Brenner/Gie
Staufenbie

uell
en

Karrierestart fur den
|snachwuchs



Inhaltsverzeichnis
1. VORBEREITUNGS- UND INFORMATIONSPHASE .......ccooveiiiniinns
L1 ZIedEfiNitioN......ccooieciieceee et
12.  Realistische SelbsteiNSChAtZUNG........coeeiiiiiieeee e
13. Kontakte zu potentiellen Arbeitgebern..........ccooo v
131 Alternative Formen der Kontaktaufnahme....................................
1311 Printmedien. ...
1.3.1.2. Direktkontakte. ...
132, Bundesanstalt flr Arbeit.. ...
133, Personalberater und Arbeitsvermittler...............................
14, SElENANZEIGEN... ..ottt ens
141, Anaysevon Stellenanzeigen..............................................
142 Chiffres ANZEIgeN ...l 431
14.3. Anzeigen von Personalberatern ... A3’
144. Telefonische Kontaktaufnahme..............................iiii 44
145, EIgeneS StEllENGESUCKL.......coui ittt se et s s eee e ene s 44
2. PERSPEKTIVEN NACH DEM STUDIUM.....ccoiiiiiririinieieeeenesesesesiee e 48
2.1.
2.2.
2.3.
24.
25.
2.6.
2.7. Vergleich der verschiedenen beruflichen Einstiegsformen............ccocooveiioiiiiicicien 59;
2.8.  Auswahlkriterien der UnterNENMEeN..... ..o 61j
3. DIEBEWERBUNG.......cceoitiririeieieteeint ettt
3.1.  Bewerbung heif3t fur sich werben
3.2 Die Bewerbung ausder Sicht der Personalabteilung..........ccocooeiiiicoiiincincieen 64|
1
3.3.  Dieschriftliche BEWErDUNG........coo it 6
3.3.1. Bewerbungsanschreiben (Praktische UbUNG).........................ioi i
3.3.1.1. Der formale Aufbau eines Bewerbungschreibens........................
3.3.1.2. Der Inhalt eines Bewerbungschreibens.................................
3.3.2.1. Der formale Aufbau des Lebenslaufs. ...

Inhaltsverzeichnis

3.3.2.2. Inhalt des LEDENSIAUS........veeieeeeeie ettt 8



Inhaltsverzeichnis

3.3.3.
3.34.
3.35.
3.4.
34.1
3.4.2.
343
3.4.4.
3.5.
3.6.
3.7.
3.7.1.

4.1.
4.2.

5.1
5.2.
5.3.
5.4.
5.5.
5.6.
5.7.
5.8.
5.9.

5.10.
5.11.
511.1.
5.12.
5.12.1.
5.13.
5.13.1.
5.13.2.
5.13.3.
5.14.

10

Zeugnisse und Qualifikationsbelege ... 85
OO . 86
Présentation der Bewerbung ... 88
Sonderformen der Bewerbung................. 92
Die Kurzbewerbung ... 92
Die Initiativhewerbung ... 92
Die Telefonbewerbung ... 93
Bewerben im europdischen Ausland...................... 94
BaWer DErDEr GtUNG ...t 94
Rechtliche Aspekte der BEWErDUNG........cccieiiiiiie e 96
Die Bewerbung aus der Sicht der Personalabtellung.........cccooeveeiiiencenincicnccns 96
Wie die Personalabteilung Ihre Bewerbungsunterlagen auswertet...........ocooeeeennann 97
TESTVERFAHREN......... 103
Testverfahren bel der Bewerberauswahl................................................ 103
Ubersicht tiber relevante Testverfahren. ... 104
ASSESSMENT CENTER ... 105
Assessment Center in Per sonalauswahl und Personalentwicklung....................... 105
Das Assessement Center ausder Sicht der Personalabteilung.........cccoceveeeeninicnenn. 109
Unternehmen, die Assessment Center durchfihren............................................ 112
Qualitatsstandards. ... 115
Vorhersagekr aft von Assessment-Center-Ergebnissen ... 118
Rechtliche Aspekteeines Assessment Centers...................oii 118
Elemente eines Assessment CeNnters. ... 119
Relevante Beurteilungskriterien im Assessment Center................................. 121
Zuordnung der zu beurteilenden Fahigkeiten zu den

einzelnen Ubungen im Assessment Center ... 123
Beispiel fir den Zeitablaufeines Assessment Centers.................................. 125
Personliche Vorstellung ... 126
Ubung ,, Personliche Vorstellung” (Praktische Ubung) ... 127
GruppenarbEit ... 128
Ubung ,, Windkraftwerk" (Praktische Ubung).. ... 129
POSEKOID. ..o 131
Postkorbiibung (Praktische Ubung)............................. 132
Beurteilungskriterien fr Postkorblbungen ... 139
Kann man Postkorblbungen trainieren?....................................... 140
GruppPeNndiSKUSSION. ... 141



5.14.1.
5.14.2.
5.15.

5.151.
5152
5.16.

5.16.1.
5.16.2.
5.16.3.
5.16.4.
5.17.

517.1.
5.17.2.
5.17.3.
5174
5.18.

5.18.1.
5.18.2.
5.18.3.

5184
5.185.

5.186.

Inhaltsverzeichnis

Ubung Gruppendiskussion (Praktische UbUNG)..........................ooio 142
Bewertungskriterien ... 143
Organisationsaufgaben................................ 146
Ubung ,, Wegberechnung" (Praktische UbUNg).............................. 146
Ubung ,, Zimmerbeschriftung" (Praktische Ubung)........................................ 149
Binzelvortrag ... 149
Ubung ,,Electronic Cash" (Praktische Ubung)............................................ 150
Bewertungskriterien ... 151
Einsatz von Medien beim Einzelvortrag ... 152
Korpersprache beim Einzelvortrag ... 152
Rollenspiel ... 153
Ubung , Auto Tuning" (Praktische UbUNg)........................ 153
Bewertungskriterien fir das Rollenspiel. ... 154
Ubung , Mitarbeitergesprach” (Praktische Ubung)....................................... 154
Bewertungskriterien fir das Mitarbeitergespréch................................ 155
Psychologische Testverfahren ... 159
Giitekriterien eines psychologischen Tests. ... 159
TeSIDEIErT® . ... o -159
IntelligeNZtestS ... 159
5.18.3.1. Zahlenreihen fortflhren ... 160
5.18.3.2. WOrtausWahl. ... 161
5.18.3.3. Wlrfelaufgaben ... 161
5.18.3.4. SAZENGANZUNGEN . ... 163
5.18.3.5. Rechenaufgaben ... 163
5.18.3.6. Merkaufgaben ... 163
5.18.3.7. Gemeinsamkeiten finden ... 163
5.18.3.8. Figurenauswahl........................ 163
5.18.3.9. Analogien finden.......................... 165
WISSENSEESES ..o e 165
KONZENtrati ONSIESES ... ... oo oo 165
B 1851, U2- TS oo 165
5.18.5.2. Palli-TESt ... 166
PersONliChKEITSIESES ... ... oo 167
5.18.6.1. ROrSChaCh-TeSt ... 167
5.18.6.2. Fragebogentests ... 168
B5.A8.6.3. MIMPL ... 168
B.A8B.6.4, LBPF-TES ... oo 169
5.18.6.5. PIT-Personlichkeits-InteressenTest ... 170



Inhaltsver zeichnis

5.18.6.6. Der Bio-Fragebogen ... 171
5.19.  EINZEIINTEINVIBWS . ... oo 171
5.20. Vorbereitung auf dasAssessment Center................................................. 171
6. ALTERNATIVE FORMEN DES ASSESSMENT CENTERS................... 172
6.1. EiNzel @SSeSSMENt................ 172
6.2.  Unternehmens- und realistische Tétigkeitsinformation.................................... 174
6.3.  Bewerbertag ...
6.4. Bewerber-Kolloquium...................... .
6.5, BARSMENOUE. ...

6.6. Computersimulationen

7. DASVORSTELLUNGSGESPRACH. ... ... 178
7.1. DieVorbereitung auf dasVorstellungsgesprach............................................ 178
7.2.  Weche Erwartungen stehen sich gegentiber? ... 183
7.3. Das Vorstellungsgespréch aus Unternehmenssicht...................................... 184
7.4. Dieverschiedenen Formen des Vorstellungsgespréchs................................ 189
TAL BINZEIINMEIVIOW. ... 189
7.4.2. Gruppengesprache ... 189
7.4.3. Fach- und Personalabteilung ... 18S
7.5. Wenn man den Bewerber warten [&3t.......................... 191
7.6.  Gesprachsphasen und deren zeitlicher Ablauf....................................... 191
7.6.1. DasWarming-UD ... 192

7.6.2. Selbstvorstellung
7.6.3. Vertiefungsphase

7.6.3.1. Fragetechniken.................. . 196

7.6.3.2. Biographische Fragen ...

7.6.3.3. Hilfamittel zur GespraChsfUNIUNG.........cooviiiiie e

7.6.3.4. Interview-Methode (Praktische Ubung).....................

7.6.3.5. Haufig angesprochene Themenbereiche
7.6.4. Vorselung desUntern€Nmens. ...
7.6.5. Situative Fragen und Fallstudien......................... ...
7.6.6. Fragendes Bewerbers. ...l
7.6.7. GesprachsabschlUR............
T.7. DAS SErEBINTEN VIBW....c.iieeeeieiiteet sttt bbbttt 206
7.8. DasFragerecht desUnternehmens. ... 20t
7.9. Korperspracheim Vorstellungsgesprach.................................. 211
7.10. Lexikon der Kdrpersprache ... 212



7.11.
7.11.1.

711.2.

8.1.
8.2.
8.3.
84.

10.

11.

12.

13.

Inhaltsver zeichnis

Gehalt ... ......._.213
Gehélter in der Privatwirtschaft ... 215
7.11.1.1. EinfluRfaktoren auf das Gehaltsniveau. ... 215
7.11.1.2. Einstiegsgehalter-Wirtschaftswissenschaftler ... .. 217
7.11.1.3. Einstiegsgehdlter - Diplom-Ingenieure ... 217
7.11.1.4. Einstiegsgehalter Ubersicht ... 218
Gehalter im Offentlichen Dienst................................................. 219
7.11.2.1. EinfluRfaktoren auf das Gehaltsniveau ... 219
7.11.2.2. Einstiegsgehdlter im gehobenen und héheren Dienst ... 219
DIE AUSWERTUNG VON VORSTELLUNGSGESPRACHEN............................. 223
Dauer des Bewerbungsverfahrens.................. ... 224
Kosten desBewerbungsverfahrens.. ... ... 224
AusAbsagen lernen. ... 225
Uberbrickung VOn Wart@zeiten..................c.ooi oo 226
DER ARBEITSVERTRAG. . . ] 227
KONTAKTADRESSEN ... . ] 234
WEITERFUHRENDE LITERATUR ..o 238
STICHWORTVERZEICHNIS . ... 240
QUELLENANGABEN.......ocit ittt ettt steeaesaesseesaaesseeseensesseesneenen 243



