Leitfaden fur einen erfolgreichen Einstieg

Bessere Chancen auf die richtige Stelle durch...

A Auseinandersetzung mit eigenen Starken und Schwachen (Folie 2-8)
A Grundlagen zur Recherche (Folie 9-15)

A Optimale Darstellung der personlichen Kompetenzen in der Bewerbung
und im Auswahlverfahren (Folie 16-54)
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MEINE Starken - MEINE Schwachen
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MEINE Starken - MEINE Schwichen @

Warum sollte ich mich mit meinen Starken und Schwachen
auseinandersetzen?

Starken und Schwachen sind Teil der Personlichkeit und der eigenen
Identitat

p>>)

Nur wenn du deine Starken kennst, kannst du diese effektiv einsetzen

>

A Kenntnis der eigenen Starken macht selbstbewusst

>

Dort den Beitrag zu leisten wo die eigenen Starken gefragt sind, steigert
die Effektivitat und die Motivation und damit auch den personlichen
Erfolg

A Wenn du deine Starken kennst, kannst du diese in deine Bewerbung
einflieflen lassen und so schon frithzeitig von dir iiberzeugen
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MEINE Stirken - MEINE Schwichen @

Wie sollte ich mit meinen Starken und Schwachen umgehen?

Starken sollten nicht zu Gunsten der Bekampfung von Schwachen
und Defiziten vernachlassigt werden, stattdessen solltest du dich
lieber auf das Starken der Starken konzentrieren.

>

Aber: Schwachen nicht einfach missachten, sondern bei jeder
Schwache tiberpriifen, ob dich diese behindert und/oder ob sie
deinem Entwicklungswunsch im Wege steht

A Eine Schwache, die den Fortschritt lahmt, solltest du wenigstens so
gut ausbauen, dass du sie durchschnittlich gut beherrschst

p>)

Aber: Der Versuch, eine Schwache in eine Starke umzuwandeln
kostet enorm viel Energie und Zeit
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MEINE Stirken - MEINE Schwichen G

A Deshalb solltest du herausfinden, worin der Grund fiir deine Schwache
liegt (Analyse der Schwéchen)

A Bei einem Mangel an Wissen und Konnen, lohnt sich eine Auseinandersetzung
mit dem Thema

A Bei einem Mangel an Talent werden auch die grofiten Bemiithungen keinen Erfolg
bringen, das Vorgehen mag zwar effizient sein, aber der eingeschlagene Weg
wird nie von Effektivitat gekront sein

% Starken starken, aber auch Schwachen schwachen, wenn diese Hindernisse
auf dem Weg zu deinem personlichen Erfolg darstellen

%Dinge. die du andern kannst und mochtest, solltest du bewusst angehen.
Dinge, die du nicht andern kannst, solltest du akzeptieren und deine
Einstellung dazu verandern

.Die grofdte aller Schwachen ist, zu fiirchten, schwach zu erscheinen.”
(Jaques Bénigne Bossuet")
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MEINE Starken - MEINE Schwichen @

Mogliche Links zum Entdecken der Personlichkeit

A Beispiele fiir Angebote zur Berufs- und Personlichkeitsfindung

AEin Test nach dem DISG-Personlichkeits-Modell (kostenpflichtig)
A http:/Iwww.disg-workshop.de/disg-online.html
AEin Personlichkeitsfragebogen (kostenlos)
A https://www.diagnostixxs.com/pfi fragebogen.php?changelanguage=de&intro=
Iprojekt id=40&open=1
AEin Test nach dem Big Five Personlichkeitsmodell (kostenlos)
A http://de.outofservice.com/bigfive/
AStarken und Schwichen Test (kostenlos)

A http://careerload.de/typolight/index.php/karriere-tests/items/staerken-und-
schwaechen.html

Wir weisen Sie darauf hin, dass alle angegebenen Verweise Beispiele sind und wir fiir die Inhalte der Anbieter nicht haften
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Notizen:
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Welche Stelle passt zu mir?
Die Stellensuche
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Welche Stelle passt zu mir?

Die Stellensuche ',<Q

Grundsatzliche Fragestellungen

A Welche Art der Stelle suche ich?
APraktikumsstelle, Traineestelle, Direkteinstieg...

A Welche Veranderungen wiirde ich fiir eine Stelle in Kauf nehmen?

Az.B. Umzug, langerer Anfahrtsweg,...

A Welche Anforderungen stelle ich an das Unternehmen?

ABranche, internationale Ausrichtung, Unternehmenskultur, Bezahlung,
Werte, Work-Life-Balance, Team, Sozialleistungen...

A Entsprechen die Rahmenbedingungen (Ethik, Moral, Unternehmensleitsatze...)
meinen personlichen Vorstellungen?

Az.B. in Riistungsindustrie, Pietit,...
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Welche Stelle passt zu mir?

Die Stellensuche ',<Q

Wie finde ich eine passende Stelle?

A Professionelle Vermittlung

ABeratung beim Arbeitsamt
ABeratung durch Arbeitsvermittler

A Eigene Recherche

Alnternet (monster.de, stellenanzeigen.de, Fachportale,...)
APrintmedien (SZ, FAZ, Regionalpresse, Fachpresse,...)

AJobmessen (Hochschul-)messen, Absolventenkongress,...)
APersonliche Nachfrage beim Unternehmen

AExkursionen, Praktika, weitere Unternehmensangebote (z.B. Girls'Day)

A Personliches Umfeld
ADurch Eltern, Freunde, Bekannte, Kommilitonen, Professoren,...
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Welche Stelle passt zu mir?

Die Stellensuche ',<Q

Ist die Stelle die Richtige fiir mich?

A In welchem Bereich ist das Unternehmen (Handel, Industrie,...) tatig und
was bedeutet das fiir die Inhalte der Stelle?

A Wie ist das Unternehmen entstanden?
A Wie ist die aktuelle Marktsituation des Unternehmens?

A Grundsatzlich gilt:

ADetaillierte Vorinformationen konnen einer falschen Stellenwahl
vorbeugen

ADiese Fragen sind auch oft Inhalt von Vorstellungsgesprachen!
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Welche Stelle passt zu mir?

Die Stellensuche ',<Q

Ist die Stelle die Richtige fiir mich?

A Grundsatzliche Fragestellung: Entspricht die Stellenanforderung meinen
personlichen Interessen, Eigenschaften und Fahigkeiten?

A Idealerweise deckt sich das Stellenprofil mit den personliche Starken
(=Matching)

A Sind hier aber Abweichungen erkennbar, solltest du dir folgende Fragen
stellen:

A, Bin ich bereit dazu, an diesen abweichenden Punkten zu arbeiten und
mir beispielsweise fehlendes Wissen anzueignen?"

A, Kann ich an diesen Punkten arbeiten?"

A, Betreffen fehlende Merkmale MUSS-Kriterien fiir die ausgeschriebene
Stelle?*

A, Kann ich diese Mangel durch meine Starken ausgleichen?"

A,,Widerspricht dieser Punkt meiner Vor- oder Einstellung?“
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Welche Stelle passt zu mir?

Die Stellensuche ' Q

Checkliste
A Welche Art der Stelle suche ich?

A Welche Veranderungen wiirde ich fiir die Stelle in Kauf nehmen?

A Welche Anforderungen stelle ich an das Unternehmen?

A Entsprechen die Rahmenbedingungen meinen Vorstellungen?

A In welchem Bereich ist das Unternehmen tatig und was bedeutet das fiir

die Inhalte der Stelle?
BAUR==E
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Welche Stelle passt zu mir?

Die Stellensuche &

A Entspricht die Stellenanforderung meinen personlichen Interessen,
Eigenschaften und Fahigkeiten?

ABetreffen die fehlende Merkmale MUSS-Kriterien fiir die
ausgeschriebene Stelle? W Ja L Nein

AWenn nicht: Kann ich an diesen Punkten arbeiten?
ABin ich bereit an diesen Punkten zu arbeiten?

AKann ich diese Mingel durch meine Stirken ausgleichen?

AWiderspricht einer dieser Punkte meiner Vor- oder Einstellung?

| BAUR:®
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlage - Aufbau und Inhalt

Die Online-Bewerbung

A Ob und - wenn ja - in welcher Form die Online-Bewerbung erfolgen soll,
richtet sich nach den individuellen Wiinschen des Unternehmens

ABitte informiere dich hierzu auf den Unternehmensportalen oder mittels
personlicher Kontaktaufnahme

A Grundsatzlich besteht die Online-Bewerbung aus den selben
Bestandteilen wie die normale Bewerbung hat aber einige Vorteile:

AKostenersparnis fiir den Bewerber (kein Papier, Mappen, ...)
ADirekte und schnelle Ubermittlung (per Email oder durch Online-Bogen)
AKlare Ubersicht iiber laufenden Bewerbungsprozess

BAUREE
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Die Online-Bewerbung

A Trotzdem gilt es bei der Online-Bewerbung einige Punkte zu beachten:

AAlle Dokumente sollten moglichst komprimiert formatiert werden (z.B.
als pdf-Datei), um Fehler bei der Ubermittlung durch zu grofle
Datenmengen zu vermeiden

ADie Bewerbung sollte in einem Dokument erfolgen, viele Anhénge
wirken uniibersichtlich und wirken hinderlich bei der Datenerfassung
und -sicherung

APriifen Sie, ob Ihre Bewerbung alle relevanten Bestandteile (Lebenslauf,
Zeugnisse,...) beinhaltet damit Sie keine wichtigen Informationen
vergessen
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Bewerbung iiber eine Bewerberdatenbank

~

A Im Internet gibt es verschiedene Anbieter von Plattformen, auf denen
Bewerber (kostenfrei/kostenpflichtig) ihre Bewerbungsprofile
anonymisiert online stellen konnen

A Ziel dieser ,Bewerberdatenbanken" ist es, Firmen auf potentielle
Arbeitskrafte aufmerksam zu machen

A Als Vermittler fungiert hierbei der Anbieter der Plattform, der bei
Vertragsabschluss durch die Vermittlung i.d.R. eine Provision vom
Unternehmen bezieht

A Die ,Bewerbung" erfolgt hier also indirekt; das Bewerberprofil wird meist
durch Dateneingabe in eine vorgegebene Maske erstellt
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlage - Aufbau und Inhalt

Bausteine einer Bewerbungsunterlage

A Deckblatt

~

A Anschreiben

~

A Detaillierter Lebenslauf

A Motivationsschreiben/ , Dritte Seite"(optional)

~

A Anlagen / Zeugnisse

~

A Foto (optional)

Die Bewerbung kann meist auch online oder per Email erfolgen.
Hierbei gilt es, besondere Bedingungen zu beachten.
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Die klassische Bewerbungsmappe

A Geeignete Mappenarten sind:

AMit/ohne Klemmschiene
AZwei- oder dreiseitig
AHochwertige Papier- oder Kunststoffmappen

A Die individuelle Ausgestaltung der Mappe (z.B. Farbwahl, Schriftart,...)
orientiert sich am Kreativitatsgrad der Stelle

A Die Hauptsache ist ein ordentlicher Gesamteindruck - optisch und
inhaltlich!

A Nicht vergessen: Dein Bewerbungsschreiben ist immer Marketing in
eigener Sache!
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Die klassische Bewerbungsmappe

A Grundlagen einer guten Mappe sind:

AUbersichtlicher Aufbau und Vollstandigkeit

AFormale Einheitlichkeit (in Schriftart, -grofle, Farbgebung,...)
AAuthentizitit (Inhalte miissen der Wahrheit entsprechen)
Alndividualitat (eigene Mappe darf sich gerne von anderen abheben)

A Vermeide:

ASchnellhefter
AKlarsichtfolien
AUnklares Druckbild
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Das Deckblatt

A Gibt dem folgenden Inhalt einen schonen Rahmen

A Kann optisch ansprechend gestaltet werden, um auf den ersten Blick
Sympathie und Neugierde zu wecken

A Inhalte sind:

AName und Kontaktdaten
ABewerbungsfoto (freiwillig)
ATitel z.B. ,Bewerbung um/als..."
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Das Anschreiben

A Stellt die oberste Seite der Bewerbung dar
A Sollte moglichst nicht langer als eine Seite sein
A Enthalt Adresse des angeschriebenen Unternehmens und des Adressaten

A Wird durch einheitliche Ausrichtung des Textes (z.B. in Blocksatz oder mit
linksbiindiger Ausrichtung) einheitlich gestaltet

A Unterliegt einer bestimmten Gliederung
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Gliederung des Anschreibens

A Betreffzeile (z.B. ,,Bewerbung um ein Praktikum als...")
A Personliche Anrede des Ansprechpartners (,,Sehr geehrte Frau...")

A Einleitungssatz: (2-3 Zeilen)
ABewerbungsanlass (z.B. Stellenanzeige, vorheriges Telefonat, initiativ...)

ABenennung der Wunschposition
ABekundung des personlichen Interesses
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Gliederung des Anschreibens

A Hauptteil: (4-6 kurze Abséatze)

AVorstellung der eigenen Person (z.B. Ausbildung/ Schulbildung mit
Abschluss, sowie besondere Interessen)

AHinweis auf besondere Exrfahrungen, Kenntnisse und Eigenschaften
(soweit sie fiir die angebotene Position von Bedeutung sind)

ABegriindung, warum Du dich um diese Stelle bewirbst und weshalb du
dafiir besonders geeignet bist

ABetone im Anschreiben deine eigenen Stirken in Bezug auf die Stelle,
aber werde nicht iberheblich

AZzhle deine Starken nicht blo auf, sondern belege sie anhand von
Beispielen!
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Beispielsatze fiir die Formulierung personlicher Starken:

A ,Durch meine Nebentatigkeit als Aushilfe in einem
Bekleidungsfachgeschaft habe ich gelernt, wie ich mich auf den Kunden
einstelle und professionell mit ihm umgehe."

A ,Meine Einsatz- und Leistungsbereitschaft konnte ich bereits in vielen
ehrenamtlichen Tatigkeiten unter Beweis stellen.”

A ,Wie Sie meinen Referenzen entnehmen konnen, haben mir meine
Arbeitgeber kontinuierlich eine schnelle, aber dennoch griindliche,
sorgfaltige Arbeitsweise bescheinigt.”

A ,In meiner taglichen Arbeit beweise ich ein hohes Maf} an
Selbststandigkeit, das aufiert sich vor allem..."

A ,Herr XY... bestatigt lhnen gerne mein analytisches Denken und mein
sicheres Urteilsvermogen..."
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

A ,,Sowohl wahrend meines Studiums als auch im Rahmen meiner Praktika
bei ... sowie durch meine derzeitige Tatigkeit konnte ich die notwendigen
Qualifikationen sammeln."

A ,,Auf privater Ebene habe ich mir Kenntnisse in... angeeignet."

A ,Hohe Kundenorientierung ist mir sehr wichtig, was mir sowohl bei
meinen Kunden, als auch bei meinen Vorgesetzten und Kollegen hohe
Anerkennung eingebracht hat."

A ,JKommunikationsgeschick, hohe Belastbarkeit und das Geschick, mich
und mein Team zu motivieren sind fiir mich keine Schlagworte, sondern
wichtige Eigenschaften, die ich Ihnen garantiere."
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Gliederung des Anschreibens

A Schlusssatz: (1 Satz)

A, Zu einem personlichen Gesprich stehe ich IThnen gerne zur Verfiigung"

A, Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich freue ich mich
sehr"

A, Sehr gerne stelle ich mich Ihnen personlich vor..."
A..

A Grufformel (i.d.R. ,Mit freundlichen Griilen")

A Unterschrift
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Der erste Schritt:

Meine Bewerbungsunterlagen - Aufbau und Inhalt

Gliederung des Anschreibens

A Grundsatzlich gilt:
A
A
A

BAUREE

jobs.baur.de | Bewerbungsleitfaden | Seite 30 Ametber o et groep



