und Tricks

Nachbereitung
Uberlegen Sie nach dem Gesprdch, was gut lief oder was Sie besser h&tten machen
kdnnen. Denn aus Fehler kann man lernen. Uberprifen Sie folgende Fragen:

v' Waren Sie mit Inrem Auftreten insgesamt zufrieden? Falls nein, was hatten Sie besser
machen kdnnen?

v' Waren Sie pUnktlich?

v' Haben Sie die passende Kleidung ausgewdhli? Falls nein, was héatten sie anziehen

kdnnene

Haben Sie Ihre Nervositat in den Griff bekommen? Falls nein, was héatten Sie besser

machen kdnnen?

Konnten Sie Uberzeugend darstellen, warum Sie der Richtige fur das Unternehmen

sind?¢ Falls nein, was hatten Sie besser machen kénnen?

Welche Fragen waren dem Gesprdchspartner besonders wichtige

Auf welche Fragen des Gesprdchspartners waren Sie gut vorbereitet?

Welche Fragen haben Sie Gberrascht?

Kamen Sie bei den Antworten ins Stockene Wenn ja, wo und warum?2

An welchen Stellen hat der Gesprdchspartner nachgebohrt?

Sind Sie wahrend des Gesprdchs sicherer geworden? Wenn ja, wodurch?

<

\

DI NI N NN

Es heiBt nun abwarten, bis sich das Unternehmen entschieden hat. Wenn Sie bis zu
dem im Vorstellungsgesprdch genannten Termin nicht Bescheid bekommen haben,
sollten Sie telefonisch nachhaken. Zu lange warten ist nicht sinnvoll, denn man
kdnnte sonst meinen, dass Sie kein Interesse mehr haben.

Absagen

"Leider mUssen wir Innen mitteilen ..." Solche Absagebriefe gehdéren zum Bewerbungs-
alltag - selbst nach einem Vorstellungsgespréch oder Auswahltest. Das ist naturlich
eine Enttduschung ... aber es ist auch ganz normall Auch wenn man mehrere Absa-
gen bekommen hat, bedeutet das noch lange nicht, dass man fir den Wunschberuf
nicht geeignet ist.

Viel Glick bel lhrer
Bewerbung!
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