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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,
was ist Ihre Berufung?

Wie haben Sie nach der Schulzeit Ihr Studienfach gewihlt? Nach Lei-
denschaften, nach Talenten, nach Berufschancen oder gar zufillig?
Die Frage nach der eigentlichen Berufung und Begabung, der per-
sonlichen Kreativitit, nach dem Sinn einer Titigkeit sollte bei der
Wahl des Berufsweges immer wieder gestellt werden. Auf die Frage:
»Was ist Thre Berufung?“ konnen viele Menschen nicht ohne weite-
res antworten.

Der Berufung auf die Spur zu kommen, ist ein Prozess. Es geht da-
rum, im Alltag zu entdecken, was stimmig ist und was nicht. Es ist
ein Unterschied, ob wir nur irgendetwas arbeiten oder genau das
machen, was uns Energie gibt und mit Freude erfillt. ,Suche dir
einen Beruf, der Freude macht, dann brauchst du nie mehr zu arbei-
ten’, sagte Konfuzius vor 2500 Jahren.

Die eigenen Fahigkeiten und Neigungen zu erkennen, ist die Grund-
lage. Diese mit den vielen Moglichkeiten und Berufsfeldern zu kom-
binieren, ist die grofle Herausforderung, ganz gleich, ob zunichst
als Angestellter oder als Griinder eines eigenen Unternehmens.

Fir jeden gibt es den richtigen Platz in dieser Welt und auch den
richtigen Weg dorthin. Und der Amerikaner Ralph Waldo Emerson
meinte sogar: ,Das, was wir am meisten brauchen, ist ein Mensch,
der uns dazu bringt, das zu tun, wozu wir fihig sind.“ Manchmal
sind dies Mentoren oder Experten, die einem mit Rat zur Seite ste-
hen. Manchmal schlummert dieser Mensch auch in uns selbst und
mochte nur noch entdeckt werden. Was auch immer bei Thnen zu-
trifft, in diesem Buch ist fiir Sie das wichtigste Bewerbungs-Know-
how zusammengestellt, das Thnen genau dabei hilft: Thre Ziele zu er-
reichen und die richtigen Menschen von Thren Kompetenzen zu
iiberzeugen.

Rostock, Sommer 2010 Anja Kliitsch
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Zielstellung des Buches

Sie halten einen Ratgeber in den Hinden, mit dessen Hilfe Sie sich
intensiv mit Threr weiteren Berufsplanung befassen und sich unter
erfahrener Anleitung Ihren personlichen Einstiegsplan entwerfen.
Dabei stehen Ihre individuellen Erfahrungen und Ihr Konnen im
Mittelpunkt. Daraus entwickeln Sie Thre personliche Strategie, die
genau auf Sie zugeschnitten ist.

Sie prisentieren Thr personliches Kompetenzprofil Thren potentiel-
len Arbeitgebern auf eine professionelle und informative Art und
Weise. Damit machen Sie transparent, was Sie konnen und Thr Ge-
geniiber wird es leicht haben zu erkennen, welches Potenzial Sie fiir
das Unternehmen, das sie oder er vertritt, entfalten konnen. Denn
darum geht es Personalverantwortlichen im Bewerbungsprozess in
erster Linie. Je besser es IThnen gelingt, diesen Bediirfnissen gerecht
zu werden, indem Sie sich und Thr Kénnen transparent présentie-
ren, desto hoher sind Thre Erfolgschancen im Bewerbungsprozess.
Am Ende dieses Prozesses diirfen Sie sich dann zum erfolgreich
abgeschlossenen Arbeitsvertrag gratulieren lassen.



beck-shop.de

Inhaltsiibersicht
Y57 ) S \'
Inhaltsverzeichnis ........c..viiiieiiiiii e IX

1. Kapitel

Orientierung/Selbstreflexion ..........ccoovviiiiiiiiieas 1
2. Kapitel
Planung/MarktanalySe .........eeveiieineriiiiiriiieeee e 29
3. Kapitel
Konkretisierung/Stellen finden .........ooveviriiiiiiiiiiiiiieenenes 33
4. Kapitel
Operationalisierung/Der Bewerbungsprozess ...........c.cccoeuevenn. 43
5. Kapitel
Ziel erreicht/Der Berufseinstieg ......oveveieiniririreiiieieiiinennns 97
LiteraturhinWelse .....oouvevieiiiiii i e eae 99
Sachverzeichnis ........covveiiiiiiiiii e 101

Vil



beck-shop.de



beck-shop.de

Inhaltsverzeichnis

03 70 \%
Inhaltsverzeichnis ..........c.ooviieiiiiiii i VII
Abkiirzungsverzeichnis ...........cocoviiiiiiiiiniiiiiinennn. XVII

1. Kapitel

Orientierung/Selbstreflexion ...........................l. 1
1. Selbsterkundung ..o 2
1.1 Wiinsche und Traume ..........coooiiiiiiiiiiiiiiiiinn. 3
1.2 Ziele definieren — Was will ich? ................cooine 6
1.3 Erfahrungsreflexion — Was kann ich?.......................... 8
1.4 Starken- und Schwichenbestimmung......................... 8
2. Kompetenzprofil erarbeiten...........................lll 11
2.1 Schliisselkompetenzen ..........co.oieiuiiiiieiiiniiiniaennnn.. 13
2.2 Fachkompetenz.........coviuiiiiiiiiiiiiiiiiiiiineieean 14
2.3 Methodenkompetenz ..........c.ocoeviiiiiiiiiiiiininennn.. 14
2.4 Soziale KOMPEtenZz ......o.vvviuiiniiiininiiiiiiiiiiniiennne, 16
2.5 Personlichkeit und Charaktereigenschaften .................. 17
2.6 Handlungskompetenz .............coveiiiinniniiininennnnene. 18
3. Kompetenzprofil aufschreiben................................. 18
3.1 Bestimmung des individuellen Kompetenzprofils ........... 19
3.2 Selbst- und Fremdbild ............cooooiiiiiii . 21
4. Kompetenzen zusammenfassen................................ 26
2. Kapitel

Planung/Marktanalyse ...............cocoviiiiiiiiiniiiiniennes. 29
1. Marktbeobachtung/-segmentierung .......................... 29
2. Methoden ... 30
3. Kontakte kniipfenund nutzen.................................. 30



beck-shop.de

Inhaltsverzeichnis

3. Kapitel

Konkretisierung/Stellen finden .................................. 33
1. Stellensuche/Planung ..................oooiiiiiiiiiinne. 33
1.1 Unternehmenswebseiten..........c.oovviiiiiireiininnennnnn.. 34
1.2 Internetadressen fiir die Stellensuche......................... 34
1.3 Stellensuche in den Printmedien..............ccooevvvennn.... 37
1.4 Personalvermittlungen ...........c.cooeiiiiiiiiiiiiiinnnn... 38
2. Stellenanzeigen analysieren und einordnen................. 38
4. Kapitel
Operationalisierung/Der Bewerbungsprozess ................. 43
1. Die Kontaktaufnahme/Personlich ............................. 43
| A S o N 43
1.2 Bei Unternehmen direkt ...........cooeviiiiiiiiiiininnn.... 44
1.3 Bel EVeNts...coiuetiie i 45
1.4 Die telefonische Bewerbung ...........c..cooeviiiiiiiiiin. 46
2. Die Kontaktaufnahme/Schriftlich.............................. 47
1.5 Initiativbewerbung ... 47
1.6 Bewerbung im Internet ...........cccoveiiiiiiiiiiiiiin. 48
3. Die Kontaktaufnahme/Medial ................................. 50
3.1 Video, Weblog & Netzwerke .........cccvevuiuiiiinenninenne. 50
3.2 Die eigene Website.........coevuvuiuiniiiiiniiniiiineniinenne. 50
4. DieUnterlagen.............coooiiiiiiiiiiiiiiiiiee, 52
4.1 Das Erscheinungsbild .............cooiiiiiiiiiiiiiiin, 52
4.2 Das Deckblatt .......oouviuiiiiiiiiiiiiiiciieee 52
4.3 Das Bewerbungsanschreiben ..................coooiin. 53
4.4 Das Bewerbungsfoto............cocvuvuiiiiiiiiiiiiiinnnnnn. 61
4.5 Der Lebenslauf .........ocooiiiiiiiiiii 62
4.6 Die dritte Seite .....ovueueitiitin it 68
4.7 Die Anlagen ........cooveveiiiiiiiniiiiiii 69
4.8 Der Versand ........ovuiuiiuiiiii i 70
4.8.1 Per Post/Schriftlich..............oooiiiiiiiin.. 70
4.8.2 Bewerbung via Mail/Internet...............c...oeuee. 71



beck-shop.de

Inhaltsverzeichnis
5. Das Auswahlverfahren.................coco, 72
5.1 Das Verfahren...........cooiiiiiiiiiiiiiiiii e 73
5.2 Die Kriterien .....ooueeueineiiiniiii i 74
5.2.1 Wie wird gesichtet? ...........coooiiiiiiiiiiiiiinen.n. 75
5.2.2 Wer SIChtet?.....oouieiii i 76
5.2.3 Was wird gesucht? Welche Kriterien werden geprift?. 76
6. Das Vorstellungsgesprach ....................oooviiiiiiinnn, 79
6.1 Der erste Eindruck .........c.oooiiiiiiiiiiiiii 80
6.2 Interview- Leitfaden ...........coooiiiiiiiiiiiiiiiniinn.. 87
6.3 Erlaubtes und Unerlaubtes ...............cooooiiiiian. 89
6.4 Das biografische Interview .............c.coooviiiiiiiii., 90
6.5 Eingelibte ANtWOrten ........ooevviiiiniiiiiiiiiiiinnenennenn. 91
6.6 Die schwierigen Fragen ...........cccooeviiiiiiiiniinnnn.. 91
6.7 Die Gegenfragen...........couveieiieiiniiiiiiininennne, 92
7. Das Assessment-Center ..o, 94
8. Absagen und Zusagen...............ccooeiiiiiiiiniiieaaans 95
5. Kapitel
Ziel erreicht/Der Berufseinstieg ................coveviiiiiinnnn. 97
LiteraturhinWeise .........ooevuiieiiiiiiiiiii i 99
Sachverzeichnis ........c..cooviiiiiiiiiiiiiiiiii 101

Xl



