% FMH SERVICES

Tipps zur Bewerbung

Wersich bewirbt, macht Werbungin eigener Sache, fir die eigene Person, fiir die von ihm angebotene
Dienstleistung. Kurzum: Sie ,,vermarkten” Ihre Arbeitskraft. Mit der schriftlichen Bewerbung geben Sie
eine Art Visitenkarte und erste Arbeitsprobe ab. Sie erzeugen einen ersten Eindruck beilhrem poten-
ziellen Arbeitgeber. Das Ziel der Bewerbungist die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach. Die zent-
rale Frage lautet also: Was ist lhre Botschaft und wie bringen Sie diese ,riber“? Bewerben kann man
sich auf verschiedene Arten. Je nach Beruf, Position und Branche variieren die Spielregeln. Erkundigen
Sie sich im Vorfeld liber die gebrduchliche und gewtiinschte Art der Bewerbung. In der Regelwird ein
vollstandiges Bewerbungsdossier eingereicht.

Die schriftliche Bewerbungbestehtin aller Regelaus folgenden Komponenten:

- Bewerbungsschreiben

- Tabellarischer Lebenslauf

- Kopien samtlicher Arbeitszeugnisse

- Kopie des Berufs- oder Studienabschlusses

- Kopienvon Diplomen/Weiterbildungszeugnissen

- Beiauslandischen Personen, mit eineranderen Muttersprache: Sprachdiplom

Weitere Beilagen konnen sein: Zertifikate liber besondere Schulungen, Kenntnisse, Kurse etc.

Bewerbungsschreiben

Ein gutformuliertes Anschreiben weckt Aufmerksamkeit und Interesse. Bedenken Sie: Es gehtum
denersten Eindruck, den lhr Bewerbungsschreiben vermittelt. Hilfreich ist dabeidie AIDA-Formelaus
der Werbepsychologie.

AIDA stehtin diesem Zusammenhang fir:

A = attention (Aufmerksamkeit fiir lhre Bewerbung erzeugen)

| =interest (Interesse an lhrer Person wecken)

D = desire (Wunsch entstehen lassen, Sie zum Vorstellungsgesprach einzuladen)
A =action (die Handlungsaktivitat ,Einladung” provozieren)

Ihr Ziel sollte es also sein, in komprimierter Form alle wichtigen Argumente, die fiir Sie sprechen (und
zu einer Einladung fiihren sollen), gut formuliert vorzutragen. Der Leser soll neugierig gemacht wer-
denauf Ihre weiteren Unterlagen und natirlich auf Sie als Person.

Uberfolgende Punkte soll ein Bewerbungsschreiben Auskunft geben:
1. Betreffende Stelle, Ref. - Nr. (wennvorhanden)
2. Grund der Bewerbung

Beispielsatze:

—  Die ausgeschriebene Position interessiert mich sehr, da sie genau meinen Zielsetzungen
entspricht.

—  Der Wechsel zu lhrem Unternehmen bietet mir hervorragende berufliche Perspektiven,
die genau zu meinen Plinen und Ambitionen passen.
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—  Die ausgeschriebene Stelle bietet mir nicht nur eine sinnvolle und fordernde Aufgabe,
sondern auch Entwicklungschancen, die meinen Féhigkeiten entsprechen.

— ..daich aufgrund meiner Ausbildung und bisherigen Tdtigkeiten die Fédhigkeiten und Er-
fahrungen besitze, die Sie an lhren zuklinftigen Mitarbeiter stellen.

—  Dieser Stelle bietet mir die Chance, meine Kernkompetenzen noch stéirker zu trainieren
und einzubringen.

—  Die Aufgaben und fachlichen Schwerpunkte lhrer Ausschreibung bieten mir genau die
Herausforderung, die ich dazu suche.

3. lhre Fahigkeiten, Kenntnisse und Berufserfahrungen

GebenSie hierspezifisch auf die ausgeschriebene Stelle fir einzelne Positionen eine kurze
Beschreibung, was Sie jeweils gemacht haben.

4. lhre gegenwartige Funktion und Tatigkeit

Beispielsdtze Hauptteil:

—  Wadhrend meiner beruflichen Laufbahn habe ich auf allen aufgefiihrten Gebieten um-
fangreiche Kenntnisse und Erfahrungen erworben ...

—  Meine besonderen Fihigkeiten liegen auf den Gebieten ...

—  Meine Stéirken liegen ...

—  Diese Fdhigkeiten und Erfahrungen wiirden es mirerméglichen, die beschriebene Auf-
gabeerfolgreich umzusetzen.

—  Eine derartige Tdtigkeit habe ich bereits mit Erfolg bei ....ausgelibt.

Beispielsdtze Schlussteil:

— Ich glaube, dass meine Qualifikationen fiir Sie von Interesse sind und freue mich auf Ihre
Antwort.

— Gerneinformiereich Sie anldsslich eines Gespréichs néher iiber meine bisher erbrachten
Leistungen und erreichten Erfolge und freue mich auflhren Anruf zur Festlegung eines
Termins.

—  Ich freue mich, meine Voraussetzungen fiir diese Position mit Ihnen zu besprechen.

Weiterfiihrende Tipps:

Lassen Sie sich nicht durch lange Vertrage von Juristen tduschen. Wirempfehlen, jeden Vertrag durch
eine Fachperson/Berater prifen zu lassen. Es gibt leider immerwieder, auch beiAnstellungsvertra-
gen, Punkte, welche gegen das Arbeitsgesetz verstossen.

Zudem, umso weiter Sie die Karriereleiter hoch gekommen sind, desto mehrdirfen Sie auch beiden
Bewerbungsgesprachen verhandeln. Machen Sie dies aber nicht in einem ersten Gesprach oder ei-
nem Telefongesprach. Hierist es ebenfalls sinnvoll, sich im Vorfeld Gber eine externe Beratung oder
von Kollegen ein Lohnband geben zu lassen, damit Sie wissen, wie Sie beiden Lohnenverhandeln
kénnen.

Bei beiden Fragestellungen verfiigt die FMH Services liber ausgewiesene Experten, sowohl zu Fra-
gen des Lohnes also auch zu juristischen Themen durch die FMH Services Juristen. Sie finden die
Kontaktangaben iiber folgenden Link: www.fmhservices.ch.



