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FAST READER

Fast Reader

Fiir eilige Leser

Die perfekte Bewerbung: Alles wirklich Wichtige und Wissenswerte dazu finden Sie
in diesem Buch. Wir geben Ihnen detaillierte Erlauterungen mit Beispielen und vielen
Anregungen. Sie erfahren, ...

wie Sie sich optimal auf Ihr Bewerbungsvorhaben vorbereiten,

wie Sie Marketing in eigener Sache betreiben,

worauf es bei den schriftlichen Unterlagen ankommt,

welche alternativen Bewerbungsformen existieren,

wie Sie sich professionell Gber E-Mail und Onlineformulare bewerben,
wie Sie das Internet fir Ihre Selbstprasentation nutzen,

wie Sie im Vorstellungsgesprach eine gute Figur machen,

was beim Einstieg in den neuen Job zu beachten ist.

Im Einzelnen werden folgende Themen behandelt:
¢ Selbstmarketing: Wie Sie lhre Kernkompetenzen und Alleinstellungsmerkmale

erkennen (s. S. 39).
Bestandsaufnahme und Orientierung: Tests zur beruflichen Orientierung und
Neupositionierung, Reflexion lhrer Wiinsche und Zielvorstellungen
(s.S.55).
Die richtige Einstellung: mentale Vorbereitung auf die Bewerbungssituation und
niitzliche Kommunikationsstrategien (s. S. 89).
Networking — wertvolle Tipps (s. S. 101).
Die besten Recherchestrategien: So finden Sie das passende Jobangebot
(s.S.141).
Zeitpunkte und Zeitfenster: Arbeitsplatzwechsel, Quereinstieg, Teilzeit,
Wiedereinstieg etc. (s. S. 187).
Bewerbungsunterlagen: die perfekte Bewerbung verfassen und gestalten
(s.S.209).
Bewerbung per E-Mail und Online-Bewerbungsformular und Selbstprasentation
im Internet, z.B. in Business-Communitys, Foren, im eigenen Blog
(s.S.369).
Das Vorstellungsgespréach: optimal vorbereiten und im Gesprach Uberzeugen
(s.S.437).
Einstellungstests: Wie besteht man hier? (s. S. 541).
Arbeitszeugnisse: Formulierungen entschlisseln (s. S. 615).
Der Einstieg in den neuen Job: Was Sie in der wichtigen Anfangsphase
beachten sollten (s. S. 651).
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VORWORT

Vorwort

Unser Standardwerk: Das grofse Hesse/Schrader Bewerbungshandbuch in der voll-
stdndig Uberarbeiteten Neuauflage ist der perfekte Begleiter fur die Herausfor-
derungen der modernen Berufswelt. Erarbeiten Sie gemeinsam mit uns Schritt fir
Schritt |hre optimale Bewerbungs- und Karrierestrategie. Sie werden erfahren,
wie Sie lhr personliches Bewerberprofil entwickeln, wie Sie professionell Bewer-
bungsunterlagen erstellen und sich auf Vorstellungsgesprache und Einstellungs-
tests vorbereiten. Gezielt ausgewahlte Schwerpunkte geben lhnen Strategien an
die Hand, um mit den Veranderungen auf dem Arbeitsmarkt Schritt zu halten.
Damit Sie auch unterwegs nicht auf unsere Beratung verzichten mussen, erhalten Sie
das vollstandige eBook zum Titel kostenlos dazu. Die beiliegende CD-ROM rundet un-
ser Angebot mit Mustervorlagen, Checklisten, Videos und Audiobeispielen ab.

Bewerbungs-undKarriereentscheidungen werden durch viele Faktoren beeinflusst.
Denken Sie an die klassische Bewerbungssituation des Interviews. Hier begegnen sich
zwei einander unbekannte Menschen und die ersten Momente entscheiden Uber
Sympathie oder Antipathie. Dieser erste Eindruck wird vor allem durch Erscheinung,
Auftreten, Koérpersprache und verbale Botschaften gepragt. Jetzt kann Vertrauen oder
Misstrauen entstehen, wobei diese Vertrauensprifung wechselseitig ist. Ihr Gegen-
Gber und auch Sie selbst entscheiden, welches Zutrauen in die persoénlichen Fahigkei-
ten und Moglichkeiten des jeweils anderen gesetzt werden.

Bedenken Sie, dass neben Kompetenz und Leistung die Persénlichkeit und damit
das eigene Vertrauens- und Zutrauens-Potenzial zu den wichtigen Weichenstellern
einer erfolgreichen Bewerbung gehdort. Personaler sollen Ihnen die beruflichen Aufga-
ben und Herausforderungen zutrauen. Fir eine vertrauenswirdige Selbstdarstellung
in der Bewerbungssituation sind jedoch allein Sie verantwortlich. Recherchieren Sie,
bereiten Sie sich vor, setzen Sie sich mit sich selbst und Ihren Unterstiitzern auseinan-
der. Glauben Sie an lhre Fahigkeiten und trauen Sie sich etwas zu.

Wir unterstitzen Sie bei lhrem Vorhaben mit Gber 30 Jahren Erfahrung auf dem
Gebiet der Bewerber- und Karriereberatung. Vom Erfolg unserer Methode kdnnen
inzwischen mehrere Millionen Leser und tausende von Klienten unserer Biros fur
Berufsstrategie berichten.

Vertrauen Sie uns! Wir wissen, worauf es ankommt.

ﬁ//m Havt Cline (e
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WAS SIE NOCH WISSEN SOLLTEN

Was Sie noch wissen sollten

Das Autorenteam Hesse/Schrader ist seit Gber 30 Jahren auf dem Sektor der Bewer-
bungsratgeber sowie zu weiteren Themen aus der Arbeitswelt publizistisch tatig und
hat im Laufe dieser Zeit mehr als 200 Blcher veréffentlicht. Am Anfang stand die erst-
malige Veroffentlichung aller gangigen sogenannten Intelligenztests und deren kriti-
sche Reflexion in dem Buch Testtraining fiir Ausbildungsplatzsucher (1985).

Besonders interessant fur die Bewerbung sind die Bicher in DIN-A4-Format, z.B.
Die perfekte Bewerbungsmappe. Sie zeigen Musterbewerbungen im Originalformat.

Beide Autoren verfligen Uber eine langjdhrige Erfahrung als Seminarleiter bei Test-
und Bewerbungstrainings. 1992 griindeten sie in Berlin die Biiro fiir Berufsstrategie
GmbH, die Arbeitnehmer in allen erdenklichen beruflichen Fragen berdt und unter-
stutzt.

Hinweise

Lesen Sie zunachst die Kapitel, die Sie ganz besonders interessieren.

Sie mussen sich nicht durch den ganzen Text »qualen«. Gleichwohl ist das Buch so
aufgebaut, dass Sie sich eine sehr solide Ausgangsbasis erarbeiten, wenn Sie es Kapitel
fir Kapitel lesen und bearbeiten. Schauen Sie sich auch die Videos, Musterbeispiele,
Checklisten und vielen zusatzlichen Informationen auf der CD-ROM an.

Wenn wir im Folgenden Uberwiegend die mannliche Form (Mitarbeiter, Kollege, Vor-
gesetzter etc.) verwenden, stellt das keine Diskriminierung der Leserinnen dar, son-
dern geschieht allein deshalb, um den Sprachfluss nicht zu stéren.

Verlag und Autoren bedanken sich bei den auf den Bewerbungsfotos abgebildete Per-
sonen und bei den Fotografen Katy Otto, Regine Peter und Antonius, bei denen das

Copyright fur die Fotos in diesem Buch liegt.

Bildnachweis S. 385 © mars — Fotolia.com
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AUFTAKT &
EINSTIMMUNG

)Y Winsche sind die Vorboten
unserer Fahigkeiten. {(
Johann Wolfgang von Goethe

Jede Reise beginnt immer mit dem ersten Schritt,

aber am schwierigsten zu finden ist der Wegweiser.

Dieses Buch wird Ihnen Wegweiser und Schlissel sein,

um lhre beruflichen Fahigkeiten und Ziele zu identifizieren.
Es wird lhnen helfen und Sie begleiten, denn jede Phase
einer Bewerbung birgt neue Chancen und Moglichkeiten.
Mithilfe unserer gezielten Vorbereitung starken Sie jetzt
Ihre berufliche Durchsetzungsfahigkeit.

Hier ist der SchlUssel fir Ihren zukUnftigen Erfolg.
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AUFTAKT & EINSTIMMUNG

Stimmen und Stimmungen

»lch bin Uberzeugt, dass die Chance, einen Arbeitsplatz zu finden, sehr viel mit der
eigenen Ausstrahlung zu tun hat. Als ich vor Jahren arbeitslos war, sank mein Selbst-
bewusstsein immer tiefer in den Keller. Und es lief mit den Bewerbungen auch immer
schlechter. Das Gegeniber im Vorstellungsgesprach merkt das auch, ob man wirklich
von einer Stelle begeistert ist oder ob man nur so tut, weil man dringend einen Job
braucht, um endlich nicht mehr arbeitslos zu sein. Ich habe zum Glick Uber eine Be-
kannte einen schénen Arbeitsplatz gefunden. Vor einem halben Jahr habe ich mich
noch einmal spalReshalber woanders beworben, um zu sehen, wie meine Chancen
sind. Von drei Bewerbungen habe ich zwei Einladungen zum Vorstellungsgesprach be-
kommen. Bei einer Firma hatte ich sofort anfangen konnen.«

Angestellte, 37

»Als ich mich vor einem Jahr um eine Ausbildung als Bankkaufmann beworben hatte,
war mir klar, dass es wichtig ist, sehr viel Eigeninitiative zu bringen. Ich habe mir die
Muhe gemacht, persénlich bei mehreren Banken vorbeizugehen, um mich zu erkun-
digen, ob sie Azubis einstellen und bis wann man sich beworben haben muss. Die
meisten Erfahrungen waren positiv. Die Bank, bei der ich dann angefangen habe, hat
mir hinterher ausdricklich bestéatigt, dass mein personlicher Besuch sehr gut ankam.
So habe man gleich den Eindruck gehabt, dass ich sehr motiviert sei. Klar, es gab auch
Banken, die haben gesagt, dass niemand Zeit hatte und dass ich meine Unterlagen
schicken soll. Aber mir war das einen Versuch wert. Naturlich muss man noch den Ein-
stellungstest packen. Aber ich hatte von Anfang an bei dem Ausbildungsleiter einen
Stein im Brett. Und das hat mir geholfen.«

Bank-Azubi, 20

»lch bin Abteilungsleiter in einem Industrieunternehmen und hatte mich um eine ho-
here Position beworben, also zum Hauptabteilungsleiter. Ich hatte gute Karten. Meine
schriftlichen Unterlagen sind sehr gut angekommen. Dann folgte die Einladung zum
Vorstellungsgesprach. Ich habe mir davor wenig Gedanken dartber gemacht, wel-
che Fragen man mir stellt, sondern ganz auf meine Spontaneitat vertraut. Im Nach-
hinein betrachtet war das ein Fehler. Denn manche Fragen machten mich wirklich
sprachlos, sodass meine Antworten nicht gerade Uberzeugend ausfielen. Das muss
ich leider zugeben. Zum Beispiel wurde ich nach meinem gréten Fehler und meinem
Lebensmotto gefragt oder was mir bei meinem jetzigen Chef nicht so gut gefallt. Ich
habe zum Teil nur geantwortet, dass mir da jetzt auf die Schnelle gar nichts einfallt —
das war naturlich nicht die adaquate Antwort aus dem Munde einer Fihrungskraft.«

Abteilungsleiter, 35
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UBERBLICK

»lch weiR noch, wie ich mich Gber meinen Masterabschluss gefreut habe und vor al-
lem dariber, dass es nun endlich vorbei ist mit den Hausarbeiten, Prifungen, Klausu-
ren, Tests. Aber da habe ich mich zu frih gefreut. Denn nachdem ich mich als Trainee
bei der Personalberatungsfirma beworben hatte, bekam ich eine Einladung zu einem
Assessment Center. Die nannten das zwar Beurteilungsseminar, aber es war dasselbe
in Grin. Wir waren 14 Bewerberinnen und Bewerber und wurden zwei Tage lang ge-
testet ... Ich habe es tatsachlich gepackt. Aber ich bin nicht mehr so naiv zu glauben,
dass es das jetzt war mit den Priifungen. SchlieRlich missen in diesem Unterneh-
men alle, die in hohere Positionen wollen, durch weitere entsprechende Assessment
Center. Ohne die hat man keine Chance auf die groRe Karriere. Und die mochte ich
machen.«

Hochschulabsolventin, 28

In der Tat, Prifungssituationen werden uns wohl das ganze Leben begleiten. So schén
und befriedigend es ist, eine Prifung bewaltigt zu haben, Sie kdnnen sicher sein: Die
nachste wartet schon auf Sie. Wenn Sie vorhaben, sich zu bewerben, dann stecken Sie
ja schon mittendrin in einer solchen Prifungssituation. Und darauf kénnen Sie sich
vorbereiten wie auf andere Prifungen auch.

Uberblick

Was bedeutet erfolgreiche berufliche Selbstdarstellung und wie funktioniert diese im
Kontext mit beruflichen Zielen wie einer Arbeitsplatzeroberung im digitalen Zeitalter?
Uns geht es in diesem Buch vor allem darum, wie Sie positiv auffallen, sich ein gutes
berufliches Image zulegen, kompetent und vertrauenswrdig riilberkommen und sich
optimal auch mithilfe des Internets bewerben. Das erklaren und zeigen wir lhnen an
ganz konkreten Vorgehensweisen mit vielen praktischen Beispielen.

Hinweise zum Aufbau dieses Handbuches, das vier thematische Blocke enthalt und in
zwolf Hauptkapitel untergliedert ist:

Orientieren

* »Selbstdarstellung & Selbstinszenierung«, hier geht es um lhre
Kernkompetenzen und Alleinstellungsmerkmale
»Bestandsaufnahme & Orientierung«, damit Sie sich klare Ziele setzen konnen
»Aufstellung & Einstellung« fur Ihre mentale Vorbereitung
»Theorie & Praxis«, das Kapitel zum Networking
»Strategien & Vorgehen«, um das passende Angebot zu finden
»Zeitpunkte & Zeitfenster« mit den Themen Arbeitsplatzwechsel, Teilzeit,
Wiedereinstieg und mehr
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Dokumentieren
* »Bewerbungsformen & Bewerbungsinhalte«, damit Ihre Bewerbung
perfekt wird
¢ »Online & Offline«, weil verschiedene Wege Sie zum Erfolg fihren

Prasentieren
» »Antworten & Uberzeugen«, Thema Vorstellungsgesprach

Relissieren
¢ »Einstellungstest & Assessment Center«
* »Arbeitszeugnisse & Beurteilungen«
* »Arbeitseinstieg & Orientierung«

Fir den schnellen Uberblick ist diesen Kapiteln eine kurze, wegweisende Einleitung
vorangestellt. In den Zusammenfassungen am Ende jedes Kapitels finden Sie die wich-
tigsten Informationen kurz und knapp auf den Punkt gebracht.

Sie finden auch auf der beigefligten CD-ROM weitere ausfihrliche Infos, die
Ihnen helfen.

Arbeitssuche: Spriiche und Fakten

Rund drei Millionen Arbeitslose gibt es offiziell in der Bundesrepublik, verdeckt,
schatzt man, sind es vielleicht eher doppelt so viele. Jeder dritte Arbeitsplatz, so Ex-
perten, ist gefahrdet. Eine Garantie auf einen lebenslangen Arbeitsplatz ist Schnee von
gestern. Heutzutage kann es jeden treffen: den ungelernten Lkw-Fahrer wie den Spit-
zenmanager, junge wie dltere Arbeitnehmer, ob lange Jahre in einer Firma beschaftigt
oder noch ganz neu im Unternehmen. Kurz: Es gibt keine Sicherheit. Verstdandlich,
dass viele Menschen Angst haben, den Job zu verlieren. Angst vor der Arbeitslosigkeit
ist so auch eine der am haufigsten benannten — wie sich in Umfragen immer wieder
bestatigt. Vor allem davor, keinen neuen Job zu finden, abzurutschen und womoglich
auf Arbeitslosengeld I (»Hartz IV«) angewiesen zu sein.

Diese Angste haben ihre Berechtigung. Andererseits muss man

sich klar vor Augen fihren: Der Arbeitsmarkt ist stets in Bewe-

Es wird
) gung. Unternehmen kommen und gehen, demzufolge entfal-
'mn_‘er n"eue len Arbeitspldtze, aber es entstehen eben immer wieder auch
Arbeitsplitze

neue. Zeiten, in denen man sein Leben lang ein und denselben
geben Arbeitsplatz eingenommen hat, sind langst vorbei. Immer

mehr setzen sich befristete Arbeitsvertrage durch. Etwa sechs
Millionen aller abhangig Beschéftigten haben einen befristeten Arbeitsplatz (bei Neu-
vertragen fast jeder Zweite). Fir viele bedeutet das, sich immer wieder einen neuen
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ARBEITSSUCHE: SPRUCHE UND FAKTEN

Arbeitsplatz suchen zu missen. Und es gibt sie, die Arbeitsplatze. Jedes Jahr scheiden
etwa 3 Prozent aller Arbeitnehmer aus dem Arbeitsleben aus. Mitarbeiter werden be-
fordert, anderen wird gekindigt, wieder andere kiindigen selbst, machen sich selbst-
standig oder legen eine Pause ein (Elternzeit, Sabbatical etc.). Das bedeutet fur Sie,
dass doch immer wieder Stellen frei werden. Diese gilt es nur zu finden. Wenn Sie
Ihre Suchstrategien verbessern, erhéhen Sie Ihre Chancen um ein Vielfaches. Damit
wollen wir nicht andeuten, es ware ganz einfach. Wir warnen ausdriicklich vor solchen
Spriichen, die ja immer wieder ins Feld gefiihrt werden und lhnen bestimmt nicht
unbekannt sind.

»Wer arbeiten will, der kriegt auch Arbeit.«

e Wahr ist, dass lhre innere Einstellung viel mit Inrem Erfolg bei der Arbeitssuche
zu tun hat. Denn Motivation und Engagement schlagen sich auch in der Art
und Weise nieder, wie Sie die Suche angehen, und naturlich auch, wie Sie sich
einem potenziellen Arbeitgeber prasentieren.

e Unwahr ist, dass es nur auf »das Wollen« ankommt. Vorbereitung und auch das
berihmte Quéantchen Glick muss mithelfen, dass es mit dem Job etwas wird.

»Leistung zahlt sich aus«, oder: »Karriere kommt von Kénnen.«

e Wahr ist, dass Leistung und Kénnen gute Karrierebeschleuniger sind. Naturlich
wulnscht sich jeder Arbeitgeber Mitarbeiter, die fahig sind und etwas leisten.
Nicht umsonst wird mithilfe von Einstellungstests versucht zu prifen, wie leis-
tungsfahig und kompetent Bewerber sind.

Unwabhr ist, dass allein Leistung und Konnen zdhlen. Wir wissen, dass etwa in
Vorstellungsgesprachen die Personlichkeit und damit der Faktor Sympathie
ganz entscheidend sind. Ein Bewerber kann noch so kompetent und leistungs-
bereit sein, wenn dem Personalchef dessen Nase nicht geféllt, wird er kaum die
Chance erhalten, seine Fahigkeiten in dem neuen Unternehmen unter Beweis
zu stellen.

»Spatestens mit 45 ist alles gelaufen.«

e Wabhr ist, dass es flr dltere Bewerber immer noch sehr schwer ist, auf dem
Arbeitsmarkt wieder Fulk zu fassen — besonders dann, wenn sie bereits arbeits-
los sind. In einer Gesellschaft, die die Jugend zum Mal aller Dinge erhebt, wird
man als nicht mehr ganz so junger Mensch viel zu schnell abgeschrieben.

e Unwahr ist, dass man gar keine Chancen hat. Gerade als alterer Bewerber gilt
es jedoch, alternative Wege bei der Jobsuche zu gehen. Viel Eigeninitiative, die
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Bereitschaft zu Flexibilitdat und Mobilitat sind wesentliche Voraussetzungen fir
den Bewerbungserfolg. Und natirlich vor allem: Selbstvertrauen.

»In bestimmten Branchen, z. B. in der Medien- oder der Werbewelt, wird man nur eine
Chance bekommen, wenn man sich eine geniale Bewerbungsidee einfallen lasst.«

e Wahr ist, dass Sie keine 0815-Bewerbung schreiben sollten. Das gilt Gbrigens
nicht nur fir die Werbebranche. Schlieflich wollen Sie auf sich aufmerksam
machen und sich positiv von lhren Mitbewerbern abheben.

e Unwabhr ist, dass die Bewerbung immer ein echter Kreativitatsknaller sein
muss — etwa die ins Nutella-Glas gestopfte Bewerbung fiur die Firma Ferrero
oder ein Paar knallrote Schwimmfligel mit dem Hinweis: »Mit mir gehen Sie
nicht baden.« Bewerbungen dieser Art sind wirklich Geschmackssache und
bestimmt kein Garant fir den Erfolg einer Bewerbung.

Sie sehen — ein Funken Wahrheit steckt in jedem »Bewerbungsmarchen«. Aber sehr
oft ist es eben wirklich nur ein Flinkchen. Die Wahrscheinlichkeit, an den Arbeitsplatz
Ihrer Wahl zu kommen, erhoht sich in dem Male, wie Sie lhre Bewerbungsstrategie
verbessern. Wenn Sie verstehen, wie der Arbeitsmarkt funktioniert, werden Sie zu
der absolut sicheren Gewissheit gelangen: Ich finde einen passenden, angemessenen

Arbeitsplatz. Wie schnell lhnen das gelingt, hdangt wesentlich

davon ab, welche Suchmethoden Sie einsetzen. Wer weif3, wo

Markt und . . e )
) er suchen muss, wer die notwendigen Qualifikationen mit-
Spielregeln . . .
bringt und wer in der Bewerbungsphase Uberzeugt, hat gute
verstehen

Aussichten auf einen dieser Jobs. Sie sollten allerdings realis-

tisch sein. Unter Umstanden missen Sie sich zumindest vo-
ribergehend fiur eine Beschaftigung entscheiden, die nicht ganz lhren Wunschvor-
stellungen entspricht. Fir den Einstieg reicht es heute in vielen Bereichen nicht mehr
aus, hoch qualifiziert und absolut motiviert zu sein. So gibt es zum Beispiel wesentlich
mehr Juristen mit ausgezeichnetem Examen als freie Arbeitsplatze auf dem Markt. Es
wadre toricht, in dieser Situation zu behaupten: »Du musst es nur wollen, dann wirst
du dein Berufsziel auch erreichen.«

Sie sollten sich also auch dariber im Klaren sein, dass neue Arbeitsplatze Ver-
schlechterungen mit sich bringen kénnen. Stellen Sie sich darauf ein, dass Sie Ihren
Traumjob eventuell nur Gber Umwege erreichen. Trotzdem gilt der Grundsatz: Es gibt
immer freie Arbeitsplatze. Nur sind die oft nicht auf normalem Wege zu finden. Seien
Sie kreativ: Genau bei diesem Prozess wollen wir lhnen mit diesem Buch helfen.
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Zwischen Selbsterkenntnis und Selbstprasentation

Eine Bewerbung ist immer eine besondere Form der Selbstprasentation und damit
eine klassische schriftliche (und bei einem Vorstellungsgesprach mindliche) Test- und
Prufungssituation. Und logisch: Darauf sollten Sie sich sehr gut vorbereiten. Investie-
ren Sie Zeit und bedenken Sie, dass Ihr selbst gestalteter Internetauftritt (Stichwort
Facebook), Ihr Wortbeitrag im Forum X und Ihre Liste an Lieblingsliteratur bei einem
grolRen Buchversand bereits Faktoren sind, die das Bild, das andere sich von Ihnen
machen, klar beeinflussen.

Die drei Bausteine Selbsterkenntnis, Selbstbewusstsein und Selbstvertrauen bilden
dabei eine solide Ausgangsbasis und helfen lhnen in der gezielten Vorbereitung und
Auseinandersetzung:

1. Selbsterkenntnis - lhre Kenntnisse, Fahigkeiten und Wesensart

Die Herausforderung besteht darin, Menschen, die sich fir Sie interessieren, oder
von denen Sie es sich wiinschen, dass sie sich flr Sie interessieren moégen, von lhrer
Kompetenz, Leistungsfahigkeit und Wesensart zu Giberzeugen.

Das sind beruflich gesehen naturlich sehr haufig potenzielle
Arbeit- bzw. Auftraggeber. Mehr als alles andere interessiert
diese Menschen, welchen Gewinn es bringen wird, wenn man

Ausgangspunkt
Selbstreflexion

sich mit lhnen beschaftigt, lhnen vertraut, etwas zutraut,
Sie gegebenenfalls beauftragt oder einstellt.

Seien Sie also auf die Frage: »Was konnen Sie flr mich/uns, fir das Unternehmen
tun?« vorbereitet. Ziehen Sie vorab eine Bilanz lhrer Fahigkeiten (Kompetenzen) und
Starken, und fragen Sie sich, welche Erfahrungen und Eigenschaften Sie fir bestimmte
Aufgaben, Auftrage und/oder eine angestrebte Position besonders qualifizieren. Vier
bis sechs Kompetenz-, Leistungs- und Persdnlichkeitsmerkmale sollten Sie von sich
klar vermitteln kénnen. Welche sind von spezieller beruflicher Relevanz und wie kon-
nen Sie diese mit Beispielsituationen glaubhaft belegen?

2. Selbstbewusstsein — die Beherrschung der Spielregeln

Selbstbewusst auftreten, ein ausgepragtes Selbstbewusstsein entwickeln und daru-
ber verflgen kdnnen, wenn es darauf ankommt, ist insbesondere in der Arbeitswelt
von unschatzbarem Wert und verleiht Sicherheit. Diese wird durch Ihr Bewusstsein
Uber die eigenen Fahigkeiten (lhr Angebot) und lhre Motive (was verfolgen Sie, was
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treibt Sie an) stark beeinflusst. Bedenken Sie aber auch, dass

weder Ubersteigertes Selbstwertgefihl noch Ubertriebene Be-

scheidenheit auf dem Arbeitsmarkt geschatzt werden. Stellen Fundament
Sie bei Bewerbungen immer etwas weniger lhre Person und SerStbe_'
Kompetenz als vielmehr lhre Leistungen, die Sie in der Lage wusstsein

sind, fir Ihren Auftraggeber zu erbringen, in den Vordergrund
und geben Sie so dem Entscheidungstrager das Geflhl, dass er personlich, dass sein
Unternehmen davon profitiert, wenn man sich fir Sie als den zukinftigen Mitarbeiter
entscheidet.

3. Selbstvertrauen - lhr Glaube an lhre Selbstwirksamkeit

Die Erfolgsaussichten lhrer beruflichen Ambitionen verbessern sich entscheidend,
wenn Sie ein stabiles Selbstvertrauen haben. Sie erlangen dieses durch festen Glau-
ben an die eigenen Fahigkeiten, lhre Kompetenzen und Ihre Leistungsmoglichkeiten
sowie insbesondere durch die Kenntnis der Spielregeln des Arbeitsmarktes.

Die Beschéftigung mit dem, was Sie konnen, wollen und anzubieten haben, hat
flr Sie vielleicht gerade erst begonnen. Jetzt geht es darum, wie Sie diese Erkenntnis-
se angemessen dem potenziellen Auftraggeber, Einsteller, oder ganz allgemein Men-
schen, mit denen Sie beruflich in einem Kontext stehen, vermitteln. Geben Sie einem
Arbeitsplatzanbieter ebenso wie einem Kunden das gute Gefihl, dass er mit lhrer Un-
terstlitzung seine Probleme besser 16sen kann. Und verdeutlichen Sie ihm, welchen
Gewinn es ihm bringt, wenn er sich flr Sie entscheidet, lhre Expertise »einkauft,
Ihnen einen Auftrag erteilt.

Grundlage fir eine Auftragserteilung sowie fur eine Einstellungsentscheidung ist —
wenn Sie erst einmal zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen worden sind —in der
Regel etwa zu 60 Prozent lhre Personlichkeit (Wesensart, Stichwort: Vertrauen), zu
etwa 25 Prozent lhre Leistungsmotivation (Leistungsversprechen, Stichwort: Erfah-
rung und Kénnen) und vielleicht nur noch zu etwa 15 Prozent lhre fachliche Kom-
petenz.

Wenn Sie sich jetzt durch eine erweiterte Selbsterkenntnis, ein deutlicheres Selbst-
bewusstsein und ein verbessertes Selbstvertrauen auch noch tber Ihre berufliche Rol-
le klar werden, die Sie nach aulRen vermitteln wollen, treten Sie ganz anders auf und
werden viel besser wahrgenommen.
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Herausforderungen: emotional, mental, digital

Wir buchen unser Flugticket und die Bahnreise am Computer, verschicken Geburts-
tagsgrulle per E-Mail, kondolieren sogar auf diesem Wege den Hinterbliebenen, be-
stellen mit einem Klick neue Schuhe im Netz, versteigern die alte Vase im Internet-
Auktionshaus oder suchen in Bewertungsportalen nach den vermeintlich besten
Arbeitgebern. Wir schreiben dem Chef und den Kollegen, warum wir an einem wich-
tigen Meeting ausnahmsweise nicht teilnehmen kénnen, und versenden unsere Be-
werbungsunterlagen via E-Mail oder fiillen schon mal den Online-Fragebogen aus, der
sehr genau wissen will, welche Berufsstationen bereits hinter uns liegen und warum.

Keine Ubertreibung: Tagtéglich bewegen wir uns in digitalen

Welten und dies bedingt und pragt neue digitale Chancen in
der Arbeitswelt, ganz andere Kommunikations- und Bewer-
bungswege und deutlich verdanderte Spielregeln auf dem

Ohne Internet
geht es nicht

Arbeitsmarkt. Wir nehmen anders wahr und werden selbst an-
ders wahrgenommen. Und genau darum geht es. Welche Mdglichkeiten entstehen
durch das Netz, welche Auswirkungen hat das auf die Suche nach einem neuen
Arbeitsplatz?

Im Internet eroffnen sich uns scheinbar grenzenlos vielfaltigste Moglichkeiten,
um beruflich relevante Informationen zu finden, sich unter Gleichgesinnten auszu-
tauschen, die eigene Expertenkompetenz eindrucksvoll zu inszenieren und zu prasen-
tieren oder interessante Job-Kontakte zu knipfen. Ging es anfangs nur ums Sehen
(Informationsaufnahme) ist spatestens seit 2006 mit der Bezeichnung Web 2.0 das
Selbst-gesehen-Werden in den Vordergrund gerickt. Mit der strategisch klugen Nut-
zung dieser Moglichkeiten sind viele berufliche Chancen verbunden. Das bedeutet
aber auch, dass Sie keinesfalls auf jeder Hochzeit mittanzen muissen bzw. nicht jede
technische Option, nicht jedes Portal fur jede berufliche Situation sinnvoll ist. Es gilt,
den individuell passenden Weg auszuwahlen und mit Bedacht zu handeln.

Auf den folgenden Seiten geben wir Ihnen einen kurzen Ein- und Uberblick, was
fir Moglichkeiten der Gberzeugenden Selbstdarstellung im Bezug auf Ihre beruflichen
Ziele in dieser innovativen Arbeitsmarkt- und Bewerbungswelt existieren. Wir zeigen
Ihnen hier die neuen Chancen einer gekonnt positiven Selbstinszenierung im WWW,
aber auch Fallen und Gefahren auf.

Etwas pointiert gesagt, aber trotzdem sehr ernst gemeint: Kaum noch Karriere-
chancen ohne flankierende virtuelle Unterstiitzung. Uber 80 Prozent aller Deutschen
im Alter zwischen 10 und 59 Jahren tummeln sich auf den digitalen Bihnen des WWW.
Hauptanlass: Kommunikation mit Gber 50 Prozent und Information mit etwa 33 Pro-
zent, so die Befragungsergebnisse. Uber 80 Prozent gaben an, sich aktiv in einem
sozialen Netzwerk zu engagieren, sich zugehorig zu fihlen. Dabei scheinen sie in ih-
rem Selbstmitteilungsbediirfnis keine Offentlichkeit zu scheuen —im Gegenteil — und
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publizieren selbst intimste Details aus ihrem (Arbeits-)Leben.! So vor aller (Internet-)
Welt »entblofRt« ergibt sich ein Personlichkeitsbild, das nicht immer nur zum Vorteil
gereicht, gerne aber gezielt von Arbeitsplatzanbietern und Vermittlern (Headhuntern)
ausgewertet wird und Uber Einstellung, Auftragsvergabe, Beférderung oder auch nur
Kontaktaufnahme (oder eben nicht!) ganz wesentlich mitentscheidet.

Das Internet ist [dngst zu einem Reputationsinstrument mutiert. Und wer vollkom-
men unreflektiert seine Spuren in sozialen und beruflichen Netzwerken wie XING,
LinkedIn oder Facebook hinterlasst, kreiert ein Bild seiner Person, das oftmals mehr
schadet als nutzt. Dabei ist gezielter positiver Nutzen durchaus realisierbar, wenn
man weill, wie es anzustellen ist. Fasst man verschiedene Studien zusammen, kann
man zur Einschadtzung gelangen, dass bereits Gber 50 Prozent der Arbeitgeber soziale
Netzwerke wie Xing, experteer, Facebook oder den Microblogging-Dienst Twitter nut-
zen, um potente Jobkandidaten aufzuspiren. Nahezu 100 Prozent der sogenannten
Headhunter (Searcher) nutzen diese »neuen« Medien, um sich an interessante und
wechselwillige Kandidaten anzunéhern.

Was ist also schlimmer? Das fragt sich die internetglaubige Gemeinde: unvorteil-
haftes bis schlechtes Auftreten im WWW oder wenig bis Gberhaupt keine Prasenz?
In jedem Fall ist man gut beraten, seine Online-Reputation selbst zu steuern. Und
nur Naive glauben, dies nicht wesentlich beeinflussen zu kdnnen. Alle anderen setzen
auf Personal Branding. »Sich selbst zum Markenartikel zu machen« ware eine Kurzbe-
schreibung dessen, was sich hinter diesem noch relativ neuen Idiom verbirgt.

Personal Branding, der Prozess, zu einer Art persdnlicher Marke zu werden, kurzum
Ihre berufliche Selbstprasentation in Form von Netzwerkprofilen, Foreneintragen,
Blog-Kommentaren und eventuell sogar Lieblingslisten (Fachliteratur) wird heutzu-
tage notwendiger denn je, wenn Sie auf berufliche Bedeutung

und Kompetenzattribuierung in Ihrem Berufs- und Geschafts-
umfeld Wert legen. Immer mehr Menschen nutzen das Inter-
net, um Imagebuilding-Prozesse und Impression Management

Der Mensch
als Marke

aktiv zu betreiben. Gut wenn man die Spielregeln kennt und

halbwegs sicher beherrscht. Je ldnger Sie in der Arbeitswelt unterwegs sind, desto
mehr sind Sie in einer Art Erklarungs- und Rechtfertigungssituation ob Ihrer beruf-
lichen Spuren, lhrer Erfolge, aber auch Misserfolge.

Man will sehr gezielt wissen, wer Sie sind, was andere Uber Sie denken und mog-
licherweise sogar aufgeschrieben haben. Also wird recherchiert, wird lhr Profil unter
die Lupe genommen und es werden von professionell arbeitenden Personalentschei-
dern Urteile (eingeholte Referenzen) Gber Sie eingeholt.

1 http://de.statista.com/statistik/daten/studie/13070/umfrage/entwicklung-der-internetnutzung-in-
deutschland-seit-2001/ (zuletzt eingesehen Oktober 2015)
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Was konnen Sie dagegensetzen? Was wenigstens tun, statt dies nur passiv hinzuneh-
men und nie genau zu wissen, was jemand, der gezielt sucht, Uber Sie herausgefun-
den hat? Da hilft zunachst einmal nur eins: Googeln Sie sich selbst!

Silvia Sommer ist eine junge erfolgreiche BWLerin, die sich fir Nachhaltigkeit und
Okobewusstsein im Produktions- und Management-Prozess starkmacht und immer
wieder aktiv einsetzt. Ihre Karriere startete sie nach Studienabschluss in einem Unter-
nehmen, bei dem sie bereits ein langeres Praktikum erfolgreich abgeschlossen hatte.
Hier kannte man sie und schatzte ihre Leistungen. Als sie drei Jahre spater wechseln
wollte, hatte sie jedoch trotz gut gemachter Bewerbungsunterlagen, einem exzel-
lenten Zwischenzeugnis und nachweislich guten Erfolgen in ihrer Tatigkeit nicht die
Resonanz auf ihre Bewerbungsaktivitaten, die sie sich erhofft hatte. Auf viele Bewer-
bungen nur wenige Telefoninterviews, noch weniger Einladungen und leider nie ein
Zweitgesprach.

Auch auf ihre Bemihungen hin herauszufinden, woran es gelegen habe, erhielt sie
nie schlissige Antworten. Endlich verriet ihr ein Personaler — unter dem Siegel der
Verschwiegenheit —, dass man sie gegoogelt hatte und fin-

dig geworden sei. Silvia Sommer war erstaunt, bis dato hat-
te sie sich fern gehalten, war nicht unter ihrem Namen bei
Facebook und Co. aktiv und hatte keine kompromittieren-

Ein Fall-
beispiel

den Geschichten oder Bilder im Netz von sich gefunden.
Diesem Hinweis musste sie sofort nachgehen und stief auch schnell auf eine sehr
aktive Silvia Sommer (gleiches Alter, gleiche Haarfarbe), von der es zahlreiche, sehr
unpassende Partybilder in verschiedenen sozialen Netzwerken gab.

Was tun? Silvia Sommer startete eine Selbstprdsentations-Offensive im Internet,
schrieb Gber Umweltbewusstsein in verschiedenen Foren, pflegte ihre extra daflr
eingerichtete Homepage regelmaRig mit selbst geschriebenen Beitragen, initiierte
Gruppen und Diskussionsrunden in ihrem Business Media und startete nach wenigen
Wochen noch obendrein einen regelméaRigen Blog zum Thema Produktion-Umwelt-
Nachhaltigkeit, den sie geschickt mithilfe von Freunden und Unterstltzern zu einer
ordentlichen Anzahl von Lesern mit guter Interaktionsrate brachte.

Jetzt prasentierten Suchmaschinen beim Eingeben ihres Namens auf den ersten
Seiten ihr Leben und ihre Inhalte und nicht die Partybilder der anderen Silvia Som-
mer. Parallel bekam sie nun vermehrt Termine fir Telefon- und Skype-Interviews, und
im Anschluss deutlich hdufiger Vorstellungsgesprdchseinladungen, auch in die zweite
Runde. Innerhalb von nur sechs Monaten hatte sich fir Silvia Sommer das Blatt ge-
wendet.

Also: Googeln Sie noch heute Ihren Namen (Anfiihrungszeichen nicht vergessen: »Fran-
ziska Frohn«) und schauen Sie genau hin. Recherchieren Sie sich selbst und Freunde,
aber vielleicht auch Ihren Vorgesetzten und das nachste Unternehmen, bei dem Sie
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sich bewerben wollen. Es ist unglaublich, was man im WWW alles findet. Und es ist
schon recht Uberraschend, wie sehr Sie bei der Gestaltung dessen, was die Internetge-
meinde Gber Sie in Erfahrung bringen kann, selbst aktiv mitwirken konnen.

Selbstdarstellung und Selbstinszenierung

Was wissen Sie Uber so wichtige Themen wie Selbstinszenierung und Impression Ma-
nagement? Und welche Bedeutung haben diese im Zeitalter von Facebook, Google &
Co., wenn es um einen neuen Arbeitsplatz geht oder um lhre berufliche Karriere ganz
allgemein?

Hand aufs Herz: Sie wollen und missen sich als am Arbeitsmarkt Beteiligter infor-
mieren, wollen fir sich selbst und Ihre Branche relevante News/Nachrichten wahr-
nehmen und gleichzeitig auch selbst wahrgenommen werden, sich informieren, aber
auch andere Uber sich informieren. Denn das — so hat es sich herumgesprochen — er-
hoht die Chance, einen interessanten Job zu finden, wenn nicht sogar angeboten zu
bekommen, entdeckt zu werden. Sich zu profilieren und beruflich als angestellter Mit-
arbeiter oder als Selbststéandiger, als Freelancer, das eigene berufliche Vorankommen
zu forcieren, darum geht es.

Sie haben aber neben den fantastischen Chancen auch schon von erheblichen
Risiken gehort, die diese relativ neue Kommunikationsform beinhaltet. Da tauchen
peinliche uralte Fotos auf, Jugendstinden, werden Ligengeschichten verbreitet, ist es
zu Missverstandnissen gekommen usw., Chancen und Risiken liegen im Internet dicht
beieinander und man tut gut daran zu wissen, welche Gefahren zu berlcksichtigen
sind und wie man Fehler vermeidet.

Sicher ist: Am Arbeitsmarkt »richtig aufgestellt« zu sein, bedeutet heutzutage im-
mer mehr, sich wie ein Unternehmen nicht nur aktiv um die Auftraggeber (Kunden!),
sondern auch um seinen Ruf, sein Image Gedanken zu machen. Dazu braucht es ein
Konzept. Wie will man sich darstellen und wahrgenommen werden und das auch noch
ganz speziell bezogen auf das Medium Internet und seine 1.000(000) Moéglichkeiten?

Zwischen den Extrempolen: »Ich trete auf, also binich« und

»Mehr Schein als Sein« will man sich seiner Umwelt so prasen-

tieren, sich so darstellen, wie man meint zu sein, wie man Worum es
glaubt, schneller wahrgenommen und nachhaltiger anerkannt bei Selbst-

zu werden. Das ist alles andere als selbstlos, wertfrei und unge- inszenierung
zielt! Es geht bei der Selbstdarstellung, Selbstinszenierung und und Impression
dem Impression Management immer um Einflussnahme. Dar- Management
um, seinen Einfluss, seinen Wirkungsgrad zu vergréfRern, mit geht

dem Ziel in der Interaktion sein Gegeniber zu beeindrucken, U

zu steuern und auch eine gewisse Kontrolle auszulben.
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BESTANDSAUFNAHME &
ORIENTIERUNG

?) Ich habe keine besondere Begabung,
sondern bin nur leidenschaftlich neugierig. {{
Albert Einstein

Vor der eigentlichen Bewerbung ist es unbedingt Zeit

fUr eine intensive Bestandsaufnahme und Positionierung.
Was sind lhre Argumente? Womit wollen Sie Uberzeugen?
Das Marketing in eigener Sache kann nur gelingen,

wenn Sie genau wissen, was Sie zu bieten haben.
Entdecken Sie Ihre Einzigartigkeit und Uberzeugen Sie
insbesondere lhren potenziellen Arbeitgeber.
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Vorbereitung

Haben Sie einmal dartber nachgedacht, wie viel Zeit Sie an lhrem Arbeitsplatz ver-
bringen? Es sind im Laufe eines Arbeitslebens etwa 60.000 bis 80.000 Stunden, also
fast ein Drittel Ihrer Lebenszeit.

Wissenschaftliche Untersuchungen ergaben, dass Menschen an einem ganz nor-
malen Arbeitstag durchschnittlich lediglich neun Minuten mit ihrem Lebenspartner
sprechen. Da Sie mit Sicherheit mehr als diese neun Minuten an lhrem Arbeitsplatz
mit Kommunikation verbringen, wird klar, dass der grofte Teil Ihrer verbalen Interak-
tionen beruflicher Natur ist — mit Kollegen, Vorgesetzten, Kunden oder Lieferanten.
Dennoch bringen die meisten Menschen bei der Wahl des Arbeitsplatzes nicht einmal
einen Bruchteil der Sorgfalt und Mhe auf, die sie bei der Auswahl ihres Partners ganz
selbstverstandlich aufwenden. Begehen Sie nicht diesen Fehler. Denken Sie an eine
ausreichende Vorbereitung. Denn sie ist der Schlissel zum Erfolg und der wichtigste
Wegweiser zu lhrem Ziel. Wer bin ich? Was kann ich? Was will ich? Was ist moglich?
—sind die entscheidenden Leitfragen, deren intensive Bearbeitung Ihnen helfen wird,
den gewlinschten Arbeitsplatz oder die angestrebte Position zu erobern.

Sie werden an dieser Stelle vielleicht einwenden, in wirtschaftlich schwierigen Zei-
ten seien die Auswahlmoglichkeiten begrenzt. Trotzdem sollten Sie wahlerisch sein,
denn fir jeden Einzelnen hangt von der Art der Arbeitsaufgaben und der Qualitat der
zwischenmenschlichen Beziehungen am Arbeitsplatz viel ab. Wenn es am Arbeitsplatz
gravierende Probleme gibt, haben diese mit Sicherheit Auswirkungen auf Ihren priva-
ten Bereich, Ihre Beziehung zum Lebenspartner und damit auf Ihre Zufriedenheit und
Gesundheit insgesamt.

Naturlich ist es auRerordentlich wichtig, die Spielregeln des

Bewerbungsrituals zu kennen und sie innovativ und individuell
anzuwenden. Zunachst einmal mussen Sie aber herausfinden,
welche Aufgaben und Unternehmen zu lhnen passen. Auch

Das passende
Unternehmen

potenzielle Arbeitgeber befinden sich in einer Bewerbungs-
situation und mussen sich um Sie als zuklnftigen Mitarbeiter angemessen bemuhen.
Sollten Sie bei der ersten Kontaktaufnahme und im weiteren Verlauf des Bewerbungs-
verfahrens einen schlechten Eindruck von einem Unternehmen gewinnen, muss dies
Ihre Auswahlentscheidung beeinflussen. Zu viel Enttduschung und Leid kdnnte auf Sie
zukommen, wenn Vorgesetzte oder Kollegen fir Sie nicht die richtigen Partner waren
oder die Arbeitsaufgaben Sie massiv unter- oder tGberfordern.

Die meisten Arbeitsplatzanbieter geben sich groRe Muhe, fir ihr Unternehmen ge-
eignete Mitarbeiter einzustellen. Viele Arbeitnehmer investieren mehr Zeit und Geld
fur die Wahl eines glinstigen Gebraucht- oder Neuwagens oder fiir die Anschaffung ei-
ner neuen Kiiche, als sich kritische Gedanken bei der Auswahl ihres Arbeitsplatzes und
Arbeitgebers zu machen. Machen Sie es besser: Investieren Sie Ihre Lebensarbeitszeit
sinnvoll und klug. Sie ist begrenzt.
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Wie Sie herausfinden, was in lhnen steckt

»KUss mich, ich bin ein verwunschener Prinz!«, bat der Frosch die verstandlicherweise

etwas zogerliche Prinzessin. Was im Marchen glucklich endet und sich als gute Partie

entpuppt, muss im Berufsleben noch lange nicht so sein. Dort treiben sich viele »Fro-

sche« in Gestalt von Berufsbildern umher, bei denen oft nicht klar ist, was sich dahin-

ter verbirgt und ob man mit dieser Berufswahl auch wirklich gltcklich werden kann.
Astronaut, Tierarztin oder Feuerwehrmann — Kinder wis-

sen meistens ganz genau, was sie beruflich einmal machen

. ) L Chance
mochten. Ein paar Jahre spéater sieht es dann schon etwas an- .
. . - . Neuorien-
ders aus. Im Wirrwarr der Ausbildungsmoglichkeiten suchen )
tierung

Schulabgédnger nach Orientierung. Denn vielen Berufsanfan-

gern ist nicht bewusst, was in ihnen steckt und wie sie ihren

Talenten aber auch Winschen auf die Spur kommen. Doch selbst gestandene Berufs-
vertreter stehen oft ratlos da, wenn die berufliche Situation eine Neuorientierung er-
fordert. Sie mdchten endlich ihre wahre Berufung finden an einem Arbeitsplatz, der
sie wirklich ausfullt. Mit einem klaren Ziel vor Augen wird die Suche nach dem Job, der
wirklich zu Ihnen passt, nicht nur leichter, sondern auch deutlich erfolgreicher.

Die Kunst der Entscheidungsfindung kann man planvoll angehen und vor allem
Uben. Das ist ungemein hilfreich, sowohl bei wichtigen Weichenstellungen wie auch
Umbrichen im Berufsleben. Und von denen gibt es reichlich. Eine gute Organisation
und eine effektive Strategie bringen Sie besser ans Ziel. Dabei helfen die folgenden
vier Essentials weiter:

* Begabungen, Fahigkeiten und Neigungen erkennen und klassifizieren

* Selbstbewusstsein, Selbstvertrauen und Selbstwirksamkeit starken
(an die eigene Einflussnahme glauben)

e die Spielregeln des Arbeitsmarktes verstehen

e Unterstitzung und Informanten mobilisieren

Die zentralen Fragen: Was flir ein Mensch bin ich? Was kann ich? Was will ich? Und,
welche Moglichkeiten habe ich? Die Antworten darauf lassen sich nicht immer ganz
schnell finden. Sie brauchen etwas Zeit, Geduld und Vorbereitung. Wir helfen Ihnen
dabeil

Und jetzt kommt noch ein ganz entscheidender Hinweis: Sich nur eine Stunde Zeit
fir eine neue berufliche Orientierung zu nehmen, wird nicht ausreichen. Auch ein
Tag ware schon sehr, sehr schnell, eine Woche ebenfalls. Wir haben die Erfahrung ge-
macht, dass Sie |hr Tempo am besten selbst bestimmen. Mit diesen von uns vorberei-
teten Unterlagen kénnen Sie es aber innerhalb weniger Tage bis in ein, zwei Wochen
gut schaffen. Starten Sie jetzt!
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BESTANDSAUFNAHME & ORIENTIERUNG

Sehr vereinfacht konnte man sagen, dass es eine Art Dreiereinteilung in der »Berufe-
welt« gibt:

Macher (auf ganz einfachem Niveau) bis hin zu Anfiihrer — er/sie will
vor allem ...

e etwas machen, bewirken, mit den Handen oder mit dem Kopf

* maximalen Einfluss nehmen, etwas voranbringen

 erreichen, gestalten, verantworten

* bestimmen, entscheiden

° organisieren, managen

e initiieren, etwas durchsetzen

Helfer bis hin zu Lehrer - er/sie will vor allem ...
 behilflich sein, mithelfen,
» andere unterstitzen
e erziehen, andere ermutigen
aufbauen, anderen etwas beibringen
zeigen, erklaren, vermitteln, beraten
andere interessieren, aufmerksam machen
unterrichten, begeistern, Gberzeugen

Forscher bis hin zu Kiinstler — er/sie will vor allem ...
* etwas herausfinden, weiterentwickeln
e analysieren, entdecken, erforschen
e ausprobieren, testen, verbessern
e bringen, sichtbar werden lassen
e provozieren, erfinden, beweisen

Zu welcher dieser drei Grofsgruppen fihlen Sie sich hingezogen und auf welcher Ebe-
ne sehen Sie sich und Ihr Wirken dabei?

Machen wir gleich weiter mit drei kleinen Berufsorientierungs-Testfragen:

Aufgabe 1
In welcher Reihenfolge, nach dem Grad Ihrer Interessen und Neigungen, wirden Sie
Ihre zukinftige berufliche Tatigkeit eher vermuten?

¢ In dem Bereich Arbeit mit Handen, Werkzeugen, Maschinen

e In dem Bereich Arbeit mit Zahlen, Ordnungssystemen, Computern

¢ In dem Bereich Arbeit mit und an Menschen

* In dem Bereich Arbeit mit Ideen, Abstraktem, Kiinstlerischem
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UR-BERUFE — EIN EINFACHER BERUFSORIENTIERUNGS-TEST

Ur-Berufe - ein einfacher Berufsorientierungs-Test

Investieren Sie finf Minuten und verschaffen Sie sich ein Bild tUber Ihre beruflichen
Winsche. Starten wir mit einem kleinen Test. Versetzen Sie sich in eine langst vergan-
gene Zeit. Viele Berufe gab es nicht. Hier finden Sie die wichtigsten verbunden mit der
Frage: Fur welchen dieser »Urberufe« hatten Sie sich damals —sagen wir mal vor etwa
3000 Jahren — entschieden?

Anflhrer — Bauer — Heiler — Jager — Schmied (in alphabethischer Reihenfolge)

Uberlegen Sie mal fiir einen Moment und schreiben Sie das Ergebnis auf. Denn hier
im Anschluss werden Sie sich immer wieder entscheiden missen, ganz schnell und
spontan mit einem Ja oder Nein! Am Ende der Steinzeit hatten Sie welchem Beruf den
Vorzug gegeben?

Ja oder Nein? Kreuzen Sie es bei jeder Frage an!

Ich ware lieber Anflihrer als Jager. []1a
Ich ware lieber Jager als Bauer. []Ja
Ich waére lieber Bauer als Schmied. []Ja
Ich ware lieber Schmied als Anfihrer. []1a
Ich ware lieber Heiler als Bauer. RE
Ich ware lieber Jager als Heiler. []1a
Ich ware lieber Bauer als Jager. []1a
Ich waére lieber Anfihrer als Heiler. []Ja
Ich waére lieber Heiler als Anfihrer. []Ja
Ich wére lieber Schmied als Heiler. []1a
Ich wire lieber Heiler als Jager. []a
Ich waére lieber Schmied als Bauer. []1a
Ich ware lieber Jager als Anfuhrer. []1a
Ich waére lieber Anfihrer als Bauer. []Ja
Ich waére lieber Bauer als Heiler. []Ja
Ich wére lieber Anfihrer als Schmied. []1a
Ich wire lieber Jager als Schmied. [11a
Ich waére lieber Bauer als Anfuhrer. []1a
Ich ware lieber Schmied als Jager. []1a

Ich waére lieber Heiler als Schmied. []Ja
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Auswertung

Zahlen Sie jetzt nur die Anfangsbuchstaben der Berufe (A, B, H, J oder S), fur die Sie
sich jeweils mit Ja (und das ist ganz wichtig!) entschieden haben. Dann zéhlen Sie alle
gleichen Anfangsbuchstaben zusammen. Welcher Beruf ist bei dieser Fragestellung
von lhnen am haufigsten gewahlt worden? Fir welchen Beruf hatten Sie sich garan-
tiert nicht entschieden?

Bitte erst den kleinen Auswahltest machen, bevor Sie weiterlesen! Sonst funktio-
niert es nicht! Zur Auswahl standen: Anfihrer — Bauer — Heiler — Jager — Schmied (in
alphabethischer Reihenfolge. Maximal 4-mal kann ein Buchstabe/Beruf gewahlt wor-
den sein). Spater kdnnen Sie sich auch noch einmal anschauen, was Sie unter keinen
Umstanden sein wollten. Hier die Interpretation lhrer Positiv-Entscheidungen. Lesen
Sie, was der haufigste (und auch zweithaufigste) Buchstabe bedeutet:

Anfiihrer: Sie organisieren, trommeln die Leute zusammen, wollen bestimmen, ent-
scheiden, wenigstens sehr selbstbestimmt, frei und unabhangig arbeiten, in der Ten-
denz eher mit anderen zusammen als ganz allein, aber in einer fir Sie herausgehobe-
nen Sonderposition. Sie trauen sich etwas zu, haben Selbstbewusstsein, sind bereit,
Verantwortung zu Gbernehmen, Dinge ins Rollen zu bringen, wollen unbedingt etwas
bewegen.

Stichworte: Direktion, Kommunikation, Aktionen initiieren

In einer Schule wirden Sie als Direktor alles organisieren oder als Sportlehrer ein
Team so richtig an- (oder voran-)treiben. Hinweis: Dieser Test wurde urspringlich fur
Schuler entwickelt, deshalb wird immer der Bezug zur Schule hergestellt. Aber auch
fir Erwachsene, die ja auch in aller Regel die Schule aus eigener Erfahrung kennen, ist
diese Vorstellung aufschlussreich.

Bauer: Sie wollen etwas entstehen lassen, wachsen sehen, ernten und dann auch ver-
teilen (verkaufen), groRRe kreative Erfindungen sind nicht Ihr Ding, aber im Detail und
fir die Praxis etwas zu entwickeln schon. Ein Dienstleistungsberuf auch im Handel
und/oder in der Nahrungs- und Genussmittelindustrie, aber auch im Hotel und Gast-
stattengewerbe konnte vielleicht Ihr Interesse treffen.

Stichworte: sich kimmern, versorgen, umsetzen, einsetzen, machen, handeln

In der Schule waren Sie vielfaltig einsetzbar, vielleicht sogar in naturwissenschaftli-
chen Fachern. Ansonsten wirden Heimatkunde, lokale Geschichte, aber auch neue
Facher wie gesunde Erndhrung gut zu lhnen passen. Ihr besonderes Engagement wr-
den Sie gerne den jlingeren Schiilern anbieten.

Heiler: Sie denken nach, besprechen zunéachst alle Aspekte. Die Zuwendung zum Men-
schen und das in besonderer Position und Beziehung, auch auf héherer Ebene, mog-
licherweise spirituell, sicherlich im gesundheitlichen, sozial-pddagogischen Kontext
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STRATEGIE
& VORGEHEN

») Das Geheimnis auch der groBen und umwalzenden
Aktionen besteht darin, den kleinen Schritt
herauszufinden, der zugleich auch ein strategischer
Schritt ist, indem er weitere Schritte einer besseren
Wirklichkeit nach sich zieht. (€

Gustav Heinemann

Bewerbungserfolg hat immer mehrere Komponenten.

Vor allem aber einen guten Plan.

Sie suchen oder noch besser: lassen sich finden.

Dazu gehdren aber gewisse Techniken. Ganz wichtig dabei:
die Kommunikation mit anderen Menschen.

Wer andere fir sich gewinnen kann, gewinnt selbst.
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STRATEGIE & VORGEHEN

Jobsuchstrategien

Wer traumt nicht davon? Man liegt auf der Couch, es klingelt an der Tur, der Postbote
bringt einen Brief vom Personalchef des Traumunternehmens. Auf dem blitenweilzen
Papier liest man die freundliche Bitte, morgen zum Vorstellungsgesprach vorbeizu-
schauen. Das lasst uns glatt in lauten Jubel ausbrechen ... und schon wachen wir auf,
aus der Traum! Die Realitat sieht leider etwas anders aus.

Zunéachst einmal muss man wissen, wo man sich bewirbt und wie man den Ein-
stieg schafft. Es gibt verschiedene Methoden, Arbeitsplatze aufzuspiren, und auch
verschiedene Wege, auf denen man sich bewerben kann. Wir geben Ihnen nun einen
ersten Uberblick.

Als Allererstes: Networking

Kontakte sind das A und O in der Geschaftswelt. Mehr als 30 Prozent der deutschen
Arbeitnehmer finden einen neuen Job durch die Vermittlung von Bekannten und
Freunden. Sie verfligen nicht Gber die richtigen Beziehungen? Dann sorgen Sie dafir,
dass sie entstehen. Uberlegen Sie, wen Sie ansprechen kénnten.

ZeitgemaR: Recherche im Internet

Beinahe 90 Prozent der 1.000 grofiten deutschen Unternehmen veroffentlichen ihre
Stellenausschreibungen (auch) auf der eigenen Webseite. 69 Prozent der GroRunter-
nehmen nutzen regelmaRig die kommerziellen Jobborsen im Internet. Wer mehr Gber
den potenziellen Arbeitsplatzanbieter herausfinden will, besucht am besten direkt die
firmeneigene Webseite. Dort finden sich neben den aktuellen Jobangeboten auch in-
teressante Informationen zu neuen Projekten, Firmenphilosophie oder Mitarbeiter-
zahlen.

Klassisch: Stellenangebote in Tageszeitungen

Traditionell finden sich Stellenangebote im Anzeigenteil fast aller deutschen Tageszei-
tungen. Wahrend die Gberregionalen Medien, allen voran die FAZ und die Siddeut-
sche Zeitung, sich besonders als Markt fur Fach- und Fihrungskrafte etabliert haben,
rekrutieren kleine und mittelstandische Unternehmen im produzierenden Gewerbe
Uberwiegend in regionalen Blattern. Dartber hinaus sollten Sie die branchenspezifi-
schen Fachbldtter nicht vergessen. Gerade diese nutzen Unternehmen zunehmend
als fruchtbares Forum der Mitarbeitergewinnung. Fast alle Medien sind auch im In-
ternet vertreten.
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Aktiv: Die Initiativbewerbung

Blind- oder Direktbewerbung, kalte oder aktive Bewerbung — gemeint ist immer das-
selbe: Sie nehmen von sich aus unaufgefordert Kontakt zu einem Unternehmen auf.
Gut formuliert und ansprechend préasentiert haben Initiativbewerbungen eine gute
Chance. Uber 20 Prozent aller Bewerber ergattern auf diesem Weg einen Job. Der
Vorteil liegt auf der Hand: Sie sind nicht einer von vielen Bewerbern, die Konkurrenz
ist deutlich geringer. Wenn Sie in der Bewerbungsphase eigene Ideen verwirklichen,
die Uber das Reagieren auf Anzeigen hinausgehen, starkt das zudem auch Ihr Selbst-
bewusstsein, weil Sie aktiv sind und die Dinge selbst bestimmen. Die Herausforderung
besteht darin, auf einen Blick zu sagen, warum gerade Sie in diesem Unternehmen, in
dieser Position arbeiten wollen und was Sie Besonderes zu bieten haben.

Selbstbewusst: Stellengesuche aufgeben

Das eigene Stellengesuch ist eine gute, wenn auch etwas kostspielige Moglichkeit,
aktive Werbung in eigener Sache zu betreiben. Wahlen Sie sorgféltig die richtige Platt-
form fir Ihre Annonce. Die wichtigsten Medien fir Fach- und Fuhrungskrafte sind
nach wie vor die Uberregionalen deutschen Tageszeitungen.

Aber auch Fachzeitschriften lhrer Branche oder entsprechen-
de Webseiten oder Stellenbdrsen kdnnen Ihnen zum Auftritt
vor einem interessierten Arbeitgeber-Publikum verhelfen. Ge-

Selbst aktiv
werden

fragt ist die Kunst der Reduktion. Die Leitfragen dabei heiRen

»Welche Eigenschaften sind fir die gesuchte Position besonders wichtig?« und »Wel-
che Eigenschaften besitze ich, die ich anderen Bewerbern voraushabe?« Je pragnan-
ter und kirzer der Text fur die hervorstechenden Merkmale des Bewerbers wirbt, des-
to besser. Die Zeitungsannonce ist [hnen zu teuer? Dann inserieren Sie doch kostenfrei
im Internet bei einer der groRen kommerziellen Jobborsen.

Kommunikativ: Telefonieren
Greifen Sie zum Telefon, stellen Sie Ihre Kommunikationsfahigkeit unter Beweis und
sammeln Sie Sympathiepunkte. Es gibt drei interessante Ausgangssituationen:

1. Informationen erfragen: Im Internet oder in einer Zeitung lesen Sie eine Stellen-
anzeige, die Sie interessiert. Eine Telefonnummer ist auch angegeben und wenn
Sie Glick haben, auch ein konkreter Ansprechpartner. Sie rufen also an, um mehr
Informationen zu erfragen.

2. Initiativbewerbung: Sie sind interessiert an einem Arbeitsplatz in einer bestimm-
ten Firma und wollen — bevor Sie eine Initiativbewerbung verschicken — wissen,
ob fir Sie eine Chance besteht. Falls ja, senden Sie sofort Ihre schriftliche Bewer-
bungsmappe zu oder bewerben sich online.
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STRATEGIE & VORGEHEN

3. Nachfragen: Mehrere Wochen nachdem Sie Ihre Bewerbung abgesendet haben
gab es weder eine Bestdtigung, dass lhre Unterlagen eingetroffen sind, noch eine
Einladung zum Vorstellungsgesprach. Rufen Sie an, um freundlich und ohne Vor-
wrfe nach dem Stand der Dinge zu fragen.

Fir alle drei Situationen gilt: Bereiten Sie sich auf das Gesprach vor, damit Sie in kur-
zen Satzen sagen kdnnen, was Sie wollen. Lassen Sie durch das Telefon eine »emotio-
nale Briicke«, eine positiv gefarbte erste Beziehung entstehen. Sie kdnnen sicher sein:
Man wird Ihre Bewerbungsunterlagen mit ganz anderen Augen lesen.

Mutig: Einstieg mit Zeitarbeit

Hat ein Unternehmen personelle Engpéasse, oder braucht es kurzfristig kompetente
Mitarbeiter, kann es sich fir die Personalbeschaffung an eine Zeitarbeitsfirma wen-
den. Nicht nur gewerbliche Mitarbeiter, zunehmend Angestellte der mittleren Ebene
und neuerdings eine wachsende Zahl von hoch qualifizierten Spezialisten und erfah-
renen Fuhrungskraften werden immer haufiger tber ein Zeitarbeitsunternehmen an-
gefordert. Dieses nimmt seinem Kunden die aufwendige Beschaffung und Auswahl ab
sowie all die damit verbundenen Unannehmlichkeiten von Risiko, Zeit- und Kosten-
aufwand. Auf Wunsch wird dann der Leihmitarbeiter im Unternehmen »getestet,
und nach einer gewissen Zeitspanne kann der auf diese Art eingefiihrte neue Mitar-
beiter eventuell fest eingestellt oder an die Ausleihfirma ohne Komplikationen wieder
»zurickgegeben« werden. Flexibilitat, Verfigbarkeit und Risikomanagement sind hier
wohl die wichtigsten Stichworte einer modernen Dienstleistungsgesellschaft, die im-
mer mehr Outsourcing, Lean Production und Lean Management praktiziert.

Als Arbeitssuchender mussen Sie das nicht unbedingt negativ sehen. Der Weg zu
einem und Uber ein Zeitarbeitsunternehmen kann lhnen einige interessante Tiren
offnen. Sie sammeln selbst Erfahrungen und haben eine Chance, sich dort Uberzeu-
gend zu prasentieren, wo es ohne Zeitarbeit vielleicht nicht moglich ware.
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Was Arbeitgeber sich wiinschen

Worauf achten Arbeitgeber bei der Auswahl neuer Arbeitskrafte? Welche personlichen
und beruflichen Anforderungen stellen sie? Wovon traumen Arbeitgeber? Oder besser:
Arbeitsplatzanbieter? Das sind wichtige Fragen bei der Vorbereitung auf Ihre Bewer-
bung. Arbeitsplatzanbietern reicht es nicht, dass Sie Fahigkeiten besitzen. Sie wollen
wissen, wie Sie diese anwenden: ob Sie etwa Betriebsamkeit

nur vortauschen oder wirklich versuchen, Probleme zu 16sen.

Es ist erschreckend, wie wenige Bewerber sich bei einem Be- :edl:\rfgllfse
werbungsvorhaben Gedanken Uber die Bedirfnisse der Ein- erar efts'
steller machen. Einsteller brauchen Angestellte, die Ergebnisse platzanbieter

produzieren: Gewinne, Sicherheit, Kostensenkung, Organisa-
tion, neue Losungen. Ein motivierter Bewerber geht auf die Bedurfnisse des Arbeit-
gebers ein. Wenn Sie nicht wissen, was in einem bestimmten Unternehmen oder Be-
rufsfeld von lhnen erwartet wird, werden Sie den Personalentscheider nur schwerlich
Uberzeugen kdnnen. Sie sollten ihm durch Zielstrebigkeit und Kenntnisse Uber sein
Arbeitsfeld zeigen, was er in Zukunft von lhnen erwarten kann.

Sagen Sie jetzt bitte nicht: »Wie soll ich als Arbeitnehmer denn wissen, was der
Arbeitgeber erwartet — das ist doch eine vollig andere Welt!«

Wenn Sie es sich genau Uberlegen, werden Sie sehen, dass Sie selbst standig »Ar-
beitsauftrage geben, also gleichsam »Arbeitnehmer und-geber«, sind. Wenn Sie hr
Gemise im Supermarkt um die Ecke kaufen, sorgen Sie daflr, dass dort Arbeitsplat-
ze erhalten bleiben oder auch neue entstehen. Was erwarten Sie als derjenige, der
»Arbeitsauftrage gibt«? Sie mochten, dass man freundlich zu lhnen ist. Sie verlangen
eine gute Leistung zu glinstigen Preisen, Sie haben den Anspruch, rasch bedient zu
werden. Falls eine oder mehrere dieser Bedingungen nicht erfillt werden, Gberlegen
Sie es sich, in Zukunft lieber drei Kilometer weiter zum nachsten Verbrauchermarkt zu
fahren, weil man dort kundenfreundlicher ist.

Ein weiteres Beispiel: Sie ziehen in eine neue Wohnung und brauchen eine neue
Einbauklche. Da Sie in einer GroRstadt leben, stehen lhnen einige Dutzend Mdbel-
hauser zur Auswahl. Sie haben sich schon bei verschiedenen Handlern umgeschaut,
und auch in den Prospekten, die lhnen mit der Wochenendausgabe lhrer Tageszeitung
ins Haus flattern, gibt es interessante Angebote. Im Mobelladen und auf dem Papier
sehen die Kichen groRartig aus. Wer garantiert Ihnen aber, dass die Mdbel pinktlich
geliefert, fachgerecht aufgebaut werden und von hoher Qualitat sind? Weil Sie sich
nicht allein auf Werbespriche verlassen wollen, horen Sie sich im Bekanntenkreis um
und entscheiden sich schlieflich fir den Lieferanten, der vor ein paar Monaten bei
einer Freundin die neue Kiiche eingebaut hat. Als Sie vor ein paar Tagen bei ihr ein-
geladen waren, konnten Sie sich mit eigenen Augen davon Uberzeugen, wie gut die
Monteure des Mobelhandlers arbeiten.
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Ein letztes Beispiel: Sie entscheiden sich kurzfristig, nach Sydney zu reisen, und
mochten nun den Flug buchen. Vor Ihnen liegt der Reiseteil Ihrer Zeitung mit den
Angeboten und Telefonnummern verschiedener Reisebiros. Zunachst rufen Sie im
Reisebliro A an. Die Dame am anderen Ende ist kurz angebunden: »ich habe jetzt
keine Zeit. Rufen Sie in einer Stunde wieder an.« Ndchster Versuch im Reisebiro B.
Dort nimmt man sich immerhin die Zeit, Sie Gber die aktuellen Trends zu informieren:
»Nein, da muss ich gar nicht nachschauen. Im Moment fliegt kein Mensch nach Aust-
ralien. Da wird schon etwas frei sein. Kommen Sie in den nachsten Tagen einfach mal
vorbei.« Erst in Reiseblro C geht man auf Ihre Wiinsche ein: »Nennen Sie mir doch
bitte die Daten fir Hin- und Ruckflug, Herr Mdiller. Wissen Sie schon, mit welcher
Gesellschaft Sie fliegen mochten, oder soll ich schauen, welche Linien ginstige Tarife
und Abflugzeiten bieten? Wenn Sie mochten, rufe ich Sie in finf Minuten zuriick, dann
habe ich die notigen Informationen. Falls Sie heute keine Zeit haben, in unser Blro zu
kommen, kdnnen wir Ihnen auch gerne fir ein paar Tage die Platze freihalten.« Keine
Frage, wo Sie am Ende Ihren Flug buchen!

An diesen Beispielen ist sehr gut zu erkennen, worauf »Ar-

beitsplatzanbieter« Wert legen: Sie wollen sympathische Mit-

Sympathie, arbeiter, die sich fur sie engagieren und kompetent sind. Ger-
Engagement, ne stellen sie Leute ein, die ihnen von Vertrauenspersonen
Kompetenz empfohlen wurden. Auf diese Weise glauben sie, das Risiko

einer Fehlentscheidung so gering wie moglich zu halten. Es
gibt also durchaus eine Hierarchie der Methoden, mit denen Arbeitgeber vorzugswei-
se freie Stellen besetzen. Oben auf der Liste steht das beliebteste Verfahren, auf die
letzte Moglichkeit wird nur ungern zurickgegriffen.

Mogliche Gedanken eines Arbeitgebers

¢ Ich mochte jemanden einstellen, dessen Arbeitsweise ich kenne (Beférderung
eines Angestellten innerhalb des Betriebes; Festanstellung eines bisher freien
Mitarbeiters).

¢ Ich mochte jemanden einstellen, der in mein Bliro kommt und mir
Arbeitsproben zeigt.

¢ Ich mochte jemanden einstellen, der mir von einem Freund empfohlen wird.

¢ Ich mochte jemanden fur das Management einstellen, daher beauftrage ich
einen Headhunter, um herausragende, nachweislich erfolgreiche Kandidaten zu
finden, die zurzeit fir andere Unternehmen arbeiten.

¢ Ich mochte fir eine einfache Position jemanden einstellen, der vorab von
anderen fir mich durchleuchtet worden ist (entweder von einer privaten
Arbeitsvermittlung oder der eigenen Personalabteilung).

¢ Ich werde mir Bewerbungsunterlagen anschauen, die unaufgefordert
eingegangen sind.

e Ich suche jemanden Uber eine Stellenanzeige in einer Zeitung.



https://www.pearson.de/E10490D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseproben



https://www.pearson.de/E10490D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseproben

BEWERBUNGSFORMEN &
BEWERBUNGSINHALTE

) Sagt den Leuten nicht, wie gut ihr
die GUter macht, sagt ihnen, wie gut
eure Guter sie machen. {(

Leo Burnett

Nach eingehender Vorbereitung und Auseinandersetzung

mit sich selbst, den eigenen beruflichen Zielen und natdrlich
auch dem potenziellen Arbeitgeber, kommt jetzt der Augenblick
die schriftlichen Bewerbungsunterlagen zu erstellen.

Auch hierflr braucht es ausreichend Zeit, will man sofort

beim Empfanger mit seinen Unterlagen einen exzellenten
Eindruck hinterlassen.

Gerne durfen Sie auch zuallererst mit diesem Kapitel starten.
Schauen Sie sich ebenfalls die Beispiele auf unserer CD-ROM an.
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Viel Neues, noch mehr Bewahrtes

Bewerbungen haben eine Konstante: Sie missen Interesse wecken, noch besser: Neu-
gier ausldsen. Nur eins diirfen sie nicht: langweilen. Erfolgreiche Bewerbungen leben
von einem stabilen Fundament und einem kleinen Kick Andersartigkeit. Das Funda-
ment bildet ein sorgfaltig getexteter, gut gestylter Lebenslauf mit klaren Botschaften
und einem sympathischen Foto. Ein auf den Punkt gebrachtes Anschreiben hilft, darf
aber in seiner Funktion nicht Gberschatzt werden. Der berufliche Werdegang stellt die
Weichen. Insbesondere das, was man zuletzt getan hat, was die aktuellen Problem|o-
sungserfahrungen und Erfolge anbetrifft, zahlt.

Der Trend geht zu Onlinebewerbungen und hat langst die 50-Prozent-Marke deut-
lich Uberschritten. Zwei Formen sind zu unterscheiden: die Klassische als Mail ver-
sendete Form und der am Computer ausgefillte Onlinebewerbungsfragebogen. Die
Forschungsgruppe Wahlen Online hat in einer Studie festgestellt, dass jeder zweite
Arbeitnehmer (53 Prozent), der seinen Job als unsicher einstuft, via Internet nach
einer neuen Stelle sucht. Bei den Arbeitslosen sind es sogar 87 Prozent, die online
recherchieren. Jeder dritte Nutzer ab 18 Jahren (33 Prozent) fahndet virtuell nach der
Traumstelle — Tendenz steigend. Besonders junge Bewerber setzen auf das Internet.
Eine eigene Homepage mit beruflichen Stationen, besonderen Fertigkeiten und inte-
ressantem sozialen Engagement kann Personalentscheider positiv beeindrucken. Der
Bewerber zeigt technische Kompetenz, ist up to date und kann Bilder oder ein Video
flr sein Selbstmarketing einbauen.

Stichwort Selbstmarketing: Wer heute als Kandidat auf dem Arbeitsmarkt beste-
hen will, muss sich von der Konkurrenz, den Mitbewerbern, deutlich abheben. Es geht
um den USP, das Alleinstellungsmerkmal. Bewerber verkaufen ihr (Problemlésungs-)

Konnen. Entscheidend ist aber die vom Auswaéhler zugeschrie-

bene Trias aus Sympathie, Vertrauen und das daraus resultie-
rende Zutrauen in die Problemldsungsfahigkeiten, die anhand
von Arbeitsproben im PDF-Format oder Links zur eigenen

Auf den USP
kommt es an

Homepage mit weiteren Informationen untermauert werden
konnen. Die Selbstprasentation in sozialen Netzwerken wie XING, LinkedIn, Blogs oder
Facebook ist dann gut, wenn der Bewerber den Fokus auf seine beruflichen Stationen
legt. Aber bitte keine Details aus dem Privatleben mit Urlaubsschnappschissen. Das
gehort in keine Bewerbung und insbesondere junge Bewerber sollten darauf achten:
Das Internet vergisst nichts! Zwei von drei Personalentscheidern googeln die Namen
ihrer Bewerbungskandidaten.

In der Kreativwirtschaft wie in Werbeagenturen oder Start-ups kommen Video-
Bewerbungen gut an. Allerdings setzt das eine gewisse Professionalitat bei der Pro-
duktion voraus. Die eigene Botschaft und warum man der Beste fiir den Job ist, sollten
neben den Kontaktdaten Inhalt eines solchen Mini-Movies (1 bis max. 3 Min.) sein.
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Konservative Branchen (Banken, Handel, Versicherungen) bevorzugen immer
noch den Klassiker: Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse und eventuell Arbeitsproben.
Sind sich Bewerber unsicher, was sie alles mitschicken sollen, lohnt sich ein Griff zum
Telefon. Ein kurzes Gesprach mit der Wunschfirma hinterlasst bereits einen ersten
Eindruck, von der Stimmung vor Ort und wie man behandelt wird.

Ob off- oder online — die KLP-Formel 6ffnet die Tiren: Kompetenz, Leistungsmo-
tivation und die Personlichkeit (KLP) als komprimierte, aber durchdachte Botschaften
flihren am sichersten zum Erfolg. Erst zur Einladung und dann zum Job!

Auf lhre Einstellung kommt es an

Was ist jetzt das Wichtigste?

Generell sind zum Thema Bewerbung wohl zahlreiche Empfehlungen und viele kon-
krete Tipps vorstellbar. Nach unserer Einschatzung ist jedoch Ihre Einstellung am aller-
wichtigsten — und das im doppelten Wortsinn. Die mentale

Auseinandersetzung und Einstimmung auf Ihr Vorhaben, einen
Arbeitsplatz zu bekommen, sind zentral. Dabei spielt die
grindliche Vorbereitung die alles entscheidende Hauptrolle,

Durch Vorberei-
tung liberzeugen

was Ubrigens regelmaRig unterschéatzt wird. Die richtige Vor-

bereitung aber ist genau der Grundstein fur den Erfolg, so wie ein solides Fundament
die sicherste Basis flr einen stabilen Hausbau ist. Haufig werden in Bewerbungsver-
fahren viele Fehler gemacht, weil die Bewerber sich oft nicht intensiv genug vorberei-
ten, nicht wissen, was auf sie zukommt und worum es wirklich geht.

Das sind die entscheidenden Weichensteller

Kompetenz, Leistungsmotivation und Personlichkeit sind die Essentials jeder Bewer-
bungssituation — und jetzt die Herausforderung beim Erstellen Ihrer schriftlichen Be-
werbungsunterlagen.

Unsere Uber dreiligjahrige Forschungs-, Beratungs- und Publikationstatigkeit zur
speziellen Thematik Prifungssituation Bewerbung hat als Quintessenz diese drei ent-
scheidenden Faktoren ergeben, auf die es aus der Sicht des Arbeitsplatzanbieters bei
der Bewerberauswahl ganz besonders ankommt.

Die Personalverantwortlichen wollen vor allem Folgendes in Erfahrung bringen:

1. Verflgt der Bewerber Uber die erforderlichen generellen und fachlichen
Qualifikationen?

2. Was bewegt den Bewerber, was sind seine Motive fir Arbeitsplatz- und
Aufgabenwahl? Ist er motiviert, AuRerordentliches zur Verwirklichung von
Unternehmens- bzw. Institutionszielen zu leisten?
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3. Mobilisiert der Bewerber Sympathiegefiihle, kann man sich mit ihm im
Arbeitsalltag »wohlfiihlen« und passt er zum Team, zum Unternehmen
(bzw. zur Institution)? Neudeutsch formuliert: Stimmt die personliche Chemie?

Warum neben Kompetenz vor allem Sympathie und
Leistungsmotivation so wichtig sind
Abgesehen vom fachlichen Kénnen sind die absoluten Weichensteller Ihr Sympathie
mobilisierender Auftritt und die Leistungsmotivation, die man lhnen zutraut. Wenn
Sie denken, dass das ja frihestens beim Vorstellungsgesprach zum Tragen kommt,
irren Sie sich! (Stichwort: Foto!)

Wahrend Sympathie (wie auch Antipathie) bei einer ersten Begegnung sofort
spontan affektiv splrbar ist, werden die Schlisselmerkmale Leistungsmotivation und

Kompetenz attribuiert, also kognitiv zugeschrieben. Es sind

Merkmale, die sich uns nicht unmittelbar affektiv mitteilen.

HauPtschlussel Und dennoch: Es geht gerade bei Leistung und Kénnen auch
Sympathie und um Zutrauen in lhre Potenziale. Und das bedeutet Vertrauen,
Vertrauen

also doch wieder auch die Beteiligung von Geflihlen. Leis-

tungsmotivation und Kompetenz offenbaren sich nicht so
schnell wie das zentrale, auf die Personlichkeit bezogene und auch durch unbewusste
Faktoren maRgeblich mitgesteuerte Sympathiegefinhl.

Wie sich das alles schon beim Erstellen lhrer schriftlichen Bewerbungsunterlagen
niederschlagt, erfahren Sie gleich. Hauptziel hres Bewerbungsvorhabens muss es also
sein, die drei Essentials in der Bewerbungssituation, die Weichensteller fiir eine Ein-
ladung zum Vorstellungsgesprach — Personlichkeit, Leistungsmotivation und Kompe-
tenz — als Signale so pragnant auszusenden, dass sie beim potenziellen Arbeitgeber
Uberzeugend ankommen. Das gilt fur die Erstellung der schriftlichen Unterlagen eben-
so wie fUr das personliche Auftreten spater im Vorstellungsgesprach.

Machen Sie sich vor der Bewerbung Gedanken, wie Sie sich présentieren. Sam-
meln Sie Antworten, Keywords zu den Fragen:

e Was fur ein Mensch sind Sie und wie prasentieren Sie sich?
¢ Wie bringen Sie lhre Leistungsmotivation deutlich zum Ausdruck?
* Wie vermitteln Sie Uberzeugend Ihre Kompetenz?

Entwickeln Sie eine Leitidee oder einen roten Faden. Diese beriihmten vier Fragen
sind dabei hilfreich:

e Was fur ein Mensch bin ich?
¢ Was kann ich?

e Was will ich?

e Was ist fur mich moglich?
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AUF IHRE EINSTELLUNG KOMMT ES AN

Zu lhrer Standortbestimmung eignen sich auch die folgenden Fragen:

¢ Was liegt hinter lhnen?

e Wie schatzen Sie sich und Ihre Fahigkeiten ein?

* Wie sieht lhre aktuelle Situation aus, mit der Sie sich auseinandersetzen
missen? Geht es bei lhnen um einen Neueinstieg, Wechsel oder Wieder-
einstieg?

Und das ist die konzeptionelle Basis hrer schriftlichen Bewerbung — egal ob auf Papier
oder digital: Sie wollen Ihre Botschaft einer Person naherbringen. Sie méchten eine
Entscheidung beeinflussen. Sie soll so fallen, wie Sie es sich winschen.

Wie gehen Sie vor? Aus der Welt der Werbung kennen wir eine besondere Vorge-
hensweise, die Ihr Bewerbungsvorhaben positiv unterstitzen kann. Drei aufeinander
abgestimmte Schritte sind zu beachten, die lhnen bereits aus dem Kapitel »Aufstel-
lung & Einstellung« bekannt sind (s. S. 89), weshalb im Folgenden nur kurz darauf ein-
gegangen wird:

1. Was wollen Sie lhrem Gegenlber mitteilen (Anliegen/Ziel)?
2. Wie formulieren Sie aus den Uberlegungen zu lhrem Kommunikationsziel
Uberzeugende Botschaften?
. Wie untermauern Sie diese Botschaften, um deren Glaubwurdigkeit zu starken?

Wir stehen aber immer noch am Anfang der Trias Kommunikationsziel definieren —
Botschaften formulieren — Argumente zusammenstellen, und das bedeutet, Sie soll-
ten sich zunachst mit der Frage auseinandersetzen, was Sie lhrem Gesprachspartner
von sich vermitteln wollen.

Beginnen Sie zunachst mit der Definition lhres Kommunikationszieles
Zundchst geht es darum, ein besonderes Kommunikationsziel zu entwickeln. Leichter
gesagt als getan. Sie haben die schwierige Aufgabe, sich genau zu Uberlegen, ...

» was flr ein Mensch Sie sind,
e was flr besondere Fahigkeiten Sie haben und
* was Sie damit eigentlich anfangen wollen.

Als Leitlinie kdnnen Sie sich an den drei Essentials orientieren, die Ihnen bereits in die-
sem Buch vorgestellt wurden: Kompetenz, Leistungsmotivation, Personlichkeit. Das
KLP-Modell soll lhnen dabei helfen, Ihre Botschaften inhaltlich zu fillen und durch
konkrete Berichte zu untermauern, die lhre Glaubwurdigkeit steigern. Folgendes Bei-
spiel verdeutlicht dies:
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BEWERBUNGSFORMEN & BEWERBUNGSINHALTE

Mein Kommunikationsziel ist es, ...

... den Lesern und Personalentscheidern zu vermitteln, dass ich ein Mensch bin, der
Uber aulergewohnliche kommunikative Begabungen verflgt. Darunter ist zu ver-
stehen: Ich bin sehr gut in der Kontaktaufnahme zu anderen, kann mich schnell und
gewandt ausdricken und ohne grolRe Hemmungen eigentlich mit jedem Menschen
leicht ins Gesprach kommen. Andere vertrauen mir auffallig schnell. Ich wirke auf viele
Personen ermutigend und bin ein sehr guter und aufmerksamer Zuhorer. Trotz meiner
Freude an Unterhaltungen sowie an gezielten Gesprachen bin ich jemand, der sehr
diskret sein kann und bei dem ein Geheimnis sicher aufgehoben ist.

Formulieren Sie daraus leicht verstandliche, klare Botschaften.

Ihre zweite Aufgabe besteht darin, aus Ihren Zielvorstellungen klare und schnell zu
verstehende Botschaften zu entwickeln. In unserem Beispiel sind das folgende drei
Botschaften:

Ich bin ein kommunikativ begabter Mensch, der mit anderen mihelos jederzeit
ins Gesprach kommen kann.

Ich gewinne schnell das Vertrauen anderer Menschen.

Ich bin ein guter und aufmerksamer Zuhorer.

Suchen Sie sich die besten, liberzeugendsten Argumente aus.

Jetzt fehlt nur noch der dritte Schritt in dieser Vorbereitung. Entwickeln Sie wohliber-
legte Argumente. Lediglich Behauptungen aufzustellen, ist zu wenig. Es geht darum,
seinem lesenden Gegenuber anhand Detailbeschreibungen zu vermitteln, dass lhre in
den Botschaften enthaltenen Aussagen wirklich glaubwdrdig sind.

Welche Situationen, Begebenheiten in lhrem (Berufs-)Leben verdeutlichen, was
Ihre Botschaften transportieren sollen? Wenn Sie hier den richtigen Erzahlstoff bei-
sammenhaben, stehen lhre Argumente und unterstreichen so die Glaubwirdigkeit
Ihrer Gberlegt ausgewahlten Botschaften.

Kommunikationsziel, Botschaften und Argumentation ergeben in einem idealen Drei-
klang die Entscheidungsgrundlage, auf der sich ein Arbeitsplatzanbieter fir Sie als den
richtigen Kandidaten entscheiden kann. Machen Sie es ihm nicht schwer. Entschei-
dungen sind schlielich das Schwierigste, was es in unserem Leben zu treffen gilt. Sie
selbst missen in lhrem eigenen Interesse Ihr berufliches Vorhaben positiv beférdern.

Darum geht es jetzt: biografische Anpassungsleistungen

Ihr sogenannter Lebenslauf, besser: Ihr beruflicher Werdegang, ist zusammen mit
dem Arbeitszeugnis das wichtigste Dokument, das fir oder gegen Sie als Kandidaten
spricht. Sie haben es selbst in der Hand, ob Ihre Unterlagen mit Interesse gelesen
werden oder auf dem Stapel » Kommt nicht infrage « landen.
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EINSTELLUNGSTESTS
& ASSESSMENT-CENTER

?) In Prafungen stellen Narren Fragen,
die Weise nicht beantworten kénnen. {{
Oscar Wilde

Viele Arbeitsplatzanbieter verlassen sich heute nicht allein
auf Bewerbungsunterlagen und Vorstellungsgesprache,

um einen Eindruck von den Bewerbern zu bekommen.

Sie laden zu Einstellungstests ein.

Ob Personlichkeit, soziale Kompetenz, Intelligenz, Leistungs-
und Konzentrationsvermaogen, all das soll mithilfe von vielen
ganz unterschiedlichen Testverfahren geprtft werden.

Welche Tests auf Sie zukommen kdnnen und wie Sie sich
am besten darauf vorbereiten, lesen Sie im folgenden Kapitel.
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Das ganze Leben ist ein Test

Hort das denn nie auf mit den Tests und Prifungen? Da meint man, die Schule oder
Uni liege nun hinter einem und man musse endlich nicht mehr durch diese Knochen-
mihle, da geht das schon wieder los, und bevor man sich Gberhaupt in einem person-
lichen Gesprdach mit dem Arbeitgeber prasentieren kann, wird man erst mal wieder
getestet.

Tests begleiten, ja beherrschen unser Leben. Vom Schwanger-

schaftstest Uber den medizinischen Apgar-Index-Test mit Be-

Testomanie } ,
stimmung von Herzfrequenz, Atmung und Hautfarbe des Neu-

geborenen bis hin zum letzten Test —vor unserem grol3en Boss
findet die allerletzte Priifung statt: Himmel oder Holle? Zwischen Geburt und Tod lie-
gen Schulreifetests, diverse Mathe-, Geschichts- und Vokabeltests und eventuell der
Berufsberatungstest beim Arbeitsamt. Dank der Werbung kennen alle den Colatest
und die klinisch getestete Zahnpasta. Unterhaltsam soll der lllustriertentest sein (»Bin
ich ein idealer Partner?«), manche schreckt der Dopingtest, wahrend der Aidstest bei
vielen Angst und Schrecken verbreitet.

So erklart sich vielleicht die Testomanie von Arbeits- und Ausbildungsplatzverge-
bern: Da gibt es Allgemeinwissentests, Assessment-Center, Bank-, Baum-, Blrotests,
EDV-, Farb-, Grundwissentests, die vielen Intelligenz- und Konzentrationstests, Logik-,
Lugen-, Managertests, Personlichkeitstests und Personalfragebogen und, und, und ...
bis hin zu den unzdhligen von Firmen und Berufsgruppen selbst gestrickten und ange-
wandten Testverfahren, um nur einige zu nennen.

»Gibt es in der Antarktis Eisbaren?« oder »Kann man in Afrika

Jaguare antreffen?« sind Fragen aus dem Mannheimer Intelli-
genztest, der Ausbildungsplatzbewerbern haufig zur Beant-
wortung vorgelegt wird. Ausgefragt und abgeblitzt. Obskure

Abstruse
Testaufgaben

und abstruse Testaufgaben und Fragensammlungen entschei-
den Uber Berufswiinsche und Bewerberschicksale. Woran liegt das? Eine typisch deut-
sche Art des Umgangs mit Bewerbern?

Die Deutschen lieben, wie man weil}, Quizsendungen, und ihnen wird nicht ohne
Grund eine starke Neigung zum autoritar-oberlehrerhaften Gehabe nachgesagt. Tes-
ten deshalb Personalchefs ihre Bewerber getreu den beliebten alten und neuen Fern-
sehvorbildern wie Quizmaster?
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Wie auch immer — in jedem Fall missen immer mehr Bewerber damit rechnen,
auf Einstellungstests zu stoRen: vom Azubi Gber den Hochschulabsolventen bis hin zu
Fach- und Fuhrungskraften.

Im Folgenden stellen wir Ihnen einige dieser Tests vor, damit Sie sich ein Bild davon
machen kdnnen, was da so alles auf Sie zukommen kann.

Intelligenztests

Intelligenztests testen die Intelligenz — so kdnnte man naiv annehmen. Doch so ein-
fach verhalt sich das alles nicht. Denn die Unklarheit beginnt schon bei der Frage, was
eigentlich Intelligenz ist. Umgangssprachlich meinen wir zwar zu wissen, worum es
dabei geht, in der Psychologie jedoch ist die Definition von Intelligenz nicht eindeutig.
Das Spektrum gliedert sich in die nachfolgenden Gebiete wie Allgemeinwissen und
Logik bis hin zur praktisch-technischen Intelligenz.

Allgemeinwissen

Was unter dem sogenannten Allgemeinwissen zu verstehen ist, bestimmen die Ar-
beitsplatzvergeber. Meistens geht es um folgende Sachgebiete: Staat, Politik, Ge-
schichte, Geografie, Wirtschaft, berGhmte Personlichkeiten, Schongeistiges (Kunst/
Literatur/Musik), manchmal auch Sport und Technik, weniger Biologie, Physik und
Chemie. Von Minisammlungen (etwa 10 Fragen) am Anfang einer Testbatterie bis zu
200 Fragen (10 Gebiete a 20 Fragen) reicht die Palette. Oftmals werden die Fragen-
sammlungen durch berufsspezifische Wissensfragen erweitert. Man kann sich viele
Allgemeinwissensfragen ausdenken — unsere Beispiele jedoch stammen aus Original-
tests der taglichen Testpraxis, geordnet nach Sachgebieten, unter Berlcksichtigung
von Wichtigkeit und Haufigkeit. Hier zunachst ein leichter Einstieg in Form eines Satz-
erganzungstests. Die Losungen zu den folgenden Tests finden Sie ab S. 578.
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Satzerganzung

Ihnen werden Satze vorgegeben, die durch eines der Losungsworte von a—f zu ergan-
zen sind. Nur ein Loésungswort ist richtig.

2. Am wichtigsten am Fernseher ist/
sind ...

1. Beispiel: Am meisten Ahnlichkeit
haben Kaninchen mit ...

Hasen.
Katzen.
Eichhornchen.
Flchsen.
Igeln.
Frettchen.

Losung: a) Hasen

2. Beispiel: Vor allem aus Mangel an ...

sind Hochhduser entstanden.
) Sauerstoff

) asthetischem Empfinden
) Baugrund

) Bauholz

) Architekten

) Wohnungen

Losung: c) Baugrund

Far die folgenden 20 Satzergdnzungs-
aufgaben haben Sie 5 Minuten Zeit.

1. Beim Autofahren benétigt man
besonders ...
Vorsicht.
Ausdauer.
Geschick.
Kraft.
Aufmerksambkeit.
Ricksicht.

die Antenne.

der Abstellknopf.
die Transistoren.
der Bildschirm.

der Kontrastregler.
der Lautstarkeregler.

. ... gehort nicht zum Wetter.

Der Nebel
Das Gewitter
Der Hagel
Das Erdbeben
Der Orkan
Der Sturm

. Als Verkehrsmittel ist das Flugzeug

unsicherste.
leichteste.
teuerste.
groRte.
verninftigste.
schnellste.

. Letztlich werden Entscheidungen ...

a)
b)
c)
d)
e)
f)

diskutiert.
Uberlegt.
getroffen.
geplant.
befolgt.
vermieden.
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6. Am ehesten zu Lebzeiten muss 10. ... gehort/gehoren immer zu einer
der Ruf eines ... begriindet sein. Prufung.

Komponisten a) Fragen

Malers b) Antworten

Bildhauers c) Wissen

Schauspielers d) Fahigkeiten

Dichters e) Ein Programm

Schriftsteller f) Ein Prifender

. Am wenigsten kann man tber . Hat man Geld, hat man immer ...
ldngere Zeit verzichten auf das ... a) Freude.
Fernsehen. b) Freunde.
Schlafen. c) Sicherheit.
Sprechen. d) Macht.
Trinken. e) Besitz.
Essen. f) Konten.
Gehen.
. Am besten |8st man ein Problem
. Quecksilber ist ... durch ...
a) eine Legierung. a) Einfuhlung.
ein Metall. b) Verstand.

eine Losung. d) Konzentration.
ein Gemisch. e) Nachdenken.
) eine Mixtur. f) Aufgeben.

)
)
) ein Mineral. c) Ausprobieren.
)
)

In der Regel sind Vater ... erfahrener  13. Etwa ... Prozent betragt der Anteil der
als ihre Séhne. Bundesrepublik Deutschland an der

nie Festlandoberflache der Erde.

immer a) 0,2

gewohnlich b) 0,5

grundsatzlich c) 1,5

selten d) 2,3

manchmal e) 2,8

f) 3,2
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14. Man braucht ..., wenn man arbeitet.

Verstand
Intelligenz
Werkzeuge
Chefs
Aufgaben
Ehrgeiz

. ... ist die haufigste Ursache eines
Hochwassers.
Ein Ungluck
Eine Katastrophe
Ein Unwetter
Ein Dammbruch
Regen
Eisschmelze

. Mit Menschen sollte man ... im
Umgang sein.
abwartend
vergnugt

zurlickhaltend
vorsichtig
) gewandt

)
)
) aufgeschlossen
)
)

. Man benotigt viel ..., um tiefe Tone zu
erzeugen.
Verstand
Gefuhl
Ubung
Kraft
Schwung
Konzentration

18. Eine mit Inhalten aus der Tierwelt

gestaltete kurze Erzéhlung, die haufig
eine Belehrung enthilt, bezeichnet
man als ...

a) Anekdote.

b) Roman.

c) Fabel.

d) Legende.

e) Gleichnis.

f)  Symbol.

. Eine/Ein ... dient nicht der Regelung

des Verkehrs auf der StralRe.
a) Parkverbot

b) Bahnschranke

c) Einbahnstrafe

d) Ampelanlage

e) Scheinwerfer

f) Verkehrspolizist

. Die Differenz zwischen sogenann-

tem birgerlichem und astronomi-
schem Jahr wird ausgeglichen durch
das/die ...

a) Schaltjahr.

b) Kalenderjahr.

c) Jahreszeiten.

d) Monatslangen.

e) Kirchenjahr.

f) Sabbatjahr.
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Beobachten

1b 2a 3b 4c 5a 6c¢ 7c 8a
9b 10c 113 123 13 ¢ 14 b 15b 16 a
17 b 18 c 193 20c 21b 223 23c 24c
25c¢c 26 b 27b 28a

Sowohl zu den Testaufgaben als auch zum Thema Personlichkeitstests und Assess-
ment-Center gibt es von uns Spezial-Blcher.

Personlichkeitstests

Hier stehen die Personlichkeitsmerkmale des Bewerbers im Vordergrund. Nicht Eig-
nung oder Intelligenz, nicht primar die Fahigkeit, eine bestimmte Tatigkeit auszuliben,
sind gefragt. Der Arbeitgeber will vielmehr wissen: Mit was flir einem Menschen habe
ich es zu tun? Es sollen also die Charaktereigenschaften, die Wesensziige und die Per-
sonlichkeit des Bewerbers ergriindet werden.

Das in den Mittelpunkt gerlickte Hauptkriterium gipfelt in der Frage: Passt dieser
Bewerber zu uns? Flgt er sich moglichst reibungslos in das vorhandene Arbeitsteam
ein? Ist er ein einsatzbereiter, umgangsfreundlicher, gut funktionierender potenzieller
Mitarbeiter? Getestet wird all das natlrlich auch im Vorstellungsgesprach.

Durch den Einsatz von Personlichkeitstests versucht man,

einen maximalen Einblick in die Psyche des Bewerbers und in
Charakter seine allgemeinen Verhaltensweisen zu bekommen, insbeson-
ergriinden dere aber in seine moglichen Reaktionsweisen in bestimmten

Situationen (z.B. Konflikten).

Was aber ist nun eigentlich Personlichkeit und/oder Charakter? Die Psychologie ist
sich hier ebenso wie beim Intelligenzbegriff herzlich uneinig. Es existieren etliche, zum
Teil widerspriichliche Personlichkeitsmodelle und-theorien, die sich diesem Spezialge-
biet widmen.

Ohne Zweifel hat ein Arbeitgeber Anspruch auf eine konkrete Arbeitsleistung
durch den Arbeitnehmer, den er dafir entlohnt. Dem daraus abgeleiteten Ausfor-
schungsinteresse des Arbeitgebers bei der Bewerberauswahl missen jedoch Grenzen
gesetzt werden. Unserer Meinung nach stellt der absolute Anspruch des Arbeitge-
bers, genau wissen zu wollen, um welche Bewerber- bzw. Mitarbeiterpersonlichkeit
es sich handelt, eine rechtswidrige Ausnutzung eines Abhangigkeitsverhaltnisses und
eine Verletzung von grundlegenden Persdnlichkeitsrechten dar.
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Situationstest

Schauen Sie sich bitte die folgenden sie-
ben Bilder an. Eine kleine Situation wird
geschildert, ein Bild illustriert dabei, wo-
rum es geht. Eine Person (A) sagt etwas,
und die andere (B) antwortet darauf. Drei
Antwortmoglichkeiten sind vorgegeben.
Entscheiden Sie ganz spontan, welche
Antwort die angesprochene Person gibt.

Fir 7 Aufgaben haben Sie 15 Minuten
Zeit.

1. Esist 3.00 Uhr nachts, und das Tele-
fon hat Person B aus dem Schlaf
geklingelt. Was antwortet Person B?
Bitte ankreuzen.

Entschuldigen
Sie bitte,
ich glaube,
ich habe mich
verwahlt.

»Das macht nichts. Ich habe noch

nicht so fest geschlafen.«

»Es ist wirklich argerlich, auf diese

Art und Weise geweckt zu werden,

aber das kann schon mal passieren.«
c) »Sie sind ein Vollidiot!«

Ein Mann hat einen Bekannten zum
Flughafen gefahren. Dabei hat er sich
verfahren, sodass die Person B ihr
Flugzeug verpasst hat. Was antwor-
tet Person B?

G ERT

/N

Es tut mir leid, dass
ich mich verfahren
habe und Sie da-
durch Ihr Flugzug
verpasst haben.

7
e
/// s, .
/ i
7 ///:‘.
N\

»Dass Sie sich verfahren, habe ich
irgendwie vorher geahnt.«

»Das macht gar nichts. Der nachste
Flieger geht ja in vier Stunden.«
»Einerseits Pech. Andererseits: Wer
weild, woflir es gut ist.«

Person B ist bei Person A zu Besuch
und hat versehentlich eine gute Vase
nebst Blumenstrauf umgestoRen.
Was antwortet Person B?

Oje. Das war die
Lieblingsvase
meiner Mutter,
die Sie da gerade
runtergeworfen
und zertriimmert
haben!
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a) »lch konnte in den Boden versinken.

Kann ich das Uberhaupt jemals wie-
dergutmachen?«

»Scherben bringen Glick! Nur keine
Aufregungl«

»Es tut mir wirklich leid. Es war nicht
meine Absicht. Selbstverstandlich
komme ich fir den Schaden auf.«

. Vor einer Autoreparaturwerkstatt:

eine Reklamation. Was antwortet
Person B?

[ AUTOWERKSTATT _S. SCHROTT

Das ist nun das
dritte Mal, dass ich mit
meinem neuen Wagen

zu lhnen komme.Das
Klappergerausch
ist immer noch da.

»lch hore kein Gerdusch. Da konnen
wir jetzt auch nichts mehr fur Sie
tun. Sie haben sich schlieRlich fur
dieses Modell entschieden.«

»lch verstehe Sie gut, auch ich bin
gerduschempfindlich. Soll ich mit
dem Chef gleich mal Uber einen
Preisnachlass sprechen?«

»Das ist bedauerlich, aber wir
werden uns noch einmal darum
kimmern.«

Nach einer halben Stunde Anstehen
vor der Kinokasse erfdhrt Person B,
dass die Vorstellung gerade ausver-
kauft ist. Was antwortet Person B?

& KINO 1\

Diese
Vorstellung
ist leider
ausverkauft.

»Pech, aber dann kaufe ich jetzt
eben eine Karte fir die ndchste
Vorstellung.«

»So eine Unverschamtheit, hatten
Sie das nicht eher sagen konnen?
Dann hétte ich mich ja nicht so lange
anstellen missen !«

»So was kann auch nur mir passie-
ren. Wieder ein Abend im Eimer.«

Im Restaurant beklagt sich der Gast
Uber das Essen. Was antwortet der
Ober?

Diese Suppe
ist nicht
genieBbar.
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»Das kann nicht sein, Uber die-

se Suppe hat sich noch niemand
beschwert, Sie sind der Erste.«

»Tut mir Leid, ich spreche sofort mit
dem Koch und Sie bekommen eine
neue Suppe.«

»lch bedauere, dass Ihnen unsere
Suppe nicht schmeckt. Darf ich Ihnen
etwas anderes anbieten?«

In einem Radio-Fernseh-Fach-
geschaft. Was antwortet der
Verkaufer?

Mein
MP3-Player
ist schon
wieder kaputt.

»Das ist mir wirklich furchtbar
unangenehm, jetzt bekommen Sie
ein nagelneues Gerat.«

»Tut mir Leid, wir versuchen noch
einmal unser Bestes.«

»Das ist doch unmoglich. Den haben
Sie bestimmt selbst kaputtgemacht.«

Auf den folgenden Seiten finden Sie die
Auswertung und Interpretation des Tests.

Auswertung

Bitte addieren Sie zunachst lhre Punkt-
zahlen. Bei Aufgabe 1 bekommen Sie
fir die Ankreuzung a) O Punkte, fir b)
2 Punkte und fiur c) 4 Punkte. Dazu die
folgende Tabelle:

Antwort b) | Antwort c)

2

Aufgabe | Antworta)

Maximal kénnen Sie 28 Punkte erreicht
haben, minimal 0. Ihr Ergebnis muss
in jedem Fall eine gerade Zahl sein, an-
sonsten haben Sie einen Additions- bzw.
Ubertragungsfehler gemacht (und sind
durch den Rechentest gefallen ...).

Bitte tragen Sie lhren Punktwert auf der
folgenden Skala ein:

depressiv angemessen aggressiv
0 2 4 6 8 1012 14 16 18 20 22 24 26 28

Was sagt lhnen und uns der erreichte
Punktwert?

Zundchst einmal: Hier waren sieben Situ-
ationen skizziert, die durch Enttauschun-
gen, Arger, Schwierigkeiten, Probleme
und Unannehmlichkeiten gekennzeich-
net waren. Das sind Situationen und Er-
lebnisse, die wir alle in unserem Alltag
zur Genlge kennen. Interessant ist, wie
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wir damit umgehen: Der eine macht sei-
nem Arger deutlich Luft und schimpft,
der andere schluckt seinen Arger runter
und schweigt. Der eine brillt, der andere
weint. Der eine glaubt, sich dafir ent-
schuldigen zu mussen, »dass er geboren
wurde«, der andere verlangt wutschnau-
bend nach seinem Recht. Zwischen die-
sen beiden extremen Verhaltensweisen
gibt es auch den »goldenen Mittelwegx«.

Was, glauben Sie, trifft auf Sie zu?
Eine Extremposition — etwa so: Mit der
Faust auf den Tisch oder mit dem Arger
und dem Geschwr im Magen? Zu wel-
cher »Sorte Mensch« gehoren Sie — zu
den Extremen (Faust oder Geschwiir),
oder liegen Sie »in der Mitte«?

Aufbau
Bei jeder Situation ging es nicht um

Person B (egal ob Kellner, Aufgeweck-
ter, Monteur etc.), sondern eigentlich
um Sie. In einer durch Schwierigkeiten,
Unannehmlichkeiten und Frustrationen
gekennzeichneten Situation mussten Sie
sich zwischen drei Antwortmoglichkeiten
und damit Reaktionsweisen entscheiden.

Da gab es jeweils die Moglichkeit,
seinem Arger Luft zu machen und
zu schimpfen (z.B. den ndachtlichen
Anrufer einen Vollidioten nennen:
1c; so auch bei 2a, 3b, 4a, 5b, 63,
7c; diese Ankreuzungen bekamen
jeweils 4 Punkte).

Als anderes Extrem wurde die Mog-
lichkeit angeboten, den Arger »run-
terzuschlucken« und in sich »rein-
zufressen «, z.T. auch Uberhaupt
das Vorhandensein von Arger, Wut

und Enttduschung zu leugnen (dem
nachtlichen Anrufer zu erklaren,
man habe noch nicht so fest geschla-
fen: 1a; so auch bei 2b, 3a, 4b, 5c,
6b, 7a — jeweils mit 0 Punkten be-
wertet).

So ergeben sich die Eckpfeiler, die die ex-
tremen Positionen kennzeichnen, wenn
es um frustrierende Situationen geht:
wiltende (aggressive) Reaktion auf der
einen Seite und Arger bzw. Wut »runter-
schluckende« (depressive) Reaktion auf
der anderen.

Hier wurde versucht, eine halbwegs
angemessene, weder zu aggressi-
ve noch zu sehr den Arger »runter-
schluckende «Antwort auf die Frust-
ration zu finden. Deutlich wurde der
Versuch unternommen, irgendwie
konstruktiv mit der schwierigen Si-
tuation klarzukommen, ohne die
Enttduschung und die entstandenen
Schwierigkeiten verleugnend zu be-
schonigen: 1b, 2¢, 3¢, 4c, 5a, 6¢, 7b.

Interpretation

0-8 Punkte

Sie neigen in ausgepragter Weise dazu,
lhren Arger »runterzuschlucken« bzw.
ihn nicht wahrhaben zu wollen. Kennen
Sie das: Magen- oder Kopfschmerzen,
das ohnmaéchtige Gefiihl, mit tranener-
stickter Stimme kein Wort rauszukrie-
gen? Das ist alles furchtbar ungesund.
Bei 6 Punkten deutet sich eine Tendenz
zur Hoffnung an, sich bald angemessener
mit argerlichen Situationen auseinander-
zusetzen. Machen Sie so weiter!
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10-18 Punkte

Hier sind Sie im Mittelbereich. Sie schei-
nen in der Lage zu sein, angemessen auf
Frustrationen, die das Leben bereithalt,
reagieren zu kodnnen. Ganz besonders
gilt das flr die Punktwerte 12, 14 und 16.
Sollten Sie den Punktwert 10 haben, lau-
fen Sie ein wenig Gefahr, sich dem Tal der
»Runterschlucker« zu sehr zu nahern.
Achtung: Dies gilt auch fur den Punkt-
wert 18. Allerdings mit entgegengesetz-
tem Vorzeichen: Achten Sie darauf, nicht
»zu viel Gas« zu geben, Ihr Temperament
nicht mit Ihnen durchgehen zu lassen.
Ansonsten sind 14 und 16 die Positionen,
mit denen man im Leben wahrscheinlich
am besten fahrt.

20—-28 Punkte

Sie scheinen das Motto »Wer sich nicht
wehrt, lebt verkehrt« zu lhrer generellen
Richtschnur gemacht zu haben. Vorsicht!
Sie laufen Gefahr, zu grob und ungerecht
mit Ihrer Umwelt umzugehen. Vielleicht
bekommen Sie spater einmal Bluthoch-
druck.

Hintergrund

Wozu ein solcher Test dienen kann: Ange-
nommen, Sie sind im Aullendienst einer
Versicherung tatig, mussen »Klinken put-
zen geheng, viele Gesprache fihren, be-
vor es endlich klappt und Sie jemandem
eine Reisegepackversicherung aufge-
schwatzt haben, kdnnte es also sein, dass
der Arbeitgeber Sie bei der Bewerbung
mit einem adhnlichen Test konfrontiert.
Er will moglichst vorher herausfinden,
wie Sie mit den zu erwartenden Schwie-
rigkeiten — viele Leute wollen gar keine
Versicherung abschlieRen —, wie Sie also

mit diesen Enttduschungen umgehen.
Lassen Sie sich davon »fertigmachen,
oder kdnnen Sie auch noch nach dem 15.
vergeblichen Gesprach weiterarbeiten?
Das bedeutet: weder mit Tranen in den
Augen noch mit einer geballten Faust in
der Tasche.

Ohne dass Sie das sofort durchschauen:
Es geht bei diesem Test um lhre Anpas-
sungsfahigkeit. Kénnen Sie in heiklen
Situationen angemessen reagieren, d.h.
nicht gleich losplatzen, explodieren und
auf die Barrikaden gehen oder ande-
rerseits sich nicht sofort ganz und gar
zurticknehmen, verkriechen und dafir
entschuldigen, dass Sie geboren worden
sind?

Den eben von Ihnen absolvierten Test
gibt es wirklich. Natirlich war das nur
ein ganz kurzer Auszug. Dieser »Picture
Frustration Test« des amerikanischen
Psychologen Rosenzweig soll — wie ge-
schildert — Aufschluss darliber geben,
wie die getestete Person auf Frustratio-
nen reagiert. Ob Sie es glauben wollen
oder nicht: Dieser Test wird tatsachlich in
der einen oder anderen Form von Arbeit-
gebern eingesetzt. Man kann darUber
spekulieren, wer mithilfe dieses Person-
lichkeitstests »ausgesiebt« werden soll —
die zu Aufmipfigen oder die zu stillen
Sensibelchen.



https://www.pearson.de/E10490D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseproben



https://www.pearson.de/E10490D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseproben

ASSESSMENT-CENTER: UNTER BEOBACHTUNG

Assessment-Center: Unter Beobachtung

In einem Assessment-Center (kurz AC) geht es um die Uberpriifung lhres sozialen Ver-
haltens und lhrer fachlichen Kompetenz. Wie gehen Sie mit anderen um und wie die
anderen Teilnehmer mit Ihnen? Wie leistungsfahig sind Sie in Stresssituationen? Et-
was verkirzt dargestellt: Es geht um die Frage, wie gut Sie in die Organisation passen.
Wer weils, was auf einen zukommt und wie man sich gut vorbereitet, braucht davor
wirklich keine Angst zu haben.

Das zeit- und organisationsaufwendige Auswahlverfahren besteht aus unterschied-
lichen Ubungen und Tests, die in der Gruppe, manchmal auch nur zu zweit, seltener
ganz allein geldst werden mussen. Aspekte wie Kontakt- und Kommunikationsvermo-
gen, Problemlésungskompetenz, Konzentrationsfahigkeit und selbst Allgemeinwissen
werden dabei abgeklopft. Die Beobachtung der Umgangs- und Verhaltensweisen der
Bewerberinnen und Bewerber ibernimmt ein besonders auf Beobachtung geschultes
Gremium, das meist aus mehreren Personen besteht. Wahrend sich Gber die Teilneh-
merzahl und Dauer (wenige Stunden bis hin zu mehreren Tagen) keine allgemeingul-
tigen Angaben machen lassen, tauchen einzelne Aufgabentypen immer wieder auf.

Assessment-Center sind in der heutigen Berufswelt weitverbreitet. Fihrungskraf-
te, Hochschulabsolventen, Angestellte, die aufsteigen wollen, und sogar Azubis kon-
nen mit diesem Auswahlverfahren konfrontiert werden. Einen ersten Eindruck, wie
ein AC ablaufen kann, erhalten Sie durch den folgenden Bericht.

»Zuerst stellte sich uns, den etwa 35 Bewerbern flir den gehobenen nicht-technischen
Dienst, ein echter Spafsvogel von der Deutschen Gesellschaft fiir Personalwesen (DGP)
vor, der uns im Laufe des Tests mit Witzchen unterhalten wollte — nach dem Motto: Im
ersten Stock finden Sie das Kasino. Das ist natirlich nicht die Spielhélle (hihihi), son-
dern die (prust, gicker) Kantine ...

In den folgenden achteinhalb Stunden wurde rauf- und runtergetestet, angefangen
bei logischem Denken (ber Rechenkiinste bis hin zu Merk- und Konzentrationstests.
Wir bekamen es mit Wortverhdltnistests zu tun (... verhdlt sich zu ... wie ... zu ...), mit
Schlussfolgerungsiibungen der mehr oder weniger sinnvollen Art (rosa Elefanten ge-
hen zur Schule, kbnnen singen und essen Bleistifte). Den gréfsten Wert legte man auf
richtiges Schétzen anhand von Additions-, Subtraktions-, Multiplikations- und Divisi-
onsaufgaben mit sechs- bis achtstelligen Zahlen, Briichen und Dezimalbriichen sowie
Interpretationen von Séulen- und Kuchendiagrammen. Des Weiteren legte man uns
Textaufgaben vor, die man nur bewdltigen konnte, wenn man sattelfest in Sachen Pro-
zentrechnen war. Konfrontiert wurden wir auch mit einer ganzen Menge von Zahlen-
matrizen mit vier senkrechten Zahlenreihen. Neben diesen Denkaufgaben (Zitat des
DGP-Spafsvégelchens) wurden die Rechtschreibfihigkeiten der Bewerber in Form eines
Lickendiktats Uberprtift. Hierbei kam es auch auf das Schénschreiben an, und von Ver-
besserungen sollte doch bitte Abstand genommen werden, damit die ach so armen



https://www.pearson.de/E10490D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseproben

EINSTELLUNGSTESTS & ASSESSMENT-CENTER

Auswerter nicht in Verlegenheit kdmen, Unleserliches woméglich als falsch interpre-
tieren zu mussen.

Endlich gab’s dann fiir uns eine Pause, in der wir fiir lau in der regierungsprdsidia-
len Kantine essen und trinken konnten. Der Pfértner, voll ehrlichen Mitgefiihls, empfahl
mir jedoch, diese in einem benachbarten Café zu verbringen. Frisch gestdrkt ging’s
danach fréhlich weiter und uns wurde die Geschichte einer jungen Frau vorgelegt, die
ihre Freundin besuchen wollte. Unterbrochen von anderen Konzentrationstests sollten
hinterher Details der Geschichte wiedergegeben werden wie Telefonnummern, Ge-
burtsdatum, Hausnummer, Name und Alter des Nachbarn, der ihr geholfen hatte, die
Strafsenbahnhaltestelle (Name und Standort) zu finden. Dazu gab es ein paar Skizzen,
die im Laufe der Geschichte eingebaut wurden und die hinterher von uns wiederer-
kannt werden sollten. Nach weiteren Konzentrations- und anderen Aufgaben stand
das grofSe Finale auf dem Zeitplan: Der einstiindige Allgemeinwissenstest, den der ach
so lustige kleine Mann von der DGP uns als Entspannungsiibung anklindigte. Selten so
gelacht ... Wer bei einem solchen Test 95 Prozent Trefferquote erzielen will, der muss
nicht nur wissen, dass Ignaz Semmelweis ein Arzt war, sondern auch, dass er das Kind-
bettfieber besiegte. Ich muss zugeben, dass ich bei vielen Fragen zur deutschen Gegen-
wartsliteratur — trotz meines Germanistik-Grundstudiums — lberfordert war. Ich danke
den Testern, dass sie es miihelos geschafft haben, mich von meinem hohen (Bildungs-)
Ross zu schubsen. Das Bildungsideal der DGP zugrunde gelegt, verstehe ich mich von
nun an als ungebildeten Vollidioten. Danke noch mal dafiir.«

Allgemeine Tipps

In der Regel beginnt ein AC mit einer Vorstellungsrunde, bei der die Bewerber aufge-
fordert werden, sich selbst oder einen anderen Mitbewerber vorzustellen. Hier, wie
auch bei Vortragen tber ein vorgegebenes oder frei wahlbares Thema, geht es immer
um thr Kommunikations- und Kontaktverhalten. Wirken Sie selbstsicher und kénnen
sich gut ausdriicken? Schaffen Sie es, dass man Ihnen zuhort? Vermeiden Sie aus-
schweifende Reden, aber seien Sie auch nicht zu wortkarg. Eine kleine Selbstprésen-
tation lasst sich vorher gut vorbereiten und an Freunden ausprobieren. Dabei kommt
es darauf an, in wenigen Minuten klar formulieren zu kénnen, wer man ist, was man
anzubieten hat und wo man beruflich hinwill.

Typisch in Gruppeniibungen sind Diskussionsrunden oder Aufgaben, die es zusam-
men zu l6sen gilt. Zwar soll jeder seinen Standpunkt vertreten, doch am Ende ein
gemeinsam erarbeitetes Ergebnis vorliegen. Diese Ubungen dienen dazu, lhre Kom-
promissbereitschaft und Ihre Durchsetzungsfahigkeit zu Gberprifen. Wahlen Sie wie-
derum den goldenen Mittelweg: Nicht in den Vordergrund dréngen, aber sich auch
nicht bevormunden lassen oder gar schweigen, nur ganz wenig sagen. Zeigen Sie Inte-
resse daran, was andere zu sagen haben, gehen Sie auf deren Argumente ein, fassen
Sie Standpunkte zusammen und versuchen Sie der Diskussion eine Richtung zu geben.
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In Rollenspielen werden vielféltige Anforderungen an die Protagonisten gestellt.
Es geht darum, Ihre Fahigkeit zur Diplomatie, Ihre Sprachgewandtheit, Ihre Entschei-
dungs- und Uberzeugungskraft zu bewerten. Dazu bekommen Sie eine Aufgabe ge-
stellt, z.B. ein schwieriges Mitarbeitergesprach zu fihren. In der Regel haben die Kon-
fliktparteien einen Kompromiss herauszuarbeiten und zu verhandeln.

Schriftliche Tests sind z.B. Intelligenz-, Konzentrations-, Leistungs- und Person-
lichkeitstests. Daneben erwartet Sie haufig auch noch eine Postkorb-Ubung. Unter
enormen Zeitdruck mussen Sie eine Anzahl unterschiedlichster Auftrage bearbeiten
und dabei schnell wichtige Entscheidungen treffen. Was muss als erstes bearbeitet
werden? Was kann warten oder delegiert werden? Verschaffen Sie sich zunachst ei-
nen Uberblick und setzen Sie dann Priorititen. Damit beweisen Sie Organisationsta-
lent, Entscheidungsfahigkeit und Weitblick. Im anschliefenden Gesprach sollten Sie
Ihre Entscheidungen plausibel machen kénnen und sich von kritischen Bemerkungen
nicht aus der Fassung bringen lassen. Denn auch lhre Kritikfahigkeit steht auf dem
Prufstand.

Im Allgemeinen kdnnen wir lhnen folgende Tipps und Hinweise geben:
In einem AC geht es zum Grol3teil um die Gewinnung von Sympathien und Vertrauen.
Ihr Auftreten, lhre Kleidung und Korpersprache werden ebenso bewertet, wie Ihr ver-
bales Verhalten. Zeigen Sie sich offen, informationsbereit und bemihen Sie sich um
eine aktive Teilnahme. Dann wird man lhnen den Job auch zutrauen!

Vorbereitung - Training - Strategie

Assessment-Center sind mittlerweile fast Standard, wenn es um die Auswahl neuer
Mitarbeiter in gréReren Unternehmen aber auch im Offentlichen Dienst geht. Die Auf-
gabentypen im AC werden gern Arbeitsproben oder Ubungen genannt. Die wichtigs-
ten Einzelverfahren des AC:

e Vorstellungsrunde: Sie stellen sich oder Ihren Nachbarn vor, welcher dann Sie
vorstellt (beurteilt wird aber nur, wie Sie bzw. Ihr Nachbar das machen, nicht
was Uber Sie/lhren Nachbarn ausgesagt wird!)

Individuell auszuftihrende Arbeitsproben und Aufgabensimulationen wie
Organisations-, Planungs-, Entscheidungs-, Kontroll- und Analyseaufgaben
Gruppendiskussion (mit und ohne Rollenvorgabe)

Gruppenaufgaben (mit Wettbewerb und/oder Kooperation)

Vortrage und Prasentationen

Rollenspiele, meist zu zweit wie Verkaufs-, Mitarbeiter-, Konfliktgesprach
Einzel-, Gruppen- und Panelinterviews (Befragung eines Individuums durch
mehrere Interviewer)

Unternehmensplanspiele

Intelligenz- und Leistungs-/Konzentrationstests
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e Personlichkeits- und Interessentests
* biografische Fragebogen
e Interviews in Form von Abschluss- und/oder Beurteilungsgesprachen

Nach diesen Kriterien wird gepriift

Assessment-Center sind recht ausgekligelte Ausleseverfahren. Wichtig ist zu wissen,
worum es dabei hauptsachlich geht. Die Eignung der Bewerber wird meist an drei
Kriterien festgemacht (Stichwort KLP):

¢ Kompetenz (bedeutsam): Haben Sie berufsrelevante Erfahrungen, Kenntnisse,
Eigenschaften?

e Leistungsmotivation (wichtig): Sind Sie engagiert? Haben Sie Biss? Sind Sie
wirklich lern-, einsatz- und arbeitswillig? Konnen Sie sich mit den Aufgaben der
Organisation identifizieren?

¢ Personlichkeit (absolut entscheidend): Sind Sie sympathisch, anpassungsfahig,
vertrauenswuirdig? Passen Sie zum Unternehmen, zur Organisation?

Die drei Auswahlkriterien lassen sich nicht immer klar abgrenzen. So kénnte man z.B.
Eigenschaften wie Verantwortungsbewusstsein, Zuverldssigkeit und Teamfahigkeit
allen drei Kategorien zuordnen.

Die Bedeutung des Faktors Sympathie

Was fiur ein Mensch sind Sie? Was sind Ihre Personlichkeitsmerkmale? Wie gehen

Sie mit anderen um? Sind Sie jemand, mit dem man gern den ganzen Tag und langer

zusammenarbeiten wirde? »Personlichkeit« zéhlt (neben Kommunikationsfahigkeit)

bei vielen Organisationen zu den wichtigsten Einstellungs- und Aufstiegskriterien.
Hier spielt der berihmt-berlchtigte erste Eindruck eine wich-

tige Rolle. Sehr oft stellt dieser die Weichen in Richtung Sym-
pathie oder Antipathie. Das trifft sowohl fir die Beobachter,
als auch fur die anderen AC-Teilnehmer zu. Einige AC-Aufga-

Der erste
Eindruck zahlt

ben machen das sogar zum Thema. (Wem aus der Gruppe
wlrden Sie am ehesten ein gebrauchtes Auto abkaufen?) Sympathie entsteht auf-
grund verbaler und nonverbaler Kommunikation, also Gber die Sprache (formal inhalt-
lich) und Sprechweise (laut/leise, Klang, Dialekt) einerseits und andererseits aufgrund
des Aussehens, Auftretens, der Kérpersprache und Kleidung. Alles nicht ganz unwich-
tig fur Ihr Vorhaben, die Auswahler von sich zu Gberzeugen!



https://www.pearson.de/E10490D?utm_source=produktseite&utm_medium=pdf&utm_campaign=leseproben

ASSESSMENT-CENTER: UNTER BEOBACHTUNG

Was sich die Auswahler vom AC versprechen

Da jeder Arbeitsplatz ganz bestimmte Eignungen und Personlichkeitsmerkmale ver-
langt, wird versucht, diese herauszufiltern und mittels mehr oder weniger realitéts-
gerechten Ubungen das Vorhandensein und/oder die Entwicklungsméglichkeiten
dieser Fahigkeiten zu prifen. Im AC stehen Sie auf dem Prifstand. Es soll herausge-
funden werden, ob Sie das Zeug zu einem fahigen Mitarbeiter haben. Dieser zeichnet
sich besonders durch folgende Eigenschaften aus: soziale Kompetenz, systematisch-
zielorientiertes Denken und Handeln, Aktivitatspotenzial sowie verbale und schriftli-
che Ausdrucksfahigkeit. Im Folgenden wird genauer erldutert, was man unter diesen
Eigenschaften versteht.

Soziale Kompetenz

Nach einer gangigen Definition versteht man unter »sozialer Kompetenz« das Aus-
mal, in dem ein Mensch in der Interaktion mit anderen im privaten, beruflichen und
gesamtgesellschaftlichen Kontext selbstandig, umsichtig und konstruktiv zu handeln
vermag. Es geht um die Fahigkeit, die zwischenmenschliche Kommunikation und In-
teraktion optimal zu gestalten. Dazu gehoren:

e Sensibilitat (Einfihlungsvermaogen, Probleme und Gefihle anderer erkennen
und beriicksichtigen, realistische Einschatzung der Wirkung der eigenen Person
auf andere)

Kontaktfahigkeit (auf andere zugehen konnen, leicht ins Gesprach kommen,
Offenheit hinsichtlich der eigenen Ziele, Absichten, Methoden, vertrauens-
voller und hilfsbereiter Umgang mit anderen)

Kooperationsfahigkeit (Aufgreifen und Weiterfiihren der Ideen anderer, sich
nicht auf Kosten anderer durchsetzen, Erfolg mit anderen teilen, Verzicht auf
Konkurrenzdenken, Machtinteressen und Rivalitat)

Integrationsvermogen (Konfliktursachen erkennen und Losungen anstreben,
unterschiedliche Interessen zielgerichtet »kanalisieren«, ohne das eigene
Konzept aufzugeben)

Informationsbereitschaft (andere mit Informationen versorgen, wichtige Infor-
mationen nicht zurlckhalten, zuhoren kénnen und Zeit fir Gesprache haben)
Selbstkontrolle (auf Angriffe nicht aggressiv reagieren, andere nicht provozie-
ren, in der Stimmungslage berechenbar sein) Was fillt Ihnen dazu ein? Bei
welchen Ereignissen in Ihrem (Berufs-)Leben haben Sie soziale Kompetenz
unter Beweis gestellt?

Bei der Vorbereitung auf das AC sollten Sie sich dazu ein paar Gedanken, gegebe-
nenfalls auch Notizen, machen. Fragen Sie im Zweifelsfall auch ihre Familie, Partner,
Freunde und Bekannten, was sie zu lhrer sozialen Kompetenz zu sagen haben.
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