
Inhalt

1	 Wo	stehe	ich	beruflich?	 .  .  .  .  .  .  . 	 7
Wer bin ich und was kann ich?   .  .  .  .  .  .  .  .  8

Was will ich?  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  18

Welche Arbeitsmärkte gibt es?  .  .  .  .  .  .  .  .  25

	agazinseite
Die Bewerbung als Verkaufsprozess  .  .  .  28

2	 Wie	sieht	meine	schriftliche	
	Bewerbung	aus?	 .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  . 	 30

Den Adressaten ermitteln:  
Lesen einer Stellenanzeige  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  30

Grundlegendes   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  35

Anschreiben   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  37

Deckblatt und Foto  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  46

Der Lebenslauf   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  51

Exkurs: Internetjobbörsen  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  70

	agazinseite
Jobbörsen im Internet  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  72

3	 Welche	anderen	Formen	der	
Bewerbung	gibt	es? 	 .  .  .  .  .  .  .  .  . 	 74

Die Initiativbewerbung   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  74

Onlinebewerbung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  86

Telefonische Bewerbung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  88

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•

•



Networking   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  92

	agazinseite
Formen der Bewerbung  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  96

4	 Wie	überzeuge	ich	im	
Vorstellungsgespräch? 	 .  .  .  .  .  .  . 	 98

Grundsätzliches  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  99

Körpersprache  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  104

	agazinseite
Die Bedeutung von Körpersignalen   .  .  .  106

Interviewfragen   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  108

Ihre Fragen an den Arbeitgeber  .  .  .  .  .  .  .  .  119

Ausblick: Die Gehaltsverhandlung  .  .  .  .  .  .  121

Literaturhinweise  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  124

Über die Autorin   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  125

Stichwortverzeichnis   .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  .  126

•

•

•

•

•

•


