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Vorwort ”

Vor

Vielleicht sind Sie auc
Wir geben Ihnen Tipps
personliches Profil entwic

BeWerbung heil3t, dass Sie W|

wissen, was Sie kénnen und w
Person am richtigen Platz sind.

personliche Darstellung.

Mit diesem ,Handwerkszeug“ wollen wir Sie fi

Sie wissen doch: Viele Wege fiihren zum Ziel.
Gehen Sie Ihren eigenen Weg!
Wir wiinschen Ihnen viel Erfolg bei Threm Projekt JobsUche.

Ihre Beauftragten fur Chancengleichheit am Arbeitsmarkt



Das Arbeit;@nis - was steht da wirklich drin?

Das Arkeirszeugnis - was steht da wirklich drin?

Jedes Zeuy /positiv, das ist gesetzlich vorgeschrieben. Offen negative Worte oder vernichtende Formulierungen sind
verboten. Deshalbehn si inter einer - vermeintlich - freundlichen Formulierung herbe Kritik verbergen.

» Aufgabenbeschreibung (Position, Be

 Leistungsbeurteilung (Arbeitsweise, Arbeifsl

Geschéftspartnern, etc.)

e Schlusssatz (Beendigungsformel, Dankes- / Bedaué

Sie mochten mehr Gber die "Geheimsprache" des Arbeitszeugnisse s erfahren?

Im Internet finden Sie viele nitzliche und kostenfreie Informationsq uellen.



Talentmarbe@

Talent ting
Entdecken nte und lhre Fahigkeiten!
Nutzen Sie di iss hre Stellensuche!

Profilanalyse

» Was kann ich sehr gu

* Was will ich?
» Was ist mir wichtig?

» Was mache ich besonders gerne?

» Womit mochte ich arbeiten: mit Menschen od Gegen-
standen?

» Wie sollte meine Arbeitsplatzumgebung ausgé
» Was ist das Hauptmotiv meiner Arbeit?
» Welchen Marktwert haben meine Fahigkeiten?
» Wie beurteile ich meine eigenen Starken und Schwaghgn?

* Was biete ich meiner kiinftigen Arbeitgeberin/ meinem
kinftigen Arbeitgeber?

» Was winsche ich mir von meiner neuen Arbeitgeberin/
meinem neuen Arbeitgeber?

* Was bin ich bereit in meine neue Stelle zu investieren?
 Sind mir Aufstiegschancen wichtig?

* Welche Branche kommt fiir mich in Frage?

» Warum interessiert mich genau dieser Betrieb?

» Wer bzw. welche Firma profitiert bei einer Einstellung von
meinen Kenntnissen und Féhigkeiten?




Soft Skills”

n (z. B. kontaktfreudig, freundlich, empathisch, einfihlsam, kooperativ, teamfahig,
kommunikativ etc.)

Soft Skills sind alle Eigenschaften, di
kénnen.

und mehr zu.

Zu den Soft Skills zahlen beispielsweise die Komms ahigkeit, das Vermogen vernetzt und ganzheitlich zu denken
sowie die Fahigkeit, Probleme zu erkennen und z

Individuen, die sehr unterschiedlich denken und arbeiten. [¢T€ ss im Berufsleben erkannt und beriicksichtigt werden.
Mit einer gut entwickelten sozialen Kompetenz ist es mdglich, das Anderssein von Dritten zu akzeptieren, anzuerkennen und zu
schatzen.

Wer vernetzt und ganzheitlich denken kann, bezieht viel mehr Informationen in seine Entscheidungen mit ein als jemand,
dessen Denken einseitig ausgerichtet ist. Unsere Gesellschaft und unsere Wirtschaft verandern sich immer schneller, sodass es
wichtig ist, Entscheidungen nicht einseitig, sondern vernetzt zu treffen.

Mdgliche Beispiele flr Soft Skills:

» Lernbereitschaft

e Optimismus

e Eigenmotivation

» Kreativitat

» Veranderungsbereitschaft
» Teamféhigkeit

» Konfliktfahigkeit
 Einfihlungsvermdgen
» Emotionale Intelligenz
» Organisationstalent

» Ganzheitliches Denken
e Kundenorientierung



Stellensuw

Berufsalltags inklusive sténdige Wohn- und Arbeitsortwechsel gemeint sein.
f die in der Stellenanzeige genannten Soft Skills immer prézise eingegangen wird und sie

ehrenamtlichen Tatigkeiten, Nebehb
Bereichen (z.B. Teamarbeit in anderen

TIPP

Das Online-Erkundungstool ,NewPlan“ inspirig
und hilft Ihnen, dazu passende Weiterbildunge

www.arbeitsagentur.de/newplan

beruflichen Moglichkeiten

Ihre persdnliche Stellensuch

» Nutzen Sie lhre Kontakte, Ihr Netzwerk und lhre personlichen Beziehungen.

» Fragen Sie in Personalabteilungen nach.

« Starten Sie telefonische Anfragen bei Unternehmen.

» Nutzen Sie das Beratungs- und Vermittlungsangebot Ihrer Agentur fiir Arbeit und Ihres Jobcenters sowie die Jobsuche unter
www.arbeitsagentur.de/jobsuche.

* Nutzen Sie das berufskundliche Informationsmaterial Ihrer Agentur fur Arbeit und Ihres Jobcenters.

» Lesen Sie die Stellenanzeigen in Internetstellenbdrsen, sozialen Netzwerken wie XING und LinkedIn sowie in Printmedien.

* Nutzen Sie die Ergebnisse von elektronischen Jobsuchagenten.

» Sichten Sie die Homepages von Unternehmen, die Sie interessieren.

» Besuchen Sie Messen, Ausstellungen, einen Tag der offenen Tdr.

 Bieten Sie auf eine konkrete Stellenanzeige eine "Probearbeit" z.B. im Rahmen eines Praktikums oder einer Hospitation an.

» Nutzen Sie die Mdéglichkeiten der Zeitarbeit.

» Nutzen Sie die Kontakte von privaten Vermittlern und Dritten.

* Nehmen Sie Gesprache mit Kammern und Verb&nden auf.

» Fragen Sie bei der Wirtschaftsférderung von Stadt/ Kommune und Landkreisen nach neuen Beschéaftigungsmaoglichkeiten.

+ Ubernehmen Sie ehrenamtliche Tétigkeiten und freiwillige Dienste. So kénnen Sie sich (iber Ihre Kompetenzen und Interes-
sen klar werden und Kontakte herstellen.

Ergreifen Sie die Initiative und vermarkten Sie sich selbst!


https://www.arbeitsagentur.de/k/newplan

Stellesucw

Jobsuche per Internet

Das Internet ist fir Unternehmen, Beschéftigte und Arbeit
suchende die wichtigste Informationsquelle. Fur die Recher®
che gibt es verschiedene Plattformen.

Unter www.arbeitsagentur.de/jobsuche kénnen Sie gezielt
nach Arbeits- und Ausbildungsplétzen suchen, lhr personli-
ches Bewerbungsprofil erstellen und pflegen sowie sich
online bewerben.

Ihr besonderer Nutzen:

Einmal registrieren — dauerhaft Vorteile durch unsere

eSERVICEs haben!

¢ Personlicher Zugang rund um die Uhr

¢ Online Arbeitsuchend- und Online Arbeitslosmeldung

¢ Einfache und schnelle Stellensuche

« Komfortable Erstellung der Bewerbungsmappe

¢ Online-Zusammenarbeit mit Ihrer Beratungsfachkraft

» Direkte Riickmeldung zur Agentur fur Arbeit bzw. zum
Jobcenter und Arbeitgebenden mdglich

« Veroffentlichung des Bewerbungsprofils in anderen
Jobbdrsen

¢ Nachrichten, Termine, Daten und mehr mit der kostenfrei-
en App ,BA-mobil*

Jobbdrsen:

Das Internet bietet eine fast uniiberschaubare Fille von
Jobbdrsen.

TIPP

Genau ansehen, was wirklich im Internet durchsucht wird!


https://www.arbeitsagentur.de/jobsuche/

Stellensuw

verandert.

Die Bewerbend
formen wie

Deshalb ist es wichtig zu wissen, wie lhre Intg pfasenz aussieht.

So sind Sie auf der sicheren Seite:

» "Ego-googeln”, d.h. googeln Sie lhren eigenen Name, zu sehen, welche Informationen tatsachlich tber Sie im Internet zu

finden sind.

» Professionalisieren Sie |hr berufliches Profil im Internet. nen Sie |hr Bild im Internet bewusst beeinflussen, zumal Profi-
le in sozialen Netzwerken meist weit oben in der Ergebnisliste der Suchmaschinen landen. Nutzen Sie dazu z.B. XING,
LinkedIn. Pflegen Sie dort Ihre Kontakte.

 Beitrage in Blogs und Foren, vor allem wenn es um private Angelegenheiten wie Krankheiten geht, sollten Sie unter Pseud-
onymen bzw. Nicknames posten. Positive und konstruktive Beitrdge werden nattrlich anders wahrgenommen als negative
Kommentare.

» Datensparsamkeit ist besonders wichtig. Sie kdnnen in der Regel genau festlegen, wer Ihr vollsténdiges Profil, Ihre Fotos und
privaten Angaben einsehen kann und wer nicht. Nutzen Sie diese Privatspharefunktion der Netzwerke.

« Sollte Ihr Profil dennoch 6ffentlich zugénglich sein, achten Sie darauf, dass keine unangemessenen Partyfotos oder Schnapp-

schiisse einsehbar sind. Werden solche Bilder von Dritten eingestellt, berufen Sie sich auf das Recht am eigenen Bild und
lassen Sie das Bild entfernen, auch wenn dies langwierig und umstandlich sein kann.

10


https://www.kununu.com

Bewerbunﬁ

Ihre individuelle Bewerbung

Nehmen Sie lhre Bewerbung gut zu planen, zu durchdenken, zu individualisieren und zu formulieren.
ur und Design, um sich von Mitbewerbenden positiv abzuheben.

jeweiligen Firma eine wichtige Rolle.

* Beriicksichtigen Sie weitere Angaben,
Anschreiben Stellung.

Die Bewerbungsunterlagen
Aufgrund fortschreitender Digitalisierung wird der Anteil d Ischen schriftlichen Bewerbungsunterlagen immer geringer.

Der beriihmte erste Eindruck, also das &ul3ere Erscheinungsbild lhrer Unterlagen, spielt dabei eine entscheidende Rolle. Da-
nach werden Sie zun&chst beurteilt. Deshalb sollten lhre Unterlagen, auch im Hinblick auf Gestaltung und Auswahl der zu ver-
wendenden Materialien, gleichzeitig zu lhnen als Person als auch zur Stelle passen.

Bewerbungsunterlagen werden oftmals nach firmeninternen Kriterien vorsortiert.

So wird unter Umstanden nach Foto oder Qualitéat der Bewerbungsmappe ausgewahlt, also nach Kriterien, die weder mit Ihrer
Person noch mit Ihrer Qualifikation zu tun haben.

Sie sollten sich positiv von lhren Mitbewerbenden abheben und gleichzeitig dem Unternehmen die Auswahl so leicht wie még-
lich machen.

Deshalb sind Ubersichtlichkeit und Sauberkeit oberstes Gebot. Die Erstellung der Bewerbungsunterlagen am PC ist Standard.
In vielen BerufsinformationsZentren der Agenturen fiir Arbeit (BiZ) bzw. der Jobcenter gibt es PCs, an denen Bewerbungsunter-
lagen erstellt werden kénnen.

Fragen Sie in lhrer Agentur fir Arbeit oder in lhrem Jobcenter nach!

11



Bewerbunﬁ

e Achten Sie auf ausreichende Fr

e Legen Sie ein frankiertes Ruickkuv

Aufbau der Bewerbungsmappe
» Anschreiben/ Motivationsschreiben (lose auf ppe legen)
» Deckblatt (empfehlenswert, kein Muss)

» Lebenslauf (Foto kein Muss)

« dritte Seite (optional) ist eine freiwillige Erganzung der B
soziales Engangement, Blogs,...

erbungsunterlagen mit ggf. besonderen Kompetenzen/ Soft Skills/

» Anlagen ausschlief3lich in Kopie, sortieren Sie von neu nach alt, das aktuelle Zeugnis ganz oben

Das Anschreiben

Das Anschreiben ist der Tur6ffner, denn es liegt obenauf und es wird nur dann komplett gelesen, wenn es fiir die Lesenden
wirklich Gberzeugend ist.

Ganz entscheidend ist deshalb ein interessanter Einstieg, der Lust zum Weiterlesen macht und das Interesse weckt, Sie ken-
nenzulernen.

Die Formvorgaben fur Geschaftsbriefe nach DIN-Norm 5008 dienen als Hilfe. Sie legt unter anderem fest, wie man das An-
schriftenfeld richtig gestaltet, Worter korrekt abkirzt, wie man eine Telefonnummer formatiert oder wie man eine Gruf3formel
verfasst.

Kreativitét ist je nach Branche gern gesehen und erlaubt!

WICHTIG

Erstellen Sie eine Auflistung aller Bewerbungen, egal ob telefonisch, schriftlich oder persénlich. So haben Sie einen genauen
Uberblick und kénnen schneller beurteilen, wann wieder Handlungsbedarf besteht.

12



Bewerbunﬁ

. altskfunsche nur dann ein, wenn dies ausdriicklich angesprochen wurde, ansonsten bleibt es
eserviert.

» Das Wort Anlage oder Anlagen kann angefiigtwefden, eine Auflistung der einzelnen Anlagezeichnungen ist Uberflissig.

» Benutzen Sie keine Konjunktive, sondern die aktive,Sp e (z.B. Ich freue mich, Sie in einem persénlichen Gespréach ken-
nenzulernen)

» Formulieren Sie kurze und pragnante Séatze u
Stelle gentigen).

n Sie_maximal eine Seite (die wichtigsten Informationen fur diese

 Adressieren Sie lhre Bewerbung an eine Ansprechpé

On (ggf. vorher auf der Firmenhomepage entsprechende Namen re-
cherchieren bzw. anrufen, wenn keiner bekannt ist). i

das unpersonliche "Sehr geehrte Damen und Herren".
* Vermeiden Sie Umgangssprache und Modewdrter (z.B. sHper, toll, total, usw.).

» Vewenden Sie korrekte Berufsbezeichnungen.

Zur weiteren Recherche nutzen Sie gerne das Internet!

13



Bewerbun}o

siehmen auch weiterhin ein Bild von
irftepder Formulierung "Ubliche,

wein serioses (kein Urlaubs-/

Freizeitbild) Bewerbungsfoto en zu erhalten. Dies ist
jedoch kein Muss!

TIPPS FUR DAS DE

* Das Deckblatt enthélt idealer
nung, den Namen des Unter
bewerben, auRerdem Ihren N

(nicht tackern oder klammern).

* Wenn Sie kein Deckblatt erstellen, wird das
moglichst zu den schriftlichen Daten hin) de
beigefligt.

14

Lassen Sie Bewerbungsbilder vom Fotografen fertigen mit
dem Hinweis, auf welche Art von Stelle Sie sich bewerben.

Fir das Foto gilt: gute Qualitat, Aktualitat, schwarz-weif3
oder farbig; Einscannen ist moglich.

Kleidung fur das Foto wie fiir ein Vorstellungsgesprach.

Lacheln Sie auf dem Bild, das macht Sie sympathisch.




Bewerbunﬁ

Der Leberfslduf ist indiyiduell fiir jede Stelle anzupassen . Ublich ist der tabellarische Lebenslauf (nach Themenbereichen
Z , da er am Ubersichtlichsten ist. Er enthalt Ihre fachliche Qualifikation und sollte schnell und leicht

Personliche Daten

» Vorname und Nachr@j
e Geburtsdatum und ‘
» Staatsangehdrigkeit, s& die Stelle erforderlich
Aus- und Fortbildung

e Art der Schule: Ort und Abschlisse nenne

Weitere Informationen finden Sie Seite im Internet: www.arbeitsagentur.de/bewerbung
Beruflicher Werdegang
» Chronologisch von neu nach alt, die aktuell
» Wichtig: Angabe von Monats- und Jahr

ikation sollte sofort erkennbar sein

Weiterbildung
(falls sie stellenrelevant ist)

Besondere Kenntnisse
(nicht unbedingt erforderlich)
» Hier kbnnen z.B. EDV-, Sprachkenntnisse oder Fuhrerscheinklasse stehen, wenn es fir die Stelle von Vortell ist.

Sonstiges
» z.B. Auslandspraktika, Freiwilliges Soziales Jahr (FSJ), ggf. Familien- und Pflegezeiten,...

Ort, Datum
Unterschrift

(je nach Art der Bewerbungsunterlagen mit Fuller oder eingescannt)

Interessant kénnte fur Sie zur vertieften Information auch das kostenlose Online-Angebot fir Arbeitsuche und Bewerbung mit
Videos, Checklisten und Ubungen sein.

Zu finden auf der Seite: www.arbeitsagentur.de/bewerbung

15


https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-arbeit-finden/bewerbungstraining
https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-arbeit-finden/bewerbungstraining

Bewerbun

>

TIPPS FUR DEN LEBENS@

* Nutzen Sie gern kostenfrei verflgbare Vorl
Internet, anstelle von Word.

» Wichtig: absolute Fehlerfreiheit (von jemandem &
lassen)!

 Der Lebenslauf muss lickenlos sein (Lucken positiv u-
lieren, z.B. aktive Arbeitsplatzsuche bei Arbeitslosigkeit

 Die wichtigsten Informationen (z.B. Abschliisse) dirfen fett
geschrieben werden, um schnelles Lesen zu erleichtern.

» Achten Sie darauf, dass das Datum des Anschreibens mit
dem Datum auf dem Lebenslauf Gbereinstimmt.

» Der Lebenslauf darf an die Stelle angepasst werden; auch
hier gilt: Interessantes darf ausfuhrlicher dargestellt wer-
den (z.B. mit Tatigkeitsschwerpunkten), weniger Inter-
essantes darf gekilrzt werden.

» Abschlusse bitte immer angeben und mit Zeugnis belegen.
» Im Ausland erworbene Berufsabschliisse kdnnen Sie in

Deutschland bei den hierfiir zustandigen Stellen anerken-
nen lassen. Details finden Sie im Internet auf der Seite:

www.anerkennung-in-deutschland.de

» Hobbys, Partei- und Religionszugehdrigkeit werden nicht
genannt, es sei denn, fur die Stelle ist es von Vorteil.

16


https://www.anerkennung-in-deutschland.de/html/de/index.php

Bewerbun}o

die dritte Seite.
aben, erscheint dieser auch auf der dritten Seite.

Fall Sie einen eigefen Briefkopih

Mégliche Uberschrifte

* Was Sie noch von mir wissen sgfitep
* Warum gerade ich?
e Zu meiner Motivation

» Was sich hinter den Fakten verbirg

* Meine Tatigkeitsschwerpunkte bisher
e Mehr zu meiner Person

TIPPS ZUR DRITTEN SEITE

Hier eine Auswahl an Informationen, die sich fiir die dritte"S eignen konnten:

» Engagement wahrend der Ausbildung/ des Studiums/ der Elternzeit

Qualifikationen, die au3erhalb von Job und Ausbildung erworben wurden
» ehrenamtliche und verantwortungsvolle Tatigkeiten (z.B. Elternbeirat)

« Interessen und Hobbys (falls diese fur die Stelle relevant sind)

» Kompetenzen, die fur diese Stelle zwar keine Rolle spielen, aber lhre hohe Lern- und Leistungsbereitschaft unter Beweis

stellen

 Erlauterungen von Hintergriinden (z.B. lange Erziehungszeiten, diverse Stellenwechsel, haufige Zeiten von Arbeitslosigkeit)

17



Bewerbun}o

Fragen Sie gern bei Ihf
angeboten wird.
Zu den Standard-Bewerbungs lagen zablen:
» Anschreiben

 ggf. Deckblatt

¢ Lichtbild (optional)

* Lebenslauf mit Schulabschluss und berufliche

 schriftlicher Nachweis Berufsabschluss, Bachelo gter*in, Techniker*in, Diplom, ...

Die Kurzbewerbung
Die Kurzbewerbung empfiehlt sich bei Initiativbewerbungen®oder bei der Beantwortung von Chiffreanzeigen.
Sie besteht aus:

» Anschreiben

* Lebenslauf

e Foto

TIPP

Vergessen Sie nicht, im Anschreiben darauf hinzuweisen, dass Sie gerne die vollstdndigen Unterlagen zusenden!

18



Bewerbunﬁ

Der Bewerbupg

Eine intergsg tiv selten genutzte Méglichkeit der Bewerbung!
Hier ersteller i bzw. einen Flyer, bewerben darin jedoch kein Produkt, sondern werben auf eine besondere
elle Bewerbungsunterlagen immer "auf einen Blick" bei der Hand zu haben.

Wenn Sie z.B. bei einer Vera g auf potenzielle Unternehmen oder auf hilfreiche Netzwerkpartnerinnen und
ort eine Kurzbewerbung parat, die in jede Tasche passt.

pe.
* Nutzen Sie qualitativ hochwertiges, also

bellen auf der Vorder- und Rickseite ein. A
le Ihr Name mit der Adresse und den Kontak

» Empfehlenswert ist es, zuerst einmal ein Muster zu ersteiren _MNUn kdnnen Sie ausprobieren, wie Sie den Flyer falten und wie
Sie die Informationen eintragen sollten. Wenn Platz ist, kéfinen Sie auch eine Spalte fir Notizen freilassen.

¢ Interessante Muster zur Ansicht finden Sie im Internet.

19



Bewerbun}O

Halten Sie sich
Unternehmen .

Bei der Online-Bewerbung gibt e hietiene Mdglichkei-

ten.

Bewerbung per E-Mail

* Vollstandige Online-Bewerbung mit¥Anschreibe

lauf (Foto optional) und Anlagen (Zeugniss
@)

etc.)
Die Besonderheit ist hier, dass die Bewerbungsunterlag
per E-Mail verschickt werden.
Ansonsten gelten die gleichen Anforderungen wie an d
Bewerbung in Papierform.
Beachten Sie dazu bitte die bisherigen Ausfiihrungen.

* Online-Kurzbewerbung mit Anschreiben und
(Foto optional)

Scannen Sie alle erforderlichen Dokumente sorgféltig in lhre
Online-Bewerbung und fassen Sie diese mdglichst zu einer

einzigen Datei zusammen.

Ideal und allgemein anerkannt sind PDF-Dokumente, da sie
gut lesbar und virenfrei sind.

20




Bewerbunﬁ

an die Adresse der/ des Personalverantwortlichen und nicht an eine allgemeine Firmen-
Sie im Unternehmen nach.

» Geben Sie Ihrer Bewerbungsdatei gfahigen Namen, damit sie Ihrer Bewerbung eindeutig zugeordnet werden
kann (z.B. Bewerbung Empfang_Lisa_Sompaé

gen).
» Beachten Sie die empfohlene maximale DateigroR3e,

» Schicken Sie Ihre E-Mail-Bewerbung erst probehalber al
ob der Anhang getffnet werden kann.

elbst, um zu prufen, wie lhre Bewerbung optisch ankommt und

» Speichern Sie jede versendete E-Mail-Bewerbung fur Ihre eigenen Unterlagen ab. Falls es zu einem Vorstellungsgespréach
kommt, kénnen Sie Ihre bisherigen Angaben nochmals durchlesen und Uberpriifen.

» Fordern Sie keine extra Empfangsbestatigung an, sondern schicken Sie Ihre E-Mail-Bewerbung im Feld "Bcc" an lhre eigene
E-Mail-Adresse. Dies ist fur Unternehmen nicht ersichtlich und Sie haben einen Nachweis fur Ihre Unterlagen.

21



Bewerbunﬁ

Online-Bewerburigsber Firmen Plattformen

TIPPS FUR LINE- ERBUNG

» Halten Sie lIhre Unterlagenfog wenn Sie mit dem Ausfillen beginnen. Gehen Sie mit groRer Sorgfalt vor. Bedenken Sie,
dass Sie bei langerefi Bearbeitungsfjausen unter Umstanden automatisch aus dem System abgemeldet werden. Nutzen Sie,
wenn angeboten, di

* Achten Sie darauf, dass

» Folgen Sie unbedingt dem je
leitet und unterstlitzt werden.

Sie lhre (individuellen) Unterlagen wie kg
teigrofie.

-Mail-B®ywerbung zu einer PDF-Datei zusammen und achten Sie auf die Da-

Die Initiativbewerbung

Bewerbungen an Unternehmen, die keine Stelle ausges , lohnen sich oftmals bei Klein- und Mittelstandi-

schen Unternehmen.
Es empfiehlt sich, gegebenenfalls vorher anzurufen und zuXiaren, wie ausfuhrlich die Bewerbung sein darf.

Oft genugt eine Kurzbewerbung mit Anschreiben und Lebenslauf.

Eine Initiativbewerbung unterstreicht Ihre Motivation und Ihr Engagement fiir eine Stelle. So konkurrieren Sie mit weniger Mitbe-
werbenden.

TIPPS FUR DIE INITIATIVBEWERBUNG
* Recherchieren Sie Adressen von Unternehmen, die zu lhrem Profil passen.

» Richten Sie Ihre Initiativbewerbung auf jeden Fall an Ansprechpersonen, mit denen Sie im Idealfall schon Kontakt hatten.

Die personliche Bewerbung
In kleineren Betrieben ist eine persdnliche Bewerbung durchaus moglich. Die personliche Vorsprache kann Chancen erdffnen.

Sie mussen jedoch auf das Gesprach gut vorbereitet sein. Wenn das Gesprach positiv verlauft, notieren Sie sich die Ansprech-
person, Ort und Zeitpunkt.

TIPP

Nutzen Sie auch Beziehungen/ Netzwerke, die Sie in der Familienphase geknipft haben.

22



Bewerbun}o

ungen

gréRer als 3 bis max. 5 MB)
ichnung der Stelle/ Kennziffer/ Chiffre
* keine GroR3- und Klein

» zu lockerer Schreibstil

» "Kann"-Felder in Online-Form n sind ni andig ausgefullt

Bei der Nutzung von sozialen Netzwer

» Posten von privaten Kommentaren unter richtigem N n Blogs und Foren

+ keine Ubereinstimmung Ihrer Angaben im Internet mi es Lebenslaufes

e unseridse Benutzernamen oder Mailadressen

Bei eigenem Internetauftritt:
* unprofessionelle Gestaltung

» Veroffentlichung von privaten Bildern oder Texten

Zunehmend recherchieren Personalverantwortliche, ob und wie sich Bewerbende im Internet,
auch in sozialen Netzwerken wie z.B. Facebook, Instagram, XING oder LinkedIn préasentieren.
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Das Telefoninterview kaw Teil eines

Auswahverfahrens sein.

Das bedeutet, dass das Gespr zu einem\vegreinbarten
Termin gefuhrt wird.

warum sie vor einem personlichen Vorstelwfgsge
Telefoninterviews fuihren:

» Zeit- und Kostenersparnis

« Klarung offener Fragen und Widerspriiche

» Gewinnung zusatzlicher Informationen lber den Be
benden (fachliches Profil, kommunikative Kompetenz,

drucksfahigkeit, rhetorisches Geschick, Reaktion auf "u
angenehme" Fragen)

Inhaltlich unterscheidet sich das Telefoninterview kaum von
einem "normalen” Vorstellungsgesprach.
Bereiten Sie sich deshalb genauso gut und grindlich vor.

Beim Telefoninterview sind jedoch Besonderheiten zu beach-
ten (siehe Tipps).
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besetzende Stetie sind.

» Melden Sie sich amTdlefo b n mit Vor- und Zunamen. lhre Stimme sollte wach und freundlich klingen.

« Uberpriifen Sie den T rem Anrufbeantworter oder lhrer Mailbox (sollte neutral sein und den Namen beinhalten, um
Unsicherheiten seitens deS Anps schlieBen). Informieren Sie auch Mitbewohnende Uber Ihre Bewerbung, um zu ver-
meiden, dass man Sie sehr flapg

» Legen Sie lhre Unterlagen bereit, wenn ein eei bgrt wurde (Bewerbungsunterlagen, Ergebnisse der Firmenrecher-
G \

Sie nur von den Unterlagen ablesen.

» Beachten Sie allgemeine Gesprachsregeln: Spreche
Gegenuber wird das héren. Geben Sie pragnante A
ausschweifende Formulierungen. Fallen Sie nicht ins\
natirlich, etc.), um lhre Aufmerksamkeit zu signalisiere
teresse. Benutzen Sie im Gesprach immer wieder den Nafmen lhrer Ansprechperson. Versuchen Sie, Ihre Motivation und Be-
geisterung fir den Job zu vermitteln. Beiben Sie jedoch auf alle Félle authentisch!

 Uberlegen Sie sich eigene Fragen zur Stelle und zum Unternehmen (aber keine Fragen, die interessierte Bewerbende bei ei-
gener Recherche bereits hatten klaren kénnen). Oft bietet das Stellenangebot Anknupfungspunkte.

» Themen wie Urlaubsgeld oder Gehalt werden Ublicherweise erst im personlichen Vorstellungsgesprach erortert.

» Bedanken Sie sich nach dem Interview fir das Gesprach. Falls Ihr Gegenuber nicht von sich aus auf den weiteren Ablauf ein-
geht, kdnnen Sie an dieser Stelle nachfragen (eigene Aktivitaten, Zeitrahmen). Halten Sie sich dann an das vereinbarte Vor-
gehen.

« Machen Sie sich nach dem Telefoninterview kurze Notizen, vor allem zu lhren eigenen AuRRerungen. Falls Sie zu einem Vor-
stellungsgesprach eingeladen werden, kdnnen Sie sich Ihre Angaben nochmals in Erinnerung rufen und laufen nicht Gefahr,

sich in Widerspriiche zu verwickeln. AuRerdem dient diese Nachbearbeitung dazu, weitere Telefoninterviews zu optimieren.

» Sprachkenntnisse: Rechnen Sie damit, dass das Telefoninterview in einer anderen Sprache gefuihrt werden kénnte, wenn die-
se fur die Stelle relevant ist und Sie angegeben haben, dass Sie Uber diese Sprachkenntnisse verfligen.
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Jompetenz sowie Ihr Bewerbungsschreiben haben tiberzeugt! Nun will sich das Unternehmen
grsonli itsmerkmale, Sozial- und Fachkompetenz, Fuhrungsqualitéten,...)

von lhnen verschaffen.
Passen Sie in das Unternehm

Schauen Sie sich das genaue Stellenprofil griind
lichen Qualifikationen Sie im Gesprach gut ap#

Dies immer unter dem Blickwinkel: Was ist fur die Stelle interessant?
Gehen Sie ehrlich mit Licken im Lebenslauf uig
Was sind Ihre Starken, was sind lhre Schwachen?
Welche Erfolge hatten Sie bisher?

Was ist lhnen weniger gut gelungen?

Bei Ihren Starken und Erfolgen sollten Beispiele angefu er einen Bezug zur angestrebten Tétigkeit aufweisen.
Uben Sie daheim, wie Sie sich gekonnt in 90 - 120 Sekunden in einer Kurzprasentation (Elevator Pitch) darstellen kénnen.
Stellen Sie sich auf Fragen ein wie:

»Was sind lhre Starken und Schwachen (Verbesserungspotenziale)?*

»Welche Eigenschaften wirrden Sie gerne bei sich &ndern?“ oder
~Worlber regen Sie sich im Berufsleben ganz besonders auf?*

Seien Sie ehrlich und erlautern Sie anhand von persdnlichen Beispielen, wie Sie damit umgehen bzw. wie Sie daran arbeiten.
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>

TECHNISCHE TIPPS BEI
ONLINEGESPRACHEN:

» welche Software und Programme werden verwendet (z.
Zoom, Skype....)

« richtigen Account und seriéses Profilbild nutzen
» Kameraeinstellungen und Mikrofon Uberprifen

 auf Hintergrund im Raum achten

Grundsatzlich gilt fur alle
Vorstellungsgesprache:

* Inhalte der Stellenausschreibung und eigene Unterlagen
kennen

* Infos zum Unternehmen sammeln
 auf das Gesprach und Fragen vorbereiten

« sich eigenen Stéarken und Schwéchen bewusst sein

5 il

= =

Selbstprasentation tiben

Gehaltsvorstellungen festlegen und begriinden
Fragen an Unternehmen Uberlegen
angemessen kleiden

bei Prédsenzgesprachen — rechtzeitig Uber Adresse, An-
fahrt, Fahrtzeiten und Parkmdoglichkeiten informieren
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Abla yhalte eines Vorstellungsgespraches

Im Vorstellungsgesg
dung, Frisur, ggfs\Make-up und
tisch sind. Informieren Sie si
Fall punktlich zum Ge
mit.

\ Sie als Person kennen lernen. Von Bedeutung ist auch Ihr &uBeres Erscheinungshild . Klei-
Schmuck sollten dem Anlass entsprechen. Wichtig ist, dass Sie sich wohl fiihlen und authen-
ie Anreise. Planen Sie einen zeitlichen Puffer flr Verspatungen ein, damit Sie auf jeden
Nehmen Sie lhre Bewerbungsunterlagen, Schreibutensilien und ggfs. einen Kalender

Im weiteren Verlauf wird - auch fingsunterlagen vorliegen - in der Regel nochmals auf lhren bisherigen
beruflichen und personlichen Werdega gen. lhre Personlichkeit und Motivation flr die Bewerbung werden
ebenfalls hinterfragt. Von Interesse siye nntnisse und Fahigkeiten.

enden. Holen Sie bei lhren Antworten nicht zu weit aus. Geben Sie
#Ch Blickkontakt. Denken Sie an Ihre Mimik, Gestik und Koérper-

mit Fragen. Haken Sie aber nach, wenn Sie im Gesprach
etwas nicht verstanden haben. Sie sollten vor dem Vorstelliagsgesprach auch wissen, welche Gehaltsvorstellungen  Sie ha-
ben. Setzen Sie sich im Vorfeld mit Punkten in Ihrem Lebenslauf auseinander, bei denen kritisch nachgefragt werden kénnte
und Uberlegen Sie sich schlissige Antworten.

Treten Sie selbstbewusst und sicher auf!

Vertrauen Sie lhren Erfahrungen und Starken. Zeigen Sie keine Selbstzweifel!

Verstellen Sie sich nicht — bringen Sie sich so ein, wie Sie sind!
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Typische Fragerreines Vorstellungsgesprachs

Was ist der Grund fi
* Wo sehen Sie sich in & ghren im Unternehmen?
» Warum sollten wir uns gerade fj
* Welche Gehaltsvorstellunge
* Was wissen Sie Uber unsere

* Was erwarten Sie von einer An
» Was interessiert Sie an dieser Positi
» Was reizt Sie besonders an dieser 2
» Wie stellen Sie sich Ihre Téatigkeit bei uns vg#?

Nicht zulassige Fragestellungen

* Wie steht lhre Familie oder Ihre mit lhnen in Pa scha e Person dazu?
* Wie stellen Sie sich lhre Zukunft vor?

» Wie sieht lhre Familienplanung aus?

Gehen Sie mit solchen Fragen souveran um, auch wenn uell rechtlich nicht zul&ssig sind! Sie durfen hier gern mit
wahrheitsoptimierenden Antworten auf rechtlich unzulassig&Fragen reagieren. Machen Sie sich im Vorfeld mit rechtlichen
Aspekten (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz — AGG) vertraut. Dabei sollten Sie auch wissen, welche Fragen

(z. B. nach Schwangerschaft, Krankheiten, Religionszugehdrigkeit) wann unzul&ssig sind. Informationen hierzu gibt es beim
Arbeitsgericht, in Rechtsanwaltskanzleien, in der Literatur und im Internet.

Weitere Gespréachsinhalte, die einer guten Vorbereitung beddirfen:

Uberlegen Sie sich, welche Arbeitszeiten Sie anbieten kénnen. Denken Sie im Hinblick auf den etwaigen Arbeitsplatz auch an
die erforderliche Flexibilitat und Mobilitdt . Stellen Sie Betreuungs- und Pflegesituationen  verlasslich sicher — auch bei
Krankheit und in Ferienzeiten.

Es empfiehlt sich, bereits im Vorfeld abzuklaren, wie die Betreuung / Pflege sichergestellt ist, sofern Sie Lehrgéange, Messen etc.
besuchen mussen und Ihre gewiinschten Arbeitszeiten flr einen gewissen Zeitraum nicht méglich sind.

Manche Unternehmen haben Sorge, dass durch langere Erziehungs- oder Pflegezeiten berufliche Kenntnisse nicht mehr aktuell
sind. Bereiten Sie sich auch auf diese Fragen vor und frischen Sie lhre Kenntnisse bei Bedarf vorher auf.

Haben Sie in der Familien- oder Pflegezeit berufliche Tatigkeiten oder geringfligige Beschéaftigungen ausgetbt, waren Sie sozial
engagiert? Betonen Sie gern die dabei erworbenen fachlichen, organisatorischen oder sonstigen Kenntnisse.
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Fragen zum

liesem Thema unbedingt vor dem Vorstellungsgesprach auseinander.
pie glle Verdienstmoglichkeiten in lhrem Beruf sind. Sie missen sich auch dartiber im Klaren sein, welches
Gehalt markej istund Sie wollen und bendétigen.

TIPPS ZUM GEHALT

Legen Sie lhre persé ze fest (Mit welchem Gehalt kénnen Sie leben?).

» Denken Sie auch an d Zusatzleistungen.
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Eine Orientierung zu lhren Verdienstmdglic erhalten Sie zum Beispiel im Entgeltatlas unter:
https://web.arbeitsagentur.de/entgeltatla

dartber hinaus im Internet z.B.: www.tarifve
Tarifarchiv des Wirtschafts- und Sozialwisse
> Tarifvergutungen

pistitiuts der Hans Bockler-Stiftung > Wer verdient was?

Online-Datenbank mit Infos zu Gehaltern in 300 Beruf; .lohnSpiegel.de

Gehalter fur alle Berufe - www.gehalt.de

Ubertreiben Sie nicht, gehen Sie aber auch nicht auf jedes
Wirtschaftslebens. Das verstehen Personalverantwortliche.

gebot ein. Verhandeln mit entsprechendem Augenmal ist Teil des

Mindestlohn
Naheres zum aktuellen Mindestlohn finden Sie auf den Seiten des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales unter:
www.bmas.de/mindestlohn

Informationen zum Arbeitsrecht - Mindestlohn-Hotline

Das Mindestlohngesetz enthalt in erster Linie arbeitsrechtliche Regelungen. Aus diesem Grund wurde beim Burgertelefon des
zustandigen Bundesministeriums fur Arbeit und Soziales die Mindestlohn-Hotline eingerichtet.

Unter der Nummer 030/ 60 28 00 28 werden dort montags bis donnerstags zwischen 8 und 20 Uhr Fragen zum Mindestlohn
beantwortet.
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Der letzte Eindruck bleibt!

alischiedung konzentriert und

Bis wann erhalten Sie eine N ?

TIPPS ZUM VORS SGESPRACH

* Trainingsprogramm fiir Arbeit;

. www.arbeitsagentur.de/bewe|

Internet.
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https://www.arbeitsagentur.de/arbeitslos-arbeit-finden/bewerbungstraining

Assessme ter

Q msbesondere von gréReren Unternehmen bzw. im 6ffentlichen Dienst bei der Elnstellung von
auch von Nachwuchskréaften angewendet. Oftmals werden auch andere Bezeichnungen
C uppenauswahl verwendet.

Ein Assessment Center umf hiedene Personlichkeitstests, Leistunsgaufgabenstellungen sowie Gruppentests,
die variieren kdnnen:

Selbstprasentation

(Stress-) Interview

» Présentation/ Vortrag : i
e Gruppendiskussion
* Rollenspiel

o Tests

» Planspiel

* Fallstudien

» Aufsatze

» Postkorb

» Feedback-Gesprache

In diesen unterschiedlichen (realitdtsnahen) Aufgabenstellungen werden durch mehrere Beurteilende

z.B. Verhalten, Organisationsgeschick, Delegationsfahigkeit, Entscheidungsfreudigkeit, Zeitmanagement, Analysefahigkeit
bzw. Reaktion in Stresssituationen bewertet.

TIPPS ZUM ASSESSMENT CENTER

» Recherchemdoglichkeit/ Literatur im BerufsinformationsZentrum lhrer Agentur fir Arbeit (BiZ), im Jobcenter und/ oder im Inter-
net.
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Absage

Meine erfolgreiche B€werb istelne Frage der Zeit!

Bedenken Sie, dass Sie
Um zu einem Vorstellungsgesprg
Durchhaltevermdgen und Selb
Geben Sie nicht auf und bleibe

sgesprach Ihrem Ziel, einer Arbeitsstelle, naher bringt.
n zu werden, bedarf es oft vieler Bewerbungen.
deshalb gefragt.

and bei der ndchsten Bewerbung Erfolg zu haben!

Tun Sie weiterhin alles, um potenziell€ Arbeitgebe

besetzende Stelle mitbringen.

¢ zu Uberzeugen, dass Sie die gewlinschten Voraussetzungen fir die zu

Ruckfragen bei Personalverantwortlichen

Es ist wichtig, bei Personalverantwortlichen nachzfagen.
Sie missen jedoch damit rechnen, dass Sie aufgrund d
Antwort erhalten.
Gelegentich geben lhnen Personalverantwortliche aber

emeinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG) keine offene

eise fur die nachste Bewerbung.

TIPPS BEI EINER ABSAGE

» Betrachten Sie Absagen als wertvolle Erfahrung.

 Bleiben Sie stets freundlich, so wird man Sie positiv in Erinnerung behalten.
* Finden Sie heraus, was Sie verbessern konnen.

« Uberpriifen Sie Inhre Unterlagen vor einer neuen Bewerbung.

» Bedenken Sie berufliche Alternativen und Weiterbildungen.
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