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Richtig bewe

Was Sie bei der Gestaltung des
Lebenslaufes beachten mussen

von Nicole Stadler, lic.phil. - aus www.goldwynreports.com
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Es sind oft nur wenige Sekunden, die lber
Erfolg oder Misserfolg einer Bewerbung
entscheiden: Haufig reicht dies den mei-
sten Arbeitgebern bei der ersten Durch-
sicht einer Bewerbungsmappe aus, um den
zentralen Entscheid zu fallen: Der Kandidat
oder die Kandidatin kénnte auf die zu beset-
zende Stelle passen - oder er oder sie wird
abgelehnt.

Der erste Eindruck ist — auch hier - von grosser Bedeutung. Auf den
ersten Blick sind rein formale Dinge wichtig: Présentieren sich die
Unterlagen sauber und ordentlich, Ubersichtlich und gegliedert? Wel-
che Prasentationsform wurde gewahlt? Wie sieht es mit Grammatik
und Rechtschreibung aus? Auf den zweiten, etwas genaueren Blick
z8hlen dann die inhaltlichen Aspekte: Welche Qualifikationen und In-
teressen hat der Bewerber, die Bewerberin zu bieten? Werden die
Erfahrungen auf den Punkt gebracht? Beschreibt er seine bisherigen
Tatigkeiten Ubersichtlich, aber doch nicht zu ausflhrlich”?

Wir méchten lhnen helfen, fUr die kritischen Blicke eines potenziellen
Arbeitgebers gewappnet zu sein und erfolgreich durchs Bewer-
bungsverfahren zu gelangen. Hier deshalb die wichtigsten Tipps, die
es zu beachten gilt, wenn Sie Ihre Bewerbungsunterlagen versen-
den.
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GESTALTUNG:

e Achten Sie auf eine Ubersichtliche Gestaltung, die chronologisch
gegliedert ist.

¢ Wichtigste Punkte gehdéren an den Anfang des Lebenslaufes.
Deshalb nach den Personalien entweder mit der Auflistung der
Berufserfahrung oder mit der Ausbildung beginnen. Sprachkennt-
nisse und Hobbies gehdren an den Schiuss.

e Falls Sie ein Foto integrieren, was kein Muss ist, dann zwingend
ein extra fUr diesen Zweck angefertigtes Bild verwenden. Fotos
aus der Freizeit wirken unprofessionell.

e Achten Sie darauf, keine Rechtschreibfehler zu machen. Lassen
Sie Ihre Bewerbungsunterlagen gegebenenfalls gegenlesen.

e Achten Sie darauf, dass inre Bewerbungsunterlagen nicht zu um-
fangreich sind.

INHALT:

e Beschreiben Sie die aktuellen Tatigkeiten jeweils zuoberst in den
AusfUhrungen, die alteren weiter unten.

e Beschreiben Sie Ihre bisherigen Projekte (bersicht-
lich: Welche Aufgaben und Verantwortlichkeiten hatten
Sie? Welche Erfolge konnten Sie dabel erzielen? Welche Produkte
und Technologien kamen allenfalls zur Anwendung? Dabei sind
folgende Punkte zentral.

e Beachten Sie, dass Zeit auch fUr die Arbeitgeber ein knappes Gut
ist: Deshalb sollten Sie im Lebenslauf nicht zu detailliert und aus-
fuhrlich werden. Ein stichwortartiger aber stichhaltiger Uberblick
reicht.

e Nicht nur die Zeit zahlt, sondern auch die Fakten: Die Auflistung
gesammelter Arbeitserfahrung wird viel stérker bewertet als per-
sénliche Starken und Schwéchen sowie Charakterziige. Diese
sind nicht zwingend in den Lebenslauf zu integrieren. Sind sie allzu
ausfUhrlich beschrieben, kann dies sogar negativ gewertet wer-
den.

KONTAKT

Goldwyn Partners Group AG

Ruessenstr. 18 CH-6340 Baar
www.goldwynpartners.com

www.goldwyncareers.com
www.goldwynreports.com
www.goldwyntalents.com

Tel: +41 41769 36 00
Fax: +41 41 769 36 09
frontdesk@goldwynpartners.com

WHERE TARGETS MEET CHARACTERS 1



BEWERBUNGSWISSEN

goldwyn know-how

GOLDWYN-PARTNERS GROUP

groT T //"

Richtig bewerben

Das Vorstellungsge&prach (Teil 1):
Exakte und eftmente Vorbereitung aufs

Interwqw

von Nicole Sta

&hoIdWynreports.com

Nachdem Sie mit dem Einreichen lhres Dos-
siers bei den préferierten Unternehmungen
die erste Hurde hinter sich gelassen haben,
beginnt der Bewerbungsprozess erst so
richtig.

Wenn Sie einen ersten Gesprachstermin erhalten haben, ist nun
eine umfassende und grindliche Vorbereitung wichtig. Im Gegen-
satz zum Verfassen des Lebenslaufs, wo Sie sich in aller Ruhe Uber-
legen konnten, wie Sie sich prasentieren mdchten, gibt es in einem
Gespréch viele unvorhersehbare, offene Situationen, wo die richtige
Reaktion gefragt ist. Wenn Sie sich sorgfaltig auf das Interview vor-
bereiten und sich Uber die Unternehmung informieren, werden Sie
selbstsicherer auftreten und kdnnen zeigen, dass Sie bereits ein
Vorwissen Uber die Unternehmung, die Sie interessiert, aufweisen.

Wir méchten Ihnen in diesem Artikel zeigen, wie Sie sich effizient und
grundlich auf ein Vorstellungsgesprach vorbereiten kdnnen.

ZUR UNTERNEHMUNG
e Informieren Sie sich umfassend Uber das Unternehmen, bei
dem Sie sich vorstellen durfen. Was Sie schon vor dem
Gesprach Uber die Firma wissen sollten:
e Unternehmens- bzw. Rechtsform, Grindungsjahr,
Branchen, Standorte.
Mitarbeiterzahl (gesamt und am gewUlnschten Standort).
Hauptgeschaft, Nebengeschéft(e), Produktpalette.
Marktlage, Marktanteile, Wettbewerbssituation.
Kundenstruktur, UmsatzgroBe, wichtige Entwicklungen/
Neuheiten.
Organisationsstruktur und Fuhrungskultur.
e Wichtige Namen (GeschéaftstUhrer, Handlungsbevoll-méachtigtel(r),
Aufsichtsrat, FUhrungskréfte etc.)

Um zu diesen Informationen zu kommen, besuchen Sie beispielsweise
die Homepage der Unternehmung. Ein grosser Pluspunkt stellen Kon-
takte dar: Wenn Sie Bekannte haben, die bereits bei dieser Unterneh-
mung arbeiten oder diese gut kennen, lassen Sie sich Uber die oben
genannten Punkte informieren. Fragen nach dem Arbeitsklima oder

nach der Firmenkultur lassen sich auf diese Art und Weise meistens
besser beantworten als auf einer Website. Wenn Sie Uber einen
Personalberater das Dossier eingereicht haben, kdnnen Sie diese
Fragen natUrlich auch ihm direkt stellen.

Wenn Sie diese wichtigsten Informationen zusammengetragen ha-
ben, sollten Sie sich auch noch eigene Fragen zur Firma notieren,
welche Sie dann im Gesprach stellen kdnnen. Welche Informationen
haben Sie noch nicht; was interessiert Sie an der Firma Uber die
blossen Zahlen hinaus? Stellen Sie eine kurze Liste zusammen, die
Sie ins Interview mitnehmen. Aktives Fragestellen signalisiert Interes-
se und wird meistens sehr positiv bewertet.

ZUR PERSON

Um sich aufs Gespréach vorzubereiten, sollten Sie sich aber nicht nur
mit der Unternehmung beschéftigen, sondern auch damit, wie Sie
sich darstellen und was Sie aussagen mdchten. Nehmen Sie eine
grundliche Selbsteinschatzung vor, Uberlegen Sie, wo Inre Starken
und Schwachen liegen. Nennen Sie dafur auch objektive Griinde:
Wenn Ihr Lebenslauf beispielsweise haufige Wechsel ausweist,
mussen Sie gute Begrindungen dafUr vorbringen. Diese mussen
nun, im Vornherein, Uberlegt werden. Auch wenn Sie eine sehr lange
Studienzeit aufweisen oder wahrend langerer Zeit keine Beschafti-
gung hatten, mUssen plausible Griinde genannt werden. Wenn Sie
derzeit arbeitslos sind, betonen Sie Positives: Zeigen Sie, dass Sie
die Zeit genutzt haben, um sich weiterzubilden.

Sehr wichtig in der Vorbereitung aufs Interview sind auch diese
Punkte: Uberlegen Sie sich Ihre Ziele, denken Sie ein paar Jahre
weiter und beantworten Sie die Frage, in welcher Position Sie sich
dann sehen. Verschaffen Sie sich Klarheit dartiber, weshalb Sie sich
fur die offene Position interessieren, welche Erwartungen Sie damit
verbinden und nennen Sie Grinde, weshalb gerade Sie die Person
sind, die darauf gut passen wurde.

BEVOR ES LOSGEHT:

Das passende Outfit: Tragen Sie eine Kleidung, die man in Ihrer
Stellung und in Ihrer Branche erwartet. Wahlen Sie eine Kleidung, die
zu lhnen passt und in der Sie sich wohl fUhlen. Achten Sie auf ein
gepflegtes Erscheinungsbild und genauso auf gepflegte Manieren.
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Die Unterlagen: Nenmen Sie Ihre vollstandigen Bewerbungsunterla-
gen mitins Gesprach, ebenso die wichtigsten Informationen Uber das
Unternehmen (mit den Namen Inrer Gesprachspartner), die Liste lhrer
Fragen, Notizblock und Schreibzeug, eine exakte Wegbeschreibung
und Telefonnummern der Unternenmung (im Falle einer Verspétung)
sowie allenfalls weitere vom Unternenmen geforderte Unterlagen.

AT
Richtig bewerben:

Das Vorstellungsgesprach (Teil 2)
Die Chemie muss stimmen!

von Nicole Stadler, lie:phil. - aus www.gj_oldwynreports.com
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Nachdem Sie den ersten grossen Schritt im
Bewerbungsprozess Uuberstanden haben,
namlich die Prifung |hrer Bewerbungsun-
terlagen durch die Unternehmung, wird es
zum ersten Gesprachstermin kommen. Hier
finden Sie die wichtigsten Informationen,
wie dieser ablaufen kénnte.

WEN TREFFEN SIE?

In kleineren Unternehmen werden Sie es in der Regel mit dem Chef
personlich zu tun haben, in grosseren Unternehmen sind in der Re-
gel Personalabteilung und die zustédndige Fachabteilung beteiligt.
Entweder fUhren Personalchef und Fachvorgesetzter das Gesprach
gemeinsam, oder es findet in zwei getrennten Blocken statt. Manch-
mal sind auch weitere Teilnehmer beteiligt (z. B. ein Mitglied des
Teams).

WAS WIRD GEPRUFT?

Personlichkeit: Der Vertreter des Human Resources wird im Inter-
view klaren, ob Sie auf Grund lhrer Personlichkeit, lhrer Einstellung
und lhrer Motivation Uberhaupt fUr die Firma in Frage kommen. Der
Fachvorgesetzte wird ebenfalls ein Auge darauf werfen, wird aber in
erster Linie Ihre fachlichen Qualifikationen Uberprifen. Er achtet wel-
ter darauf, ob Sie fahig sind, mit ihm und seinem Team zusammen-
zuarbeiten. Uber Ihre Arbeitsfelder wird er Sie in der Regel ebenfalls
informieren.

Die Anreise: Seien Sie sich bewusst, dass Unpunktlichkeit einen
sehr ungunstigen Eindruck hinterlasst, welcher nur schwer wieder
wett zu machen ist. Setzen Sie deshalb alles daran, ptnktlich vor Ort
zu sein und planen Sie lhre Anreise. Wenn trotzdem etwas dazwi-
schen kommen sollte, informieren Sie lhre Gesprachspartner frlihzei-
tig und teilen Sie ihnen mit, wann Sie erscheinen werden.

WIE LAUFT DAS GESPRACH AB?

Jedes Gesprach verlauft anders, denn die Gestaltung des Ge-
sprachs hangt von der Kommunikationsart der beteiligten Personen
ab. Hier kbnnen und mUssen Sie sich einbringen! In der Regel lasst
sich sagen, dass Lange und Ablauf auch stark abhangen von der
Erfahrung und Ausbildung des Interviewers. Je routinierter er ist, de-
sto systematischer wird das Gesprach gefihrt werden. In kleineren
Firmen, die nur gelegentlich Bewerber einstellen, wird das Gesprach
weniger routiniert und zielstrebig ablaufen.

WIE UBERZEUGT MAN IM INTERVIEW?

In erster Linie betreffen die Informationen, welche Sie im Gesprach
von sich geben und welche Sie erhalten mochten, die Sachebe-
ne, den Verstand: Es sind Fragen nach dem «Was». Die Fragen
betreffen beispielsweise die konkreten Arbeitsaufgaben. Es ist hier
aber etwas anderes entscheidend, namlich «wie» Sie Informationen
geben - also die Beziehungsebene, das «Geflhl». Neben Inrer Kor-
persprache wirkt hier vor allem Ihre sprachliche Ausdrucksfahigkeit.
Hier deshalb einige Informationen zum Thema Kommunikation (die-
ser Begriff umfasst auch nonverbale Kommunikation!)

Alle an ihr Beteiligten senden Informationen aus, alle an ihr Betei-
ligten erhalten Informationen. Und nur, wenn Sie als Sender einer
Botschaft positiv bei Inrem Gespréachspartner empfunden werden,
kommt das, was Sie senden, bei Inrem Horer auch positiv an. Des-
halb ist entscheidend, dass Sie sich partnerorientiert verhalten: Neh-
men Sie lhren Gesprachspartner ernst und gehen Sie auf ihn ein.
Wichtig ist weiter, dass Sie ihm das Recht auf eine eigene Meinung
zugestehen. «Uberfahren» Sie Ihn nicht oder erwecken Sie nicht den
Eindruck, dass Sie ihn «besiegen» wollen. Seien Sie nie Uberheblich,
sondern begegnen Sie ihm oder ihr auf gleicher Augenhdhe.
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Denken Sie weiter daran, dass Sie Ihren Gesprachspartner von Ihren
Fahigkeiten Uberzeugen wollen. Dazu mUssen Sie es verstehen, lhre
AusfUhrungen durch eine adaquate Rhetorik zu unterstitzen, damit
von Ihrer Persdnlichkeit die gewlnschte Uberzeugende Wirkung und

GOLDWYN-PARTNERS GROUP

Ausstrahlung ausgeht. Ebenso ist es sehr hilfreich, sich auf einige
Fragen im Vornherein vorzubereiten, damit Sie im Gesprach nicht
ins Schwimmen kommen. Sie finden hier abschliessend die wohl
wichtigsten Fragen, die in Interviewsituationen gestellt werden.

DIE WICHTIGSTEN FRAGEN IM UBERBLICK

e Klarung der Karriereziele

¢ Wie sehen Sie lhre Zukunft?

¢ \Worauf legen Sie hier personlich Wert?

e Sind Sie ein Teamplayer?

¢ \Was bedeutet fUr Sie Erfolg?

¢ \Wurden Sie alles noch einmal so machen?
¢ \Welches war Ihr groBter beruflicher Erfolg?
¢ \Welche Eigenschaften schatzen Sie?

e Kdnnen Sie mit Stress umgehen?
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¢ Wie sind Sie mit einer schwierigen Situation
umgegangen”?

¢ Wie verhalten Sie sich in Konfliktsituationen?

e \Was war |hr schlimmstes Erlebnis?

e \Was wlrden Sie an lhrem Arbeitsplatz andern?
e FUhlen Sie sich angemessen beurteilt?

e \Was machen Sie, wenn Sie den Arbeitsplatz nicht
bekommen”?

UBER GOLDWYN PARTNERS GROUP AG

Die Goldwyn Partners Group AG ist ein unabhangiges Executi-
ve Search- und Recruiting-Unternehmen, welches seit 1998 er-
folgreich in «Information Technology», «Banking & Financial Ser-
vices» und «Finance & Controlling» agiert. Flr einen hohen und
nachhaltigen Vermittlungserfolg sorgen nebst einem extensiven
Netzwerk auch ein effektives und kontextspezifisches Suchsy-
stem sowie ein professionelles und agiles Consulting-Team. Um
hochgesteckte Unternehmensziele zu erreichen, bendtigen Firmen
die richtigen Fach- und Fuhrungskréfte. Als neutraler Mittler bringt
Goldwyn Partners Group AG qualifizierte Krafte und interessante
Unternehmen seit 10 Jahren gezielt und kompetent zusammen.
www.goldwynpartners.com
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Richtig bewerben:

Die Nachbereitung des
Vorstellungsgespraches

von Nicole Stadler, lic.phil. - aus www.goldwynreports.com

Nicht nur die Vorbereitung auf das Vorstel-
lungsgesprach ist wichtig: Sie sollten auch
die Nachbereitung ernst nehmen. Gut mdg-
lich, dass Sie noch weitere Vorstellungsge-
sprache fuhren werden.

Werten Sie aus diesem Grund das kurzlich gefuhrte Gesprach aus.
lhre Gesprachsnachbereitung erfullt zwei wichtige Funktionen: Sie
dient der Vorbereitung auf weitere Gesprache bei anderen Unter-
nehmen - aber auch auf weitere Gesprache bei demselben Unter-
nehmen. Lassen Sie in einer Art Nachbereitung die erlebte Situation
noch einmal Revue passieren.

UBERLEGEN SIE SICH ZUERST DIE WICHTIGSTEN

FRAGEN:

e \Was habe ich gut gemacht?

e \Was kann ich beim n&chsten Mal besser oder anders machen?

e \Welchen Eindruck hatte ich von meinem Gegentber?

e \Welchen Eindruck habe ich auf meinen Gespréchspartner ge-
macht?

e Welche Vor- und Nachteile sind fUr mich mit dem Stellenantritt
verbunden?

Es ist wichtig, dass Sie diese Fragen selbstkritisch beantworten.
Das hilft Innen, sich eine ehrliche Meinung Uber den potenziellen
Arbeitgeber zu bilden oder aus Ihren Fehlern zu lermen. Es lohnt sich
nun, das Gesprach noch etwas vertiefter zu analysieren. Mégliche
Fragen, die Sie sich Uberlegen kénnen, sind folgende:

ZUM GESPRACHSKLIMA:
e Wie verlief das Gesprach insgesamt?
e \Welche Gesprachsphasen verliefen gut?

Autorin:
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e Wie fUhlte ich mich wahrend des Gespraches?

e \Welchen Eindruck habe ich meiner Meinung nach auf meine
Gesprachspartner gemacht?

e Hat sich die Atmosphére im Verlauf des Gespréachs verandert?
Wenn ja, was kdnnen Grinde dafur sein?

GESPRACHSINHALTE:

e \Welche Fragen wurden mir gestellt?

¢ Wie Uberzeugend waren meine Antworten’?

e FUr welche Dinge zeigte man besonderes Interesse”?

e Welche Fragen waren fUr mich bei der Beantwortung eher
schwierig und wie habe ich darauf reagiert?

e Wie wurden meine Fragen beantwortet?

¢ \Welche Punkte sind im Moment fUr mich noch offen?

KRITIK:

e Was ist meiner Meinung nach gut gelaufen?

e Was ist nicht optimal gegangen? Weshalb?

e \Was hétte ich besser machen sollen? Wie wirde ich es beim
nachsten Mal besser machen?

BEDANKEN SIE SICH!

Es wird immer Ublicher, dass sich der Kandidat oder die Kandi-
datin nochmals bei den Interviewenden per Malil in Erinnerung ruft.
Bedanken Sie sich nochmals fur das Gesprach, fur die Zeit und
das Interesse, das man Ihnen zugestanden hat. Fassen Sie kurz
zusammen, wie das Gesprach aus lhrer Sicht verlief und betonen
Sie |hr Interesse an der Position und dem Unternehmen. Schreiben
Sie hierzu keinen Roman, sondern versuchen Sie, das Wichtigste
auf den Punkt zu bringen.

Sie sind nicht verpflichtet, eine Absage zu begrinden.
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