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EASY- CONNECT

das ultimative Bewerbungskonzept

Bewer bungen sind einfach - sagte mir ein Langzeitarbeitsloser -

Das habe ich schon hundertmal gemacht -
kein Problem Dank Serienbrief und Textbausteinen - -

und - - er ist weiterhin arbeitslos - - Dank Serienbrief und Dank Textbausteinen.

Gefragt ist heute, mehr denn je, nicht alleine die berufliche Qualifikation
- sondern IHRE PERSONLICHKEIT !

Egal wer Sie sind und was Sie sind
- sie sollten Ihre Person entsprechend in Wort und Schrift darstellen kénnen.

Zur Darstellung Ihrer Person sollten Sie sich Zeit nehmen, denn
- Niemand ist und steht I|hnen ndher als Sie sich selbst !

Analysieren Sie | hre Person

- Ihr Verhaten
- Ihre Starken
- Ihre Schwéachen
- Ihre Wirkung auf Andere
und bringen Sie diese Personlichkeitsmerkmale in lhrem Anschreiben und Ihrem

Vorstellungsgesprach zum Ausdruck.

Nur wer sich selbst kennt, kann sich selbst und seine Arbeitsleistung heutzutage noch verkaufen.

Soliten Sie dies alles fir kognitive Diarrhd halten, -- bleiben Sieruhig weiter arbeitslos --.
| hre 6 Millionen K onkurrenten werden sich freuen = und weiterlesen.
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING
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Anmerkung:

Alle Namen, Adressen und Telefonnummern im Text sind frel erfunden !
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

Wichtige Vorworte

Senr geehrte(r) Benutzer (in) dieses Handbuches,

ich gratuliere Thnen zu lhrer Entscheidung, sich mit der zunehmenden Problematik einer

erfolgreichen Bewerbung auseinander setzen zu wollen !

Soliten Sie der Meinung sein, eine Musterl6sung aus diesem Handbuch abschreiben zu kénnen,

muss ich Sie leider vorweg enttéuschen ! Jedoch ...

Nach Studium dieses Buches werden Siein der Lagesein,

= Stellenangebote zu analysieren und zu bewerten
= daraufhin passende Anschreiben zu formulieren
= und sich im Vorstellungsgesprach, Ihrer Person entsprechend, zu ,, verkaufen® !

Mit Studium dieses Buches ist nicht das reine Lesen des Buches gemeint, sondern auch die

Erschliefdung der Fahigkeit zur ,, Eigendiagnose” und der ,, notwendigen Therapie® !

Fur viele Bewerber sind die Fragen des Arbeitgeber s schockierend !

Fir Sie nach dem Studium des Buches nicht mehr !

Siewerden lernen, durch die Kenntnis Uber die eigene Person, zu allen Fragen stehen zu kdnnen

und deren Beantwortung nicht as Problem ansehen.

Die Kenntnis der eigenen Person wird Thnen helfen Thr Selbstwertgefiihl klar zum Ausdruck zu

bringen. Dies lasst Sie anschlief3end leicht und locker, in allen Lebenslagen - selbstbewusst -,

auftreten !

Wie heif3t es so schon im Volksmund :

Selbsterkenntnisist der erste Weg zur Besserung
meine Erganzung = und der erste Schritt zur perfekten Selbstdarstellung !
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

Dauwir zur zeit (11996!) in der BRD 4 Millionen Erwerbslose und ca. 2 Millionen Umschiler

und ABM’ler haben ( welche man ruhig mit zur Konkurrenz zéhlen kann ) , ist dies ein wichtiger
Schritt um sich fur den Konkurrenzkampf zu risten und sich Wettbewerbsvorteile zu

verschaffen.

Studieren Sie dieses Handbuch

nicht in einer hektischen Situation
- quasi zwischen Suppe und Kartoffeln beim Mittagstisch
sondern ineiner ruhigen und entspannten Atmosphére

- wenn Ihre Aufmerksamkeit und Konzentrationsfahigkeit sehr hoch sind.
Setzen Sie sich in eine ruhige, gemutliche Ecke - rauchen Sie eine Zigarre - oder

geben Sie sich genussvoll einem Glase Wein hin.

Zur Arbeitsmethode ! Lesen Sie dieses Buch konzentriert, Abschnitt fir Abschnitt, durch.

Notieren Sie lhre Merkanker, Anmerkungen und offene Fragen auf den freigebliebenen Seiten
oder einem separaten Bl att.

Arbeiten Sie dieses Buch mehrfach durch, bisSieauf alle Fragen frei antworten kénnen.

Ein wertvolles Mittel sich selbst besser kennen zu lernen und sich selbst aus der Sicht des

Gegenubers einmal zu sehen, ist per Videokamera ein Bewerbungsgesprach aufzuzeichnen.

Fiir viele Menschen ist es schockierend sich selbst auf dem Bildschirm zu sehen. Die Sprache

ist verfremdet. Mit seinem Aussehen kann man schon eher zufrieden sein.
Beseitigen sie dieses Hollywood- Syndrom und denken Sie daran, dass Tausende Menschen

tagtaglich Sie aus der Sicht der Kamera sehen und horen - und Sie mdgen oder sogar lieben !

Warum sollte es |hnen nicht mdglich sein sich selbst zu betrachten !

| ch wiinsche Ihnen bei der Erarbeitung des Buchesviel Erfolg

und die dazu notwendigen ruhigen Stunden.

6. SEITE ULRICH WAGNER 3.96



EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

| hr erster Kontakt :

Das Stellenangebot in der Tageszeitung

N eben den vidlen Stellenangeboten per Kleinanzeige, welche in der Regel einfach und klar
sind, findet man immer haufiger Grof3anzeigen mit recht aufwendigen und anspruchsvollen
Texten.

| n Klginanzei gen wird, in oft knappem Text, lediglich die Schliisselqualifikation gefordert.
z.B. = Kaufmannischer Mitarbeiter fur allgemeine Biroarbeiten gesucht.

Schlusselqualifikationen sind das zwingend erforderliche Anforderungsprofil an den Bewerber;
also ,, Grundvoraussetzung” oder ,, Mussprofil“ !

Schlusselqualifikationen sind die Mindestvor aussetzungen

an den Bewerber fur eine erfolgreiche Bewerbung.

GroRanzei gen, mit zum Teil ausfthrlichen Arbeitsplatzbeschreibungen, enthalten viele, oftmals
scheinbar zu viele, Anforderungen an den Bewerber. Oft sind Anforderungen im Text versteckt !

Diese Anzeigen missen sorgféltig gelesen und analysiert werden. Neben den Mindest-
voraussetzungen gibt es weitere Anforderungen, welche nicht unbedingt als Voraussetzung for
die erfolgreiche Bewerbung, erfillt sein missen!

Diese Anforderungen nennt man Randqualifikationen und haben heutzutage eine grof3e
Bedeutung bei der Einstellungsentscheidung.

Randqualifikationen sind Zusatzqualifikationen, welche nicht
unbedingt erbracht werden mussen, jedoch das fachliche und

char akterliche Format des Bewerbersdarstellen !

Sie miissen diese Differenzierung, bei der Analyse eines Stellenangebotes, vornehmen.

Uberlegen Sie
=  welche Anforderungen direkt gefordert
- also absolut notwendig sind (Schlissel qualifikationen) und

=  welche Anforderungen nicht zwingend gefordert sind,

- ...esware von Vortell, wenn... - (Randqualifikationen) ! - aber u.U. entscheidend sind !
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

Vorgehensweise bei der Analyse eines Stellenangebotes:

= Notieren Sie alle Schliisselqualifikationen - d.h. die Mindestanforderungen (Mussprofil) !

z.B. Kaufmannischer Beruf, Buchhaltungskenntnisse, PC-Kenntnisse in Word und Excel.

= Notieren Sie alle Randqualifikationen - d.h. die gewiinschten Zusatzqualifikationen!

»esware schon, wenn Sie beherrschen wirden*; z.B. Englisch, Word, Excel, SAP..etc.

Gehen Siein Ihrem Anschreiben auf die von Ihnen erbrachten Qualifikationen ein und

beschreiben Sie gegebenenfalls @hnliche, schon ausgefiihrte Téatigkeitsbereiche.

Beachte : Beschreiben Sie Ihre Qualifikationen

= nicht wortlich den Text der Anzeige Ulbernehmen

- das wirkt dumm und einfallslos!

Denken Siedaran : | hr Bewerbungsschreiben ist A

lhre Visitenkarte

Ilhre Werbung fir

Ilhre Personlichkeit und

Ihre Fachkenntnisse! )

= Stellen Sielhr Licht nicht unter den Scheffd. -
= Eher Klotzen statt Kleckern ist angesagt !
= Aber bleiben Sierealistisch !

Nehmen Siesich fiir die Formulierung Ihres Anschreibens Zeit.

Lassen Sie es vom Partner oder Freunden lesen.

Und lassen Sie sich von den Lesern sagen, welche Vorstellung diese von Ihrer Person haben.
Nur so werden Sie feststellen konnen ob Sie sich treffend, leserlich und schliissig dargestel It
haben.

8. SEITE ULRICH WAGNER 3.96



EASY - CONNECT

Mit folgenden Bausteinen, missen Sie Ihr Anschreiben aufbauen

Lo

Absenderanschrift

= wenn moglich mit Telefonnummer um kurzfristig erreichbar zu sein -

2. Empfangeranschrift
= achten Sie unbedingt auf Vollstandigkeit !
= geben Sie gof. die Abteilung an ( z.B. Personalabteilung )

= wenn bekannt, die zustandige Person angeben ( z.B. Herr Geurts)

3. Betreff
= Angabe der Stellenbezeichnung - der Anzeige - der Zeitung, evtl. der Kennziffer

4. Anrede

= Wenn bekannt - immer die Bezugsperson angeben

=
=
=

Beziehen Sie sich auf die Person, mit der Sie evtl. zuvor ein Telefonat gefiihrt haben
Suchen Sie nach einem Verweis auf den Ansprechpartner in der Anzeige

Eventuell erfahren Sie den Namen durch Beziehungen

5. Bezugdes Schreibens ( Der Bezug leitet das Schreibenein!)

=

Alt hergebrachte, formale Hoflichkeit vermeiden. z.B. - , erlaube ich mir hoflichst”

6. (Be ) Werbungstell

=

g 4 32 0 3 8 4 3

ULRICH WAGNER 3.96

Diesist der wichtigste Baustein des Anschreibens
Keine , plumpen* Offensichtlichkeiten verwenden (,, hiermit bewerbe ich mich um..*)
Es sind keine Standardformulierungen angebracht ( Textbausteine, etc. )

Das unbedingte Interesse an diesem Job sollte deutlich werden

Die Frage, warum Sie sich in diesem Unternehmen bewerben sollte geklart werden
Ein Bezug auf frihere Berufserfahrung ist sehr gut

oder: Aussagen zu Erfahrung wahrend der Ausbildung oder des Berufsweges
Machen Sie klar, warum Sie den Anforderungen gewachsen sind

Nennen Sie wenn mdglich oder gefordert :

Berufserfahrung, spezielle PC-Programme, zeitliche Flexibilitét, Schwerpunkte
ihrer Interessen.

Besonder e Fahigkeiten gehoren nur in diesen Abschnitt, wenn Sie fir das Stellen-
profil, fir das Sie sich bewerben unmittelbar gefragt sind !

Ohnehin sollten diese Fahigkeiten dem Lebenslauf zu enthehmen sein !

DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

In diesem Werbungsteil missen Sie klar darstellen warum Siedierichtige

Person fur diese Stellesind. Stellen Sieihr personliches Profil dar !

= Siemussen sich Uber Ihr eigenes Profil im klaren sein; wenn nicht, ist die
Darstellung I hrer Person sehr schwierig.

= Haben Siekeine Interessen - oder sind sich dieser nicht bewusst -
kdnnen Sie diese auch nicht glaubhaft beschreiben!

= Fragen Sie sich immer warum will ich diesen Job haben und warum bin
ich diesen Anforderungen gewachsen !

= Absolut falsch ware die Wieder gabe des L ebendaufs.

= Richtig: Stellen Sie den Bezug zwischen I hren Fertigkeiten und Eignungen

und den Anforderungen der ausgeschriebenen Position her.

In diesem Abschnitt ist die Uber zeugungskr aft entscheidend.

8. Schlussformulierung
= Eine einfache Formulierung wahlen und Ihr grof3es I nteresse bekunden !

z.B. : ... seheich mit grof3em Interesse dem personlichen Gesprach entgegen.

9. Gehaltsvorstellungen
= Gehaltsvorstellungen nur_dann nennen, wenn diese ausdrticklich gefordert werden.
= Wird die Frage nach dem Gehaltswunsch gestellt, muss dieser Forderung nachge-
kommen werden. Sonst wird dies als Mangel an Entscheldungsfahigkeit angesehen.
= Das Gehalt sollte nicht zu niedrig angesetzt werden ( sonst nicht selbstbewusst ).

Wiebestimmen Sielhr Gehalt ?
In der Regel sollte man sich fur vergleichbare Tétigkeiten die Hohe der Tarifgehalter
ansehen. Jedoch ist die Hohe des Gehalts abhangig von dem Tétigkeits- und
Verantwortungsbereich der auszufillen ist.
Folgende Kriterien sollen bei der Entscheidungsfindung helfen und eine Begriindung fur
den Arbeitgeber beim Bewerbungsgespréach liefern :
= Wieist der neue Aufgabenbereich gegliedert ? ( Verantwortung )
= Wie sind die Aufstiegsmoglichkeiten ?
= Wie sieht die zukiinftige Gehaltsentwicklung aus ?
= Welche Weiterbildungsmdglichkeiten bestehen ?
= Besteht eine betriebliche Altersvorsorge ?
= Erhalten Sie einen Dienstwagen ?
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

= Erhalten Sie vermdgenswirksame Leistungen ?

= Bestehen Moglichkeiten zinsgunstige Darlehen zu erhalten ?
= Erhalten Sie Pramien ?

Klar, dass Sie nur die Kriterien bertcksichtigen koénnen, welche Ihnen bekannt sind.

10. Stellenwechsal

= Wenn Sie die Stelle wechseln wollen, sollten Sie dies Giber haupt nicht,
oder mit dem Ziel der beruflichen Weiterentwicklung begriinden.

Essei denn, Sie haben Grunde: Zeitvertrag; Firmenaufldsung; Wohnortwechsel.

L eitsdtze zu Erstellung | hres Anschreibens

Denken Siedran : Ihr Anschreiben muss zu I hrer Person passen.

Bedenken Sieimmer, dass Sie an eine Person schreiben

und nicht an ein anonymes Unternehmen !

Versuchen Siesich immer mit den Augen dieser Zielperson zu sehen

und entsprechend zu formulieren !

Gestalten Sielhr Anschreiben inter essant.
Der Leser mussvon Anfang an am weiteren Lesen interessiert sein,

wenn maglich in den Bann dieser Lektire gezogen werden !

Anschreiben auf Stellenangebote finden Sieim Abschnitt H.

Raum fir Ihre Notizen :

ULRICH WAGNER 3.96 SEITE 11



EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

Zum Anschreiben gehdrt der Lebenslauf

Der L ebendauf soll im wesentlichen zwei Aufgaben erfiillen :

= Er soll Uber den Lebensweg - vor allem den Berufsweg - Auskunft erteilen !

= Er soll als Handschriftprobe dienen. - Wird nur noch selten verlangt.
Der Lebenslauf wird von Graphologen zwecks Personlichkeitsanalyse untersucht.

Ublicherweise wird heute der maschinengeschriebene Lebenslauf bevorzugt.

Wie soll er aussehen ?

Neben den verschiedenartigen Vorschlégen - welche alle ihre Vorteile und Nachteile -
aufweisen, glaube ich an den tabellarischen L ebendlauf.
Erist - bel klarer Gliederung - fir den Arbeitgeber, bzgl. relevanter Punkte schnell einsehbar.

= Er ist somit Ubersichtlich.

Es empfiehlt sich ebenso ein Deckblatt mit Angabe von

Name

Anschrift
Telefonnummer, sowie ein
Lichtbild

AlsLichtbild ist ein Bewerbungsfoto (Grof3e 4 x 5 cm) in schwar zweil3 einem Passfoto

vorzuziehen.

- In schwar zweil3 sehen Sie auf jeden Fall noch sympathischer aus. -

Far Thr Vorstellungsgespr ach sollten Sielhren Lebenslauf beherrschen !
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

Herzlichen Glickwunsch, die erste Hirde ist geschafft !
Sie werden zum Vorstellungsgesprach eingeladen !
Damit gehoren Sie zum elitéren Kreis von vielleicht 5 Personen aus Hunderten von Bewerbern !

= Diesem Anspruch sollten Sie ger echt werden und sich ausgiebig vorbereiten <

Zur Vorstellung gehort die Darstellung I hrer Per son.

Analysieren und korrigieren Sie ggf. folgende Punkte :

1. Ihr Erscheinungsbild als natiirliche Person
d.h. beachten Sie Ihr Erscheinungsbild :
- Frisur, Kleidung, geputzte Schuhe ohne Ldcher, Zahnbelag, etc.
Im Zweifelsfall sind Anzug und Krawatte immer noch gefragt.

Sie sollten sich jedoch wohl fihlen - man sieht IThnen das ndmlich an !

2. lhreVerhaltensweise als natirliche Per son
Gemeint sind hier Mimik und Gestik, also Ihre Kdrpersprache.
Zappeln Sie nicht rum - Achten Sie auf Ihre Kérperhaltung - Auf Thren Gesichtsausdruck.

3. Ilhre mentale und dentale Ausstrahlung
Ihre Verhaltenswei se sollte optimistisch und positiv gestimmt sein.

I hre Duftnote geruchsneutral bis angenehm !

4. Bereiten Sie sich auf Fragen vor, die lhnen [ hr Arbeitgeber stellen wird !

Einen Fragenkatalog finden Sie in Abschnitt I.
= Arbeiten Sie den Fragenkatalog mehrmals durch !

= Notieren Sie lhre Antworten und lernen Sie diese frei und glaubhaft zu beantworten !

Die beste Methode, die Notwendigkeit zu erkennen, evtl. Anderungen vorzunehmen, ist die

Videoaufzeichnung lhres Vorstellungsgespraches. Lassen Sie sich dazu Fragen aus dem Fragen-
katalog stellen (s.Abschnitt 1.) und beobachten Sie sich und Ihr Verhaten ( Mimik und Gestik )!

Lassen Siesich von Ihrem Partner oder Freunden in allen Punkten begutachten .

Lassen Sie konstruktive Kritik zu und setzen Sie diese um.
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

Checkliste zur Vorgehensweise bei Inrem Bewerbungsgespréach !

| hre Vorbereitung zu Hause

= Meine Stérken fur diese Stelle

Schreiben Sie mindestens drel |hrer Stérken fur diese Stelle auf !

I hre Schwéchen sollten Sie allerdings auch kennen ( siehe Fragenkatalog im Abschnitt [.) !
= Mein Gespréachsziel

Was wollen Sie mit diesem Gespréach bei diesem Unternehmen erreichen ?

Nutzen Siedie Zeit kurz vor Ihrem Auftritt

= Nutzen Sie die Technik des autogenen Trainings um ruhig und entspannt zu werden !
Oder stérken Sie sich positiv in dem Sie die Faust ballen und vorher
10 x innerlich sprechen :

- Ich bin stark und wertvoll und nach diesem Gesprach nicht mehr arbeitslos! -

| hr Auftritt Mr. Spock

= BegrufRen Sielhre Gesprachspartner mit einem Lacheln und Blickkontakt !
= Halten Sie wechselnden Blickkontakt zu allen Beteiligten !
Primér natUrlich zum Fragesteller.
= Reden Sielhre Gespréachspartner wenn moglich mit Namen an !
= Stellen SieFragen !
= Bedanken Sie sich fur dieses Gesprach !

Danach - I hre schriftliche Nachber eitung

= Was habeich in diesem Gespré&ch gut gemacht ?

= Waskann ich zuklnftig verbessern ?

- Arbeiten Sie nachfolgende Beispiele, mit den bisher erlangten Kenntnissen, sorgfaltig durch -
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EASY- CONNECT

das ultimative Bewerbungskonzept

| hre schriftliche
Bewerbung

- s0 kdnnte sie aussehen -

Beispielezur  Analyse eines Stellenangebotes
Beispielezur  Gestaltung von Anschreiben

Beispielezur  Gestaltung der Bewer bungsmappe
und des L ebendaufes

Gefragt ist heute, mehr denn je, nicht alleine die berufliche Qualifikation
- sondern |HRE PERSONLICHKEIT !
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ANZEIGE AUS DER TAGESPRESSE (1) :

Analyse von Stellenangeboten

IHRE PERSONLICHKEIT - |HR ENGAGEMENT - |HR ERFOLG

Als eigenstandiges Unternehmen mit internationaler Einbindung haben wir fir mehrere
unserer Produkte die Marktfuhrerschaft in Deutschland erreicht. Alte Zopfe
abschneiden, neue Wege gehen und hundertprozentiger personlicher Einsatz sind die
Erfolgsgaranten, auf die wir auch in der Zukunft bauen.

Zum nachstmoglichen Termin suchen wir fir unsere Medizinisch-Wissenschaftliche
Abteilung eine

Sekretarin

Innerhalb einer kleinen Gruppe werden Sie neben den Ublichen Sekretariatsaufgaben
auch sachbearbeitende Tétigkeiten Gbernehmen.

Perfekte Schreibmaschinen- und Textverarbeitungskenntnisse setzen wir voraus. Sie
beherrschen die englische Sprache korrespondenzsicher. Kenntnisse in der
medizinischen Nomenklatur sind von Vorteil. Besonderen Wert legen wir auf
freundlichen und gewandten Umgang mit unseren Kunden und Mitarbeitern.

Wenn Sie darlber hinaus Freude an einer vielseitigen Aufgabe haben,
Organisationstalent besitzen und Uberdurchschnittlichen Einsatz gewohnt sind, sind Sie
in unserem Team die richtige Kollegin.

Haben wir Sie neugierig gemacht ? Dann senden Sie bitte | hre vollstandige Bewerbung
mit tabellarischem Lebenslauf, Zeugnissen und Lichtbild an unsere Frau Odenthal .

MATRASUMI GmbH

Personal abteilung MATRASUMI PHARMA
Meisenweg 28 Ein Gemeinschaftsunternehmen
61555 Karlsruhe von MATRASUMI und ROTENTAL

Diese Anzeige enthélt folgendes Anfor derungspr ofil :

Schliisselqualifikationen Randqualifikationen

1. Perfekte Schreibmaschinenkenntnisse 1. Medizinische Nomenklatur

2. Kenntnisse eines Textverarbeitungsprogramms 2. Teamfahigkeit & Organisationstalent

3. Korrespondenzsicheres Englisch 3. Belastbarkeit ( = Bereitschaft zu Uberstunden )

Voraussetzung fur eine erfolgreiche Bewerbung ist, dass die Schlusselqualifikationen als
» Mindestvoraussetzungen* erfillt werden !
Schlusselqualifikationen sind ,, Einstiegsvor aussetzungen® fr eine erfolgreiche Bewer bung.
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ANZEIGE AuSs DER TAGESPRESSE (2) :

Verfuigen Sie bereits Uber gute Erfahrung in der Praxis als

Lagerverwalter

Sind Sie der Allroundmitarbeiter, der unser gesamtes Lagerwesen gut strukturieren
und organisieren kann ? Sind Sie zwischen 30 und 40 Jahre jung und handwerklich
begabt ? Kénnen Sie zudem auch eine kleine Mannschaft von Mitarbeitern filhren ?
Wohnen Sie zufallig im Osten von Dusseldorf, Krefeld oder Ménchengladbach ?
Unsere Lager befinden sich in Willich. Fihlen Sie sich stark genug, um unsere 4
Warenlager selbstandig und verantwortungsbewusst zu managen ? Dann sind Sie

moglichst ab sofort oder auch
spater unser Mann.

Bitte richten Sie Ihre schriftliche Bewerbung an:

Hermann Transport

Kolner StralRe 11 - 42356 Willich

= 0223/4711

Diese Anzeige enthélt folgendes Anforder ungsprofil :

Schliisselqualifikationen ( M ussprofil )

Randqualifikationen (Zusatzqualifikation)

1. Lagermaterialverwalter ( Oder dhnliches)
2. Praxis
3. Alter: 30 - 40 Jahre

4. mannlich

ANZEIGE AUS DER TAGESPRESSE (3) :

Diese Anzeige enthélt folgendes Anforder ungsprofil :

Schliisselqualifikationen ( Mussprofil )

1. Organisatorische Fahigkeiten
2. Eigensténdiges Handeln
3. Allroundkraft; handwerklich begabt.

4. Flexibel (wohnen in der Néhevon...)

Suche Buchhalter/in
fur ca. 20 Std. pro Monat (auch
freiberuflich), incl. Gehaltsabrech-
nungen. Arbeiten mit Computer
Voraussetzung!
Tel. 02315/ 48 67

Randqualifikationen (Zusatzqualifikation)

1. Buchhalter/in

2. PC-Erfahrung

ULRICH WAGNER 3.96

1. Gehaltsabrechnungen

2. freiberuflich ( wére wohl besser )
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Simone Anacker
Bachstralie 25
61238 Wieshaden
0553318/ 181233

MATRASUMI GmbH
Frau Odenthal
Personalabteilung
Meisenweg 28

61555 Karlsruhe 02.11.1996

Sekretarin

Sehr geehrte Frau Odenthal,

da mir die von Ihnen aufgefuhrten Aufgabenbereiche vertraut sind und auch jetzt schon einen
Grofldeil meiner Tatigkeit ausmachen, interessiere ich mich sehr, fir die von Ihnen angebotene
Stelle.

Ich habe eine Ausbildung zur Industriekauffrau mir der Note ,,gut” abgeschlossen und fir zwei
Jahre eine internationale Sekretérinnenfachschule in England besucht. Diese habe ich mit dem
» Profiency” abgeschlossen.

Seit meiner Riickkehr nach Deutschland arbeite ich als Sekretérin in der Geschéftsfiihrung eines
international tdtigen Unternehmens. Neben der gesamten Organisation des Sekretariates und des
Terminplanes meines Vorgesetzten bin ich verantwortlich fir alle englischen Ubersetzungen.

Ich mdchte mich nun langfristig um eine ausbaufdhige Position bemihen, da momentane
innerbetriebliche Verdnderungen auch meinen Arbeitsplatz betreffen.

Uber ein personliches V orstellungsgesprach wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Griil3en

Simone Anacker

Anlagen
- Bewerbungsunterlagen
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Udo K oster

Hermann Transport
Personal abteilung
Kolner Straf3e 11

42356 Willich

L ager verwalter

Sehr geehrte Damen und Herren,

Willicherdamm 33
41333 Monchengladbach
02118/ 332167

22.12.1996

Ihr Stellenangebot in der Rheinischen Post vom 21.12.1996 hat mich sehr stark angesprochen, da
ich bereitsin dem von Ihnen aufgefthrtem Tétigkeitsfeld tétig war.

In meinem alten Tatigkeitsbereich war ich fur die Organisation und die Verwaltung des
Zentrallagersin Dusseldorf zustandig. Leider wurde ich im vorigen Jahr durch Firmenaufl 6sung

arbeitdos.

Anschlief3end habe ich eine 1-jahrige Weiterbildungsmainahme zum Lagerfachwirt (IHK) ab-

geschlossen.

Ich bin voller Tatendrang und wirde mich freuen, in einem personlichen Gesprach mit Ihnen,

weitere Einzel heiten zu erfahren.

Mit freundlichen GriRen

Udo Kdster

Anlagen
- Bewerbungsunterlagen

ULRICH WAGNER 3.96
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Karola Schmidt
Lahnstralie 26
51238 Koln
0211/ 181243

Steuerbiro Meisenbrink

Frau Leuthduser- Schnarrenberg
Personalabteilung

Heerdter Landstral3e 17

51238 KélIn 18.11.1996

Buchhalterin

Sehr geehrte Frau L eutheuser- Schnarrenberg,
wie telefonisch mir IThnen besprochen sende ich IThnen hiermit meine Bewerbungsunterlagen zu.

Ich habe 8 Jahre in einem mittel standigen Betrieb als Buchhalterin (Kreditoren und Debitoren)
gearbeitet bevor ich as werdende Mutter ausgeschieden bin.

In den letzten 7 Jahren habeich, als Nebenjob, die Buchfihrung fir ein kleines Unternehmen
gefihrt. Zu meinen Aufgaben gehorte es ebenfalls die Gehaltsabrechnungen zu erstellen.

Ich bin mit der Finanzbuchhaltung auf dem PC bestens vertraut ( KHK-Software). Ebenso habe
ich DATEV- Kenntnisse.

Damein Sohn die Schule besucht, bin ich an einer Teilzeitbeschaftigung sehr stark interessiert.

Uber ein personliches Vorstellungsgesprach, in dem ich gerne weitere Einzel heiten erfahren
madchte, wirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen Griif3en

Karola Schmidt

Anlagen
- Bewerbungsunterlagen
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Bewer bung

as

Name, Vorname

Stral3e

PLZ, Wohnort

Telefon

Inhalt

ULRICH WAGNER 3.96

Bewerbungsfoto

ca4x5cm

- schwarzweil} -

L agerverwalter

Koster, Udo

Willicherdamm 33

41333 Monchengladbach

02118 / 332167

Bewerbungsschreiben
Tabellarischer Lebenslauf
Zeugnisse

Beurtellungen
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Lebenslauf

Personliche Daten

Name, Vorname
StralRe

PLZ / Wohnort
Geburtsdatum /-ort
Familienstand

Staatsangehorigkeit

Schulausbildung

von / bis
1958 - 1966
1966 - 1968

Koster, Udo
Willicherdamm 33
41333 M 6nchengladbach
10.12.1951, Dusseldor f
Verheiratet, 12 Kinder

Deutsch

Volkschule Dusseldorf-Nord
Gewer beschule Dusseldor f

mit Abschluss, mittlere Reife

Berufsausbildung/Studium

von / bis
1968 - 1971

22. SEITE

Lehreba Firma Mannesmann als M aschinenschlosser
mit Abschluss, Gesellenbrief”

. Usw.
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Berufliche Tatigkeiten

von / bis

Berufliche Weiterbildung

von / bis

Wehr-/Zivildienst

von / bis

Besondere Kenntnisse

Ort, Datum

ULRICH WAGNER 3.96

Unterschrift
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Carlo Carlugi

Finkengasse 74 Telefon  (05322) 832728
61238 Wiesbaden Fax+Q (05322) 832728
ISDNPC  (05322) 832729

MUSTER FUR EINE BLINDBEWERBUNG

PEASCHOCK SOFTWARE GMBH
Personalabteilung
Am Rheinkanal 44

61288 Mainz

Wiesbaden, den 96-11-08

Anstellung als Technischer Kaufmann

Sehr geehrte Damen und Herren,

in meiner langjéahrigen Tatigkeit als Entwickler von elektronischen Spulmaschinen,
gehorte es zu meinen Aufgaben, selbstandig Entwirfe und Konzepte zu erstellen, die
sicherheitstechnischen Aspekte fur eine abschliellende Baumusterprifung zu
bertcksichtigen, sowie die Kalkulation auf Vollkostenbasis zu erstellen. Die
Realisierung der Projekte erfolgte unter Bertcksichtigung der Zertifizierung nach DIN
ISO 9000ff.

Im Marz 1995 habe ich eine Weiterbildung zum Technischen Betriebswirt bei der TUF-
Akademie in Wiesbaden abgeschlossen. Schwerpunkt der Lehrinhalte waren
betriebswirtschaftliche Kenntnisse, wie z.B. Kostenrechnung, Investition- und
Finanzierung, Rechnungswesen, Bilanzen, Marketing sowie der Einsatz von EDV in der
betrieblichen Praxis.

Aufgrund meiner langjahrigen Berufspraxis und den Inhalten dieser Schulung bin ich
Uberall dort einsetzbar, wo technisches Wissen und kaufmannisches Konnen gefragt
sind.

Zur Zeit besuche ich eine Weiterbildungsmalinahme, in deren Rahmen die Mdglichkeit
besteht, ein halbjahriges Betriebspraktikum ab Juli 1999 - fur Sie kostenfrei - bei Ihnen
zu absolvieren und somit die Kosten der Uiblichen Einarbeitungsphase zu minimieren.

In einem personlichen Gesprach mochte ich sehr gerne weitere Einzelheiten Gber eine
von Ihnen angebotene Position in Erfahrung bringen.

Mit freundlichen GriiRen

Carlo Carlugi

Anlage :
- Bewerbungsunterlagen
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Bewer bung

Carlo Carlugi

Bewerbungsfoto
Finkengasse 74
ca4x5cm
61238 Wiesbaden .
- schwarzweil -

Tel.: 05322/ 832728
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L EBENSLAUF

Carlo Carlugi

geb. an 11.11.1950 in Mainz
verheiratet, 3 Kinder

SCHULAUSBILDUNG:

1960 - 1968 Volksschulein Wiesbaden mit Hauptschulabschluss
1968 - 1970 Gewerbeschule in Wieshaden
mit Abschluss; Mittler e Reife
1973 - 1974 Fachoberschule fir Technik
Gewerbliche Schulen der Stadt Wiesbaden mit Abschluss:
Fachabitur

BERUFSAUSBILDUNG:
1970 - 1973 Ausbildung zum Radio- und Fer nsehtechniker

bei Firma Fernsehhaus Thommesin Mainz
mit Abschluss , Gesellenbrief*.

WEHRDIENST:

1974 - 1976 Funkmechaniker as Zeitsoldat (Z2)
beim Fernmelderegiment 99, Flugsicherungssektor Sid, in
MUnchen

STUDIUM:

1976 - 1979 Studium der Elektrotechnik an der FH Wiesbaden

BERUFSTATIGKEIT:

1979 - 1980 Radiotechniker bei der Firma Schumann, in Traunstein
1980 - 1982 Priffeldtechniker und Hochfrequenztechniker
bei Firma Adan, Wiesbaden
1982 - 1994 Projektleiter bei Firma Adan, Wiesbaden.
1994 - 1995 Weiterbildung zum Technischen - Betriebswirt

TUV- Akademie Wieshaden
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WEITERBILDUNG:

1987 Seminar: Starkstrombeeinflussung
bei der TAF-Mainz

1988 Seminar: Sichere Auslegung von Steuerungen fir Maschinen
und Anlagen ( Produzenten- / Produkthaftung)
beim ADE-Bildungswerk in Hamburg

1989 Seminar: Programmier sprache Pascal, Grundkurs.
bei der VHS-Wiesbaden

1990 Seminar: Einchip-Microcomputer-Programmierung
bei der TAF-Mainz

1990 Seminar: M ethoden und Techniken fur die Planung und
Steuerung von Entwicklungsprojekten bel der TAF-Mainz

1991 Seminar: Intel Microcontroller und Flash
Tagesseminar bei Fa. Profin

1994 Seminar: Programmier sprache D, Grundkurs.
bel der VHS-Wiesbaden

BESONDERE KENNTNISSE:

BETRIEBSWIRTSCHAFT  Unternehmensplanung und -kontrolle (Mastergame/Insim 4 +)

EDV
Textverarbeitung Winword 6.0
Tabellenkalkulation  Excel 4.0/5.0
Datenbanken Dbase 1V,
DTP Corel Ventura
Corel Draw, Corel Photo Paint
PPS-Systeme IBM Infra/2, Madras,SAP
BAUHANDWERK Hausbau in Eigenleistung
Fuhrerschein: Klassel, Il und I11
Fremdsprachen: Englisch, Spanisch, Russisch (Grundkenntnisse)

Wiesbaden, 29. 08. 1995

Carlo Carlugi
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EASY- CONNECT

das ultimative Bewer bungskonzept

Fragenkatalog

zur Vorbereitung auf
| hr
Vorstellungsgesprach

Zur Darstellung Ihrer Person sollten Sie sich Zeit nehmen,
denn
niemand ist und steht IThnen ndher als Sie sich selbst !
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EASY- CONNECT FRAGENKATALOG

Fragenkatalog

Bitte decken Sie die Vorschlage ab und notieren Sie lhre Antworten ! Uberprifen Sie dann, ob Sie mit Ihren
Antworten richtig liegen, oder evtl. den Hintergrund der Frage nicht getroffen haben !

Vorschlage/ Info / Hintergrund der Frage

1. Waswissen Sie Uber unser Unternehmen ? ? Sind Sieinformiert und interessiert ?
2. Erzéhlen Sie uns doch einmal Ihren bisherigen ? Schildern Sie Ihren Lebenslauf ab 1. Schul-
Werdegang ! Abschluss!
3. Wiestellen Sie sich lhre zukiinftige Stelle vor ? ? Beschreiben Sie Ihre Vorstellungen die mit der
der Ausschreibung Ubereinstimmen !
4. Sind Sie mit Ihrer Berufswahl zufrieden ? ? Ja, oder schildern Sie Ihre Beweggrinde
bei eventueller Veranderung im positiven
Sinne.
5. Stehen Sie zu Ihren friiheren Entscheidungen ? ? Auf jeden Fall ; wenn nicht begriinden !
Wenn nicht wird nach Griinden gefragt !
6. Oder haben Sie heute andere Wiinsche ? ? ?- beachte 7.
7. Warum realisieren Sie diese nicht ? ? Sind Sie am neuen Arbeitsplatz gleich
unzufrieden ???
8. Halten Sie lhren Beruf fir konsequent ? ? Geradlinig oder Karriereknick ?
9. Bitte nennen Sie zwei schwierige Situationen, vor ? Sind Sie fahig Probleme zu |6sen ?
denen Siein letzter Zeit standen und wie Sie diese
gel6st haben.

10. Wurden Sie sagen, dass es heute noch Aufgaben gibt | ?
die Ihnen Schwierigkeiten bereiten ?

Wie werden Sie geldst. Sind Sie fur das
Unternehmen akzeptabel ?

11. Wielange sind Sie verheiratet ? ? ?
12. Wie verstehen Sie sich mit Ihrem Partner (-in) ? ? Prima, positive Lebensimpulse!
13.Haben SieKinder ? Wiedt sind diese ? ? Wer Kinder hat wechselt nicht so schnell
ist aber oft regional gebunden !
14. Wie steht Thr Partner (-in) zu lhrer Bewerbung ? ? natirlich positiv !
15.Sind Siein Vereinen oder Organisationen tétig ? ? Organisationstalent, Kontaktfreude
16. Lesen Sie Zeitung ? ( Welche ?) ? eine Regionalzeitung, Tagesthema ?
17.Warum mdchten Sie gerade bei uns anfangen ? ? Beziehen Sie sich auf das Unternehmen, seine

Entwicklung, seine Produkte !

-~

18. Welche Aussage in unserer Anzeige hat Sie besonders
angesprochen ?

War das Inserat aussagekréftig in Bezug auf
die zu vergebende Stelle ?
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EASY- CONNECT

19. Welche Aufgaben mdchten Sie gerne Ubernehmen ?

20. Was wirden Sie am liebsten tun, wenn Sie es sich
aussuchen kdnnten ?

21. Welche Ziele wollen Sie in den néchsten 5 Jahren
erreichen ?

22.Wasist Thnen bei einem Arbeitsplatz besonders wichtig

23.Was sind I hre personlichen Stérken ?

24. Was sind | hre personlichen Schwachen ?

25. Sind Sie vorbestraft ?

26. Sind Sie damit einverstanden, dass wir ein
personliches Flhrungszeugnis anfordern ?

27. Welche Erwartungen haben Sie an kiinftige
Kollegen und Chefs ?

28.Waéren Sie bereit nach Hamburg zu ziehen ?

29. Wie steht Thre Familie dazu, wenn Siein 2 Jahren
nach Hamburg ziehen.

30. Mussten Sie schon einmal Mitarbeiter kritisieren ?

31. Wie haben Sie dies gemacht ?

32.Wiereagieren Sie, wenn Sie merken, dass andere
aggressiv oder unsachlich werden ?

33. Was beherrschen Sie bel ihren jetzigen beruflichen
Tatigkeiten wirklich gut ?

34.Was miissen Sie lhrer Meinung nach in lhrer gegen-
waértigen Situation noch lernen, um lhre beruflichen
Vorstellungen und Ziele zu verwirklichen ?

35. Welches sind I hre nachsten Schritte dazu ?

36. Wie verbringen Sie lhre Freizeit ?

37.Wie wurden Sie auf unser Unternehmen aufmerksam 7

38.Warum sind Sie bei l|hrem letzten Arbeitgeber ausge-
schieden ?

ULRICH WAGNER 3.96
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FRAGENKATALOG

Uber- oder unterschétzen Sie sich ?

Sind Sie mit dem Arbeitsplatz zufrieden oder
weiterhin ,, suchend” ?

Ein Ziel ist immer gut, wenn esim Interesse
des Unternehmens liegt !

Aufgabe, Herausforderung, Zufriedenheit !

jeder hat welche ??

Man sollte eine kennen - aber keine nennen
die den Arbeitsplatz behindert !

Ehrlich antworten ! Wahrheitspflicht !

ja naturlich !

Lerneffekt, Teamarbeit und Kollegialitat
vom Chef : Filhrung und Leitung

Wenn ,, Ja‘ siehe 31. !

In einem personlichen Gespréch-
auf sachlicher Ebene!

Ich breche das Gesprach ab und setze esfort

wenn dies auf sachlicher Ebene wieder mdglich

ist.

Allesim Rahmen der jetzigen Tétigkeit !

Evtl. Ausgleich von Defiziten :
z.B. Englischkurs, Rhetorik etc.

Kurse; sich Beschéftigen mit ...

Ausgleichende Aktivitdten sind gut !

Empfehlungen, Anzeigen, Inserate

letzte Firma nicht herunterziehen !
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EASY- CONNECT

39. Was bedeutet fur Sie der Begriff ,,Arbeit* ?

40.Wastun Sie lieber : Zuhoren oder selbst reden ?

41. Dirfen wir eine Selbstauskunft bel der Schufa einholen ~

42.Sind Sie vorbestraft ?

43. Wielauft Ihr Arbeitstag zur Zeit normalerweise ab ?

44. Haben Sie bereits andere V orstellungsgespréche be-
zliglich einer entsprechenden Position gefiihrt ?

45, Haben Sie Referenzen ?

46. Wie wirken Kritik und Anerkennung auf Sie ?

47.Nennen Sie lhre zwei groften bisherigen Erfolge.

48.Was hat Sie bisher am starksten frustriert ?

49, Arbeiten Sie lieber allein oder im Team ?

50. Welche Eigenschaft am anderen Menschen stort Sie
am meisten ?

51. Welche Blicher haben Sie in den letzten 12 Monaten
gelesen ?

52. Wie werden Sie von Freunden und Bekannten
eingeschétzt ?

53. Konnten Sie neue Ideen vortragen und realisieren ?

54, Unter welchen Bedingungen arbeiten Sie am liebsten %

55.Wielange wollen Sie bel uns arbeiten ?

56. Gab esin lhrem Leben eine Person, die lhren
Berufsweg entscheidend beeinflusst hat ?

32. SEITE

FRAGENKATALOG

Aufgabe, Herausforderung, Zufriedenheit

Sie horen nattirlich zu !

Ja, warum nicht !

Wenn ja, dann JA - Wahrheitspflicht !

Ein geregelter Ablauf ist immer gut -
auch wenn man arbeitslosist !

Wenn ,, Ja" - 2 bis 3 kdnnen nicht schaden.

Arbeitszeugnisse, positive Auskinfte von..

Beides regt Sie zum Nachdenken und evtl. zur
Verénderung an.

Ihre Erfolge kdnnen beruflicher, aber auch

Zu wenig Aufstiegsmdglichkeiten ?

Sie kénnen beides, aber lieber.........

Unehrlichkeit, Unzufriedenheit, was noch ?

Nur angeben, wenn tatséchlich gelesen.

Schildern Sie die Ergebnisse aus dem
Fremdbild.

Welche Ideen ? Sind Sie kreativ und
mitdenkend ? Haben Sie sich fiir Ihre Ideen
stark gemacht oder zu schnell aufgegeben ?

Was passiert, wenn Sie diese Bedingungen
nicht vorfinden ? Sind Sie vielleicht zu starr in
Ihren Vorstellungen ?

Sagen, dass man an einem langfristigen
Arbeitsverhdltnisinteressiert ist, aber sagen Sie
auch, dass es stark von den Chancen und
Maoglichkeiten abhangt.

Begrinden Sie, inwiefern diese Person Sie
geformt hat z.B. Berufsschullehrer.

__________________________________________
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EASY- CONNECT

57.Was qualifiziert Sie lhrer Meinung nach fiir
diese Stelle ?
Nennen Sie 5 wichtige Grinde !

58. Wie wirden Sie sich selbst charakterisieren ?

59. Was waren in Ihrem Leben die grofdten
Erfolge ?

Was waren | hre grofiten Misserfolge ?

60. Was verstehen Sie unter Erfolg ?

61. Welche materiellen Vorstellungen haben
Sie heute ?

62. Wie viel mochten Siein 5 Jahren verdienen ?

63. ) ist das Anfangsgehalt oder die weitere
Entwicklung fur Sie ausschlaggebend ?

b) Wirden Sie bei einer interessanten Stelle

auch EinkommenseinbufRen in Kauf nehmen ?

64. Wieist |hre Bereitschaft zu Uberstunden ?
Abbau durch Freizeit moglich ?

65. Wieist | hre Bereitschaft zur Wochenendarbeit ?

FRAGENKATALOG

Zeigen Sie hier, dass Sie sich intensiv mit den
Ma&glichkeiten des Unternehmens und der
Stelle auseinandergesetzt haben. Gefragt ist
hier auRBerdem Ihre L eistungsbereitschaft,
Arbeitsmoral, Zielstrebigkeit, Ausdauer und

Fleil3.

Zeigen Sie Selbstvertrauen und Selbstbewusst-
sein. Wenn Sie hier mit Selbstzweifeln
argumentieren, werden Sie mit Sicherheit als

» Problemfall* abgestempelt.

Sind lhre Erfolge im Hinblick auf die neue
Stelle bedeutsam ? Waren Sie nur mit Einsatz
von Energie und Engagement zu erreichen ?
Oder fielen Sie lhnen quasi in den Schof3 ?

Oder hatten Sie Misserfolge ?

Verweisen Sie darauf, dass Erfolg auch immer
die Bewdltigung einer Herausforderung ist.
Beziehen Sie auch personliche und berufliche

Kennen Sie lhren Wert ? Kennen Sie auch
den Wert | hres zukiinftigen Arbeitsplatzes ?
Haben Sie realistische Gehaltsvorstellungen ?
Kennen Sie sich in Gehaltsstrukturen aus ?

Haben Sie Ehrgeiz ? Ist der Ehrgeiz gekoppelt
mit VVorstellungen, die realistisch sind ?

Zeigen Sie, dass Sie langfristig denken und
planen. Aber verkaufen Sie sich auch nicht
total unter Wert, denn das macht misstrauisch.
Erwarten Sie furr gute Arbeit auch immer

gute Bezahlung.

wenn notwendig, kein Problem.

wenn notwendig, kein Problem.

Aspekte ein, die Sie s Erfolg betrachten. i

Bitte Antworten Sie wahrheitsgemai!

Alles andere ware Betrug oder zumindest Selbstbetrug!

ULRICH WAGNER 3.96
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EASY- CONNECT

das ultimative Bewer bungskonzept

Beurteilung Ihres Bewerbungsverfahrens

Beurtellung I hres
Bewerbungsverfahrens

Beurteilen Sielhre Person

- Ihr Verhalten
- Ihre Starken
- Ihre Schwachen
- lhre Wirkung auf Andere

Notieren Sie diese Personlichkeitsmerkmale in Ihrem Beurteilungsbogen und

arbeiten Sie gegebenenfalls an Verbesserungen.
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EASY - CONNECT DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

So kann der Beurteilungsbogen des Arbeitgeber s aussehen !

= Gehen Sieihn durch u. Uberlegen Sie, ob ein Beobachter Ihres Bewer bungsverfahren
= allePunktezu Ihrer Zufriedenheit ausfillen kann !

Beurteilungsbogen fur ein Bewer bungsgespr ach

Gesamtgesprach
Frau/ Frl. / Herr

geboren in Nation Familienstand
wohnhaft in Telefon
hat scham aufgrund vorgestellt bei
V eranderungsgrund Einkommen Ist / Soll
Bewerbung als:
Beurteilung des Bewerbers bei Bewerbung
1. Auftreten
O sehr gehemmt O unsicher O nervos
O unbefangen O selbstsicher O ausgeglichen

sehr selbstsicher
2. Redegewandtheit
O geringer Wortschatz O formuliert nicht gut O spricht langsam

sehr schweigsam aber klar und deutlich

O spricht nicht sehr deutlich, O gut O sehr gut und treffend

aber formuliert gut

3. Eignung vom Typ her ( Umgangsformen im Vertrieb, Korperkraft bei schwerer Arbeit )

O nicht geeignet O bedingt geeignet O noch geeignet
[ geeignet [ gut geeignet [ sehr gut geeignet

4. Auffassungsgabe

O braucht mehr Erklarungen O wirkt konzentriert O nicht immer schnell genug
als andere
O gut O erfasst schnell das O sehr schnell und sehr
Wesentliche treffend
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EASY - CONNECT

DASULTIMATIVE BEWERBUNGSTRAINING

5. Einstellung des Bewer ber s zur Position

O hétte lieber eine andere Stelle O sieht die Position nur als O macht Vorbehalte, noch
Ubergang unentschl ossen
O traut sich die Position nicht O positiv, hat Interesse O sehr positiv, hat sehr grof3es
ganz zu Interesse

6. Fachkenntnisse

O sehr gering, branchenfremd O einige Kenntnisse O Grundkenntnisse

O gut

7. Berufserfahrung

O keine

O ausreichend

O Gber dem Durchschnitt O sehr gut, hochqualifiziert

O wenig, gering O konnte ich nicht genau
ermitteln
O gut [ sehr viel Erfahrung

8. Personlicher Eindruck des I nterviewer s vom Bewer ber

O mit dem Bewerber nicht [ Bewerber war reserviert O férmlich, sachliche

zurechtgekommen

O zurtickhaltend, aber
nicht unsympathisch

kein Kontakt Unterhaltung

O Der Bewerber ist sympathisch O sehr sympathisch
guter Kontakt

9. Besonder heiten, die mir aufgefallen sind

10. Gesamteindruck

O nicht befriedigend
O gut

11. Ich halte den Bewer ber fiir...

O nicht geeignet

O bendtige zweites Gesprach
Zielausrichtung des zweiten Gespraches

12. Getroffene Vereinbarungen

Einstellung:
Taétigkeitshezeichnung:
Probezeit:

Gehalt:

Urlaubsanspruch :
Arbeitszeit :
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[ nicht ganz befriedigend O befriedigend
O Gber dem Durchschnitt O weit Uber dem Durchschnitt
O geeignet
jal nein vorgesehen zum
........ Monate
Forderung DM
unser Vorschlag
Einigung
Tage
Std. Datum : Unterschrift:
- ENDE -
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EASY- CONNECT

das ultimative Bewer bungskonzept

Schlussworte des Autors

Schlussworte
des Autors

Sie haben nun das RuUstzeug zur Analyse und
entsprechender Darstellung lhrer eigenen Person.
Bearbeiten Sie diese Unterlagen mehrfach !

Machen Siesich Notizen !

| ch wiinsche I hnen viel Erfolg, einen gesicherten

und Sie zufriedenstellenden Arbeitsplatz.
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