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Wie Sie sich auf lhre
Bewerbung vorbereiten

Blindbewerbungen —warum nicht? Sich jedoch
blinden Auges einfach ,drauflos” bewerben, das
sollten Sie auf gar keinen Fall. Hier erfahren Sie,
wie Sie sich iiber Ziele klar werden und wie

Sie erkennen, welche Stelle wirklich zu lhnen passt.



Wie Sie sich auf Ihre Bewerbung vorbereiten

Sie haben ein Ziel, werden Sie aktiv

Sie wollen sich beruflich verdndern? Oder Sie stehen nach
Ausbildung oder Studium an der Schwelle zu lhrer ersten be-
ruflichen Tatigkeit und suchen eine entsprechende Position?
Dann heiB3t es jetzt fiir Sie, aktiv zu werden und sich zu be-
werben. Fiir Ihre Bewerbung sollten Sie alle zur Verfligung
stehenden Mdglichkeiten ausschépfen, die Sie bei Ihrer Ziel-
erreichung unterstiitzen.

Alle Mdglichkeiten ausschopfen, heift:

m mdglichst viele Informationen sammeln und richtig nutzen

m die richtigen Aktivitdten richtig gestalten.

Welche Informationen brauchen Sie?

m Wo stehe ich heute? Was habe ich bisher erreicht? Was
sind meine Starken?

m Was will ich erreichen? Was sind meine beruflichen Ziele?

m Welche Maglichkeiten bietet mir der Arbeitsmarkt im an-
gestrebten Berufsfeld?

m Welche Unternehmen sind fiir mich interessante Arbeitge-
ber?

m Welche Mdglichkeiten der Stellensuche gibt es?
m Wie und wo gewinne ich zusatzliche Informationen?

m Welche Anforderungen stellen Unternehmen an neue Mit-
arbeiter?



Sie haben ein Ziel, werden Sie aktiv

Wie gestalten Sie Ihre Suche und Bewerbungs-
aktivitdten am besten?

m Wie spreche ich potenzielle Arbeitgeber telefonisch an?
m Wie gestalte ich eine erfolgreiche Bewerbungsmappe?
m Wie bewerbe ich mich im Internet?

m Wie gestalte ich eigene Stellengesuche?

Zu all diesen Fragen geben wir lhnen Antworten und Anre-
gungen, die es lhnen ermdglichen, sich schnell und erfolgreich
fiir eine neue oder erste Position bewerben zu kdnnen. Die
Checklisten im Taschenguide helfen lhnen, Ihre Bewerbungs-
aktivitaten zu konzentrieren und von Anfang an richtig zu ge-
stalten.

Ihre Méglichkeiten auszuschopfen heil3t auch, nicht an der
falschen Stelle zu sparen. Investieren Sie in ansprechende Be-
werbungsfotos vom Fotografen und in ordentliche Bewer-
bungsmappen.

m Sie kdnnen alle Kosten, die aus Bewerbungsaktivitadten entstehen,
steuerlich geltend machen. Was aber noch wichtiger ist: Wie hoch ist
Ihr Gewinn, wenn Sie eine neue, lhren Vorstellungen entsprechende
Position haben? ]

Ihre persdnlichen Erfolgsfaktoren sind Flexibilitit und
Mobilitat

Zeigen Sie Mut und Flexibilitdt bei Ihrer Stellensuche. Auch
wenn sich eine Stellenausschreibung auf den ersten Blick et-
was unpassend anhort, vielleicht kommt sie ja doch in Frage.



Wie Sie sich auf Ihre Bewerbung vorbereiten

m Wie genau eine Stellenausschreibung mit den dort genannten Leis-
tungsanforderungen auf lhr Kompetenzprofil passen muss, ist davon
abhangig, in welchem Bereich Sie sich bewerben. ]

Gibt es in diesem Bereich eher einen Bewerberiiberschuss,
d.h. die Unternehmungen kdnnen aus einer Vielzahl von Be-
werbern kritisch auswahlen, oder gibt es einen hohen Perso-
nalbedarf, wie z.B. in der gesamten [T-Branche? Gerade in
dieser Branche missen die suchenden Firmen kompromissbe-
reit sein, zumal nicht fir alle Positionen fundierte fachspezi-
fische Kenntnisse notwendig sind. Hier hat schon manch ein
Germanist oder Meeresbiologe eine neue berufliche Chance
gefunden.
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Eine solide Basis fiir Inre Bewerbungsaktivitdten

Nach einer Studie von Arthur D. Little sind in der IT-Branche
bis 2003 etwa 250000 neue Stellen zu besetzen. Hoher Per-
sonalbedarf besteht auch immer in der Beratung und im Ver-
trieb (Quelle: Focus 11/99). Erfolgreiche Stellensuche heiBt
demnach, selbst flexibel zu sein und zu priifen, ob nicht eine
Position jenseits des persdnlichen “Tellerrands" neue Perspek-
tiven bietet. Daflir miissen Sie aber {iber ein hohes MaB an
Lernbereitschaft verfiigen und diese Lernbereitschaft und
Lernfahigkeit miissen in [hrem Bewerbungsschreiben deutlich
zum Ausdruck kommen.

m Mit einem rigorosen Festhalten an Bekanntem und Vertrautem
schranken Sie lhre Mdglichkeiten unniitz ein. Flexibilitdt und Mobi-
litdt sind wesentliche Erfolgsfaktoren bei der erfolgreichen Stellen-
suche. [

Schaffen Sie sich eine solide Basis
fur Ihre Bewerbungsaktivitaten

Eine solide Vorbereitung beginnt mit einer Standortanalyse.
Nur wer weiB3, was er bisher erreicht hat und was er noch er-
reichen will, kann ein klares Ziel formulieren und erreichen.
Dariiber hinaus diirfen Sie nicht vergessen, dass Sie sich be-
reits in der Phase der schriftlichen Bewerbung oder der telefo-
nischen Voranfrage einem Unternehmen als interessanter, po-
tenzieller Mitarbeiter vorstellen miissen. Sie miissen also wis-
sen, was Sie zu ,verkaufen" haben. Erst wenn Sie es schaffen,
Interesse fiir Ihre Person zu wecken, haben Sie die Chance, am
weiteren Personalauswahlprozess teilnehmen zu kdnnen.
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