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Die schriftliche Bewerbung

Sie wollen mit Ihrer Bewerbung einen positiven Eindruck von sich vermitteln.
Schon auf den ersten Blick soll die umworbene Institution, oder in diesem Fall
der Ausbilder und/oder Arbeitgeber, spiren, dass es sich um eine besondere
Bewerbung handelt. Kurz: Sie wollen Aufmerksamkeit. Sie konnen und sollten
sich deshalb mit jedem Bestandteil, der zu den Bewerbungsunterlagen gehért,
also ...

1. mit Ihrem Bewerbungsanschreiben,

2. lhrem Lebenslauf mit Foto und

3. den Kopien von Zeugnissen und Praktikumsnachweisen

... von der Menge der anderen Bewerbungen positiv unterscheiden. Nutzen Sie
diese Gelegenheiten!

Zusammenstellung der Unterlagen

Ob mit oder ohne Deckblatt, ob kurz und knapp oder lang und breit: Es gibt
grundsatzlich drei Méglichkeiten, die Seiten einer Bewerbungsmappe oder eines
digitalen Bewerbungsdokuments anzuordnen. Richtig sind sie alle. Welche am
besten zu lhnen passt, kénnen Sie selbst entscheiden:

Die , klassische Bewerbung”

Anschreiben Lebenslauf Zeugnis (se)
(1-2 Seiten)

Diese Variante zeigt die ,Grundausstattung” einer klassischen Bewerbung. Sind
Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnis vorhanden, wird bereits von einer ,voll-
standigen Bewerbung” gesprochen. Die schematische Darstellung zeigt drei

Zusammenstellung der Unterlagen
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Personlichkeit, Charaktereigen-
schaften und Sozialverhalten

Im letzten groBen Kapitel dieses Buches werden wir Ihnen jetzt ausgewahlte
Testverfahren vorstellen, die sich mit Ihrer Persénlichkeit (Wesensart, Charakter)
und lhrem Sozialverhalten beschaftigen. Dabei soll es zunachst um das soge-
nannte Assessment Center gehen, spater um weitere gangige Personlichkeits-
testverfahren.

Assessment Center

Assessment Center (kurz AC) sind mittlerweile fast Standard, wenn es um die
Auswahl neuer Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter in gréBeren Unternehmen,
aber auch im Offentlichen Dienst wie beispielsweise bei der Verwaltung oder im
technischen Dienst geht. In einem AC geht es vorrangig um die Uberpriifung
Ihres sozialen Verhaltens. Wie treten Sie auf, wie gehen Sie mit anderen um und
wie reagieren diese auf Sie? Etwas verkUrzt dargestellt: Es geht um die Frage,
wie gut Sie in die Organisation passen.

Das recht zeit- und organisationsaufwendige Auswahlverfahren besteht aus
unterschiedlichen Ubungen und Tests, die in der Gruppe, manchmal auch nur zu
zweit, seltener ganz allein gelést werden mussen. Aspekte wie Kontakt- und
Kommunikationsvermégen, Problemlésungskompetenz und Konzentrationsfa-
higkeit werden dabei so ganz nebenbei auch gleich noch mit abgepruft. Die
Beobachtung der Umgangs- und Verhaltensweisen der Bewerberinnen und
Bewerber Ubernimmt eine besonders geschulte Expertengruppe. In der Regel
setzt sich diese aus Vertreterinnen und Vertretern der Personalstelle, der Aus-
bildungsabteilung bzw. ausbildenden Abteilung/Hochschule sowie der Gleich-
stellungsbeauftragten und dem Personalrat zusammen. Wahrend sich Uber die
Teilnehmerzahl und Dauer (wenige Stunden bis hin zu mehreren Tagen) keine
allgemein gultigen Angaben machen lassen, tauchen einzelne Aufgabentypen
(wie Vorstellungsrunde, Gruppendiskussion etc.) immer wieder auf.

Assessment Center
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Allgemeine Informationen

In der Regel beginnt ein AC mit einer Vorstellungsrunde, bei der die Bewerbe-
rinnen und Bewerber aufgefordert werden, sich selbst oder eine andere Bewer-
berin/einen anderen Bewerber vorzustellen. Hier, wie auch bei Vortragen tber
ein vorgegebenes oder frei wahlbares Thema, geht es immer um lhr Kontakt-
und Kommunikationsvermégen. Wirken Sie selbstsicher und kénnen Sie sich gut
ausdricken? Vermeiden Sie ausschweifende Reden, aber seien Sie auch nicht zu
wortkarg. Eine kleine Selbstprasentation lasst sich vorher gut vorbereiten und
vor Freunden ausprobieren. Dabei kommt es darauf an, in wenigen Minuten (1,
2, maximal 3) durch klare Botschaften zu vermitteln, wer man ist und wie man
sich seine (berufliche) Zukunft vorstellt.

Ganz typisch bei solchen ACs sind Diskussionsrunden oder Aufgaben, die es
mit anderen zusammen zu l6sen gilt. Zwar soll jeder seinen Standpunkt vertre-
ten, doch am Ende soll méglichst ein gemeinsam erarbeitetes Ergebnis vorliegen.
Diese Ubungen dienen (neben der Priifung lhrer Ausdrucksfahigkeit) dazu, lhre
Kompromissbereitschaft und Ihre Durchsetzungsfahigkeit zu tUberprufen. Wah-
len Sie wiederum den goldenen Mittelweg: Nicht in den Vordergrund drangen,
aber sich auch nicht bevormunden lassen oder gar schweigen. Zeigen Sie Inte-
resse daran, was andere zu sagen haben, gehen Sie auf deren Argumente ein,
fassen Sie Standpunkte zusammen und geben Sie der Diskussion — wenn mdglich
— eine Richtung.

In Rollenspielen werden vielfadltige Anforderungen an die Mitspieler/Dar-
steller gestellt. Es geht darum, Ihre Sprachgewandtheit, lhr diplomatisches Ge-
schick, lhre Entscheidungs- und Uberzeugungskraft zu erleben und zu bewerten.
Dazu bekommen Sie eine Aufgabe gestellt, z. B. Burger von der Sinnhaftigkeit
der Mulltrennung zu Uberzeugen, oder Sie mussen ein schwieriges Mitarbeiter-
gesprach fuhren. In der Regel haben zwei oder mehr Konfliktparteien einen
Kompromiss herauszuarbeiten und zu verhandeln. Am besten probieren Sie
vorher aus, wie Sie eine Argumentation aufbauen kénnen, um Einwande Uber-
zeugend zu widerlegen.

Schriftliche Tests, die im AC vorkommen kénnen, sind z. B. Intelligenz-, Kon-
zentrations-, Leistungs- und Persénlichkeitstests. Daneben erwartet Sie haufig
auch noch eine Postkorbiibung. Unter deutlichem Zeitdruck mussen Sie eine
Anzahl unterschiedlichster Vorgange und Auftrage bearbeiten und dabei schnell
wichtige Entscheidungen treffen. Was muss als Erstes bearbeitet werden? Was
kann warten, ist vielleicht sogar zu vernachlassigen oder kann delegiert werden?
Verschaffen Sie sich zunichst einen Uberblick und setzen Sie dann Prioritaten.
Damit beweisen Sie Organisationstalent, Entscheidungsféhigkeit und Weitblick.
Im anschlieBenden Gesprach sollten Sie lhre Entscheidungen plausibel machen

Personlichkeit, Charaktereigenschaften und Sozialverhalten
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