Deine professionelle Bewerbung

Vorbereitung

Eine neue Stelle bedeutet einen wichtigen Schritt in die Zu-
kunftunderfordertnebenderreinen Technikder Bewerbung
auch immer eine Auseinandersetzung mit der eigenen Per-
son, mitseinen Neigungen und F3higkeiten.

Verschaffedir ineinem ersten SchrittKlarheit Gber folgende
Punkte:

- Notieredirdeine beruflichen Kenntnisse (Spezialwissen,
Fachwissen, Sprachen, EDV-Kenntnisse) und versuche,
dabei mdglichstobjektiv zu sein.

- Versuchedir dariiberklarzu werden, was dir beideiner
bisherigen Tatigkeitgutgefallen hat, welche Anforderun-
genduerfillthast,wasdu besondersgerngetan hastund
unterwelchenVoraussetzungen du «Hochstform»
erreichtest.

- Stelledirallfallige Lickenin deinem Fachwissen festund
Uberlegedir,obund was du dagegen tun willst.

Eine solche Standortbestimmung hilft dir, dich und deine F&-
higkeiten sowie deine Mdglichkeiten realistisch einzuschat-
zen und zeigt dir allenfalls Alternativen auf, um deine
weiteren beruflichen Schritte zu planen. Lasse dich bei die-
ser Standortermittlung von einem kompetenten Personal-
beraterunterstitzen.

Lebenslauf/Unterlagen
Jetztkannstdudichandas Erstellen deines Lebenslaufes
machen. Hierbei giltes, folgende Grundsatze zu beachten:

— Beider Gestaltung deines Lebenslaufes bistdu grundsatz-
lichfrei—eine Darstellungintabellarischer Formist
jedoch amzweckmassigsten.

- BeiderReihenfolge empfiehltessich, das Aktuellste
zuerstaufzufihren.

- Seivorsichtigmitallzu kreativen oder verspielten
Lebensldufen-solchesind hochstens fir Kandidatinnen
und Kandidaten geeignet,vondenen auch beruflich
Kreativitdterwartetwird (z.B. Graphiker).
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- Luckenim Lebenslauf: Nichtalle Karrierenverlaufen
geradlinig,sondern weisen Lickenwegen Reisen,
Sprachaufenthalten, Arbeitslosigkeitoder Babypausen
auf. Allgemein gilthier das Prinzip der Offenheit: Ldngere
Licken (Uber ein biszwei Monate) sollten erwdhntund
erklartwerden.Achte aber besonders beiunfreiwilligen
Licken (z.B.Arbeitslosigkeit) auf eine positive Formulie-
rung. Statt«Arbeitslos» schreibe besser: «AufStellensu-
che».

- Hobbys/Ausserberufliche Aktivitaten/Militar: Prinzipiell
stehtesdirfrei,deine Hobbyszu erwdhnen. Auch hier gilt:
Bleibe moderat- Du bewirbstdichjazum Arbeiten.
Hobbys bzw. ausserberufliche Aktivitdten wie Vereinsar-
beitkdnnen fir Berufsein- oder-umsteiger nitzlich sein,
wenn dabeirelevante Erfahrungenim Bereich Koordinati-
on, Teamfahigkeit, Projektarbeit etc. gesammeltwerden
konnten.

Dasselbe gilt fur Erfahrungenim Militar. Aber Achtung:
Eine ausgepragte militarische Karrierewird heute
nichtmehrunbedingtalsVorteil betrachtet.

- Foto: Ein aktuelles Bewerbungsfotoistaufdem Lebens-
lauferwiinscht. Bedenke, dass ein Foto Reaktionen beim
Betrachterausldst! Dahersolltestdu folgende Punkte
unbedingtbeachten: Passfotogrdsse, gute Bildqualitat,
korrekte Kleidung, angemessene Frisur, freundliches
Gesicht.Verzichte auf Gruppenbilder, Ganzkorperaufnah-
men oder grossformatige Bilder.

- Referenzen:Viele Unternehmen holen beifriheren
Arbeitgebernvon Bewerbern Referenzen ein. Esemp-
fiehltsich daher, Referenzpersonenanzugeben, die
moglichstobjektiviberdeine Leistungen und Fdhigkeiten
Auskunftgeben konnen (Vorgesetzte, Personalverant-
wortlicheetc.). Du kannstim Lebenslaufden Vermerk
anbringen «Referenzen werden auf Wunsch gerne
bekanntgegeben».Soodersogilt: Informiere deine
Referenzpersonenvorgangig!



- Arbeitszeugnisse/Diplome: Fige zu allen beruflichen
Stationen Kopienvon Zeugnissen und Diplomen bei
(keine Originale!). Junge Bewerberinnen und Bewerber
mitwenig Berufserfahrung kdnnen zusatzlich die
Schulzeugnisse der Oberstufe beilegen. Ordne diese
Unterlagen nach Datum (gleiche Reihenfolge wieim
Lebenslauf) und trenne die Arbeitszeugnissevon
Diplomen, Kurszertifikaten etc. Falls dir Arbeitszeugnisse
fehlen,versuche, diese zu beschaffen (evtl. auch ein
Zwischenzeugnisder derzeitigen Arbeitsstelle). Istdies
nichtmaglich, erstelle fir jedes fehlende Arbeitszeugnis
ein Blatt mitAngaben Gber Firma, Tatigkeit, Dauerder
Anstellungundden Grund, weshalb dasArbeitszeugnis
fehlt.Beachte aber,dass je mehrArbeitszeugnisse fehlen,
desto zweifelhafterder Eindruck wird, den manvondir
erhdlt. Dahergilt: Nach jeder noch so kurzen Anstellung
ein Arbeitszeugnis oder eine Arbeitsbestatigung
verlangen und diese sorgfaltigaufbewahren.

Das Bewerbungsschreiben

Mache dir klar, worauf du dich Gberhaupt bewirbst. Wo hast
du das Stellenangebot gesehen (Internet, Informationsblatt
etc.)? Lies das Inseratsorgfaltig durch und streiche die Punk-
te heraus, die dich besonders ansprechen. Verfahre gleich
mit den Anforderungen: Was wird gefordert, was bringst du
mit? Hastdu noch Fragen zu Anforderungen oder Aufgaben-
gebiet? Notieredie Fragenundversuche, dieseineinem Tele-
fongesprach zu klaren oder fur ein Vorstellungsgesprach zu
formulieren. Nun gehtesans Bewerbungsschreiben.

- Verzichte aufallgemein gefasste Standardschreiben.
Verfasse fiirjedes neue Stellenangebotein eigenes,
abgestimmtes Bewerbungsschreiben.

- DieseskannstduvonHandschreiben oder—wie heute
Ublich —mitdem Computer. Wichtig: Korrekte Adresse,
fehlerfreier Textund saubere Darstellung. Isteine
zustandige Person erwahnt,istdas Schreibenandiese zu
richten (Schreibweise beachten!). Falls du vorgangig
telefonierthast, beziehe dich aufdieses Telefongesprach.

- Erwdhne,woundwanndie Stelle ausgeschriebenwarund
nenne auchdie Position,aufdiedu dich bewirbst. Beziehe
dich aufdieVakanz/Ausschreibungund begriinde kurz,
weshalbdudichdaraufbewirbst.
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- Ubernehme dazu wesentliche Stationen aus deinem
Lebenslauf, die deine Eignung fir die ausgeschriebene
Aufgabe unterstreichen. Wahle diese Stationen sorgfaltig
ausundfassedich kurz-wiederhole nichteinfach deine
gesamte Karriere, denn dieseistim Lebenslaufersichtlich.

- FassedasSchreiben freundlich und personlich ab. Stelle
dich firweitere Informationen zur Verfiigung und zeige
deine Bereitschaftfirein persdnliches Gesprach.

- GibdasSchreiben ggf.jemandemzu lesen, bevordu es
versendest.

Beilagenund Versand

- Beachteunbedingt, welche Unterlageninder Ausschrei-
bungverlangtwerden und halte dich nach Maglichkeit
daran.Werden keine Angaben gemacht, sosende dein
gesamtes Dossier.

Zum Schluss

VergessenachdemAbsendendeiner Unterlagen nicht, deine
Familienangehdrigen oder Mitbewohner zu informieren, da-
mit sie angemessen reagieren konnen, falls ein eventueller
zukinftiger Arbeitgeber dich telefonisch kontaktieren will.
Und: Andere allenfalls die Ansage deines Telefonbeantwor-
ters—ein lockerer Spruch und ein «Sali Du!» sind zur Begris-
sungdeines neuen Arbeitgebersnichtgerade geeignet.



