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Sie suchen einen Job — vielleicht den Traumjob?

Die Wege dorthin sind zahlreich und fihren durch ganz unter-
schiedliches Gelinde. Manchmal, selten, sind sie kurz und gerade,
viel hiufiger aber dhneln sie einem Hiirdenlauf mit verschiedenen
Schwierigkeitsgraden.

Fiir sich selbst zu werben fillt oft sehr viel schwerer als die Vorziige
irgendeines Produktes, z.B. unseres neuen Home-Entertainment-
Systems, positiv darzustellen. Wenn es darum geht, die eigenen Stir-
ken herauszustellen, fehlen uns plotzlich die richtigen, die treffen-
den Worte und die Leichtigkeit und Uberzeugungskraft, iiber die
wir sonst verfiigen. Genau dies ist jedoch gefragt, wenn wir uns auf
einen Arbeitsplatz bewerben. Wir miissen glaubhaft machen, dass
unsere Qualifikationen, unsere Fach-, Fithrungs- und Schliissel-
kompetenzen den Anforderungen entsprechen, die zum Beispiel in
einer Stellenanzeige beschrieben sind. Wir miissen alle unsere Fa-
higkeiten und Kenntnisse kurz und tiberzeugend darstellen, damit
unsere Bewerbungsmappe auf den Stapel ,,zum Vorstellungsverfah-
ren einladen® kommt.

Stellenanzeigen sind nicht mehr nur in den Printmedien zu finden;
im Internet gibt es eine Unzahl von Stellenborsen: fir Jobsucher
eine zeitraubende Recherche. Online-Bewerbungen unterliegen an-
deren Gesetzmifligkeiten als die gute alte Bewerbungsmappe. Meis-
tens werden wir darin aufgefordert, Formularmasken auszufiillen,
die an unsere Fihigkeiten, uns kurz und treffsicher zu prisentieren,
noch hohere Anspriiche stellen.

Stellenanzeigen sind nur der sichtbare Teil des Arbeitsmarktes, viele
Jobs werden schon vorher besetzt, intern, iiber Mitarbeiter, Kunden
oder andere Netzwerke. In diesen Markt zielt die Initiativbewer-
bung. Sie soll punktgenau auf dem Schreibtisch des Personalchefs
landen. Vielfach machen wir dabei die Erfahrung, dass unsere Vor-
stellungskraft, unser Selbstbewusstsein und unsere Frustrationstole-
ranz in noch stirkerem Mafle gefordert sind. Denn nun miissen wir
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iiberzeugend vermitteln, dass wir auf eine Position in einem Unter-
nehmen passen, deren Anforderungen Produkt unserer eigenen
Vorstellung sind.

Egal welche Art der Bewerbung wir wihlen oder wihlen miissen,
Ausgangspunkt ist immer die personliche Situation, in der wir uns
befinden: Geht es nach Abschluss der Schule um einen Ausbil-
dungsplatz, um die erste Stelle nach Studien- oder Ausbildungs-
ende, haben wir schon einige Jahre oder gar schon Jahrzehnte an
Berufserfahrung, suchen wir eine gleichartige oder dhnliche Aufgabe
wie bisher oder mochten wir etwas ganz Neues beginnen, sind wir
noch in ungekiindigter Stellung oder schon auf dem Markt?

Eine griindliche Vorbereitung vor dem Bewerbungsmarathon hilft
Chancen richtig einzuschitzen, zielgenau zu planen, Qualifikatio-
nen, Kenntnisse und Fihigkeiten adressatengerecht darstellen zu
kénnen.

Dieser Ratgeber will Sie begleiten durch alle Phasen der Bewerbung,
von der Situationsanalyse iiber die Arbeitsmarktrecherche bis zur
Zusammenstellung Threr Bewerbung und der Vorbereitung auf das
Vorstellungsverfahren. Er soll Sie dabei unterstiitzen, Thre Ressour-
cen addquat einzusetzen und mit erfolgreichem Marketing selbstbe-
wusste Mitspieler im Bewerbungsspiel zu sein. Die Ratschldge und
Tipps helfen Ihnen, eigene Formulierungen zu erarbeiten, in Ihren
eigenen Worten Fach- und Schliisselkompetenzen darzustellen, so
dass Ihre Bewerbung eine Prisentation Threr Personlichkeit und
Ihrer Kompetenzen ist.

Da auch unsere Arbeitswelt globaler wird, finden Sie auch ein paar
Tipps zur Bewerbung im Ausland.

Ganz besonders lade ich Sie ein zu den Ubungen zur Klirung Threr
Fahigkeiten und Kenntnisse, Kompetenzen und Talente, Stirken
und Schwichen sowie deren Darstellung in Ihren Bewerbungen.

Esslingen, Juli 2010 Barbara Frey
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