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Stellensuche und Vorbereitung

Planvolles Vorgehen
erleichtert die
Bewerbung.

Welcher Beruf passt zu

10

lhren Interessen und
Fahigkeiten?

Voriiberlegungen zum
eigenen Kénnen

M Die Stellensuche

Wer eine neue Stelle sucht, hat es nicht immer leicht.
Denn es ist gar nicht so einfach, geeignete Angebote zu
finden. Oft scheitert die Suche auch einfach daran, dass
ein Bewerber noch nicht genau weif3, was er eigentlich
kann und was er will.

Vorbereitung: Fihigkeiten und Ziele identifizieren

Eine Bewerbung bringt nur dann den gewiinschten Erfolg,

wenn sie zielgerichtet ist. Eine willkiirliche Streuung von

Bewerbungen an viele potenzielle Arbeitgeber und auf alle

moglichen Stellen ist nicht die Methode, die letztlich zu

einer guten Stelle fihrt. Bevor Sie nicht wissen,

m was Sie kénnen und welche Erfahrungen Sie mit-
bringen,

m welche vorrangigen Interessen Sie haben,

m auf welche Ziele Sie hinarbeiten,

brauchen Sie gar keine Bewerbung loszuschicken.

»Harte« Qualifikationen ...

Uberlegen Sie genau: Welche »harten« Qualifikationen
haben Sie zu bieten? Welche Ausbildung haben Sie?
Welche Erfahrung bringen Sie mit? Welcher Teil lhrer Aus-
bildung, Ihres Studiums oder Ihres Werdegangs hat lhnen
besonders grofien Spafd gemacht? Und welche Quialifikati-
onen sind dariiber hinaus entwicklungsfihig? Falls Sie
keine abgeschlossene Ausbildung haben: Welche Kennt-
nisse und Fahigkeiten haben Sie? Zwei Beispiele fiir die
Entwicklungsfahigkeit bestimmter Kenntnisse:

Beispiel 1

Marian Langer ist gelernter Mediengestalter. Nach seiner
Ausbildung in einer Werbeagentur hat ihn eine Direktbank
tibernommen, wo er zunichst in der Marketingabteilung
auch tatsichlich als Mediengestalter arbeitete. Dort hat er
die nétigen Kenntnisse tiber verschiedene Finanzprodukte
und Dienstleistungen seiner Bank erworben. Zudem war er
furs Direktmarketing zustindig, eine Werbeform, bei der es



Hobbys geben
Aufschluss tiber
Charakter-
eigenschaften.

Die Stellensuche

um den direkten Kundenkontakt geht. Als er nun bei einer
anderen Bank eine offene Stelle im Beschwerdemanagement
findet, bewirbt er sich. Seine Chancen stehen recht gut, denn
seine langjihrige Erfahrung im Finanzwesen und in der
Kommunikation belegt seine Qualifikation.

Beispiel 2

Laura Bader hat ihr Studium der Volkswirtschaftslehre im
vierten Semester abgebrochen. Nun steht sie vor der Frage,
in welchem Beruf sie arbeiten kann und will. Wahrend ihrer
Studienzeit hat Laura Bader neben den wirtschaftswissen-
schaftlichen Grundlagen auch Kenntnisse in kaufménnischer
Buchfiihrung und Statistik sowie Fahigkeiten im Umgang
mit Tabellenkalkulationssoftware aufgebaut. Daran kann sie
bei der Stellensuche ankniipfen.

... und »weiche« Fahigkeiten

Durchleuchten Sie lhre Hobbys und Vorlieben einmal ganz
genau: Welchen Neigungen gehen Sie nach und was offen-
baren diese tiber lhre Qualifikationen? Einige Beispiele:

Hobbys als Hinweis auf Qualifikationen

Hobby, Freizeitbeschiftigung Hinweis auf ...

Sammeln Grundlichkeit, Genauigkeit

Gemeinschaftssportart (z.B. Teamfahigkeit, Kampfgeist

FuRball)

Einzelsportart (z.B. Marathon- Disziplin, Kampfgeist

lauf)

Leitung einer Jugendgruppe, Fiihrungsqualitaten

Trainieren einer Nachwuchs-

mannschaft

Amt als Vereinsvorstand Organisationstalent

Ehrenamt soziale Fihigkeiten, Team-
fahigkeit

Mode Stilsicherheit

11
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Das Fremdbild erginzt
und korrigiert die
eigene Einschatzung.

Andere sehen Stirken,
die man selbst nicht
an sich wahrnimmt.

Berufsziel festlegen
und passende Arbeit-
geber suchen

Verlassen Sie sich nicht nur auf Ihr eigenes Urteil —
fragen Sie auch andere!

Machen Sie sich nicht allein dariiber Gedanken, welche
berufsbezogenen Fihigkeiten Sie haben. Sie kénnen gar
nicht alles herausfinden, was Sie kennzeichnet. Besonders
in Zeiten von Arbeitslosigkeit neigen Stellensuchende
dazu, die eigenen Starken gar nicht wahrzunehmen, son-
dern nur die Schwichen zu sehen.

Fragen Sie Menschen, zu denen Sie Vertrauen haben und
deren Urteil Sie schitzen. Lassen Sie sich offen deren Mei-
nung sagen: Welche

m Anlagen,

m Begabungen,

m Kenntnisse,

m Fahigkeiten

sind lhren Bekannten an Ihnen aufgefallen? Dabei kommt
oft Uberraschendes heraus, denn fast jeder hilt seine Stir-
ken fiir normal. Die eigenen Schwichen dagegen sind den
meisten Menschen nur allzu deutlich bewusst.

Beispiel

Frederick A. fragt seinen besten Freund Julian nach einer ehr-
lichen Einschatzung seiner Fahigkeiten. Eine der Antworten
tiberrascht ihn wirklich: »Du kannst prima organisieren und
behiltst auch noch im gréften Chaos den Uberblick.«
Stimmt — Frederick A. hat Jahr fiir Jahr das Laienschauspiel
in seinem Dorf organisiert (vom Auswahlen des Stiicks tiber
das Ausleihen von Kosttimen bis hin zur Buchung der Auf-
fihrungsraume). Aber er hat Organisationstalent immer fiir
etwas Selbstverstindliches gehalten, weil er dachte: »Das
kann doch jeder.« Erst sein Freund hat ihn darauf aufmerk-
sam gemacht, dass Organisationsfihigkeit eine wiinschens-
werte Fahigkeit ist, tiber die langst nicht jeder verfligt.

Werden Sie sich tber Ihre Ziele klar — und tber poten-
zielle Arbeitgeber!

Die Suche nach den eigenen Talenten und Vorlieben miin-
det schliellich in das Formulieren von beruflichen Zielen.
Nur auf Berufe, die lhren Neigungen und Fahigkeiten zum



Die Stellensuche

grofden Teil entsprechen, sollten Sie sich bewerben.
Suchen Sie auch nach méglichen Arbeitgebern: Bei

m welchem Unternehmen,

welcher Organisation,

welchem Verband,

welcher &ffentlichen Einrichtung,

welchem 6ffentlichen Trager

wollen Sie arbeiten? Vielleicht lohnt sich dort eine Initiativ-
bewerbung.

Stellenanzeigen lesen: Tipp Halten Sie lhre Ziele in Stichworten fest!

Welche Titigkeiten

interessieren i \enn Sie unschliissig sind, bieten Stellenanzeigen in Zei-
prinzipiell? tungen bereits eine erste Orientierung. Uberlegen Sie
sich, welche Stellenbeschreibungen Ihnen zusagen. Wenn
Sie es schaffen, lhre bevorzugten Berufsfelder oder Tatig-
keiten mit Stichwértern zu beschreiben, dann erleichtert
das auch die Onlinesuche nach Stellen.

M Stellen suchen - gewusst wo!

Die passende Stellen- Das Internet hat die Stellensuche griindlich verandert. Nur
anzeige zu finden samstags die Tageszeitung zu durchforsten, das reicht
gelingt nichtimmer. | he\te nicht mehr. Nutzen Sie alle Méglichkeiten der Re-

cherche, die sich bieten: Internet, Printmedien, Hinweise
von Bekannten und gegebenenfalls auch Jobmessen. Sie
bekommen so nicht nur die Chance, auf interessante Stel-
len zu stofden; sondern auch einen tiefen Einblick in den
Stellenmarkt. Die wichtigsten Quellen der Stellensuche sind

Online-Jobbérsen,

soziale Netzwerke,

Stellenmarkte der Printmedien (online und gedruckt),

Arbeitgeberwebsites,

Stellenausschreibungen in Fachmedien,

Hinweise von Bekannten,

Jobmessen.

13
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Uberregional und
brancheniibergreifend

Geeignet fiir Fach-
krafte und mittlere
Positionen

Wo lokale Unterneh-
men inserieren

Fachkrifte, Aushilfs-
jobs, Ausbildungs-
stellen, Praktika

Online-Jobbérsen

Die Generalisten: Stepstone und Monster

Stepstone (www.stepstone.de) und Monster (www.
monster.de) agieren Uberregional und branchentibergrei-
fend. Sie befinden sich im stetigen Wettstreit um die
Marktfuihrerschaft. Viele gréfRere Unternehmen haben
Rahmenvertrage mit diesen Portalen, die sie zur Schaltung
einer bestimmten Anzahl von Stellenangeboten und zum
Zugriff auf die Bewerberprofile berechtigen.

Als Bewerber finden Sie dort Stellenausschreibungen der
verschiedensten Arbeitgeber, vorwiegend von Industrie-
und Handelsunternehmen. Stellenanzeigen lokal ansassi-
ger Handwerks- und Einzelhandelsfirmen sowie des
offentlichen Dienstes sind dagegen in diesen Portalen
eher weniger anzutreffen.

Der Fokus von Stepstone und Monster liegt auf der Ver-
mittlung von Fach- und Fihrungskraften, allerdings nicht
unbedingt von hochbezahlten Spitzenpositionen.

Lokaler Schwerpunkt: Stellenanzeigen.de, Meinestadt.de
und die Jobbdrse der Arbeitsagentur

Zwar sind die Plattformen Stellenanzeigen.de (www.
stellenanzeigen.de) und MeineStadt.de (http://jobs.
meinestadt.de/deutschland/stellen) branchentibergreifend
in ganz Deutschland tétig, dennoch haben sie einen loka-
len beziehungsweise regionalen Schwerpunkt. Das heifdt:
Sie richten sich nicht vorrangig an »mobile« Bewerber, die
fur ihre Traumstelle gern einen Umzug in Kauf nehmen.
Vielmehr finden Sie auf diesen Plattformen vor allem
Anzeigen von regionalen Unternehmen und Institutionen,
beispielsweise von Handwerksbetrieben, Einzelhandels-
firmen und mittelstandischen Industrieunternehmen.
Auch Krankenhiuser, Pflegeeinrichtungen und kommu-
nale Beh6rden (Gemeinden, Landkreise) stellen Anzeigen
auf diesen Plattformen ein.

Die Stellenangebote richten sich weniger an Fiihrungs-
krafte als vielmehr an ausgebildete Fachkrifte. Aber auch



Oft auch online:
Stellenanzeigen in
Lokalzeitungen

Stellenbérsen uber-
regionaler Zeitungen:
Fach- und Fithrungs-
krifte gesucht!

Die Stellensuche

fur die Suche nach Ausbildungsstellen, Plitzen fir Werk-
studenten, Aushilfsjobs und Praktika eignen sich diese
Portale.

Ahnliches gilt fiir die Jobbérse der Arbeitsagentur (http://
jobboerse.arbeitsagentur.de). Diese hat tiberdies den Vor-
teil, dass Unternehmen dort kostenfrei inserieren kénnen.
Schon deshalb ist hier das Angebot sehr grof3, und Sie
werden viele lokale Firmen und Institutionen mit ihren
Stellenangeboten auf dieser Jobbérse finden.

Online-Jobbérsen lokaler Zeitungen
Falls Sie bei der lokalen Suche auf Stellenanzeigen.de,
Meinestadt.de oder der Jobbérse der Arbeitsagentur nicht
fundig werden, sollten Sie sich tberlegen: Welche Tages-
zeitung ist in lhrem Gebiet am weitesten verbreitet?
Gehen Sie dann im Internet auf deren Website. Meist fiihrt
von dort aus direkt ein Link zu einer Jobbdrse, in der aus-
schlieRlich Stellenangebote aus dem Verbreitungsgebiet
lhrer Zeitung zu finden sind. Diesen Link finden Sie haufig
hinter der Schaltfliche »Anzeigen« oder »Job & Karriere«.
Die meisten Lokal- und Regionalzeitungen bieten Firmen
inzwischen kombinierte Inserate an, die sowohl in der
gedruckten als auch in der Online-Ausgabe erscheinen.
Daher lohnt sich auch hier das Surfen im Internet — vor
allem, wenn Sie keine Lokalzeitung abonniert haben.
Einige Beispiele:
® www.waz-jobs.de ist das Stellenportal der »Wolfsburger
Allgemeinen Zeitung« (»WAZ«).
m  www.jobs.hna.de ist die Jobb&rse der »Hessischen/
Niedersachsischen Allgemeinen« (»HNA«).
m http://stellenmarkt.stuttgarter-zeitung.de ist der Stel-
lenmarkt der »Stuttgarter Zeitung«.
m  http://jobs.merkur.de ist die Jobbérse der Tageszeitung
»Miunchner Merkur«

Online-Jobbérsen tiberregionaler Zeitungen

Grofiere Firmen und Institutionen prasentieren sich oft im
Karriereteil tiberregionaler Zeitungen. Meist ist die Schal-
tung gedruckter Stellenanzeigen mit einer Versffentli-

15
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fangerkenntnisse), ein Studium der Betriebswirtschaft
(und kein geisteswissenschaftlicher Abschluss) usw.

Sind solche Anforderungen fiir eine Stelle ein unbedingtes
Muss, dann brauchen Sie viel Gliick, um eine Chance zu
haben. Es hingt eben davon ab, was andere Bewerber bie-
ten. Auf jeden Fall sollten Sie schon in der schriftlichen Be-
werbung begriinden, warum Sie sich fiir den geeigneten
Kandidaten halten. Damit zeigen Sie, dass Sie sich sehr
wohl mit dem Anforderungsprofil in der Stellenanzeige
auseinandergesetzt haben und es nicht einfach ignorieren.
Die Argumente fiir Ihre Abweichung vom geforderten Pro-
fil sind dhnlich wie bei mangelnder Berufserfahrung:

Argumente und Musterformulierungen bei unzureichenden Qualifikationen

lhre Argumente

Schnelle Einarbeitung
moglich

Angebot, an einer be-
triebsinternen Ausbil-
dung teilzunehmen

Andere Kenntnisse,
die die fehlende Qua-
lifikation (wenigstens
teilweise) kompen-
sieren

Musterformulierungen

Das XY-Programm kenne ich bisher noch nicht. Da ich aber in
Sachen Software sehr gut bin und iiber eine rasche Auf-
fassungsgabe verflige, sehe ich kein Problem darin, mich
schnellstens einzuarbeiten.

Als Bilanzbuchhalter habe ich bisher die Jahresabschliisse mit
der ABC-Software erstellt. Ich bin aber gern bereit, mir in einem
Kurs oder einer betriebsinternen Weiterbildung die geforderten
Kenntnisse in XYZ anzueignen.

Zugegeben — ich habe nicht BWL studiert, sondern Kunst-
geschichte. Aber ich beobachte den Kunst- und Antiquitaten-
markt schon seit dem Beginn meines Studiums und bin tiber
die aktuellen Preistrends stets informiert.

Mein Englisch ist nicht verhandlungssicher; ich habe nur gute
Grundkenntnisse. Dafiir aber kann ich Finnisch, womit ich
Ihnen auf dem skandinavischen Markt, den |hr Unternehmen ja
ebenfalls beliefert, sicher weiterhelfen kann.

B Abgebrochene Ausbildung, abgebrochenes Studium

82

Sie haben Ihre Ausbildung, Ihr Studium abgebrochen oder
die letzte Trainee-, Referendariats- oder Volontariatsstelle
ohne die erhoffte Qualifikation friihzeitig aufgekiindigt?



Wenn Sie einen
Ausbildungsabbruch
erkldren, dreht lhnen
niemand einen Strick

daraus.

Bewerten Sie selbst
Ilhre damalige Ent-
scheidung.

Abweichungen vom Anforderungsprofil

In der Regel stellen Sie das unkommentiert in den Lebens-
lauf. Dass man Entscheidungen nachtriglich bereut und
dann einen anderen Weg einschlagt, kommt schliefdlich
vor. Schwierig wird es erst, wenn dem Ausbildungs- oder
Studienabbruch keine neue Ausbildung gefolgt ist, auf die
man sich berufen kann.

Mit einer Erklarung haben Sie gréf3ere Chancen

Generell gilt: Nutzen Sie die Mdglichkeit, Ihre Entschei-
dungen zu erklaren. Wenn Sie das nicht tun, miissen Sie
damit rechnen, dass Ihnen mangelndes Durchhaltever-
maogen oder gar Faulheit unterstellt wird. Am besten, Sie
sagen die Wahrheit — wenn auch nicht die ungeschminkte.
Tun Sie dies in aller Kiirze.

Auf eine Erklarung kénnen Sie dann verzichten, wenn die
Abbriiche oder haufigen Wechsel schon langer zurtick-
liegen. Jeder hat ein Recht auf Jugendsiinden. Bei lhrer
Bewerbung zihlt vor allem die aktuelle Lage.

Ubrigens: Bei vielen Personalentscheidern kommt es gut
an, wenn Sie einen Schritt zurlicktreten und Ihr bisheriges
Leben mit etwas Abstand betrachten. Wenn Sie zum Bei-
spiel drei Ausbildungen abgebrochen haben, bevor Sie
eine dauerhafte Titigkeit gefunden haben, dann kénnen
Sie durchaus sagen: »Ich brauchte mehrere Anliufe ...«
Hier weitere Beispiele:

Argumente und Musterformulierungen bei Ausbildungs- oder Studienabbruch

lhre Argumente

Falsche berufliche
Orientierung

Unerwartete Aus-
wirkungen auf den
Lebensstil

Musterformulierungen

Erst wihrend meines Referendariats fiel mir auf, dass es mir
nicht liegt, Schiiler in Mathe zu unterrichten. Ich wollte mehr
Rickzug und Eigenverantwortung und habe mich daher dem
Thema Controlling zugewandt.

Dass die Arbeitszeiten eines Bickers so grofle Auswirkungen
auf das Privatleben haben, merkte ich erst, als ich schon mit
der Ausbildung angefangen hatte. Das war fiir mich der Grund,
meine Lehre abzubrechen.
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Argumente und Musterformulierungen bei Ausbildungs- oder Studienabbruch (Fortsetzung)

lhre Argumente

Sie wollten einen
Ortswechsel.

Persénliche Griinde,
die nicht an der Tatig-
keit liegen

Musterformulierungen

Aus privaten Griinden zog es mich nach Ziirich. Allerdings wur-
den dort meine bisher absolvierten drei Semester nicht aner-
kannt. Ich beschloss, das Studium nicht weiterzuftihren und
stattdessen bei einem Reiseanbieter zu jobben. Dennoch habe
ich mich weiterhin mit Sportpadagogik beschiftigt und bin —
trotz Studienabbruchs — gut informiert.

Der Abbruch geschah aus rein persénlichen Griinden und hatte
nichts mit den Ausbildungsinhalten zu tun. Gern méchte ich
meine Ausbildung wieder aufgreifen und zu Ende fiihren.

M Kiindigung auf eigene Faust, hiufiger Arbeitgeber-

Entkriften Sie den
Verdacht, ein unbe-
standiger Mensch zu
sein.

Eine Eigenkiindigung
nur kommentieren,
wenn Sie gefragt
werden

wechsel, kurze Verweildauer auf einer Arbeitsstelle
Haben Sie als Bewerber lhre letzte Arbeitsstelle oder gar
mehrere Arbeitsstellen selbst gekiindigt, sollten Sie Ihre
Entscheidung erklaren. Haufige Stellenwechsel sind bei
Bewerbungen ein Problem. Das betrifft vor allem junge
Leute, aus deren Lebenslauf deutlich wird, dass sie es bei
keinem Arbeitgeber langer als ein bis anderthalb Jahre
ausgehalten haben. Die meisten Personalentscheider
suchen Mitarbeiter, die bereit sind, langer bei ihnen zu
bleiben. Denn die stiandige Personalsuche und die Ein-
arbeitung neuer Mitarbeiter bedeuten zusatzliche Kosten.
Wichtig: Machen Sie in der Bewerbung deutlich, dass lhr
Interesse an der Stelle ernst ist und dass Sie an einer
dauerhaften Tatigkeit interessiert sind.

Kiindigung auf eigene Faust

Eigene Kiindigungen kénnen Sie nicht verbergen. Denn im
Arbeitszeugnis steht es schwarz auf weif3, wie ein Arbeits-
verhiltnis beendet wurde (wohlgemerkt ist nur das »Wie«,
aber keinesfalls das »Warum« eine Pflichtangabe im Zeug-
nis!). Erfahrene Personalverantwortliche finden also auf
jeden Fall heraus, dass Sie selbst gekiindigt haben, indem



Machen Sie klar, dass
ein Schlussstrich
dringend nétig war.

Wer den Wechsel liebt,
sollte nach passenden
Berufen suchen.

Bei hdufigem Wechsel:
Fragen Sie sich, ob
lhre berufliche Orien-

tierung stimmt.

Abweichungen vom Anforderungsprofil

sie ganz einfach ins Zeugnis schauen. Im Vorstellungsge-
sprich sollten Sie die Griinde erkliren.

Achtung: Verlieren Sie kein béses Wort tiber Ihren frithe-
ren Arbeitgeber! Versuchen Sie, objektiv zu bleiben und
die Verantwortung fiir die Kiindigung auf beiden Seiten zu
suchen.

Offensiv statt defensiv

Bei der Darstellung der eigenen Kiindigung brauchen Sie
sich nicht zu verteidigen. Machen Sie klar, dass Sie einen
Schlussstrich unter eine unertragliche Situation gezogen
bzw. gekiindigt haben, um sich beruflich weiterzuent-
wickeln. Dem Willen, Dinge zu verdndern, und der Konse-
quenz, die nétigen Schritte auch zu gehen, kann ein
potenzieller neuer Arbeitgeber wahrscheinlich durchaus
Positives abgewinnen.

Lust auf haufigeren Wechsel? Dann suchen Sie sich ein
passendes Betatigungsfeld!

Wenn Sie tatsichlich keine groRRe Lust auf eine dauerhafte
Beschaftigung haben, dann tberlegen Sie, welche Form
der Arbeit Ihrem Wesen entgegenkommt. Vielleicht liegt
Ihre Chance ja im Projektmanagement, wo Sie immer wie-
der neue, zeitlich begrenzte Aufgaben bekommen. Oder
Sie wagen den Sprung in die Selbststindigkeit. Vielleicht
mdochten Sie ja auch eine Stelle, die mit vielen Reisen ver-
bunden ist? Oder Sie finden die gewiinschte Abwechslung,
indem Sie fur eine Zeitarbeitsfirma titig werden. Dort
haben Sie auRerdem die Chance, auszuprobieren, welcher
Arbeitgeber, welche Sparte und welche Tatigkeiten lhnen
liegen.

Was tun bei Pech in Serie?

Eines ist klar: Man kann auch Pech in Serie haben und
mehrfach hintereinander an Stellen geraten, die einfach
nicht zu den eigenen Stdrken und Vorlieben passen.
Suchen Sie — zunichst fur sich selbst — nach den wahren
Gruinden fur jeden einzelnen Wechsel. Vielleicht liegt es
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Zeigen Sie, dass Sie
bestindig sind und
nicht gleich aufgeben.

daran, dass Sie nicht in der richtigen Sparte gelandet sind?
Oder Sie waren dauerhaft tiber- oder unterfordert? Stimmt
vielleicht die eingeschlagene Richtung nicht? Ist ein Be-
rufswechsel oder eine Neuorientierung angesagt? Machen
Sie sich unbedingt Gedanken tber das, was Sie gut kon-
nen und was Sie gern tun.

Einwande vorwegnehmen: Hier liegt lhre Chance
Wankelmut und mangelndes Durchhaltevermégen sind
bei den meisten Arbeitgebern K.-o.-Kriterien. Machen Sie
daher in lhrer Bewerbung glaubhaft, dass

m Sie nicht sprunghaft sind,

m Sie nicht gleich aufgeben, wenn Sie Gegenwind haben,
m lhnen an einer dauerhaften Stelle gelegen ist.

Damit nehmen Sie mégliche Einwédnde vorweg. Hierauf
sollte auch der Schwerpunkt liegen. Erst in einem zweiten
Schritt tiberlegen Sie, mit welchen Argumenten und For-
mulierungen Sie lhre Entscheidung(en), den Arbeitgeber
zu wechseln, erkldren. Zum Beispiel:

Argumente und Musterformulierungen bei eigener Kiindigung und/oder hiufigem Arbeit-
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geberwechsel
lhre Argumente

Nicht die richtige
Tatigkeit

Falsches Arbeits-
umfeld

Musterformulierungen

Als studierter Biologe war ich schnell in die Vertriebsschiene gera-
ten. Als ich auch mit meiner vierten Stelle als Pharmavertreter
nicht zufrieden war, merkte ich, dass mir die Arbeit im Labor mehr
Spafl machen wiirde als der Verkauf. Ich denke, meine gute Kennt-
nis der Abnehmer kommt mir auch bei der Pharmaforschung zu-
gute.

Griindlichkeit und Sorgfalt zeichnen meine Arbeitsweise aus. Des-
halb fiihle ich mich unwohl, wenn ich zu Eile und Oberflichlichkeit
gedringt werde. Das geht auf Kosten der Qualitit und entspricht —
gerade in der Buchhaltung — nicht meinen Vorstellungen. Deshalb
bin ich bei einer Titigkeit, bei der es auf Genauigkeit und Sorgfalt
ankommt, fuir Sie der richtige Bewerber.



Abweichungen vom Anforderungsprofil

Argumente und Musterformulierungen bei eigener Kiindigung und/oder hiufigem Arbeit-
geberwechsel (Fortsetzung)

lhre Argumente

Sie wollten sich
weiterbilden.

Sie suchen eine
neue berufliche
Herausforderung.

Sie wollten viel-
faltige Erfahrungen
sammeln.

Sie hatten mehrere
Anstellungen tiber
Zeitarbeits-
vermittler.

Pech in Serie

Nicht der richtige
Arbeitgeber

Musterformulierungen

Nach mehrjihriger beruflicher Tatigkeit als ... habe ich mich dafiir
entschieden, eine Weiterbildung im Bereich ... zu absolvieren.
Diese Weiterbildung werde ich im Dezember ... erfolgreich ab-
schliefen. Ab Januar ... kann ich lhnen zur Verfiigung stehen.

Um beruflich den nachsten Karriereschritt zu gehen, habe ich
mich dafiir entschieden, ein Aufbaustudium zum ... zu absolvie-
ren. Dieses habe ich jetzt erfolgreich abgeschlossen.

Nach meinem Abschluss als ... habe ich fiinf Jahre im Bereich ...
gearbeitet. Jetzt suche ich eine neue berufliche Herausforderung
im Bereich ...

Ich suche eine neue berufliche Herausforderung im Bereich ...

Nach meiner Ausbildung zur ... konnte ich bei verschiedenen
Arbeitgebern unterschiedliche praktische Erfahrungen sammeln.
Jetzt sind meine »Wanderjahre« vorbei, und ich suche eine lin-
gerfristige Anstellung im Bereich ...

Als Handwerker wollte ich in verschiedenen Regionen Deutsch-
lands und bei unterschiedlichen Arbeitgebern Erfahrungen sam-
meln. Jetzt suche ich eine ldngerfristige Anstellung.

Als ... war ich in den vergangenen acht Jahren tiber verschiedene
Zeitarbeitsfirmen fuir unterschiedliche Arbeitgeber tétig. An einer
langerfristigen Anstellung in [hrem Unternehmen bin ich deshalb
sehr interessiert.

In mehreren kurzen Anstellungen bei verschiedenen Arbeitgebern
habe ich gute Einblicke in unterschiedliche Branchen erhalten.
Diese Erfahrung méchte ich gern bei Ihnen einsetzen.

Nach einer beruflichen Orientierungsphase habe ich mich dazu
entschlossen, meine Erfahrungen und Fihigkeiten im Bereich ...
einzusetzen. Deshalb bewerbe ich mich bei Ihnen.

Im 6ffentlichen Dienst fiihlte ich mich unwohl, weil ich selbst die
kleinsten Entscheidungen nicht treffen durfte. Auflerdem frust-
rierte es mich, dass ein Aufstieg mehr von den Dienstjahren ab-
hing als von der Leistung.
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Tadelloses Aussehen,

K.

Fehlerlosigkeit,
Vollstandigkeit,
richtige Reihenfolge

-o.-Kriterien: unvoll-

stindige Unterlagen,

Flecken, schlechtes

Foto, schlechte Scans

102

und Kopien

volle Arbeitstage dauern, bis Sie alles beieinander haben.
Unterschitzen Sie diesen Aufwand nicht! Sie laufen sonst
Gefahr, die Bewerbungsfrist nicht halten zu kénnen.

Damit Ihre Bewerbungsmappe nicht gleich bei der ersten

Sichtung aussortiert wird, haben zunichst formale Krite-

rien Vorrang. Wichtig sind

m optisch ansprechende Aufbereitung (Umfang der
Bewerbung, Foto, Qualitat der Ausdrucke und Kopien
bzw. Scans bei einer digitalen Bewerbung mit
PDF-Dokument),

m Fehlerlosigkeit in Anschreiben und Lebenslauf,

m Vollstandigkeit der Zeugnisse und Zertifikate.

Eine Bewerbung, die diesen Anforderungen nicht genuigt,
hat geringere Chancen. Im Umkehrschluss bedeutet das:
Wenn Sie fur eine ausgeschriebene Stelle qualifiziert sind,
dann sollten Sie alles daransetzen, dass auch die Form
stimmt. Erst damit gehen Sie sicher, dass der Inhalt Ihrer
Bewerbung tiberhaupt wahrgenommen wird.

B Formalkriterien der Bewerbung

Mit einer nachlidssig aufbereiteten Bewerbung setzt ein
Bewerber ein falsches Signal: Unvollstandige Unterlagen,
ein schlechtes Foto, unleserliche Scans — all das l4dsst den
Schluss zu, dass ihm nicht allzu sehr an der Stelle gele-
gen ist. Genau diesen Eindruck miissen Sie bei Ihrer Be-
werbung vermeiden: Mit einer optisch ansprechenden
Aufbereitung signalisieren Sie, dass es Ihnen ernst ist mit
Ilhrem Interesse an der jeweiligen Stelle, und dass Sie pro-
fessionell auftreten kénnen. Die erste Auswahlrunde ha-
ben Sie damit schon geschafft.

Worauf es formal bei einer E-Mail-Bewerbung ankommt
Privat mégen Nachlassigkeiten im E-Mail-Schriftverkehr
erlaubt sein, im Geschaftsleben dagegen werden sie



Die schriftlichen Bewerbungsunterlagen

schnell zur Falle. Eine Bewerbung, die nicht géngigen
Standards entspricht, ist schnell geléscht. Folgende Tipps
sollten Sie daher unbedingt beherzigen:

Richten Sie jede einzelne Bewerbung nur an einen Emp-
fanger und nicht an mehrere. Richten Sie lhre E-Mail-Be-
werbung am Empfianger aus und schicken Sie sie direkt an
die zustindige Person (also nicht an die allgemeine
Firmenadresse info@...).

Beim E-Mail-Text haben Sie die Wahl: Entweder Sie ver-
wenden lhr Anschreiben, das sich aber trotzdem zusitz-
lich in der angehéngten Bewerbungs-PDF befinden sollte.
Oder Sie verwenden einen Kurztext, mit dem Sie lhre Be-
werbung lediglich ankiindigen.

Vergessen Sie nicht, |hr Bewerbungs-PDF anzuhingen!
Schicken Sie zur Sicherheit die vollstindige E-Mail zuvor
probeweise an lhre eigene E-Mail-Adresse. Dann sehen
Sie, ob sie in der gewtinschten Form ankommt.

M Bei postalischer Bewerbung: Umschlag und Adressierung
Umschlag von Hand Uber die Art und Gestaltung des Umschlags, in dem Sie
beschriften oder mit | Anschreiben und Bewerbungsmappe verschicken, brau-
einem ausgedruckten | chen Sje sich keine groRen Gedanken zu machen. Gegen
Adressetikett bekleben eine Beschriftung von Hand ist nichts einzuwenden,
vorausgesetzt, Sie schreiben leserlich. Die oft wiederholte
Empfehlung, auf jeden Fall weife C4-Umschlage und
computeradressierte Etiketten fiir die Adressierung zu ver-
wenden, ist Giberzogen. Haufig 6ffnet sowieso die Post-
stelle oder die Sekretarin den Bewerbungsumschlag und
nicht derjenige, der die Personalauswabhl trifft. Merken Sie
sich: Am Umschlag liegt es in der Regel nicht, wenn Sie
eine Absage bekommen.

Die eigene Adresse nicht vergessen
Die Absenderadresse Folgender Hinweis ist wichtig: Ihre eigene Adresse muss
muss unbedingt auf | ynbedingt auf das Anschreiben. Wenn sie nur als Absen-
dem Anschreiben | derangabe auf dem Umschlag auftaucht, wird sie eventuell
weggeworfen. Als Bewerber sind Sie dann ohne zusitz-
liche Recherche nicht auffindbar. Fiir die Adresse des

stehen.
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Ein Sperrvermerk
verhindert, dass lhr

aktueller Arbeitgeber
die Bewerbung erhilt.

Bewerbungsmappen:
Gutes Aussehen und

einfache Handhabung

104

sind wichtig.

Empfingers ist es am wenigsten aufwendig, wenn Sie
einen Fensterumschlag verwenden, wie es sie auch in
DIN-C4-Grofe gibt. Dann sparen Sie sich die Beschrif-
tung, denn die Empfiangeradresse des Anschreibens
erscheint im Brieffenster.

Sperrvermerk: So verhindern Sie die unerwiinschte
Weitergabe

Sie senden lhre Bewerbung an eine Chiffreanschrift oder
einen Personalvermittler? Dann verhindern Sie, dass lhre
Bewerbung an jemanden weitergereicht wird, der als Ad-
ressat nicht infrage kommt. Schliefien Sie etwa lhren der-
zeitigen Arbeitgeber aus, wenn Sie sich aus ungekiindigter
Stellung heraus bewerben. Er soll ja nicht erfahren, dass
Sie sich anderswo nach einer neuen Stelle umsehen. Das
erreichen Sie mit einem Sperr- oder Weiterleitungsver-
merk, den Sie gut sichtbar auf den Umschlag oder in den
E-Mail-Text schreiben (am besten fett hervorgehoben):

Beispiel

Bitte nicht weiterleiten an:

1. Fa. Krantz & Séhne Maschinentechnik
2. Reedenbosch GmbH & Co. KG

Postalische Bewerbung: geeignete Bewerbungsmappen
Bewerbungsmappen miissen zwei Kriterien erfiillen: gutes
Aussehen und einfache Handhabung. Achtung: Das zweite
Kriterium ist genauso wichtig wie das erste. Bei vielen Per-
sonalverantwortlichen sind hochwertige, dreifach gefaltete
Mappen aus Karton deshalb unbeliebt, weil die Heftung
mit einer Klemmleiste in der Mitte zu kompliziert ist.
Achten Sie daher beim Kauf von Bewerbungsmappen auf
m modernes und hochwertiges Aussehen (keine billigen
Plastikschnellhefter mit Metallbindung);
m unkomplizierte Heftung (z. B. Clipmappen mit Plastik-
bindung, Mappen mit schwenkbarem Klemmbitigel);
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m einen hochwertigen Umschlag (gefarbter Karton bleicht
schnell aus und knickt leicht; besser ist daher ein fester
Plastikumschlag, transparent oder in einer dezenten
Farbe, z. B. Dunkelblau);

m einfache Handhabung (z.B. dass die Ecken von An-
schreiben oder Lebenslauf nicht in starre Schlitze ge-
klemmt werden miissen, dass sich alle Unterlagen mit
einem Handgriff entnehmen und wieder einheften
lassen).

Ansprechend, aber kein unbedingtes Muss ist ein Deck-

blatt. Es ist das oberste eingeheftete Blatt.

Das Anschreiben Das Anschreiben liegt — nicht eingeheftet — auf der Mappe.
nicht in die Mappe

einheften g Umfang von Anschreiben und Lebenslauf
Die folgenden Empfehlungen gelten sowohl fiir Online- als
auch fur postalische Bewerbungen.
Anschreiben: maximal eine Seite
Ein mehrseitiges Das Anschreiben darf nicht langer als eine Seite sein. Be-
Anschreibenisttabu. | trachten Sie diese Regel als absolutes Muss ohne Aus-

nahmen. Sie missen zeigen, dass Sie dazu fahig sind,
sich auf das Wesentliche zu beschrinken. Das gelingt

lhnen vor allem dadurch, dass Sie Ihre augenblickliche
Situation nicht zu ausfihrlich darstellen. Sie taucht so-
wieso noch im Lebenslauf auf. Besser ist es, Sie treffen
Aussagen zu lhren wesentlichen Fahigkeiten.

Lebenslauf: Ideal sind zwei Seiten

Beim Lebenslauf sind Beim Lebenslauf gibt es keine zwingende Vorschrift. Die

ein bis drei Seiten die | gidngige Empfehlung lautet, er solle nicht langer als zwei

Regel. Seiten sein. In der Praxis ergibt die Beschrankung auf

eine bestimmte Seitenzahl keinen Sinn. Schlieflich ist
nachvollziehbar, dass ein erfahrener, ilterer Bewerber
einen wesentlich lingeren Lebenslauf hat als ein Schul-
absolvent. Klar ist aber auch, dass ein ilterer Bewerber
nicht jede kleine Station detailliert im Lebenslauf darstel-
len muss. Auch hier sollten Sie nur das ausfthrlich dar-
stellen, was im Hinblick auf die gewiinschte Tatigkeit
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Die sieben Bestandteile einer Leistungsbeurteilung (Fortsetzung)

Arbeitsbereitschaft Die Arbeitsbereitschaft betrifft das Wollen, also die Leistungs-
bereitschaft und den Leistungswillen. Die Motivation des Arbeit-
nehmers soll in diesem Punkt bewertet werden. Dabei werden
meistens die folgenden Kriterien erwihnt:

Engagement

Initiative

Einsatzbereitschaft

Fleif3

Zielstrebigkeit

Interesse

Eigeninitiative

m Bereitschaft zur Fort- und Weiterbildung

Arbeitsergebnis Hier geht es vor allem um den (wirtschaftlichen) Erfolg, den ein
Arbeitnehmer hatte, da nicht nur seine Befihigung beurteilt wer-
den soll. Der Erfolg wird in aller Regel gemessen an den Kriterien:

Produktivitat

Umsatz

Rendite

Quantitit der Arbeit

Quialitat der Arbeit

Schnelligkeit

Termintreue

Verwertbarkeit der Arbeitsergebnisse

Arbeitspensum

Zielerreichung

Wichtig: Bei der Beurteilung des Arbeitserfolgs sollte auf die Tatig-

keitsbeschreibung geachtet werden. Wird dort beispielsweise er-

wihnt, dass der Filialleiter einer Bank fiir das Bilanzvolumen im

Wertpapiergeschift verantwortlich war, sollte beim Arbeitserfolg
erwdhnt werden, inwieweit ihm da Erfolge gelungen sind, also z. B.
der Umsatz gesteigert wurde.

Arbeitsvermégen Hier geht es vor allem um die Ausdauer, die ein Arbeitnehmer mit-
bringt. Typische Kriterien sind:
m Belastbarkeit

Ausdauer

Stressresistenz

Konzentrationsvermégen

Organisationsfihigkeiten
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Die sieben Bestandteile einer Leistungsbeurteilung (Fortsetzung)

Arbeitserwartung Hier geht es um das Potenzial, das ein Arbeitnehmer einbrachte.
Typischerweise wird dies mit den folgenden Begriffen beschrieben:
m Auffassungsgabe
m Auffassungsvermdgen
m Verhandlungsgeschick
m  Urteilsvermégen

Herausragende Nach Abschluss der sechs Leistungskriterien sollten noch die be-
Erfolge oder sonderen Ergebnisse beziehungsweise Erfolge genannt werden,
Ergebnisse sofern es solche gab. Das kénnen beispielsweise sein:
Besondere Umsatzsteigerungen

Uberdurchschnittliche Neukundengewinnung

Optimieren von Abliufen

Erfolgreiche Projektabschliisse

Verbesserungsvorschliage

Markteinfithrung neuer Produkte

Erreichen eines Verkaufsrekords

Aufbau eines neuen Vertriebswegs

Minimieren von Ausschussquoten

Veréffentlichungen in Fachzeitschriften

Gewinnung eines Grofskunden

Effizienzsteigerung trotz Personalabbaus

Wichtig: Nicht jede Verbesserung ist ein solch erwdhnenswerter
Erfolg. Hier sollten tatsédchlich nur die herausragenden Ergebnisse
genannt werden.

Abschluss oder Einleitung der Leistungsbeurteilung bildet
Tipp | die zusammenfassende Leistungsbeurteilung, die in ei-
Eine zusammenfas- | nem Satz die Zufriedenheit des Arbeitgebers widerspie-
sende Leistungsbeur- |
gelt.
. Diese Beurteilung richtet sich nach einem Schulnotensys-
Zeugnis enthalten R ] .
sein, da der kundige = t€M, das sich in der Praxis durchgesetzt hat und im Perso-
Zeugnisleser nach ihr | nalwesen so eingesetzt wird. Die Abstufung erfolgt durch
sucht. den Zeitfaktor (z.B. immer, stets) und den Grad der Zu-
friedenheit (z.B. vollste, auerordentlich).

teilung sollte in jedem
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Zusammenfassende Leistungsbeurteilung

Note

Sehr gut

Gut
Befriedigend

Ausreichend

Mangelhaft

Ungeniigend

Tipp
Die Anzahl der

gefiihrten Mitarbeiter

sollte unbedingt
angegeben sein.

Musterformulierungen

®m  Er hat seine Aufgaben immer zu unserer vollsten Zufriedenheit
erfullt.

m  Wir waren mit ihren Leistungen stets auRerordentlich zufrie-
den.

m  Er hat seine Aufgaben stets zu unserer Zufriedenheit erledigt.
®m  Er hat seine Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

m Er hat die ihm iibertragenen Aufgaben zu unserer Zufrieden-
heit erledigt.
m  Mitihren Leistungen waren wir zufrieden.

m Er hat unseren Erwartungen weitestgehend entsprochen.
m Sie hat die ihr tibertragenen Aufgaben im GrofRen und Ganzen
zu unserer Zufriedenheit erledigt.

® Erwar an seinen Aufgaben sehr interessiert.
®m Sie war stets bemiiht, die Aufgaben zu unserer Zufriedenheit
zu erledigen.

M Beurteilung der Fiihrungsleistung

Bei den Zeugnissen fiir Filhrungskrafte muss tber die
bisher beschriebenen Beurteilungen hinaus auch eine
Beurteilung zum Fihrungsverhalten getroffen werden.
Dieses Kriterium unterscheidet Fiihrungskrifte von den
anderen Arbeitnehmern. Es bietet sich hier an, sowohl
zum Fuhrungsstil als auch zum Fiuhrungsergebnis Beurtei-
lungen zu treffen. Der Fithrungsstil sollte »kooperativ«,
»kollegial« oder »straff« sein. Andere Fihrungsstile wie
beispielsweise »Laisser-faire« oder »autoritir« sind wenig
populdr und hinterlassen im Zeugnis der Fihrungskraft
einen eher negativen Eindruck. Bei der Fiihrungsleistung
geht es vor allem um die Qualitit der Mitarbeiterfithrung
eines Vorgesetzten. Neben der Eigenleistung muss das
Ergebnis der Mitarbeiterfiihrung beurteilt werden. Mit

den folgenden typischen Begriffen und Aussagen wird die
Fuhrungsleistung in einem Arbeitszeugnis Ublicherweise
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beschrieben. Allerdings ist auch diese Liste keinesfalls
vollstindig:

m Fiuhrungsebene

Anzahl der unterstellten Mitarbeiter

Fuhrungsstil

Kompetenz zum selbststéndigen Einstellen und
Kiindigen

Qualifikation der Mitarbeiter

Aufbau eines Stellvertreters

Senkung der Fluktuationsrate

Art, Mittel und Erfolg der Mitarbeitermotivation

Art, Mittel und Erfolg der eingesetzten Fiihrungs-
instrumente

Abteilungsergebnis, Gruppenergebnis

Art und Mittel der Mitarbeiterinformation

Foérderung der Mitarbeiter

Integrationsfihigkeit

Konfliktfahigkeit

Uberzeugungskraft

Verhandlungsgeschick

Von besonderer Bedeutung ist, dass im Zeugnis einer Fiih-
rungskraft zum einen eine Aussage dazu getroffen wird,
wie sich die Fiihrung auf die Mitarbeiterleistung auswirkte
(Arbeitsergebnis, Gruppenergebnis). Zum anderen muss
aber auch dazu Stellung genommen werden, wie sich die
Fuhrung auf die Mitarbeiter auswirkte (Klima in der
Gruppe, Zufriedenheit der Mitarbeiter usw.).

M Sozialverhalten

Beim Sozialverhalten werden vor allem Aussagen tiber das
personliche Verhalten des Arbeitnehmers getroffen. Unter
Sozialverhalten versteht man den Umgang mit Vorgesetz-
ten, Kollegen, Mitarbeitern und Dritten (z.B. Lieferanten,
Kunden, Geschiftspartnern). Dabei kommt es allein auf
das Verhalten wihrend der Arbeit an. Auf3erbetriebliches
Verhalten muss eigentlich unerwahnt bleiben.
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Aufierdienstliches Verhalten

Auflerdienstliches Verhalten kann die Fiihrungsbeurteilung
eines Mitarbeiters ausnahmsweise beeinflussen. Beispiel:
Ein Manager nutzt alkoholisiert und fahruntiichtig unbefugt
ein Dienstfahrzeug des Arbeitgebers zu einer Privatfahrt.
Deswegen wird er strafrechtlich verurteilt. Nach diesem Vor-
fall kann er von seinem Arbeitgeber im qualifizierten Arbeits-
zeugnis nicht die Aussage verlangen, seine Fiihrung sei
»einwandfrei« gewesen. Ein solches Zeugnis wiirde nicht
dem Wahrheitsgebot entsprechen.

Fazit

Auch wenn das Fehlverhalten selbst im Zeugnis selbstver-
stidndlich nicht geschildert werden darf, kann das aufler-
dienstliche Fehlverhalten in einem solchen Fall trotzdem Ein-
fluss auf das Arbeitszeugnis nehmen. Allerdings diirfen
Ereignisse im Privatleben, die nicht in Bezug zur beruflichen
Tatigkeit stehen, nicht in ein Zeugnis einflief3en.

Aussagen zum Sozialverhalten sind wesentliche Bestand-
teile eines vollstindigen Arbeitszeugnisses.

Der Gesetzgeber verlangt, dass im qualifizierten Zeugnis
Aussagen uber die dienstliche Fiihrung des Arbeitnehmers
getroffen werden. Ahnlich wie bei der zusammenfassen-
den Leistungsbeurteilung gibt es auch hierbei ein abge-
stuftes System an positiven Formulierungen, um auffillige
negative Aussagen zu vermeiden.

Beurteilung des Sozialverhaltens nach dem Schulnotensystem

Sehr gut Sein persénliches Verhalten war stets einwandfrei und vorbildlich.
Bei Vorgesetzten, Geschiftspartnern und Kollegen war er aufler-
ordentlich geschitzt.

Gut Sein persénliches Verhalten war stets einwandfrei. Bei Vorgesetz-
ten, Geschiftspartnern und Kollegen war er geschitzt.

Befriedigend Sein persénliches Verhalten gegentiber Vorgesetzten, Kunden und
Kollegen war einwandfrei.

Ausreichend Er war héflich und korrekt. Sein persénliches Verhalten war ange-
messen.

Mangelhaft Sein persénliches Verhalten war im Wesentlichen einwandfrei.

Ungeniigend Das persénliche Verhalten war nicht einwandfrei.
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Beim Sozialverhalten sollte der Arbeitnehmer vor allem
darauf achten, dass die gebotene Reihenfolge eingehalten
wird, in der die Personen genannt werden, mit denen er
Umgang hatte:

1) Vorgesetzte

2) Kollegen

3) Kunden/Geschiftspartner

Werden hier die Kollegen zuerst genannt, deutet dies auf
Probleme mit Vorgesetzten beziehungsweise auf Mangel
im Verhalten gegenliber Vorgesetzten hin.

M Schlussformulierung
Die Schlussformulierung besteht in aller Regel aus
1) der Beendigungsformel bei Endzeugnissen,
2) dem Ausstellungsgrund bei Zwischenzeugnissen,
3) dem Ausdruck von Dank und Bedauern und
4) den Zukunftswiinschen.
Die Floskel »auf | Die Beendigungsformel gehért allerdings nur dann in das
eigenen Wunsch«wird ' Zeugnis, wenn der Arbeitnehmer dies wiinscht. Entschei-
 haufig auch dann det der Arbeitgeber dagegen eigenmaichtig und nennt den
eingesetzt, wenn der . . . .
Beendigungsgrund, die Beendigungsart (z. B. fristgerecht,

Arbeitgeber der . .
Initiator fur die | Tristlos, durch Aufhebungsvertrag) oder den Initiator der

Beendigung des Beendigung, hat der Arbeitnehmer einen Anspruch darauf,
Arbeitsverhaltnisses dass diese Angaben aus dem Zeugnis herausgenommen
war. ' werden. Der Arbeitgeber darf eine arbeitsgerichtliche Aus-

einandersetzung nicht im Zeugnis erwdhnen.

»Beiderseitiges Einvernehmen«

Ein Arbeitnehmer, der eine fristlose Kiindigung erhalten hat,
erhebt Kiindigungsschutzklage. Bei Gericht einigt man sich
darauf, dass das Arbeitsverhiltnis zum angegebenen Termin
endet und dass der Arbeitnehmer eine Abfindung erhilt. In
diesem Fall kann der Arbeitnehmer verlangen, dass in sein
Zeugnis aufgenommen wird, dass das Arbeitsverhiltnis »in
beiderseitigem Einvernehmen« beendet wurde. (Landes-
arbeitsgericht Baden-Wiirttemberg, Urteil vom 9.5.1968; DB

1969, S. 1319)
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A

Tipp
uf keinen Fall darfin
der Beendigungsfor-

mel gegen den Willen

des Arbeitnehmers
angegeben werden,
dass die Kiindigung

auf der Arbeitsunfihig-
keit wegen Krankheit

beruht.

Das Fehlen einer

Schlussformel ist kein

Geheimzeichen oder
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geheimer Zeugnis-
code.

Wenn die Beendigung des Arbeitsverhiltnisses auf eine
betriebsbedingte Kiindigung zuriickzuftihren ist, dann
kann der Arbeitnehmer verlangen, dass dies so im Zeug-
nis benannt wird. Die Betriebsbedingtheit muss dann
unter genauer Angabe des Grundes, wie zum Beispiel Ra-
tionalisierung, Betriebsstilllegung oder Umsatzeinbruch,
beschrieben werden.

Der Arbeitnehmer hat keinen Anspruch darauf, dass eine
Schlussformel verwendet wird, in der ihm Dank, Bedauern
oder Zukunftswiinsche ausgesprochen werden.

Das Bundesarbeitsgericht geht davon aus, dass der Arbeit-
geber frei gestalten kann, ob er das Zeugnis um einen
Schlusssatz ergénzt oder nicht (Bundesarbeitsgericht,
Urteil vom 20.2.2001; Az.: g AZR 44/00). Jedenfalls gehort
der Schlusssatz nicht zu den gesetzlich geschuldeten
Zeugnisinhalten.

Tipp Auf Widerspriiche achten

Wenn im Zeugnis eine Schlussformel mit Dank, Bedau-
ern oder Zukunftswiinschen enthalten ist, darf diese den
Zeugnisbeurteilungen nicht widersprechen. Detaillierte
Schlussformeln, die ein Bedauern des Ausscheidens aus-
sprechen und mit Dank und guten Wiinschen fur die
berufliche wie private Zukunft versehen sind, werten ins-
besondere die Leistungs- und Verhaltensbeurteilung
erheblich auf. Wer also eine sehr gute oder gute Leis-
tungsbeurteilung im Zeugnis bekommen hat und wenn
dieser Beurteilung eine knappe und lieblose Schluss-
formel folgt, kann verlangen, dass die Schlussformel
gedndert wird. Keine oder zu kurze Schlussformeln min-
dern den Wert vorhergehender positiver Beurteilungen. In
der Praxis gehort die Schlussformel mit Dank, Bedauern
und Zukunftswiinschen auf jeden Fall zu einem sehr
guten oder guten Zeugnis dazu. Fehlt eine Schlussformel,
lasst es sich gerichtlich allerdings nur schwer durchset-
zen, dass eine solche ins Zeugnis aufgenommen werden
muss.
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M Datum und Unterschrift
Jedes Zeugnis muss ein Ausstellungsdatum tragen. In der
Praxis wird dafur in aller Regel das Datum der Beendigung
des Anstellungsverhiltnisses eingesetzt, auch wenn das
Endzeugnis vor- oder nachher erteilt wurde. Ein »krum-
mes« Datum, das nicht auf das Monatsende beziehungs-
weise die Monatsmitte lautet, l4sst den Riickschluss auf
eine fristlose Kiindigung zu. Um den Zeugnisleser damit
nicht in die Irre zu fihren, nennt man als Ausstellungs-
datum besser das Beendigungsdatum.

Tipp  Aufs Datum achten

Nach einer gerichtlichen Auseinandersetzung miissen
Zeugnisse oftmals nachtraglich gedndert werden. Arbeit-
nehmer sollten darauf achten, dass auch das berichtigte
Zeugnis wieder das Datum des urspriinglichen Zeugnis-
ses tragt. So vermeidet man, dass ein Zeugnisleser
anhand des Datums einen Prozess vermutet.

Tipp Zeugnisse miussen unterschrieben werden. Dabei kommt

Ist ein Zeugnis nicht es nicht darauf an, ob eine, zwei oder mehr Unterschriften

unterzeichnet, istes | 5, dem Zeugnis stehen. Wesentlich ist, dass der Ausstel-
formal unvollstandig. ler erkennbar ist. Das Zeugnis wird deshalb vom Arbeit-

Der Arbeitnehmer . . . .
geber ausgestellt und ist von ihm oder einer in Personal-

kann die Ergédnzung

um eine ordnungs- | angelegenheiten vertretungsberechtigten Person zu
gemiRe Unterschrift unterschreiben. Dabei kommt es darauf an, dass der Un-
gerichtlich durchset- terschreibende in der betrieblichen Hierarchie tiber dem

zen. Er kann aber . .. .. .
Zeugnisempfinger steht, also ranghéher ist.
nicht die Unter- g P g g

schrifisleistung einer | Di€ blof3e Unterschrift kann man haufig nicht entziffern.
bestimmten Person Deshalb muss der Aussteller des Zeugnisses seinen Na-
verlangen. men auch maschinenschriftlich angeben. Das Vertretungs-
verhiltnis, die Vollmachten beziehungsweise Kompeten-
zen mussen im Arbeitszeugnis auch kenntlich gemacht
werden, beispielsweise mit dem Zusatz ppa. oder i. V.
Diese Angaben sind fiir die Darstellung der Kompetenzen
und der Verantwortung des Arbeitnehmers wichtig. Sie las-
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sen Ruickschliisse auf seine Stellung im Betrieb und seine
hierarchische Position zu.

Handelsrechtliche Vollmachten

Bei der Darstellung der handelsrechtlichen Vollmachten geht
es in erster Linie darum, ob ein Arbeitnehmer Generalvoll-
macht, Abschlussvollmacht, Handlungsvollmacht oder
Prokura hatte. Beschriankungen der handelsrechtlichen Voll-
machten wie beispielsweise Gesamtprokura oder Filial-
prokura miissen auch im Zeugnis angegeben werden.

M Mit diesen Techniken werden Zeugnisse erstellt

Uber die sogenannten Geheimcodes beziehungsweise
Zeugniscodes wurde schon viel geschrieben. Da mittler-
weile die meisten Formulierungen aber bekannt sind, kann
keine Rede mehr von »geheim« sein. Die Formulierungen
in Zeugnissen unterliegen wohl eher sogenannten Ver-
schlisselungstechniken. Mit diesen Techniken kann der
Aussteller eines Zeugnisses eine negative Aussage so po-
sitionieren, dass dies fiir den Zeugnisempfinger, der die
Verschliisselungstechniken nicht beherrscht, nur schwer
oder gar nicht erkennbar ist.

Die Positiv-Skala-Technik

Die Positiv-Skala-Technik sorgt daftir, dass auch mangel-
hafte Beurteilungen noch scheinbar Positives enthalten. Es
wird abgestuft formuliert, aber auch in der untersten Stufe
schwingt noch Zufriedenheit des Arbeitgebers mit. Da es
sich tatsdchlich um eine schlechte Beurteilung handelt,
sollte der Arbeitnehmer solche verdeckten Urteile im
Zeugnis ausfindig machen. Die Positiv-Skala-Technik wird
vor allem bei der zusammenfassenden Leistungsbeurtei-
lung eingesetzt. Bei den schlechteren Noten sind die Aus-
sagen entsprechend abgeschwacht:
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Beispiel Positiv-Skala-Technik

Beurteilung Er/Sie erledigte alle Aufgaben ...
Sehr gut stets zu unserer  vollsten  Zufriedenheit.
Gut stets zu unserer  vollen Zufriedenheit.
Befriedigend zu unserer  vollen Zufriedenheit.
Ausreichend Zu unserer Zufriedenheit.
Mangelhaft im Groflen

und Ganzen Zu unserer Zufriedenheit.

Bei einer guten Beurteilung tauchen Begriffe auf wie zum
Beispiel:

® immer,

stets,

in jeder Hinsicht,

jederzeit,

wihrend der gesamten Beschiftigungsdauer.

Bei einer schlechten Beurteilung tauchen Begriffe auf wie
zum Beispiel:

m teilweise,

m im Wesentlichen,

m im Groflen und Ganzen,

m inetwa.

M Die Leerstellentechnik
Die Leerstellentechnik Die Leerstellentechnik arbeitet mit Auslassungen von
wird auch »beredtes Punkten, die als Zeugnisbestandteil erwartet werden.
Schweigen« genannt. Statt einer negativen Aussage wird lieber gar keine Aus-
sage gemacht. Beispiel: In der Stellenbeschreibung wird
von Kundenkontakten des Zeugnisempfangers gespro-
chen. In diesem Fall wird der kundige Zeugnisleser er-
warten, dass in der Beurteilung des Sozialverhaltens et-
was zum Verhalten gegentiber Kunden ausgedriickt wird.
Fehlt eine solche Aussage im Arbeitszeugnis, darf der
Zeugnisleser davon ausgehen, dass mit dem Verhalten

171




Stellensuche und Vorbereitung

Wenn méglich,
persdnliche Anrede
gebrauchen

Fragen Sie nach der
korrekten Schreibung
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Fiinf Beispiele fiir die Betreffzeile

B Bewerbung als Assistenzarzt im Praktikum, Ihre Stellen-
anzeige vom 17.1.2016 in der ZEIT

®m |Initiativbewerbung als Grafikerin

B Bewerbung als Assistentin der Geschiftsfiihrung / Unser
Telefonat vom 22.1.2016

B Bewerbung als Arzt im Bereich Kinderheilkunde

B |Initiativbewerbung in Anlehnung an lhr Stellenangebot
vom 17.1.2016

Anrede

Ist in der Stellenanzeige der Ansprechpartner genannt, an
den Sie die Bewerbung schicken sollen? Dann schreiben
Sie nicht »Sehr geehrte Damen und Herren«. Verwenden
Sie auf jeden Fall die persénliche Anrede, zum Beispiel
»Sehr geehrte Frau Jung«. Gleiches gilt, wenn der Perso-
nalverantwortliche zwar in der Anzeige nicht aufgefiihrt
ist, aber zum Beispiel auf der Firmenwebsite leicht heraus-
zufinden ist.

Tipp Namensrecherche am Telefon

Lassen Sie sich am Telefon den Namen buchstabieren.
Geben Sie auf keinen Fall eine Schreibweise vor, wie Sie
sie verstanden haben, sondern bitten Sie lhren
Gespriachspartner, ihn zur Sicherheit zu buchstabieren.
Also nicht: »Habe ich Sie richtig verstanden — Vélkelt wie
V-O-L-K-E-L-T?«, sondern: »Wie buchstabiert man den
Namen genau?«

Nur wenn Sie den Namen nicht tiber die Stellenanzeige
oder die Website des potenziellen Arbeitgebers herausfin-
den und nicht per Telefon danach recherchieren wollen,
bleiben Sie bei der allgemeinen Anrede:

Sehr geehrte Damen und Herren

Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren



Bei Namen besonders
auf korrekte
Schreibung achten

Lange Textblocke ohne
Absitze sind schwer
zu lesen.

Standardgrufiformel:
»Mit freundlichen
Griflen«
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Gerade bei Namen sind Fehler verheerend. Ist der Emp-
fangername falsch geschrieben, wird die Bewerbung fast
immer sofort aussortiert. Ubertragen Sie Namen, die in
der Stellenanzeige oder auf der Firmenwebsite auftau-
chen, sorgfiltig. Das gilt nicht nur fiir den Namen der
Firma oder Organisation, bei der Sie sich bewerben, son-
dern auch und gerade fuir den Ansprechpartner, an den
Sie Ihre Bewerbung schicken. Handelt es sich um eine
groflere Firma oder Organisation, dann kénnen Sie ver-
suchen, den Namen des zustidndigen Personalverant-
wortlichen durch ein kurzes Telefonat mit der Zentrale
oder Rezeption herauszufinden.

Fliefdtext

Fiir den FlieRtext ist Lesbarkeit die oberste Maxime. Glie-
dern Sie Ihr Schreiben in Absatze. Ein Absatz ist im Ideal-
fall héchstens sieben Zeilen lang; die absolute Schmerz-
grenze liegt bei neun Zeilen. Trennen Sie die einzelnen Ab-
sdtze mithilfe von Leerzeilen, dann brauchen Sie die erste
Zeile jedes neuen Absatzes nicht zusitzlich einzurticken;
dann ist es auch leserfreundlich und tibersichtlich. Achten
Sie darauf, dass lhr Anschreiben auf eine Seite passt. Da-
mit zeigen Sie, dass Sie Wichtiges von Unwichtigem un-
terscheiden kénnen und dazu fihig sind, sich auf das We-
sentliche zu beschranken.

Grufdformel

Nach dem Flie3text kommt eine Leerzeile, dann folgt die
Grufiformel. Sie lautet standardmafig »Mit freundlichen
Griifen«. Sie kénnen aber nach Belieben variieren, zum

Beispiel:

Freundliche Griifde

m Beste GriiRe

m Mit freundlichen Griien aus Wetzlar

m Viele GriiRe aus dem Rheinland
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Ein Unterschriftenscan
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nur bei einer
elektronischen
Bewerbung.

m Herzliche Grii3e von der Schwibischen Alb

m Freundliche GriifRe nach Bremen

Wichtig: Nach der Grufdformel steht kein Komma!

Es ist aber auch kein Problem, den Grufd auf mehrere Zei-
len zu verteilen.

Beispiel

Ich bin gespannt, von lhnen zu héren, freue mich, wenn Sie
mich zu einem Vorstellungsgesprach einladen, und verbleibe
mit freundlichem Gruf

Benno Seligmann

Unterschrift

Unterschreiben Sie von Hand, am besten mit blauer Tinte.
Eine eingescannte Unterschrift sollte eine gute Auflésung
aufweisen und empfiehlt sich nur bei einer elektronischen
Bewerbung. Es ist nicht tblich, den Namen noch einmal
in gedruckter Form unter lhren handschriftlichen Namens-
zug zu setzen. Schlief3lich geht Ihr Name schon eindeutig
aus der Absenderangabe hervor. Ubrigens reicht bei digita-
len Bewerbungen auch lhr Name in getippter Form.

Ist ein Anlagenvermerk notig?

Die DIN-Vorschrift empfiehlt den Vermerk »Anlagen«
linksbiindig mit mindestens drei Leerzeilen Abstand zur
Grufdformel. Wenn Sie sich nicht gerade auf eine Sekreta-
rinnenstelle bewerben, dann kénnen Sie den Anlagenver-
merk weglassen. Denn Sie verweisen schon im Text dar-
auf, dass es sich bei lhrem Schreiben um eine Bewerbung
handelt.
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M Inhalt des Anschreibens

M Be-Werbung
Mit einer In dem Begriff »Bewerbung« steckt das Wort »Werbung«.
Be-Werbung riihren | Tatsiachlich hat das Anschreiben einer Bewerbung viel mit
Sie die Werbetrommel | ojnem Werbebrief gemeinsam. Was die Inhalte angeht,
fiir sich selbst. . -
gelten fast dieselben Regeln — auch wenn es bei einer Be-
werbung weniger auf Kreativitat und Auffilligkeit an-
kommt als im Werbebrief.

Riicken Sie lhre Qualifikationen ins rechte Licht
Die eigenen Stirken Bescheidenheit ist bei einer Bewerbung nicht angebracht.
hervorheben | Sie miissen den Empfinger auf lhre Qualifikationen und
Stirken aufmerksam machen. Das ist kein Aufruf zum An-
geben, sondern ein Plidoyer dafiir, dass Sie sich lhre Star-
ken bewusst machen und den Fokus Ihrer Bewerbung dar-
auf richten — und nicht auf lhre Schwichen. Nur wer sich
seiner Fahigkeiten, Vorlieben und Starken bewusst ist,
kann einen potenziellen Arbeitgeber von sich tiberzeugen.
Ein Personalverantwortlicher muss den richtigen Bewerber
auswihlen — oftmals aus einem ganzen Stapel von Bewer-
bungen. Deshalb ist es wichtig, dass Sie sich in seine Lage
versetzen. Stellen Sie sich zur Orientierung folgende Fra-
gen:
m Welche Anforderungen sind flr die ausgeschriebene
Stelle unerlisslich?
m Was kann ich?
m Was (davon) mache ich gern?
m Passen diese Stirken zum Stellenangebot?
Eine Fremdeinschit- Fragen Sie auch andere nach deren Einschatzung, um lhr
zung fordertoft | Selbstbild zu tiberpriifen oder zu korrigieren. Das hat noch
Starken zutage, an die | ainen weiteren Vorteil: Auf diese Weise entgeht lhnen
man selbstgar nicht 1 oine Ihrer Fahigkeiten, nur weil Sie sie fiir selbstverstand-
denk. eine lhrer Fahigkeiten,
lich und nicht erwahnenswert halten. Erst wenn Sie lhre
Starken klar benennen kénnen und diese im Wesentlichen
zu der Stelle passen, die Sie anstreben, lohnt sich eine Be-
werbung.
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Muster Anschreiben »Trainee Marketing«

Britta Novotny

Schénbuchweg 38

70563 Stuttgart

Tel.: 0171 77665544

E-Mail: b.novotny@Ilaendle-web.de

Dekamaxx Labortechnik AG
Herrn Samuel Neubert

Am Feldrain 26

72766 Reutlingen

Stuttgart, 25.11.2016

Initiativbewerbung als Trainee im Marketing
in Anlehnung an die ausgeschriebene Stelle auf lhrer Website

Sehr geehrter Herr Neubert,

mit Interesse habe ich lhre Stellenanzeige vom 12.11.2016 auf lhrer Website gelesen. Sie suchen
einen erfahrenen Mitarbeiter im Bereich Marketing und Sales-Administration. Zwar habe ich in
diesem Bereich nicht allzu viel Erfahrung, dennoch bewerbe ich mich bei Ihnen als Trainee in
Anlehnung an die Stelle, die Sie ausschreiben.

Ich bin 28 Jahre alt und habe gerade mein Studium der Anglistik und Geografie abgeschlossen.
Meine Stérken sind Kommunikation und Organisation. Seit Anfang meines Studiums hege ich
den Berufswunsch, Messeauftritte, Seminare und Verkaufstrainings zu organisieren. Daneben
traue ich mir zu, gutes Schulungs- und Prospektmaterial sowie verkaufsstarke Werbebriefe zu
entwerfen. Kénnen Sie sich vorstellen, mich als Trainee einzustellen?

Mit meiner praktischen Art, Organisatorisches zu bewaltigen (ich habe in den Semesterferien
immer wieder als Sekretdrin bei der Messe Stuttgart gejobbt) und zu verkaufen (ich habe auch
im Einzelhandel gearbeitet), kann ich gleich vom ersten Tag an eine wertvolle Mitarbeiterin fir
Sie sein.

Ich bin sicher: Alles, was man Uber diese Kenntnisse und Fahigkeiten hinaus tiber Marketing
wissen muss, kann ich mir schnell aneignen. Uber eine Einladung zum persénlichen Gesprich

freue ich mich sehr.

Freundliche GriiRe aus Stuttgart

Britta Novotiny



Die schriftlichen Bewerbungsunterlagen

Muster Anschreiben »Assistenzirztin«

Dr. Johanna Middelhoff
Langer Weg 43, 76533 Baden-Baden, Tel.: 07221 654321
E-Mail: middelhoff@netline.de

Privatklinik St. Nikolaus
Station fur Kinderheilkunde
Dr. Leo Dorssig
Buchenbacher Str. 28
78104 Freiburg im Breisgau

Baden-Baden, 14. August 2016

Initiativbewerbung als Assistenzarztin, Fachrichtung Kinderheilkunde

Sehr geehrter Herr Dr. Dorssig,

ein Kollege hat mich auf die Kinderstation Ihrer Klinik aufmerksam gemacht. Ich méchte sehr
gern ab meinem zweiten Jahr als Assistenzarztin bei lhnen arbeiten und nebenbei die Facharzt-
ausbildung im Bereich Kinderheilkunde angehen.

Mir geféllt der ganzheitliche Ansatz, mit dem die Privatklinik St. Nikolaus immer wieder von sich

reden macht. Ihre Heilerfolge sind — auRer auf die hervorragende medizinische Versorgung — mit
Sicherheit auf das positive Klima zuriickzuftihren. Selbst schwerstkranken Kindern vermitteln Sie
ein Gefiihl der Hoffnung und Geborgenheit.

Zu meiner Person: Ich bin Arztin mit Leib und Seele. Zu Kindern und jungen Erwachsenen finde
ich miihelos Zugang, das hat sich bei meinen Famulaturen und in meinem praktischen Jahr als
junge Arztin an der Universitatsklinik Freiburg recht schnell gezeigt. AuBerdem bin ich belastbar
und flexibel.

Ich kénnte am 1. Januar 2017 bei lhnen anfangen. Wenn Sie die Mdglichkeit sehen, mich in ab-
sehbarer Zeit in Ihrer Klinik zu beschéaftigen, dann melden Sie sich bitte bei mir, damit wir uns
kennenlernen kénnen. Falls Sie noch Zeit fir die Entscheidung brauchen, kénnen Sie meine Be-

werbung gern behalten. Ich freue mich, von Ihnen zu héren!

Mit freundlichen Grien

Johanna Middelhoff
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Unterlagen stellen die

Grundlage fur Fragen

dar.

Bisheriger Werdegang
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Gangige Fragen zur
Biografie

Sich auf Fragen vorbereiten

Ein Telefoninterview findet in der Regel dann statt, wenn
zumindest lhr Lebenslauf oder bereits lhre komplette
Bewerbung dem Personalberater bzw. dem Unterneh-
mensvertreter vorliegt. Grundlage fiir die Fragen sind
daher haufig Ansatzpunkte, die sich aus Ihren Unterlagen
ergeben, bzw. Punkte, die lhre Unterlagen offengelassen
haben und die zu klaren sind.

Eine gute Vorbereitung ist die halbe Miete im Telefoninter-
view. Hierzu gehért insbesondere eine solide Vorbereitung
auf gingige Fragen. Die Fragen lassen sich im Wesent-
lichen in die nachfolgenden Kategorien einteilen.

Biografische Fragen

Bei den biografischen Fragen geht es um Ihren bisherigen

Werdegang darum, was Sie beruflich gemacht haben und

wie es zu bestimmten Entscheidungen kam. Insbesondere

die inhaltlichen Schwerpunkte, aber auch Griinde fur

Wechsel stehen hier im Mittelpunkt. Sofern Ihr Lebenslauf

Liicken aufweist, sollten Sie auf diesbezligliche Fragen vor-

bereitet sein.

Nachfolgend einige konkrete Fragen, mit denen Sie rech-

nen und auf die Sie sich daher vorbereiten sollten:

m  Welche Motive hatten Sie fuir hre Berufswahl? Schil-
dern Sie bitte lhre Uberlegungen in der Situation, als
Sie sich fur lhren heutigen Beruf entschieden haben.

m Wie zufrieden sind Sie heute mit Ihrer Wahl? Was wir-
den Sie heute anders machen?

m Welche Beweggriinde hatten Sie fir Ihren Wechsel von
der Stelle x auf die Stelle y?

m  Worin sehen Sie den Hauptgrund fur lhr bisheriges
berufliches Vorwartskommen?

m  Welche Fremdsprachenkenntnisse besitzen Sie? Wie
wiirden Sie diese einstufen?

m  Wie steht es um lhre EDV-Kenntnisse?

m Uber welche methodischen Kenntnisse verfiigen Sie?
Haben Sie z. B. Erfahrung in Projektarbeit?

m  Wo lagen bislang Ihre Aufgabenschwerpunkte?
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Welche Funktion tibten Sie aus?

Konnten Sie Spezialwissen erwerben?

Wurden Ihnen bestimmte Vollmachten tibertragen?

Wem waren Sie zuletzt unterstellt (Funktion)?

Haben Sie in lhrer derzeitigen Funktion Mitarbeiter-

verantwortung?

m  Wie sieht gegenwirtig ein typischer Arbeitstag / eine
typische Arbeitswoche bei Ihnen aus?

®m  Mussten Sie schon besondere Herausforderungen
meistern (z. B. Sonderaufgaben, »Aufbauarbeit,
Projektarbeit)?

m  Was war lhr bislang grofter beruflicher Erfolg?

m  Mit welchen Riickschligen mussten Sie schon fertig-
werden?

m An welchen Kriterien messen Sie die Attraktivitat eines
Arbeitsplatzes?

m Aus lhrem Lebenslauf geht nicht hervor, was Sie im
Zeitraum xyz gemacht haben. Kénnen Sie uns hierzu
noch Informationen geben?

m Sie haben Ihr Studium/lhre Ausbildung abgebrochen.
Kénnen Sie uns dies niher erlautern?

m Was, glauben Sie, sind die Griinde, warum Sie bereits

acht Monate arbeitslos sind?

Stellenbezogene Fragen
Motivation und Bezug Bei den stellenbezogenen Fragen mdchte der Interviewer
zur Stelle aufzeigen mehr tber Ihre Motivation fiir und lhre Erwartungen an
die vakante Position wissen. Sofern lhnen zum Zeitpunkt
des Telefoninterviews bereits eine detaillierte Stellenbe-
schreibung vorliegt, wird dieser Frageteil einen breiteren
Raum einnehmen, als wenn Sie erst im Telefoninterview
nihere Informationen zu der Position erhalten.
m  Warum wollen Sie sich beruflich verindern?
m Aus welchen Griinden haben Sie sich gerade um diese
Stelle beworben?
m  Was hat Ihr Interesse fur unser Unternehmen geweckt?
m  Was reizt Sie besonders an einer Mitarbeit in unserem
Hause?
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Bisherige Team-
erfahrung

Was wissen Sie bisher tiber unser Unternehmen?

Welche Produkte kennen Sie von uns?

Wer sind unsere wesentlichen Mitbewerber am Markt?

Welche Vorstellung haben Sie von der Position, auf die

Sie sich beworben haben?

m  Welche der geschilderten Aufgaben erledigen Sie
bereits heute in lhrer derzeitigen Position?

m  Mit wie viel Einarbeitungszeit rechnen Sie?

m Bei welcher Aufgabe rechnen Sie fiir sich mit dem
groften Einarbeitungsbedarf?

m Bei welcher Aufgabe sehen Sie die grofiten Schwierig-
keiten auf sich zukommen?

m Welche Dinge entscheiden lhrer Meinung nach tiber
Erfolg und Misserfolg bei der Stelle?

m  Was sind Antriebskrafte bzw. Rahmenbedingungen, die
sich auf Ihre Arbeit in dieser Position positiv auswir-
ken? Wodurch kénnen Sie motiviert werden?

m Wie wird/sollte sich die Stelle in den nichsten Jahren
entwickeln?

m  Warum glauben Sie fiir die Position besonders geeignet
zu sein?

m  Worin sehen Sie die gréfite Herausforderung fiir sich in
dieser Position?

m Mit der Ubernahme der Position wire fiir Sie ein
Standortwechsel verbunden. Stellt diese Tatsache ein
Problem fiir Sie dar?

m In lhrer Bewerbung haben Sie xy Kenntnisse aufgefiihrt.
Beinhalten diese auch vertiefte Kenntnisse in zz?

m Haben Sie grundsatzliche Fragen zu der Position?

Fragen zur Zusammenarbeit mit Kollegen und Vorge-
setzten

In der Regel werden Sie nicht véllig losgel6st, sondern in
einem Team arbeiten. Welche Erfahrungen Sie diesbeziig-
lich gemacht haben und welche Vorstellungen Sie im Hin-
blick auf die zukiinftige Zusammenarbeit haben, hat einen
wichtigen Einfluss auf ein gutes Arbeitsklima. Daher kén-
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nen Fragen zur Teamarbeit ebenfalls Gegenstand des Tele-

foninterviews sein.

m Haben Sie bisher bereits im Team gearbeitet?

m  Wir grofd war das Team?

m Was ist lhnen bei der Zusammenarbeit mit Kollegen
wichtig?

m  Welche Eigenschaften besaf der Kollege, mit dem Sie
bislang am besten/schlechtesten ausgekommen sind?

m  Wie wurde beispielsweise die Urlaubsvertretung in
lhrem bisherigen Team gehandhabt?

m Kdénnen Sie eine Situation nennen, in der Sie einen
Kollegen unterstiitzt haben?

m  Wie kann lhr Vorgesetzter Sie am besten unterstiitzen,
damit Sie auf der méglichen zukiinftigen Position
erfolgreich sind?

m Sie haben in einer wichtigen Sache eine Fehlentschei-
dung getroffen. In welcher Form sollte aus lhrer Sicht
der Vorgesetzte informiert werden?

m Waren Sie schon einmal anderer Meinung als lhr
Vorgesetzter? Was haben Sie unternommen, um den
Konflikt beizulegen?

m Haben Sie in lhrer derzeitigen Position schon einmal
Verbesserungsvorschlage gemacht? Nennen Sie lhre
»beste Idee«.

m Wie gehen Sie vor, um zu lhrem Vorgesetzten ein
Vertrauensverhiltnis aufzubauen?

m  Welcher Vorgesetztentyp entspricht eher Ihren Vorstel-
lungen: ein Vorgesetzter, der Sie eng fiihrt oder der
Ilhnen viel Freiraum lasst?

m Welche Eigenschaften besaf lhr bislang bester/schlech-
tester Vorgesetzter?

Fragen zur Zusammenarbeit mit Kunden
Bisherige Erfahrung Insbesondere in Vertriebspositionen spielen Fragen zur
im Umgang mit | Zysammenarbeit mit Kunden eine wichtige Rolle.
Kunden | g Was bedeutet fiir Sie Kundenorientierung bezogen auf
die Position, liber die wir uns unterhalten?
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Fachfragen beziehen

sich auf die Berufs-

inhalte des Bewerbers.

Praxistests fiir hand-
werkliche Berufe sind
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tblich.

Fachspezifisches
Allgemeinwissen ist
wichtig.

Einstellungstest zum Fachwissen: Anforderungen und
Vorbereitung

Im spezifischen Testteil zum Fachwissen miissen Bewer-
ber Fragen beantworten, die auf ihre Qualifikation im Hin-
blick auf die ausgeschriebene Stelle abzielen. Je nach
Unternehmensbranche, Berufs- und Ausbildungsinhalten
sind dies Fragen zum theoretischen, aber auch zum prak-
tischen Wissen des jeweiligen Berufes.

Bewerber oder Bewerberinnen fiir eine Stelle im Bankwe-
sen mussen hier zum Beispiel Fragen zu den Themen
Kontofiihrung, Kreditwesen, Zahlungsverkehr, Kapitalanla-
gen usw. beantworten. Wihrend ein Jobkandidat, der sich
als Schlosser bewirbt, zum Beispiel Fragen zur Metall-
kunde, zu den berufstypischen Fachbegriffen, zur Physik,
Chemie und Mathematik erhalt.

Beispiel

Verkidufer miissen gute sprachliche Fihigkeiten haben, rech-

nen kénnen und mit Menschen umgehen. Ein Einstellungs-

test fiir angehende Verkaufer wird daher beispielsweise

folgende Bausteine enthalten:

B Sprache/Textverstdndnis, etwa einen Text lesen und Fra-
gen dazu beantworten,

® kaufminnisches Rechnen, etwa Aufgaben zu Dreisatz,
Prozentrechnen, evtl. auch Zinsrechnen, und

®  Kommunikation mit schwierigen Gesprichspartnern,
etwa ein Rollenspiel mit einem reklamierenden Kunden.

Gerade in handwerklichen Berufen ist praktisches
Geschick eine wichtige Grundvoraussetzung, um den
Beruf erfolgreich austiben zu kénnen. Bewerber, deren
Beruf solche praktischen Fahigkeiten voraussetzt, sollten
sich deshalb darauf einstellen, dass auch ihr technisches
Verstandnis und ihr raumliches Vorstellungsvermogen
getestet werden. Womdoglich werden sie auch dazu aufge-
fordert, einen Geschicklichkeitstest durchzufiihren oder
kleine Bastelarbeiten anzufertigen, um ihre handwerkliche
Begabung unter Beweis zu stellen.

Die meisten Tests zum Fachwissen enthalten auch Fragen
zum Allgemeinwissen, die sich — wie bereits erwahnt —
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speziell auf den ausgetibten Beruf beziehen. So miissen
Bewerber fiir eine Stelle im Sekretariat vielleicht auch Fra-
gen zu den betrieblichen Organisationsformen und zur
Etikette beantworten, wihrend Kandidaten fiir eine Stelle
in einem Reisebiiro gut in Geografie sein sollten.

M Einstellungstest zur deutschen Sprache: Anforderungen
und Vorbereitung
Fast in allen Berufen ist das Beherrschen der deutschen
Sprache eine Grundvoraussetzung, um den Beruf gut aus-
Uben zu kénnen. Angebote und Rechnungen miissen
geschrieben, Anfragen und Reklamationen beantwortet
werden.

Die Korrespondenz ist Fehlerhafte und schlecht formulierte Korrespondenz kann
fur ein Unternehmen sich kein Unternehmen leisten. Deshalb testen Personal-
eines der wichtigsten verantwortliche die Rechtschreibkenntnisse von Bewer-

Aushingeschilder. . sl . P . .
bern und ihre Fahigkeit, fliissig zu formulieren. Weil Unter-
nehmen auf diesem Gebiet in den vergangenen Jahren
zunehmend Defizite feststellen mussten, kommt ein Test
in der deutschen Sprache in den meisten Auswahlverfah-
ren vor, zum Beispiel mit einem Diktat und/oder einem oft
fachspezifischen Aufsatz- oder Korrespondenzthema. Hier
ist dann ein fachnahes Thema vorgegeben, das der Kandi-
dat haufig im Stil einer Erérterung beleuchten und bei
dem er Pro und Kontra darstellen sowie am Ende die
eigene Meinung begriinden soll.

Weitere mégliche | Auch mit den folgenden Testarten werden die sprachlichen

Tests zu den sprachli- Fahigkeiten gern gepriift:

chen Fahigkeiten eines g Myltiple-Choice-Fragen zu einem Text beantworten

Bewerbers (Sind bestimmte Aussagen zu den Inhalten des Textes

richtig/falsch?)

m Satzzeichen in einen Text einsetzen

m Rechtschreibfehler in einem Text markieren und ver-
bessern

m Fremdwdrter mit eigenen Worten oder anhand von vor-
gegebenen Antwortméglichkeiten erklaren

m Gleichbedeutende Wérter (Synonyme) zu vorgegebe-
nen Begriffen finden
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Wer sich im Deut-
schen nicht ganz

sicher fiihlt, sollte im

Vorfeld tiben.

Auch rhetorische
Fahigkeiten sind im
Blickfeld der Tester.

Flussige Formulierun-

gen im Rollenspiel
tiben

Unternehmen testen
Englischkenntnisse in
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Wort und Schrift.

Wer den sprachlichen Testteil erfolgreich bestehen will,
lasst sich zur Ubung von Familienmitgliedern oder Freun-
den Texte diktieren, am besten aus fachspezifischen
Biichern, die er dann fehlerfrei zu schreiben iibt. So wird
auch gleich die Rechtschreibung von wichtigen berufs-
spezifischen Fachbegriffen trainiert. Um fliissige Briefe zu
tben, sind keine Trainingspartner notwendig. Es geniigt,
sich eine Situation vorzustellen, zum Beispiel einen Kun-
den, der sich in einem Brief tiber die nicht termingerechte
Lieferung beschwert. Dazu schreibt der Bewerber jetzt
seinen Entschuldigungsbrief mit Stellungnahme und
Lésungsvorschlag. Um den Wortschatz zu erweitern,
helfen Ubungen mit Synonymen, zum Beispiel: Welche
Synonyme gibt es fiir das Wort »schnell«? Antwort:
unverziglich, rasch, sofort, eilig, prompt ...

Die Formulierungsfihigkeit und rhetorische Begabung
eines Kandidaten beobachten Personalverantwortliche
wihrend des gesamten Auswahlprozesses. Vor allem Mit-
arbeiter, die telefonisch und persénlich haufig Kunden-
kontakt haben, missen sich flissig und sprachlich sicher
ausdriicken kénnen.

Als Vorbereitung kann der Kandidat mit Gesprachspart-
nern im Rollenspiel ein Vorstellungsgesprach tben. Der
Rollenpartner stellt Fragen, die im Einstellungsgesprach
gestellt werden kénnten, und der Bewerber trainiert, die
Fragen fliissig und rhetorisch geschliffen zu beantworten.

Einstellungstest zur englischen Sprache: Anforderungen
und Vorbereitung

Im Zuge der Globalisierung sind viele Unternehmen inter-
national tatig. Englisch ist die Geschiftssprache und des-
halb steht in vielen Stellenanzeigen die zusatzliche Anfor-
derung: Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift sind
Voraussetzung. Wer diese Anforderung nicht einmal anna-
hernd erfullen kann, das heift, wer im Englischen wenig
oder kaum Kenntnisse besitzt, braucht sich auf eine derar-
tige Anzeige generell nicht zu bewerben. Denn er kann
sicher sein, dass er im Auswahlverfahren sehr schnell aus-
sortiert wird.
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Hier kommt es wiederum darauf an, welche Anspriiche die
jeweilige Stelle an die Sprachkenntnisse des Mitarbeiters
stellt. Wer im Rahmen der neuen Stelle in Zukunft
Geschiftsverhandlungen in englischer Sprache fithren
soll, wird sich mit umfangreicheren und komplexeren Fra-
gen und Aufgaben im Einstellungstest konfrontiert sehen
als eine Mitarbeiterin im Textilverkauf, deren Englisch-
kenntnisse sich auf einige fach- und verkaufsspezifische
Formulierungen beschrinken durfen.
Im Zentrum des Tests: Englische Vokabeln, Hoflichkeitsfloskeln und Grammatik —
Vokabelnund | zum Beispiel die Vergangenheitsformen — fragen Unter-
Grammatik nehmen hiufig in Form eines Multiple-Choice-Tests ab.
Als Ubung bietet es sich an, den Schulstoff zu wiederholen
oder Online-Englischtests zu tiben. Ebenso férderlich ist
es, Biicher, Zeitungen und Zeitschriften in englischer Spra-
che zu lesen.
Oft wird das Job- | Je mehr Raum die englische Sprache im Aufgabengebiet
interview auch auf | einer Mitarbeiterin oder eines Mitarbeiters einnehmen
Englisch gefuhrt. soll, desto intensiver werden die Sprachkenntnisse im Ein-
stellungstest und im Vorstellungsgesprich getestet. Wenn
das Anforderungsprofil der Stelle vorsieht, dass der Mit-
arbeiter haufig Gesprache mit Kunden und Geschiftspart-
nern auf Englisch fihren muss, wird der Interviewer spon-
tan und unvorhergesehen in die englische Sprache
wechseln. Der Bewerber sollte jetzt problemlos von
Deutsch auf Englisch umschalten und das Gespréch flie-
Bend in englischer Sprache weiterfiihren. Wer hier mehr
Sicherheit gewinnen will, kann sich entweder durch
Gespriache mit englischsprachigen Gesprachspartnern
oder mit einem englischsprachigen Konversationskurs
darauf vorbereiten.

M Einstellungstest zum Deutschlandwissen: Anforderungen
und Vorbereitung
Einstellungstests zum Deutschlandwissen sind Tests zum
Allgemeinwissen, die sich ausschliellich auf Deutschland
beschranken. Haufig wird das Deutschlandwissen als
Frageblock in den Test zum Allgemeinwissen eingebaut.
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Eine héfliche und
korrekte Verabschie-
dung rundet den
Eindruck im Bewer-
bungsgesprach ab.

Ob ein Bewerber gute

Arbeit leisten wird,

wissen die Entscheider

bei der Einstellung
nicht.

Personalentscheider

versuchen, méglichst
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viele Unsicherheits-
faktoren beim
Auswahlprozess
auszuschalten.

wenn die anderen noch sitzen bleiben. Und wenn einer
der Teilnehmer das Gesprich frither verlisst, steht der Be-
werber ebenfalls auf, um sich formgerecht von ihm zu ver-
abschieden.

Wichtig: Auch wenn das Gesprich nicht ideal gelaufen ist
oder der Bewerber fiir sich selbst schon entschieden hat,
dass er fir das Unternehmen nicht tétig sein will: Eine
freundliche und héfliche Verabschiedung muss sein!

Der erste Eindruck ist entscheidend

Fragt man Personalverantwortliche, nach welchen Krite-
rien sie sich flir oder gegen einen Bewerber entscheiden,
geben sie an, dass sie beim Einstellungsverfahren eine
Reihe von Informationen, Daten und Fakten, ja sogar wis-
senschaftliche Tests fiir ihre Entscheidung heranziehen.
Schliefdlich stellen Personalentscheidungen fiir Unterneh-
men ein nicht zu unterschatzendes Risiko dar, das mog-
lichst klein gehalten werden soll. Entscheidet sich das Un-
ternehmen fuir den falschen Bewerber, ist dieser Fehlgriff
mit hohen Kosten verbunden: Die gesamte Einarbeitungs-
zeit war umsonst, die Lohnzahlungen sind ins Leere ge-
laufen, wenn der neue Mitarbeiter nicht wie erwartet gear-
beitet hat, die dringend anstehenden Aufgaben wurden
nicht oder nicht zufriedenstellend erfiillt, und die Suche
nach einem neuen Mitarbeiter kostet wiederum Zeit und
Geld.

Doch bei der Einstellungsentscheidung gibt es keine letzte
objektive Sicherheit. Das bestatigen alle Entscheider. Es
kann passieren, dass alle Fakten fiir einen Bewerber spre-
chen, alle Tests darauf hinweisen, dass er genau der Rich-
tige fur die zu besetzende Position ist. Und doch entschei-
den sich die Personalverantwortlichen dagegen. Warum?
Weil entgegen allen objektiven Tatsachen der Bauch
»Nein« sagt. Die meisten erfahrenen Personaler geben zu,
dass sie in hohem Mafe ihrer Intuition folgen, auch wenn
sie das Geflihl manchmal nicht begriinden kénnen.

Beim Vorstellungsgesprich liegen die meisten objektiven
Daten lber den Bewerber bereits vor. Zeugnisse, Quialifi-



Als Bewerber werden
Sie anhand vieler
Faktoren blitzartig
vom Entscheider
beurteilt.

Ein lascher Hinde-
druck, fehlender
Blickkontakt bei der
BegriiBung, nachlis-
sige Kleidung: All das
kann zu einem
schlechten ersten
Eindruck beitragen.

Das Vorstellungsgesprach

kationen und Berufserfahrung sind geprift. Jetzt wollen
die Entscheider sich ein Urteil tiber die Persénlichkeit des
Bewerbers machen und priifen, wie er kommuniziert und
argumentiert, ob er authentisch ist, ob die Chemie stimmt
und ob sie sich vorstellen kénnen, dass er in die beste-
hende Unternehmenskultur passt. Dabei ist der erste Ein-
druck, den der Bewerber auf die Personalverantwortlichen
macht, sehr oft entscheidend fiir den weiteren Verlauf der
Begegnung und damit auch fiir den Erfolg des Vorstel-
lungsgespriachs.

Beim ersten Eindruck wird die Informationssuche bereits
nach drei bis funf Sekunden eingestellt — das Urteil tiber
den anderen steht erst einmal fest. Das heifdt: Der erste
Eindruck vom Bewerber fillt zum Beispiel positiv aus, weil
er als authentisch und sympathisch eingeschitzt wird,
oder aber er ist negativ, weil die Kleidung unpassend oder
das Auftreten zu forsch ist. Was genau diesen negativen
Eindruck hervorruft, kann derjenige, der beurteilt, in der
Kiirze der Zeit meist nicht sagen. Viele AuRerlichkeiten
werden in Sekundenschnelle vom Unterbewusstsein auf-
genommen und zu einem Gesamtbild verarbeitet.

Entscheidend ist nicht nur das Sachliche

Nach einer Studie des amerikanischen Psychologen Albert
Mehrabian ist der Inhalt des Gesagten nur zu sieben Pro-
zent flr den ersten Eindruck mafigeblich — die restlichen
93 Prozent entfallen auf die Kérpersprache (Kérperbau,
Bewegungsabliufe, Haltung, Gang, Gestik, Mimik, Dis-
tanzverhalten), die Kleidung (Qualitat, Stilrichtung, Pass-
form, Farbe), die Sprache (Stimmlage, Klang, Modulation,
Lautstdrke, Dialekt, Wortwahl) und den Geruch (Parfum,
Kérpergeruch).

All das erfassen die Entscheider beim ersten Kontakt in-
nerhalb von Bruchteilen von Sekunden und gleichen es
mit ihren Erwartungen ab. Parallel dazu flieRen Werte, Er-
fahrungen, aber auch vorgefertigte Meinungen und Vorur-
teile in die Bewertung ein und vervollstindigen das nun
entstandene Bild.
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Ob Sie die entspre-

chenden Fachkompe-

tenzen fir die

ausgeschriebene Stelle

besitzen, haben die

Entscheider bereits im

Vorfeld gepriift.

Die Kérpersprache

entscheidet in hohem
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MafRe dariiber, wie
tiberzeugend Sie
wirken.

Zwar wissen viele Personaler, dass sie nicht dem ersten
Eindruck erliegen und die Qualifikationen vernachlédssigen
durfen. Trotzdem sollte jedem Bewerber bewusst sein,
dass der erste Eindruck im Vorstellungsgespriach eine ent-
scheidende Bedeutung haben kann. Fallt der erste Ein-
druck vom Bewerber positiv aus, ist deshalb aber noch
nicht alles gewonnen. Wihrend des gesamten Vorstel-
lungsgesprachs kommt es sehr stark darauf an, wie sich
der Kandidat darstellt. Eine Studie der Universitat Darm-
stadt kommt sogar zu dem Ergebnis, dass fur die Karriere
generell das Auftreten, der duflere Eindruck und eine
natrliche Souverinitdt wichtiger sind als alle Zeugnisse.
Das bedeutet aber wiederum nicht, dass die fachliche
Qualifikation eines Bewerbers unwichtig ist. Sie bildet die
Basis, um tberhaupt ins Vorstellungsgesprach zu kom-
men. Fachkompetenz ist also die Pflicht. Die Kiir, sozusa-
gen das Entscheidende, wer das Rennen in der Vorstel-
lungsrunde macht, ist die Art, wie ein Bewerber sich selbst
und sein Kénnen im Jobinterview prisentiert.

M Die Korpersprache im Vorstellungsgesprich

Die meisten Bewerber achten im Vorstellungsgesprich viel
zu wenig auf ihre Kérpersprache. Dabei messen Personal-
verantwortliche den kérpersprachlichen Signalen des
Kandidaten viel mehr Bedeutung zu als dem, was er sagt.
Kérperhaltung, Mimik und Gestik werden von den Verant-
wortlichen zum Teil sehr bewusst interpretiert, zum Teil
werden die Signale auch unbewusst aufgenommen und
verarbeitet. Auf die leichte Schulter nehmen sollten Bewer-
ber ihre AuRenwirkung daher nicht. Im vorbereitenden
Rollenspiel kénnen Sie neben einer tiberzeugenden Argu-
mentation auch eine selbstbewusste Kérperhaltung tben.

Den Raum selbstbewusst betreten
Zum ersten Eindruck und zur gesamten Selbstprésenta-
tion gehort, wie der Bewerber seinen Gesprachspartnern
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gegenibertritt bzw. wie er einen Raum betritt. Wenn Sie
Grundsitzlich sollten | als Bewerber in einen Raum gehen wollen, in dem sich die
Réume nicht z6gernd Personalverantwortlichen bereits versammelt haben, be-
 betreten, aberauch 5 chten Sie Folgendes: Nach dem Anklopfen und der Auf-
nicht erstirmt werden. forderung zum Eintreten 6ffnen Sie die Tiir, bleiben kurz
im Turrahmen stehen, um sich zu orientieren, und gehen
dann zielstrebig und ohne ubereilt zu wirken auf die Per-
son oder die Personen, die sich im Raum befinden, zu. In
diesem Augenblick ist es besonders wichtig, dass Sie mit
offenem Blick und einem Lacheln auf die Entscheider zu-
gehen. Das signalisiert Offenheit und Freundlichkeit und
macht sofort sympathisch.
Wer sich dagegen bereits beim Offnen der Tiire halb da-
hinter versteckt und schiichtern hervorschaut, um festzu-
stellen, ob er erwiinscht ist oder sich vielleicht doch in der
Tir geirrt hat, muss — je nachdem, fiir welche Position er
sich beworben hat — womdglich bereits Minuspunkte auf
seinem Bewertungskonto verbuchen. Ein Mitarbeiter mit
Kundenkontakt oder mit Fiihrungsfunktion zum Beispiel
darf einen Raum nicht zaghaft und schiichtern betreten,
sondern muss selbstbewusst in Erscheinung treten.

M Auf die Kérperhaltung achten
Wer aufrecht geht, Wihrend dieser wenigen ersten Sekunden, in denen der
fuhlt sich mit der Zeit Bewerber den Besprechungsraum betritt, werfen die An-
selbstbewusster. | \esenden bereits einen intensiven Blick auf den Ankémm-
ling und gewinnen ihren ersten Eindruck, der — wie ge-
sagt — mafigeblich sein kann. Umso wichtiger ist es, dass
Sie als Bewerber auf eine selbstbewusste Kérperhaltung
achten. Gehen Sie aufrecht, lassen Sie die Schultern nicht
nach vorn hiangen, sondern ziehen Sie sie eher etwas zu-
riick, und halten Sie den Kopf gerade. Diese kleinen Kor-
rekturen an der Haltung habe eine groRRe Wirkung. Jeder
Bewerber kann eine selbstbewusste Kérperhaltung zu
Hause iben und wird feststellen, dass eine aufrechte Hal-
tung auch positive Auswirkungen auf das persénliche Be-
finden hat.
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Vermeiden Sie Kérper-
haltungen, die Domi-
nanz ausstrahlen. Sie

kommen im Bewer-

bungsgesprich nicht
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gut an.

Tipp So signalisieren Sie Selbstbewusstsein

Wenn Sie lhren Gesprachspartnern gegeniiberstehen:

m Belasten Sie beide Beine. Das gibt lhnen Stehvermo-
gen und Sicherheit.

m Knicken Sie nicht in der Hiifte ein, sondern stehen Sie
aufrecht. Machen Sie sich also nicht klein.

m Stellen Sie die Fuf3e leicht auseinander. Das vermittelt
lhrem Gegentliber den Eindruck, dass Sie einen festen
Standpunkt haben.

m Lassen Sie die Schultern nicht nach vorn hiangen,
sondern ziehen Sie die Schulterblatter nach hinten
und unten.

m Halten Sie den Kopf aufrecht.

m Unterstiitzen Sie lhre Aussagen durch eine natirliche
Gestik.

m Vorsicht: Stiitzen Sie die Hinde nicht ausladend auf
den Hiiften ab. Diese Kérperhaltung demonstriert
Macht und Dominanz, nach dem Motto: »Ich brauche
mehr Platz, ich fihle mich Gberlegen.« Diese Geste
wirkt sehr negativ beim Bewerber, fast aggressiv.

Wenn Sie lhrem Gespriachspartner gegeniibersitzen:

m Nehmen Sie die gesamte Sitzfliche des Stuhls ein.

m Stellen Sie die Beine nebeneinander und tiberkreuzen
Sie sie nicht. Mit dieser Sitzhaltung wirken Sie selbst-
sicher.

m Legen Sie die Fufde nicht um die Stuhlbeine. Das
zeugt von Unsicherheit und Verkrampfung.

m  Wippen Sie nicht mit den Fiilen. Das kann sowohl
Arroganz als auch Nervositat signalisieren.

m Achten Sie auf eine aufrechte, leicht nach vorn ge-
beugte und zu lhrem Gesprachspartner hin offene
Sitzposition.

m Sitzen Sie nicht zu breitbeinig. Das wirkt dominant
und zeugt von schlechtem Stil.



Nehmen Sie im
Bewerbungsgesprich
keine abweisende
Kérperhaltung ein.

Ein plotzliches Zuriick-
weichen des
Gesprichspartners
bedeutet in den
meisten Fillen
Ablehnung.

Achten Sie beim
Interviewer auf die
Haltung seines
Oberkarpers.

Tipp So signalisieren Sie Selbstbewusstsein

Das Vorstellungsgesprach

(Fortsetzung)

Achten Sie darauf, dass lhre Beine nicht zum Ausgang
weisen. Damit signalisieren Sie, dass Sie sich unwohl
fuhlen und gleich gehen wollen.

Lehnen Sie sich nicht zuriick, und verschrinken Sie
nicht die Arme. Das wirkt wie eine Barriere, die ein
Gesprich behindern kann.

Tipp = So lesen Sie die Kérpersprache

Im Sitzen:

Ein steifer Oberkorper: Anspannung und beginnende
Ablehnung.

Mit dem Oberkérper zurlickweichen: Ich bin damit
nicht einverstanden.

Mehrmaliges Zurtickwerfen des Kopfes: Ablehnung.
Die Fuifde unter dem Stuhl zurticknehmen: sich distan-
zieren.

Arme vor der Brust verschrianken: Abweisung.

Im Stehen:

Einen Schritt zurticktreten: Distanz zwischen sich und
den Bewerber bringen, Ablehnung.

Blick tiber die Schulter, der Oberkérper wird dem Be-
werber nicht voll zugewendet: Ablehnung.

Eine Barriere aufbauen, zum Beispiel hinter den
Schreibtisch oder Besprechungstisch treten: Distanz
herstellen.

Als Sympathie und Zustimmung kénnen Sie folgende
Korperhaltungen deuten:

Der Oberkorper des Gesprichspartners ist leicht nach
vorn gebeugt: Aufmerksambkeit.

Der Gesprichspartner wendet dem Bewerber seinen
Oberkdrper voll zu: Sympathie, Interesse.
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Bleiben Sie auch bei | Vorsicht: Reagieren Sie niemals unwillig, wenn sich Fragen
wiederholten Fragen wiederholen, nach dem Motto: »Das habe ich Thnen doch
freundlich und alles vor einer Woche schon einmal erzihlt« oder »Das
geduldig. steht doch alles in meinem Lebenslauf«. Setzen Sie auch
im zweiten Gesprach auf Verbindlichkeit und Héflichkeit,
und beantworten Sie alle Fragen ruhig und geduldig.
Denken Sie auch daran, die neuen Gesprachspartner in
Ilhre Antworten einzubeziehen und machen Sie nicht den
Fehler, sich an diejenigen zu halten, die Sie schon vom
letzten Mal kennen: Die neuen Gesprichsteilnehmer
kénnten Ihre direkten Vorgesetzten werden — oder diejeni-
gen sein, die Entscheidung tiber lhre Einstellung fallen.

Tipp Das zweite Vorstellungsgesprich

Gehen Sie davon aus, dass Sie sich auch beim zweiten
Mal genauso gut verkaufen miissen wie im ersten Ge-
sprach:

m Verdeutlichen Sie erneut, warum Sie tiberzeugt sind,
dass Sie genau der richtige Mitarbeiter fur diese Posi-
tion sind.

m  Weisen Sie wieder auf lhre wichtigsten Qualifikationen
hin, die Sie befihigen, die Stelle optimal auszufillen.

m Zeigen Sie unverdndert lhren Willen zum Engage-
ment, lhre Motivation und lhre Begeisterung fir die
angebotene Aufgabe.

m Konzentrieren Sie sich darauf, vor allem auch die An-
wesenden von sich zu Gberzeugen, die beim ersten
Gesprach noch nicht dabei waren.

Bedenken Sie: Alle beteiligten Unternehmensvertreter

wollen jetzt beim zweiten Gesprich ganz sicher bestitigt

sehen, dass Sie mit Ihnen die richtige Wahl treffen wer-
den.

607



Personlich iiberzeugen

Wiederholen Sie im

zweiten Gesprich lhre

zentralen Argumente,

warum Sie die richtige
Frau oder der richtige
Mann fir die Position
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sind.

Finanzielle Fragen
sind ganz sicher ein
Thema der zweiten
Runde.

Fehler vermeiden

Viele Bewerber scheitern im zweiten Vorstellungsge-
sprach, weil sie mit falschen Vorstellungen hineingehen.
Sie meinen, es ginge nur noch um Detailfragen beziiglich
der Verguitung oder um Fachfragen. Aus diesem Grund
verhalten sich die einen eher abwartend, der Elan aus dem
ersten Gesprich ist nicht mehr sichtbar, oder sie treten
plétzlich mit tiberzogenem Selbstbewusstsein auf und feil-
schen um jeden Urlaubstag und jeden Cent beim Gehalt.
Fragen bezuglich Gehalt, Urlaub, Firmenwagen, Sozialleis-
tungen, Versicherungen und Firmenrenten sollte ein Be-
werber aber auch beim zweiten Termin nicht gleich zu Be-
ginn anschneiden. Besser ist es, auch hier auf die Initiative
der Personalverantwortlichen zu warten.

Ein weiterer sehr grober Fehler: Wenn Kandidaten im
zweiten Gesprach plétzlich ganz andere Sichtweisen und
Vorstellungen entwickeln, als sie im ersten Gesprach dar-
gelegt haben. Wenn die Unternehmensvertreter im Folge-
gesprich bei lhnen als Bewerber keinen roten Faden er-
kennen kdnnen, verlieren Sie lhre Glaubwiirdigkeit.
Deshalb ist es bei Vorstellungsgesprichen, ob in der ers-
ten oder auch in der zweiten Runde, generell wichtig, dass
sich Kandidaten so authentisch wie moéglich darstellen. Je
unverfalschter und ehrlicher Sie sich geben, desto weniger
laufen Sie Gefahr, durch Widerspriiche und Ungereimt-
heiten aus dem Rennen zu fallen. Besonders wer bei der
Beschreibung seines Lebenslaufs ein paar Notliigen einge-
baut hat, muss sich im zweiten Gesprach genau daran er-
innern und sie detailgenau und logisch wiederholen, wenn
er nicht ertappt werden will.

Grundsitzlich ist das zweite Gesprach eine Art Kontrolle
und Festigung der gegenseitigen Eindriicke. Die Personal-
verantwortlichen priifen, ob sie mit ihrer ersten Einschat-
zung bezliglich des Bewerbers richtig lagen. Aber auch Sie
als Bewerber kénnen sich noch einmal ein zweites Bild
von dem Unternehmen und lhren potenziellen Vorgesetz-
ten machen.
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M Fragen zum Erstgesprich jetzt artikulieren

Auch im zweiten | Wenn beim Kandidaten also nach dem ersten Gesprich
Gesprich kénnen Sie ' noch vertiefende Fragen zu den Aufgabeninhalten oder zu

noch vertiefende | den Zielen aufgetaucht sind, kann er diese in der zweiten
Runde ruhig stellen. Das beweist, dass er sich mit den zu-
kiinftigen Aufgaben griindlich auseinandersetzt und - so,
wie es sich die Unternehmensvertreter wiinschen — vor
allem am Inhalt seiner Aufgaben interessiert ist. Alle
Details bezuiglich der Bezahlung und des Arbeitsvertrags
sind ohnehin Pflichtprogramm in der zweiten Runde, aber
erst einmal nicht entscheidend dafiir, ob der Bewerber die
zweite Runde erfolgreich absolviert.
Fazit: Wenn Sie beim zweiten Vorstellungsgespréich den
positiven Eindruck, den Sie im ersten Gesprich hinterlas-
sen haben, bestitigen und anschlieflend bei der Verhand-
lung von Gehalt und Arbeitsvertrag etwas Flexibilitdt zei-
gen und sich nicht an Details festbeif3en, haben Sie den
Arbeitsvertrag so gut wie in der Tasche.
Es gibt eine Vielzahl von Details zu berticksichtigen, wenn
ein Bewerber zu einem Vorstellungsgesprich eingeladen
wird. Trotzdem hangt es immer vom Gesamteindruck ab,
den ein Bewerber hinterldsst, ob die Personalverantwort-
lichen sich fur ihn entscheiden oder nicht. Niemand muss
dem Anspruch gerecht werden, perfekt zu sein. Nattirlich-
keit kommt bei den meisten Unternehmensvertretern sehr
gut an. Viele werden sogar misstrauisch, wenn die Fas-
sade allzu professionell wirkt.

Fragen zum Aufgaben-
inhalt stellen.

Kleine Unsicherheiten sind grundsatzlich erlaubt

Im Gegenteil: Kleine Unsicherheiten oder auch Fehler
machen menschlichen Charme aus. Letztendlich zahlt bei
erfahrenen Personalern, ob ein Bewerber glaubwiirdig ist
und begeistert von der Aufgabe, um die es geht. Unter-
nehmen suchen Leistungstréger, die gerne und tiberzeugt
dazu beitragen, den Erfolg des Unternehmens zu steigern.
Das ist ihr grundsitzliches Interesse. Dafiir sind sie bereit,
eine Gegenleistung in Form von Lohn und sonstigen
Zusatzleistungen zu bieten. Bewerber, die Giberzeugend
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darstellen kénnen, dass sie sich motiviert und engagiert
mit all ihren Qualifikationen fiir die Ziele des Unterneh-
mens einsetzen wollen, haben die besten Karten im Wett-
bewerb um eine neue Stelle. Kandidaten dagegen, die nur
an finanziellen Vorteilen bei geringem Einsatz interessiert
sind, werden von Personalern schnell entlarvt und werden
Absagen erhalten.
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Nach langerer Zeit

ohne Antwort auf lhre

Bewerbung kénnen Sie
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nachhaken.

Die Nachfrage per
E-Mail ist besser.

M Das Nachfrage-Schreiben

Kennen Sie eine der folgenden Situationen?

Sie haben sich auf eine vielversprechende Stelle bewor-
ben, bei der Sie sich gute Chancen ausrechnen. Aber
bis jetzt haben Sie keine Antwort (noch nicht einmal ei-
nen Zwischenbescheid) auf Ihre Bewerbung bekom-
men.

Der Zwischenbescheid ist schon so lange her, dass Sie
sich fragen, was aus Ihren Unterlagen geworden ist.
Sie haben eine Initiativbewerbung verschickt und wis-
sen nicht, was daraus geworden ist.

Das Vorstellungsgesprach ist gut verlaufen, aber Sie
haben ernst zu nehmende Konkurrenz. Jetzt méchten
Sie gern nachhelfen, damit die Entscheidung fur Sie
fallt.

Wenn Sie in einer dieser Situationen stecken, kann es loh-
nend sein, nachzuhaken, wie es um lhre Bewerbung steht.
Das geht — sofern Sie es sich zutrauen — ohne Weiteres
per Telefon. Andernfalls kénnen Sie auch — sofern Sie tiber
die entsprechende E-Mail-Adresse verfligen bzw. die
E-Mail-Adresse eines konkreten Ansprechpartners heraus-
finden kénnen — eine E-Mail schreiben. Von einem klassi-
schen Brief per Post ist abzuraten, denn er ist zu férmlich.
SchlieRlich verfolgen Sie in aller Regel lediglich drei Ziele:

Sie wollen erfahren, wie der Stand der Stellenbesetzung
ist und ob Sie noch im Rennen sind.

Sie wollen Initiative und damit lhr Interesse an der
Stelle zeigen, sich und Ihre Bewerbung damit in Erin-
nerung bringen.

Sie raumen Zweifel aus dem Weg, dass Sie die Stelle
moglicherweise gar nicht antreten wollen, falls die Ent-
scheidung auf Sie fallen sollte (ein wichtiger Faktor bei
der Endauswahl).
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B Vermeiden Sie Forderungen!
Vermeiden Sie alles, | Auch wenn Sie lange gewartet haben und argerlich sind,
was nach Vorwurf | dass Sie noch keine Antwort auf Ihre Bewerbung haben:
lingt. Ihr Nachfrage-Schreiben sollte
m weder fordernd sein
m noch den Empfinger zur Eile antreiben (z.B. zu einer
schnellen Entscheidung)
m noch Anspielungen auf schlechte Organisation, Trode-
lei oder Schlamperei enthalten
m noch den Anschein erwecken, Sie hitten die Stelle be-
sonders notig.

M Der richtige Zeitpunkt: wann Sie nachfragen sollten
Zu frith nachzuhaken, Schicken Sie Ihre Nachfrage-E-Mail zu friih los, verdrgern
schadet nur. | Sje damit unter Umstdnden den Empfinger. Das gilt vor
allem, wenn dieser noch mitten in der Vorauswahl steckt.
Umgekehrt diirfen Sie aber nicht den Zeitpunkt verpassen,
an dem die Vorauswahl (Einladung zum Vorstellungsge-
sprich) oder die endgiiltige Auswahl (nach dem Vorstel-
lungsgesprach) getroffen wird. Die folgende Tabelle zeigt
Ihnen, mit welchen Lauf- und Priifzeiten (= Wartezeiten fiir
den Bewerber) Sie normalerweise rechnen missen:
Solange Sie sich innerhalb der genannten Fristen bewe-
gen, sollten Sie nicht nachhaken. Erst wenn die Frist
verstreicht, ohne dass Sie etwas vom Empfanger lhrer
Bewerbung héren, kénnen Sie nachfragen.

Ubersicht: normale Lauf- und Priifzeiten einer Bewerbung

Nachricht des Arbeitgebers Lauf- und Priifzeiten (= Wartezeiten)
Stellenausschreibung Dauer der Bewerbungsfrist: zwei Wochen
Zwischenbescheid (Eingangsbestitiung) eine Woche bis drei Wochen nach der

Stellenausschreibung

Einladung zum Vorstellungsgesprach drei bis sechs Wochen nach dem
Zwischenbescheid

Zusagen (schriftlich oder miindlich) spatestens ein bis zwei Wochen nach dem
Vorstellungsgesprich
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Ubersicht: normale Lauf- und Priifzeiten einer Bewerbung (Fortsetzung)

Nachricht des Arbeitgebers Lauf- und Priifzeiten (= Wartezeiten)

Absagen etwas spater als Zusagen, spatestens drei
bis vier Wochen nach dem Vorstellungs-
gesprach

Alternative: Einladungen zum Zweit- spitestens zwei Wochen nach dem ersten

gesprich Vorstellungsgesprach

Zusagen (schriftlich oder miindlich) spatestens zwei Wochen nach dem zwei-

ten Vorstellungsgesprich

Absagen etwas spéter als Zusagen, spitestens vier
Wochen nach dem zweiten Vorstellungs-
gesprich

Beachten Sie: Individuelle Laufzeiten haben Vorrang
Natiirlich sind die oben genannten Zeitspannen eine grobe
Vereinfachung. Schlielich ist das Verfahren zur Bewerber-
auswahl nicht standardisiert. Jeder potenzielle Arbeitgeber
handhabt es anders. Rechnen Sie auf jeden Fall mit langeren
Lauf- und Priifzeiten im 6ffentlichen Dienst (dort missen oft
mehrere Personen eine Bewerbung priifen, bevor zum Vor-
stellungsgesprich gebeten wird). Wenn ein potenzieller
Arbeitgeber z. B. im Zwischenbescheid oder Vorstellungsge-
sprich einen Termin nennt, bis zu dem er sich spitestens
wieder melden will, hat dieser Vorrang vor den oben genann-
ten Zeiten.

M Vier Fille, in denen ein Nachfrage-Schreiben Erfolg ver-
spricht
Der Empfinger darf Nicht immer ist die Bitte um eine schnelle Antwort gut ftr
sich nicht zu einer lhre Chancen. Seien Sie sorgfiltig bei der Wahl des richti-
Entscheidung ge- gen Zeitpunktes. Halten Sie aber auch die vier Fille aus-
dringt fithlen. . . . ..
einander, in denen Sie nachfragen kénnen und sollten:
m Fall 1: Sie haben noch nicht einmal einen Zwischen-
bescheid bekommen.

m Fall 2: Der Zwischenbescheid ist schon lange her.

m Fall 3: Sie haben eine Initiativbewerbung verschickt.

m Fall 4: Sie haben das Vorstellungsgesprich gerade

hinter sich gebracht.

614



Das Nachfrage-Schreiben

M Fall 1: Sie haben noch nicht einmal einen
Zwischenbescheid bekommen
Aber Achtung: Kleinere | Zwei bis drei Wochen nachdem Sie Ihre Bewerbung ver-
Unternehmen versen- schickt haben, sollten Sie zumindest einen Zwischenbe-
den oft gar keinen scheid erhalten haben. Wenn nicht, dann kénnen Sie ruhig
nachhaken. Am wenigsten Arbeit macht in diesem Fall die
Nachfrage-Schreiben Nachfrage per Telefon oder E-Mail. Melden Sie sich mit
entsprechend vor- Namen und informieren Sie lhren Telefongesprichspart-
sichtig. ner dariiber, dass Sie sich am »Soundsovielten« auf die
»Stellenanzeige XY« beworben haben. Dann formulieren
Sie freundlich, dass Sie noch keine Eingangsbestatigung
erhalten haben und sich erkundigen méchten, ob Ihre Be-
werbung eingegangen ist. Alternativ kénnen Sie auch eine
E-Mail schreiben.

Zwischenbescheid.
Formulieren Sie das

Inhalt: Nachfrage, ob die Bewerbung angekommen ist

Vorwiirfe vermeiden Formulieren Sie jedes Nachfrage-Schreiben in freund-
lichem Ton. Verleihen Sie vorsichtig Ihrer Verwunderung
Ausdruck, dass Sie noch nichts gehért haben. Fragen Sie
nach, ob die Bewerbung angekommen ist. Eventuell kén-
nen Sie auch nochmals Interesse an der offenen Stelle
bekunden. Wiederholen Sie aber nichts, was schon im
Anschreiben lhrer Bewerbung steht.

M Fall 2: Der Zwischenbescheid ist schon lange her
Von einer Nachfass- | »Danke fiir die Uberlassung Ihrer Bewerbung. Die Priifung
aktion sollten Sie | der Unterlagen wird einige Zeit beanspruchen. Bitte haben
absehen, wennim | gje 5o lange Geduld. Wir werden uns zu gegebener Zeit
Zwischenbescheid . . Lo . "
) wieder an Sie wenden.« — Wer kennt sie nicht, die Vertrds-
steht, man mége auf ) . . . .
Nachfragen ver- | tungsbriefe, die fast jede Bewerbung nach sich zieht? Als
zichten. Bewerber steht man ratlos da: Was bedeutet »einige
Zeit«? Wie friih ist »zu gegebener Zeit«? Darf man nach-
haken, wenn man lianger nichts mehr vom Empfinger der
Bewerbung hort?
Antwort: Man darf, aber nicht sofort. Wenn Sie ein solches
Schreiben bekommen haben, dann sollten Sie mit dem
Nachhaken etwas linger warten, also mindestens drei
Wochen. Haben Sie dann weder eine Absage noch eine
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Bei einer Initiativ-

bewerbung lohnt sich
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das Nachhaken erst
recht.

Einladung zum Vorstellungsgesprach bekommen, kénnen
Sie durchaus mit einem Anruf oder einer E-Mail an lhre
Bewerbung erinnern.

Inhalt: Bezug auf den Zwischenbescheid, Nachfrage
Beim Nachhaken trotz Vertréstungszwischenbescheid ist
Vorsicht geboten. Nehmen Sie Bezug auf den Zwischen-
bescheid, damit Ihr Nachfrage-Schreiben nicht so wirkt,
als wiirden Sie die Bitte um Geduld ignorieren. Fragen Sie
hoflich an, bis wann Sie mit einer Antwort auf |hre Bewer-
bung rechnen kénnen.

Fall 3: Sie haben eine Initiativbewerbung verschickt
Auch bei einer Initiativbewerbung sollten Sie nachhaken,
wenn Sie nach drei bis sechs Wochen noch keine Antwort
haben. Manchmal gibt es auch beij Initiativbewerbungen
einen Zwischenbescheid, etwa mit der Aussage, dass lhre
Bewerbung in verschiedenen Abteilungen des Hauses
herumgereicht wird, um zu prifen, ob Bedarf besteht. In
einem solchen Fall haken Sie etwa drei Wochen spater
nach.

Inhalt: Nachfrage, ob sich eine Einsatzmaoglichkeit
gefunden hat

Da Sie die Initiativbewerbung dem Empfinger unaufgefor-
dert zugesandt haben, muissen Sie in Ihrem Nachfrage-
Schreiben Verstindnis signalisieren, wenn er sich mit der
Entscheidung Zeit lasst. Am besten fragen Sie, ob sich
eine Einsatzmdglichkeit gefunden hat. Bieten Sie dem
potenziellen Arbeitgeber an, die Bewerbung zu behalten
fur den Fall, dass er spater darauf zurtickkommen will.

Fall 4: Sie haben das Vorstellungsgespréch gerade hinter
sich

Sie waren beim Vorstellungsgesprach und sind mit einem
Hochgefihl herausgekommen, weil es sehr gut gelaufen
ist? Aber Sie wissen auch, dass Sie ernst zu nehmende
Konkurrenz unter den anderen Bewerbern haben? In die-



Wer nach dem Vorstel-
lungsgespréach noch
einmal betont, wie
gern er die Stelle
hitte, erhdht seine
Chancen.

Bringen Sie in der
Nachfrage-E-Mail
keine neuen Fakten
tiber Ihre Person ins
Spiel. Das wire
kontraproduktiv.

Das Nachfrage-Schreiben

ser Situation kann eine geschickt formulierte Nachfrage-
E-Mail den gewiinschten Erfolg bringen. Sie miissen sich
aber damit beeilen, denn die Entscheidung fallt meist
schnell: Schicken Sie sie ein oder zwei Tage nach dem Vor-
stellungsgesprach los, damit sie noch Wirkung zeigt.

Nach dem Vorstellungsgesprich verspricht eine
Nachfrage-E-Mail am meisten Erfolg

Kurz bevor die endgtiltige Entscheidung fillt, hat eine
Nachfrage-E-Mail die gréfiten Erfolgsaussichten: Schlief-
lich kommt es haufiger vor, dass am Schluss der Bewer-
berauswahl zwei oder drei gleichermafien geeignete Kan-
didaten ubrig sind. Ein Personalverantwortlicher sucht
dann regelrecht nach Argumenten, die den Ausschlag ge-
ben. Eine Nachfrage-E-Mail ist hier genau richtig: Sie zei-
gen Initiative und — vielleicht das wichtigste Argument —
raumen die letzten Zweifel aus, ob Sie die Stelle im Fall ei-
ner Zusage auch wirklich antreten. Letzteres sollten Sie als
Beweggrund flr eine Entscheidung zu lhren Gunsten nicht
unterschitzen; denn eine Absage des Bewerbers in letzter
Minute kommt gar nicht so selten vor.

Inhalt: Dank fiir das Gesprich, Bestitigung lhres Interes-

ses an der Stelle

In der Nachfrage-E-Mail nach dem Vorstellungsgespréch

sollten Sie weder Inhalte des Anschreibens aufgreifen

noch mit neuen Qualifikationen (z.B. »Ubrigens kann ich

auch noch ...«) aufwarten. Uber Ihre Eignung miisste zu

diesem Zeitpunkt langst alles gesagt sein. Stattdessen

m bedanken Sie sich fur das (Vorstellungs-)Gesprich,

m erwihnen Sie, dass Sie selbst einen sehr positiven Ein-
druck gewonnen haben,

m betonen Sie, dass Ihnen wirklich an der Stelle liegt und
dass Sie sie im Fall einer Zusage auf jeden Fall antre-
ten.
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Bitten Sie héflich um
Riickgabe, wenn Sie
keine Riickmeldung

bekommen, lhre
Bewerbung aber teure
Arbeitsproben enthilt.
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Wenn Sie zwei Stellen in Aussicht haben ...

Vermeiden Sie es, den Empfinger unter Termindruck zu set-
zen: Ich brauche Ihre Entscheidung bis morgen, weil man mir
noch eine weitere Stelle angeboten hat. — Dieser Satz in einer
Nachfrage-E-Mail fiihrt ziemlich sicher zu einer Absage.
Schlieflich will sich der Empfinger seine Entscheidung reif-
lich Gberlegen. Wenn Sie ihm signalisieren, dass es sowieso
unsicher ist, ob Sie kommen, wird er sich wohl eher fiir ei-
nen anderen Bewerber entscheiden. Wenn Sie wirklich zwei
Stellen zur Auswahl haben, dann tberlegen Sie sich erst,
welche Sie lieber antreten wiirden. Ist es die Stelle, fiir die
Sie noch keine Zusage haben, dann kénnen Sie dies in lhrer
Nachfrage-E-Mail signalisieren und mit der Bitte um eine
schnelle telefonische Vorabzusage oder Absage verbinden.

M Unterlagen zuriickverlangen

Hin und wieder kommt es vor, dass eine Bewerbungs-
mappe weder beantwortet noch zuriickgesandt wird.
Argerlich ist das vor allem bei Bewerbungen im Kreativ-
bereich, wenn Sie der Bewerbungsmappe teure Arbeits-
proben beigelegt haben, zum Beispiel Farbkopien, kost-
spielige Handabzlige von Fotos. Vielleicht haben Sie sogar
Originale verschickt, deren Reproduktion lhnen zu auf-
wendig erschien. In einem solchen Fall machen Sie nichts
falsch, wenn Sie den Empfianger darum bitten, die Sachen
zurtickzuschicken.

Inhalt: héfliche Bitte um Riickgabe

Auch wenn Sie unter Umstanden Monate gewartet haben,
bleiben Sie freundlich im Ton. Fordern Sie nicht, sondern
bitten Sie darum, Ihre Bewerbung zurtickzusenden. Signa-
lisieren Sie Ihr Einverstiandnis fiir den Fall, dass der Emp-
fanger die Unterlagen weiter benétigt, um zu einem spate-
ren Zeitpunkt auf Sie zuriickzukommen.



Das Nachfrage-Schreiben

Muster E-Mail »Bewerbung angekommen?«

An:  Elisabeth.Wurzer@RSH.de
Cc:
Bcc:
Betreff: Haben Sie meine Bewerbung erhalten?

Sehr geehrte Frau Wurzer,

am 29. Januar 2016 habe ich mich bei lhnen als Assistentin des Geschéftsfiihrers beworben.

Bislang habe ich noch keine Eingangsbestatigung erhalten.
Ist meine Bewerbung bei Ihnen eingegangen?

Ich freue mich auf eine kurze Antwort.

Mit freundlichen GriRen

Antje Plessar

Am Fuchsgrund 11

06246 Delitzsch

Tel.: 0351 111222333
E-Mail: a.plessar@webprovider.de
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Muster E-Mail »Zwischenbescheid ist schon ilter«

An:  kathrin.gratwohl@betten-gratwohl.de
Cc:
Bcc:
Betreff: Meine Bewerbung / Stand des Bewerbungsverfahrens

Sehr geehrte Frau Gratwohl,

am 19.2.2016 habe ich mich bei Ihnen als Verkauferin im Einzelhandel beworben; Anfang Marz
erhielt ich einen Zwischenbescheid.

Heute mochte ich mich tiber den aktuellen Stand der Stellenausschreibung informieren und
mein weiterhin groRes Interesse an der ausgeschriebenen Stelle bekraftigen.

Ich freue mich auf eine kurze Antwort.
Mit freundlichen GriiRen

Jana Fohr
Schauinslandweg 18
79256 Buchenbach

Tel.: 0172 2345678

E-Mail: j.foehr@fr.web.net
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Muster E-Mail »Nach Initiativbewerbung«

An: C.Merklin@KMM.de
Cc:
Bcc:
Betreff: Meine Initiativbewerbung als Diplom-Ingenieur Maschinenbau

Sehr geehrter Herr Merklin,

knapp zwei Monate ist es her, dass ich lhnen meine Initiativbewerbung geschickt habe. Laut
lhrem Zwischenbescheid vom 30. September finden Sie meine Qualifikationen interessant, und
Sie haben meine Bewerbung in lhrer Firma herumgereicht, um festzustellen, ob in einer lhrer
Abteilungen Bedarf besteht.

Heute mochte ich mich nach dem aktuellen Stand erkundigen.

Ist meine Bewerbung noch im hausinternen Umlauf?

Ich freue mich auf eine kurze Antwort und stehe Ihnen fiir weitere Fragen gern zur Verfligung.
Mit freundlichen GriiRen

Valentin Breitner

Haselweg 12

73529 Schwébisch Gmiind

Tel.: 0172 444333222
E-Mail: breitner@netweb.com
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Muster E-Mail »Nach dem Vorstellungsgesprach«

An:  PhilippMohn@InvestBank.com
Cc:
Bcc:

Betreff:  Dank fur das gestrige Gesprach

Sehr geehrter Herr Mohn,

das gestrige Gesprach ist noch lange in mir nachgeklungen — danke dafr!

Die Philosophie Ihrer Bank gefallt mir — ebenso die Tatsache, dass Sie die Eigenverantwortlich-
keit Ihrer Mitarbeiter starken und Fortbildungen unterstiitzen. Auch Ihre Ansichten Gber den
Umgang mit Kunden teile ich voll und ganz.

Ich habe einen durchweg positiven Eindruck von InvestBankCenter Diisseldorf gewonnen und
kann mir gut vorstellen, meine Erfahrungen und Fahigkeiten fir Sie einzusetzen.

Ich freue mich auf Ihre Entscheidung.
Mit freundlichen GriiRen

Dominik Wiehlert

Universitdtsstrae 11

40215 Dusseldorf

Tel.: 0211 11223344

E-Mail: wiehlert@netwebservices.de
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Muster E-Mail »Anderes Angebot liegt vor«

An:  AnetteBernauer@Trachtenzauber.de
Cc:
Bcc:

Betreff:  Vielen Dank und eine Bitte

Sehr geehrte Frau Bernauer,

haben Sie vielen Dank fiir den freundlichen Empfang und das konstruktive Vorstellungsge-
sprach in lhrem Minchner Stammbhaus. Was lhre letzte Bemerkung angeht, ich solle lhnen die
,spitzfindigen” Fragen nicht Gbel nehmen — das habe ich zu keiner Zeit getan. Als Personaler
weil ich, dass man nur dann die wirklich guten Kandidaten findet, wenn man die eine oder
andere kritische Frage stellt.

Was meinen Eindruck angeht: Ihr Haus passt auch bei ndherem Kennenlernen in das Bild, das
Sie auf Ihrer Website und in der Presse vermitteln: grundsolide, der traditionellen Unternehmer-
ethik verpflichtet und im Umgang mit den Mitarbeitern manchmal hart, aber immer fair.

Mein Wunsch, bei Ihnen als Personalleiter zu arbeiten, hat sich durch unser Gesprach noch
verstarkt.

Eine Bitte: Mir liegt ein Angebot fiir eine Personalleiterstelle in Nirnberg vor. Bis Ende dieser
Woche muss ich dort zu- oder absagen. Ich will Sie nicht unter Druck setzen, bin Ihnen aber
dankbar, wenn Sie mich informieren, sobald Sie Ihre Entscheidung gefillt haben. Die Stelle bei
lhnen ziehe ich jedem anderen Angebot vor.

Mit freundlichen GriiRen

Benjamin Lehmann
Lindenallee 3

20100 Hamburg

Tel.: 040 1234567

E-Mail: lehmann@net.com
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Der kiinftige Arbeit-
geber kann Sie nicht
zwingen, die Unter-
suchung beim Werks-
arzt machen zu lassen.
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M Das Einstellungsverfahren

Was erlaubt ist und was nicht

Es gibt Unternehmen, die ihre potenziellen Mitarbeiter auf
Herz und Nieren untersuchen wollen, um auf keinen Fall
eine kostspielige Fehlentscheidung zu treffen. Die MafR-
nahmen zur Prifung des Kandidaten gehen dann noch
weit Uiber das Vorstellungsgesprich hinaus. Aber nicht
alles ist erlaubt, was vonseiten des Arbeitgebers als not-
wendig erachtet wird.

Die Einstellungsuntersuchung

Bei bestimmten Tatigkeiten verlangt bereits der Gesetz-
geber oder die Berufsgenossenschaft, dass bei neuen Mit-
arbeitern eine Einstellungsuntersuchung vorgesehen wird
bzw. ein arztliches Attest vorgelegt werden muss. Unter
Umstanden muss auch zum Schutz des kiinftigen Mitar-
beiters geklart werden, ob er tiberhaupt auf Dauer gesund-
heitlich in der Lage ist, die angebotene Tatigkeit auszufiih-
ren. Einstellungsuntersuchungen sind also gesetzlich er-
laubt.

Der Bewerber hat die freie Wahl, bei welchem Arzt er sich
untersuchen lassen will. Der Arzt muss lediglich fachlich
geeignet sein. Haufig einigen sich Arbeitgeber und Be-
werber auf den arbeitsmedizinischen Dienst, um eine
objektive und unabhingige, aber im Hinblick auf den Ar-
beitsplatz fachlich einwandfreie Untersuchung zu gewéhr-
leisten. Die Kosten fiir die Untersuchung muss der Arbeit-
geber tibernehmen, es sei denn, der Bewerber weigert sich
zum Beispiel, sich vom arbeitsmedizinischen Dienst un-
tersuchen zu lassen, mit dem der Arbeitgeber eine pau-
schale Honorarvereinbarung getroffen hat. Dann hat unter
Umstinden der Bewerber die Kosten fiir die Untersuchung
bei seinem Hausarzt zu tibernehmen.

Die drztliche Untersuchung darf sich nur auf den Arbeits-
platz und die damit verbundenen Arbeitsleistungen bezie-
hen. Genetische Analysen zum Beispiel stellen einen kla-



Der Arzt ist grundsitz-
lich an seine arztliche
Schweigepflicht
gebunden.

Datenschiitzer stehen
Bluttests allgemein
sehr kritisch gegen-

uber.

Das Einstellungsverfahren

ren Verstofd gegen die Menschenwiirde dar und sind des-
halb gesetzlich unzulissig.

Der Bewerber befreit den Arzt von seiner drztlichen
Schweigepflicht nur hinsichtlich der Auskunft, die er im
Hinblick auf den kiinftigen Arbeitsplatz machen muss.
Sie beschrankt sich auf die Aussage: fir den Arbeitsplatz
gesundheitlich geeignet oder nicht geeignet.

Bluttest

Grundsatzlich gilt: Der Arbeitgeber darf nur einen Bluttest
machen, wenn dieser fiir die Leistungserbringung in der
fraglichen Tatigkeit entscheidend ist. Bewerber fiir einen
Job im Lebensmittelbereich miissen einem Bluttest zu-
stimmen, um sicherzustellen, dass sie keine infektidsen
Krankheiten, wie zum Beispiel Hepatitis C, haben.

Ein HIV-Test ist erforderlich bei der Einstellung von medi-
zinischem Personal, weil diese mit dem Blut von anderen
Menschen in Kontakt kommen. Ansonsten sind Bluttests
nicht zuldssig. Sie diirfen vor allem nicht gemacht werden,
um das allgemeine unternehmerische Risiko zu senken,
einen Mitarbeiter einzustellen, der fiir Krankheiten anfallig
ist. Ein Bewerber muss einem Bluttest nicht zustimmen,
wird dann aber wahrscheinlich nicht in die engere Wahl
gezogen, gleichgultig ob die Forderung nach dem Test nun
berechtigt war oder nicht. Wer den Test freiwillig macht,
kann einen Arzt seines Vertrauens wihlen.

In jedem Fall sollte der Bewerber wissen, dass aus daten-
schutzrechtlichen Griinden die Gesundheitstests nichts in
der Personalakte zu suchen haben. Der Werksarzt muss
seine Akten getrennt fiihren.

Psychologische Tests und Auswahlseminare

Viele Unternehmen versuchen Entscheidungssicherheit zu
erlangen, indem sie Bewerber psychologischen Tests un-
terziehen. Fir deren Zuldssigkeit gibt es folgende rechtli-
che Grundsitze:
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Testsituationen, die
die Anforderung der
zu besetzenden Stelle
simulieren, sind
erlaubt.

Grafologische Gutach-
ten interpretieren
anhand der Hand-

schrift des Bewerbers
dessen Persénlichkeit.
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Der Bewerber muss

m sich dem Test freiwillig unterziehen;

m dariber aufgeklart werden, wie er den Test absolvieren
soll und welche Personlichkeitsdaten durch ihn ermit-
telt werden;

m sichergehen konnen, dass es sich lediglich um die
Ermittlung von Merkmalen handelt, die sich auf den
Arbeitsplatz beziehen;

m erkennen kénnen, dass die Daten nicht auf einem
anderen Weg, z. B. durch Arbeitszeugnisse, ermittelt
werden kénnen;

m sicher sein, dass die Untersuchung von einem Psycho-
logen mit Hochschulabschluss durchgefiihrt wird.

Erlaubt sind zum Beispiel Tests, um die manuelle Ge-

schicklichkeit zu Gberpriifen, und Kreativtests, die auf die

Anforderungen des Arbeitsplatzes abzielen.

Aber: Bewerber diirfen in der Testsituation von Unterneh-

mensvertretern nicht heimlich beobachtet werden. Ebenso

wenig sind allgemeine 1Q-Tests oder Persénlichkeitstests
erlaubt. Auch Interviews, um die Stressresistenz des Be-

werbers im Hinblick auf seine emotionale oder intellektu-
elle Belastungsfihigkeit zu tberpriifen, sind verboten.

Grafologisches Gutachten

Es gibt keine eindeutige gesetzliche Regelung, ob grafolo-
gische Gutachten im Rahmen des Bewerbungsprozesses
erlaubt sind oder nicht. Nach allgemeiner Auffassung ist
jedoch die Zustimmung des Bewerbers notwendig. Wenn
zu den Bewerbungsunterlagen ein handschriftlicher Le-
benslauf verlangt wird, ist in der Regel davon auszugehen,
dass ein grafologisches Gutachten gemacht wird. Weil die
Rechtsprechung in diesem Bereich nicht eindeutig ist,
besteht hier unter Umstianden die Gefahr, dass sich Arbeit-
geber wegen Verletzung des Persénlichkeitsrechts scha-
denersatzpflichtig machen.

Wenn Sie vermeiden wollen, dass ein grafologisches Gut-
achten gemacht wird, dann dufiern Sie diesen Wunsch in
lhren Bewerbungsunterlagen. Allerdings laufen Sie dann



Ignoriert das Unter-
nehmen lhr Verbot,
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wenn Sie dadurch
lhren aktuellen
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Arbeitgeber so viel
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Gefahr, dass lhre Unterlagen nicht in die engere Auswahl
kommen. Lisst ein Arbeitgeber trotz des ausdriicklichen
Wunsches des Bewerbers ein grafologisches Gutachten
anfertigen, ist dies eine Verletzung des Personlichkeits-
rechts. Der Bewerber kann dann verlangen, dass das Gut-
achten vernichtet wird; unter Umstinden hat er sogar An-
spruch auf Schmerzensgeld.

Informationen tiber den Bewerber einholen
Grundsétzlich dirfen Unternehmen Informationen tiber
Bewerber einholen, wenn sie ein »berechtigtes, billigens-
wertes und schutzwiirdiges« Interesse daran haben. Sie
miissen den Bewerber aber dariiber informieren, wenn sie
zum Beispiel beim fritheren Arbeitgeber Auskiinfte tiber
ihn einholen wollen.

Bewerber kénnen es einem Unternehmen auch dann ver-
bieten, sich bei Dritten nach ihnen zu erkundigen, zum
Beispiel beim aktuellen Arbeitgeber, wenn der Bewerber
noch in einem Arbeitsverhiltnis steht. Gibt der Kandidat
die Erlaubnis zum Einholen von Auskiinften, hat er auch
Anspruch darauf, dass sein fritherer Arbeitgeber wahr-
heitsgemafd Auskunft tiber ihn gibt. Dazu ist der frithere
Arbeitgeber schon aufgrund seiner »nachwirkenden Fiir-
sorgepflicht« gegeniiber ehemaligen Mitarbeitern ver-
pflichtet. Verweigert er die Auskiinfte oder gibt sogar fal-
sche Informationen weiter, kann ihn der Bewerber auf
Schadensersatz verklagen, wenn er aufgrund dieses Ver-
haltens den neuen Job nicht bekommt.

Dass Personaler im Internet nach Informationen tiber Be-
werber suchen, ist mittlerweile gang und gabe. Hier gibt
es keine Einschriankungen.

Ein Fihrungszeugnis — eine Urkunde des Bundeszentral-
registers, die gegebenenfalls Vorstrafen auflistet — kann
der Arbeitgeber verlangen, wenn dies fiir die neue Stelle
erforderlich ist, zum Beispiel bei Tatigkeiten in einer Bank
oder bei Sicherheitsdiensten.

Schufa-Auskiinfte darf ein Unternehmen nicht ohne die
Erlaubnis des Bewerbers einholen. Es darf auch nur dann

627



Die Nachbereitung

Grundlagen und
Regeln zu Sicherheits-
tiberprifungen finden

Sie im Sicherheits-
uberprufungsgesetz
(sUG).

Laut Gesetz muss ein
Arbeitsvertrag nicht
sofort schriftlich
geschlossen werden.
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darum bitten, wenn diese Auskunft fur den kiinftigen
Arbeitsplatz relevant ist, das heif’t, wenn der Mitarbeiter
zum Beispiel in seiner neuen Position mit grofien Geld-
mengen oder Werten zu tun hat.

Auskiinfte vom Verfassungsschutz darf ein Unternehmen
nur dann einholen, wenn die Tatigkeit »sicherheitsemp-
findlich« ist, zum Beispiel in der Kern- und Ristungsindus-
trie, aber auch in bestimmten Bereichen der Energieversor-
gung und Telekommunikation. Der Arbeitgeber muss die
Notwendigkeit dieser Uberpriifung genau darlegen.

Der Arbeitsvertrag

Die Bewerbung an sich ist kein rechtsverbindliches Ange-
bot und verpflichtet weder den Bewerber noch das Unter-
nehmen dazu, dass ein Arbeitsvertrag zustande kommt.
Gewinnt der Arbeitgeber einen guten Eindruck von einem
Bewerber, macht er ihm nach dem Bewerbungsprozess in
der Regel ein entsprechendes Angebot. Sind sich beide
Parteien einig, kommt es zum Abschluss des Arbeitsver-
trags.

Der Arbeitsvertrag muss mindestens dartber Auskunft
geben, dass der Arbeitnehmer gegen Entgelt weisungsge-
bundene Arbeit fiir den Arbeitgeber leistet. Laut Nachweis-
gesetz muss der Arbeitgeber die wesentlichen Vertragsbe-
dingungen bis spatestens einen Monat nach Beginn des
Arbeitsverhiltnisses schriftlich bestatigen, sofern kein
Arbeitsvertrag vorliegt, vgl. § 2 Abs. 4 Nachweisgesetz
(NachwG). Hat der Kandidat bereits fiir den Arbeitgeber
gearbeitet und es kommt danach keine Einigung zustande,
handelt es sich um ein »fehlerhaftes Arbeitsverhiltnis«.
Die in der Vergangenheit geleistete Arbeit muss dann ver-
gutet, fur die Zukunft kann das Arbeitsverhiltnis mit so-
fortiger Wirkung aufgeldst werden.

Wenn kein Arbeitsvertrag zustande kommt

Aus einer Bewerbungssituation ergibt sich fiir beide Par-
teien ein vorvertragliches Schuldverhiltnis, wie es in der
Sprache der Juristen heift. Aus diesem Verhiltnis leiten
sich eine Reihe von gegenseitigen Verpflichtungen ab:
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m Der Kandidat muss den Arbeitgeber umgehend daru-
ber informieren, wenn er an der Stelle nicht mehr inter-
essiert ist, weil er sich zum Beispiel in der Zwischenzeit
fur einen anderen Arbeitgeber entschieden hat.

m Der Arbeitgeber darf einem interessierten Bewerber
nicht den sicheren Eindruck vermitteln, dass der Ab-
schluss des Arbeitsvertrages nur noch Formsache ist,
und sich dann doch fiir einen anderen Mitarbeiter ent-
scheiden. Tut er dies trotzdem und kiindigt der Mit-
arbeiter aus diesem Grund seinen aktuell noch beste-
henden Arbeitsvertrag, macht sich der Arbeitgeber
schadenersatzpflichtig.

m Die mit der Bewerbung verbundenen Kosten muss
grundsatzlich der Arbeitnehmer tragen, aufier diejeni-
gen Kosten, die mit einer Einladung zum Vorstellungs-
gesprach verbunden sind.

Wenn Sie sich aus der m Der Arbeitgeber darf die Bewerbungsunterlagen grund-
Arbeitslosigkeit heraus satzlich nicht an Dritte weitergeben, es sei denn, der
bewerben, kann die Bewerber erlaubt oder wiinscht dies ausdrticklich. Die
Agentur fur Arbeit .
inen Zuschuss personenbezogenen Daten unterliegen dem Daten-
bewilligen. schutz.

m Bei einer Bewerbung auf eine ausgeschriebene Stelle
hat der abgelehnte Bewerber Anspruch auf die Riick-
sendung seiner Bewerbungsunterlagen. Sofern es sich
um eine Initiativbewerbung handelt, gilt dieser An-
spruch nicht.

Das Unternehmen darf | m  Der abgelehnte Bewerber hat Anspruch auf Vernich-
den Fragebogen nicht tung des von ihm ausgefiillten Fragebogens. Dieser
dauerhaft aufbewah- Anspruch ergibt sich aufgrund des allgemeinen Per-
sénlichkeitsrechts. Er kann jedoch in Ausnahmefillen
wieder auf den Bewer- wegfallen, wenn das Unternehmen ein »berechtigtes
ber zuzukommen. Interesse« daran hat, den Fragebogen aufzubewahren,
zum Beispiel, wenn das Unternehmen mit einer ge-
richtlichen Auseinandersetzung rechnen muss.
Es kann sich aber nicht darauf berufen, dass es den
Fragenbogen aufheben muss, weil er mit denen kiinfti-
ger Bewerber verglichen werden soll.

ren, um bei neu frei
werdenden Stellen
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Ubernachtungskosten

miissen nur dann

erstattet werden, wenn
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dem Bewerber die
An- und Abreise am
selben Tag nicht
zuzumuten ist.

Das Einfiihlungs-
verhiltnis ist kein
Arbeitsverhiltnis.

m Der Arbeitgeber muss die Reisekosten des Bewerbers
nach § 670 BGB ersetzen — also Fahrt, Verpflegung und
eventuell Ubernachtung —, wenn er ihn ausdriicklich zu
einem Vorstellungsgesprich eingeladen hat. Diese Ver-
pflichtung besteht unabhéngig davon, ob ein Arbeits-
vertrag zustande kommt oder nicht. Die Vergiitung
orientiert sich an den Steuerrichtlinien fiir Dienstreisen
(gefahrene Kilometer mit Pkw, Bahnreise 2. Klasse).
Flugkosten muss der Arbeitgeber nur dann ersetzen,
wenn dies mit dem Bewerber so abgesprochen wurde.
Der Arbeitgeber kann jedoch die Ubernahme der Vor-
stellungskosten im Vorfeld ausschliefen. Bei hohen
Anreisekosten empfiehlt es sich generell, die Erstat-
tung vor dem Vorstellungsgesprach mit dem Unter-
nehmen abzusprechen.

Schnupperarbeitstag

Um sich besser kennenzulernen und gegenseitig zu tes-
ten, ob eine Arbeitsbeziehung fir beide Seiten in Zukunft
infrage kommen konnte, vereinbaren Unternehmen und
Bewerber hin und wieder einen Arbeitstag auf Probe, auch
Schnupperarbeitstag genannt.

Damit gehen Sie ein sogenanntes Einfiihlungsverhiltnis
ein, das noch kein Arbeitsverhiltnis ist, sodass der Bewer-
ber an diesem Tag keinerlei Verpflichtung hat, seine Ar-
beitskraft einzubringen, und der Arbeitgeber nicht wei-
sungsbefugt ist. Alle Tatigkeiten, die der Bewerber verrich-
tet, sind freiwillig. Wenn diese Voraussetzungen vorliegen,
muss der Arbeitgeber diesen Tag auch nicht vergiiten. Das
»Schnuppern« darf jedoch maximal zwei bis drei Tage
dauern, sonst geht es in ein Probearbeitsverhiltnis tber
und muss vergiitet werden.



Das Einstellungsverfahren

M Die Absage

Auch wirklich engagierte und leistungsbereite Bewerber
miussen damit rechnen, eine Absage zu bekommen. Denn
wenn Sie sich bewerben, miissen Sie immer mit einer
mehr oder weniger grofRen Anzahl von qualifizierten Mit-
bewerbern rechnen.

M Nutzen Sie die Erfahrung fiir die Zukunft!
Lassen Sie sich deshalb im Fall einer Absage nicht gleich
entmutigen, auch wenn Sie es bereits bis zum Vorstel-
lungsgesprach geschafft haben. Setzen Sie sich also hin
und lassen Sie das vergangene Vorstellungsgesprach noch
einmal in Ruhe Revue passieren: Was ist gut gelaufen?
Was weniger gut? Was kénnen Sie beim nachsten Mal an-
ders, was noch besser machen? Welche Verhaltensweisen,
welche Antworten kénnen dafiir verantwortlich gewesen
sein, dass Sie keinen Arbeitsvertrag angeboten bekommen
haben?
Gerade jetzt ist es wichtig, dass Sie sich nicht in ein Loch
fallen lassen und als Versager ftihlen, sondern die richti-
gen Schlussfolgerungen aus der Niederlage ziehen. Sich
auf dem Arbeitsmarkt zu behaupten bedeutet nicht: »Ich
bekomme nie eine Absage auf meine Bewerbungen und
wenn doch, dann habe ich persénlich versagt.«. Sondern
es bedeutet schlechterdings: »Ich bin im Stande, daraus
zu lernen und es beim nichsten Mal besser zu machen.«
Mit anderen Worten: Sie haben zwar heute nicht gewon-
nen, aber Sie haben die Chance bekommen, aus lhrem
Misserfolg zu lernen und es beim nichsten Mal besser zu
machen. Die Suche geht weiter, und dieses Vorstellungs-
gesprich war eine Investition in lhre Berufserfahrung auf
der Suche nach dem passenden Job. Vielleicht haben Sie
schon nach dem nichsten Vorstellungsgesprach den
Arbeitsvertrag in der Tasche, den Sie sich wiinschen.
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In der Regel kénnen
Sie mit einer Erstat-

tung der Reisekosten

rechnen.

Es ist keineswegs
unverschimt, den
Arbeitgeber um

Erstattung der Reise-

kosten zu bitten.

Wer Sie nicht einlidt,
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hat auch nicht die
Pflicht, lhre Reise-
kosten zu zahlen.

M Die Reisekostenabrechnung

Quer durch die Republik zu einem Vorstellungsgesprach
zu fahren geht ganz schén ins Geld. Benzin, Fahrkarten,
Ubernachtungskosten — scheuen Sie sich nicht, nach dem
Vorstellungsgespréch eine Erstattung dieser Auslagen
beim potenziellen Arbeitgeber zu beantragen. In den meis-
ten Fillen ist das ohne Weiteres méglich.

Regelfall: Verlangen Sie eine Erstattung der Reisekosten
Bei Fahrt- und Ubernachtungskosten kénnen Sie davon
ausgehen, dass sie lhnen erstattet werden. Das ist langst
Usus. Der potenzielle Arbeitgeber ist dazu sogar gesetz-
lich verpflichtet, sofern er Sie nicht bei der Einladung
darauf hinweist, dass er die Reisekosten nicht tibernimmt.
Bei grofderen Firmen erhalten Sie tblicherweise schon am
Ende des Vorstellungsgesprachs Informationen dartiber,
wie Sie Ihre Reise- und gegebenenfalls die Ubernach-
tungskosten abrechnen. Manchmal bekommen Sie hierfur
gleich das passende Formular in die Hand gedriickt.

Ist das Vorstellungsgesprach beendet und hat der poten-
zielle Arbeitgeber noch keine Angaben zur Reisekostener-
stattung gemacht, sollten Sie diesen Punkt zunéchst nicht
ansprechen. Warten Sie erst einmal den weiteren Verlauf
der Stellenbesetzung ab. Erhalten Sie eine Absage, kon-
nen Sie lhre Reisekosten umgehend einfordern. Erhalten
Sie eine Zusage, sollten Sie abwigen. Wenn Sie einen ge-
ringen Betrag in Rechnung stellen, kann das kleinlich wir-
ken.

Wann eine Erstattung nicht infrage kommt

Hat der potenzielle Arbeitgeber Sie nicht eingeladen, dann
haben Sie auch kein Recht, eine Reisekostenerstattung
von ihm zu verlangen. Dies bezieht sich hauptsachlich auf
Fille, in denen ein Bewerber von sich aus anreist, um sei-
ne Bewerbungsmappe persoénlich zu tibergeben oder sich
spontan vorzustellen.



Die Reisekostenabrechnung

Wenn Sie sich ganz in der Nahe lhres Wohnorts vorge-
stellt haben, verzichten Sie lieber darauf, Ihre Reisekosten-
abrechnung einzureichen. Das wirkt sonst gar zu knause-

rg.

M Sie selbst sagen die Stelle ab: Die Reisekosten kénnen
Sie trotzdem zuriickverlangen
Eine Reisekosten- | Schwieriger ist der folgende Fall: Angenommen, Sie be-
erstattung konnen Sie kommen eine Zusage, sind aber beim Vorstellungsge-
selbst dann verlangen, sprach zu dem Schluss gekommen, dass Sie die Stelle lie-
wenn Sie selbst eine ber nicht antreten wollen. Wie sieht es jetzt mit der Reise-
kostenerstattung aus?
Rechtlich gesehen haben Sie trotzdem Anspruch darauf.
Beriicksichtigen Sie aber auch die psychologische Seite: Es
erscheint fast unhéflich, trotz Absage eine Erstattung der
Fahrt- und Unterbringungskosten zu verlangen. Dennoch
sollten Sie nicht zu viele Skrupel haben — zumindest nicht
bei groflen Unternehmen, Behérden oder Verbanden.
Denn es ist auch in einem solchen Fall durchaus legitim,
die Erstattung der Kosten zu verlangen.
Falls Sie vom poten- | Falls der potenzielle Arbeitgeber lhnen gleich in der Einla-
ziellen Arbeitgeber | dung zum Vorstellungsgespriach mitgeteilt hat, er werde
kein Geld bekommen, lhre Reisekosten nicht libernehmen, sollten Sie schon im
Erstattungsantrag bei Voraus von der Bundesagentur fuir Arbeit priifen lassen,
der Arbeitsagentur ein | ©D nicht diese Ihnen lhre Auslagen erstatten kann. Bis zu
oder machen Sie die | €inem bestimmten Héchstbetrag ist das in der Regel mog-
Kosten steuerlich | lich, vorausgesetzt, Sie sind als arbeitssuchend gemeldet.
geltend. | \Wenn Sie im laufenden Jahr ein eigenes Einkommen
haben, bietet sich aber eine Alternative an: Machen Sie die
Reisekosten auch in der nachsten Steuererklarung als Wer-
bungskosten geltend. Auf diese Weise bekommen Sie zwar
nicht den ganzen Aufwand heraus, aber dafiir brauchen
Sie sich keine weiteren Gedanken tber die abgesagte
Stelle zu machen.

angebotene Stelle
ausschlagen.

reichen Sie den
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Erst nach Abschluss
des Auswabhlverfah-

rens die Reisekosten

abrechnen

Wenn Sie zweimal
anreisen mussten,
reichen Sie am

Schluss zwei Reisekos-

tenabrechnungen ein.
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Schreiben Sie eine
Rechnung tiber lhre
Reisekosten.

M Der richtige Zeitpunkt fiir die Abrechnung

Nichts spricht dagegen, Ihre Reisekostenabrechnung
gleich nach dem Vorstellungsgesprach an den potenziel-
len Arbeitgeber zu schicken. Das ist besonders dann emp-
fehlenswert, wenn Sie gréflere Summen vorgestreckt ha-
ben und nicht lange auf das Geld verzichten kénnen.
Einflihlsamer handeln Sie aber, wenn Sie das Ende des
Auswahlverfahrens abwarten. Denn mit der Abrechnung
signalisieren Sie: »Der Fall ist fiir mich erledigt.« Manche
Personalverantwortlichen, hauptsichlich aber Inhaber klei-
nerer Betriebe oder Behérdenchefs, kénnten sonst den
Schluss ziehen, dass Sie lhre Bewerbung gedanklich
schon abgeschlossen und ad acta gelegt haben. Am bes-
ten warten Sie also, bis Sie eine Zu- oder Absage erhalten
haben.

Falls es eine zweite Auswahlrunde gibt, Sie also noch ein-
mal zu einem Vorstellungsgesprich, einem Assessment-
Center oder einem Auswahlverfahren erscheinen miissen,
warten Sie, bis dieser Termin ebenfalls verstrichen und die
endgiltige Entscheidung gefallen ist. Dann fassen Sie die
Reisekosten beider Termine zusammen. Fir den Arbeitge-
ber, bei dem Sie sich beworben haben, bedeutet dies eine
Kostenersparnis: lhre Unterlagen miissen nur einmal be-
arbeitet werden, und es reicht eine Uberweisung des Ge-
samtbetrags auf lhr Konto. Vergessen Sie aber nicht, das
Datum jedes Vorstellungstermins einzeln aufzufiihren.
Falls Sie einen grofleren Betrag ausgelegt haben, brauchen
Sie sich nicht zu genieren, in zwei getrennten Abrechnun-
gen um Erstattung der Reisekosten fiir jedes einzelne Vor-
stellungsgesprich zu bitten.

Wie Sie den Antrag auf Reisekostenerstattung
formulieren

Formulieren Sie lhre Reisekostenerstattung als Bitte. Blei-
ben Sie freundlich und sachlich im Ton. Folgende Angaben



Die Reisekostenabrechnung

sollten Sie machen, damit die Erstattung reibungslos und

ohne Riickfragen klappt:

m lhr Name

m lhre vollstindige Adresse

m vollstindige Anschrift des Arbeitgebers, bei dem Sie
sich vorgestellt haben (aus steuerlichen Griinden uner-
ldsslich)

m Gesamtbetrag der Reisekosten (ggf. Belege beifiigen)

m lhre Bankverbindung (Name des Kreditinstituts, IBAN
und, bei einem Arbeitgeber im Ausland, BIC)

Schlussformulierung: Hier kénnen Sie auf den Stand des

In der Reisekosten- .
Auswahlverfahrens eingehen

abrechnung kurz auf

den Stand des Falls Sie auf das Ergebnis der Auswahl eingehen méchten,
Auswahlverfahrens | dann bieten sich — je nach Stand — folgende Schlussformu-
eingehen lierungen an:

Textbausteine fiir die Reisekostenabrechnung

Stand des Auswabhlverfahrens Textbaustein

Sie warten noch auf das Ergebnis. Ich freue mich, bald wieder von lhnen zu hé-
ren, und bin auf lhre Entscheidung gespannt!

Sie sollen zu einem zweiten Vorstel- Ich freue mich, in der engeren Wahl zu sein

lungsgesprich eingeladen werden. und bald zu einem zweiten Gesprich zu lhnen
zu kommen. Bis dahin freundliche Griifde.

Sie haben eine Absage bekommen. Schade, dass es mit der Stelle nicht geklappt
hat. Trotzdem vielen Dank!

Sie haben eine Zusage bekommen. Ich freue mich sehr, dass lhre Wahl auf mich
gefallen ist. Vielen Dank!

Sie haben nach einer Zusage die Stelle (Keine weitere Erklirung nétig. Hier bleibt es

selbst abgesagt. bei einem einfachen:) Vielen Dank!
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Muster Anschreiben »Erstattung der Reisekosten«

Nina von Lauffe
Neue Kélner Str. 3
51465 Bergisch Gladbach
Tel.: 02202 122333
E-Mail: VonLauffe@cologneweb.de

Rechtsanwalte

Dr. Carolin Rainer und Paul Ugaroff
Lindenallee 15

90429 Nirnberg

Bergisch Gladbach, 28.3.2016
Bitte um Erstattung meiner Reisekosten

Sehr geehrte Frau Dr. Rainer, sehr geehrter Herr Ugaroff,

haben Sie herzlichen Dank fiir die Einladung zum Vorstellungsgesprach am ... und die
freundliche Aufnahme in Ihrem Hause. Mit diesem Schreiben bitte ich Sie um Erstattung
meiner Reisekosten in Hohe von ... Euro.

Die Belege fir meine Aufwendungen liegen diesem Schreiben bei.
Meine Bankverbindung:

Kreditinstitut: ...

IBAN: ...

BIC: ...

Vielen Dank!

Mit freundlichen GriiBen

Nina vow Laurffe
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Muster Anschreiben »Erstattung der Reisekosten«

Altmark-Allee 311 Tel.: 0391 33221100
Fabian Probst 39104 Magdeburg Mobil: 0171 1223334444
E-Mail: f.probst@mailweb.de

Fraunhofer-Institut fur Solare Energiesysteme
Dr. Nicole Brunner

Sollingstrale 5

37085 Gottingen

Magdeburg, 23.2.2016
Danke fiir das Gesprach — Bitte um Erstattung der Reisekosten

Sehr geehrte Frau Dr. Brunner,
vielen Dank firr das interessante und anregende Vorstellungsgesprach am 15. Februar!

Nun bitte ich Sie, mir die Reisekosten (Bahnfahrt zweiter Klasse und Anfahrt mit dem Taxi)
zu ersetzen. Fahrschein und Taxiquittung habe ich diesem Schreiben beigelegt.

Meine Kontoverbindung:
Name der Bank: ...

IBAN: ...

BIC: ...

Mit freundlichen GriiBen

Falbioan Probst
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