Die professionelle Bewerbung

Vorbereitung

Eine neue Stelle bedeutet einen wichtigen Schritt in die Zu-
kunftunderfordertnebenderreinen Technikder Bewerbung
auch immer eine Auseinandersetzung mit der eigenen Per-
son, mitseinen Neigungen und F3higkeiten.

Verschaffen Siesichineinem ersten SchrittKlarheit Gber
folgende Punkte:

— Notieren Sie lhre beruflichen Kenntnisse (Spezialwissen,
Fachwissen, Sprachen, EDV-Kenntnisse) und versuchen
Sie, dabei mdglichst objektivzu sein.

- VersuchenSie, sichdariberklar zu werden, was lhnen bei
Ihrer bisherigen Tatigkeitgutgefallen hat, welche
Anforderungen Sie erfillthaben, was Sie besondersgern
tatenund unter welchen Voraussetzungen Sie «Hdchst-
form» erreichten.

- StellenSieallfallige Lickenin lhrem Fachwissen festund
Uberlegen Siesich, ob und was Sie dagegen tun wollen.

Eine solche Standortbestimmung hilft Ihnen, sich und Ihre
Fahigkeiten sowie lhre Maglichkeiten realistisch einzuschat-
zen und zeigt lhnen allenfalls Alternativen auf, um lhre
weiteren beruflichen Schritte zu planen. Lassen Sie sich bei
dieser Standortermittlung von einem kompetenten Perso-
nalberater unterstitzen.

Lebenslauf/Unterlagen
Jetztkonnen Siesichandas Erstellen lhres Lebenslaufes
machen. Hierbei giltes, folgende Grundsatze zu beachten:

- Beider Gestaltung lhres Lebenslaufessind Sie grundsatz-
lichfrei—eine Darstellungintabellarischer Formist
jedoch amzweckmassigsten.

- BeiderReihenfolge empfiehltessich, das Aktuellste
zuerstaufzufihren.

- Seien Sievorsichtig mitallzu kreativen oder verspielten
Lebensldufen-solchesind hochstens fir Kandidatinnen
und Kandidaten geeignet,vondenenauch beruflich
Kreativitdterwartetwird (z.B. Graphiker).
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Lickenim Lebenslauf: Nichtalle Karrieren verlaufen
geradlinig, sondern weisen Lickenwegen Reisen,
Sprachaufenthalten, Arbeitslosigkeitoder Babypausen
auf. Allgemein gilthier das Prinzip der Offenheit: Ldngere
Licken (Uber ein biszwei Monate) sollten erwdhntund
erklartwerden. Achten Sie aber besonders bei unfreiwilli-
gen Licken (z.B. Arbeitslosigkeit) aufeine positive
Formulierung. Statt «Arbeitslos» schreiben Sie besser:
«AufStellensuche».

Hobbys/Ausserberufliche Aktivitaten/Militar: Prinzipiell
stehtes|hnenfrei,Ihre Hobbyszuerwahnen. Auch hier
gilt: Bleiben Sie moderat - Sie bewerbenssich jazum
Arbeiten. Hobbys bzw. ausserberufliche Aktivitaten wie
Vereinsarbeitkdnnen fir Berufsein- oder-umsteiger
nitzlich sein,wenn dabeirelevante Erfahrungenim
Bereich Koordination, Teamfahigkeit, Projektarbeit etc.
gesammeltwerden konnten.

Dasselbegilt fur Erfahrungenim Militar. Aber Achtung:
Eine ausgepragte militdrische Karrierewird heute
nichtmehrunbedingtalsVorteil betrachtet.

Foto: Wird es explizitverlangt, sollte es beigelegtwerden.
Ansonstensind Sie auch hier frei. Es kommtnatdrlich auf
den Bereich an,indem Sie tatigsein wollen.So brauchtein
Handwerker nichtunbedingtein Foto, fir Berufe mit
gewissen Reprdsentationsaufgaben (Aussendienstmitar-
beiter, Kundenberatung, Schaltertatigkeitetc.) empfiehlt
essichjedoch, ein Foto beizulegen. Bedenken Sie, dass ein
Foto Reaktionen beim Betrachter auslost! Dahersollten
Siefolgende Punkte unbedingtbeachten: Passfotogrdsse,
gute Bildqualitat, korrekte Kleidung, angemessene Frisur,
freundliches Gesicht. Verzichten Sie auf Gruppenbilder,
Ganzkorperaufnahmen oder grossformatige Bilder und
heften/kleben Sie das Bild auf den Lebenslaufoder ein
separates Blatt (nie nur lose beilegen!).

Referenzen:Viele Unternehmen holen beifriheren
Arbeitgebernvon Bewerbern Referenzen ein. Es emp-
fiehltsich daher, Referenzpersonenanzugeben, die
moglichstobjektiviberlhre Leistungen und Fdhigkeiten
Auskunftgeben kdnnen (Vorgesetzte, Personalverant-
wortlicheetc.). Siekdnnen dieseim Lebenslaufbereits
anfihrenodereinenVermerkanbringen «Referenzen
werden aufWunsch gerne bekanntgegeben». Sooderso
gilt: Informieren Sie Ihre Referenzpersonenvorgangig!



- Arbeitszeugnisse/Diplome: Legen Sie zu allen beruflichen
Stationen Kopienvon Zeugnissen und Diplomen bei
(keine Originale!). Junge Bewerberinnen und Bewerber
mitwenig Berufserfahrung kdnnen zusatzlich die
Schulzeugnisse der Oberstufe beilegen. Ordnen Sie diese
Unterlagen nach Datum (gleiche Reihenfolge wieim
Lebenslauf) und trennen Sie die Arbeitszeugnisse von
Diplomen, Kurszertifikaten etc. Falls hnen Arbeitszeug-
nissefehlen,versuchen Sie, diese zu beschaffen (evtl.
aucheinZwischenzeugnisder derzeitigen Arbeitsstelle).
Istdies nichtmdglich, erstellen Siefirjedes fehlende
Arbeitszeugnis ein BlattmitAngaben Gber Firma,
Tatigkeit, Dauerder Anstellungund den Grund, weshalb
dasArbeitszeugnis fehlt. Beachten Sie aber, dass je mehr
Arbeitszeugnisse fehlen, desto zweifelhafter der Eindruck
wird, den manvon lhnenerhalt. Daher gilt: Nach jeder
nochsokurzenAnstellung ein Arbeitszeugnis oder eine
Arbeitsbestatigungverlangen und diese sorgfaltig
aufbewahren.

Das Bewerbungsschreiben

Machen Sie sich klar, worauf Sie sich Gberhaupt bewerben.
Wo haben Sie das Stellenangebotgesehen (Internet, Zeitung
etc.)? Lesen SiedasInseratsorgfaltigdurch und streichen Sie
die Punkte heraus, die Sie besonders ansprechen. Verfahren
Sie gleich mit den Anforderungen: Was wird gefordert, was
bringen Sie mit? Haben Sie noch Fragen zu Anforderungen
oder Aufgabengebiet? Notieren Sie die Fragen und versu-
chen Sie, diese in einem Telefongesprach zu kldren oder fiir
ein Vorstellungsgesprach zu formulieren. Nun geht es ans
Bewerbungsschreiben.

- Verzichten Sie aufallgemein gefasste Standardschreiben.
Verfassen Sie firjedes neue Stellenangebotein eigenes,
abgestimmtes Bewerbungsschreiben.

— Dieseskdnnen Sievon Hand schreiben oder - wie heute
Ublich-mitdem Computer. Wichtig: Korrekte Adresse,
fehlerfreier Textund saubere Darstellung. Isteine
zustandige Person erwdhnt,istdas Schreiben andiese zu
richten (Schreibweise beachten!). Falls Sie vorgdngig
telefonierthaben, beziehen Siesich auf dieses Telefonge-
sprach.

— Erwdhnen Sie,woundwanndie Stelle ausgeschriebenwar
und nennen Sie auch die Position, aufdie Sie sich bewer-
ben.Beziehen Siesich aufdie Vakanz/Ausschreibung und
begriinden Sie kurz, weshalb Sie sich daraufbewerben.
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- Ubernehmen Sie dazu wesentliche Stationen aus Ihrem
Lebenslauf, die lhre Eignung fiir die ausgeschriebene
Aufgabe unterstreichen. Wahlen Sie diese Stationen
sorgfaltigaus und fassen Siesich kurz-wieder holen Sie
nichteinfach lhre gesamte Karriere, denn dieseistim
Lebenslaufersichtlich.

- FassenSiedas Schreiben freundlich und persénlich ab.
Stellen Siesich fir weitere Informationen zur Verfigung
und zeigen Sie lhre Bereitschaft firein persdnliches
Gesprach.

- GebenSiedasSchreiben ggf.jemandem zu lesen, bevor
Sieesversenden

Beilagenund Versand

- Beachten Sieunbedingt, welche Unterlageninder
Ausschreibungverlangtwerden und halten Sie sich nach
Méglichkeitdaran. Werden keine Angaben gemacht, so
senden Sie lhrgesamtes Dossier.

— Achten Sieaufeineansprechende Prasentation Ihres
Dossiersund legen Siedie Unterlagenin einen Hefter oder
inein Mdppchen.

Benutzen Sie zum Versand ein ausreichend grosses Couvert
—verzichten Siedarauf, Ihr Dossier zu falten. Achten Sie auch
aufeineausreichende Frankatur.

Zum Schluss

Vergessen Sie nach dem Absenden lhrer Unterlagen nicht,
Ilhre Familienangehdrigen oder Mitbewohner zu informie-
ren, damit sie angemessen reagieren kdnnen, falls ein even-
tueller zukinftiger Arbeitgeber Sie telefonisch kontaktieren
will. Und: Andern Sie allenfalls die Ansage lhres Telefonbe-
antworters — ein lockerer Spruch und ein «Sali Du!» sind zur
Begrissung Ihres neuen Arbeitgebers nicht gerade geeig-
net.



