| nes Jarchow

Zuruck 1ns
Berufdeben!

Bewerbungstraining fir Frauen
Maglichkeiten und Chancen
Hekle Fragen beim Vorstellungsgespréch
Forderungsmoglichkeiten « Selbstandigkeit
Kinderbetreuung * Zeitmanagement



Inhaltsverzeichnis

WV OMWOE .. ettt e e e sn e e e e nn e nn e e e e 5
Blick zurtick - zur Situation der Frauen von gestern......................... 8
Zur Situation der Frauenvon heute.......................................... 8
Trends 2000 - zur Situation der Frauen vonmorgen.......................... 9
1. Ihrepersonlichen Ziel@ ... 13
WOZU ZI€l€? . . 13
Vier zielfthrende Schritte - Standortbestimmung ... . 14
2. Z6tBINTBIHUNG ....ceeeeii e 20
Selbstreflexion: Wie gehen Sie mit lhrer Zeitum?... ... 21
Tips zur besseren Zeiteinteilung ... 24
Prioritdtensetzung ... 27
Wie delegieren Sierichtig? ... ... 28
3. RUCKKeNr in den Beruf..........cooeeiiiiiie e 30
Stre3und seineEntstehung ... 32
Angst vor Verdnderung: Blockaden und Ldsungsmoglichkeiten ... 33
Kleines Selbstsicherheitstraining ... 37
o ] 0o = PSPPSRI 42
Freizeitorganisation............................ 43
Bezugspersonen: Frauund Mann ... 44
Kinderbetreuung ... . . 47
Ihre Rechte bel Erkrankung desKindes.................... ... ... . 52
5. RUCKKENI €I NNEN......oiiiee e 53
Weiterbildungen. ... 54
Der Weg zurtick in den Beruf Uber das Arbeitsamt ... | 56
Forderungsmdglichkeiten ... 60
Modellprogramm ,Die Chance" ... .. ... 66
Européischer Sozialfonds.......................... 68
Wenn Sie nicht wissen was Siewollen.................................... 70
Teilzeitarbeit ... 71
Weitere Formen der flexiblen Arbeitszeit.................................. 75
Arbeitim Erziehungsurlaub ... 76
Zeitarbeit ... 77
6. Ihre personliche Bewerbung...........ccceoeviioeniieieiie e 78
Ihre Stérken und Schwaéchen ... 78

» Typische" Eigenschaften von Hausfrauen und Mdattern...... 81



tlhre Qualifikation ... ] 83

Maogliche Bewerbungsarten. ... 87
Woran die Prasentation der Bewerbungsunterlagen scheitern kann 91
Ihr personliches Stellengesuch und Stellenangebote....................... 94
7. DasBewerbungsschreiben.........ccccoooiiiiii e 97
Aufbau des Bewerbungsschreibens. ... 97
Muster fir Bewerbungsschreiben........................................ 100
Woran die Bewerbung scheiternkann.................................... 104
8. Der LEDENSIAUT.... oot 106
Allgemeines zum Lebendauf. ... 106
Muster fir Lebenslufe. ... 107
Was passiert mit dem Lebenslauf?................................ 109
9. Ihr BewerbungsgespraCh..........ccvviieiiiiie e 112
DasTelefonat ... . .. 112
Das Vorstellungsgespréch ... 115
Kleines Verhandlungstraining.......................................... 123
O = SR 130
Zur Problematik der Testauswertung......................................... 130
Der Berufsinteressentest ... ... 131
Der Personlichkeitstest ... .. . 134
Das Assessmentcenter. ... 134
11 EXIStENZOr UNAUNG . ...covieieeiceiie et 136
DieBetriebsidee. ... 137
Personliche Motivation und fachliche Voraussetzungen............... 137
AMEEr 141
Zur Rechtsform ... 142
VersiCherungen ... 143
Steuern und Buchfthrung ... 143
Finanzierung ...l 144
Neun Schritte zur Existenzgrindung ..................................... 149
Literatur und Adressenannang..........cccoeoeereereeenie e 152
WeiterfUhrende Literatur ... . 152
Informationsbroschiren ... .. 152
Adressen fir Ruckkehrerinnen..................... 153
Sonstige allgemeine Beratungseinrichtungen............................... 155

Adressen fir Existenzgranderinnen................................ 156



