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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

seit iiber 25 Jahren unterstiitzen wir - Christian Piittjer und Uwe
Schnierda - Bewerberinnen und Bewerber personlich in Seminaren
und Einzelberatungen, und seit {iber 15 Jahren erscheinen unsere nach-
gefragten Ratgeber rund um die Themen Bewerbung und Karriere exklu-
sivim Campus Verlag. Mit diesem umfassenden Ratgeber verfolgen wir
die gleichen Ziele wie in unserer Beratungspraxis: Wir werden Sie dabei
unterstiitzen, Thre personlichen Starken, Thre besonderen Kenntnisse
und Thre individuellen Vorlieben im gesamten Bewerbungsverfahren
selbstbewusst, sicher und passgenau zu préisentieren.

Auf dem Weg zum Traumjob

Die Suche nach einem passenden Arbeitsplatz mit sich fair verhaltenden
Vorgesetzten, freundlichen Kolleginnen und Kollegen und einem produk-
tiven Miteinander ist eine wirkliche Herausforderung, lohnt sich aber
durchaus. So ist manche Arbeitgeberbewertung im Internet auf Platt-
formen wie kununu.com durchaus mit Vorsicht zu lesen. Dennoch ist klar
erkennbar, dass es Firmen gibt, in denen Menschen gerne arbeiten und
gute Leistungen erbringen. Und dass es ebenso destruktive Unternehmen
gibt, von denen man sich besser fernhalten sollte.

Unserer langjdhrigen Erfahrung nach haben die Bewerberinnen und
Bewerber die besten Chancen, die wissen, was sie wollen und was sie
konnen. Selbstbewusst auftretende Jobsucher haben mehr Auswahlmog-
lichkeiten auf dem Arbeitsmarkt. Und dieses Selbstvertrauen wiinschen
wir auch Thnen.

Weil der Wunsch allein nicht ausreicht, stehen wir Thnen mit Rat und
Tat in diesem umfangreichen Bewerbungshandbuch zur Verfiigung. In
unserem »Bewerbungs-Workout« werden Sie zahlreiche Ubungen durch-
laufen, die Thnen dabei helfen, ein neues Bewusstsein Ihrer vielen Star-
ken zu bekommen. Mit diesem neuen Selbstbewusstsein kénnen Sie dann
mit Thren Einstellungsargumenten voll ins Schwarze treffen.

lhr Training beginnt

Wir laden Sie ein, an unserem Praxistraining rund um das Thema Bewer-
bung teilzunehmen. Ganz wichtig ist uns dabei, dass Sie mit der richtigen

© Campus Verlag GmbH
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Unser Angebot
fur Sie

Einstellung an dieses existenzielle Thema herangehen. Seien Sie ruhig
skeptisch, wenn Sie das eine oder andere anders sehen als wir, denn jeder
Mensch hat natiirlich seine ganz eigenen Erfahrungen gemacht und im
Lauf der Zeit seine speziellen Vorlieben entwickelt. Aber: Ohne Ihre Of-
fenheit fiir die von uns vorgestellten neuen Perspektiven, praxiserprobten
Tipps und positiven Erfahrungen erfolgreicher Bewerber geht es jedoch
nicht vorwarts.

Vielleicht hilft es Thnen, wenn Sie unser Bewerbungshandbuch ein-
fach als grof3es Biifett ansehen, aus dem Sie nach Herzenslust die Dinge
auswihlen, die Thnen férmlich ins Auge springen, weil sie duerst wohl-
schmeckend erscheinen. Scheuen Sie sich aber nicht, ebenfalls einmal die
Delikatessen zu probieren, die man oft erst auf den zweiten Blick entdeckt.
Oder anders, mit den Worten des Kiinstlers Francis Picabia, ausgedriickt:
»Der Kopf ist rund, damit das Denken die Richtung wechseln kann.«

Viel Erfolg fiir Thre Bewerbungen wiinschen Thnen

Christian Piittjer & Uwe Schnierda

© Campus Verlag GmbH
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1. Potenzialanalyse:
Was haben Sie zu bieten?

Die meisten Menschen verfiigen liber wesentlich mehr Erfahrungen und Kennt-
nisse, als sie zur Bewaltigung ihrer taglichen Arbeit benétigen. Verschaffen Sie
sich einen Uberblick iiber Ihre tagtaglich eingesetzten Fahigkeiten. Analysieren
Sie Ihre gesamten Kenntnisse und Fahigkeiten. Durch die liickenlose Auflistung
der Sta-tionen lhres bisherigen Lebensweges erarbeiten Sie sich die Grundlage
fiir lhre aussagekraftige Bewerbung.

Ermitteln Sie Ihr
Potenzial

Dokumentieren Sie Ihre

Leistungen lickenlos

Eine umfassende Analyse IThres Potenzials ist die Grundlage fiir Thre
iiberzeugende Bewerbung. Sie werden spater immer wieder auf die hier
gewonnenen Fakten zuriickgreifen. Erst eine ausgearbeitete Bilanz Ihrer
Erfahrungen versetzt Sie in die Lage, nicht nur formell, sondern auch
inhaltlich zu argumentieren. Wir erleben es in unserer Beratungspra-
xis héufig, dass jemand den abstrakten Begriff seiner Berufstatigkeit
in den Raum stellt und denkt, dass nun alle wiissten, was seine Auf-
gabe ist. Hierbei wird iibersehen, dass sich hinter ein und derselben
Berufsbezeichnung ganz unterschiedliche Tatigkeitsinhalte verbergen
konnen. Es reicht nicht aus, seinem Gegeniiber einfach zu sagen: »Ich
bin Controller.« Weil heutige Berufsfelder immer spezieller werden,
ist fiir Auflenstehende haufig unklar, woraus der konkrete Berufsall-
tag eigentlich besteht. Mit Ihrer Bewerbung werden Sie aber erst dann
Erfolg haben, wenn andere nachvollziehen konnen, was Sie zu leisten
vermogen.

Erkennen Sie Ihr Potenzial

Thr Potenzial setzt sich nicht nur aus dem zusammen, was Sie tagtéag-
lich tun, sondern auch aus fritheren Tétigkeiten, Thren Weiterbildungs-
anstrengungen und Ihren Freizeitaktivititen. Damit Sie eine breite
Grundlage fiir die Darstellung Thres Profils gewinnen, sollten Sie Thre
beruflichen Leistungen umfassend und liickenlos dokumentieren. Be-
schranken Sie sich an diesem Punkt Threr Vorbereitung nicht: Die fir
Thre Bewerbung relevanten Erfahrungen und Erfolge wihlen Sie spater
aus.

© Campus Verlag GmbH



Potenzialanalyse: Was haben Sie zu bieten?

Beruf: Ihre Erfahrungen

Erstaunlicherweise fallt es den meisten Menschen schwer, ihren Ein-
satz im Tagesgeschaft detailliert zu beschreiben. Routineaufgaben gehen
schnell in Fleisch und Blut {iber, sodass sie nicht mehr als etwas Beson-
deres erkannt werden. Sie sollten also zunachst einmal innehalten und
versuchen, Thre Erfahrungen aus immer wiederkehrenden Aufgaben-
stellungen detailliert zu beschreiben. Damit diirfte aber das Reservoir
Threr beruflichen Tatigkeiten noch langst nicht erschopft sein. Sicher-
lich haben sich die Schwerpunkte in Threm Einsatzgebiet schon einmal
verschoben. Notieren Sie deshalb alles, was Sie an Threm momentanen
Arbeitsplatz an Aufgaben bewaltigt haben.

Denken Sie auch an die Vertretung von Kollegen, an Sonderaufgaben,
die Sie tibernommen haben, oder an Projektgruppen, in die Sie involviert
waren, und listen Sie diese Tétigkeiten umfassend auf. Gerade Thre {iber
das normale Maf} hinausgehenden Anstrengungen lassen sich sehr gut
flir Thre Bewerbung verwerten. Denn wer zeigt, dass er gelegentlich tiber
den Tellerrand blickt und sich auch au8erhalb des Kernbereichs seiner
eigenen Tatigkeiten engagiert, ist gefragt. Thr Einsatz in anderen Firmen-
bereichen - und damit fiir das Gesamtunternehmen - ist ein Pfund, mit
dem Sie spater wuchern konnen. Auflerdem: Wenn Sie wissen, welche
speziellen Wiinsche Entscheidungstrager in anderen Abteilungen haben,
werden Sie spater leichter bei ihnen Gehor finden.

Damit Thre Analyse Substanz bekommt, sollten Sie Thre beruflichen
Erfahrungen prazise benennen. Verfassen Sie keine langatmigen Abhand-
lungen, sondern erarbeiten Sie eine stichwortartige Darstellung IThrer
Erfahrungen. So verdichten Sie Informationen, kommen auf den Punkt
und konnen spéter schneller auf relevante Aspekte zugreifen.

Da beim blofen Griibeln iiber die bisherigen Aufgabenbereiche sicher-
lich der eine oder andere Punkt unter den Tisch fallen wiirde, sollten Sie
auf alle moglichen Gedachtnisstiitzen zuriickgreifen. Als Anhaltspunkte
konnen Thnen Arbeitsvertrage, Projektberichte, Arbeitszeugnisse, Zwi-
schenzeugnisse, Stellenbeschreibungen und alte Bewerbungsunterlagen
dienen. Werden Sie zum Detektiv in eigener Sache und durchleuchten
Sie Thre berufliche Vergangenheit! Am einfachsten ist es, wenn Sie so
vorgehen, wie wir es in der Ubersicht rechts vorstellen.

© Campus Verlag GmbH
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Systematische Auswertung der beruflichen Erfahrungen

1. Wie lautet Ihre offizielle Berufsbezeichnung?
2. Welche Unternehmensbereiche oder Abteilungen haben Sie kennen
gelernt?

6. An welchen Projekten haben Sie mitgearbeitet?

Bevor Sie am Ende dieses Kapitels selbst zur Tat schreiten, mochten wir
Thnen anhand eines Beispiels exemplarisch aufzeigen, welche Ergebnisse
sich mit einer intensiven Analyse gewinnen lassen.

Analyse eines Mitarbeiters im Controlling

Die in der momentanen Berufsausiibung eingesetzten Erfahrungen und Kennt-
nisse eines Controllers lassen sich in das vorgestellte Schema folgendermaBen
einordnen:
1. Offizielle Berufsbezeichnung:
Controller
2. Kennen gelernte Unternehmensbereiche oder Abteilungen:
Abteilung Controlling, Unternehmensbereich Vertrieb, Marketingabteilung,
Personalabteilung, Geschéaftsleitung, Niederlassungen

3. Tdtigkeiten im Tagesgeschdft:

Tatigkeit 1: Erstellung von Reportings

Tatigkeit 2: Umsetzung der Kostenverrechnungssystematik

Tatigkeit 3: Koordination des Budgetierungsprozesses

Tatigkeit 4: Kommentierung der Kostenentwicklung

Tatigkeit 5: Vor- und Nachkalkulation von Projekten

Tatigkeit 6: Analyse von Schwachstellen und Erarbeitung von Verbes-
serungsmafnahmen

Tatigkeit 7: Regelmafige Erstellung von Forecasts

© Campus Verlag GmbH



Potenzialanalyse: Was haben Sie zu bieten? 19

4. Vertretungen:
Wiederholte Urlaubsvertretung eines Kollegen aus dem operativen Control-
ling, Krankheitsvertretung des Controllingleiters

5. Sonderaufgaben:
Sonderaufgabe 1: Zusammenarbeit mit Wirtschaftspriifern
Sonderaufgabe 2: Optimierung von Controllinginstrumenten
Sonderaufgabe 3: Umstellung der Bilanzierung auf US-GAAP

6. Projekte:
Projekt 1: Bewertung der kurz- und mittelfristigen Geschaftsent-
wicklung einzelner Unternehmensstandorte
Projekt 2: Weiterentwicklung des Vertriebscontrollings
Projekt 3: Mitwirkung bei der Umsetzung von Controllinginformatio-

nen in Steuerimpulse und MaBnahmenempfehlungen

Sie haben gesehen, welche Aktivposten sich hinter der simplen Berufs-
bezeichnung Controller verbergen konnen. Es gibt fiir diesen Bewerber
also keinen Grund, sein Licht unter den Scheffel zu stellen. Schon seine
jetzige Arbeitsstelle bietet interessantes und vielfaltiges Material fiir
seine Bewerbung. Doch es geht noch weiter, denn der Controller hat bei
seinem fritheren Arbeitgeber etwas andere Aufgaben bearbeitet. Auch
diese vergangene berufliche Phase hat er intensiv durchleuchtet.

Der Blick in die Vergangenheit

Der Controller, der zunachst seine aktuellen Aufgaben erfasst hat, geht nun ei-
nen Schritt zurlick und analysiert seine Erfahrungen aus seiner vorigen Position
als Controllingassistent.
1. Offizielle Berufsbezeichnung:
Controllingassistent
2. Kennen gelernte Unternehmensbereiche oder Abteilungen:
Vertriebsinnendienst, Marketingabteilung, Produktmanagement

3. Tatigkeiten im Tagesgeschift:

Tatigkeit 1: Erstellung und Auswertung von Vertriebsstatistiken
Tatigkeit 2: Abweichungsanalyse

Tétigkeit 3: Mitwirkung am internen Rechnungs- und Berichtswesen
Tatigkeit 4: Kostenrechnung

Tatigkeit 5: Budgetierung

Tatigkeit 6: Erstellung von Quartalsabschliissen

- FORTSETZUNG AUF DER NACHSTEN SEITE
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Ilhre Weiterentwicklungist

interessant

Thematisieren Sie den Aus-

bau lhrer Kenntnisse

DOWNLOAD

4. \Vertretungen:
Urlaubsvertretung einer Kollegin aus dem Konzerncontrolling
5. Sonderaufgaben:
Sonderaufgabe 1: Beratung der Vertriebsleitung
Sonderaufgabe 2: SAP R/3-Integration

6. Projekte:
Projekt 1: Analysen mit Vertrieb, Marketing und Produktmanagement
Projekt 2: Vorbereitung der Ubernahme eines Mitbewerbers

Waren auch Sie in mehreren Stellen tétig, sollten Sie ebenso vorgehen:
Nehmen Sie sich nach und nach jeden einzelnen Arbeitsplatz vor, und
gehen Sie zuriick bis zu Threr Einstiegsposition. Sie werden auf interes-
sante Details in Threm beruflichen Werdegang stofien, die Sie spiter in
Thre Bewerbung einbauen konnen. Aber nicht nur Thre beruflichen Er-
fahrungen sind wichtig, auch Thr Engagement in Sachen Weiterbildung
bringt Thnen wichtige Pluspunkte.

Weiterbildung: Ihre Lernbereitschaft

Mit Threr Bewerbung wollen Sie andere auf sich aufmerksam machen und
ihnen signalisieren, dass Sie noch lange nicht am Ende Threr Entwick-
lung sind. Dabei kommt der Darstellung Threr Lernbereitschaft eine wich-
tige Rolle zu. Machen Sie anderen klar, dass Sie am Ball bleiben und sich
aktiv um Ihre berufliche und personliche Weiterentwicklung kiimmern.

Zur Weiterbildung zdhlen nicht nur Seminare und Trainings, in de-
nen Sie punktuell Thre Kenntnisse erweitert haben, sondern auch IThr
taglicher Einsatz in Sachen Erkenntnisfortschritt. Viele Berufstétige
glauben - zu Unrecht -, dass ihre Kollegen genauso viel Zeit wie sie in-
vestieren, um auf dem Laufenden zu bleiben. Wenn Sie denken, dass
die regelmaflige Lektiire von Fachliteratur oder das Durcharbeiten von
Branchenblattern eigentlich selbstverstdndlich ist, unterliegen Sie jedoch
einem Trugschluss.

Wenn Sie sich in Threm Berufsfeld aktiv um einen Ausbau Ihrer Kennt-
nisse kiimmern, sollten Sie dies auch in Threr Bewerbung thematisieren.
Dazu miissen Sie aber erst einmal Thre Aktivitaten katalogisieren - ori-
entieren Sie sich dafiir an einer bewéhrten Systematik, die Sie in der
Ubersicht auf der nachsten Seite finden.
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Potenzialanalyse: Was haben Sie zu bieten? 21

Systematische Auflistung des Weiterbildungsengagements &'

1. (Fach-)Zeitschriften und Zeitungen, die Sie regelmafig lesen UBERSICHT

2. Weiterbildungsmafinahmen, die im Rahmen der Personalentwick-
lung stattgefunden haben

5. Messen, Tagungen, Kongresse

Auch fiir den Bereich Weiterbildung zeigen wir Thnen anhand eines Bei-
spiels, wie Sie selbst spéter vorgehen sollen.

Weiterbildung eines Controllers m

1. (Fach-)Zeitschriften und Zeitungen, die er regelmdgig liest:

Zeitschrift 1: managermagazin BEISPIEL
Zeitschrift 2: WirtschaftsWoche

Zeitschrift 3: Controller Magazin

Zeitung 1: Frankfurter Allgemeine Zeitung

2. Weiterbildungsmaf3nahmen, die im Rahmen der Personalentwicklung stattge-
funden haben:

MaBnahme 1: Fuhren von Analyse- und Abweichungsgesprachen
MaBnahme 2: SAP R/3-Basiskurs

MaBnahme 3: SAP R/3-Aufbaukurs

MaBnahme 4: SAP R/3 im Controlling

MaBnahme 5: Effizientes Projektcontrolling

MaBnahme 6: Seminar Sensitivitatsanalysen

MaBnahme 7: Seminar Bilanzierung nach US-GAAP

3. WeiterbildungsmaB3nahmen, die selbst initiiert wurden:

MaBnahme 1: Prasentationstraining

MaBnahme 2: Ausbildereignungspriifung

MaBnahme 3: Verhandlungsseminar

MaBnahme 4: Evaluierung von Marktanalysesystemen
MaBnahme 5: Business-Englisch

4. Selbst angeeignetes Wissen:
PC-Kenntnisse 1: PowerPoint-Prasentationsgrafiken
PC-Kenntnisse 2: Adobe Illustrator Grafikprogramm

- FORTSETZUNG AUF DER NACHSTEN SEITE

© Campus Verlag GmbH



22 Vorbereitung der Bewerbung

Weiterbildung setzt

Sieinsrechte Licht

Was machen Siein

lhrer Freizeit?

®

UBERSICHT

PC-Kenntnisse 3: RegelmafBige Aktualisierung der Anwenderkenntnisse in
MS Office

5. Messen, Tagungen, Kongresse:

Tagung 1: Regelmafliger Besuch der Jahrestagung

Deutsche Gesellschaft fiir Controlling
Kongress 1: Marketing und Controlling, zwei Welten oder ein Universum?
Kongress 2: Controlling im Vertrieb

Bei den meisten Berufstatigen kommt im Lauf der Jahre einiges an Einsatz
fiir die Weiterbildung zusammen. Fiir eine erfolgreiche Bewerbungsstra-
tegie ist es wichtig, auch diesen Bereich zu durchleuchten. Wer engagiert
daran arbeitet, sein Wissen nicht veralten und sich nicht von neuen Ent-
wicklungen tiiberrollen zu lassen, ist aus Unternehmenssicht besonders
interessant. Schlie8lich konnen Unternehmen nur dann tiberleben, wenn
sie Mitarbeiter in ihren eigenen Reihen haben, die sich auf verdnderte
Rahmenbedingungen einstellen konnen.

Freizeit: Inre Bonuspunkte

Thre Personlichkeit lasst sich nicht ausschlieflich aus Threm Berufs-
leben erkennen. Die meisten Menschen haben mehr Potenzial, als sie
an ihrem Arbeitsplatz einbringen konnen. Dies liegt zum Teil an feh-
lenden Freirdumen, zu vielen Routineaufgaben oder an einer stindigen
Unterforderung. Es lohnt sich fiir Sie, Thre auf3erberuflichen Aktivitdten
einmal daraufhin zu tiberpriifen, ob nicht verborgene Talente in Thnen
schlummern, zu denen Sie sich auch im Berufsleben bekennen kénnen.
Machen Sie sich klar, was Sie in Threr Freizeit alles leisten. Lassen Sie sich
dabei von unseren Kategorien aus der folgenden Ubersicht inspirieren.

Systematische Erfassung der Freizeitaktivitdten

4, Ehrenamt
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Auch der Controller aus den vorhergehenden Beispielen hat sich die Miithe
gemacht, seine Freizeitaktivititen detailliert zu erfassen. Seine Anstren-
gungen erbrachten dieses Ergebnis:

Auch Controller haben Freizeit m

1. Hobbys:

Surfen, Wasserski, Joggen, Motorradreisen BEISPIEL
2. Interessen:
Motortuning, Auswertung von Prifstandsdiagrammen, technische Bérsen-
analyse
3. Vereinsmitgliedschaften:
Anlegerclub »Die wilden Baren«, Motorradclub »Bad Segeberger Rebels«
4. Ehrenamt:
Stellvertretender Vorsitzender der Wirtschaftsjunioren Ostholstein
Auf den ersten Blick ist der Controller vielseitig interessiert und en-  Zeigen Sie Ihre

gagiert sich in mehreren Vereinen. Allerdings wird deutlich, dass er  Interessen
auch auflerhalb des Berufsalltags bevorzugt seine analytischen Fahig-

keiten einsetzt. Sowohl beim Motortuning als auch bei der Borsen-

analyse sichtet er Datenmaterial, um anderen die richtigen Schliisse

daraus vermitteln zu kénnen. Seine Arbeit ist also nicht von seiner
Personlichkeit abgekoppelt. Erkennbar wird auch sein Streben nach
Verantwortung und der Ubernahme von Leitungsfunktionen wie bei

den Wirtschaftsjunioren.

Ihre Potenzialanalyse

Uberzeugen Sie sich nun selbst vom Wert Threr bisherigen Leistungen.  Erschliefen Sie
Nehmen Sie sich dazu die Zeit, die nachfolgenden Ubungen griindlich ~ Schritt fiir Schritt Ihr
durchzuarbeiten. Sie werden sehen, dass Sie einen neuen Zugang zu  Profil

Threm Leistungsvermdgen finden. Erstellen Sie in diesem Abschnitt

Schritt fiir Schritt eine Bilanz Threr Fihigkeiten und Kenntnisse, um

sich die Ausgangsbasis fiir Thre Bewerbungsstrategie zu erarbeiten.

Das sollten Sie sich merken:
lhr individuelles Profil ist der Schliissel zum Erfolg.
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24 Vorbereitung der Bewerbung

=/

UBUNG

Thre momentane Position spielt fiir Thr Profil eine zentrale Rolle. Au-
flerdem konnen Sie auf relativ frische Erinnerungen zuriickgreifen. Der
Einstieg in die Analyse wird Thnen leichter fallen, wenn Sie mit Thren
gegenwartigen Aufgaben starten und dann riickwarts schauen.

Auswertung Ihrer momentanen Position

Fullen Sie Ihre Berufsbezeichnung mit Inhalten. Schreiben Sie auf, wel-
che Aufgaben Sie an Ihrem Arbeitsplatz ibernehmen. Als weitere An-
haltspunkte kénnen lhnen auch lhr Arbeitsvertrag, Zwischenzeugnisse
und |hre Stellenbeschreibung dienen. Denken Sie besonders daran, den
dritten Block — Ihre Tatigkeiten — sehr umfassend darzustellen. Lassen
Sie aber auch Vertretungen, Sonderaufgaben und Projekte nicht unter
den Tisch fallen. Blattern Sie noch einmal in Projektberichten, wenn Ih-
nen lhre Rolle im Team nicht mehr klar vor Augen steht.

1. Offizielle Berufsbezeichnung:

3. Titigkeiten im Tagesgeschdft:
TAtIgKEIt 11
TAtIgKeIt 21
TatigKeit 31
TAtIgKeIt AT
TatigKeit B:
TAtIgKeIt B e
TatigKeIt 7: e

4. Vertretungen:
VertretUng 1:

VertretUNng 2: e
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Potenzialanalyse: Was haben Sie zu bieten?

5. Sonderaufgaben:

Sonderaufgabe Ti. ...

6. Projekte:
Projekt 1o e
Projekt 2:
Projekt B: e

Im néchsten Schritt beschéftigen Sie sich mit Threr vorhergehenden
Position. Hier sind Thre grauen Zellen besonders gefragt, denn die E1-
innerung an zuriickliegende Tatigkeiten verblasst im Lauf der Jahre.
Vielleicht hilft es Thnen, wenn Sie sich fragen, welche der damaligen
Erfahrungen die Voraussetzung fiir die Bewéltigung Threr momentanen
Aufgaben sind. Nutzen Sie fiir die Erfassung der Tatigkeiten in Threr
vorhergehenden Position das gleiche Schema wie zur Auswertung Threr
derzeitigen Tatigkeit.

Erinnern Sie sich noch an Thren Berufseinstieg? Unmittelbar verwert-
bar fiir Thre Bewerbung ist Thr Berufseinstieg vor allem dann, wenn er vor
zwei oder drei Jahren stattfand. Aber auch wenn Ihre erste Stelle schon
langer zuriickliegt, lohnt sich die Beschaftigung damit: Schliefilich ist
fir die Darstellung Threr beruflichen Entwicklung von Relevanz, wo Sie
gestartet sind. Haben Sie den damals eingeschlagenen Weg konsequent
fortgesetzt oder ldngst verlassen? Definieren Sie einen Fixpunkt, um
sich Gewissheit tiber Thren heutigen Stand zu verschaffen. Nutzen Sie
auch hierzu das gleiche Schema wie in der Ubung zur Auswertung Threr
derzeitigen Position.

Nachdem Sie sich einen Uberblick dartiber verschafit haben, was Sie an
beruflichen Erfahrungen vorweisen konnen, geht es jetzt um Ihre Weiter-
entwicklung. Stellen Sie die Belege zusammen, mit denen Sie sich als lern-
bereit, interessiert und engagiert darstellen konnen.
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26 Vorbereitung der Bewerbung

‘ —:_-/’ Auflistung lhres Weiterbildungsengagements

UBUNG

Bilanzieren Sie |hre Lernbereitschaft. Offnen Sie den Ordner mit lhren

Weiterbildungszertifikaten, oder nehmen Sie sich das Weiterbildungs-

angebot lhrer Firma zur Hand, um sich an alle Ma3nahmen zu erinnern,

die Sie durchlaufen haben. Oftmals werden Sie sich auch in Eigenregie

Wissen angeeignet haben. Auch dieser Einsatz darf nicht unter den Tisch

fallen. Ebenfalls festgehalten werden sollte |hre Teilnahme an Messen,

Tagungen oder Kongressen.

1. (Fach-)Zeitschriften und Zeitungen, die Sie regelmdBig lesen:
ZeITUNGEN. e
ZeitsChriften:

2. WeiterbildungsmaBnahmen, die im Rahmen der Personalentwicklung
stattgefunden haben:

MaBinahme T:
MaBnahme 2:
MaBBnahme 3: e,

3. WeiterbildungsmaBBnahmen, die Sie selbst initiiert haben:
MaBBnahme T: s
MaBnahme 2: s
MaBBnahme 3:

4. Selbst angeeignetes Wissen:

WissensbereiCh Ti. ...
WissensbereiCh 2:. ...
5. Messen, Tagungen, Kongresse:
MBS N .
TaBUNEEN: e
KON eSS, e
Freizeitund Beruf Die letzte Ubung wird Thnen leichtfallen: Halten Sie IThre Hobbys und

Interessen fest, um das Bild Threr Personlichkeit abzurunden. Erfassen
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Potenzialanalyse: Was haben Sie zu bieten? 27

Sie Vereinsmitgliedschaften und Ehrendmter, um auch gesellschaftliches
Engagement nachzuweisen.

Erfassung Ihrer Freizeitaktivititen §{/
UBUNG
1. Hobbys

Checkliste fiir Ihre Potenzialanalyse o

CHECKLISTE
O Haben Sie eine lickenlose Bestandsaufnahme lhrer beruflichen Po-

sitionen in Gegenwart und Vergangenheit erstellt?

O Geht aus lhrer Liste hervor, in welchen Abteilungen Sie gearbeitet
haben?

O Haben Sie aufgelistet, welche verschiedenen Tatigkeiten zu lhrem
Tagesgeschaft gehdren?

O Haben Sie vermerkt, in welchen Abteilungen Sie bereits Kollegen
vertreten haben und welche zuséatzlichen Aufgaben dabei von lhnen
bewaltigt wurden?

- FORTSETZUNG AUF DER NACHSTEN SEITE
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28 Vorbereitung der Bewerbung

O

Sind alle Sonderaufgaben erfasst, die man lhnen anvertraut hat?

Q Haben Sie alle Fachzeitschriften aufgefiihrt, die Sie regelmasig
lesen?

Q Geht aus der Aufstellung lhrer Weiterbildungsmafinahmen hervor,
welche Sie selbst initiiert haben?

O Haben Sie aufgefiihrt, welches Wissen Sie sich aus eigener Initia-
tive angeeignet haben?

Q Ist die Liste der von lhnen besuchten Tagungen, Messen und
Kongresse vollstandig?

O

Finden sich unter Ihren Freizeitaktivitaten alle Ihre Hobbys,
Interessen, Vereinsmitgliedschaften und Ehrenamter?
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2. Reflexion: Entdecken Sie lhre Starken

Nun geht es an die Bewertung lhres Potenzials. In welchen Bereichen liegen lhre
Starken? Was kénnen Sie besonders gut? Aber auch: Womit haben Sie Schwie-
rigkeiten? Reflektieren Sie Ihre Starken und Schwéachen. Je ehrlicher Sie bei
Ihrer Bestandsaufnahme sind, desto glaubwiirdiger wird Ihre Bewerbung sein.

Nur den wenigsten Menschen ist klar, wo ihre Starken liegen. Dies ist
nicht verwunderlich, schlieflich kommen Lob und Anerkennung im
Berufsalltag viel zu kurz - gute Arbeitsergebnisse werden von Kollegen
und Vorgesetzten in der Regel einfach hingenommen und als selbstver-
standlich betrachtet.

Wenn Sie bei diinner Personaldecke in die Bresche springen, fiir Son-
deraufgaben bereitstehen und dafiir sorgen, dass dringende Aufgaben
fristgerecht abgeschlossen werden, werden Sie im Berufsalltag immer
gefragt sein. Leider kann es aber passieren, dass Sie um die Friichte Th-
rer Arbeit betrogen werden. Gute Arbeit allein gentigt nicht, Sie miissen
selbst Thre Starken erkennen, um sie dann zielgerichtet kommunizieren
zu konnen.

Damit Thre Reflexion nicht einseitig wird, sollten Sie sich jedoch auch
mit Thren Schwichen auseinandersetzen. Das bedeutet, dass Sie sich vor
Augen fiihren, was Thnen weniger liegt.

Das sollten Sie sich merken:
Sie missen neben |hren Starken auch lhre Schwéachen realistisch ein-
schatzen kénnen.

Wenn Sie sich auf eine neue Stelle bewerben, sollten Sie ehrlich zu sich
selbst sein. Sie tun sich selbst keinen Gefallen, wenn Sie sich tiberschat-
zen und schlief8lich in einem beruflichen Umfeld landen, das Sie letztend-
lich tiberfordert. Die Kenntnis der eigenen Schwichen gehort unbedingt
zu einem gesunden Selbstbewusstsein.
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Hard Skills und
Soft Skills

Bedeutung
der Soft Skills

Gefragt: kompetente

Personlichkeiten

Defizite rechtzeitig

aufsplren

Sie sind kein
Abziehbild

Fachliche und soziale Kompetenz

Bevor wir Thnen erldutern, wie Sie Ihre Starken und Schwéachen erfassen
konnen, mochten wir kurz auf die Unterscheidung zwischen Hard und
Soft Skills eingehen. Als »Hard Skills« bezeichnet man Thr Fachwissen,
auch fachliche Kompetenz genannt. Es geht darum, welche Kenntnisse
Sie in Threr Ausbildung oder Threm Studium und in der anschlieBenden
Berufspraxis so vertieft haben, dass man Sie als Spezialisten bezeichnen
kann.

»Soft Skills« werden auch als soziale Kompetenz, auflerfachliche Fa-
higkeiten oder Personlichkeitseigenschaften bezeichnet. Die Bedeutung
der Soft Skills fiir die Bewaltigung beruflicher Aufgaben hat in den ver-
gangenen Jahren kontinuierlich zugenommen. Aus Stellenanzeigen und
Arbeitsplatzbeschreibungen kennen Sie sicher typische Schlagworte aus
dem Bereich der Soft Skills wie Teamfiahigkeit, Eigeninitiative, Flexibi-
litat, kommunikatives Geschick, Verhandlungsstérke, Lernbereitschaft
und Belastbarkeit.

Die Unterscheidung in Hard und Soft Skills ist fiir Thr weiteres Vor-
gehen aus einem ganz besonderen Grund elementar: Thre erfolgreiche
Bewerbungsstrategie beruht darauf, dass Sie als »kompetente Personlich-
keit« erkannt werden. Deshalb sind sowohl Thre fachliche Kompetenz als
auch Thr personliches Auftreten im beruflichen Alltag gefragt. Betonen
Sie nur einen dieser beiden Bausteine Ihres Potenzials, wird Thre Bewer-
bung keinen Erfolg haben: Kompetenz ohne Personlichkeit iiberzeugt
ebenso wenig wie Personlichkeit ohne Kompetenz.

Natiirlich gibt es Berufsfelder, in denen einem der beiden Bereiche
eine stirkere Relevanz zukommt. Allerdings erwartet man heutzutage
selbst von ausgewiesenen Spezialisten, dass sie sich in ein Team integrie-
ren, ihre Arbeitsergebnisse prasentieren und ihre Ideen kommunizieren
konnen.

Erarbeiten Sie sich deshalb ein stimmiges Profil, indem Sie zunéchst
sowohl Thre Hard Skills als auch IThre Soft Skills reflektieren. Benennen
Sie Thre Stiarken in beiden Bereichen, um je nach ausgeschriebener Po-
sition starker Thre Fachkompetenz oder Thre Personlichkeit in den Vor-
dergrund stellen zu konnen. Setzen Sie sich aber auch mit Thren Schwé-
chen in beiden Bereichen auseinander, um nicht auf dem falschen Fuf}
erwischt zu werden. Es ist wichtig, Defizite rechtzeitig aufzuspiiren,
um gezielt an ihnen arbeiten zu konnen.

Starken und Schwachen erkennen

Mit Worthiilsen und abstrakten Selbstbeschreibungen allein werden Sie
niemanden fiir sich einnehmen. Sie miissen Thre Individualitat anhand
von konkreten Beispielen deutlich machen. Die Aufgabe, konkrete Bei-
spiele fiir Thre Starken zu finden, nimmt in Threr Bewerbungsstrategie
daher eine zentrale Rolle ein.
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Reflexion: Entdecken Sie lhre Starken

Bevor Sie sich am Ende dieses Kapitels daranmachen, Thre individuel-
len Starken und Schwéachen aus Threr Bestandsaufnahme herauszulesen,
zeigen wir Thnen, wie man einen Zugang zu Starken und Schwachen
findet.

Starken benennen

Um Starken benennen zu konnen, sollten Sie Thre Berufsbiografie durch-
gehen und gezielt nach herausragenden Ereignissen, besonderen Auf-
gaben und Erfolgen suchen. Sie erkennen nun den Sinn unserer Auf-
forderung, sich bei der Bestandsaufnahme nicht zu beschranken und
umfassend die aktuelle Berufstatigkeit, vorhergehende Anstellungen,
die Einstiegsposition sowie Weiterbildungen und den Freizeitbereich
aufzulisten: Nun gilt es, aus der Masse die Klasse herauszulesen.

Beim Durcharbeiten Ihrer Bestandsaufnahme werden sicherlich viele
Hinweise auf Starken deutlich werden. Ein erster Checkpunkt kénnte
sein, welche Empfindungen sich bei der Erinnerung an einzelne Auf-
gaben einstellen: Denken Sie gerne an eine Aufgabe zuriick, lohnt es sich
zu Uberlegen, was genau Sie gemacht haben, welche speziellen Kennt-
nisse gefragt und welche personlichen Eigenschaften hilfreich waren.

Wichtig sind auch Erlebnisse, die neue Impulse geliefert haben, wie
Sonderaufgaben, Projektmitarbeit oder Urlaubsvertretungen. Gerade
wenn man einmal »ins kalte Wasser« geworfen wurde, kann dies nach-
haltige Wirkungen zeigen. Denn héufig mobilisiert dies ungeahnte
Krafte: Bei neuen Aufgaben greift man zumeist intuitiv auf seine Starken
zuriick, um die Herausforderung zu meistern.

Weitere Hinweise auf Starken bekommen Sie durch die Riickmel-
dungen von Kollegen, Kunden oder Vorgesetzten. Da wir wissen, wie
selten ausdriickliches Lob im Berufsalltag ist, sollten Sie hier eher nach
indirekten Riickmeldungen suchen. Wer beispielsweise von Kollegen
immer wieder um Rat zu speziellen Themen gebeten wird, hat offen-
sichtlich in diesen Themenbereichen einiges zu bieten. Wenn Vorge-
setzte bestimmte Sonderaufgaben immer wieder an die gleiche Person
vergeben, tun sie dies in der Regel deshalb, weil sie sicher sind, dass
die Aufgaben wegen einer besonderen individuellen Starke gut gelost
werden. Kundenkontakte kdnnen ebenfalls sehr aufschlussreich sein,
da hier der Blick von au3en zum Tragen kommt: Wenn sich zufriedene
Kunden stets den gleichen Ansprechpartner fiir bestimmte Belange
wiinschen, so muss dieser iiber eine individuelle Starke verfiigen, die
ihn von anderen abhebt.

Wie eine konkrete Auswertung der Bestandsaufnahme hinsichtlich
der eigenen Stdrken aussehen kann, zeigt Thnen das nachfolgende Bei-
spiel.
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m Die Starken einer Marketingexpertin

Eine Marketingexpertin méchte ihre Starken anhand ihrer Bestandsaufnahme
erkennen und auch belegen kénnen. Zunachst bildet sie die zwei Kategorien
Hard Skills und Soft Skills, um ihre Starken im fachlichen und im sozialen Be-
reich getrennt aufzulisten. Damit vermeidet sie, dass sie sich in ihrem Profil
nur auf einen Bereich beschrankt. Dann geht sie anhand der folgenden Fragen
vor:

BEISPIEL

Was mache ich gerne?

Was geht mir leicht von der Hand?

Was schatzen Kollegen an mir?

Worauf kdnnte ich nicht verzichten?

Wofiir werde ich gelobt?

Welche Arbeiten geben mir ein Gefiihl der Zufriedenheit?

R R R 2

Hard Skills
1. Stdrke: Marktforschung
Beleg 1: Regelmafige Auswertung von Marktdaten und interne Pré-
sentation der Ergebnisse
Beleg 2: Permanente Kundenanalyse und Riickmeldung an die Pro-
duktentwicklung
Beleg 3: Weiterbildung »Statistische Auswertungen im Marketing«
2. Stdrke: Konzeptentwicklung
Beleg 1: Entwicklung eines umfassenden Konzepts fiir das
Event-Marketing
Beleg 2: Konzipierung eines Messeauftritts in Zusammenarbeit mit
der Vertriebsabteilung
Beleg 3: Entwicklung von Werbekonzepten zusammen mit Grof3-
kunden
3. Stdrke: Zusammenarbeit mit Werbeagenturen
Beleg 1: Insiderwissen durch Ausbildung zur Werbekauffrau
Beleg 2: Viele persénliche Kontakte zu Werbern, auch im Freizeitbe-
reich
Beleg 3: Umsetzung der Marketingstrategien in Werbekampagnen
4. Stdrke: Akzeptanzanalysen
Beleg 1: Zielgruppenerfassung
Beleg 2: Projekt »Modifikation von Kampagnen flr ausgewéhlte Ziel-
gruppen«
Beleg 3: Beriicksichtigung der Anspriiche von Kunden an die Produkte
5. Stdrke: Verkaufsférderung
Beleg 1: Projekt »Vertriebsunterstiitzung fir den Grohandel«
Beleg 2: Ubernahme von Aufgaben im Business-Development wah-
rend der Vakanz einer Assistentenstelle
Beleg 3: Erstellung von Produktliteratur und Broschiiren
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Reflexion: Entdecken Sie lhre Starken

Soft Skills
1. Stdrke: Begeisterungsfdhigkeit
Beleg 1: Beteiligung am Aufbau des Event-Marketing im Unternehmen
Beleg 2: Stets auf der Suche nach neuen Ansprachemdglichkeiten fiir
die Zielgruppe
Beleg 3 RegelmafBige Gesprache mit Trendscouts
2. Stdrke: Ausdauer
Beleg 1: Sonderaufgaben wie Event-Marketing bringen viele Uber-
stunden mit sich
Beleg 2: Gewinnung von Kooperationspartnern fiir Co-Branding nur
maoglich, wenn man hartnéackig am Ball bleibt
Beleg 3: In der Produktentwicklung muss stets deutlich gemacht wer-
den, dass langfristiger Markenaufbau betrieben und nicht
kurzfristigen Trends hinterhergelaufen wird
3. Stdrke: Kontaktfreude
Beleg 1: Kann schnell das Vertrauen von Gesprachspartnern gewin-
nen
Beleg 2: Marketingideen lassen sich nur im personlichen Kontakt
richtig vermitteln
Beleg 3: Finde sowohl in Gesprachen mit Kollegen aus den Fachabtei-
lungen als auch mit Vertretern von Werbeagenturen schnell
den richtigen Ton
4. Stdrke: Konfliktféhigkeit
Beleg 1: Gebe bei Widerstand beziiglich einer Konzeptprasentation
nicht gleich auf
Beleg 2: Bin es gewohnt, meine Vorschlage immer und immer wieder
begriinden zu miissen
Beleg 3: Obwohl der eigene Messestand im Unternehmen stark um-
stritten war, habe ich ihn durchgesetzt und dafiir einen Preis
bekommen
5. Stdrke Analytische Fahigkeit
Beleg 1 Permanente Kundenanalyse in Bezug auf Profit, Umsatz, Pro-
dukteinsatz und Produktentwicklung
Beleg 2 Umsetzen von Marktforschungsdaten in Marketingstrategien
Beleg 3 Muss aus den Informationen der Fachabteilungen fiir das
Marketing verwertbare Produkteigenschaften herauslesen
Sie sehen an unserem Beispiel, wie wichtig es ist, die Starken auch zube- ~ Machen Sielhr

legen. Es reicht nicht aus, mit Schlagworten um sich zu werfen. Auflerdem  Starkenprofil
miissen Sie bei der Bewerbung um eine konkrete Position ebenfalls Belege  nachvollzienbar
fiir Thre Starken nennen konnen. Daher ist es sinnvoll, bei der Reflexion

Threr Starken mit den Ergebnissen Threr Bestandsaufnahme zu arbeiten.

Die Unterteilung in Hard und Soft Skills gibt die Richtung vor. Fachlichen

Starken sollten genauso wie personlichen Starken zwei bis drei Belege
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34 Vorbereitung der Bewerbung

Niemand ist perfekt

Schwachen kénnen

auch positiv sein

Defizite lassen

sich beheben

zugeordnet werden konnen. Manchmal ergibt sich der Hinweis auf be-
stimmte Stdrken auch erst aus dem Vorhandensein ausgewéhlter Belege.
Je genauer Sie bei Threr Starkenanalyse eigene Erfahrungen deutlich ma-
chen, desto nachvollziehbarer wird Thr Starkenprofil fiir andere werden.

Schwachen bekennen

Beim Umgang mit dem Thema Schwéachen kennen wir aus unserer Bera-
tungspraxis zwei unterschiedliche Typen von Bewerbern: Die einen ha-
ben keine Schwierigkeiten damit, Schwache an Schwéache zu reihen und
sich schlechter zu machen, als sie sind. Die anderen dagegen glauben,
gar keine Schwichen zu haben. Zwar halten sie sich nicht fiir perfekt,
neigen aber dazu, Schwierigkeiten und Probleme zu verdrangen. Wie
so oft fithrt sowohl das eine als auch das andere Extrem in die Sack-
gasse: Die einen blockieren sich selbst, die anderen unterminieren ihre
Glaubwiirdigkeit. Eine produktive Auseinandersetzung mit den eigenen
Schwachen ist daher unverzichtbar, um ein gesundes Selbstbewusstsein
zu entwickeln und glaubwiirdig aufzutreten.

Das Wissen um die eigenen Schwéachen ist auflerdem noch aus ei-
nem anderen Grund wichtig: Einige Schwéchen konnen produktiv
genutzt werden. Denn hiufig sind mit ihnen Stdrken verbunden, die
im bisherigen Arbeitsbereich nur noch nicht zum Tragen gekommen
sind. Je nachdem, in welchem Umfeld man sich bewegt, kann eine
bestimmte Eigenschaft das eine Mal hinderlich erscheinen und ein
anderes Mal eher forderlich. Beispielsweise ist es fiir einen Program-
mierer eher ungiinstig, wenn er zu grof3en IT-Visionen neigt; als IT-
Consultant dagegen ist diese Fahigkeit auf jeden Fall eine Starke. Dem
Consultant wiederum wird man nachsehen, dass er nicht alle Details
einer Programmiersprache kennt, dem Programmierer wohl nicht.
Bevor Sie aber darangehen konnen, fiir die eigenen Schwéchen ein
passenderes Umfeld zu suchen, miissen Sie sie zunéachst lokalisieren.

Viele Schwichen lassen sich beheben oder zumindest abschwichen,
wenn man sich ihrer nur rechtzeitig bewusst wird. Beispielsweise kon-
nen durch geeignete Weiterbildungsmafinahmen fachliche Defizite be-
hoben werden. Durch Trainings lassen sich personliche Fahigkeiten wei-
ter ausbauen, wie beispielsweise rhetorisches Geschick oder die Fahigkeit
zum Konfliktmanagement. Denken Sie deshalb in puncto Weiterbildung
nicht nur an den Ausbau Ihrer Starken, sondern beriicksichtigen Sie auch
die eine oder andere Schwiche.

Da Sie momentan in der Vorbereitungsphase Threr Bewerbung sind,
konnen Sie in Ruhe iiber Thre Schwachen nachdenken. In dieser Situation
fallt es immer leichter zu {iberdenken, welche Aufgaben einmal schief-
gelaufen sind und was man hatte besser machen kénnen. Es geht also
nicht darum, sich zu verdammen, sondern realistisch die Griinde von
Fehlern und auch die eigenen Grenzen zu erkennen.
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Reflexion: Entdecken Sie lhre Starken

Die Bestandsaufnahme spielt auch diesmal wieder eine grof3e Rolle.
Wie man sie zum Herausfinden der Schwéachen nutzen kann, zeigen wir
Thnen auch diesmal wieder anhand der Marketingexpertin.

Die Schwachen einer Marketingexpertin m

Um die Auseinandersetzung mit ihren Schwéchen produktiv zu gestalten, orien-
tiert sich die Marketingexpertin ebenfalls an der Unterscheidung in Hard und
Soft Skills. Sie weif3, dass sie in ihrer nachsten Position ein Umfeld finden
mdchte, in dem sich ihre Schwachpunkte nicht negativ auswirken. Dazu stellt sie
sich die folgenden Fragen:

BEISPIEL

2

Wo habe ich Wissensliicken, die mir den Zugang zu bestimmten Aufgaben
erschweren?

Was wurde bisher an Kritik an mich herangetragen?

Wann fiihle ich mich unsicher?

Wo sehe ich Optimierungsmdéglichkeiten fiir meine tagliche Arbeit?

Wann fiihle ich mich liberfordert?

R 2R 2R 2

Hard Skills

1. Schwiche: Keine Erfahrung in internationalen Marketingkampagnen

Beleg 1: Bisher nur an nationalen Marketingkampagnen mitgear-
beitet

Beleg 2: Zur Projektgruppe »Globale Marketingstrategien« nicht
berufen worden

Beleg 3: Eigene Arbeitsergebnisse werden unternehmensintern
im internationalen Marketing als Leistung anderer aus-
gegeben

2. Schwdche: Keine SAP-Kenntnisse

Beleg 1: Kann ich einfach nicht

Beleg 2: Weiterbildung musste ich selbst bezahlen, ist mir zu teuer

Beleg 3: Bewerbung wegen mangelnder SAP-Kenntnisse geschei-
tert

3. Schwadche: Keine zweite Fremdsprache

Beleg 1: Kann nur Englisch
Beleg 2: Beschaftige mich in der Freizeit lieber mit anderen Dingen
Beleg 3: Mache schon seit Jahren Urlaub nur in den USA

Soft Skills

1. Schwdche: Mangelhaftes Zeitmanagement
Beleg 1: Musste zwei Marketingkampagnen verspéatet vorstellen
Beleg 2: WeiB oft nicht, wo mir der Kopf vor Arbeit steht
Beleg 3: Lasse gerne Routineaufgaben liegen

- FORTSETZUNG AUF DER NACHSTEN SEITE
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36 Vorbereitung der Bewerbung

Ansatzpunkte
fur lhre

Weiterentwicklung

Starken systema-

tisch erfassen

2. Schwdche: Kein SpaB3 an Detailarbeit

Beleg 1: Beschaftige mich lieber mit Strategien

Beleg 2: Musste bei einem Kampagnenstart feststellen, dass von
meinem Konzept fast nichts mehr lbrig geblieben war

Beleg 3: Bin ohne meinen Assistenten ziemlich aufgeschmissen

3. Schwdche: Fehlendes Selbstmarketing

Beleg 1: Leiste mehr, als im Unternehmen deutlich wird
Beleg 2: Gerate des Ofteren mit F&E-Vertretern aneinander
Beleg 3: Misste karriereméflig bald den nachsten Schritt tun, dies

ist im jetzigen Unternehmen nicht méglich

Bei dieser Analyse ist es hilfreich, die Schwéchen einzukreisen und auf
den Punkt zu bringen, um mit mdéglichen Abhilfemafinahmen exakt
ansetzen zu konnen. Die Belege fiir Thre Schwachen bringen Thnen aufler-
dem einen weiteren Erkenntnisgewinn: Einzelne Schwichen behindern
uns nicht generell, sondern in Bezug auf konkrete berufliche Positionen.
Esist deshalb niitzlich fiir Sie festzustellen, welche Schwéche in welchem
Job welche negativen Konsequenzen mit sich bringt. Diese Reflexion 16st
das diffuse Bild der Unvollkommenheit auf und liefert Ansatzpunkte, die
fiir die fachliche und personliche Weiterentwicklung genutzt werden
konnen.

Reflektieren Sie Ihre Starken und Schwachen

Nach der umfassenden Sichtung Ihrer Kenntnisse und Erfahrungen
in der Bestandsaufnahme geht es nun daran, die richtigen Schliisse
zu ziehen. Lassen Sie die Liste Threr beruflichen Téatigkeiten, Ihres
Weiterbildungsengagements und Ihrer Freizeitaktivitdten auf sich
wirken. Uberlegen Sie, was Thnen wichtig ist und welche Aufgaben
Sie besonders engagiert erledigen. Machen Sie sich klar, was Sie gern
machen und in Zukunft vertiefen mochten. Aber iiberdenken Sie auch,
wann es einmal nicht so gut geklappt hat und wo Sie sich selbst im
Weg stehen. Erkennen Sie Thre Starken, und bekennen Sie sich zu Thren
Schwichen.

lhre Starkenanalyse

Thren Starken kommt eine herausragende Rolle in Threr Bewerbung zu.
Schliefilich wollen Sie anderen mitteilen, was Sie besonders gut konnen
und gerne machen. Die Unterteilung Threr Starken in Hard Skills und Soft
Skills hilft Thnen dabei, ein System in Thre Untersuchung zu bringen.
Am Ende dieses Schritts werden Sie erstaunt feststellen, was Sie alles
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Reflexion: Entdecken Sie lhre Starken

konnen. Und Sie werden {iber Beispiele aus dem Berufsalltag verfiigen,
mit denen Sie Ihre Starken belegen konnen. Die Gefahr, sich unter Wert
zu verkaufen, wird damit ebenso gebannt wie die Gefahr, sich selbst zum
Alleskonner zu stilisieren.

Aus unserer Beratungspraxis wissen wir, dass diese Ubung immer  Die Kunst der
wieder zu Aha-Effekten fiihrt. Denn die meisten haben sich noch niedie  richtigen Fragen
Zeit genommen, um systematisch ihre Vorlieben und Starken zu reflektie-
ren. Auch die Kunst, sich die richtigen Fragen zu stellen, um das eigene
Potenzial auszuloten, beherrschen nur die wenigsten. Deshalb haben wir
flir Sie in der Ubersicht unten einen Fragenkatalog ausgearbeitet, dessen
Beantwortung Sie bei der Durchsicht Threr Bestandsaufnahme auf die
richtige Fahrte fiihrt.

Starkenanalyse &j’

UBERSICHT
Was mache ich gerne?

In welchen Bereichen gelte ich als Experte?

Was geht mir leicht von der Hand?

Was schéatzen Kollegen an mir?

Wann bittet man mich um Rat?

Worauf kdnnte ich nicht verzichten?

Wofir werde ich gelobt?

Welche Arbeiten geben mir ein Gefiihl der Zufriedenheit?

Gibt es bestimmte Kenntnisse und Fahigkeiten, die ich anderen

gerne beibringe?

Was sind meine Lieblingsaufgaben?

-> In welchen Bereichen habe ich mich aktivum Weiterbildungen
gekimmert?

- Was sind meine Lieblingsthemen bei Fachgesprachen mit Kollegen?

- Beiwelchen Aufgaben vergeht die Zeit wie im Flug?

- Welche Arbeitsergebnisse verteidige ich vehement gegen Wider-
stande?

- Welche Aufgaben gebe ich ungern ab?

-> Aus welchen Sonderaufgaben sind Bestandteile meiner taglichen
Arbeit geworden?

- Welche Aufgaben traut mein Vorgesetzter nur mir zu?

- Welche Urlaubsvertretung hat mein Interesse fir einen bestimmten
Tatigkeitsbereich geweckt?

- Fur welche Projekte melde ich mich freiwillig?

- Bei welchen Tétigkeiten fallen mir Uberstunden leicht?

VR R 200 2B ZNR RV SR A
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38 Vorbereitung der Bewerbung

=/

UBUNG

Die Fragen aus der Ubersicht »Starkenanalyse« werden Thnen dabei hel-
fen, sich iiber Thre Stiarken klar zu werden. Fixieren Sie dann die Ergeb-
nisse IThrer Selbstreflexion in der folgenden Ubung »Erkennen Sie IThre
Starkenc.

Erkennen Sie lhre Starken

Damit Sie lhre Starken spéater Giberzeugend vermitteln kénnen, brauchen
Sie Belege, um lhre Vorziige sichtbar zu machen. Erarbeiten Sie sich nun
die Beispiele, durch die Ihre Bewerbung Substanz bekommt. Gehen Sie
lhre Bestandsaufnahme durch, und durchleuchten Sie momentane und
zurlickliegende Tatigkeiten genauso wie lhr Weiterbildungsengagement
und lhre Freizeitaktivitaten. Halten Sie die besonderen fachlichen Kennt-
nisse fest und stellen Sie lhre individuellen Soft Skills heraus.

Hard Skills

1o SHArKE: e
Beleg T:
Beleg 2: e

Beleg B: e

2. SHArKe!
Beleg 1i e
Beleg 2.

Beleg B:

3. SArKE: e
Beleg T:
Beleg 2: e

Beleg 3. e

4o STArKe:
Beleg 1: e
Beleg 2:

Beleg B: e
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5. Stéarke:

Beleg 1:
Beleg 2:
Beleg 3:

Soft Skills

1. Starke:

Beleg 1:
Beleg 2:
Beleg 3:

2. Starke:

Beleg 1:
Beleg 2:
Beleg 3:

3. Starke:

Beleg 1:
Beleg 2:
Beleg 3:

4, Starke:

Beleg 1:
Beleg 2:
Beleg 3:

5. Starke:

Beleg 1:
Beleg 2:
Beleg 3:

Reflexion: Entdecken Sie lhre Starken
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40 Vorbereitung der Bewerbung

Kritische Punkte

werden kleiner

@)

UBERSICHT

Ihre Schwéachenanalyse

Bei der Reflexion Ihrer Schwiéchen sollten Sie sich nicht mit Vorwiirfen
iberhdufen, denn zu viel Kritik macht handlungsunfihig. Wenn Sie eine
neue Position suchen, brauchen Sie stattdessen einen sinnvollen Zugang
zu Thren Schwichen, der sich produktiv nutzen lasst. Schlief}lich konnen
auch Thre Schwachen dabei helfen, einen fiir Sie besseren Weg in der
zukiinftigen beruflichen Entwicklung herauszufinden.

Bleiben Sie ehrlich zu sich selbst, denn diese Auseinandersetzung wird
Sie auf Dauer weiterbringen. Mit den konkreten Beispielen fiir Thre Schwé-
chen werden Sie die Reichweite dieser Defizite einschranken konnen.
Dadurch finden Sie den Kontext heraus, in dem ein fachlicher Mangel
und eine personliche Eigenart tatsdchlich als Schwache gedeutet wer-
den miissen. Diese Perspektive hilft Thnen, sich von dem Druck, den die
Beschaftigung mit Schwachen bewirkt, zu befreien. Denn die Einsicht,
dass Thre Schwéchen sich nur in ganz bestimmten Situationen negativ
auswirken, 1asst die kritischen Punkte gleich etwas kleiner erscheinen.

Schwachenanalyse

Was geféllt mir an meinem Arbeitsplatz gar nicht?

Wo sehe ich Wissenslicken?

Bei welchen Gelegenheiten gibt es haufig Streit im Team?

Mit welchen Aufgaben tue ich mich schwer?

Wann fahre ich aus der Haut?

Bei welchen Anlassen wiinsche ich mir, mich ins Mauseloch verkrie-
chen zu kénnen?

Wo hatte ich mich friher mehr anstrengen miissen?

Welche Tatigkeiten liegen mir nicht?

Was schiebe ich solange wie méglich vor mir her?

Bei welchen Gelegenheiten kommt mir der Gedanke, dass ich einen
anderen Beruf hatte wéahlen sollen?

Mit welchen Menschen kann ich nur schwer zusammenarbeiten?
Was stdrt mich am Verhalten von Kollegen?

Wo fihle ich mich zuriickgesetzt?

Wann halte ich mich mit meiner Meinung zuriick?

Was hat mich in meiner beruflichen Entwicklung enttduscht?
Welche drei Eigenschaften wiirde mein Lebenspartner oder ein guter
Freund an mir kritisieren?

Was habe ich bisher nicht erreichen kénnen?

Wo fehlt mir Unterstitzung im Arbeitsalltag?

-> Was waren meine groéfiten Misserfolge?

R R R 2 IR ZERVZNR R 2
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Reflexion: Entdecken Sie lhre Starken

- Wo gebe ich schneller auf als sonst?

2

Welche Weiterbildungen sollte ich noch in Angriff nehmen?

-> Durch welche unangenehmen Situationen musste ich mich durch-

beiBen?

- Auf welchen Gebieten habe ich den Anschluss an aktuelle Entwick-

lungen verpasst?

Diese Ubersicht unterstiitzt Sie dabei, Thre Schwachen einzukreisen.
In der Ubung unten sollten Sie die Ergebnisse Threr Uberlegungen fest-
halten. Wenn Sie beim Durchgehen der Fragen in massive Selbstzweifel
verfallen, blattern Sie zur Auflistung Threr Starken. Vergessen Sie nicht,
dass Starken immer auch Schwéchen bedingen. Jeder, der etwas beson-
ders gut kann und gerne macht, wird in anderen Bereichen zwangslaufig
Abstriche machen miissen.

Ihren Schwachen auf der Spur —__-,/./

UBUNG

In Ihrer Bewerbungsstrategie werden Ihre Starken die Hauptrolle spie-
len. Fur Sie selbst und lhr weiteres Vorgehen ist es aber ebenso wichtig
zu wissen, welchen beruflichen Situationen Sie zukiinftig lieber aus dem
Weg gehen méchten und wo Sie noch etwas fir Ihre fachliche und per-
sOnliche Weiterentwicklung tun kénnen. Sie werden nur dann zu einem
starkeren Selbstbewusstsein finden, wenn Sie sich dariiber im Klaren
sind, wo lhre fachlichen und persénlichen Grenzen sind.

Hard Skills

1. Schwéche:

Beleg 1:
Beleg 2:
Beleg 3:

2. Schwaéche:

Beleg 1:
Beleg 2:
Beleg 3:

-> FORTSETZUNG AUF DER NACHSTEN SEITE
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42 Vorbereitung der Bewerbung

3. Schwache:

Beleg 1:

Beleg 2: e
Beleg B:

Soft Skills

1. Schwache:

Beleg 1:

Beleg 2:

Beleg B:

2. Schwache:

Beleg 1:
Beleg 2:

Beleg B: e

3. Schwache:

Beleg T:

Beleg 2: e

Beleg 3.
O Checkliste fiir Ihre Starken-Schwachen-Analyse

CHECKLISTE
Q Konnen Sie mindestens fiinf Ihrer Starken auf der fachlichen Ebene

benennen?

Q Haben Sie mindestens fiinf Starken zu lhrer sozialen Kompetenz
identifiziert?

O Kénnen Sie auch diese Starken mit Beispielen untermauern?
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Reflexion: Entdecken Sie lhre Starken 43

O Kénnen Sie drei Schwéchen im Bereich der Hard Skills benennen?

O Womit kénnen Sie diese drei Schwachen ausgleichen?
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3. Auswertung von Stellenanzeigen

In diesem Kapitel zeigen wir lhnen, wie Sie erkennen, welche fachlichen Kennt-
nisse und welche personlichen Fahigkeiten in Stellenanzeigen gefragt sind. So
erarbeiten Sie in Ihrer Bewerbungsvorbereitung die wichtigsten Schliisselbe-
griffe, die Sie in Anschreiben, Lebenslauf und Vorstellungsgesprach parat haben
sollten.

Thre griindliche Auseinandersetzung mit den Erwartungen von Unterneh-
men in Stellenanzeigen ist der nachste Schritt auf dem Weg zur iiberzeu-
genden Bewerbungsstrategie. Wenn Sie wissen, was von Thnen erwartet
wird, konnen Sie diese Anforderungen aufgreifen, in Thre Unterlagen ein-
arbeiten und so zeigen, dass Sie die Erwartungen erfiillen.

Die Anforderungen der Firmen an Bewerberinnen und Bewerber lassen
sich in zwei Gruppen einteilen: in fachliche Kenntnisse und in person-
liche Fahigkeiten, also Hard Skills und Soft Skills. In Threr Bestandsauf-
nahme haben Sie sich bereits damit auseinandergesetzt, was Sie mit-
bringen. Hier sehen Sie, welche Ihrer Kenntnisse und Fahigkeiten Sie
am besten in welchen Kategorien einsetzen konnen.

Hard Skills

Fachlich passgenaue ~ Ohne Fachkenntnis geht iiberhaupt nichts. Fast alle Unternehmen suchen

Bewerber den fachlich passgenauen Mitarbeiter. Das heif3t, dass die fachliche Kom-
petenz des Wunschbewerbers moglichst genau mit den Anforderungen
des Unternehmens {ibereinstimmen sollte. Die Hard Skills selbst werden
in verschiedene Wissensbereiche eingeteilt. Wenn Sie sich auf einen neuen
Arbeitsplatz bewerben, sind folgende Anforderungen immer gefragt:

- Berufskenntnisse,
- Fremdsprachenkenntnisse und
- Computerkenntnisse.

Erworbene Berufskenntnisse: Berufskenntnisse bestehen aus dem im Studium
Berufserfahrung oder in der Ausbildung erworbenen Fachwissen und den im Berufsalltag
vertieften Kenntnissen. Wenn Sie beispielsweise als Werbekauffrau in
der Werbeabteilung eines Unternehmens titig sind, wissen Sie, wie man
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Auswertung von Stellenanzeigen

Kataloge und Mailings erstellt und wie Verkaufsunterlagen konzipiert,
getextet und grafisch gestaltet werden. Sie konnen Anzeigenwerbung
koordinieren, Direktwerbeaktionen organisieren und Redaktionsbeitrige
flir Fachzeitschriften verfassen. Als Kreditbetreuer fiir Immobilien be-
steht Thre Berufskenntnis darin, dass Sie wissen, wie man Gutachten
beurteilt, Sicherheiten bewertet, Kreditvorlagen erarbeitet, Kreditver-
trage erstellt und laufende Vertrage iiberwacht.

In Threr Bestandsaufnahme haben Sie Thre Berufskenntnisse bereits
umfassend dokumentiert. Sie wissen also bereits genau, iiber welche
Kenntnisse Sie verfiigen.

Fremdsprachenkenntnisse: Die meisten Unternehmen sind heut-
zutage international tétig. Deshalb steigen auch ihre Anforderungen an
die Sprachkenntnisse ihrer Mitarbeiter. Zumeist geht es nicht um die
perfekte Beherrschung der Sprache. Wenn aber fiir eine ausgeschriebene
Stelle bestimmte Kenntnisse verlangt werden, sollte der Bewerber deut-
lich machen, dass er in der gewiinschten Sprache Verhandlungen am
Telefon fiihren und im Schriftverkehr bestehen kann.

Computerkenntnisse: Fachkenntnisse in PC-Anwendungsprogram-
men, wie Textverarbeitung, Tabellenkalkulation oder Datenbanken, sind
aus dem Arbeitsalltag der meisten Menschen nicht mehr wegzudenken.
Auch wenn sich bestimmte Standardprogramme durchgesetzt haben, ver-
wenden noch ldngst nicht alle Unternehmen identische PC-Programme.
Werden in Stellenausschreibungen von Thnen bestimmte Computer-
kenntnisse verlangt, iiber die Sie nicht verfiigen, heifit dies nicht, dass
Sie mit Threr Bewerbung chancenlos sind. Oft ist es ausreichend, wenn
Sie schliissig belegen, dass Sie tiber tagliche PC-Praxis verfiigen und des-
halb in der Lage sind, sich schnell in neue Programme einzuarbeiten.

Soft Skills

Wenn Sie die Stellenanzeigen einer beliebigen Zeitung iiberfliegen, mer-
ken Sie schnell, dass bestimmte Worte in den einzelnen Anzeigen immer
wieder auftauchen: Teamfihigkeit, Flexibilitat, Motivation, Engagement,
Selbstverantwortung, Kommunikationsfahigkeit, Initiative, Organisa-
tionsgeschick und viele andere. Diese Anforderungen beziehen sich auf
die Person. Im Mittelpunkt steht,

-> wie Sie lhre Fachkenntnisse bei der Ldsung von beruflichen
Aufgaben einsetzen und

-> wie Sie bei der Arbeit mit Kollegen, Mitarbeitern und Kunden
umgehen.
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Teamfahigkeit und

Wissensvernetzung

Da die beruflichen Anforderungen stets wachsen, ist es heute nicht mehr
moglich, die komplexen Aufgabenstellungen im Alleingang zu bewalti-
gen. Darum ist Thre Fahigkeit und Flexibilitdt im Umgang mit Kunden
und in der Zusammenarbeit mit Kollegen gefragt. Die wichtigsten fiinf
personlichen Fihigkeiten lauten deshalb:

Kundenorientierung,

Team- und Projektarbeit,
selbststandiges Arbeiten,
Belastbarkeit und Kritikfahigkeit sowie
Lernbereitschaft.

IR N0 R A

Kundenorientierung: Beivielen qualifizierten Berufen wird die Orien-
tierung am Kunden und seinen speziellen Wiinschen immer wichtiger.
Der Grund liegt darin, dass die angebotenen Produkte und Dienstleis-
tungen immer austauschbarer werden. Deswegen sind andere Faktoren
im Wettbewerb um die Gunst des Kunden entscheidend geworden: Wer
behandelt seine Kunden so, dass sie auch noch das nachste Mal gerne
kommen? Wer bietet den besten Service? Wer ist in der Lage, individuell
zu beraten und Terminvorgaben einzuhalten?

Wenn Thre anvisierte Stelle stark kundenorientiert ist, miissen Sie in
Anschreiben, Lebenslauf und Vorstellungsgesprich herausstellen, dass
Sie wissen, wie wichtig enge Kundenbindungen fiir den Unternehmens-
erfolg sind, dass Sie keine Angst vor Kundenkontakt haben, iiber die not-
wendigen sprachlichen Ausdrucksfahigkeiten und eine gute Portion an
Verhandlungsgeschick verfiigen.

Team- und Projektarbeit: Teamfihigkeit bedeutet, mit anderen Men-
schen zusammen eine Aufgabe gemeinsam zu l6sen. Diese personliche
Fahigkeit wird von Unternehmen heute als unverzichtbar angesehen.
Projektarbeit ist eine moderne Form der Teamarbeit. Im Unterschied zur
klassischen Teamarbeit werden zur Bewéltigung von Aufgaben nicht
nur Mitarbeiter aus einer Abteilung oder Arbeitsgruppe, sondern aus
verschiedenen Abteilungen eingesetzt. Soll beispielsweise in einer Bank
ein neues Modell fiir Girokonten entwickelt werden, ist fiir diese Arbeit
das Wissen von unterschiedlichen Experten gefragt. Die Werbeprofis
schmieden Pléane fiir eine Marketingkampagne, die Kostenexperten er-
rechnen am Computer, zu welchen Preisen das neue Konto angeboten
werden kann, und die Kundenberater iiberlegen, wie sie im Gesprach am
Schalter moglichst viele Kunden von den Vorziigen des neuen Girokontos
iiberzeugen konnen. Dies alles geschieht in stdndiger Abstimmung un-
tereinander.

Teamfiahigkeit und die Fahigkeit zur Projektarbeit sind Erfahrungs-
und Ubungssache. Sie miissen deshalb in Ihren schriftlichen Unterlagen
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und im Gesprach erkennbar machen, dass Sie diese Fahigkeiten bereits
wihrend der Ausbildung und wahrend der ersten Berufsjahre entwickelt
und ausgebaut haben.

Selbststidndiges Arbeiten: Um im Team etwas erreichen zu kénnen,
muss jeder Einzelne seinen Beitrag leisten. Optimale Teamergebnisse
gelingen nur dann, wenn Mitarbeiter mitdenken, Vorschlage machen
und sich selbst tiberlegen, wie sie Arbeitsablaufe verbessern konnen.

Belastbarkeit und Kritikfahigkeit: Die starkere Arbeitsbelastung wih-
rend der Arbeitsspitzen fithrt dazu, dass die Beschéftigten zeitweise gro-
flem Druck ausgesetzt sind. Firmen erwarten, dass Mitarbeiter in der Lage
sind, diesen starkeren Druck und seine Folgen im Umgang der Mitarbeiter
untereinander eine gewisse Zeit lang auszuhalten. Das heif3t, Thre Fahig-
keiten zur Stressbewéltigung am Arbeitsplatz sind gefragt.

Lernbereitschaft: Um im Wettbewerb um die Kunden zu bestehen, ist
die regelmaflige Teilnahme der Mitarbeiter an Fort- und Weiterbildungs-
mafinahmen unverzichtbar. Deshalb iiberpriifen Personalverantwort-
liche bereits bei der Sichtung der schriftlichen Bewerbungsunterlagen,
ob die Bereitschaft zu regelméfligem Lernen vorhanden ist. Aus Thren
Unterlagen muss ersichtlich sein, dass Sie immer am Ball bleiben und
sich mit neuen Anforderungen in Threm Berufsfeld auseinandersetzen
konnen.

Bewertung personlicher Fahigkeiten

Natiirlich hdngen die von Unternehmensseite gewiinschten personli-
chen Fahigkeiten von den zu bewiltigenden Aufgaben ab. Die Schwierig-
keit liegt in der Beurteilung: Personliche Fahigkeiten lassen sich nicht
erfassen und in Noten ausdriicken wie Fachkenntnisse. In Schul- und
Ausbildungszeugnissen gibt es keine Noten fiir Flexibilitdt, Kreativitat
oder Teamfahigkeit, und Arbeitszeugnisse sind diesbeziiglich ebenfalls
selten aussagekraftig. Hinzu kommt das Problem, dass viele dieser per-
sonlichen Fahigkeiten wie Schlagwdrter benutzt werden. Mittlerweile
schreibt jede Bewerberin und jeder Bewerber, sie oder er sei »motiviert,
kreativ und teamféahig.

Eine der wesentlichen Aufgaben von Personalabteilungen ist es des-
halb, diejenigen Bewerberinnen und Bewerber, die iiber die gewiinsch-
ten personlichen Fahigkeiten wirklich verfiigen, von denen zu unter-
scheiden, die dies nur behaupten. Damit Sie positiv auffallen, werden
wir Thnen durch unsere Ubungen und Tipps zeigen, wie Sie gegentiber
Firmen die gefragten personlichen Fihigkeiten in Anschreiben, Lebens-
lauf, Leistungsbilanz, Vorstellungsgesprach und Assessment-Center tiber-
zeugend belegen.
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Unumgangliche

Anforderungen

Wenn Anforderungen

optional sind

Muss- und Kann-Anforderungen unterscheiden

Fiir die Ausarbeitung Threr Bewerbungsmappe und Ihrer Selbstdar-
stellung im Interview ist es weiterhin wichtig, Muss- und Kann-Anfor-
derungen in Stellenanzeigen zu unterscheiden und auf die Vorgaben des
potenziellen Arbeitgebers entsprechend zu reagieren.

Wenn Sie Muss-Vorgaben nicht erfiillen, konnen Sie sich Thre Bewer-
bung in der Regel sparen. Wenn Sie dagegen Kann-Vorgaben nicht er-
fiillen, lohnt sich die Bewerbung trotzdem. Es steht Thnen ein gréflerer
Spielraum zur Verfiigung, den Sie taktisch nutzen kénnen.

Die folgenden Formulierungen verweisen auf Muss-Anforderungen, die von
Unternehmensseite als unverzichtbar fiir die Ausiibung der ausgeschriebenen
Stelle angesehen werden:

-> »Firdiese Tatigkeit ist eine nachweisbar erfolgreiche
Berufspraxis als ... erforderlich.«

- »Sie wissen, dass Mobilitat ein wesentlicher Karrierefaktor ist.«

-> »Aufgrund der Internationalitit des Hauses werden gute
englische und franzésische Sprachkenntnisse vorausgesetzt.«

-> »Vorausgesetzt werden praktische Erfahrungen in Netzwerk-
projekten.«

- »Es werden nur Bewerbungen beriicksichtigt, bei denen
... -Kenntnisse nachgewiesen sind.«

-> »Sie verfiigen iiber mindestens fiinf Jahre Berufserfahrung.«

»Kenntnisse in ... miissen wir voraussetzen.«

- »Der sichere Umgang mit ... ist unabdingbar.«

2

Wenn Firmen bestimmte Kenntnisse und Fahigkeiten nicht fiir unab-
dingbar bei der Besetzung einer neuen Stelle halten, werden die folgenden
Kann-Formulierungen gewahlt:

- »Einige Jahre Vertriebserfahrung waren ideale Voraussetzungen,
aber Engagement und das Interesse, sich dieser neuen Aufgabe
zu stellen, sind entscheidend.«

- »Branchenkenntnisse wéren von Vorteil.«

-> »Nach erfolgter Einarbeitung sind Sie in der Lage, ...
durchzufiihren.«

-> »Sie verfiigen idealerweise lber ...«

- »Fir diese Aufgabenstellung haben Sie vorzugsweise bereits
mehrjahrige Einkaufs- und Fiihrungsverantwortung.«

- »Wenn Sie liber ... verfiigen, haben Sie die besten
Voraussetzungen.«

- »Erfahrungen mit... sind erwiinscht.«
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Mit Kann-Formulierungen meinen Unternehmen nicht, dassihnendie  Spielraum geschickt
genannten Qualifikationen eigentlich egal sind - sie werden nur nicht  ausnutzen

so stark gewichtet. Versuchen Sie daher, auch fiir Kann-Formulierungen
Ankniipfungspunkte zu finden, mit denen Sie verdeutlichen, dass Sie

ausbaufdhige Grundlagen in diesen Bereichen besitzen.

Ausbauféhige Grundlagen dokumentieren m

Wenn in einer Stellenanzeige die Formulierung »Erfahrung im Produktmanage-
ment ware von Vorteil« auftaucht, konnte ein Bewerber, der aus dem Vertrieb ins
Produktmanagement wechseln méchte, folgendermafien darauf reagieren: »We-
sentliche Aufgaben meiner derzeitigen Tatigkeit sind die Riickmeldung von Kun-
denwiinschen in die Produktentwicklung und die Abstimmung von Verkaufsfor-
derungsaktionen mit dem Produktmanagement. An der Entwicklung und
Markteinfiihrung eines neuen Produkts war ich bereits in einer abteilungsiiber-
greifenden Projektgruppe beteiligt.«

BEISPIEL

Bei Kann-Vorgaben, die Sie nicht unmittelbar belegen kénnen, sollten Sie
iiberlegen, ob Sie iiber Qualifikationen verfiigen, die der neue Arbeitgeber
als gleichwertig akzeptieren konnte. Selbst wenn andere Bewerber die
Kann-Vorgaben besser erfiillen, konnen Sie dennoch {iberzeugen, wenn
Sie zusétzliche Kenntnisse und Fahigkeiten anbieten, die fiir die aus-
geschriebene Position wichtig sind.

Kann-Anforderung ersetzen m

Ein Unternehmen verwendet in der Stellenanzeige fiir einen Projektleiter Con-
trolling die folgende Kann-Vorgabe: »Sie verfligen idealerweise Uiber SAP-Kennt-
nisse.« Wenn der Bewerber die anderen Vorgaben aus der Stellenanzeige erfillt,
zwar Computerkenntnisse, aber keine SAP-Kenntnisse hat, sollte er im An-
schreiben versuchen, diesen Mangel durch seine Flexibilitat und Lernbereit-
schaft auszugleichen, beispielsweise so: »Die Arbeit mit unterschiedlichen Ta-
bellenkalkulations- und Datenbankprogrammen gehért zu meinen taglichen
Aufgaben. In neue Programme habe ich mich stets schnell eingearbeitet.«

BEISPIEL
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Teamarbeit beider

Stellenbesetzung

Das Unternehmen

stellt sich vor

Kontaktaufnahme

erwlnscht

Der Aufbau von Stellenanzeigen

Bevor Stellen neu besetzt werden, wird im Unternehmen einiges an Vor-
arbeit geleistet. Die Fachabteilung muss auflisten, iiber welche Kennt-
nisse und Erfahrungen der oder die Neue mindestens verfiigen muss
und welche Qualifikationen dariiber hinaus wiinschenswert waren. In
der Personalabteilung macht man sich Gedanken dariiber, welche per-
sonlichen Fihigkeiten gut zum Unternehmen und zu den neuen Aufgaben
passen wiirden. Wird ein kontaktstarker Mitarbeiter fiir den Vertrieb
gesucht, werden andere Anforderungen festgelegt als bei einem Kon-
strukteur, dessen analytische Fahigkeiten besonders gefragt sind.

Es kommt leider haufig vor, dass Bewerber viel schreiben, aber dabei
iiberhaupt keinen Bezug zu den in der Stellenanzeige genannten Anfor-
derungen herstellen. Damit Sie dies vermeiden, sollten Sie sich mit dem
tiblichen Aufbau von Anzeigen vertraut machen. Diese sind fast immer
in die Blocke »Informationen iiber das Unternehmen, »Beschreibung
der zukiinftigen Aufgabeng, »Thre Voraussetzungen« und »Kontaktdaten«
gegliedert. In allen Blocken verstecken sich wesentliche Informationen
fiir Thre Bewerbung.

Informationen iiber das Unternehmen: Es werden Hinweise {iber die
Unternehmensgrofle, die Branche und die Standorte gegeben. Daneben
konnen Sie aus der Unternehmensbeschreibung oft auch erkennen, ob
das Unternehmen auf Wachstumskurs ist, eher traditionsorientiert auf-
tritt oder ob neue Mérkte erschlossen werden sollen.

Die zukiinftigen Aufgaben: In kurzen Siatzen werden die Aufgaben,
die die ausgeschriebene Stelle umfasst, umrissen. Hier ist eine inten-
sive Analyse der gegebenen Informationen besonders wichtig, damit
Sie spater in Anschreiben, Lebenslauf, Leistungsbilanz, Vorstellungs-
gesprich und gegebenenfalls Assessment-Center passgenau darauf ein-
gehen konnen.

Voraussetzungen des Bewerbers: Die Informationen, die Sie in diesem
Block finden, sind fiir Thre Bewerbung besonders wichtig. Lesen Sie ihn
besonders griindlich, teilen Sie die Anforderungen nach Hard und Soft
Skills auf, und unterscheiden Sie Muss- beziehungsweise Kann-Anfor-
derungen.

Kontaktdaten und Formelles: Beachten Sie die in den Kontaktdaten des
Unternehmens aufgefiihrten Vorgaben. Wird ein Eintrittstermin von
Thnen verlangt, sollten Sie ihn ebenso angeben wie eine gewiinschte Ge-
haltsvorstellung. Ist ein personlicher Ansprechpartner mit telefonischer
Durchwahl aufgefiihrt, konnen Sie sich einen weiteren Informations-
vorsprung erarbeiten, indem Sie ihn anrufen. Fragen Sie beispielsweise,
in welcher Gewichtung einzelne Aufgaben zueinander stehen.
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Nun geht es darum, Ihr neu gewonnenes Wissen anzuwenden. Dazu
haben wir fiir Sie eine Ubung vorbereitet. Analysieren Sie Stellenan-
zeigen, indem Sie die Informationen iiber das Unternehmen erfassen,
die fachlichen Kenntnisse und persoénlichen Fahigkeiten herausfiltern,
Kann- von Muss-Anforderungen unterscheiden und die Kontaktdaten
des Unternehmens entschliisseln. Zunichst haben wir aber ein Beispiel
fiir Sie vorbereitet, wie Sie bei der Ubung vorgehen sollten.

Stellenanzeigen auswerten m

Die Maschinenbau GmbH sucht einen neuen Mitarbeiter und hat eine Stellenan-
zeige geschaltet. Die Anzeige folgt dem Ublichen Aufbau und enthalt gangige
Forderungen von Unternehmen an ihre potenziellen Mitarbeiter.

BEISPIEL

Wir sind ein Hersteller von technisch anspruchsvollen Produkten des
Maschinenbaus. In unserem Segment gehdren wir zu den europaweit
fihrenden Unternehmen. Fiir unser Hamburger Werk mit Gber 250 Mitar-
beitern suchen wir fiir den Bereich Disposition eine/n

Vertriebsdisponenten/in.
lhre neuen Aufgaben umfassen:

« die gesamte Auftragsabwicklung,

« Verhandlungen iiber Liefermengen,
« die Lieferterminfestlegung,

¢ Kundenbetreuung,

¢ Fertigungssteuerung,

+ Disposition.

Sie passen zu uns, wenn Sie einsatzfreudig sind, lhren beruflichen Erfolg
eigenverantwortlich und kreativ gestalten wollen und die folgenden Qua-
lifikationen mitbringen:

e Ausbildung als Industriekaufmann/-kauffrau oder Grof3-
und Au3enhandelskaufmann/-kauffrau,

« Berufserfahrung (mindestens drei Jahre),

¢ sehr gute Englisch- und Spanischkenntnisse,

¢ zumindest grundlegende SAP R/3-Kenntnisse.

Haben wir hr Interesse geweckt? Dann senden Sie |hre vollstéandigen
Bewerbungsunterlagen mit der Kennziffer 32 31 52 an die unten ste-
hende Adresse. Fiir einen ersten Kontakt steht lhnen Frau Kalde unter
der Telefonnummer 040 112233-455 zur Verfiigung.

Maschinenbau GmbH/Abteilung Personalwesen
Leinpfad 75

22299 Hamburg
personalwesen@maschinenbau-hh.de
www.maschinenbau-hh.de

- FORTSETZUNG AUF DER NACHSTEN SEITE
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Auswertung

Unternehmen: Branche »Maschinenbau,
»technisch anspruchsvolle Produkte«,
Mittelstand (»250 Mitarbeiter«), »europaweit«
tatig

Zukiinftige Aufgaben: »Auftragsabwicklungg,
»Liefermengenverhandlungg,
»Kundenbetreuungg,
»Fertigungssteuerung,
»Disposition«

Berufskenntnisse: »Ausbildung als Industriekaufmann/-kauffrau
oder Grof3- und AuBenhandelskaufmann/
-kauffrau«,
»Berufserfahrung (mindestens drei Jahre)«

Sprachkenntnisse: »sehr gute Englisch- und Spanischkenntnisse«

Computerkenntnisse: »SAP R/3«

Kundenorientierung: »Kundenbetreuung«, Verhandlungsfiihrung
(»Liefermengenverhandlung«)

Team-/Projektarbeit: Keine Angabe

Selbststdndiges Arbeiten: »beruflichen Erfolg eigenverantwortlich und
kreativ gestalten«

Belastbarkeit und »einsatzfreudig«

Kritikfdhigkeit:

Lernbereitschaft: »grundlegende SAP R/3-Kenntnisse« vertiefen

Muss-Anforderungen: »Ausbildung als Industriekaufmann/-kauffrau
oder GroB3- und Auf3enhandelskaufmann/-
kauffrau«,

»Berufserfahrung (mindestens drei Jahre)«,
»sehr gute Englisch- und Spanischkenntnisse«

Kann-Anforderungen: »SAP R/3-Kenntnisse«
Kontaktdaten: Vollstandige Adresse, Internetadresse,

Ansprechpartnerin »Frau Kalde«

Formelles: »vollstandige Bewerbungsunterlagen,
»Kennziffer 32 31 52«

Jetzt sind Sie am Zug: Werten Sie nun bitte die Stellenanzeige auf der
néchsten Seite aus. Analysieren Sie sorgfiltig, welche Anforderungen ge-
nannt sind, und ordnen Sie die einzelnen Anforderungsmerkmale dem
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Bereich der Fachkenntnis oder dem der personlichen Fahigkeiten zu. Un-
terscheiden Sie zusatzlich Muss- von Kann-Anforderungen, und beachten
Sie die Informationen, die das Unternehmen tiber sich selbst gibt.

Auswertung einer Stellenanzeige :_././

UBUNG

Willkommen in dem mittelstédndischen, erfolgreichen Unterneh-
men der IT-Branche. Wir expandieren und suchen fiir unser Da-
tenzentrum eine/n

Angestellte/n in der Datenverarbeitung.

Ihre Aufgabe:

Sie werden in einer hochleistungsfahigen Infrastruktur aus viel-
faltigen Workstations/PCs und Servern (Unix, MSWindows) tatig
sein. In unserem Datenzentrum arbeitet ein Team von derzeit
zwolf qualifizierten Fachfrauen und -méannern. Die Arbeitsab-
laufe in unseren Unternehmensbereichen sollen weiter optimiert
werden. Dafiir benétigen wir qualifizierte personelle Verstarkung.

Unsere Anforderungen:

Wir erwarten von lhnen eine Ausbildung zur Wirtschaftsinforma-
tikerin/zum Wirtschaftsinformatiker oder eine gleichwertige
Ausbildung. Gute Kenntnisse in den Betriebssystemen Unix und
Windows in verschiedenen Versionen sind ebenso erforderlich
wie gute Kenntnisse der Microsoft-Office-Produktpalette und
zumindest einer Programmiersprache. Sie kennen sich in hoch-
vernetzten Server-Workstation-Umgebungen aus. Im Umgang
mit Datenbanken sind Sie sicher. Selbststéndigkeit sollten Sie
ebenso mitbringen wie die Fahigkeit, Konzepte zu erarbeiten. In-
teresse an einer standigen Weiterentwicklung in Ihrem Aufga-
bengebiet setzen wir voraus.

Wir freuen uns auf Ihre aussageféhige Bewerbung unter Angabe
Ihrer Gehaltsvorstellung. Bitte senden Sie lhre Unterlagen an
Frau Kirsten Hadler.

Pro Tech AG
Personalmanagement « Frankfurter Strafle 257 « 55252 Mainz
www.pro-tech-ag.com E-Mail: personal@pro-tech-ag.com

- FORTSETZUNG AUF DER NACHSTEN SEITE
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DOWNLOAD

Welchen Eindruck

haben Sie?

lhre Auswertung

Unternehmen:

Zukilnftige Aufgaben:

Berufskenntnisse: e
Sprachkenntnisse: e

Computerkenntnisse:

Kundenorientierung: e
Team-/Projektarbeit:
Selbststandiges Arbeiten:
Belastbarkeit und Kritikfahigkeit: ...

Lernbereitschaft:

Muss-Anforderungen: e

Kann-Anforderungen: e

Kontaktdaten: e

Formelles:

Suchen Sie noch mindestens drei weitere Anzeigen aus aktuellen Stellen-
markten, und analysieren Sie diese nach dem vorgegebenen Schema.

Sie haben nun gesehen, wie wichtig eine sorgféltige Auswertung der Stel-
lenanzeigen ist. Diese Informationen sollten Sie nicht nur nutzen, um Ihre
Bewerbung passgenau aufzubereiten, sondern auch, um sich ein erstes Bild
vom Unternehmen zu machen. Drehen Sie den Spief doch einmal um, und
schliipfen Sie in die Rolle des Priifenden: Welchen Eindruck hinterlasst die
Anzeige bei Thnen? Ist sie modern gestaltet oder sehr traditionell gehalten?
Konnte das Unternehmen iberhaupt zu Thnen passen? Auch der Blick ins
Internet oder das Anfordern von Informationsmaterial wird Sie bei Threr
Meinungsbildung weiterbringen.

Was Personalverantwortliche von einer Bewerbung erwarten - und
was leider viele Bewerber ignorieren - ist eine »realistische Tatigkeits-
vorausschau«. Personalverantwortliche gehen davon aus, dass Bewerber
sich mit den zukiinftigen Aufgaben der neuen Stelle griindlich auseinan-
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dergesetzt haben. Dazu gehort, herauszufinden und zu belegen, ob man  Realistische
die richtigen Starken mitbringt, und natiirlich auch, ob man wirklich  Tatigkeitsvorschau
im neuen Aufgabengebiet tétig sein mdchte.

Vorsicht Falle!

Es reicht nicht aus, nur auf die eingeforderten Voraussetzungen einzuge-
hen. Sie miissen auch Beispiele dafiir liefern, dass und wie Sie schon mit
den neuen Aufgaben in Beriihrung gekommen sind.

Nehmen Sie auch die Forderung nach bestimmten Soft Skills ernst.
Schreiben Sie die jeweiligen Soft Skills aus der Stellenanzeige heraus,
und iiberlegen Sie dann, ob es berufliche Aufgaben gibt, bei denen Sie
die gewiinschten Fahigkeiten eingesetzt haben. Denn diese sollten Sie
anhand von Beispielen aus Threm Berufsalltag belegen.

Mit einer griindlichen Auswertung von Stellenanzeigen schaffen Sie
die Grundlage fiir die Ausarbeitung passgenauer Bewerbungsunterlagen.
Nur wenn Sie herausfinden, was genau das Unternehmen von Thnen will,
konnen Sie sich auch optimal darstellen.

Checkliste fiir die Auswertung von Stellenanzeigen

CHECKLISTE
O Wie ist Ihr erster Eindruck von der Stellenanzeige (konservativ,

modern, sachlich, dynamisch)?

O Handelt es sich bei dem Unternehmen um einen Konzern, ein mit-
telstandisches Unternehmen, einen Kleinbetrieb, oder sucht der
offentliche Dienst?

O Kennen Sie das Unternehmen, oder haben Sie schon einmal etwas
daruber gehort?

O Ist das Unternehmen auf besondere Produkte oder Dienstleistun-
gen stolz?

O Sind die verlangten Soft Skills von Ihnen erkannt worden?

- FORTSETZUNG AUF DER NACHSTEN SEITE
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56 Vorbereitung der Bewerbung

O Haben Sie die geforderten Fachkenntnisse in der Stellenanzeige
identifiziert?

Q Welche Anforderungen werden als Muss- und welche als Kann-
Anforderungen definiert?

O Welche Voraussetzungen erfiillen Sie lhrer Meinung nach? Und
welche nicht?

Q Werden auch Fihrungsfahigkeiten eingefordert (Aufbauarbeit,
Vertriebsorganisation, reprasentative Pflichten, Mitarbeiter-
coaching, Teambuilding)?

O Gibt es Hinweise auf Einarbeitung, Fortbildung, Entwicklungs-
chancen?

O Wird eine vollstandige Bewerbung oder eine Kurzbewerbung
gefordert?

Q Ist ein persdnlicher Ansprechpartner mit Durchwahl oder E-Mail-
Adresse fiir die Bewerbung genannt?

O

Gibt es einen Hinweis auf eine Homepage des Unternehmens?
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4. Warum sollten wir gerade Sie ein-
stellen? lhre Selbstprasentation

Das Herzstiick unserer Beratungstatigkeit ist die individuelle Entwicklung des
beruflichen Stérkenprofils von Bewerbern. Wir zeigen lhnen in diesem Kapitel,
mit welchen Uberzeugungsregeln sich eine schliissige Selbstdarstellung fiir Ihr
Anschreiben und das Vorstellungsgespréach ausarbeiten lasst. Sie lernen, Ihre
Starken in einem Kurzvortrag so darzustellen, dass Sie sowohl fachlich als auch

persoénlich Giberzeugen.

Um eine Firma davon zu iiberzeugen, dass gerade Sie die optimale Beset-
zung fiir die ausgeschriebene Position sind, miissen Sie Thre fachlichen
Kenntnisse und Ihre personlichen Fihigkeiten im Anschreiben und
im Vorstellungsgesprach so darstellen, dass Sie sich von anderen Be-
werberinnen und Bewerbern positiv abheben. Nicht derjenige, der die
Anforderungen des Arbeitsplatzes am besten erfiillt, wird eingestellt,
sondern derjenige, der sich im Bewerbungsverfahren am iiberzeugends-
ten darstellt.

Das sollten Sie sich merken:
Die Entwicklung einer glaubwiirdigen Selbstprasentation ist das Funda-
ment fir Ihr Anschreiben und fiir das persdnliche Gespréach.

Mit den Informationen und den Ubungen in diesem Kapitel werden wir
Sie in die Lage versetzen, Thre eigene Selbstpréisentation zu entwickeln.
Los geht es damit, dass Sie lernen, sich schriftlich und miindlich so dar-
zustellen, dass klar wird, dass Sie die beziehungsweise der Richtige fir
den Arbeitsplatz sind. Ihre Ausfiithrungen zum Thema »Warum ich in
Threr Firma als XYZ arbeiten will« werden eine Lange von etwa einer
DIN-A4-Seite beziehungsweise drei Minuten haben. Mit diesem Rahmen
vermeiden Sie langatmige Ausfithrungen und présentieren sich als Be-
werber, der in der Lage ist, die Dinge auf den Punkt zu bringen. Thre
Selbstprisentation wird Thnen dabei helfen, Thr individuelles Qualifi-
kationsprofil auszuarbeiten.
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