Einleitung

Wer sich bewirbt, der ist vordergriindig zuerst einmal auf der Suche nach
einer neuen Stelle. Erfolgreich ist er damit, wenn er moglichst kurzfristig
eine findet. Oder doch nicht?

Kaum jemand sucht irgendetwas, nach dem Motto: ,, Hauptsache, ich ver-
diene so viel damit, dass ich mir ... (Ja, was eigentlich?) leisten kann.”
Fast jeder hat bestimmte Vorstellungen davon, was er gerne den lieben
langen Tag tun wirde. Zumindest wissen fast alle, was sie auf gar keinen
Fall tun wollen: dauernd am Schreibtisch sitzen (,,Davon bekomme ich es
im Kreuz!”), korperliche Arbeit verrichten (,,Da hab ich es immer gleich
im Kreuz!”), Pommes verkaufen (,,Da stinkt man immer so nach Fritten-
fett!”), als Sekretarin arbeiten (,,Ich bring dem Typ doch nicht Kaffee an
den Tisch und raume hinterher ab! Mein Mann macht das ja auch sel-
ber.”), in einem Kleinunternehmen beschaftigt sein (,,Hab ich daftr Spra-
chen gelernt?”), als Sachbearbeiter tatig sein (,,Hab ich dafiir studiert?”),
sich auf eine nicht sehr anspruchsvolle Stelle ohne grofie Entscheidungs-
befugnisse in Kleinkleckersdorf bewerben (,,Schlieslich habe ich interna-
tionale Fuhrungserfahrung!”), fur weniger Geld als im letzten Job arbei-
ten (,Ich steh doch morgens nicht um sechs auf, um dann weniger auf
dem Konto zu haben als mit Arbeitslosengeld!”) ... Die Aufzahlung liefSe
sich beliebig fortsetzen.

Man sucht also nicht irgendeinen Job, man sucht den Job: der einen zufrie-
den macht, der das richtige Einkommen garantiert, der der Ausbildung
und Begabung entspricht, der Prestige bringt. Und mit diesen Vorgaben
ist Bewerben keine einfache Suche nach einer Tatigkeit mehr, die den Le-
bensunterhalt sichert, sondern wird zur Karriere- und Lebensplanung.

Dabei fangt niemand bei null an — wie in der Spielbank zum Beispiel.
»Neues Spiel — neues Gliick!” gibt es hier nicht! In jedem Bewerbungs-
verfahren begegnen sich berufliche Vergangenheit und berufliche Zu-
kunft, im Guten wie im Schlechten. Ein guter Ausbildungsabschluss, die
Sprachen, die man in jungen Jahren gelernt hat, machen zumindest im
ersten Drittel des Berufslebens vieles leichter. Die Bereitschaft, nach ei-
ner betriebsbedingten Kundigung eine Weile lange Fahrzeiten zur neuen
Arbeitsstelle auf sich zu nehmen, bewahrt einen vor langerfristiger Ar-
beitslosigkeit und erhoht mittelfristig die Chancen, beim nachsten Stel-
lenwechsel wieder in Heimatnahe eine zufriedenstellende Aufgabe zu
finden.

Unsere Fehler, die wir irgendwann einmal gemacht haben, begleiten uns
ebenso. Die Entscheidung, nicht zu studieren, sondern gleich mit einer
betrieblichen Ausbildung ins Berufsleben einzusteigen, zeigt ihre Konse-
quenzen manchmal erst ein Jahrzehnt spater, wenn wir namlich durch
einen Arbeitgeberwechsel den nachsten Karriereschritt planen und vollig
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irritiert feststellen, dass erreichte Erfolge ein fehlendes Studium in den
Augen eines suchenden Unternehmens nicht ersetzen. Um nur ein Bei-
spiel von vielen zu nennen.

Der Grund dafur? Sind Unternehmensvertreter, die fur die Personalbe-
schaffung zustandig sind, so wenig tolerant, so engstirnig, so sicherheits-
betont in ihrem Denken und Handeln, dass sie immer nur den Kandidaten
wollen, der garantiert ins Raster passt, der mit nahezu hundertprozenti-
ger Sicherheit keine Probleme macht, den Menschen ohne Uberraschun-
gen?

Nun, diese Menschen haben nur Ihre dargestellte Vergangenheit und
aus dieser leiten sich die Erwartungen fur Ihr zukiinftiges Handeln ab.
Wer bis zum Tag seiner Bewerbung nie die Fahigkeit gezeigt hat, sich
durchzubeiflen und Schwierigkeiten zu iberwinden, der lasst nicht glau-
ben, dass es ausgerechnet bei dieser Stelle anders werden konnte. Wenn
bei drei eher kurzfristigen Arbeitsverhaltnissen in Folge der Chef das
Potenzial des Mitarbeiters nicht erkannt hat (in der Darstellung des Be-
werbers), wieso sollte es sich ein potenzieller neuer Chef antun, ein Jahr
spater (wieder aus der Sicht dieses Bewerbers) in die Reihe dieser Trottel
aufgenommen zu werden?

Andererseits: Wer gute Ergebnisse nachweisen kann, wer auf eine Rei-
he von Beforderungen zuriickblicken kann, warum sollte der auf einmal
zum Versager werden?

Mit einem Wechsel des Arbeitgebers lasst der Mensch ja nicht seine Per-
sonlichkeit, sein Wissen, seine Selbstdisziplin zuriick, er nimmt sich mit,
mit all seinen Starken und Schwiachen. Und da Erfolge oder Misserfolge
immer auch in der Person des Individuums liegen, geht man naturlich
davon aus, dass Sie als Bewerber ebenso ,Wiederholungstater” sind.
Dass Ihr Erfolg in Ihren eigenen Fahigkeiten begrundet liegt, an Threm
Misserfolg jedoch ausschliefslich der andere, das Unternehmen, die Wirt-
schaftslage 0. A. schuld sind, dieser Argumentation wird niemand folgen.

Eine Bewerbung um eine neue Stelle steht also nicht isoliert fur sich. Und
bei keinem Stellenwechsel konnen Sie sicher sein, dass es der letzte Thres
Berufslebens ist. Der Blick in den Wirtschaftsteil unserer Tageszeitung
lehrt uns das.

Aus diesem Grund geht es in diesem Buch nicht nur darum, wie eine gute
— eine erfolgreiche — Bewerbung am besten zu erstellen ist. Es geht um
notwendige Uberlegungen im Vorfeld, es geht darum, sich die Grund-
lagen der eigenen Entscheidungen klarzumachen. Denn sich erfolgreich
zu bewerben und diese Verfahren (kurzfristig und langfristig) im Verlauf
eines ganzen beruflichen Lebens mit gutem Ergebnis abzuschlieffen be-
deutet, die richtigen Entscheidungen zu treffen. Oder, wenn das schon
nicht immer machbar ist, doch wenigstens die schlimmsten Fehler zu ver-
meiden.



Wie Sie als Leser mit diesem Buch arbeiten kénnen

Es gibt zwei wichtige Schlussel zum Erfolg:

e Der eine sind gute Unterlagen, in denen die eigenen Ziele, Kenntnisse
und Erfahrungen nachvollziehbar und schliissig kommuniziert wer-
den.

e Ebenso wichtig ist aber auch, eine realistische Einschatzung dessen zu
bekommen, wie Unternehmen, wie der Arbeitsmarkt, wie Vorgesetzte
denken und handeln, wie sie ,ticken”, unabhéangig von der aktuellen
wirtschaftlichen Lage.

Hinter jeder Personalsuche stehen Ablaufe in den Unternehmen, die bei
einer Stellenbesetzung zum Tragen kommen. Wer weifi, was dort pas-
siert, kann sich darauf einstellen und in sein Vorgehen einbeziehen. Das
hilft, Fehler zu vermeiden und gibt damit Handlungsspielraum.

Wie Sie als Leser mit diesem Buch arbeiten kénnen

Dieses Buch ist in zwei grofie Blocke gegliedert. Der erste Block umfasst
all das, was zu einer umfassenden Bestandsaufnahme und zu einer Pla-
nung des Vorgehens notwendig ist:

e die Identifizierung der Themen, die Einfluss auf das eigene Bewer-
bungsverhalten haben

e eine Bestandsaufnahme der personlichen Entwicklung, der ,rote Fa-
den” des eigenen Berufslebens, die Identifizierung der Kenntnisse,
Fahigkeiten und Erfahrungen, die Erfolge, die Stolpersteine, die Prob-
leme, die der Empfanger im Werdegang identifizieren konnte

e Hinweise zur Erstellung der Unterlagen: von der Anzeigenanalyse
uber Uberlegungen zur Gestaltung von Anschreiben bis hin zur Le-
benslauferstellung (mit kommentierten Beispielen)

e die Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach, der Teil des Bewer-
bungsverfahrens, nach dem sich herausstellen wird, ob Sie richtig
lagen mit Thren Einschatzungen im Vorfeld, ob Sie sich richtig vorbe-
reitet haben, ob Sie zum Unternehmen passen. Und nattirlich auch, ob
das Unternehmen zu Thnen passt!

Der zweite Block ist eine Zusammenstellung von Themen, die Hinter-
grunde und im Zusammenhang mit Recruiting viel diskutierte Themen
beleuchten — ein Lesebuch mit informativem und hoffentlich auch unter-
haltendem Charakter.

Dieses Buch bildet die Stationen ab, die im Laufe eines Beratungsprozes-
ses zum Thema ,Berufliche Veranderung” zu bearbeiten sind — natuirlich
nicht immer und auch nicht von jedem in gleicher Intensitat. Dazu sind
die Ausgangvoraussetzungen zu unterschiedlich. Sie konnen dieses Buch
also von Anfang bis Ende durchlesen. Vermutlich wird aber nicht jedes
Kapitel fur jeden auf den ersten Blick gleichermaflen interessant sein.
Treffen Sie eine Auswahl und suchen Sie sich Thre Schwerpunkte; und
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wenn Sie merken, dass Thnen etwas fehlt, dann blattern Sie zuruck — Sie
werden die notwendigen Hinweise in den Texten finden.

Diesem Buch beigefuigt ist eine CD-ROM mit Arbeitsblattern und Check-
listen. Erfahrungsgemaf empfiehlt es sich, gerade die Aufgaben zur Be-
standsaufnahme schriftlich zu bearbeiten. Sie haben dann, wenn es
schliefilich an die Erstellung der Unterlagen geht, Material, das Sie nutzen
konnen. Wenn Sie alle Themen sorgfaltig durchgearbeitet haben, brau-
chen Sie vor den oft gefuirchteten ,Fangfragen” in einem Vorstellungsge-
sprach keine Sorge mehr zu haben. Dann haben Sie namlich alle Themen
fur sich durchdacht, formuliert und Ihre Schlusse aus IThren Uberlegun-
gen gezogen. Sie sind mit sich im Reinen, immer eine gute Voraussetzung
fur wichtige Gesprache!

Und noch etwas: Wenn Sie die hier dargestellten Themen schriftlich be-
arbeiten, zwingen Sie sich zu Prazision im Denken. Gerade bei unange-
nehmen Fragen, bei emotional belastenden Uberlegungen ist das zwar
schwierig und muhsam, verhilft aber zu Klarheit und damit zu Sicherheit
und Uberzeugungskraft. Und das wollen Sie doch erreichen, oder?



