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1 Prolog

Da sitzen sie nun einander gegenuber: Ein Bewerber und sein Interviewer - was fir
eine unangenehme Situation!

Der Stellensuchende hatte im Internet Ausschau nach Tipps und Ratschlagen gehal-
ten, jedoch zumeist nur Vermutungen und unbestatigte Hinweise gefunden. Wer von
den angeblichen ,Experten” im Internet verfigt sowohl Uber Erfahrungen als Stellen-
suchender als auch Praxis in der Funktion als Personaler?

Wer nicht regelmalig auf beiden ,Seiten des Tisches* gesessen oder Uber Interview-
Fallen gestolpert ist, sich in peinlichen Befragungssituationen befunden oder wo-
chenlang in Ungewissheit gelebt hat, um schlie3lich doch nur Absagen zu erhalten,

kann eben nur vermuten und die Inhalte von Phantomschreibern Gbernehmen.

Dabei ist das Prinzip einer Bewerbung unglaublich simpel:

Das ,Produkt” ist der Bewerber und der ,Kunde* ist der potenzielle Arbeitgeber. Je
grol3er die Konkurrenz um einen Arbeitsplatz, umso Uberzeugender muss eine Be-
werbung sein. Es geht also um professionelle Selbstvermarktung

Dieser Ratgeber wurde erstellt, um ein Ubersichtliches Nachschlagewerk zur profes-
sionellen Bewerbung mit erfolgversprechenden Ratschlagen und Tipps zu schaffen
und ist keinesfalls ein Lernskriptum. Es dient insbesondere zum Karrierestart nach
einem Schul- bzw. Studienabschluss.

Bei allen personenbezogenen Formulierungen - wegen der besseren Lesbarkeit des
Textes - wurde auf das Nebeneinander von weiblicher und mannlicher Form verzich-

tet. Es gilt selbstverstéandlich in jedem dieser Félle genauso die weibliche Form.

Gelesen, erganzt und unterstitzt wurde ich bei diesem Ratgeber durch:

Dr. Brigitte Birnleitner , Personalleiterin der Getzner Textil AG, Mitglied des Kuratori-
ums der Tourismusschulen Bludenz und Vorsitzende des Arbeitskreises Personal-
wesen 600 sowie Mag. Ing. Sieghard Koéberle, CCR Management, Personalbera-
tung. Fur die Schweiz: Sandra Schmid , Manager Human Resources, Ruag Schweiz
AG sowie Dietmar Wabersich , Abschluss-Klassenlehrer Kanton St. Gallen.

Ein herzliches Dankeschon fur die erhaltene Unterstiitzung und fir zahlreiche, wert-

volle Hinweise und Beitrage.
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2 Innovationen im Bewerbungsmanagement

Der Arbeitsmarkt und die Stellenvermittiung haben sich in den letzten Jahren voéllig
verandert. Personelle Verfugbarkeiten und das Bewerbungsmanagement sind mitt-

lerweile zu einer zentralen unternehmerischen Herausforderung geworden.

,Du bist, wen du kennst !“ Die Netzwerke der Generation Y begleiten uns tagtaglich.
Social-Media-Anwendungen werden generell positiv betrachtet. Die Stellensuche
wird immer mehr zur Online-Aktivitat, wobei Bewerbungen per E-Mail von 80% der
Osterreichischen Personalisten bevorzugt werden. Online Stellenbdrsen, Unterneh-
menswebsites und Suchmaschinen stellen heute die drei wichtigsten Kanéale im Rek-

rutierungsprozess dar.

Netzwerken

99% der Stellensuchenden nutzen Online Stellenbdrsen, die mittlerweile zum erfolg-
reichsten Recruiting-Kanal geworden sind. 69% suchen Jobs direkt Gber die Website
der Unternehmen. Persodnliche Netzwerke (Kollegen, Freunde, Verwandte usw.)
werden von 76% der Stellensuchenden genutzt. 36% nutzen Social Media. Manche
verwende diese ausschliellich fir private Zwecke und Ubersehen, dass 60% der Ar-
beitgeber den Hintergrund der Bewerber auch Uber Google oder Social Media tber-
prufen. 49% der befragten Arbeitgeber geben an, dass die Uberprifung der Bewer-
ber sie sowohl negativ als auch positiv beeinflusst.")

Mitarbeitersuche

Online Jobboérsen, eigene Mitarbeiter und Unternehmenswebseiten sind die effizien-
testen Medien bei der Personalsuche. 19% der Mitarbeiter werden Uber Soziale Me-
dien rekrutiert. Am stérksten setzen dabei die Unternehmen auf Facebook — schon

allein aus Image-Werbezwecken.

1) vgl. StepStone Studie: ,Recruiting Trends 2013 in Osterreich, Personalisten und Stellensuchende
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Xing spielt bei der Suche nach Informationen zu identifizierten Kandidaten (25%), der
aktiven Suche nach Kandidaten (21%) und zur Schaltung von Vakanzen (18%) eine
groRere Rolle als viele der anderen Social - Media -Anwendungen.?

Weitere Trends
In den MINT- Berufen ist heutzutage die Nachfrage nach Stellensuchenden gréfer
als das Angebot - ein wachstumshemmender Faktor fiir viele Unternehmen.®

Eine der kommenden Rekrutierungsmethoden sind ,Recruiting Videos". Dabei stellen
sich Unternehmen Uber das Internet vor und bewerben offene Arbeitsstellen. Insge-
samt wird das Internet weiter dazu beitragen, die Bewerbungen alter Schule abzu-
schaffen.”

Eine konsequente Entwicklung! Wer nimmt sich schon die Zeit, schaltet eine Anzeige
und unternimmt umfangreiche Anstrengungen, wenn er auch ohne diesen Aufwand
fundig wird — allein schon aus Kostengrinden?

Haufig werden in Konzernen und Behdrden Stellen ,pro forma“ ausgeschrieben —
weil gesetzlich oder Firmenintern so vorgeschrieben — und dies obwohl die Stellen

bereits firmenintern vergeben sind.

Personaler sichten hundert fallweise mehr als tausend Bewerbungsschreiben in ei-
nem Jahreszyklus: Rund 60% der Personaler blattern Bewerbungsunterlagen in we-
niger als vier Minuten durch! Folglich sollten diese tbersichtlich und kurz gehalten

sein.

Mit deiner Bewerbung nimmst du den ersten Kontakt mit deinem Wunsch-
Arbeitgeber auf. Deshalb ist es wichtig, einige Punkte zu beachten, damit deine Be-
werbung nicht gleich im Stapel der Absagen landet.

2) vgl. Sven Laumer Studie: ,Recruiting Trends 2012 in Osterreich®
3) MINT: Mathematik, Informatik, Naturwissenschaften und Technik

4) vgl. Institut fur Arbeitsmarktforschung IAB Deutschland, 2012
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3 Dos and Don’ts

Deine Einstellung und dein Auftritt vom Bewerbungsanfang bis zur Vertragsunter-
zeichnung muss von einem gesunden Selbstbewusstsein begleitet werden. Als
Stellensuchender gilt es, sich ehrlich und authentisch zu prasentieren. Stell dabei
den Gewinn fur das Unternehmen, der sich aus deiner Anstellung ergibt, in den Mit-

telpunkt!

Deine Bewerbung vermittelt den Eindruck, dass du der Richtige fur die ausge-
schriebene Stelle bist und damit kannst du deine Chancen auf ein personliches Vor-

stellungsgespréach steigern.

Vermittle mit deinen Bewerbungsunterlagen das Gefuhl, dass du Energie und Zeit in
deine Bewerbung und damit in deine Zukunft zum Wohle des Unternehmens inves-
tiert hast. Deine Texte frei von Rechtschreib- und Grammatikfehlern zu halten zeugt
davon, insbesondere wenn du dich nach Erlangen einer Reifeprifung oder gar nach
einem weiterfihrenden Studium vorstellst. Bist du dir nicht sicher, lass deine Unter-

lagen vor Versendung uberprifen.

Halte deine Bewerbung so kurz wie nur irgendwie maoglich ! Ist der Empfanger an
dir und weiteren Informationen interessiert, wird er dich kontaktieren und diese direkt
abfragen bzw. nachfassen. Sende als nicht ,alle* Zeugnisse, sondern die Wichtigsten
fur die betreffende Stelle und weise darauf hin, dass weitere Unterlagen gerne nach-

gereicht werden.

Deine Bewerbung wird am Computer geschrieben. Handschriftiche Bewerbungen
sind nicht mehr Ublich; ausgenommen nach der ausdrtcklichen Aufforderung, einen
handschriftlichen Lebenslauf dem Bewerbungsschreiben beizulegen.

Beachte die korrekte Anrede und die richtige Schreibweise des Ansprechpartners
mit akademischen Titeln im Bewerbungsbrief. Eine falsche Person in der Anrede

macht keinen guten Eindruck.

Dipl.-Bw. Herbert Jussel, MBA 6 von 38
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Vermeide ,Nullaussagen® wie beispielsweise: Ich interessiere mich fur eine Stelle ...
hiermit bewerbe ich mich usw.
Wahle Aktiv-Verben: ... im Projekt X sammelte ich Erfahrung als ... anstatt: ...konnte

ich sammeln ... konnte ich flr Sie erarbeiten ... usw.

In Osterreich sind Bewerbungsmappen out; in der Schweiz sollte man auf diese
ganzlich verzichten. Klemm- oder Heftmappen als Bewerbungsunterlagen wurden

mittlerweile durch handelsibliche Bewerbungsmappen aus farbigem Karton ersetzt.

Viele Bewerber rufen beim potenziellen Arbeitgeber an, bevor sie sich bewerben.
Der Grof3teil der Personaler freut sich tber gezielte Anfragen. Ein Teil der Intervie-
wer fuhlt sich allerdings genervt. Dennoch wird deine Bewerbung nicht aussortiert,
nur weil du zuvor angerufen hast. Wichtig: Bevor du anrufst, solltest du dich im Detail
Uber die Stelle und das Unternehmen erkundigt sowie zielfihrende Fragen vorberei-
tet haben.

Probearbeitstage , die groRe Ahnlichkeit zwischen einer Bewerbungssituation und
dem Arbeitsalltag aufweisen, werden immer wichtiger. Uberlege dir, ob du nicht von
dir aus Arbeitstage zur Probe vorschlagen mochtest, um deine Kenntnisse und Fa-

higkeiten besser zu prasentieren.®

4 Bewerbungsunterlagen

Vollstdndige Bewerbungsunterlagen umfassen:

- Bewerbungsschreiben (Anschreiben mit Unterschrift und aktuellem Datum)
- Deckblatt mit Bewerbungsfoto (wahlweise und eher selten verwendet)

- Lebenslauf (mit Bewerbungsfoto, Unterschrift und aktuellem Datum)

- Die Dritte Seite

- Referenzen und Zeugnisse (Arbeits- und Ausbildungszeugnisse, Zertifikate).

5) vgl. Jakl, Veronika: Personalrekrutierung und —evaluierung, FVH Forum Verlag / Fachseminar, 2013
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4.1 Bewerbungsschreiben / Anschreiben

Es gilt, Aufmerksamkeit zu wecken und Interesse zu erzeugen. Das Bewerbungs-
schreiben (Anschreiben) ist de facto ein Geschaftsbrief und umfasst max. eine DIN
A4 Seite. Achte daher auf einen korrekten und formalen Aufbau. Kreative Bewer-
bungsschreiben sind vielfach kontraproduktiv und nur in bestimmten Branchen bzw.

fur bestimmte Stellen Gblich und empfehlenswert.

Ansprechpartner direkt ansprechen

Vermeide: ,Sehr geehrte Damen und Herren®. Das Schreiben richtet sich direkt an
den Empfanger. Haufig findest du in der jeweiligen Stellenanzeige — neben dem ge-
forderten Anforderungsprofil — auch deinen Ansprechpartner. Andernfalls erkundigst
du dich im Internet bzw. telefonisch bei der Vermittlung des Unternehmens, an wen

dein Bewerbungsschreiben zu richten ist.

Kurz und prazise

Der Leser deiner Bewerbung sollte schnell herausfinden kénnen, warum gerade du
fur das Unternehmen von Wert bist. Die Einleitung umfasst einen kurzen Absatz von
maximal drei Satzen. Bedanke dich Uber eine erste Kontaktaufnahme / Information
oder starte mit einer Schlagzeile, die auf dein bestes Qualifikationsmerkmal hinweist:
,Vvielen Dank fur ... Inren Hinweis auf ... finde ich sehr interessant. Als ausgebildeter

....und bin mir daher sicher, der Richtige fur die Stelle zu sein*.

Starken ansprechen

Stelle deine personlichen und fachlichen Starken heraus. Gehe auf relevante, bishe-
rige Tatigkeiten ein und vermittle einen ersten Eindruck von dir. Der Empfanger muss
darin klar erkennen kdnnen, dass du viele Fahigkeiten des ,Wunschkandidaten® er-
fiillst.”

Schreib zu den Themen: Warum bewerbe ich mich bei dieser Firma? Warum bin ich

fur diese Stelle geeignet? Was kann ich dem Unternehmen bringen? Was mdchte ich

6) http://www.bewerbungs-tipps.com: JobScout24 vom 24.02.2013
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in dem Unternehmen und in meiner Position erreichen? Vermeide es, langweilige
Floskeln zu verwenden und jeder Firma, bei der du dich bewirbst, dasselbe Bewer-
bungsschreiben zu schicken.

Motivation

Vor allem im Hauptteil der Bewerbung, in welchem du auf die Anforderungen der
Stellenbeschreibung und auf deine Motivation eingehst, sind keine Standardsatze
oder Texte zu verwenden. Ein Personaler erkennt sofort, ob ein Satz oder Text aus

einer Vorlage kommt bzw. individuell und passend zum Inserat geschrieben wurde.

Weiterfihrende Vorlagen und Bausteine stehen dir in elektronischen Bewerbungs-
Experten zur Verfugung (sh. weiterfihrende Literatur). Diese sollten jedoch nur als

Grundlage fur deinen Brief verwendet und stets individuell Gberarbeitet werden.

Kenntnisse und Fahigkeiten

In deiner Bewerbung kannst du anhand von Beispielen deine bisherigen Aufgaben
anfuhren. Qualifikationen, die im Stelleninserat gefordert werden, bringst du mit und
kannst sie auch einsetzen. Du wirst im Bewerbungsschreiben einige deiner Projekte
anreil3en und dann auf den Lebenslauf verweisen, in dem die wichtigsten fir die of-

fene Stelle relevanten Projekte, Aufgaben und Fachgebiete aufgelistet sind.

Behaupte nie, dass du Uber spezielle Kenntnisse oder Fahigkeiten verfligst, wenn
dem nicht so ist oder du dies nicht belegen kannst. Umgekehrt: Weise auf deine Fa-
higkeiten hin und belege diese im Lebenslauf oder mittels Dienstzeugnis. Wenn du
schreibst, dass du exzellente Englischkenntnisse hast, solltest du das auch belegen
kbnnen. Spatestens beim Vorstellungsgesprach wird dies tberprift und kénnte fr
dich peinlich werden, wenn deine Englischkenntnisse im Urlaubsland gerade ausrei-

chend sind, um etwas zum Essen zu bestellen.

Falls du keine oder wenige der Anforderungen im Stelleninserat erfillst und dich
trotzdem bewerben mdchtest, solltest du deine Fahigkeiten auf die neue Stelle tber-

tragen. Du kannst durchaus von Verkaufserfahrungen berichten, wenn du dich bei

Dipl.-Bw. Herbert Jussel, MBA 9 von 38
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einem Call-Center bewirbst. Damit zeigst du, dass du den Umgang mit (auch schwie-

rigen) Kunden trainiert hast.

Nicht Ubermafig betonen solltest du deine Schwachstellen. Wenn du die wichtigste
Fahigkeit, die im Stelleninserat gefordert wird, nicht mitbringst, kannst du das nicht
unter den Tisch fallen lassen. Versuche, eine gute Begrindung fir das Fehlen der
Fahigkeit zu finden und zeige im Bewerbungsbrief und im Vorstellungsgesprach dei-

ne Lernbereitschaft.

Vertraulichkeit

Falls du zum Zeitpunkt des Bewerbungsschreibens noch angestellt bist, solltest du
um vertrauliche Behandlung ersuchen. Somit ist zumeist sichergestellt, dass dein
derzeitiger Vorgesetzter von der Bewerbung nichts erfahrt: ,Da ich mich derzeitig in
Anstellung befinde, bitte ich Sie, meine Bewerbung vertraulich zu behandeln.”

Fur den Eintrittstermin werden keine festen Zeitrdume angegeben: ,Ein kurzfristiger

Einstieg ist mir moglich®.

Mit einem Abschlusssatz beendest du dein Bewerbungsschreiben: Uber lhre Einla-
dung zu einem Vorstellungsgesprach wirde ich mich sehr freuen.

Vermeide jedoch Konjunktive: ... wirde, kénnte ... oder Formulierungen, die den
Personalverantwortlichen unter Druck setzen: ... wenn - dann ... oder ... wann darf

ich mich bei lhnen vorstellen?

Nach einer Leerzeile folgt die gebrauchliche Grul3form sowie deine Unterschrift: ,Mit
freundlichen Grif3en ...“ (Ubliche Schreibweise in der Schweiz: ,Mit freundlichem

Gruss ...").

Anlagen werden im Anschreiben nicht einzeln aufgelistet, weshalb unter deiner Un-

terschrift nur der Hinweis folgt: ,Anlagen” bzw. ,Beilagen*.

Dipl.-Bw. Herbert Jussel, MBA 10 von 38
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4.2 Bewerbungsfoto und Lebenslauf
4.2.1 Bewerbungsfoto

Nicht zufallig steht in meiner Aufzahlung das Bewerbungsfoto vor dem Lebenslauf.
Nach dem Gesamteindruck der Bewerbungsunterlagen fallt der zweite Blick des
zukunftigen Vorgesetzten bzw. des Personalvermittlers auf dein Bewerbungsfoto. Es
ist wesentlicher Bestandteil deiner Bewerbungsunterlagen und pragt maf3geblich
den ersten Eindruck, den man von dir erhélt. Das Bewerbungsfoto zeigt, wie du das
Unternehmen nach auf3en prasentieren willst und kannst.

Gehe deshalb sorgfaltig bei der Erstellung und Auswahl deines Bewerbungsfotos
vor. Du selbst entscheidest dich fir ein Bild, mit dem du dich gut identifizieren kannst
und ob du z.B. Offenheit oder Zuriickhaltung zum Ausdruck bringen willst.

Dein Bewerbungsfoto sollte entweder auf dem Deckblatt deiner Bewerbungsunterla-
gen (eher selten) oder klassisch auf dem Lebenslauf rechts oben als eingescanntes
Bild (ca. 4,5 x 6,3 cm) elektronisch eingefligt sein. Auf keinen Fall darf ein Passfoto
mit Baroklammern befestigt oder ,getackert” werden. Klebepunkte oder doppelseiti-
ges Klebeband sind geeignete Befestigungen. In der Regel wird ein farbiges Foto
dem Schwarzweil3-Foto vorgezogen. Im Zweifelsfalle wahlst du ein Portratfoto.

Bei der Auswahl des Bildes solltest du nachfolgende Grundregeln beachten:

Das Bild sollte nicht alter als 1-2 Jahre sein und ist keinesfalls ein Partyfoto, damit
dein Arbeitgeber sich ein angemessenes Bild von dir machen kann. Man sieht einen
Menschen, der gepflegt erscheint, Kleidung und Pose wurde passend zum Arbeits-
platz gewahlt. Eine Bewerbung als Handwerker - mit Nadelstreif-Anzug und Krawatte
- entspricht nicht der ausgeschriebenen Arbeitsstelle und ist deshalb unpassend.
Schmuck und Make-up durfen verwendet werden, aber bitte dezent.

Der Besuch bei einem professionellen Fotografen ist eine lohnende Investition fur
deine Zukunft. Nimm dir ausreichend Zeit dafir und erscheine ausgeschlafen und
gepflegt zum Foto-Shooting.”

7) vgl. Karriere Spiegel vom 30.11.2012 / www.spiegel.de/karriere/berufsleben/netzwerke-bewerbungen
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4.2.2 Lebenslauf
Deine Eignung wird im Vergleich zu Mitbewerbern beurteilt. Deshalb ist der Lebens-

lauf mit deinem Bewerbungsfoto das Herzstiick deiner Bewerbung.

Der Lebenslauf mit Bewerbungsfoto rechts oben sollte auf max. zwei DIN A4-Seiten
dargestellt werden. Er informiert liickenlos Uber das Wesentliche deines personlichen
und beruflichen Werdeganges. Er sollte tbersichtlich und klar gegliedert sein, um
einen schnellen Uberblick zu ermdglichen und um Daten rasch wieder zu finden.

Mehrere Bewerber lassen sich dadurch leicht miteinander vergleichen.

Die gebrauchlichste Form ist der tabellarische Lebenslauf , der antichronologisch
strukturiert wird: Dabei wird die letzte Arbeitstatigkeit an erster Stelle angefihrt, der
Zivil-/Militardienst und die schulischen Ausbildungen schliel3en die zeitliche Aufzah-

lung ab.

Dein Lebenslauf enthélt neben deinem Namen auch deine Kontaktdaten: Email-
Adresse, Mobil-Telefonnummer und deine postalische Adresse. Des Weiteren wer-
den der Geburtsort und das Geburtsdatum mit deiner Sozialversicherungsnummer
angefuhrt. Personaler benétigen zur Anmeldung an den Sozialversicherungstrager
unbedingt die Sozialversicherungsnummer. Bei Auslandern sind das Land, die
Staatsangehdrigkeit sowie Arbeits- und Aufenthaltsgenehmigungen anzufiihren. Ub-
lich - fallweise nutzlich - rechtlich jedoch nicht zwingend sind Angaben Uber Fami-

lienstand, Anzahl und Alter der Kinder.

Deinen Lebenslauf solltest du passend auf die ausgeschriebene Stelle bzw. auf das
Stellenprofil zusammenstellen. Vermeide es jedoch, deinen Lebenslauf zu verfal-
schen oder etwas zu verbergen. Licken fallen dem Profi sofort auf und kénnen zu
unangenehmen Fragen im Zuge eines Bewerbungsgespraches fuhren.

Gib nicht nur Zeitrdume an, sondern auch Aufgabenbereiche und Erfahrungen. Dop-
pelte Formatierungen sind zu vermeiden: Unterstreichungen oder Fett-Schreibung

usw.
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Gliederungspunkte sind:
- Beruflicher Werdegang mit Weiterbildungen
- Berufliche Ausbildung, Studium, Praktika
- Schulische Ausbildung, Zivil- bzw. Militdrdienst
- Auslandserfahrungen — oder berufliche Dienstreisen
- Erfahrungen, Kenntnisse, Hobbys (sofern Diese fur die Stelle nitzlich sind)
- Soziales und nebenberufliches Engagement (nicht Ubertreiben — es sollte

auch noch Zeit fur den Arbeitgeber und fur den Job Ubrig bleiben).

Wenn du tber einen langeren Zeitraum ohne Anstellung warst, solltest du das trotz-
dem im Lebenslauf einflieRen lassen. Grof3e zeitliche Licken im Lebenslauf werfen
beim Personaler Fragen auf. Wenn du in diesem Zeitraum Weiterbildungen und Kur-
se besucht hast, umso besser! Schreib, dass du die Zeit der Arbeitslosigkeit genutzt

hast und gehe auf Weiterbildungsmal3hahmen und Recherchen ein.

In Deutschland wird der Lebenslauf mit Datum und Unterschrift legitimiert - fallweise
auch in Osterreich - nicht jedoch in der Schweiz. Den allgemeingultigen Musterle-

benslauf gibt es nicht.?

4.2.3 Die Dritte Seite

Die ,Dritte Seite” ist keine Pflichtunterlage oder der Form wegen an dieser Stelle ge-
nannt, sondern ist eine Bonusseite, die du nutzen kannst, um deiner Bewerbung
mehr Ausdruck zu verleihen (sh. Hesse / Schrader). Da der Personaler keine zusatz-
liche Seite erwartet, wird diese oft besonders aufmerksam gelesen. Sie ist sozusa-
gen ein Motivationsschreiben . Durch geschickte Argumentation auf nur einer DIN
A4-Seite, kannst du dich damit von deinen Mitbewerbern abheben.

Die dritte Seite findet ihren Platz nach dem Lebenslauf; sie ist bislang nicht weit ver-
breitet und in der Schweiz nahezu unbekannt. In einer gewdhnlichen Bewerbung

wird diese auch nicht ratsam sein.

8) http://mww.bewerbungs-tipps.com: JobScout24 vom 24.02.2013
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Selbstvermarktung in Perfektion:

Uberschriften: ,Was Sie sonst noch tber mich wissen sollten* oder ,Ich tber mich*
oder ,Zu meiner Person“ oder ,Meine Motivation®.

Schreibe keinen Roman, sondern bringe in maximal 15 Zeilen die Botschaft - pas-
send zur Uberschrift - auf den Punkt. Auf dieser Seite kannst du kreativ sein und die-
se optisch ansprechend gestalten.

Verzichte jedoch auf die ,dritte Seite”, wenn du dem Personaler nicht wirklich Wich-
tiges mitzuteilen hast. Ansonsten koénnte sich die Seite sogar negativ auf deine Be-
werbung auswirken.

Beendet wird die Seite mit der Angabe von Datum und Ort sowie deiner Unterschrift

— durchaus mit blauer Tinte — ist doch ausnahmsweise Kreativitat zugelassen.

4.3 Referenzen und Zeugnisse

Neben dem Bewerbungsschreiben und dem Lebenslauf gehdren arbeitsplatzrelevan-
te Zeugnisse zu einer vollstandigen Bewerbung. Dazu zéhlen qualifizierte Arbeits-
zeugnisse bzw. Zwischenzeugnisse ebenso wie Tatigkeitsbeschreibungen, Zeugnis-
se und Zertifikate der Berufsqualifizierung und sonstige Leistungsnachweise, sofern
diese wirklich entscheidend fur die Stelle sind. Achte auf gute Qualitat und Sauber-
keit. Die Bescheinigungen werden nur als Kopie den Bewerbungsunterlagen beige-
legt. Eine Beglaubigung ist nur auf Verlangen des Arbeitgebers erforderlich.

Als Referenzen, was jedoch nicht zwingend erforderlich ist, kannst du Personen be-
nennen, die der Personaler anrufen darf, um zusatzlich Informationen tber dich ein-

zuholen. Oft werden diese auch im Lebenslauf angefihrt.

4.3.1 Referenzen, Arbeitszeugnisse und Praktika

Referenzen und Arbeitszeugnisse haben eine Nahe zum Arbeitsalltag und sind aus-
sagekraftige Fremdbeurteilungen aus erster Hand. Allerdings wissen professionelle
Personaler mit den unvermeidbaren Wahrnehmungsverzerrungen und Beurteilungs-
fehlern umzugehen. Sie wissen, dass es sich um subjektive Meinungen handelt und,
dass Vorsicht geboten ist. Nach einem guten Arbeitsverhéltnis beispielsweise wird
man gerne Uber alle MaRBnahmen gelobt. Schlie3lich will man den scheidenden Mit-

arbeiter auf seinem weiteren Karriereweg unterstitzen.
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Praktika und Nebenjobs machen im Lebenslauf dann Sinn, wenn die entsprechen-
den Tatigkeiten mit der zukinftigen Position zu tun haben. Berufseinsteiger kdnnen
diese auf jeden Fall anfuihren, sind sie doch die bisher einzigen beruflichen Referen-

zen.

4.3.2 Ausbildungs- und Schulzeugnisse

In manchen Stellenausschreibungen wird ein Reifeprifungsnachweis gefordert, so-
dass Schulzeugnisse beigelegt werden mussen. Wegen fehlender Vergleichbarkeit
legen Personaler ublicherweise wenig Wert auf Schulnoten und Uberbléattern diese.
Zeugnisse Uber freiwillige und ergdnzende Ausbildungen belegen den Wissensdurst

und das Engagement eines Bewerbers und erreichen eine weit hdhere Beachtung.

4.4 Bewerbungen per Post

Bewerbungen per Post sind mittlerweile uniblich und verursachen einen zusatzli-
chen Verwaltungsaufwand, den sich Personaler gerne ersparen. Falls du dich den-
noch fur schriftliche Bewerbungsunterlagen per Post entschieden hast, verzichtest
du géanzlich auf Klarsichthillen. Dein Ansprechpartner wird es dir danken, da ihm
zusatzliche Arbeiten beim Kopieren oder Ablegen erspart bleiben. Lose Blatter kon-
nen schnell aus den Unterlagen herausrutschen und maéglicherweise spéater nicht
mehr zugeordnet werden. Deshalb: Schreibe deinen Namen auf jedes Blatt - z.B. in
der Kopfzeile.

Achte darauf, dass die Unterlagen vollzahlig, auf neuestem Stand sowie sauber und
frei von jeglichen Flecken sind; vermeide doppelseitig bedrucktes Papier, damit beim
Kopieren nichts Ubersehen wird. Zeugnisse werden als Kopie in bester Qualitat bei-
gelegt (keine Originale). Bewerbungsunterlagen sollten nur einmal verwendet wer-
den — ein geschultes Auge sieht die Wiederverwendung.

Das Bewerbungsschreiben wird der Bewerbungsmappe mit Deckblatt, Lebenslauf,
Referenzen und Zeugnisse vorne und lose beigelegt; rechtlich gehort die Bewer-
bungsmappe dir und Top-Unternehmen senden die Unterlagen — nach Sichtung - an
dich zurick. Bewerbungen ohne Dienstzeugnisse vermindern die Aussagekraft im
Vergleich zu Bewerbungen mit Dienstzeugnissen. Sofern du noch nicht allzu viel o-

der gar keine Berufserfahrung hast, macht das beigelegte Schulzeugnis durchaus
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Sinn. Ansonsten werden Schulzeugnisse selten benétigt - im Gegensatz zu Zeugnis-

sen einer Fachhochschule oder einer Universitat.

Fertige dir eine Kopie deiner Bewerbung an und schicke die Original-Bewerbung so
schnell wie mdglich ab. Wenn im Brief das Datum 3. Marz steht und der Poststempel
den 25. Méarz zeigt, zeugt dies von Vergesslichkeit und Unzuverlassigkeit. Bewer-

bungsschreiben werden nicht ,,Express” oder ,per Einschreiben” versendet.

Wenn du mehrere Bewerbungen gleichzeitig verschickst, achte darauf, dass das je-
weilige Bewerbungsschreiben auch im richtigen Kuvert landet. Nichts ist peinlicher,
als ein Bewerbungsschreiben an die Firma A, welches bei der Firma B ankommt.

Deine Bewerbung landet dann mit Sicherheit im Stapel der Absagen.

4.5 Bewerbungen per Email

Bei deiner Standard-Bewerbung tber das Internet sollten die wichtigsten Dokumen-
te, Zeugnisse und das Passfoto in eingescannter Form vorliegen. Diese Unterlagen
werden mit deinem E-Mail als Anhang mitgeschickt, die in einem Format vorliegen,
die jedermann oOffnen kann: DOC, RTF oder PDF. Alle Unterlagen werden in einem
einzigen PDF gesendet, damit diese auf einmal ausgedruckt werden kénnen. Beach-
te, dass die Datei nicht zu viel Speicherplatz benétigt (max. 5 MB), damit beim Ver-
sand per E-Mail keine Probleme auftreten. Flige einen Bewerbungstext in das E-Mail
ein. Wenn im E-Mail nur "sh. Anhang ... Mag Max Mustermann" zu lesen ist, wird
deine Bewerbung mdoglicherweise Ubersehen oder ist fur deinen Ansprechpartner
weniger interessant.

Elektronische Software z.B. ,Bewerbungs-Experte* erstellt automatisch aus deinen
Anhangen, Bewerbungsschreiben und Lebenslauf eine Gesamtdatei im PDF Format.
Verwende fir das Versenden von Bewerbungen eine seriése E-Mail-Adresse, damit
diese nicht befremdlich wirken, wie z.B.: kuschelmaus@gmx.at. Es gibt viele Anbie-

ter im Internet, bei denen du einen kostenlosen E-Mail-Account anlegen kannst.

Verwende deinen Namen als E-Mail-Adresse — beispielsweise:

max.mustermann@gmx.at
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5 Nach Versand der Bewerbungsunterlagen

Die nachfolgende Wartezeit nach Versendung deiner Unterlagen solltest du nttzen:
Deine Bewerbung archivierst du gemeinsam mit der Stellenanzeige, um auch nach
Wochen zu wissen, wofur du dich beworben hast.

Ebenso solltest du die Zeit nitzen, um dich auf weitere Stellenanzeigen zu bewer-
ben. Es ist legitim und durchaus ublich, sich auf mehrere Stellen bei unterschiedli-
chen Arbeitgebern zu bewerben, um aktiv an der eigenen Zukunft zu arbeiten.

Stets solltest du in den der Folgezeit am Mobiltelefon erreichbar sein, um Fragen zur
Bewerbung zu beantworten oder um auf Anfrage, einen Vorstellungstermin vereinba-

ren zu kénnen.

5.1 Telefoninterview

Fragen zu eingereichten Bewerbungsunterlagen klaren Personaler oft in einem Tele-
foninterview oder fuhren eine Vorauswahl mit dir am Telefon durch. Eine Bewer-
bungsrunde, die so manchen auf dem falschen Ful3 erwischt. Deshalb einige Tipps

um nicht dartiber zu stolpern:

Du stehst mit deinem Einkaufswagen im Gedrange an der Kasse und dein Mobiltele-
fon klingelt. Der potenzielle neue Arbeitgeber mdchte rasch ein paar Informationen
zu deinen Bewerbungsunterlagen einholen. Lass dich nicht in eine stressige Situati-
on hetzen, welche dich eine Einladung zum Vorstellungsgesprach kosten koénnte.
Entschuldige dich héflich fur die nachsten Minuten und versprich - nach Erledigung

des Einkaufs - zurtickzurufen.

Nimm dir die Zeit, in Ruhe ein Telefongesprach mit dem Personaler zu fuhren.

Sprich langsam und deutlich, insbesondere wenn du dabei nervos bist.

Verargere deinen Gesprachspartner nicht unnotig. Es ist unhoflich und wirft kein gu-
tes Licht auf dich, wenn du deinem Gespréachspartner ins Wort fallst. Bedanke dich
fur Hinweise und fur die Zeit, die man sich deinetwegen genommen hat.

Im Telefongesprach ist es besonders wichtig, einen Uberblick tiber deine Bewer-
bungsunterlagen zu haben und welche Aussagen du in deiner Bewerbung gemacht
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hast. Spatestens in dieser Situation rachen sich Ubertreibungen oder gar Unwahrhei-
ten, an die man sich nun nicht mehr erinnern kann. Sie fiihren zu Widerspriichen und

im Zweifel zum Ausschluss aus dem Bewerbungsprozess.

Wenn man sich bei dir nach offenen Fragen erkundigt, hast du stets eigene Fragen
vorbereitet . Dies zeugt von Interesse und bietet dir dartber hinaus die Gelegenheit,
wichtige Informationen fir den weiteren Verlauf des Bewerbungsgesprachs einzuho-

len.®

5.2 Nachfassen nach Versendung einer Bewerbung

Nach Ausschreibung einer Stelle warten Arbeitgeber mehrere Wochen, um einge-
hende Bewerbungen erst einmal zu sammeln. Beim Nachfragen ist deshalb Finger-
spitzengefihl gefragt: Nach etwa drei Wochen kann man telefonisch nachfragen —
auch nach einer Initiativbewerbung. Respektiere allerdings den Wunsch des Arbeit-

gebers - sofern darum ersucht wurde - Rickfragen zu unterlassen.

Das Nachfassen erfolgt telefonisch, um die Chance zu wahren, einen personlichen
Eindruck von dir zu vermitteln. Sofern du dich beim Telefonieren unwohl fuhlst, soll-
test du das Gesprach vorbereiten und mit einer Person deines Vertrauens Uben.
Ebenso solltest du vor dem Gespréach Storfaktoren ausschalten und alle relevanten
Unterlagen (Stellenanzeige, Kopie Bewerbungsunterlagen usw.) bereit legen, um
diese im Bedarfsfall sofort zur Hand zu haben. Auch Schreibzeug solltest du griff-
bereit halten — so manches Telefongesprach hat sich im Handumdrehen zu einem

Bewerbungsgesprach entwickelt.

Kontaktiere den - in der Stellenanzeige angegebenen - Ansprechpartner und beginne
das Telefongesprach stets mit einer kurzen Einleitung, damit dein Gegenuber deine
Bewerbung rasch zuordnen kann — insbesondere wenn es sich um ein gro3eres Un-

ternehmen handelt. Mit deinem Anruf zeigst du offensichtlich grof3es Interesse an der

9) http://www.stepstone.de/Karriere-Bewerbungstipps/das-telefoninterview-fuenf-todsuenden.cfm vom 18.03.2013
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ausgeschriebenen Stelle, was sich im Entscheidungsprozess der Besetzung positiv

fur dich auswirken wird.

Im Gesprach bekundest du neuerlich Interesse an der ausgeschriebenen Stelle. Du
bietest dich an, eventuell offene Fragen des Arbeitgebers direkt am Telefon zu be-
antworten ; ebenso kannst du nachfragen, wenn dir etwas aus der Stellenausschrei-
bung unklar ist und vor allem, wie das weitere Bewerbungsverfahren verlaufen wird.
Beim Gesprach wahlst du einen freundlichen Grundton und setzt den Personale
nicht unter Druck. Verhalte dich nicht vorwurfsvoll oder ungeduldig. Verwende
Schlagworte, die einen Bezug zwischen deiner derzeitigen Stelle und der ausge-
schriebenen Stelle beim neuen Arbeitgeber herstellen.

6 Bewerbungs- und Vorstellungsgesprach

Bedenke, dass die Einladung zum Gesprach nur eine erfolgreiche Vorauswahl dar-
stellt und nur die halbe Miete ist. Zumeist werden mehrere Kandidaten zum Ge-

sprach oder zu einem Hearing eingeladen, um den Besten auszuwahlen.

Vorbereitung

Ein Bewerbungs- bzw. Vorstellungsgesprach sollte deshalb gut vorbereitet werden.
Es erwartet dich der erste personliche Kontakt mit deinem zukinftigen Arbeitgeber
und dabei ist der erste Eindruck zumeist entscheidend. Gute Umgangsformen und

ein Blick in die Fachliteratur (sh. Knigge: Gutes Benehmen) kdnnen nicht schaden.

Ratschlage durch den Experten

In der Vorbereitungsphase kann es durchaus nutzlich sein, mit einem Experten dar-
Uber zu reden und dich gemeinsam mit ihm auf ein Vorstellungsgesprach vorzuberei-
ten. Er ist in der Lage, dir einen erfolgreichen Weg zu zeigen, um dich fur den bevor-
stehenden Karrieresprung fit zu machen. Auch wenn damit Kosten verbunden sind:
Ausgaben fur eine professionelle Beratung zahlen sich bereits nach kurzer Zeit aus,
insbesondere wenn die angestrebte Anstellung ein héheres Einkommen erwarten

|asst.
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Unternehmensinformationen einholen

Informiere dich vor dem Gesprach intensiv Uber das Unternehmen. In welcher Bran-
che ist es tatig? Welche Produkte oder Dienstleistungen werden angeboten? Nichts
Uber das Unternehmen zu wissen, wird beim Vorstellungsgesprach ziemlich sicher

zum Verhangnis.

Vorbereitung zum Vorstellungsgesprach

Bereite dich bereits am Vortag des Jobinterviews vor: Kleidung, die passend zur
ausgeschriebenen Stelle gewahlt wird; Unterlagen wie Dienstzeugnisse; Schreib-
block und Kugelschreiber sowie ein Kalender werden bereit gelegt.

Um sich am Tag des Gespréaches nicht zu verfahren, macht es Sinn, sich tber die
Fahrtstrecke zu erkundigen.

Zeitreserven

Plane gentgend Zeitreserve ein. Warte vorerst in unmittelbarer Nahe des vereinbar-
ten Treffpunktes, um punktlich - 10 Minuten vor dem Termin - an der Ture zu klin-

geln, bzw. dich beim Empfang anzumelden.

Korrektes Auftreten und Verhalten

Beim Gang durch die Firma blickst du den Menschen in die Augen und gruf3t hoflich!
Das macht einen guten Eindruck. Wenn du dann vor deinem Gesprachspartner
stehst, gibst du ihm die Hand — jedoch nicht tber einen Tisch hinweg. Warte, bis dir
ein Platz angeboten wird und setz dich nicht einfach auf einen beliebigen Sessel.
Ubergibt man dir eine Visitenkarte — so verlangt es der gute Ton — wirfst du einen

interessierten Blick darauf. Die Karte einfach einzustecken, wére ein fataler Fehler.

Eine gewisse Nervositat kann man sicher nicht vermeiden. Versuche dennoch ruhig,
gelassen und nattrlich zu bleiben. Bei unangenehmen Fragen ist man verleitet, weg-
zusehen. Das solltest du vermeiden. Achte darauf, deinem Gesprachspartner stets in
die Augen zu sehen. Auch das kannst du zu Hause mit Freunden oder Verwandten
Uben. Sitze aufrecht und nicht mit verschrankten Armen; das wirkt abweisend und

unfreundlich.

Dipl.-Bw. Herbert Jussel, MBA 20 von 38



Sich professionell bewerben ,,l‘,\

14
. " Silvretta Montafon
Tipps und Ratschlage Bildungsakademie

Selbst-Marketing

Stell dich darauf ein, dass du deinen Gesprachspartner von dir Uberzeugen wirst
mussen. Ein Bewerbungsgesprach ist nichts anderes als ein Verkaufsgesprach. Wie
bereits erwahnt: Du bist das zu verkaufende Produkt mit deinen Fahigkeiten und dei-
nem Wissen. Fasse zu Beginn des Gesprachs deine bisherige Berufserfahrung
und/oder deine besonderen Fahigkeiten und Kenntnisse zusammen. Nenne Argu-
mente, die fur dich sprechen. Uberlege dir vorher, welche Fragen auf dich zukom-
men kdnnten. Weitere gern gestellte Fragen findest du im Anhang.

Wichtig ist, sich vorher Antworten zu Uberlegen, um beim Gesprach nicht ins Stottern
zu geraten. Es hilft, im Vorfeld mit Freunden oder Verwandten ein Vorstellungsge-
sprach zu tben und dabei die Nervositat in den Griff zu bekommen.

6.1 Tabu: Worauf du nicht antworten musst!

Das Gleichbehandlungsgesetz (GIBG) schiitzt den Bewerber und untersagt diskrimi-
nierende Fragestellungen und AuBerungen sogar unter Strafandrohung. Es gibt un-
zulassige Fragen im Bewerbungsgesprach per Gesetz — dennoch sei darauf verwie-
sen, dass verschiedene Informationen fur beide Seiten von grol3er Wichtigkeit und
Nutzen sind. Der Interviewer fragt nicht aus purer Neugierde, sondern hat die Aufga-
be, den passenden Mitarbeiter zu finden und muss sich dazu ein méglichst umfang-
reiches Bild von dir machen. Dir bleibt die Méglichkeit im Vorfeld zu tberlegen, was

du von dir offen legen mochtest.

Zu den Tabu-Themen gehoren Fragen nach deinem Familienstand (verliebt, verlobt,
verheiratet) sowie Uber deine Familienplanung: Hochzeit, moglicher Ausfall durch
Mutterschutz usw. Fragen nach einer Schwangerschaft oder einer geplanten Eltern-
karenz sowie Fragen nach Betreuungsmoglichkeiten fur Kinder oder nach deinem
bisherigen Einkommen sind tabu und haben im Vorstellungsgesprach nichts verlo-
ren. Auch deine sexuelle Orientierung ist Privatsache, sodass du dartber im Vorstel-
lungsgesprach keine Auskunft geben musst.

Spricht man dich in einem Bewerbungsgesprach trotzdem darauf an, ist dies unpro-
fessionell und sollte dich stutzig machen. Uberlege dir nach dem Gesprach, ob die-

ser Arbeitgeber wirklich der Richtige fur dich ist.
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Fragen nach deiner Gewerkschaftsmitgliedschaft genauso wie deine Weltanschau-
ung und deine Religions- oder Parteizugehoérigkeit zahlen ebenso zu deiner Pri-
vatsphare. Stellt man dir dennoch Fragen dieser Art, antworte schlichtweg mit ,Nein
— kein Kommentar“. Eine wahrheitsgemalf3e Antwort ist nur zu erteilen, wenn die Zu-
gehorigkeit zu einer Gemeinschaft von héchster Bedeutung fur die ausgeschrieben
Stelle ist, wie beispielsweise bei einer parteilichen Tageszeitung.

Die Frage nach deinem bisherigen Einkommen und deiner Vermdgenssituation ist
unzuléssig. Deine finanzielle Situation ist nicht Inhalt eines Bewerbungsgespraches.

Fragen nach Krankheiten oder Vorstrafen haben grundsatzlich zu unterbleiben, es
sei denn, dass dies in direktem Bezug zum angestrebten Beruf ist. Ein Bankange-
stellter mit hoher Verantwortung darf nach vorangegangenen Diebstahlsdelikten be-
fragt werden und ist verpflichtet wahrheitsgemald zu antworten. Auch ein Friseur-

meister darf (iber Allergien seiner Bewerber Auskunft verlangen.*”

6.2 Der Interviewer

Oft triffst du im Interview auf professionelle Bewerbungsmanager, die schon zahlrei-
che Erfahrungen sammeln konnten. Bedenke die Problematik eines Vorstellungsge-
spraches auch aus der Sicht des Interviewers:

Es ist keine leichte Aufgabe, die er zu bewaltigen hat. Haufig muss er dich in weniger
als einer Stunde in fachlicher aber auch in zwischenmenschlicher Hinsicht korrekt
einschatzen.

Nur wenn dies gelingt, kann er dich fur sein Unternehmen als den Besten und als ein
ideales Teammitglied zur bestehenden Belegschaft empfehlen. Fur den Interviewer
heil3t die Aufgabe: Einen Fremden ins Boot zu holen; passend zum Unternehmen
und der Unternehmenskultur, passend fur das jeweilige Team und gleichzeitig pas-
send auch fur den Bewerber! Schlie3lich solltest du dich rasch im jeweiligen Unter-

nehmen integrieren und dich dabei auch noch wohl fuhlen.

10) vgl. http://www.stepstone.de/Karriere-Bewerbungstipps/tabufragen-bewerbungsgespraech.cfm
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Wenn du jedoch im Vorstellungsgesprach das ,Blaue vom Himmel“ erzahlst, kannst
du moglicherweise zwar die erste Hurde des Bewerbungsgespraches nehmen. Aller-
dings findest du dich schon bald an einem Arbeitsplatz wieder, der dir von Anfang an
nicht behagt. Uberlege also genau, was du beim Gesprach erzahlen willst, und ob es
sich lohnt zu Ubertreiben, zu ligen oder Wesentliches zu verschweigen. Bleib wie du
bist, bleib authentisch und ehrlich - erzahle nicht, was der Interviewer héren will, nur

um den Job zu bekommen.

Nachfolgend einige haufig gestellte Fragen und Ratschlage zur Beantwortung:

"Wiurden Sie sich bitte kurz vorstellen?"

Gemeint ist: "Wer sind Sie denn uberhaupt?!" Der Job-Interviewer will dich als
Mensch kennenlernen. Deine eigene Prasentation verrat viel dartber, wie du dich
sich selbst einschatzt. Es ist gewissermal3en ein Test deiner Eigenstandigkeit und
deines Auftretens: Bist du in der Lage, die wichtigsten Fakten zu deiner Person und
beruflichen Qualifikation vollstdndig, gut verstandlich und knapp zusammenzufas-
sen? Fang mit der beruflichen Seite an und erwahne erst zuletzt - wenn Uberhaupt -

etwas aus deinem Privatleben.

"Warum haben Sie sich ausgerechnet bei uns beworben 2"

Der Arbeitgeber will mit dieser Frage deine Motivation testen. Banale Antworten sind
daher tabu: "Welil ich einen Job brauche" oder "Ich habe Ihre Anzeige gesehen und
gedacht, ich kdénnte mich ja mal bewerben". Vielmehr solltest du deutlich machen,
dass du dich ausfuhrlich mit dem Unternehmen beschaftigt hast, die Produkte und
Neuheiten kennst, und dass du unbedingt dort arbeiten mochtest. Beschreibe deine
bisherigen Joberfahrungen, Praktika und deine Ausbildung als Vorbereitung fir ge-
nau diese Stelle.

,Erzahlen Sie etwas von sich?"
Stell eine Gegenfrage an den Personaler, um zu ergrinden, worauf die Frage ab-

zielt: ,Wo soll ich beginnen?“ oder ,Was moéchten Sie genau wissen?* Wie im schrift-
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lichen Lebenslauf mochte der Interviewer nicht Privates horen, es sei denn, dass es

fur die kunftige Tatigkeit relevant ist.

"Warum sollten wir gerade Sie einstellen?”

Die Frage ist absichtlich provokativ unter dem Motto: "Na, jetzt tiberzeugen Sie uns
mal, dass Sie's drauf haben!" Lass dich nicht aus der Ruhe bringen. Bleib innerlich
bei der Uberzeugung, dass du auf die ausgeschriebene Stelle genau passt und die
richtigen Fahigkeiten mitbringst.

In deiner Antwort verknupfst du geschickt deine bisher gewonnene Erfahrungen mit
den Anforderungen des Jobs - zum Beispiel so: "Sie brauchen jemanden, der die
Aufgaben erfolgreich umsetzen wird; selbst habe ich dies bereits im Projekt XY be-
wiesen als ich seinerzeit dieses betreut habe.” Wenn du jedoch keine Erfahrung mit-
bringst, bekundest du dein Interesse an einer Weiterbildung.

"Welche Hobbys haben Sie?"

Hier findet ein Milieucheck statt. Uberlege dir genau, was du von dir preisgeben
willst. Wenn du "Marathon" sagst (das kommt in der Automobilindustrie oft gut an),
dann solltest du tatsachlich Uber derartige Erfahrungen verfiigen. Und wenn du
"Golf" oder "Segeln" angibst, um dich in einer entsprechenden Gesellschaftsschicht
zu verorten, dann solltest du Ahnung von der Materie haben.

Es kann gut sein, dass dir jemand mit ahnlichen Interessen gegeniber sitzt. Der

merkt schnell, wenn du eigentlich gar nicht mitreden kannst.

~Warum wollen Sie lhre aktuelle Stelle verlassen?*

Erzahl an dieser Stelle nichts Uber deine Gehaltsvorstellungen. Vermeide ebenso
negative AuRerungen iber den momentanen Arbeitgeber. Wer es doch tut, sagt
mehr Uber sich selbst, als tber die vermeintlichen Umstande, unter denen er angibt
zu leiden.

Wenn du Konflikte am alten Arbeitsplatz zu bewaltigen hattest, solltest du deutlich
machen, dass du stets versucht hast, diese zu l6sen. Erzahle beispielsweise, dass

der Wechsel jetzt der richtige nachste Karriereschritt ist.
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~Welche Starken und Schwéchen haben Sie?*

Fange selbstbewusst mit deinen Starken an und gib daftir konkrete Beispiele. Lieber
nicht sagen, dass man schlau ist oder besonders hart arbeitet. Das Risiko ist grof3,
dass der Personaler dich fragt: ,95 Prozent der Kandidaten vor lhnen haben das
gleiche gesagt. Was unterscheidet Sie von ihnen?“ Betone deine Starken und wie
dein zukunftiger Arbeitgeber davon profitieren kann — aber bleib realistisch und wer-
de nicht zum Superman oder Supergirl.

Versuche ruhig, der fiesen Frage nach den Schwachen auszuweichen. Klappt das
nicht, nenne einige harmlose negative Eigenschaften, die sich leicht bewaltigen las-
sen, wie das Fehlen einer Fremdsprache. Mit dieser Frage will der Arbeitgeber tes-
ten, ob du begriffen hast, worauf es bei der ausgeschriebenen Stelle ankommt. Dei-
ne eigenen Schwachpunkte solltest du klar ansprechen - ebenso wie du mit diesen
Schwachen umgehst.

Was sich dabei im Kopf des Interviewers abspielt: Halt er dich fur einen Alleskdnner,
der alle anderen Mitarbeiter in die Tasche steckt? (Dann wollen wir ihn nicht.) Oder
hat er kein Selbstbewusstsein und traut sich die neue Stelle eigentlich gar nicht zu?
(Dann wollen wir ihn auch nicht.) Oder kann er sich selbst, seine Arbeitsleistung und

die Anforderungen des neuen Jobs realistisch einschatzen? (Dann kommt er in Fra-

ge).

,Haben Sie kurzfristige Ziele?"

.Ich mochte so schnell wie moéglich aufsteigen®, solltest du besser fur dich behalten.
Auch hier ist eine Gegenfrage angebracht: ,Von welchem Zeitraum sprechen wir?*
~Kurzfristig® bedeutet fur viele sechs Monate — der Arbeitgeber meint aber vielleicht
1-2 Jahre. Klar ist auch: Als Bewerber solltest du die Ziele im Einklang mit der Positi-
on nennen, fir die du vom kiinftigen Arbeitgeber zum Vorstellungsgesprach eingela-

den wurdest.

,Haben Sie noch Fragen?*
Es ist eine der wichtigsten Fragen, die ein potenzieller Arbeitgeber dir stellen kann.
Sie kommt stets am Ende des Vorstellungsgesprachs. Ein Bewerber wahnt sich
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dann bereits am Ziel — wenn die Chemie gestimmt hat und das Gespréch gut gelau-
fen ist. Und dann diese lastige Frage.

Vermeide: ,Was macht das Unternehmen genau?“ ,Wie viel Urlaub bekomme ich?“,
.Kann ich von zu Hause aus arbeiten?* Auch ,Nein, danke* ist fatal. Wer keine Fra-
gen hat, der zeigt auch, dass er sich Uber die kinftige Stelle keine Gedanken ge-
macht hat oder schlimmer: dass er kein wirkliches Interesse hat.

Lieber solltest du Fragen stellen, die dem Arbeitgeber zeigen, dass du mit deinen
Erfahrungen und Qualifikationen fur das Unternehmen ein Gewinn bist. Auch hier
helfen Gegenfragen Uber die Aufgaben oder wer beispielsweise im Arbeitsalltag der

direkte Vorgesetzte sein wird.

Gehaltsvorstellung fur Berufseinsteiger

Du wirst bestimmt gefragt werden, welche Gehaltsvorstellungen du hast. Erkundige
dich Uber die Gehaltsstruktur im jeweiligen Unternehmen und die Gehaltsbandbrei-
ten. Bleib realistisch, aber verkaufe dich nicht unter Wert. Im Internet findest du viele
Maglichkeiten, um das fir die Branche ubliche Gehalt zu eruieren. Auch die Gewerk-
schaft gibt dir gerne Auskunft. Nenne dein Wunschgehalt, ohne zu argumentieren,
warum du ausgerechnet diesen Betrag verdienen mochtest. Falls deine Vorstellun-
gen mit denen des Arbeitgebers weit auseinanderklaffen, wird man dir dies mitteilen.
Erst dann wird es wichtig, die Gehaltsvorstellungen zu begrinden. Das heil3t aber

auch, dass du dich griindlich auf diese Frage vorbereiten solltest.

Gehaltsverhandlungen fur Schlisselfunktionen

Als Grundlage und Vergleichsbasis gilt Gblicherweise ein Jahresgehalt, welches sich
in Osterreich anders als in Nachbarstaaten zusammensetzt. Beriicksichtige in deinen
Uberlegungen weitere geldwerte Vorteile, wie: Weihnachtsgeld, Urlaubsgeld, freie
bzw. vergiinstigte Verpflegung, Mobiltelefon, Ubernahme von Kosten fir Fort- und
Weiterbildungen, zusétzliche Versicherungen bzw. vermégenswirksame Leistungen,
Dienstfahrzeuge, Firmenrabatte, Aktienoptionen, Beteiligungen usw. Uberlege dir, ob
ein niedrigeres Gehalt beispielsweise mit Pramien, einem Dienstfahrzeug oder einem
Diensthandy ausgeglichen werden kann und lege dir eine passende Argumentation

zurecht. NuUtzlich zur Umsetzung deiner Gehaltsvorstellungen sind als Verhand-
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lungsbasis sogenannte Gehaltsspannen: ,Meine Gehaltsvorstellungen liegen zwi-
schen € 45.000.- und € 55.000.- abhangig von ... Pramien, Dienstfahrzeug ...". ,Auf
Grund meiner Fahigkeiten sowie meiner Qualifikationen im Bereich XY lege ich der

Tatigkeit eine Vergutung von € ... .- zugrunde.”

Assessment-Center (AC)

Bei vielen Firmen werden Personlichkeitstests oder auch AC als Instrumente fur die
Personalauswahl genutzt. In einem AC werden deine Belastbarkeit, deine Teamfa-
higkeit und dein Durchsetzungsvermégen aber auch deine Intelligenz und Person-
lichkeit auf die Probe gestellt. Von Multiple-Choice-Tests tUber Gruppendiskussionen
und Rollenspielen wirst du genau gepriift. Fiir Tests im AC gibt es zahlreiche Ubun-
gen und Informationen im Internet und in Blchern, weshalb ich an dieser Stelle da-

rauf nicht weiter eingehe.

Verabschiedung

Am Ende des Vorstellungsgesprachs solltest du dich bei deinem Gespréachspartner
fur die Mdglichkeit der Vorstellung bedanken. Du darfst ebenso nachfragen, bis wann
du mit einer Entscheidung rechnen kannst. Mdglicherweise kann es dich weiterbrin-
gen, wenn du Probearbeitstage vorschlagst, damit man deine Arbeitsqualitat und

dein Engagement besser einschatzen kann.

7 Umgang mit Absagen

Nach einer Absage ist jeder enttauscht — schlie3lich hat man Zeit und Muhe daftr
aufgewendet. Nimm eine Absage niemals personlich! Es sind nicht deine personli-
chen Qualitaten, die abgelehnt wurden. Oft war ein Mitbewerber hoher qualifiziert,
oder passender fur die vorhandene Unternehmenskultur bzw. fir das bestehende
Team geeignet und du héattest dich, in der ausgeschriebenen Positon nicht wohl ge-
fuhlt. Vielleicht wurde die Stelle lediglich pro forma ausgeschrieben und ein Wunsch-
kandidat stand bereits auf Abruf. Du wurdest zwar eingeladen, jedoch nur um ein
faires Bewerbungsverfahren vorzutauschen.

Dennoch: Du hast nach Erhalt einer Absage eine objektive Auswertung durchzufih-

ren, um einen Nutzen fur zukiinftige Bewerbungen zu generieren.
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Falls du aufgrund eines Vorstellungsgesprachs eine Absage bekommest, frage ruhig
nach dem Grund. Sei dabei hoflich, freundlich, geduldig und akzeptiere, falls man dir
keine konkrete Auskunft erteilt. Nur in seltenen Fallen wird eine Auskunft erteilt. Allzu
oft haben abgewiesene Bewerber, Anzeigen wegen Diskriminierungen eingebracht.
Oder es wurden Vorwdrfe laut, weil man angeblich das Talent eines Bewerbers nicht
erkannt hat. Deshalb schitzen sich die gemobbten Personaler nicht selten durch
ausweichende bzw. nichtssagende Antworten, um nicht angreifbar zu werden. Falls
du dennoch ein Feedback bekommst, kannst du daraus fir deine nachste Bewer-
bung lernen und nitzliche Hinweise erhalten.

Kommt die Absage noch vor dem Bewerbungsgesprach, ist es nutzlich, einen Blick
auf die Bewerbungsunterlagen zu werfen, wie sie in dieser Unterlage beschrieben
sind: Ist der Lebenslauf selbsterklarend? Ist das Anschreiben auf das Stellenangebot
zugeschnitten? Rechtschreibung ... usw. Vielleicht findest du die Antwort, nach Pri-
fung deiner Bewerbungsunterlagen durch einen unabhangigen Dritten.

Kommt die Absage nach einem Bewerbungsgesprach, steht eines zumindest schon
fest: Die Bewerbungsunterlagen waren besser, wie die der Mitbewerber — sofern es
solche gab. Also konzentrierst du dich auf das Gespréach. Wende dich an deinen In-
terviewer und bitte ihn — am besten telefonisch — um ein kurzes Feedback. Vermeide
nach den Grinden zu fragen und verwende als Gespréachseinstieg: ,Was kann ich
beim nachsten Mal besser machen? Damit bringst du dich beim Personaler ins Ge-
dachtnis und in Evidenz ... wer weil3: Vielleicht kontaktiert er dich, wenn eine Stelle
frei wird oder er empfiehlt dich an anderer Stelle weiter.

Konntest du beim Gesprach alle Fragen schlissig beantworten? Auf welche Situati-
onen kannst du dich fir das nachste Mal besser vorbereiten?

AulRerdem gibt es auch Experten, die dir helfen kénnen, offener und selbstbewusster

aufzutreten - als Option, wie du dich auf zukinftige Bewerbungen vorbereiten kannst.

Viel Gluck und Erfolg bei deiner nachsten Bewerbung winschen dir:
Brigitte Birnleitner, Sandra Schmid, Sieghard Kdberle, Dietmar Wabersich und der

Verfasser: Herbert Jussel.
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Fragenkatalog: Haufige Fragen im Vorstellungsgespra  ch

Nicht umsonst hei3en Vorstellungsgesprache auch Jobinterviews. Gewiss, in erster
Linie geht es dabei darum, sich gegenseitig besser kennenzulernen. Der Personaler
will heraus finden, ob sein (schriftlicher) Eindruck stimmt; der Bewerber kann und
sollte prufen, ob die Stelle und die Unternehmenskultur zu ihm passen.

Damit aus der Vorstellung ein echtes Gesprach und kein Vorstellungsverhér wird,
kommt es also darauf an, dass sich beide gut vorbereiten, sich gegenseitig zuhoren
— und dass auch du als Bewerber ein paar Ruckfragen stellst. Diese geben dem In-
terviewer nicht nur Aufschluss tber die Motivation und den Anspruch eines Kandida-
ten, sondern auch darauf, wie intensiv du dich mit dem Job, dem Unternehmen und
der jeweiligen Branche auseinander gesetzt hast.

Es wirkt beeindruckend, wenn du dir wahrend des Vorstellungsgesprachs Notizen
machst und anschlielRend Detailfragen zu deinem kinftigen Einsatzgebiet stellst: Wie
grol3 ist das Team? Welche Erwartungen hat man von mir in den kommenden zwei
Jahren? Wo liegen die speziellen Herausforderungen der Stelle? Wo werde ich
Uberall eingesetzt? An wen muss ich berichten? Wer berichtet mir? Ist noch Zeit, sich
anschlielend den Arbeitsplatz anzusehen? Du kannst auch ohne Bedenken Dinge
nachfragen, falls der Personaler an einigen Stellen ungenau geblieben ist. Ubertreibe
es aber auch nicht.

Das allerdings ist die Kir, voran steht noch das Pflichtprogramm von typischen Fra-
gen, die in einem Vorstellungsgesprach fallen kénnen. Die folgende Auswahl von

Fragen und deren Antworten ist nicht akribisch auswendig zu lernen.

Personaler erkennen Standardantworten sofort und hassen sie. Dennoch ist es wich-
tig, sich gedanklich mit den Fragen und deinen zu dir passenden Antworten zu be-
schaftigen. Viele der Fragen liefern gute Denkanstdl3e — nicht nur, um sich gedank-
lich auf das Interview einzustimmen, sondern auch um im Vorfeld zu prufen, warum

du den Job Uberhaupt antreten willst:
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Typische Fragen im Vorstellungsgesprach %

Nachfolgende Fragen sind dem Internet entnommen. Fangfragen und Spontanitats-
fragen wende ich im Rahmen von Vorstellungsgesprachen nicht an.

Fragen als Gesprachsoffner

Erzéhlen Sie etwas Uber sich.

Warum sollten wir Sie einstellen?

Was konnen Sie fur uns tun, was andere nicht kbnnen?
Warum mochten Sie diesen Job?

Warum kommen Sie zu spat? (pure Provokation)

Fragen zur Bewerbungsmotivation

Welche Ziele verfolgen Sie mit diesem neuen Job?

Warum haben Sie noch keine neue Stelle gefunden?

Warum wollen Sie Ihren bisherigen Job aufgeben?

Was haben Sie an lhrem vergangenen Job Gberhaupt nicht gemocht?

Was werden Sie an lhrem jetzigen/letzten Job am meisten vermissen?

Was denken Sie uber lhren letzten Chef?

Was wissen Sie Uber unser Unternehmen?

Was wissen Sie Uber unsere Branche?

Was haben Sie vorher verdient? (wird oft gefragt, obwohl unzulassig)

Welches Gehalt stellen Sie sich vor?

Wie lange wirde es dauern, bis Sie bei uns einen signifikanten Beitrag leisten?
Waren Sie bereit, umzuziehen?

Haben Sie auch Fragen an mich?

Wenn Sie jemanden fir diese Stelle interviewen: Auf was wirden Sie achten?

Wenn ich Ihnen Ihr Gehalt zahle, welches Sie fordern, dafir aber von lhnen verlan-
ge, lhre Stellenbeschreibung fir das kommende Jahr zu schreiben — was stinde da-

rin?

11) vgl. Jochen Mai, Die Karriere Bibel, http://karrierebibel.de/ 100-typische-fragen-im-vorstellungsgesprach, 20.04.2009
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Personlichkeit / Starken-Schwachen-Profil

Was sind Ihre Starken?

Nennen Sie bitte drei positive Dinge, die Ihr ehemaliger Chef tGiber Sie sagen wirde.
Was wurde er Negatives uber Sie sagen?

Was sind Ihre Schwachen?

Geben Sie mir ein paar Beispiele von Ideen, die Sie umgesetzt haben.

Was ist Ihr gro3ter Fehler — und was haben Sie daraus gelernt?

Wenn ich Ihren ehemaligen Vorgesetzten fragen wirde, welche Weiterbildung fur Sie
noch wichtig wéare — was wiurde er antworten?

Welche drei positiven Charaktereigenschaften fehlen lhnen?

Wovor haben Sie am meisten Angst?

Nennen Sie mir ein Beispiel, wann Sie Uberdurchschnittliches geleistet haben.
Nennen Sie mir ein Beispiel, wann Sie Unterdurchschnittliches geleistet haben.
Kdnnen Sie beschreiben, wie das war, als Sie fur Ihre Arbeit kritisiert wurden?

Was irritiert Sie am meisten an anderen Menschen und wie gehen Sie damit um?
Sagen Sie mir etwas Uber Sie, was ich Ihrer Meinung nach unbedingt wissen sollte.
Wo mdchten Sie in funf Jahren stehen?

Wohin méchten Sie sich in Ihrer Karriere entwickeln?

Was ist Ihr grof3ter Erfolg, den Sie aul3erhalb lhres Berufs erreicht haben?

Was sind Ihre grof3en Lebenstraume?

Fragen zur Arbeitsweise

Wie motivieren Sie sich?

Wie wirden Sie lhren Arbeitsstil beschreiben?

Was war das letzte Projekt, an dem Sie gearbeitet haben?

Was war dabei das Ergebnis?

Welche Techniken oder Werkzeuge nutzen Sie, um sich selbst zu organisieren?
Was wirden Sie tun, wenn Sie wuissten, dass Sie lhre Tagesaufgaben unmoglich
alle schaffen kbnnen?

Wie stellen Sie moglichst schnell Ihre Vertrauenswurdigkeit in Threm neuen Team
unter Beweis?

Wie fuhlen Sie sich, wenn Sie ein “Nein” als Antwort erhalten?
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Erzahlen Sie mir davon, wie Sie einen Kollegen kritisieren mussten. Wie haben Sie
das gemacht?

Haben Sie jemals in einem Team gearbeitet, in dem einer oder mehrere sich auf der
Arbeit anderer ausgeruht haben. Wie sind Sie damit umgegangen?

Wie gehen Sie mit Veranderungen um?

Welche Aufgabe war fur Sie zu schwer und wie haben Sie das Problem geldst?

Was werden Sie in den ersten 30 Tagen dieses Jobs unternehmen?

Kulturfragen

Wofur waren Sie in lhrem alten Job verantwortlich?

Was hat Sie an diesem Unternehmen interessiert?

Wie sieht das ideale Unternehmen fur Sie aus?

Was ware fiur Sie eine ideale Arbeitssituation?

Wann waren Sie in Ihrem Job am meisten zufrieden?

Welche Kultur reizt Sie mehr — strukturiert oder unternehmerisch?
Was trifft mehr auf Sie zu: Sie sind detailorientiert — Sie sind visionar?
Was ist besser: Sollte ein Chef geliebt oder gefurchtet werden?

Was sind die zentralen Eigenschaften einer guten Fihrungskraft?
Und einer schlechten?

Was ist der Unterschied zwischen gut und aufl3ergewdhnlich?

Welche Konflikte haben Sie in Ihren bisherigen Jobs schon erlebt?
Wenn ich Ihr Chef ware und wirde etwas von lhnen verlangen, von dem Sie nicht

Uberzeugt sind — was wirden Sie tun?

Charakterfragen / Wertetest

Nennen Sie flunf Begriffe, die Ihren Charakter beschreiben.

Welche drei Charaktereigenschaften wirden Ihre Freunde lhnen nachsagen, um Sie
zu beschreiben?

Worauf sind Sie besonders stolz?

Was war die wichtigste Lektion, die Sie in der Schule gelernt haben?

Was war die wichtigste Lektion Ihres Studiums?

Wer hat Sie in Threm Leben entscheidend gepragt? Wie?
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Gab es einen Menschen in Ihrer Laufbahn, der Sie verandert hat?

Welcher Manager ist fur Sie ein Vorbild und warum?

Mit welchen Personlichkeiten kommen Sie am besten zurecht und warum?

Was war die schwerste Entscheidung, die Sie in den vergangenen zwei Jahren tref-
fen mussten?

Wann haben Sie etwas falsch gemacht. Wie sind Sie damit zurecht gekommen?
Was bedauern Sie am meisten? Warum?

Mittagessen: Sie ordern ein Steak, englisch. Der Kellner bringt es durchgebraten.
Was tun Sie?

Wie wuirden Sie sich fuhlen, wenn Sie fir jemanden arbeiten mussten, der weniger
weil3 als Sie?

Angenommen Sie finden heraus, dass Ihr Arbeitgeber etwas Verbotenes tut — wie
gehen Sie damit um?

Was fiir ein Auto fahren Sie?

Fangfragen (beispielhaft)

Wir haben ein Video im Netz gefunden, das Sie bei einem Hallenturnier zeigt. Dabei
foulen Sie einen Mitspieler, was der Schiedsrichter jedoch nicht mitbekommen hat.
Wirden Sie sich auch heute Uber Regeln hinwegsetzen, wenn es lhnen nutzt?

Auf Twitter schreiben Sie haufig, dass Sie gerade keine Lust haben zu arbeiten. Sind
Sie jemand, der stark motiviert werden muss?

Sie schreiben in lhrer Bewerbung, dass Sie gute Kontakte in lhrer Branche besitzen.
In Xing sind Sie aber mit den einschlagigen Leuten und auch mit vielen Ihrer Kolle-
gen gar nicht vernetzt. Wie erklaren Sie sich das?

Haben Sie schon mal einen personlich beleidigenden Kommentar in einem Blog ge-
postet? Wir hatten da neulich etwas gefunden bei ... Wie hie3 das Blog doch
gleich...?

Bei unseren Recherchen haben wir festgestellt, dass Sie bei lhrem bisherigen Ar-
beitgeber wahrend der Arbeitszeit viel online waren und auf anderen Webseiten
Kommentare gepostet haben. War das in lhrem bisherigen Job erlaubt oder waren

Sie dort nicht ausgelastet?
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Haufige Fragen im Vorstellungsgesprach Bildungsakademie

In IThrem Lebenslauf steht, dass Sie sich zwischen Méarz und Juli weitergebildet ha-
ben. In Ihrem Facebook-Profil findet man aus dieser Zeit aber fast ausschlief3lich
Strandfotos aus Thailand. Worin genau bestand die Weiterbildung?

In Ihrem Blog beschreiben Sie, dass Sie es hassen mit Kollegen zusammen zu ar-
beiten, die nicht einmal Ihre Muttersprache richtig sprechen. Wie schéatzen Sie lhre

interkulturelle Kompetenz ein?

Spontaneitats- und Stressfragen

Wozu ist der Filz auf einem Tennisball?

Wie oft am Tag Uberlappen sich die Zeiger einer Uhr?

Wie wirden Sie ein Flugzeug vermessen — ohne Mal3stab?

Wenn Sie ein Superheld sein kdnnten, welche Superkraft wirden Sie wahlen?
Wenn Sie ein Tier waren, welches wéren Sie?

Wenn Sie wahlen kdnnen, jetzt an irgendeinem Ort dieser Erde zu sein, wo waren
Sie?

Welche drei Dinge wirden Sie auf eine einsame Insel mithehmen?

Was wurden Sie tun, wenn Sie im Lotto gewinnen?

Verkaufen Sie mir diesen Bleistift!

Nennen Sie mir 10 Dinge, wozu man einen Stift noch benutzen kann!

Was machen Sie, wenn Sie Spal3 haben wollen?

Wie mache ich mich in Ihren Augen als Interviewer?

Die letzte Frage ist natirlich besonders perfide. Denn hier geht es in der Regel nicht
um ein Feedback — oder zumindest nur vordergrindig. Vielmehr ist es eine Art
Ruckgrat-Test oder Selbstbewusstseinsfrage. Denn wer jetzt sofort lobt, outet sich
als potenzieller Schleimer, der womaoglich alles fur diesen Job tun wirde. Der beste
Ausweg aus einer solch fiesen Fangfrage ist,, diese nicht zu beantworten, sondern
der Wechsel in die Metaebene: “Das klingt fir mich wie eine Fangfrage. Ich wurde

mich mit Thnen lieber noch Uber den Job unterhalten...”
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Bewerbungsschreiben - Anschreiben Bildungsakadomio

Silvretta Montafon Bergbahnen AG
6791 St. Gallenkirch, 198a
Herrn Dipl.-Bw. Herbert JUSSEL, MBA

Maria MUSTERFRAU Bludenz, am 13.03.2013
Gilmstr. 230
6700 Bludenz

Bewerbung als Praktikant gem. Stellenanzeige Landlejob vom 12.03.2013
Sehr geehrter Herr Jussel!

Einleitung = Absatz von max. drei Satze; Inhalt: ,Warum gerade ich fir das

Unternehmen von Wert bin.“

Hauptteii = vorhandene Qualifikationen, Starken und Motivation fiir die

ausgeschriebene Stelle.

Das Bewerbungsschreiben sollte genau eine DIN A 4 Seite umfassen (DIN 5008)
Schrift “Arial” oder “Times New Roman®, Schriftgré3e 12 Punkt mit Silbentrennung
- Seitenrand oben = 16,9 mm

- Seitenrand links = 24,1 mm

Seitenrand rechts = 8,1 mm

Seitenrand unten = 16,9 mm

Uber Ihre Einladung zu einem Vorstellungsgespréch freue ich mich und verbleibe mit

freundlichen Grifken,

Maria MUSTERFRAU
5 Anlagen
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Silvretta Montafon
Bildungsakademie

LEBENSLAUF

maria.musterfrau@vol.at
0664 2131764

Maria
MUSTERFRAU, B.A.

Sozialversicherung
Geburtsdatum
Geburtsort

Adresse

Berufserfahrung
August 2012 — Juli 2013

Praktika

2008 / 8 Wochen
2007 / 8 Wochen
2006 / 8 Wochen
2005 / 8 Wochen

Schulausbildung

2009 - 2012
2004 - 2009
2000 - 2004

Zusitzliche Ausbildung

Sprachen

Muttersprache
Verhandlungssicher
Grundkenntnisse

2207
18.03.94
Bludenz

6700 Bludenz
Gilmstr. 230

Trainee Junior Manager / Silvretta Montafon

Guest Experience Manager / Marriot / London
Rezeption / Sporthotel Gaschurn

Service / Casa Nova in St. Gallenkirch
Kiche / Hotel Krone in Schruns

FH-Studium: Projektmanagement / Informatik
HLT Bludenz / 5 Schulstufen
Hauptschule Bludenz-Mitte

Tourismuskauffrau
Junior Barkeeper
Skilehrer-Anwarter

Deutsch
Englisch (Wort und Schrift)
Franzosisch und Spanisch
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Lebenslauf mit Bewerbungsfoto Bildungsakademie

Computerkenntnisse
ECDL Zertifizierung Microsoft Office Packet 2003 / 2010
Fortgeschritten Adobe Photoshop CS 2, Outlook, Lotus Notes
Grundkenntnisse SAP
Soziales Engagement
ehrenamtlich Kinderbetreuung Skischule
Hobbys
fallweise Mitglied Laien-Schauspielgruppe
Fotografie
Skilaufen
Referenzen
Herbert Jussel Personaldirektor Silvretta Montafon / Trainee Mentor
+43 664 2333764
Manfred Steurer Hoteldirektor Sporthotel Gaschurn
+ 43 664 80052 2011

Bludenz, am 13.03.2013

Maria MUSTERFRAU
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