
Inhaltsverzeichnis 

Auch eine Frage der Solidarität 9 

1 Startvorbereitungen 15 
1.1 Umdenken 15 

1.1.1 Zeitgemäße berufliche Einstellung 16 
1.1.2 Der „Verdeckte Stellenmarkt" 22 
1.1.3 Der „Veröffentlichte Stellenmarkt" 30 

1.2 Selbstbewusstsein verbessern 34 
1.2.1 Hardskills 36 
1.2.2 Softskills 51 
1.2.3 Ihre „Berufliche Botschaft" 55 

1.3 Aktivitätsplan erstellen 60 
1.4 Fazit 66 

2 Jobsuche 67 
2.1 Recherche 72 

2.1.1 Stellenanzeigen 74 
2.1.2 Alltag 78 
2.1.3 Messen 80 
2.1.4 Umfeld 82 
2.1.5 Internet 92 
2.1.6 Externe Netzwerke 94 
2.1.7 Zusammenfassung 98 

2.2 Kurzanfragen 99 
2.2.1 Telefon 103 
2.2.2 E-Mail 116 
2.2.3 Direktkontakt 122 
2.2.4 Zusammenfassung 128 

http://d-nb.info/1076381723

http://d-nb.info/1076381723


2.3 Bewerbungen 130 
2.3.1 Bewerbungsmappe 132 
2.3.2 Onlinebewerbung 133 
2.3.3 Persönliche Übergabe 137 

2.4 Fazit 139 

3 Vorstellungsgespräche 143 
3.1 Allgemeine Vorbereitungen 145 

3.1.1 Outfit 146 
3.1.2 Mitzuführende Unterlagen 146 
3.1.3 Mögliche Gesprächspartner 147 

3.2 Ablauf des Vorstellungsgesprächs 149 
3.2.1 Begrüßung, Small Talk, Vorstellungsrunde 151 
3.2.2 Unternehmens-, Tätigkeitsbeschreibung 151 
3.2.3 Selbstpräsentation 152 
3.2.4 Fragen des Arbeitgebers 154 
3.2.5 Fragen des Bewerbers 163 
3.2.6 Gehalt, Vorgehensweise, Verabschiedung 166 

3.3 Die Zusage für den Arbeitsplatz 168 

4 Bewerbungsmanagement 171 
4.1 Bewerbungscontrolling 171 
4.2 Zukunftssicherung 174 
4.3 In vier Wochen zum besseren Job 187 


