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ETTFOLGI?EICF]
oda S. wor 5l Jqhre qlt olssie noch
zwonzgiöh gef Berufspousa wieder
io Österrelch olbelten woltte, Sis

hohe durch oen Beruf ihres lvlonnes be-
gdMet - lcngo im Auslond g€lebi sproch
fl16ßend Dedsch, Engllsch, Fronzöslsch und
qfrikonisch€ DloleK€, Zudem hotte sle vler
Klnder goßgezogsn. wqr belostbor. stres$
efprobl und vertuigrte r:rber elne hahe sozlol-
kompetenz Und on einen wellgren Vorteil
der Wienerrr efinnerl slch Wolfqono wolnet,
Psychologe und Bildungsberqler beh Be-
1Jhförderunasrnsrlul (bf) in Wiel besondeß:- -
'$e Wqr ein echtes Orgqnisqtionstolsnt.{
Al diere Föhlgkeiten hot der Bildungsberqter
in voßchiedenen Telh und Gesprdchen
herousgefunden, Leider ober ouch oln
groges Mqnko: kelnedei EDv-Kennlniss€.
Aeim bfl wff die 5l -Jöhdge ollsrdlngs on der

I l Srlrrong".r*

richtlgen Adresse:Sle obsolvlerle dort eln
Jqhr long vonchiedene Kurse und schlckte
gleichzoiilg Bewerbungen ous.
Wolfgong Woltner hllfl - wle ouch selne bfi
Kolleglnnen In den Bundeslöndern - Schü-
lern, Arbe ßlosen, Studlenobbrecl'e'n, Wef
terbildJrgsw'ge^ Lnd Wiederelnstergerln
nen bei der Orientlerlng. ,Melne klienlen
sind houptsöchllch zwischen 30 und 35 Johrc
qlt. Velslörkl Frquen, die sich nqch elner
löngeren Kinderpouse neu odentieren und
berutstöig werden wollen.n Noben der
Berußberotung bietet dos bfl Kulse, n dgnen
$lch tubeitslos€ w€lterbllden, ober ouch pro-

fgssionell b€l der Job$ch€ unt€rsilä weldon,
Elisobeth Spe*, Superyiso n, Bew€rbungs-
trqlnerin und Cooch In Wleni pvor dem Inteft
sven Shldlum der Slollononzelgen In den
Zeitungen odef lm Intgrnel sollten palgnzl€lle

Bewe|b€| erst elnmol noteren, wqs sle gut
können, in welchen Berelchen ihre Föhig-
kelten llegen - und wos sle selber wollen,n

FÜNF SCHRITE ZUM
VOPSTELLUNGSGESPRACH
E6l wenn slch der Suchende übef seineZelo
im KJoren isl, soltl'e er überprufen, wos ihm
dle Aioeitswef zu bieteo hot. Anhqnd einer
kleinen Checkllste beschrelbt Elbobeth Sperk
die jn ihfem Beruß eben unzöhligg Menschen
bei der BorufE- und Ko.rlereplonung unteF
stützl hqt, dle exqkte Vorgehenswelse.

Erslsr Schrlll
Etaöcitung €lnrr borulllchan
S0lbrlkot[eplg
Auch, wenn die reqlen N.4öglichkeiten om
Abelismqrkf schwer einzuschqlzen slnd,

3
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JOB
Bewerbungs-

iipps

von Donleb Henndch

BEWET?EEt\
solte slcJ. der Bgweroer/die Bewel|]erin mit
folgenden Rogen oussinonder selzänr Wos
hgbe lch ln puncto foch:ch€n und peßönll
ch6n Stöüen/(ompetenze^ & bieiert Wos
str€be ich on? Tötlgkelt€n. Autgobefge-
b.ete, Berulv'ele uno Postlon nofieren. We"
ch€ Aicelisbedingung€n bevotzwe lch?
Betriebsorl, Bel obsQröBa tubeitszeiten E n-
zel- oder Teomorbeit Gew4chtung atlschen
Berufs- Lnd Pdvqtleben. Erst noch dieser
Klönrng kqnn die gezislte suche sforJen.

lweiter Schrall

"lclrn vgn In qLn"

und {Elindbgweibung.
Eln Ins€rqt ist zunachst nur dle Bekonntgobe
oincr fteien Sielle, Det Bawedfer sollle sich
r,chi benden loss€1r Optlsch und l-hotllch
oufwÖndlge Inserqte sind dqzu gedocht,

möglichsl viele Bewerber onzulockon, Auch
beschelden wirkende oder nlcht pedekt ge-
textefe Insefote können inieressonte Slellen
bglnhqllen, oufdles€ molden slch möglicher-
weise wenlger ,Konku[entenr. Alsor Den
Stellgnmoffi mögllchst genqu studieren und
sich prözlse on den lm lm€rot ongegebenen
Bewerbungsmodus holten,
Weheß hllfrelch: Recherchen im Intemet
und über Frsunde und Bekonnte. VVef selb6t
Inltlottu ist grhöht die Chonce oufselnen
Trqumjob, Spe*i ,KontoktieEn Sie - ouch
wenn keine St€lla ousgeschrleben lsl - jene

Untemehmen bei denen Sle gerne orbelten
wüdenl Slgnolisleren Sle lhr Inl@resse!n

Drittqr Schdtt
Sgwerbun9Sschreiben,
lcben8lqul und dle 3, Seile

Ohne gute Unterlogen wird der Sptung zum
peßönllchen Vorslellungggespröch nich't ge-

lingenl Schlckan sle oufkolnen Follstqndor-

dislede gewebungsunlerlogen, dl€ ouf dan

eßten Blbk erkennen loisen, dos6 sich der

Bswerber mit eln und deßdben Moppe bei

vielen Un+ernehmen bewkbt. Ein Unikot lst

hier gefrogt, Possgenoue Bewerbungen sind

ein Muss. lhre Unterlogen soll€n?elgen, doss

$e slch mil der Bronche, dem Untemehmen

und selnen Produkten bzw. Dlenstleislungen,

den Anforderungen derneuen Slelle - und
nicht al|etdr mit lhren eigenen fochllchsn

Kenntni6sen lnd peEönlichen Föhlgkeiten
gnindllch ouselnonder geseiut hoben.

I. Bevreöungssc elbgn

Dissos sollt€ nlchl mehrols elne holbeSeile

Lrmfossen und in einem knoppon.

"d*-.q-srl92.
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10 TPPS FÜR olE PERFEKTEN BEWERBUNGSUT'ITERLAGEN
I Audr, w€nn di€ Vgrlockung groß isl: keinE sbndardlsienen lrsppen
€lnreichen. Das m€rkt ein €rfähßn€r Percomlchsf 6ofort, und der
Bdweabarist aus dem R€nnen.
2 oie Untedagen nldrt in KlaßichthÜllen verpacken.
3 Je elnfachet dle Dokunenle durchgeblätten werden l(önnen, deslo bes-
ser Kreativrtit lst jedoch nidrt veüoten. Eine origlnelle Aüfm€chung der
Bewerbung weckt Neuglsr und veftilft evgntuell au einer Einladung zum
Voßtollungsgesprlich.
4 Da3Anschr€iben auf die Adressslen ebsümmen. Keine Romane 6chrel-
beo. der Pefsonaler hat rnsximalzohn Mlnuten Zeit tilriede Bewerbung.
5 Oie Vodella und don Nutzen ein6r Einst€llung des Bewerbeß fiir dle
Firma klar und deutllch darstellen - kur.und ptägnant.

6 Osraut schlen, dass slch das Leistungsprofll mit dem Anfordarungsprofii
des Untemebmens deckl. Den Te)d der Slellenannonce wörtlich nehmen

und sich genau da6uf bezlehen..
7 D€r L€b€nslauf sollte chrcnoloClscfi nach Sachgruppen (Schulausbildur€,

Praktika) geordnel sein. Hochsdlulebsolvenbn, die schon etliche Praktika
oder Äthnliches durchla!fun habsn, sallien die umg€kshrl€ Reih€nfolg€
wählen: Den Peßonaler inl€ßssi€d zuers| was d€r B€werber zuletZ
gehachthat,
8 Dia Reih€nblgs clo. beigefügten Belego sollte der Relhenfolge im
Laber6lalf lolgen. F€hl€nde Zougniss€ € eck€n d6n Eindruck, dass cler
Bewarb€r etwas zu v6öe.gen hal.
9Aus Pmktlkumsbelegen muss h€rvorgoh€fl, welch€ konkreten Erfährun_
gsn gemacitwurden. Es isteln Unleßchled, ob dle Erfährungen fllrdie

aus€a€ohnab€ne Posiüon ßlevant sind oder ehef zum Frcizeituergflügen
d€s Benerb€rs g6hörlen.
'10 Das Foio sollle neu und von guterQualiuit 66in.Ang6henda Führungs-
krälie trsgen elnen Anzug - Freizeitlook wirkt unp.ofessionell, jedenfalls in
lradilionollen Eerufen d.r wlrtschafr.

sochJjchgn Siil iormullerl seln. Fgol ob dle
B€werbung onllne oder pef Posl ve.sendel

wld, ehöhi der Beweöer sglne chqnceft

wenn ef leicht le$borschfeibi gonouen Be'

zug ouf dos Inssrqt (Modium. Eßcheinqngi

dqtum, Posllionsbezeichnung) nimmt und

vermerkl, wonn und wo er efie]chbor ist.

Vodellhqft ist e5 dos Anschrelben noch der

so genonnten AIDA FoImel oufzubouen:

A - Aflenlion : Autmerksomkeil encugen

Was jst dor Grund lhfer Beweöung?

I - lnloleSl = Inle|€isa w9ckcn

Aus welchgm Gtund möchten Sle in dle$em

Unlernehmen oö€ll€n?

D - Dosltr ! der Wungch eolsfehl,

Sle kannen ru leinsn

$9 beschreiben lhle Föhigkelten, Siörken,
Ertohrqngen und e*lqren, wieso gerode Sio

die Richtlge lür die$e Position sind,

Vernreidon Sie dqbel dle einfoche Autoh-
rJng von Eigenscho'ten wie beispielsweiso
{kommunikolv. leomfohig, belostbor, selb-

stöndlg(, Konzentderon Sle dch liebgl ouf di€

wlüllch wichilgen, für den Job orrsschlog-

I 20 urrqa '" ,or

gabenden Elgenrchoflen und unlermolen

sie rnlt einem konkreien Situoiionsbeispiel,

A-Acl ion=Hqndlung
Sie forden zu einer Ein odung, zu einem
persönlichen Gespröch ouf .

2, lebensloul

üblich ist noch wie vor di€ tobollo sche

Form, \^,4chtig jedoch lst di6 optlsch€ Geslol-

t!ng. t\,41t Zeltlelsie veßehen, sollten dle

wlctfigsten Eckdolen durch Felldruck oder

Unteßtrelchung hervorgehoben werden.

€mpfehlenswert lst es, dorunter olle blsher

eMorbenen Kenotnisse und/ader proktische

Erfohrungen in Stichwörtern onzut.rh|en.

Möglichen/veise weckt eines dqvon beson-

deres lntgrosse.

3, Di€ diltl,e S€ite

lhf€ porsönllche,Bonusselte", Do d€r Peßo-

nqler ksln€ zusöfzllche S6lte elwortet whd

sle rnelst besonders oulmerksom gelesen.

Durch geichlckte Argumentotlon können

Sie sich hler von Milbewerborn obheben,
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De ddlte Seile umfosst eine DN-A4-Seite.

Um dos Inieresse des Leseß zu wecken,

beglnnen Sle om beslen mit einerd6r

folgenden Übgrschrft6n
- lch über mlch
- Worum lch dl€ Rlch'tlge fiir Sle bln
- lvelne l\4otvollon
-Wos Sle sonst noch über mich wlssen sollten

Bedenken Sle, doss lhr Bewefbungsschrelben

oufg.und der Vielzohl elngehender Bewer-

bunqen vom Personolvefonhrortljcben ofi'

nur schnell überfJogen wird. Doher empfiehfi

es rich, ouf der dritlen Seite wichtige Ver-

koutuqrgumenle ous der Bewerlf,ung oder

dem Lebenslout oufzugreiten,

Achten Sle dorouf, keine le€rgn Warthülsen,
wie blch bin zuveiösslg, belostbqr ,,.o zu ver-

wenden, sondern dlese lmmer mlt konkelen

Besp elen zu belegen.

Prlnzlpiell sollien lhre Bewerbungsunterlogen

ein einheitljches Bild efgebeni gleicher

Schrltttyp, gleiche Schriftgröße - om besten

Arqloder Veldano. Sie können quch einen
persö^'ichen S'ogon o s lJoeßchr,fl wöhlen.
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So wiffies Lndividuell, lm Bewerbungsschrel.
ben mlss füi dos Unternehmen e ennlllch
saln, doss Sle slch berelts gut iniormied hG
ben, Schouen sie sch dls Homepoge def
Flmo on, vielleicht finden Sie eine Leitllnle,
Infos über dle Fkmenphllosophle, ProduHe
oder dle E|Wortungen on die lvlltorbelfer,
Bquen Sle elnen possenden slogon in lhr
Schreiben ein. Oder setzen Sie fqrbllche
A|a6nts. belsplelsw€ise bel Überuchrlften,
om b€$ten In der Fslbe d6s Flfmenlogos -

ouch dqs hqt Wedererkennungswert.

Vierlor Schrlll
Ielgtonilcher Nqohlstcn bal
Borrelbungen qut lnsetote
Egol, ob dle Ausschrolbung dk€K über d6s
Unlemehmen edolgt oder über 6ln Bsro-
tungsunternehmen, noch zweiWochen isl es
on d€l ZelT, l€lofrcnlsch nochzufrogen. Wich-
llg i$, di€s€s Telefonot gLrt vozubalolten uno
sich ekige whhlige Frqgen vorher d.r notier€n,
Denn cueh der elste Elndruck qm Tglefon
lonn entschddend 6eln.

Fünller Schrllt
Anlcger ciner slsl€rnolilchon Dokuman"

lqlion der lqulertden Eeweöungen
Es gllt, mögllchst vlele ,Eisen im Feuer{ zu
hoben. b.löbzuche lst hout2utoge eln hodet

Jobq lst slch Ellsobeth Sp6fk durchous lm Klo-

ren, DDer Umgong mit frusäerenden Abso-
geb efen trlffl den Ksm dlesq Schwefqrbell
-slch lmmer wledsr oufs Neug zu moitulefen.
Dennoch: Jede Zu$oge zu elnem Volstellungs-
gespräch bkgt eine neue Chonce. Und
unobhönglg von d6r Anzohl der e|hottenen

Absqgebd€fe - eine possende Sjelle bodeu-
tet hundedprozenllgen Erfolg,d

Mqdq S. hql übigens 42 Aewerbungen ge-

schfieben, 32 Absqgen efiqtten, neun UnteF
nehmen hoben dch gor nicht gemeldet bis

9s nqch dngm hqlben Johr intenslver Bewer-

bungseil so weit wori Sle hqt eine Anstellung

bekommenl '5ogor gul do'tiert, im öffenii-
chen Berelch oh Projoktlottein{, freul slch

der Wiengr Berufsberol€r Wolfgong Wqllner
Eh Ertalg für belde Seiien, I
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