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Auf der Suche nach einem neuen Arbeitsplatz ist das Internet als Informationsquelle
unverzichtbar geworden. Durch die Vielzahl der Angebote fir Stellensuchende -
unterschiedlicher Qualitat und Seriositét - besteht die Gefahr, den Uberblick zu verlieren. Mit
dieser Broschire wollen wir dazu beitragen, die Suche zu vereinfachen. Dabei haben wir uns
nicht auf Stellenbdrsen beschrankt, sondern auch Informationen zu Bewerbungen,
Arbeitszeugnissen, Gehéltern, Interessensverbanden etc. zusammengestellt.

Informationen Uber potenzielle Arbeitgeber, deren Anforderungen, gesuchte Qualifikationen
sind ebenso wichtig wie das regelméafRige Durchsehen aktueller Stellenangebote. Das ist
zwar keine Garantie, aber eine wesentliche Voraussetzung fir eine erfolgreiche Jobsuche.

Diese Broschire wendet sich an Naturwissenschaftlerinnen, Ingenieurlnnen und
Wirtschaftswissenschaftlerinnen gleichermaflen. Sowohl Berufsanfangerinnen als auch
Stellensuchende mit langjéahriger Erfahrung werden hier zahlreiche Informationen und
Informationsquellen finden, die die Suche nach einer Stelle erleichtern.

Zur besseren Ubersichtlichkeit haben wir die Adressen der Stellenanzeigen, Jobbdrsen etc.
nach Branchen unterteilt. Umgekehrt bedeutet das, dass die allgemeinen Stellenbtrsen
branchenuibergreifend von Interesse sind.

Wir haben versucht, moglichst viele verschiedene Informationsquellen zusammenzutragen,
so dass jeder die fir sich geeigneten Zeitschriften und Jobbérsen nutzen kann. Wir kénnen
aber keinen Anspruch auf Vollstandigkeit und Aktualitat der Internet-Adressen erheben, da
das Internet nach wie vor sehr schnelllebig ist!

Wir winschen allen Stellensuchenden viel Erfolg und das notwendige Glick, um die
gewulnschte Stelle in der gesuchten Branche auch tat  sachlich zu bekommen.

Mit freundlichen GrifRen

Edeltraud Glanzer und das Redaktionsteam

MODELL
DEUTSCHLAND

Tuarst civr Bansch!

SBLE
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1 Die IG BCE und was sie bietet

Das Spektrum reicht von der betrieblichen Interessenvertretung bis zu politischen
Stellungnahmen, von der Umsetzung des Arbeitschutzes und den Arbeitsbedingungen im
Betrieb, Uber aktuelle Untersuchungen, z.B. Potenzialen und Grenzen von E-Business sowie
den aktuellen Entwicklungen auf dem Arbeitsmarkt. Die Vertretung der Interessen der
einzelnen Arbeithehmerinnen bei Arbeits- und Sozialrechtsfragen macht einen weiteren
Schwerpunkt der gewerkschaftlichen Arbeit aus. Denn: Nicht alle Probleme im Arbeitsleben
kénnen zwischen den Parteien einvernehmlich gelést werden. Die 1G BCE gibt ihren
Mitgliedern Rechtsschutz in allen Fragen des Arbeits-, Sozialrechts sowie in sonstigen
Fragen, die aus der Tatigkeit des Mitglieds unmittelbar im Betrieb oder seinem Eintreten fur
die IG BCE erwachsen. Ansprechpartnerinnen in den Bezirken beraten 1G BCE-Mitglieder
und helfen mit Rat und Tat weiter, wenn es hart auf hart kommit.

Wer mehr Uber uns und die Gewerkschaften erfahren méchte, kann sich an die folgenden
Einrichtungen wenden:

1.1 Inland

IG Bergbau, Chemie Energie (IG BCE)

Aktuelle Informationen zu arbeitsmarktpolitischen Fragen, wirtschaftlichen Entwicklungen der
verschiedenen Branchen (Braunkohle, Chemie, Energiewirtschaft, Gas, Glas, Kali-/Nichtkohle-
bergbau, Kautschuk, Keramik, Kunststoffe, Leder, Mineral6l, Papier, Sanierung/ Entsorgung,
Steinkohle, Wasserwirtschaft); Seminare, Tarifvertrage (nur fir Mitglieder), Links zu den Bezirken
und Landesbezirken

IG BCE

Hauptverwaltung

Abteilung Angestellte

Konigsworther Platz 6

30167 Hannover

Tel.: (05 11) 76 31 385; Fax: (0511) 76 31 708

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Deutscher Gewerkschaftsbund (DGB)

Informationen Uber den DGB, zu Themen wie Mobbing, aktuelle Stellungnahmen; Links zu den
Landesbezirken, Einzelgewerkschaften, der Friedrich-Ebert-Stiftung (Zugang zum Archiv der
sozialen Demokratie), der Hans-Béckler-Stiftung, den Europaischen Gewerkschaftsbiinden und
dem Bundesinstitut fir Berufsbildung.

DGB

Burgstr. 29-30

10178 Berlin

Tel.: (030) 24 06 02 11; Fax: (030) 24 06 03 24

e-Mail: info@bundesvorstand.dgb.de

http://www.dgb.de

Dokumentationszentrum fir Europaische Gewerkschafts publikationen (DEG)

Auf der Homepage unter anderem: Datenbank zur Européischen Gewerkschaftspolitik (DEGPOL)
mit fast 4000 Schlagwoértern und Artikeln, Fakten und Analysen aus den Betrieben und der
deutschsprachigen Gewerkschaftspresse; Themen: Internationale Beziehungen, Sozialpolitik,
auslandische Mitarbeiterlnnen, Frauenpolitik, Arbeitsbedingungen, Arbeitszeitmodelle, Arbeits-
sicherheit, Mitbestimmung, Tarifpolitik, Rechtsprechung, Termine usw.

zahlreiche Links (Gewerkschaften in Europa und Ubersee, Hans-Backler-Stiftung, Européisches
Gewerkschaftsinstitut (EGI), Zentralinstitut fir Sozialwissenschaftliche Forschung (FU Berlin))
e-Mail: www-deg@barkhof.uni-bremen.de

http://www.kua.uni-bremen.de
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Hans-Bockler-Stiftung

Mitbestimmungs-, Forschungs- und Studienférderungswerk des DGB

Informationen zur Tarifpolitik, Berufs- und Einkommenssituation von Frauen, Arbeitszeitmodell,
Wirtschafts- und Sozialdaten

Hans-Bockler-Stiftung

Hans-Bockler-Str. 39

40476 Dusseldorf

Telefon: 0211-7778-0

Telefax: 0211-7778-225

http://www.boeckler.de

1.2 Ausland

Europdaische Forderation der Bergbau-, Chemie- und E  nergiegewerkschaften (EMCEF)
International Federation of Chemical, Energy, Mine and General Workers Union (ICEM)
Informationen zu globalen Aktionen, Netzwerken, Gewerkschaftsthemen und zur

ICEM

Avenue Emile de Béco

B-1050 Brussel

Tel.: (+322) 626 21 80; Fax: (+322) 646 06 85

e-Mail: info@icem.org

http://www.icem.org

Eurocadres — Rat europaischer Fach- und Fuhrungskra  fte

Eurocadres vertritt die Interessen von 5 Millionen Fach- und Fihrungskraften in ganz Europa, aus
allen Sektoren der Industrie, der 6ffentlichen und privaten Dienste und der Verwaltung;
spezifische Landerinformationen tber Arbeitsvertrage, Sozialversicherungen etc. im europaischen
Ausland

http://www.eurocadres.org/other languages/deutsch

European Trade Union Confederation (ETUC)
Informationen zur europdischen Sozialpolitik, Interessenvertretung etc.
http://www.etuc.org

International Labour Organization (ILO)

Ziele, Aufgaben und Mitgliedslander der Internationalen Arbeiterorganisation
International Labour Office

4, route des Morillons

CH-1211 Geneva 22

Switzerland

e-Malil: ilo@ilo.org

http://www.ILO.org
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2 Bewerben — aber richtig

Jobsuche ist Schwerstarbeit. Die Erstellung eines guten Bewerbungsanschreibens kann
leicht einen Tag Arbeit bedeuten; gleiches gilt fir den Lebenslauf. Mit einer guten Vor-
bereitung kann man jedoch einige Fehler und ,Zeitdiebe" vermeiden. Da die Stellensuche
selbst schon genug Nerven, Zeit und Energie kostet, um Anschreiben zu formulieren, den
Lebenslauf Ubersichtlich zu gestalten und auch Absagen verkraftet werden mussen, wollen
wir mit den folgenden Tipps helfen, mdglichst viele ,Zeitfallen" und unnétige ,Frustquellen”
zu vermeiden. Bevor man also Stapel von Zeitungen nach Stellenanzeigen durchsucht oder
stundenlang durch Stellenbdrsen im Internet surft, sollte man versuchen, die eigenen
(beruflichen) Winsche moglichst konkret zu formulieren. Eine Eingrenzung auf Begriffe rund
um die eigene Ausbildung oder das Studium alleine reicht allerdings nicht aus. Wichtig ist
auch, sich Gedanken zu machen, Uber welche Schlisselqualifikationen und Soft Skills wie
Organisationsvermdgen oder Kontaktfahigkeit man verfligt. Bei dieser Selbstanalyse sollte
man der Fantasie freien Lauf lassen, um mdoglichst viele ldeen und Anregungen zu
bekommen. Erst spater sollte man diese hinsichtlich der beruflichen Ziele und Méglichkeiten
bewerten.

Zunachst sind die Fragen zu klaren: ,Was will ich? Was kann ich?* Dabei sollte man ehrlich
zu sich selbst sein und beriicksichtigen, dass sich manche Féahigkeiten und personliche
Eigenschaften gegenseitig ausschlielen. Es geht nicht darum, moglichst viele Begriffe
aufzuzahlen, sondern diejenigen zu finden, die einen selbst am besten charakterisieren.
Nicht zutreffende Begriffe sollten daher auch durchgestrichen und durch passende ersetzt
werden. Die folgenden Fragen geben Anregungen, um sich Uber die eigenen beruflichen
Winsche klarer zu werden.

Selbsteinschatzung?

Welche (fachlichen) Qualifikationen habe ich / welche Fahigkeiten zeichnen mich aus?

Ausbildung

Spezialkenntnisse

Berufserfahrungen

bisherige Aufgabengebiete

berufliche Kenntnisse

Weiterbildungen

besondere Erfolge

© IG BCE; Stand: Mai 2006
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Welche Qualifikationen / Fahigkeiten habe ich aufgrund von auf3erberuflichen und
Freizeitaktivitaten?

kiinstlerisch/musikalisch

padagogisch

sportlich

Sprachkenntnisse

soziale Kompetenz

interkulturelle Kompetenz

technisches Verstandnis

handwerklich

Was sind meine Starken / Schwachen? Was macht meine Personlichkeit aus?

Damit die Begriffe keine Floskeln sind, sondern mit Inhalten gefillt sind, sollte man sich
jeweils ein bis zwei Situationen Uberlegen, in denen man z.B. eine hohe Leistungs-
bereitschaft und Leistungsfahigkeit oder Organisationstalent unter Beweis gestellt hat.

Leistungsbereitschaft

Durchsetzungsvermdgen

Begeisterungsfahigkeit

Entscheidungsfahigkeit

Risikobereitschaft

Kompromissfahigkeit

Ausdrucksvermogen /
Prasentationsfahigkeit

Zuverlassigkeit

Zielstrebigkeit

Menschenkenntnis

Geduld

Flexibilitat

Organisationstalent
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Was will ich?

Trotz aller Schwierigkeiten und der Arbeitsmarktsituation ist es kein Luxus, sich die Frage zu
stellen: ,\Was mochte ich Gberhaupt?”. Nur wer genau weif3, was er will, weil3 auch, wo er in
der Realitat ,Abstriche” machen kann oder muss, also Kompromisse eingehen kann, die
moglichst wenig weh tun. Auch wenn der Frust grol3 ist, bringt einen die Haltung ,ich nehme
jeden Job an“ nicht weiter. Spatestens im Vorstellungsgesprach spirt der potenzielle
Arbeitgeber die resignative Haltung und die Chancen den Job zu bekommen, verringern sich
schlagartig. Besser ist es, zu wissen was man will und im Gespréch zu lberzeugen, dass
man es auch kann, bzw. mit hundertprozentigen Einsatz lernen will!

Welche Stelle suche ich wirklich?

Ich suche den Berufseinstieg im Bereich .....

Ich méchte den nachsten Karriereschritt vorbereiten in Richtung ...

Mir ist eigenstandiges Arbeiten wichtig.

Mir ist ein gutes Betriebsklima wichtig.

Ich lege wert auf Aufstiegsmdoglichkeiten.

Ich mochte Flhrungsverantwortung tbernehmen.

Ich mochte eine Fach-Karriere.

Mir ist Sicherheit, langfristige Perspektiven wichtig.

Meine Gehaltsvorstellung liegt bei Euro monatlich / Euro jahrlich.

R&aumliche Flexibilitat: Mein Arbeitsort sollte im Umkreis von km liegen.

Regelmafige Reisetatigkeit ist akzeptabel / gewlinscht.

Ich mochte (eine zeitlang) im Ausland arbeiten.

Mir sind flexible Arbeitszeiten wichtig.

Ich mdchte eine maximale Arbeitszeit von Stunden.

Ich méchte in einem grofRen / kleinen Unternehmen arbeiten.

Ich mochte Uberwiegend beratend tatig sein.

Ich bevorzuge Projektarbeit.

Ich mdchte im Team arbeiten.

Hat man Antworten auf maglichst viele dieser und anderer Fragen gefunden und ein klareres
Bild davon, wie der eigene Traumjob aussieht, so stellt sich die nachste Frage:

© IG BCE; Stand: Mai 2006
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Was ist moglich?

Diese Frage lasst sich anhand von Informationen tber Branchenentwicklungen und einem
individuellen Abgleich der eigenen Berufsvorstellungen und Lebensumstande beantworten.
Um eine mdglichst genaue Vorstellung davon zu bekommen, was mdglich ist, sollte man den
eigenen Berufsvorstellungen gegeniber stellen, was der Arbeitsmarkt bietet.
Bertcksichtigen sollte man dabei, dass die eigenen Féahigkeiten mdglicherweise fur
verschiedene Branchen und Tatigkeitsfelder in unterschiedlichem Mal3e interessant sind.
Leichter féllt dieser Profilabgleich, wenn man die Berufsvorstellungen nicht nur tabellarisch
den Anforderungen und Angeboten des Arbeitsmarktes gegentber stellt, sondern auf dem
Papier ahnlich der folgenden Abbildung anordnet:

geeignet fur
eine Tatigkeit
als....

Wird von der
Branche .....
gesucht

Menschen -

kenntnis....

geeignet fur
eine Tatigkeit
als....

Wird von der
Branche .....
gesucht

Bereits jetzt hat man eine gute Vorarbeit fir die Bewerbung auf eine Stellenanzeige
geleistet. Denn ein Bewerbungsanschreiben ist im Grunde nichts anderes als ein Profil-
abgleich zwischen Anforderungen der Arbeitgeber und den eigenen Fahigkeiten und
Winschen nach dem Motto ,Sie suchen .... — ich biete...". Zusatzlich ist die Klarung dieser
Fragen wichtig fur die Stellensuche im Internet. Ohne eine prézise Vorstellung von dem
eigenen Berufsziel und den eigenen Starken und Schwachen besteht die Gefahr, sich im
Internet angesichts der Vielzahl von Stellenbérsen und Angeboten zu verlieren. Zudem
erfolgt die Suche in den meisten grof3en Stellenbdrsen tber Suchfunktion. Wenn man nicht
genau weil3, wonach man sucht, bekommt man moglicherweise eine Vielzahl von
.1reffern® — nur leider keine, fur sich personlich geeigneten, Stellenangebote.

© IG BCE; Stand: Mai 2006
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2.1 Bewerbungstipps: Die schriftliche Bewerbung

Patentrezepte fur die richtige — erfolgversprechende — Bewerbung gibt es theoretisch viele,
doch fuhren sie selten zum Erfolg. So verschieden wie die Anforderungen der Unternehmen
sind, so verschieden sind auch die Bewerberlnnen. Daher bleibt es keinem erspart, seinen
eigenen Stil zu entwickeln, sich in ,das rechte Licht zu ricken* und trotzdem nicht jede
Empfehlung, was richtig sei, unreflektiert zu tibernehmen.

Weiterhelfen kann ein Blick in branchenspezifische Bewerbungsratgeber, da sich Stil und
Form des Anschreibens sowie der Auswahlverfahren von Branche zu Branche, deutlich
unterscheiden konnen. Teilweise werden sogar innerhalb eines Unternehmens unter-
schiedliche Auswahlverfahren angewendet, je nachdem, ob man sich z.B. fir den Bereich
Forschung oder Marketing bewirbt.

Die meisten, der im Internet verfigbaren Jobbdrsen, Tages- und Wochenzeitungen bieten
ebenfalls Angaben und Tipps rund ums richtige Bewerben. Die Qualitat schwankt jedoch von
kurz und knapp und veraltet bis hin zu informativ und ausfihrlich.

Zu neuen Ufern — Ratgeber fur Akademiker und Akadem  ikerinnen zum
Berufsanfang in der chemischen Industrie

Informationen zu Bewerbungsschreiben, Vorstellungsgesprach, erlaubten und -
unerlaubten Fragen, Assessment-Center, Arbeitsmarktinformationen, NEUEN
Arbeitsvertrag, Fihrungs- und Beurteilungssystemen, Kiindigung, UFERN
steuerrechtliche Fragestellungen, Versicherungen
Hrsg. IG BCE, Hannover, 3. Aufl., 1999, 3,80 EUR
Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de
http://www.igbce.de

Bewerbungstraining fiir Akademikerinnen und Akademik er
e-Mail: abt.angestellte@igbce.de
http://www.igbce.de

Hesse/Schrader

Umfassende Tipps zu allen Themen rund um die Bewerbung/Jobwechsel bieten die beiden Trainer
und Autoren auf ihrer Homepage an.

http://www.berufsstrategie.de/themen.cfm
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2.2 Bewerbungstipps: Die elektronische Bewerbung

Elektronische Bewerbungen sind modern, doch was verbirgt sich dahinter? Das Spektrum
reicht von Bewerbungen per e-Mail, iber Online-Formulare bis hin zu Selbstprasentationen
auf eigenen Web-Seiten. Doch ist die elektronische Bewerbung der geeignete Weg auf der
Suche nach dem Traumjob? Und wenn ja, welche Form ist die richtige?

Viele grol3e Unternehmen stellen inzwischen Online-Formulare auf ihren Internet-Seiten zur
Verfiigung. Zum Teil stellen sie das Bewerbungsverfahren ausschliel3lich auf elektronischem
Weg um. Abhéngig von Branche, Firmengrof3e und Selbstverstédndnis des Unternehmens
kann die Papier-Bewerbung auch die bevorzugte Variante sein. Mdglich ist auch, dass nach
der Online-Bewerbung eine schriftliche Bewerbungsmappe eingefordert wird, da die Online-

Formulare nur der Vorauswahl dienen.

Mit unseren Checklisten wollen wir helfen, den richtigen Weg zu finden und geben Tipps,

worauf Sie achten sollten, wenn Sie sich elektronisch bewerben.

Checkliste 1 nicht gewahrleistet

Datensicherheit und

Personlichkeitsschutz

gewahrleistet

) klassische
Checkliste 2 Bewerbungsmappe

Die richtige

Nicht bewerben?
Trotzdem bewerben?
Oder: Die klassische

Bewerbungsmappe
verwenden?

Bewerbungsform

elektronisch

Checkliste 3
Elektronisch bewerben —
aber richtig

Checkliste 3a Checkliste 3b Checkliste 3c
e-Mail Online-Formular eigene Webseite
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Checkliste 1:; Datensicherheit und Personlichkeitssc

Obwohl

elektronische Bewerbungen

-13-

sowohl

far

hutz

Arbeitgeberlnnen als

auch fiur

Arbeitssuchende zunehmend an Bedeutung gewinnen, wird leider teilweise noch sehr

sorglos mit personlichen Daten der Bewerberinnen umgegangen.

Wir zeigen, worauf Sie achten sollten, damit Ihre Daten madglichst nicht in unbefugte Hande

gelangen.

Priufen

Anhaltspunkte

b

nmerkung

Wird eine gesicherte
Verbindung fir die
Datenuibertragung zur
Verfligung gestellt?

Hinweis auf SSL-Zertifikat /
-Verschlisselung

sichere https-Verbindung

Hinweis im Browser-Fenster:
geschutztes Dokument wird
angefordert — zurtickgesendete
Informationen werden
verschlisselt

Ohne gesicherte Verbindung
ist eine e-Mail vertraulich wie
eine Postkarte.

Wirden Sie ihre Zeugnisse auf
der Parkbank liegen lassen?

Ist der Umgang mit den
persénlichen Daten im
Unternehmen
transparent?

Information zum Umgang mit
Daten im Unternehmen (z.B.
Weiterleitung an
Tochterunternehmen) sind auf
der Internetseite vorhanden.

Erklarungen zum Datenschutz
sind vorhanden.

Seridése Unternehmen sind
sensibel fir den Datenschutz.

Werden keine
unzulassigen Fragen
gestellt?

Die Fragen beziehen nur auf
die Ublicherweise in
Anschreiben und Lebenslauf
gemachten Angaben
(Motivation fur Bewerbung,
Angaben zur Person,
schulischer/ beruflicher
Werdegang, Qualifikation)

Es werden nur Fragen gestellt,
die mit dem Arbeitsplatz oder
der zu leistenden Arbeit im
Zusammenhang stehen.

Fragen nach Religionszuge-
horigkeit (Ausnahme: kirchl.
Einrichtungen), Mitgliedschaft
in Gewerkschaft, Partei (Aus-
nahme: Tendenzbetriebe,
Parteien), beabsichtigter Heirat
etc. sind unzulassig.

Fragen nach Vorerkrankung,
Vermdogensverhaltnis, Vorstra-
fen, Stasimitarbeit etc. sind nur
eingeschrankt zulassig.

Psychologische Eignungstests
sind i. Allg. unverhaltnismaRig.

Intelligenz- und Kreativitatstest
bedurfen der Zustimmung.
Insbesondere wenn es sich um
ein Bewerbungsschreiben /
Bewerbungsformular und nicht
um ein Vorstellungsgesprach
handelt, bei dem man bereits
in engerer Wabhl ist, sollte man
genau Uberlegen, ob man in
dieser friihen Phase der
Bewerbung dazu bereit ist.

Die genannten Anhaltspunkte sind als moégliche Indizien zu verstehen. Angesichts der
Vielfalt technischer Mdglichkeiten und Varianten elektronischer Bewerbungen ist es uns
nicht maglich, alle Indizien aufzufiihren, die zudem nicht immer eindeutig sind.
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Checkliste 2: Die richtige Bewerbungsform

Ist Datensicherheit und Personlichkeitsschutz gewahrleistet, stellt sich die Frage, welche
Bewerbungsform die Richtige ist, also welche den grofdten Erfolg verspricht, weil sie die
grol3te Akzeptanz im Unternehmen hat.
Die folgende Checkliste soll Ihnen helfen, diese Frage zu beantworten.

Prifen

Anhaltspunkte L

ipps

Sind elektronische
Bewerbungen im
Unternehmen etabliert?

Online-Bewerbungsformular
wird zur Verfigung gestellt.
Hat die Personalabteilung
Zugang zu e-Mail und Internet?
Sind die Mitarbeiterinnen
erfahren im Umgang mit e-
Mail? (Dies lasst sich oft nur
durch personliche Kontakte
klaren.)

Ist das Online-Formular sehr
allgemein gehalten und wenig
auf die Bedirfnisse des
Unternehmen ausgerichtet,
kann es ein Indiz daflr sein,
dass sich die elektronische
Bewerbungsform noch im
Aufbau befindet.
Stellenangebote im Internet
alleine sind kein Indiz!

Ist eine e-Mail-
Bewerbung sinnvoll?

Hinweis auf e-Mail-Bewerbung
In der Anzeige wird es explizit
gewunscht.

Eine persoénliche e-Mail-
Adresse wird genannt.

Sammel-Adressen wie
info@firma.X sollte man
meiden

e-Mail-Bewerbung eher ge-
eignet fur Kurzbewerbungen

Ist eine Online-
Bewerbung sinnvoll?

In der Anzeige wird es explizit
gewunscht.
Online-Bewerbungsformular
wird zur Verfigung gestellt.

Das Formular ist fir sie geeig-
net (z.B. Briiche im Lebens-
lauf, die in einem Online-For-
mular nicht erlautert werden
kénnen, sind kaum vorhan-
den).

Datensicherheit und Daten-
schutz sind gewahrleistet.

Es werden nur zulassige
Fragen gestellt.

Das ausgefiillte Formular kann
fur die eigenen Unterlagen
ausgedruckt werden.

Ist eine schriftliche
Bewerbung sinnvoll?

In der Anzeige wird es explizit
gewunscht.

Als einzige Adresse ist eine
Postadresse (méglichst mit
Ansprechpartnerin) genannt
Als e-Mail-Adresse wird nur
eine Sammeladresse genannt.
Postadresse ist gleichwertig
neben der elektronischen
Adresse aufgefihrt.

Auf ihre e-Mail-Kurzbewerbung
erhalten Sie nach einigen
Tagen noch keine Antwort.
Auf ihre telefonische
Ruckfrage hin, wird die
Papierform gewlnscht.

Sie fuhlen sich unsicher im
Umgang mit e-Mails.

Alle Bewerbungsformen
sind gleichermaf3en
akzeptiert.

Gleichwertig finden sich
Hinweise auf Online-Formular,
e-Mail- sowie Postadresse.

Unklar, welche Form die
Richtige ist?

Anrufen und klaren, welche Art
der Bewerbung gewulnscht

wird.

Ggf. auch nach gewlinschten
Dateiformate, Unterlagen
fragen.

Vor jeder Bewerbung prifen:
Welche Form scheint geeignet?

Personliche Einschatzung: Will ich mich auf elektronischem Weg bewerben oder hinterlasst
maoglicherweise Gedrucktes einen nachhaltigeren Eindruck?

Wichtig: Nur einen Weg — keine lbereifrige Kombination aus Post, e-Mail, Online...
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Checkliste 3: Elektronisch bewerben — aber richtig

Wenn Sie sich fur eine elektronische Bewerbung entscheiden, sind neben den Regeln fir
die klassische Bewerbung in Papierform noch einige Besonderheiten zu bertcksichtigen.
Achten Sie bei elektronischen Bewerbungen auf Folgendes:

Checkliste 3a: Bewerbung per e-Mail

Tipps Anmerkungen

ASCII / Text-Format verwenden (kein html-Format)
Vorsicht bei &, 6, U, 3 und Tabulatoren

Vorteil: direkt lesbar
keine Gefahr durch Viren

kann keine versteckten Meta-Dateien
enthalten

max. 60 Zeichen pro Zeile

Sendeprioritat: normal / Standard hohere Prioritat kann aufdringlich

wirken

Aussagekraftige Betreffzeile Beispiel:
Ihr Stellenangebot als ... im Internet

eigene Adresse, Telefonnummer angeben

Ansprache ahnlich dem Anzeigenstil - nicht im Ton
vergreifen

persénliche Anrede der/des Ansprechpartnerin

Beispiel:
Sehr geehrte(r)... / Guten Tag....

individuelles Anschreiben

unpersonliche Massen-e-Mails sind
selten erfolgreich.

keinen Firmenabsender verwenden
Ausnahme: Uni (besser: privater Account)

wirkt geizig

teilweise ist private e-Mail-Nutzung in
Unternehmen verboten

Vorsicht bei kostenlosen e-Mail-Providern

Teilweise wird Werbung ange-
hangen, ohne dass man es merkt.

nicht an Firmen-Sammeladressen wie ,Info@Firma.x"
senden

Lebenslauf als Attachment:

auf leichte Lesbarkeit achten (verbreitete
Dateiformate verwenden)

Angst vor Viren beriicksichtigen
Rechtschreibprifung ausblenden

Hinweise auf gewtnschte
Dateiformate beachten
(rtf, pdf, ppt, html)

keine grof3en Anlagen-Dateien
verwenden

Zeugnisse etc. als Attachment:

Zum Einscannen speicherarme Dateiformate
verwenden

geringe Auflésung verwenden (max. 100 dpi)
Fotos schwarz/weifd scannen

mdogliche Formate: jpg, gif

keine grof3en Anlagen-Dateien
verwenden

Fazit:
Empfehlung: e-Mail fir Kurzbewerbungen geeignet
Nachteile: keine gestalterischen Mdglichkeiten, keine Datensicherheit

Nicht vergessen:
e-Mail zu Testzwecken an sich selbst versenden
e-Mail speichern fir die eigenen Unterlagen
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Vom Versenden von Anhangen und Dateien im doc-Format ist — nicht nur wegen der Gefahr
bzw. Angst vor Viren — abzuraten: Mit Office-Programmen erstellte Dateien protokollieren
nicht nur statistische Information, die noch relativ leicht unter ,Dateieigenschaften”
einzusehen sind, sondern auch so genannte Meta-Daten. Wer Uber einen Hexeditor verfugt,
kann auch versteckte Meta-Dateien zu Tage fordern wie z.B. den urspriinglichen
Speicherort, ursprunglich im Text vorhandene, inzwischen geldschte, Informationen. Auch
beim Umkopieren von Satzteilen aus anderen Dateien kdnnen ,externe“ Informationen
~eingeschleppt” werden [1]. Mag dies in einigen Fallen auf den ersten Blick unkritisch wirken,
so sollte doch beriicksichtigt werden: Erst im Kontext werden aus Daten Informationen. Und:
Selbst — auf den ersten Blick harmlose — Informationen Uber den ursprunglichern
Speicherort der Datei in einem Netzwerklaufwerk konnen den Verdacht erwecken, dass die
Bewerbung wahrend der Arbeitszeit auf dem Rechner des derzeitigen Arbeitgeber
geschrieben wurde. Zudem lassen sich Rickschlisse auf die Datenablagestruktur ziehen.
Peinlich, wenn dann ein Ordner ,Mist* oder ,Bewerbungsfrust” heil3t. Kritisch ist auch die
Funktion ,Schnellspeicherung”, bei der das Loschen oder Verschieben von Absatzen nicht
wirklich erfolgt, sondern dass Textverarbeitungsprogramm ,nur“ einen entsprechenden
Merker oder Zeiger setzt [1].

Checkliste 3b: Bewerbung per Online-Formular

Tipps Anmerkungen

Online-Formular vorher genau lesen Jedes Formular ist anders. Wie bei einer Bewerbung
auf eine Anzeige miissen Schlusselbegriffe
~herausgefiltert* werden, um prazise auf offene Fragen
antworten zu konnen.

Bei einigen Formularen ist dies leider nicht
moglich, da die nachste Frage erst erscheint, wenn
die vorherige beantwortet ist. Mochte man sich
vorher trotzdem den gesamten Fragebogen
ansehen, besteht die Mdglichkeit, sich wieder
auszuloggen und zu Testzwecken als ,Anonymus"
,Gast" 0.4. erneut anzumelden und die Fragen
probeweise zu beantworten und auszudrucken.

Lebenslauf in separater Datei bereit In einigen Fallen werden personliche Angaben nicht
halten direkt in das Formular eingetragen, sondern als
Attachment verlangt.

Auf gewiinschte Dateiformate achten.

Texte vorher in separater Datei und anschlieBend in die entsprechenden Formular-
erstellen und korrigieren Felder einfligen.

Bei einigen Formularen ist dies leider nicht
moglich, da die nachste Frage erst erscheint, wenn
die vorherige beantwortet ist.

Insbesondere Antworten auf offene Priifen Sie, ob Moglichkeiten zur individuellen
Fragen sollten Sie von Freundinnen / Prasentation gegeben sind.

Bekannten gegenlesen lassen

Ausgefullte Formulare ausdrucken z.B. zur Vorbereitung auf ein Vorstellungsgespréch
und aufbewahren

bei Freitext: max. Zeichenzahl prifen Teilweise ist die Anzahl der Zeichen auf 256 oder

weniger begrenzt.

M. Rost, A. Wallisch: Dokumente durchleuchtet — Was Office-Dateien verraten kbnnen;
C’t, 3, 2002, S. 172 - 175
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Checkliste 3c: Bewerbung mit eigener Webseite

Eine weitere Moglichkeit, das Interesse eines potenziellen Arbeitgebers zu wecken, bietet
die eigene Webseite im Internet. Im Bewerbungsschreiben koénnen Sie auf die
Internetadresse hinweisen und das ggf. erforderliche Passwort nennen.

Tipps Anmerkungen

Eine funktionale Webseite sollte enthalten: Wenn Sie Zeugnisse einstellen, kann es sinnvoll
Name, Wohnort sein, die Webseite mit einem Passwort zu
Berufliche Erfahrungen belegen, um den Zugriff Unbefugter auf lhre
Fahigkeiten persénlichen Unterlagen zu vermeiden.
Kontakt: telefonisch oder per e-Mail Wichtig: einmal im Internet, kann man nicht
Lebenslauf mehr sicher sein, alle ,Spuren* wirklich zu

l6schen, auch wenn die eigene Web-Page
geléscht wurde.

Achtung: Manche Suchmaschinen nehmen auch
nicht-indizierte Seiten in den Index auf.

gof. Zeugnisse

ggf. Arbeitsproben und Referenzen
gof. eigene Domain

ggf. Passwortschutz

Vorteile:
alle Unterlagen stehen jederzeit abrufbar bereit
in der IT- und Webdesigner-Branche verbreitet
geeignet fur Freiberuflerinnen

Nachteile:
Personalabteilung muss sich die Informationen holen
Optische Gestaltung erfordert Zeit, die zu Lasten des Inhalts gehen kann
Informationen kénnen nicht auf ein Unternehmen / eine Stelle zugeschnitten werden
derzeitiger Arbeitgeber kann von Bewerbungsbemiihungen erfahren

2.3 Bewerbungstipps: Die telefonische Bewerbung

Die telefonische Bewerbung erfordert ebenso wie ein gutes Bewerbungsschreiben eine
intensive Vorbereitung. Ein Anruf bei einer Firma kann dazu dienen, néhere Informationen
Uber das Unternehmen und/oder die Stelle zu bekommen. Im Grunde ist solch ein Anruf mit
einem kurzen Vorstellungsgesprach zu vergleichen, jedoch ohne den Gegeniiber und seine
Reaktionen sehen zu kénnen. Man weil3 nie, in welcher Stimmung der/die am anderen Ende
der Leitung ist. Die Chance, dass der Gegeniiber wenig Zeit hat, ist aber grol3. Daher ist es
wichtig, sich kurz und préazise vorzustellen und den Anlass fur den Anruf zu nennen. Ebenso
wichtig ist es, konkrete Fragen zu stellen. Und auf Ruckfragen zum Lebenslauf, Berufs-
erfahrungen etc. sollte man vorbereitet sein. Dabei hilft es, den eigenen Lebenslauf
griffbereit neben dem Telefon liegen zu haben. Insbesondere bei Initiativbewerbungen sollte
man sich vor dem Anruf einen freundlichen Einstieg Uberlegen. Dazu gehdrt auch, zu
wissen, warum man sich gerade bei diesem Unternehmen bewirbt (Guten Tag, Herr/Frau....
Als Programmiererin mit dem Schwerpunkt..... bin ich an einer Tatigkeit in ihrem Hause
interessiert, da ich.....). Ebenfalls hilfreich ist es, sich vor dem Anruf wichtige Fragen zu
notieren. Dadurch vermeidet man, ins Stottern zu geraten und die Gefahr, etwas zu
vergessen, ist geringer. L&sst man zusatzlich zwischen den einzelnen Fragen auf dem
Papier Platz, so kann man die Antworten leicht notieren und muss sich nicht akribisch an der
Reihenfolge der Fragen orientieren. Beantwortet der Gegeniiber beilaufig einige Fragen,
ohne dass man sie stellen muss, kann man sie einfach dazwischen schreiben.

Auch wenn es banal klingt: Wichtig ist, dass man ungestért und in Ruhe telefonieren kann,
also Musik und andere Hintergrundgerdusche vermeiden. Und: Bevor man zum Hdrer greift:
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einmal tief durchatmen und lacheln und sich selbst in eine optimistische Stimmung
versetzen. Das lasst die eigene Stimme freundlicher klingen.

Im Idealfall hinterlasst man einen guten Eindruck und kann anschlielend im Bewerbungs-
schreiben gezielt und individuell auf die Stellenanzeige und mogliche Zusatzinformationen
eingehen, die man im Telefonat erfahren hat (...vielen Dank fur das freundliche Telefonat,
bei dem Sie mein Interesse an.... 0.4.).

Wann ist ein Telefonat sinnvoll?

Ein Telefonat ist sinnvoll, wenn

bei Initiativbewerbungen, um den Namen des Ansprechpartners zu erfahren (fir das
Anschreiben).
um Informationen tber den Personalbedarf zu bekommen (z.B.

wenn man Uber die Zeitung vom Ausbau eines Geschéftsfeldes
erfahren hat und in diesem Bereich arbeiten méchte).

um Interesse zu zeigen nach einer schriftlichen
Initiativbewerbung

bei Bewerbungen auf wenn in der Anzeige einE Ansprechpartnerin mit
Stellenanzeigen, Telefonnummer genannt wird und wenn man konkrete Fragen
hat. Fallen einem nur Fragen ein, die bereits im Anzeigentext
eindeutig beantwortet sind: Finger weg vom Telefon.

wenn Unklarheiten beispielsweise liber geforderte
Qualifikationen oder die Aufgaben bestehen.

um einen personlichen und individuellen Einstieg fur die
schriftliche Bewerbung zu haben und um gezielter in
Bewerbungsanschreiben auf das Unternehmen / die
Anforderungen eingehen zu kénnen.

um eine Einladung zum und zugleich Einzelheiten tiber den Ablauf zu erfahren.
Vorstellungsgesprach zu

bestatigen

nach einer Absage , um sich nach den Griinden dafur zu erkundigen. Moglicher-

weise erhalt man Anregungen und Verbesserungsvorschlage
fur zukunftige Vorstellungsgesprache.

Vor dem Anruf sollte man sich (z.B. im Internet Gber das Unternehmen informieren) und gezielte
Fragen Uberlegen und diese vorher schriftlich festhalten.

Vor dem Anruf sollte die Bewerbungsmappe fertig und das Anschreiben vorbereitet sein, falls man
um Einsendung der Unterlagen gebeten wird.

Selbstbewusst, aber nicht tGiberheblich auftreten. Nicht ,unterwrfig” fragen, ob man tberhaupt
geeignet sei.

Genau zuhoren, was ,zwischen den Zeilen" gesagt wird. Der Gesprachspartner sollte nicht zu einer
Aussage genotigt, wenn er sich nicht zu einer bestimmten Frage au3ern will.

Wichtig: Nach einem solchen Telefonat sollte man die Bewerbungsunterlagen innerhalb von zwei
bis drei Tagen abschicken.

Und nicht vergessen: Immer héflich bleiben, bis man den Hérer aufgelegt hat — auch wenn das
Unternehmen derzeit an einer Bewerbung nicht interessiert ist.
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2.4 Amerikanische Berufsbezeichnungen

Wenn die Stellenanzeige zum Ratespiel wird, Stellenbeschreibungen wie Chemical Engineer
oder Key Account Manager unklar sind, konnen die folgenden Informationsquellen
weiterhelfen:

Jobpilot

Ein kleines Verzeichnis von Accountant iber Company Doctor bis Treasurer bietet kostenlos
Kurzbeschreibungen dieser Berufshezeichnungen
http://www.jobpilot.at/content/journal/jobtitle

American Job Titles
http://inhalt.monster.de/section1028.asp

American Job Titles - und was sie bedeuten

Handbuch fir Stellensuchende, Personalfachleute und Fuhrungskréfte
Oluf F. Konstroffer, Societats-Verlag, Frankfurt, 3. Auflage, 2004, 24,95 €
http://www.konstroffer.de

3 Berufsbilder, Arbeitsmarkt und Unternehmen

Informationen Uber das Berufshild und den Arbeitsmarkt sind nicht nur wichtig bei der
Berufs- oder Studienwahl. Sie kdnnen auch Anregungen geben fir eine berufliche Neu-
orientierung oder Weiterbildungen, um die Chancen auf dem Arbeitsmarkt zu verbessern.
Aktuelle Brancheninformationen von Unternehmen, wie z.B. das Interesse neue
Geschéftsfelder aufzubauen, kénnen ein Anlass sein, sich initiativ zu bewerben (mit groRem
Interesse las ich, dass Sie im Bereich XYZ ein neues Geschaftsfeld aufbauen mdchten. Da
dies mein Studienschwerpunkt war / ich uber mehrere Jahre in diesem Bereich gearbeitet
habe, bewerbe ich mich gerne bei lhnen...). Aber nicht nur fir Initiativbewerbungen, sondern
ganz allgemein, kbénnen Brancheninformationen nitzlich sein, um im Bewerbungsschreiben
einen personlicheren Bezug herzustellen, warum man sich gerade bei diesem Unternehmen
bewirbt. Gleiches gilt natirlich auch fir die Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach, denn
wer ein klares Bild von den Aufgaben hat, kann im Gesprach tUberzeugender auftreten.

Informationen Uber Entwicklungen auf dem Arbeitsmarkt und branchenspezifische
Informationen erhalt man tber

die Arbeitsagentur,
Studienorganisationen,
Gewerkschaften,

Berufsverbédnde und Fachverbande und
Arbeitgeberverbénde.

Detaillierte Angaben tber einzelne Unternehmen findet man

in Firmen-Datenbanken (Verzeichnissen von Firmenadressen / Firmenprofilen),
in Geschéaftsberichten, Umwelt- und Sozialberichten der einzelnen Firmen,

auf Firmen-Homepages sowie bei Besuchen von Fachmessen und Firmen-
kontaktmessen (Bonding-, Recruiting-Messen).

Wie man gezielt an diese Informationen kommt, stellen wir in den folgenden Kapiteln vor.
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3.1 Branchenubergreifende Informationen

Ausfuhrliche und aktuelle Beschreibungen der Berufsfelder und Trends auf dem Arbeits-
markt geben viele Berufsverbénde, Arbeitgeberverbdnde und Herausgeberinnen von
Nachschlagewerken und Datenbanken heraus. Teilweise sind die Informationen direkt im
Internet verfligbar.

Arbeitsagentur - Berufe von A bis Z

ausfuhrliche Informationen zu rund 6000 Berufen, den Tatigkeitsfeldern, Ausbildungs-
voraussetzungen, Anforderungen, Aufstiegsmaglichkeiten, Arbeitsmarktentwicklungen etc.

Als Broschiren kdnnen die berufskundlichen Informationen auch bei der Zentralstelle fur Arbeits-
vermittlung bestellt werden (siehe unten).

http://infobub.arbeitsagentur.de/berufe/index.jsp

Arbeitsmarktinformationen Uber akademische Berufe u nd Gber Berufsfelder fur Fach- und
Fuhrungskrafte

Informationen speziell fiir Bauingenieurlnnen, Biologinnen, Informatikerinen,
Maschinenbauingeniurinnen, Naturwissenschaftlerinnen, Werbung und Marketing,
Wirtschaftsingenieurlnnen, Wirtschaftswissenschaftlerinnen u.a.

http://www.arbeitsagentur.de

Forschungsportal
Informationen Uber Forschung an Universitaten und auf3eruniversitéaren Einrichtungen
http://www.forschungsportal.net

Informationssystem Studienwahl & Arbeitsmarkt (ISA)

Internetportal mit ausfuihrlichen Informationen zur Studienwahl und Arbeitsmarktperspektiven u.a.:
Wirtschaftswissenschaften, Naturwissenschaften, Medien, IT, Okologie
http://www.uni-essen.de/isa/index_de.html

Institut fir Arbeitsmarkt- und Berufsforschung (IAB )

Informationen Uber Trends auf dem Arbeitsmarkt und der Berufsforschung der verschiedenen
Branchen

http://www.iab.de

Studienwahl von A bis Z

ausfuhrliche Informationen Uiber Studiengange, Beschaftigungsmaglichkeiten, fir den Berufsstart;
Adressen der Hochschulen, zusammengestellt von der Bund-L&nder-Kommission fir
Bildungsplanung und Forschungsférderung und der Bundesagentur fir Arbeit
http://www.studienwahl.de

Think Ing.
Branchen- und Arbeitsmarktinformationen fur Ingenieurlnnen und Informatikerinnen
http://www.think-ing.de

UNImagazin

monatliche Schwerpunktthemen mit Informationen zum Arbeitsmarkt, Branchentrends, Ausland
und Firmenportrats. Stichwort-Suche und kostenlose online-Bestellung &lterer Ausgaben ist
maglich.

http://www.unimagazin.de

Wissen.de
unter der Rubrik ,Karriere" sind zahlreiche Beschreibungen von Berufen und Berufsfelder zu finden
http://www.wissen.de

Zentralstelle fir Arbeitsvermittlung (ZAV)

gibt kostenlos Broschiren zu den verschiedenen Branchen, deren Arbeitsmarktentwicklungen
sowie den aktuellen Anforderungsprofile der Branchen heraus, die i.d.R. auch als Download im
Internet zur Verfligung stehen

Bonn-ZAV.info-auslaendische-studenten@arbeitsagentur.de

http://www.arbeitsagentur.de
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3.1.1 Berufsverbande und Fachvereinigungen

Eine Mitgliedschaft in einem Berufsverband oder einer Fachvereinigung kann ein Netzwerk
sein, das die Moglichkeit bietet, Kontakte zu Berufsangehdrigen zu kntpfen. Zum Teil ist die
Mitgliedschaft bereits als Studentin mdglich und es werden spezielle Angebote fur
Hochschulabsolventinnen wie z.B. (kostenglinstigere) Seminare angeboten.

Auch fir Nicht-Mitglieder kann das Internet-Angebot der verschiedenen Verbande sinnvoll
sein, um sich Uber aktuelle Entwicklungen innerhalb der jeweiligen Branche zu informieren.
AuBerdem sind Berufsverbande und Fachvereinigungen potenzielle Arbeitgeberinnen, die
teilweise Stellenangebote auf ihren Internet-Seiten verdéffentlichen. Je nach Verband kann
der Service von Analysen der Arbeitsmarktentwicklung und Trends in der Branche,
Bewerbungstipps und Kontaktmdglichkeiten zu Fuhrungskraften in  Wirtschaft und
Forschung, Einstiegsgehaltern bis hin zu Stellenangeboten und der Mdglichkeit, kostenlos
Stellengesuche im Internet zu verdffentlichen, reichen.

Nachfolgend haben wir eine Ubersicht tiber die verschiedenen Verbande zusammengestellt,
wobei Uberwiegend die Adressen der Bundesgeschaftsstellen angegeben sind. Auf den
jeweiligen Internetseiten sind in der Regel die Adressen der Regionalverbande verzeichnet.

Verbéande und Vereinigungen, die sich speziell an Frauen wenden, sind auf Seite 55
aufgefuhrt.

Weitere Verbande sind mit Hilfe des Verbédndeverzeichnis des Deutschen Verbénde Forums
zu finden:

Die Suchmaschine nach Verbanden erleichtert das Deutsche Verbande Forum , das ein
Verbandeverzeichnis mit Volltext-Recherche und Datenbestand von tiber 12.000 Adressen
deutscher Verbande und Organisationen enthalt. Das Verbande Forum veroffentlicht auRerdem
Pressemitteilungen und Statements deutscher Verbande und Organisationen:
http://www.verbaende.com

Aiesec — Intern. Austauschorganisation fiir Studente n, die an Wirtschaft interessiert sind
Deutsches Komitee der AIESEC e.V.

e-Mail: nc@de.aiesec.org

http://www.aiesec.de

Arbeitsgemeinschaft fir Pharmazeutische Verfahrenst echnik (APV)
http://www.apv-mainz.de

Berufsverband Deutscher Geowissenschaftlere.V. (BD G)
Geschéftsstelle

e-Mail: BDGBonn@t-online.de

http://www.geoberuf.de

Bundesverband der Arzneimittel-Hersteller e.V. (BAH )
e-Mail: bah@bah-bonn.de
http://www.bah-bonn.de

Bundesverband der Pharmazeutischen Industrie e.V. ( BPI)
e-Mail: Berlin@bpi.de
http://www.bpi.de

Bundesverband Deutscher Volks- und Betriebswirte e. V. (bdvb)
e-Mail: info@bdvb.de
http://www.bdvb.de

Bundesverband Medizintechnologie e.V. (BVMed)
e-Mail: info@bvmed.de
http://www.bvmed.de
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Deutsche Geologische Gesellschaft e.V.
Geschéftsstelle

Dr. Heinz Gerd Rdéhling

e-Mail: gerd.roehling@bgr.de
http://www.dgg.de

Deutsche Gesellschaft fur Informationswissenschaft und Informationspraxis (DGI)
e-Mail: mail@dgi-info.de
http://www.dgd.de

Deutsche Physikalische Gesellschaft

e-Mail: dpg@dpg-physik.de
http://www.dpg-physik.de

Deutsche Public Relationsgesellschaft e.V. (DPRG)
e-Mail: info@dprg.de

http://www.dprg.de

Fachvereinigung Arbeitssicherheit (FASI e.V.)
e-Mail: geschéftsstelle@fasi.de
http://www.fasi.de

Gesellschaft Deutscher Chemiker (GDCh)
e-Mail: gdch@gdch.de
http://www.gdch.de

GPRA Gesellschaft Public Relations Agenturen e.V.
e-Mail: info@gpra.de
http://www.gpra.de

Industriegewerkschaft Bergbau, Chemie, Energie (IG BCE)

Bracheninformationen unter der Rubrik ,Wirtschaft & Branchen®; zuséatzliche statistische Analysen
nur fur Mitglieder

http://www.igbce.de

Industriegewerkschaft Bergbau, Chemie, Energie (IG BCE) B |
Mensch — Beruf — Zukunft Nr. 4: Techniker und Ingenieure — P
Informationen zu Trends auf dem Arbeitsmarkt fir Technikerlnnen und L

Ingenieurinnen und den sich wandelnden Anforderungen im Berufsleben
Hrsg. IG BCE, Hannover, 2001, 2,95 EUR S
Postanschrift: siehe Seite 5 U Migaaters ‘
e-Mail: abt.angestellte@igbce.de
http://www.igbce.de

e

L —

Industrieverband Agrar e.V. (IVA)
(Pflanzenschutzindustrie)
http://www.iva.de

Ring deutscher Bergbauingenieure e.V. (RDB)
http://www.rdb-ev.de

Verband Chemiehandel e.V.
Geschaftsfuhrer Dr. Bruno Stephan
e-Mail: Stephan@vch-online.de
http://www.vch-online.de

Verband der chemischen Industrie (VCI)
e-Mail: internetinfo@vci.de
http://www.vci.de

Verband der Elektrotechnik, Elektronik und Informat ionstechnik (VDE)
e-mail: service@vde.com
http://www.vde.de

Verband deutscher Biologen und biowissenschaftliche r Fachgesellschaften e.V. (vdbiol)
e-Mail: info@vdbiol.de
http://www.vdbiol.de
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Verband Deutscher Ingenieure (VDI)

VDI-Hauptgruppe: Beruf und Gesellschaft" — Karriereteam fir ratsuchende Ingenieurlnnen u.
Naturwissenschaftlerinnen

e-Mail: karriere@vdi.de

http://www.vdi.de

Verband deutscher Maschinen- und Anlagenbau e.V. (V. DMA)
e-Mail: Kommunikation@vdma.org
http://www.vdma.org

Verband Deutscher Sicherheitsingenieure e.V. (VDSI)
e-Mail: geschéftsstelle@vdsi.de
http://www.vdsi.de

Verband Forschender Arzneimittelhersteller e.V. (VF  A)
e-Mail: info@vfa.de
http://www.vfa.de

3.1.2 Arbeitgeberverbande

Informationen Uber aktuelle Entwicklungen der Branchen sind teilweise auch Uber das
Internet-Angebot der jeweiligen Arbeitgeberverbénde abrufbar.

Arbeitgeberverband der Deutschen Glasindustrie e.V.
http://www.agvglas.de

Arbeitgeberverband der Deutschen Kautschukindustrie (ADK) e.V.
http://www.adk-verband.de/

Arbeitsgemeinschaft Keramische Industrie e.V.
e-Mail: info@keramverband.de
http://www.keramverband.de

Arbeitsgemeinschaft Schuhe/Leder
e-Mail: info@hds-schuh.de
http://www.hds-schuh.de

Bundesverband der Deutschen Entsorgungswirtschaft e .V. (BDE)
e-Mail: info@bde-berlin.de
http://www.bde.org

Bundesarbeitgeberverband Chemie (BAVC)
e-Mail: info@bavc.de
http://www.bavc.de

Deutscher Braunkohlen-Industrie-Verein e.V.
http://www.braunkohle.de

Gesamtverband des deutschen Steinkohlenbergbaus
e-Mail: gvst@gvst.de
http://www.gvst.de

Hauptverband der Deutschen Holz und Kunststoffe ver  arbeitenden Industrie und
verwandter Industriezweige e.V.

e-Mail: info@hdh-ev.de

http://www.hdh-ev.de

Hauptverband der Papier, Pappe und Kunststoffe vera  rbeitenden Industrie e.V.
e-Malil: info@hpv-ev.org
http://www.hpv-ev.org

Kaliverein e.V.
e-Mail: kaliverein@kalisalz.de
http://www.kaliverein.de
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Vereinigung der Arbeitgeberverbédnde der Deutschen P apierindustrie e.V.
e-Mail: mailto:info@vap-papier.de
http://www.vap-online.de

Vereinigung der Arbeitgeberverbadnde energie- und ve  rsorgungswirtschaftlicher
Unternehmen (VAEU)

Kurt-Schumacher-Str. 24

30159 Hannover

Tel.: (05 11) 91 10 90; Fax: (05 11) 911 09 40

Wirtschaftsverband Erddl- und Erdgasgewinnung e.V. (W.E.G))
e-Mail: info@erdoel-erdgas.de
http://www.erdoel-erdgas.de

Wirtschaftsvereinigung Bergbau
e-Mail: wvb.berlin@t-online.de
http://www.wv-bergbau.de

3.2 Unternehmensspezifische Informationen

3.2.1 Verzeichnis von Firmenadressen / Firmenprofil e

Nachschlagewerke und Datenbanken im Internet mit Firmenprofilen stellen — neben der
Internetseite der Unternehmen und den Geschaftsberichten (Seite 29) — weitere wichtige
Quellen dar, um Adressen und Informationen von bzw. Gber Firmen zu bekommen. Diese
kénnen fir (Initiativ-)Bewerbungen, Bewerbungsanschreiben und zur Vorbereitung auf
Vorstellungsgesprache genutzt werden. Die grof3en Nachschlagewerke sind meistens in den
Universitatsbibliotheken verfligbar. Teilweise werden sie als CD-ROM oder im Internet
publiziert. Qualitat und Informationsgehalt der Verzeichnisse (insbesondere im Internet)
kann erheblich schwanken: Von einem Telefonbuch bis zu detaillierten Ubersichten mit
Angaben Uber Ansprechpartnerinnen und Einstiegsgehaltern ist alles mdglich.

Unabhéngig davon, ob in der Stellenanzeige eine Internetadresse des Unternehmens
genannt wird oder nicht, sollte man sich spéatestens vor dem Vorstellungsgesprach die
Brancheninformationen besorgen und die Internetseiten des Unternehmens ansehen. Hat
man die Informationen Uber Produkte, Umsatzzahlen, Firmenphilosophie etc. im
Vorstellungsgesprach prasent, ist man gut gewappnet fir Fragen wie:

Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Was wissen Sie Uber uns?

Wenn man dann Informationen z.B. Uber Geschéftsfelder oder Produkte mit eigenen
Fahigkeiten und Interessen verknupfen kann, hat man bereits einen wichtigen Schritt hin zu
Uberzeugendem Auftreten getan. Als Einstiegssatz eignet sich z.B. ,Gerne mochte ich im
Technischen Marketing fur ihr Produkt arbeiten, weil .... (z.B. Interesse an der Arbeitsweise,
der Produktgruppe)”. Damit kann man Motivation oder Engagement signalisieren.

Aber nicht nur fur Einstiegsfragen, sondern auch fur eine haufige Abschlussfrage ,Haben
Sie noch Fragen an uns?‘ konnen solche Angaben verwendet werden. Wenn im
Vorstellungsgesprach eine solche Frage gestellt wird, ist es gut, noch einige ,Fragen parat
zu haben®. Zum einen ist es eine weitere Mdglichkeit, Interesse am Unternehmen zu zeigen.
Zum anderen ist es eine gute Gelegenheit, den eigenen Eindruck vom Unternehmen zu
vervollstandigen, denn auch als Bewerberin sucht man sich ,ein Unternehmen aus*.
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Um Uberzeugend im Vorstellungsgesprach auftreten zu kénnen, ist es wichtig, dass man
solche Séatze nicht auswendig lernt, sondern versucht, eigene Formulierungen zu finden
(siehe Kapitel 3.4).

ABC der deutschen Wirtschaft - Industrielle Informa  tionen und Referenzen

kostenlose Suche nach Firmenname (Uber 70.000 Eintrage), Produkte, Industriegruppe, Ort
mdoglich. Datenbank enthalt auch Informationen Uiber Gesellschafter, Stammkapital und Internet-
Adresse

http://www.abconline.de

Bergbauserver Deutschland
ausfuhrliche Linksammlung zum Bergbau, Bergbauakademien, Bergbautechnik etc.
http://www.lehrgrube.tu-freiberg.de/

Bonding
rund 1000 Firmenportréats
http://www.bonding.de/jobs

ChemCompass

Datenbank mit Informationen tiber rund 2500 Hersteller und Handler von Chemieprodukten und
Informationen tber ihre Produktpalette. ChemCompass versteht sich als Nachfolger des ,Firmen-
handbuch der Chemischen Industrie", das auf Initiative des VCI (Verband der chemischen
Industrie) und des VCH (Verband Chemiehandel) entstanden ist

http://www.chemcompass.de

Chemie.de
Firmenprofile, Brancheninformationen, Stellenangebote fir Chemikerinnen
http://www.chemie.de

chemlin

alphabetisch und thematisch sortierte Linksammlungen rund um die Chemie, Biochemie,
Pharmazie und Umwelt. Firmen-Liste sortiert nach Produkten, Dienstleistungen, Branchen mit
direktem Link zur jeweiligen Web-Seite

http://www.chemlin.de

Das Firmenlexikon / Der Akademiker

ausfuhrliche Firmenportrats mit Informationen u.a. zu Ansprechpartnerinnen und Einstiegs-
gehaltern, Firmengeschichte, Umsatzzahlen; auRerdem Suche nach Jobs, Praktika,
Diplomarbeiten, Giberwiegend fur Berufseinsteigerinnen (aller Branchen)
http://www.akademiker-online.de

Das Wirtschaftsstudium (Wisu)

Uberwiegend fur Berufsanfangerinnen im Bereich Wirtschaftswissenschaften und EDV
Stellenanzeiger / Firmenportrats mit Informationen tber Ansprechpartnerinnen, besondere
Einstellungskriterien, Einstiegsgehalter; auf3erdem Suche nach Jobs, Praktika, Diplomarbeiten
http://Aww.wisu.de

Euromoney

Euromoney - Fachzeitschrift im Finanzsektor; ausfiihrliches Archiv zu volkswirtschaftlichen und
betriebswirtschaftlichen Informationen (nur mit Passwort); ausfuihrliche Link-Liste
http://www.euromoney.com

Europages

Datenbank mit 500.000 Eintragen von Firmen in 33 Landern Europas und Informationen tber
Produktpalette; direkter Link zur jeweiligen Firmen-Web-Seite

http://www.europages.com

Exportadressbuch

Bezugsquellen und Firmenprofile der Deutschen Exportindustrie (Suche nach Firmenname oder
Produkt méglich)

http://www.sachon-exportadressbuch.de/deu/start.html

Fachsuchmaschine Biotechnologie- und Pharmaindustri e
aktuelle Brancheninformationen, Datenbank mit Suchmdglichkeiten ,Produkte” und
.unternehmen®; Stellenangebote, Stellengesuche
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http://www.bionity.com
http://www.biokarriere.net

Fraunhofer Institut Arbeitswissenschaft + Organisat ion

Verzeichnis von tiber 100.000 Homepageeintrage von Firmen (branchenlbergreifend); Suche
nach Firmenname, Branche, Postleitzahl. Im Unterschied zu den meisten anderen
Firmenverzeichnissen handelt es sich nicht um eine eigenstandige Datenbank, sondern um direkte
Links zu den gesuchten Firmen, allerdings mit Suchfunktionen

http://search.e-business.iao.fhg.de

Genios Wirtschaftsdatenbanken

Wirtschaftsdatenbanken: Firmendatenbanken, Pressearchive u.a. (Uberwiegend kostenpflichtig);
kostenlos: Genios Cross-Search

http://www.genios.de

Handwerkskammer (HWK)
Mitgliedunternehmen der Handwerkskammern, Bracheninfos, Weiterbildungsangebote
http://www2.handwerk.de

Hoppenstedt - Handbuch der Gro3unternehmen

Die 25.000 groé3ten Unternehmen und ihre Manager

Firmenberichte, Branchenregister (inzwischen in vielen (Universitats-)Bibliotheken auch als CD);
kostenpflichtig

http://www.firmendatenbank.de

Industrie- und Handelskammer - Umweltkommunikations - und informationssystem
(IHK-UMKIS))

Mitgliedsunternehmen der Handwerkskammern, Bracheninfos, Weiterbildungsangebote rund um
den betrieblichen Umweltschutz

http://www.ihk-umkis.de

Industrie- und Handelskammer (IHK)

Viele IHKs bieten Links zu ihren Mitgliedsfirmen, so dass gezielt nach Unternehmen der Region
gesucht werden kann. Die regionalen IHKn sind zu finden unter:

http://mwww.ihk.de

Jahrbuch der europaischen Energie- und Rohstoffwirt schaft 2006 - Bergbau, Erdél und
Erdgas, Petrochemie, Elektrizitat, Umweltschutz

Informationen tber Unternehmen und Verbande

Verlag Glickauf GmbH, 2006, Essen

http://www.vge.de

Jobvector

rund 1000 Firmenprofile aus dem Bereich Life-Science; kostenlose Suche nach Ort, Tatigkeits-
gebiet, Griindungsjahr; Informationen Gber Mitarbeiterzahl, Ansprechpartner, aktuell
ausgeschriebenen Stellen etc.

http://www.jobvector.com

Lieferantenverzeichnis
ein ,Wer liefert was" flir Deutschland mit rund 29.000 Adressen
http://www.lieferant.de

MedBeruf

MedBeruf - Européische Online-Fachdatenbank mit Informationen zur Medizinischen Ausbildung
und &rztlichen Berufen

http://www.heclinet.tu-berlin.de

Medienhandbuch Jobbodrse

Verzeichnis mit Uber 70.000 Adressen (branchenlbergreifend, auch Behérden), Stellenangeboten
aus dem Medienbereich

http://www.medienhandbuch.de

Medizin-Forum
Suchmaschine fiir medizinische Internet-Adressen aus den Bereichen Medizin und Gesundheit
http://www.medizin-forum.de/
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Messekataloge
enthalten aktuelle Informationen Gber Produktpalette u.a. der ausstellenden Unternehmen;
teilweise sind sie auch als Diskette oder CD zu bekommen

Newsaktuell — Informationsdienst der Presseagentur dpa

Datenbank fur Pressematerial u.a. von Unternehmen aller Branchen ist auch fir Nicht-Journalisten
zuganglich; Linkliste zu verschiedenen (teilweise kostenpflichtigen) Datenbanken
http://www.newsaktuell.de

romling.com

rund 1500 Profile von Unternehmen, die Praktika und Diplomarbeiten vergeben sowie
Traineeprogramme bieten

http://www.romling.de

Wer liefert was

im Prinzip nichts anderes als ein mehrbandiges Branchenverzeichnis von Firmen in 15
europaischen Landern; kostenlose Internet-Recherche von Firmennamen und Produkten /
Dienstleistungen mdaglich

http://www.wlwonline.de

Who's Who European Business and Industrie
kostenpflichtige Suche nach Unternehmen und Managerinnen
http://www.who-database.com/

Da immer mehr Firmen ihre eigene Homepage mit einem kleinen Stellenmarkt herausgeben,
lohnt es sich, die Adressen Uber Suchmaschinen und URL-Sammlungen ausfindig zu
machen. Oftmals besteht auch die Méglichkeit, Informationen Uber die Firma zu bestellen
oder direkt als Datei herunter zu laden.

Die einzelnen Firmen findet man im Internet auch di  rekt Uber http://www.Firmenname.de
oder http://www.Firmenname.com und wenn das nicht zum Erfolg fuhrt, weil die Firma eine
ungewohnliche Abklrzung als Internet-Adresse verwendet, helfen immer noch die
Suchmaschinen und Webwihler weiter. Am schnellsten geht es mit so genannten Meta-
Suchmaschinen, also Suchmaschinen, die selbst wiederum gleichzeitig mehrere
Suchmaschinen durchsuchen.

1Jump

grofRe Unternehmensdatenbank (1 Mio. Eintrage), Suche nach Firmenname und Branche;
Suchergebnis ist der Link zur Webseite der Firma (kostenpflichtig)

http://www.1ljump.com

AlltheWeb
Meta-Suchmaschine
http://www.alltheweb.com

AltaVista
Meta-Suchmaschine
http://www.altavista.de

Apollo7
Meta-Suchmaschine
http://www.apollo7.de

Branchendino

Suchmaschine: durchsucht nach eigenen Angaben 2 Milliarden Web-Seiten; Suche nach
Firmeneintragen, Name, Branche, Stichwort und Themensuche
http://www.branchendino.de

Fireball
Meta-Suchmaschine
http://www.fireball.de

Google
Meta-Suchmaschine
http://www.google.de
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Klug suchen

Ubersicht tiber allgemeine Suchmaschinen, spezielle Suchdienste, Suchmaschinen fiir Spezial-
gebiete wie Regionalsuchmaschinen, Suchmaschinen fir Produkte, Hobbys etc. Die direkte Suche
in verschiedenen Meta-Suchmaschinen und nach speziellen Suchmaschinen ist méglich
http://www.klug-suchen.de/pages/Allgemeine Suchmaschinen/META

Metager
Meta-Suchmaschine
http://www.metager.de

Metaspinner
Meta-Suchmaschine
http://www.metaspinner.de

Nettz.de
Multicrawler fir WWW-Engines, Jobbdrsen und Domainnamen
http://www.nettz.de

Suchen.com
Meta-Suchmaschine
http://suchen.com

Suchfibel

umfangreiche Informationen und Links rund ums richtige Suchen, Suchmaschinen und Meta-
Suchmaschinen; Suchmaschinenzombies (Suchmaschinen, die nur noch durch die (alten) Links
leben, die auf sie verweisen)

http://www.suchfibel.de

Suchlexikon

umfangreiche Informationen und Links rund ums richtige Suchen, Suchmaschinen und Meta-
Suchmaschinen

http://www.suchlexikon.de

Yahoo
Meta-Suchmaschine
http://www.yahoo.de

Vivisimo
Meta-Suchmaschine
http://de.vivisimo.com
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3.2.2 Geschéftsberichte

Geschéftsberichte stellen ebenfalls eine gute Informationsquelle fur Initiativbewerbungen
und als Vorbereitung auf Vorstellungsgesprache dar. Zum einen erhalt man Hinweise Uber
FirmengroRRe, einzelne Produktionsschwerpunkte und Angaben Uber zukinftige Vorhaben
und Entwicklungen des Unternehmens — wichtige Informationen, um in einem Anschreiben
oder Vorstellungsgesprach eine individuelle Antwort auf die Frage ,Warum bewerben Sie
sich gerade bei uns?* geben zu kénnen. Zum anderen kann man an der Art und Weise der
Selbstdarstellung in solchen Berichten erkennen, welches Image sich das Unternehmen
geben mochte.

Sie konnen die Geschaftsberichte entweder direkt bei den Firmen anfordern oder direkt von
den Firmen-Internetseiten als Datei herunterladen. Eine weitere Mdglichkeit besteht Uber
Zeitschriften, die diesen Service — kostenlos — anbieten.

Folgende Zeitschriften bieten ein Verzeichnis der zur Verflgung stehenden
Geschéftsberichte im Internet an und versenden sie auf Anfrage. Auch Bérsenaufsichts-
behdrden wie die SEC bieten die Mdglichkeit nach Geschaftsberichten zu suchen:

Financial Times

groRes Angebot an Jahresberichten US-amerikanischer Firmen. Kostenloser Service,
Registrierung erforderlich

http://www.annualreports.ft.com

http://www.ft.com

Neue Ziricher Zeitung
Geschaftsberichte von Schweizer Unternehmen
http://www.nzz.ch

U.S. Securities and Exchange Commission

in der EDGAR-Datenbank kann nach Unternehmen und deren Geschéftsberichten gesucht
werden, die an der New Yorker Borse notiert sind

http://www.sec.gov

Nach den klassischen Geschaftsberichten und Umweltberichten veréffentlichen Unter-
nehmen zunehmend auch Sozialberichte. Den Mitarbeitenden kommt darin eine grofl3e
Bedeutung zu, vor allem wegen der Veranderungen, die sich in den letzten Jahren auf dem
Arbeitsmarkt ergeben haben. Welche Informationen und wie detailliert Daten verdffentlicht
werden sollen, ist teilweise noch unklar. In der Praxis haben sich erst ganz wenige Unter-
nehmen auf das unbekannte Terrain vorgewagt, etwa British Telecom. Ob sich die unter-
nehmerische Berichterstattung in Richtung Ausdifferenzierung oder Integration bewegen
soll, durfte aber in den kommenden Jahren eine vieldiskutierte Frage sein. Verschiedene
Organisationen beschéftigen sich mit der Entwicklung von Kriterien:

http://www.globalreporting.org

http://www.accountability.org.uk

http://www.spifinance.com

http://www.actares.ch
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3.2.3 Umweltberichte

Interessante Hinweise tUber Unternehmen findet man nicht nur in den Geschéaftsberichten,
sondern auch in den Umweltberichten der Unternehmen — und das gilt nicht nur, wenn man
sich speziell flr die Bereiche Arbeits- und Umweltschutz bewerben mdchte. Da sie vielfach
den Unternehmensanspruch widerspiegeln, erfahrt man indirekt auch etwas Uber die
Firmenphilosphie.

Sie kénnen die Umweltberichte direkt bei den Firmen anfordern. Teilweise stellen die Firmen
diese auch als Download zur Verfigung. Oder aber Sie informieren sich Uber
Beratungsgesellschaften:

Folgende Einrichtungen bieten ein Verzeichnis der zur Verfligungen stehenden
Umweltberichte im Internet an, die teilweise direkt herunter geladen werden kénnen:

DIHT
Verzeichnis der deutschen Oko-Audit-zertifizierten (Emas) Unternehmen als Download
http://www.diht.de

Européische Union

Verzeichnis der europaischen Oko-Audit-zertifizierten (Emas) Unternehmen und Informationen
rund um betriebliche Umweltmanagement-Systeme
http://europa.eu.int/comm/environment/emas/index.htm

IHK
Informationen rund um betriebliche Umweltmanagementsysteme bietet die IHK
http://www.ihk-umkis.de

Newsaktuell — Informationsdienst der Presseagentur dpa

Datenbank fir Pressematerial u.a. von Unternehmen aller Branchen ist auch fir Nicht-Journalisten
zuganglich; Linkliste zu verschiedenen (teilweise kostenpflichtigen) Datenbanken
http://www.newsaktuell.de

Next Step Consulting, London

kostenloser Zugang zur Umweltberichte-Datenbank mit Suchfunktionen wie Firmenname, Branche
etc. und Download der Berichte

http://www.corporateregister.com
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3.3 Messen

Der Besuch von Messen bietet die Moglichkeit, sich Uber aktuelle (technische)
Entwicklungen der Branche zu informieren und nahere Informationen Uber die Aktivitdten
einzelner Unternehmen zu bekommen. Zudem kénnen sie zur personlichen Kontakt-
aufnahme im Vorfeld einer Bewerbung genutzt werden.

3.3.1 Fachmessen

Je nach Interessenlage und Studienausrichtung bieten sich die unterschiedlichen Messen fir
Kontakte und Informationen Uber die verschiedenen Firmen an. Teilweise prasentieren sich
die Unternehmen auch auf Fachmessen mit Angeboten fir Berufseinsteigerinnen.
Interessierte haben in solchen Fallen die Méglichkeit, Informationen tber die Einarbeitungs-
phase, Praktika oder Diplomarbeiten zu bekommen. Dabei muss man sich aber bewusst
sein, dass es sich dann um eine Form der Initiativbewerbung handelt (siehe Kapitel 3.4).
Das heildt, die eigene Kleidung sollte angemessen sein und im Vorfeld sollte man sich
gezielte Fragen Uuberlegen und wissen, was einen an dem speziellen Unternehmen
interessiert. Zumindest die Internet-Seite der Firma sollte man sich vorher angesehen
haben. Zwar handelt es sich bei einem Gesprach am Messestand nur um einen ersten
Kontakt; je nach Zeit und Selbstverstandnis des Unternehmens kann das Gesprach aber
auch zu einer Art Vorstellungsgesprach werden und mdglicherweise notiert der
Gesprachspartner anschliel3end seinen Eindruck von diesem Einzelgesprach und bewertet
dies. Daher ist es sinnvoll, eine Kurzfassung des Lebenslaufs dabei zu haben und sie zu
Uberreichen. Eine vollstindige Bewerbungsmappe ist in den meisten Féllen nicht
erforderlich. Hat man das Interesse des Unternehmens geweckt, wird man in der Regel
aufgefordert, diese zuzusenden.

Am schnellsten kann man sich einen Uberblick Uber die verschiedensten Fachmessen
(teilweise bis zwei Jahre voraus) im Internet Uber verschiedene Messe-Verzeichnisse
verschaffen:

Ausstellungs- und Messe-Ausschuss der Deutschen Wir tschaft e.V.
fuhrt eine Datenbank mit internationalen und tberregionalen Veranstaltungen
http://www.auma.de

Messen im World Wide Web

Ubersicht der Universitat Wiirzburg tiber die aktuellen Messe und zahlreiche Links zu
verschiedenen Messezentren
http://www.wifak.uni-wuerzburg.de/elwis/econ/econ319.htm

3.3.2 Firmenkontakt- und Rekrutierungsmessen

Der Besuch einer Rekrutierungs-, Kontaktveranstaltung oder Bonding-Messe stellt eine
weitere Mdglichkeit dar, fur sich persodnlich zu werben. Wer erfolgreich sein méchte, sollte
sich jedoch intensiv vorbereiten, denn die meisten dieser Messen und Workshops sind eine
Anhaufung von Vorstellungsgesprachen und daher sehr anstrengend. Zur Vorbereitung
gehort, sich Uber Produktpalette, Marktposition und Ausbildungsmdglichkeiten der Unter-
nehmen zu informieren, fir die man sich als potenziellen Arbeitgeber interessiert.

Einige Exemplare des Lebenslaufs und drei bis vier vollstandige Bewerbungsmappen sollte
man zu einer Firmenkontaktmesse mitnehmen, um sie interessierten Unternehmen zu
Uberreichen. Im Vorfeld des Veranstaltungsbesuchs sollte man fir sich selbst klaren, welche
beruflichen Ziele man hat und ob die eigenen Interessen und Fahigkeiten wirklich mit den
Personalwiinschen der teilnehmenden Unternehmen Ubereinstimmen. Dadurch kann man
klarer formulieren, welche Aufgabenbereiche man bevorzugt sucht. Im Gesprach mit den
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Personalverantwortlichen der Unternehmen kann man dann konkrete Fragen z.B. nach
speziellen Einstiegsprogrammen oder dem aktuellen Personalbedarf stellen.

Im Grunde gelten fur Bonding-Veranstaltungen die gleichen Regeln und Tipps fir die
richtige Kleidung wie fir Vorstellungsgesprache, denn: Es handelt sich bei solchen
Veranstaltungen nicht um Bewerbungstrainings, sondern eher um Bewerbungsgespréache.
Aber auch hier gilt: Ubung macht den Meister. Der erste Besuch einer Bonding-
Veranstaltung kann auch hilfreich sein, um ,einfach nur®* Hemmschwellen abzubauen und
danach leichter einschatzen zu konnen, welche Anforderungen die einzelnen Unternehmen
stellen.

Trotz des groRen Aufwands der auf Bonding-Messen getrieben wird, sind manchmal auch
grol3e Firmen nur aus Imagegrinden vertreten, da sie aktuell keine neue Mitarbeiterinnen
einstellen (vgl. Imageanzeigen, Seite 46). Moglicherweise wird man aber trotzdem um eine
Bewerbungsmappe gebeten, da einige Unternehmen einen eigenen Bewerberpool haben.

In einigen Fallen ist eine Bewerbung oder Voranmeldung Voraussetzung fir eine Teilnahme
an einer Bonding-Veranstaltung, in anderen Féllen handelt es sich um offene Veranstal-
tungen. Da es bei solchen Messen haufig um Grol3veranstaltungen handelt, sollte man vor
der Teilnahme maoglichst Termine mit einzelnen Firmen vereinbaren, um nicht in endlosen
Schlangen zu stehen, bis man einen Gesprachspartner bekommt. Teilweise bieten
Unternehmen auf ihrer eigenen Web-Seite Hinweise auf Bonding-Veranstaltungen, an
denen sie teilnehmen und die Moglichkeit, per E-Mail einen Gespréachstermin zu
vereinbaren.

Die aktuellen Termine, Teilnahmebedingungen sowie die speziellen Inhalte und
Branchenschwerpunkte der Veranstaltungen sind bei den jeweiligen Veranstalterinnen zu
erfragen.

Verzeichnisse von Bonding-Veranstaltungen finden sich im Internet unter

http://www.berufsstart.de

http://www.bonding.de

http://www.staufenbiel.de

http://www.unicum.de

zumeist unter der Rubrik ,Termine* oder ,Veranstaltungen®. Hinweise zu speziellen Bonding-
Messen werden haufig auch auf den Internet-Seiten der Berufsverbande und
Fachvereinigungen veroffentlicht.
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3.4 Vorstellungsgesprache / Einstellungstests

Haben Sie die Einladung zu einem Vorstellungsgespréach oder Einstellungstest bzw. einem
Assessment Center bekommen, ist die grofite Hurde 0Uberwunden, denn die
Bewerbungsunterlagen haben die Personalverantwortlichen von lhrer fachlichen Eignung
Uberzeugt. Nun gilt es die Personalverantwortlichen auch davon zu uberzeugen, dass Sie
Uber die erforderlichen Soft-Skills zur Bewadltigung der Aufgaben verfigen, gut in das
Unternehmensgefiige passen und besser als Ihre Mitbewerberinnen sind. Die Zeit zwischen
der Einladung und dem Gesprach sollte fur eine gute Vorbereitung genutzt werden, um die
Chancen auf den erhofften Traumjob zu erhdhen. Die wichtigsten Schritte werden im
Folgenden dargestellt und durch Literatur- und Internetlink-Empfehlungen erganzt.

Wird man speziell zu einem Assessment Center oder anderen Einstellungstests eingeladen,
ist neben der Vorbereitung zum Vorstellungsgesprach auch eine spezielle Vorbereitung auf
die Testverfahren dringend anzuraten. Auch wenn Authentizitat von grof3er Bedeutung ist, so
sollte man sich nicht unvorbereitet in ein Bewerbungsgesprach oder eine Testsituation
begeben.

Checkliste 1: Vorbereitung auf das Vorstellungsgesp rach

Handlungsfelder Tipps
Terminvereinbarung / Moglicherweise ruft die Firma zur Terminvereinbarung privat an.
-bestatigung Daher sollte die Ansage des Anrufbeantworters wahrend der

Bewerbungsphase ,neutral” sein. Erreicht einen der Anruf direkt,
sollte man einen positiven Eindruck hinterlassen. Der erste Kontakt
sollte dazu genutzt werden, wichtige Informationen zum
Bewerbungsgesprach in Erfahrung zu bringen (siehe unten).

Bei schriftlichen Einladungen oder einer Nachricht auf dem Anruf-
beantworter ist der Termin telefonisch zu bestatigen — auch hier sollte
der Kontakt einen positiven Eindruck auf den Anrufer hinterlassen.
Das Gesprach sollte dazu genutzt werden, sich fiir die Einladung zu
bedanken und Details zum Ablauf des Vorstellungsgesprachs
(Ablauf, Dauer, Namen der Beteiligten) in Erfahrung zu bringen.
Teilweise kann man sich auch nach der Anzahl von Bewerbern
erkundigen.

Je mehr bekannt ist, desto weniger Uberraschungen kénnen Sie aus
der Fassung bringen.

Unternehmens- Die Recherchen im Vorfeld der Bewerbung kommen lhnen hier
information zunutze. Versuchen Sie herauszufinden, welche Neuerungen,
Forschungsschwerpunkte, Organisationsstrukturen etc. im
Unternehmen bestehen und Uberlegen Sie, welchen Nutzen das
Unternehmen durch Ihre Einstellung hat (siehe Kapitel 3.2).
Informieren Sie sich tber die brancheniibliche Bezahlung und
bereiten Sie sich auf die Frage nach Ihren Gehaltsvorstellungen vor
(siehe Kapitel 4.1.2).
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Handlungsfelder

Tipps

Erscheinungsbild
(Kleidung/Frisur usw.)

Eine nicht zu unterschétzende Frage ist die nach der Kleidung und
Frisur. Fur all diejenigen, die das Tragen von Anzug und Kostiim
nicht gewohnt sind, sollten dieses im Alltagsgebrauch testen, um sich
daran zu gewothnen und im Bewerbungsgesprach selbstsicher
auftreten kénnen. Die Frisur sollte nicht allzu sehr von der des
Bewerbungsfotos abweichen und das gepflegte Erscheinungsbild
unterstreichen (saubere Fingernagel, geputzte und gepflegte Schuhe,
ordentliche und saubere Kleidung).

Anfahrt

Anfahrtsskizzen werden entweder der Einladung beigefiigt oder
kénnen Gber Routenplaner im Internet abgerufen werden. Planen Sie
ausreichend Zeit ein, um plnktlich (maximal 10 Minuten vorher) zum
Termin zu erscheinen. Reisen Sie friihzeitig an, dass Sie sich z.B. in
einem Café in der Nahe auf das Gesprach einstimmen und ggf. die
Unterlagen (Einladung, Unternehmensinformationen, Lebenslauf)
noch einmal ansehen kénnen.

Checkliste 2: Das Vorstellungsgesprach (Inhalte)

Handlungsfelder

Tipps

Begriung

Die BegriiBungsphase ist ein erstes Warm up, um die anfangliche
Stresssituation auf beiden Seiten (gilt auch fur die
Personalentscheider) abzumildern.

Oftmals entscheidet der erste Eindruck Uber Sympathie oder
Antipathie.

Eingangsfragen beziehen sich oftmals auf die Anreise, die kurz
beantwortet werden sollten, ohne sein Gegeniiber mit den Tlicken
des OPNVs oder des Staus auf der Autobahn zu langweilen.
Nehmen mehrere Personen am Vorstellungsgesprach teil, begriilZen
Sie nicht nur einen, sondern alle Beteiligten mit Handschlag — Nach
Mdglichkeit, ohne dem Gegeniiber das Geflihl zu vermitteln ihm die
Hand brechen zu wollen oder ihm gar einen toten Fisch in die Hand
zu legen. Hier kommt es Ihnen zugute, wenn Sie sich im Vorfeld die
Namen der Beteiligten haben nennen lassen. Sie kdnnen die
bekannten Namen direkt den Gesichtern zuordnen und ggf.
personlich ansprechen.

Beteiligte Personen

In kleineren Unternehmen sind haufig die Geschéftsfiihrung ggf.
zukinftige Vorgesetzte oder Teamkolleginnen anwesend.

In grélReren Unternehmen ist i.d.R. neben dem Personalverantwort-
lichen, ein Vertreter des Personal-/Betriebsrates, Gleichstellungs-
und Schwerbehindertenbeauftragten sowie der Abteilungsleiter der
zusténdigen Abteilung beteiligt.
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Handlungsfelder

Tipps

Art des Gesprachs

Es gibt verschiedene Arten von Vorstellungsgesprachen, die in der Praxis
haufig untereinander variiert werden.
Situationsbedingtes Interview
Bei diesem Gesprachstyp steht die Situation im Unternehmen im
Vordergrund: Aus der besonderen betrieblichen Situation (z.B. groR3er
Auftrag, langzeiterkrankter Mitarbeiter) bedarf es einer kurzfristigen
Einstellung. Das Interview verlauft zumeist recht kurz.
Stressinterview
Bei dieser Interview-Art soll geprift werden, wie Sie auf unvorher-
sehbare Situationen und Stress reagieren. Sie werden nicht nur
fachlich, sondern vor allem emotional durch Unterbrechungen,
personliche Angriffe und ahnliches gefordert. Der Interviewer
versucht Sie aus der Reserve zu locken. Vor allem bei dieser
Interview-Art ist Ruhe zu bewahren und so sachlich wie irgend
maoglich auf die Situation zu reagieren.
Teaminterview
Eine Gruppe von Interviewern, die sich als Team bezeichnen sitzt
Ihnen in einem Teaminterview gegenuber. Das Verhalten im Team
soll bei dieser Interview-Art geprift werden. Eine Abwandlung stellt
das Gruppeninterview dar, in dem mehrere Bewerber gleichzeitig
vom Team interviewt werden.
Verhaltensinterview
Die Art, der Umgang und die Bewaltigung von Arbeitssituationen
stehen bei dieser Gesprachsform im Vordergrund.
SchwerpunktméRig geht es um Fragen wie:
Wie haben Sie Ihre Arbeit bewaltigt?
Welche Erfolge kénnen Sie vorweisen?
Wie haben Sie Misserfolge bewaltigt?
Welches waren lhre unglucklichsten Berufserfahrungen?
Einstellungsgesprach
Dem Vorstellungsgesprach schlief3t sich manchmal noch ein Ein-
stellungsgespréach an, in dem die wesentlichen Punkte des Arbeits-
vertrages besprochen werden (Gehalt, Arbeitszeit pro Woche, Kern-
arbeitszeiten, Urlaubs- / Weihnachtsgeld, Sondervergitungen u. a.)

Selbstprasentation

Kurz und pragnant sollten Sie sich in ca. drei bis finf Minuten vor-
stellen konnen. Durch das Einbauen von personlichen ,Anekdoten”,
die erlautern, warum man z.B. gerade dieses Studienfach gewahlt
hat, kdbnnen Sie einpragsam auf die Personalentscheider wirken. Sie
sollten mehrere Variationen von Selbstprasentationen (3-5 min, 10
min) parat haben, um sicher auf die Aufforderung zur Vorstellung
reagieren zu kdnnen.

Die einzelnen Stationen im Lebenslauf und mdégliche Licken missen
flissig aufgezahlt und begriindet werden kénnen.

Die Selbstprasentation sollte eingetibt und Bewerbungsgesprache
mit guten Freunden im Rollenspiel oder einem Bewerbungstraining
durchgespielt werden. Wichtig ist dabei, authentisch zu bleiben und
sich nicht zu verbiegen.

Starken und
Schwachen

Haufig wird auch nach den eigenen Starken und Schwéchen gefragt.
Uberlegen Sie im Vorfeld, welche Starken einen Bezug zu den
Anforderungen an die Stelle haben und erlautern Sie diese nach
Mdglichkeit mit einem Beispiel aus Ihrer Berufstatigkeit, Studium oder
Praktikum. Die Schwéachen sollten sich hingegen nicht auf die
Aufgaben im Unternehmen auswirken oder ins positive umgekehrt
werden kénnen. Beispielsweise kann bei Frauen mit Kindern die
relative Ortsgebundenheit als Schwache gewertet werden, die jedoch
durch hohe Organisationsféhigkeit positiv umgekehrt werden kann.

Unerlaubte Fragen

Auch wenn die Devise im Vorstellungsgesprach lautet, authentisch
aufzutreten, so miussen Sie auf Fragen nach Familienplanung,
Religionszugehdrigkeit, Gewerkschaftsmitgliedschaft, Schwanger-

schaft und Parteibuch u. &. nicht wahrheitsgeman antworten.
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Handlungsfelder

Tipps

Haltung

Achten Sie auf Ihre Mimik und lhre Koérpersprache. Versuchen Sie,
eine offene Korperhaltung einzunehmen, ohne verkrampft oder
Uberheblich zu wirken. Sitzen Sie aufrecht und halten Sie Blick-
kontakt mit dem jeweiligen Gesprachspartner und beziehen Sie
durch Blickkontakt auch die anderen Beteiligten ein.

Das Uben von Gespréachen im Vorfeld ist sehr wichtig, da ,Macken*,
wie das an- und ausknipsen von Kugelschreibern oder ahnliches
erkannt und abtrainiert werden kdnnen.

Eigene Fragen

In nahezu jedem Gesprach wird dem Bewerber die Moglichkeit
gegeben, selbst Fragen zu stellen. Von dieser Mdglichkeit sollten Sie
auf jeden Fall Gebrauch machen. Zum einen beweist dies, dass sie
wirklich Interesse an einer Einstellung haben und zum anderen
haben Sie durch gezielte Fragen, die Mdglichkeit selbst zu eruieren,
ob dieses Unternehmen / diese Arbeit fur Sie geeignet ist.

Als Hilfestellung kénnen Sie auf einem Block oder auf ein sauberes
Blatt Papier ihre Fragen notieren und bei Bedarf aus lhrer Tasche
ziehen und vortragen. Fragen, die sich erlbrigt haben, sollten nicht
mehr gestellt werden.

Verabschiedung

Am Ende des Gesprachs sollten Sie sich fur das Gesprach bedanken
und danach fragen, wann Sie mit einer Entscheidung rechnen
koénnen, falls dies nicht bereits gesagt wurde.

Checkliste 3: Die Nachbereitung des Vorstellungsges  prachs

Handlungsfelder

Tipps

Aufbereiten des
Gesprachs

Versuchen Sie sich die Situation in Erinnerung zu rufen und ein
Gedachtnisprotokoll anzufertigen. Dies hilft lhnen zu bewerten,
welche Gesprachsteile besonders gut oder eher schlecht verlaufen
sind.

Besprechen Sie die Gespréachssituation mit Freunden und lassen sie
sich eine Einschatzung des Gesprachsverlaufs geben.
Schwachstellen sollten analysiert und minimiert werden, ggf. durch
Einliben und Rollenspiele mit Freunden, die auf die Verbesserung
der Schwachstellen hinarbeiten.

Nachfassbrief/-
Telefonat

Ein bis maximal drei Tage nach dem Vorstellungsgesprach kénnen
Sie in einem Schreiben (in dem Sie den Personalverantwortlichen
personlich ansprechen), sich fir das interessante Gesprach bedan-
ken und an Fragen, die offen geblieben sind ankniipfen. Ggf. kénnen
Sie auch das Zusenden von Reisekostenbelegen als Anlass fur das
Schreiben nehmen. Auch das Nachreichen von neuen Zeugnissen,
Zertifikaten ist moglich.

Ansonsten heil3t es Geduld Uben. Die am Ende des Gesprachs mit-
geteilte Frist bis zur Entscheidung sollte abgewartet werden. Danach
sollten Sie sich telefonisch mit der Sekretérin bzw. mit dem Personal-
verantwortlichen in Verbindung setzen und nachfragen, wie der Stand
des Bewerbungsverfahrens ist.

Wenn die Wahl auf Sie gefallen ist, bedanken Sie sich freundlich,
aber nicht Giberschwanglich und erkundigen Sie sich nach dem
weiteren Ablauf.

Erfahren Sie jedoch, dass sie nicht unter den ,,Auserwéhlten” sind,
reagieren Sie mit Bedauern und erkundigen Sie sich nach den
Grunden. Mdglicherweise erhalten Sie wichtige Ansatzpunkte fur
Verbesserungen in zukiinftigen Bewerbungsgesprachen.
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Aus dem umfangreichen Fundus von Ratgebern zu Bewerbungsgesprachen eine kleine Aus-
wabhl an Literatur, die als Anregung dienen, aber keinesfalls auswendig gelernt werden sollte:

Assessment Center fur Hochschulabsolventen

Bewaltigungsstrategien fiir das harteste Personalausleseverfahren; sehr gute Mischung aus
theoretischen Grundlagen und Praxisberichten, die auch als Vorbereitung auf ,normale”
Vorstellungsgesprache gut geeignet ist

J. Hesse, H. C. Schrader, Eichborn Verlag, Frankfurt, 1998, 17,90 EUR

Das erfolgreiche Bewerbungsgesprach
Die hartesten Fragen — Die besten Antworten
M. J. Yate, Campus Verlag GmbH, Frankfurt am Main, 24,90 €

Das Vorstellungsgesprach — live

Verschiedene Dialoge zu Bewerbungsgesprachen auf Hor-CD plus Begleitbuch. Die
verschiedenen Gesprache werden von Profis eingeschatzt und bewertet.

C. P. Muller-Thurau, Haufe Verlag GmbH & Co. KG., Planegg bei Miinchen, 2005, 19,80 €.

Fangfragen im Vorstellungsgesprach souveran beantwo rten

Hintergriinde und Intention von unterschiedlichen Gesprachsstrategien im Bewerbungsgesprach
und die positive Bewaltigung der Situationen.

H. H. Siewert, Redline Wirtschaft bei Verlag moderne Industrie, Miinchen, 2006, 15,90 €.

Handbuch Vorstellungsgesprach

Beispielhafte Darstellung von Bewerbungssituationen mit Ubungsaufgaben und umfassende
Hilfestellungen zum Thema Telefonieren als Teil des Bewerbungsverfahrens/-gespréchs.

J. Hesse, H.C. Schrader, Eichborn Verlag, Frankfurt am Main, 2001, 24,90 €.

Individuell Bewerben
mit praktischen Ubungen zum Assessment Center
Hrsg. J. E. Staufenbiel, Staufenbiel, Kéln, 4. Aufl. 2000, 7,95 EUR

Selbstbewusstsein — Woher es kommt — wie man es std  rkt und erfolgreich einsetzt

Stabiles Selbstbewusstsein ist die entscheidende Grundlage fir den Erfolg im Berufsleben — Vor
allem bei beruflichen Riickschlagen (Absagen, Arbeitslosigkeit) kann die Beschaftigung mit dem
Thema Selbstbewusstsein hilfreich sein.

J. Hesse, H.C. Schrader, Eichborn Verlag, Frankfurt am Main, 2005, 14,90 €.

Training Vorstellungsgesprach — Die 100 wichtigsten Fragen und die besten Antworten
Pittjer & Schnierda, 2 CDs, Campus Hoérbuch, 19,90 €.

Links zum Thema Vorstellungs- und Bewerbungsgesprac he

Bundesministerium fir Wirtschaft und Technologie

Bewertungsraster von Personalchefs:
http://www.bmwi.de/BMWi/Navigation/Ausbildung-und-Beruf/bewerbungstipps,did=7962.html
Fragen zum Vorstellungsgesprach:
http://www.bmwi.de/BMWi/Navigation/Ausbildung-und-Beruf/bewerbungstipps,did=10540.html|

Frankfurter Allgemeine Zeitung

Bewerben am Messestand/Bewerbertests/Assessment-Center/Recruting-Events
Informationen unter der Rubrik ,Karriereservice — Bewerbung*
http://www.faz.net

GULP

Bewerbungsgesprache fur IT-Freiberufler; u.a. Interview mit Projektvermittler fur Freiberufler in der
IT-Branche

http://www.gulp.de/kb/org/selbstmark/bewerbungsgespraech.html

IG BCE

Die IG BCE bietet Hochschulabsolventinnen und -abso Iventen ein kostenloses
fachspezifisches Bewerbungstraining an.

http://www.igbce.de
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Jobs.ch
Bewerbungsgesprache aus Sicht des Bewerbers/Personalchef (PDF-Download)
http://img.jobs.ch/www/img/pdf/de/Bewerbungsgespraech.pdf

Kienbaum
Tipps zur Vor- und Nachbereitung von Bewerbungsgespréachen
http://www.kienbaum.de/cms/de/ms_career centre/recruiting tips/vorstellungsgespraech.cfm

Netzeitung
Strukturierte Zusammenstellung der wesentlichen Themen rund um das Vorstellungsgesprach
http://www.netzeitung.de/arbeitundberuf/vorstellungsgespraech/

Stellenmarkt
Bewerbungsgesprache, Cheftypologien, Testverfahren
http://www.stellenmarkt.de/karrieretipps/vorstellung.htm

Thieme
Umfrage der Zeitschrift Via medici unter 475 Chefarzten zu Bewerbungsgesprachen
http://ww.thieme.de/viamedici/bewerbung/umfrage/chefarzt gespraech.html

WiWi-Treff

Informationen zu Studium, Beruf, Auslandaufenthalten fir Wirtschaftswissenschaftler, Interviews
mit Personalverantwortlichen

http://www.wiwi-treff.de
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4 Arbeitsrecht

Arbeitsrecht ist ein weitreichendes Feld. Hier werden nicht nur Regelungen im
Arbeitsvertrag, Anforderungen an befristete Vertrage oder die Mindestanzahl an
Urlaubstagen oder den Kindigungsschutz festgelegt. Dazu gehdren beispielsweise auch die
Regelung der betrieblichen Mitbestimmung und des Arbeits- und Gesundheitsschutzes. Im
Internet sind juristische Sammlungen von unterschiedlicher Qualitat zu finden. Solche — auch
gualitativ guten Internetangebote — kdnnen kein Gesprach mit einem Arbeitsrechtler z.B. der
Gewerkschaft ersetzen. Nicht-juristisch Ausgebildete sollten Rechtsdatenbanken nur zur
Orientierung nutzen. Denn haufig ist es flr Laien nicht zu durchschauen, ob ein Fall wirklich
auf die eigene Situation Ubertragbar ist und wenn ja, welche Anspriche oder
Verpflichtungen sich daraus ableiten lassen.

Arbeitsrecht
Suchmaschine, Linksammlungen
http://www.arbeitsrecht.de

Meine Rechte als Arbeitnehmer
Verbraucherlexikon zur aktuellen Rechtslage, 1. Auflage 2005, 9,80 EUR
http://www.vzbv.de/ratgeber

Arbeitsrecht fur den AuRendienst

Informationen zu Arbeitsrecht, Tarifrecht, Einstellungsverfahren,
Arbeitszeit, Vergitung, Urlaub, Leistungsbeurteilung, Nebentétigkeit,
Arbeitsvertragsformen, Kindigung, Kiindigungsschutz

U. R. Mayer

Hrsg. IG BCE, Hannover, 4. Aufl., 1999, 8,95 EUR

Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Forum deutsches Recht
in der Art von Newsgruppen mit anwaltlicher Moderation
http://www.recht.de

Jurathek
Ein Archiv mit Urteilen und Erlauterungen sowie eine Linkliste mit juristischen Datenbanken
http://www.jurathek.de

Juristisches Internetprojekt der Universitat Saarbr Ucken

Suchmaschine im Projekt und im www, umfangreiche Sammlung von Gesetzen, Rechtsfallen
Urteilen in zahlreichen europaischen und aul3ereuropaischen Sprachen.
http://www.jura.uni-sb.de

Zu neuen Ufern — Ratgeber fur Akademiker und Akadem  ikerinnen zum
Berufsanfang in der chemischen Industrie

Informationen zu Arbeitsvertrag, Probezeit, Probevertrag, Traineevertrag, Post-
Doc-Vertrag, Fuhrungs- und Beurteilungssystemen, Kiindigung u.a.

Hrsg. IG BCE, Hannover, 3. Aufl., 1999, 3,80 EUR

Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de
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4.1 Arbeitsvertrag

,Drum prufe, wer sich ewig bindet* — dieser Grundsatz gilt nicht nur im Privaten, sondern
auch im Arbeitsleben, auch wenn die (berufs-)lebenslange Anstellung in einem Unter-
nehmen inzwischen immer weniger zum Normalfall z&ahlt.

Welche rechtliche Bedeutung und Tragweite einzelne Formulierungen im Arbeitsvertrag
haben, ist fir Nicht-Juristinnen oft schwer zu erkennen. Verscharft wird diese Situation
insbesondere dann, wenn eine hohe Flexibilitdt verlangt wird, die auch langere
Auslandsaufenthalte beinhalten. Gewerkschaftsmitglieder kénnen ihren Arbeitsvertrag durch
die Fachleute in den Gewerkschaftsbezirken udberprifen lassen. Die Adresse des
nachstgelegen |G BCE-Bezirks findet man auf der |G BCE-Internetseite unter:
http://www.igbce.de

Zusétzlich hat die IG BCE einen Musterarbeitsvertrag fur Inlandsvertrage entwickelt und den
juristischen Hintergrund der einzelnen Vereinbarungen erlautert, der in Kapitel 10.1
abgedruckt ist. Ein kommentierter Musterarbeitsvertrag bei Entsendung ins Ausland sowie
fur Beschéftigte im Auf3endienst sind als Broschre erhaltlich.

Insbesondere grof3e Unternehmen verfigen Uber einen Standardarbeitsvertrag, der vor
allem Berufseinsteigerinnen haufig wenig Verhandlungsspielraum bietet. Doch auch grofR3en
Unternehmen unterlaufen hin und wieder Fehler und die Musterarbeitsvertrage kdnnen dazu
genutzt werden, um den eigenen Arbeitsvertrag zu Gberprifen und die juristische Bedeutung
der Regelungen, die man unterschreibt, besser zu verstehen.

Im Arbeitsvertrag sollte geregelt sein:

Zwischen wem der Arbeitsvertrag geschlossen wird

Beginn des Arbeitsverhéltnisses; Dauer der Probezeit

Art der Tatigkeit, Einsatzort

Arbeitszeit

Vergitung (Grundgehalt, Zuschlage, vermogenswirksame Leistungen, Weihnachts-,
Urlaubsgeld, ggf. Betriebsrente 0.4.)

Urlaubsregelung

Dauer des Arbeitsverhaltnisses, Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

Einige andere Regelungen wie z.B. zur Gehaltspfandung oder -abtretung sollten dagegen
vermieden werden.

Folgende Ratgeber helfen bei Fragen zum Arbeitsvertrag ebenfalls weiter:
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Arbeitsrecht fur den AuRendienst

Informationen zu Arbeitsvertragsformen, Besonderheiten fur auRertarifliche Angestellte,
Kindigung, Kindigungsschutz, Leistungsbeurteilung, Nebentatigkeit etc.

U. R. Mayer

Hrsg. IG BCE, Hannover, 4. Aufl., 1999, 8,95 EUR

Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Muster eines Anstellungsvertrages mit Auslandsbezug

Kommentierter Musterarbeitsvertrag fir Auslandsendsendungen
Hrsg. IG BCE, Hannover, 1998

Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Zu neuen Ufern — Ratgeber fur Akademiker und Akadem  ikerinnen zum
Berufsanfang in der chemischen Industrie

Informationen zu Arbeitsvertrag, Probezeit, Probevertrag, Trainee-Vertrag, Post-Doc-
Vertrag, Fiihrungs- und Beurteilungssystemen, Kiindigung, steuerrechtliche
Fragestellungen, Versicherungen u.a.

Hrsg. IG BCE, Hannover, 3. Aufl., 1999, 3,80 EUR

Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Eurocadres — Rat europaischer Fach- und Fuhrungskra  fte

spezifische Landerinformationen tber Arbeitsvertrage im EU-Ausland, Sozial-
versicherungssysteme etc.

http://www.eurocadres.org/other languages/deutsch

4.1.1 Zeugnisse

Der Wert eines Arbeitszeugnisses beginnt mit den formalen Kriterien. Es muss auf
Firmenpapier verfasst, darf keine (Tipp-)Fehler enthalten und muss von einem Vorgesetzten
unterschrieben werden. Der Arbeitnehmer wird mit Name, akademischem Grad, Titel,
Geburtsdatum und Geburtsort vorgestellt. Im néchsten Teil sollte die Téatigkeit beschrieben
werden.

Die Praktikums- und Arbeitszeugnisse sind verschlisselt; sie missen wohlwollend und
wahrheitsgemal [2] sein. Wer sich informieren will, was in seinem Zeugnis steht oder aber
wer einen Entwurf schreiben muss, sollte sich Uber die wahre Bedeutung der Formu-
lierungen informieren. Auf keinen Fall sollte man jedoch Muster-Zeugnisse einfach
abschreiben. Personalchefs kennen solche Texte ebenfalls und es besteht die Gefahr, dass
das Zeugnis ,lieblos" wirkt und der Eindruck geringer Wertschatzung entsteht, obwohl die
Formulierungen als einzelne betrachtet fur eine (sehr) gute Note stehen kénnen. Denn nicht
nur die einzelnen Formulierungen sind wichtig, sondern auch der Gesamteindruck, den ein
Zeugnis beim Lesen entstehen lasst.

2 Bundesarbeitsgericht (BAG) vom 23.6.1960, AP Nr. 1 zu § 73 Handelsgesetzbuch (HGB)
AP = ARBEITSRECHTLICHE Praxis (Nachschlagewerk des BAG)
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Gewerkschaftsmitglieder kénnen zudem ihr Arbeitszeugnis durch die Fachleute in den
Gewerkschaftsbezirken tberprifen lassen. Die Adresse des nachstgelegen 1G BCE-Bezirks
findet man auf der IG BCE-Internetseite unter:

http://www.igbce.de

Eine Auswahl an Ratgebern und Programmen rund um das Thema ,Arbeitszeugnisse” stellt
die folgende Ubersicht dar.

Arbeitsrecht fur den AuR3endienst

Informationen zum Thema Zeugnisse, ihre gesetzlichen Grundlagen und die
Bedeutung der Formulierungen

U. R. Mayer

Hrsg. IG BCE, Hannover, 4. Aufl., 1999, 8,95 EUR

Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Arbeitszeugnisse

Rechtslage, Zeugnissprache, Experteninterviews
A. Nasemann

Falken Verlag, Niedernhausen/Ts., 2005, 9,95 EUR
http://www.tandomhouse.de

Beispielhafte Zeugnisse
Formulierungsbeispiele von positiven und negativen Zeugnissen
http://www.jobware.de/ra/js/ai/1l.html

Der Geheimcode der Personalchefs -  Arbeitszeugnisse entschlisseln

Erlauterung der Zeugnis-Arten, des Zeugnis-Aufbaus, Muster-Zeugnisse und der Bedeutung
verschiedener Formulierungen

http://www.jobworld.de/artikel/arbeitszeugnis

Zeugnis-Profi

Programm (Testversion) zum kostenlosen Herunterladen (e-Mail-Adresse muss angegeben
werden); weitere Programme und Informationen zum Berufsleben (z.B. EQ)
http://www.alpenland.com

http://www.zeugnis-profi.de

Zeugnisse lesen und verstehen

Formulierungen und ihre Bedeutung

H.-G. Dachrodt

Bund-Verlag, Frankfurt, 7. Aufl., 2003, 9,90 EUR
http://www.bund-verlag.de

Zeugnissprache — Die Wabhrheit liegt meistens zwisch ~ en den Zeilen
Informationen unter der Rubrik ,Karrieretipps - Arbeitszeugnisse
http://www.faz.net

4.1.2 Gehaltsubersichten / Tarifvertrage

Nicht erst, wenn man eine Einladung zum Vorstellungsgesprach bekommt, sollte man sich
Gedanken machen, welche Gehaltsvorstellungen man hat und was die absolute Unter-
grenze ist, die man noch akzeptieren will. Es zeugt nicht von Selbstbewusstsein und Durch-
setzungskraft, wenn man ein geringes Angebot sofort und widerspruchslos akzeptiert — dies
gilt auch in Zeiten, in denen die Arbeitsmarktsituation schwierig oder schlecht ist. Auf der
anderen Seite sollte man auch keine tUberzogenen Forderungen stellen. Um sich ein Bild von
der Gehaltshéhe zu machen, die in den verschiedenen Branchen und in Abhangigkeit von
der Stellung im Unternehmen Ublicherweise gezahlt wird, lohnt ein Blick in die Gehalts- oder
Tarifubersichten.
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Aber auch hier ist zur Vorsicht zu raten: Nicht jede Gehaltstbersicht im Internet verdient
ihren Namen. Ist die Datenbasis gering oder wird sie nicht genannt, ist dies ein Indiz dafur,
dass die Gehaltsangaben wenig verlasslich sind. Im auRertariflichen Bereich ist es zudem
besonders wichtig, dass nach Branche, Unternehmensgrof3e, Art der Téatigkeit, Berufs-
erfahrung unterschieden wird. Da die Spannbreite teilweise sehr grol3 ist, helfen Mittelwerte
von Gehaltern nur selten weiter, um eine realistische Gehaltsvorstellung zu entwickeln.

Teilweise werden auch (kostenpflichtige) Online-Gehaltschecks im Internet angeboten.

Arbeitsrecht fur den AuR3endienst

Informationen zu Vergitung, Eingruppierung, Provisionszahlungen, Pramien etc.
U. R. Mayer

Hrsg. IG BCE, Hannover, 4. Aufl., 1999, 8,95 EUR

Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Crosswater Job Guide
Zusammenstellung von Gehaltstibersichten fiir verschiedene Branchen, Positionen

und Lander mit unterschiedlicher Qualitat
http://www.crosswater-systems.com

Gehaltstibersichten

Online-Gehaltscheck sowie verschiedene Gehaltsiibersichten, gegliedert nach Branchen,
Positionen usw.; zahlreiche Links zu anderen Gehaltsiibersichten im Internet
http://www.gehalts-check.de

Gehaltsverhandlungen
Tipps fur Gehaltsverhaltungen bei Bewerbungsgespréachen
http://www.jobworld.de/artikel/karrierequide/pokerface/pok?seite=81590

Lohn- und Gehaltsspiegel

Lohn- und Gehaltsspiegel, basierend auf aktuellen Umfrageergebnissen; Informationen zu
Tariflohn, Brutto-Netto-Rechner, Gehaltscheck

mit Link zu Lohn- und Gehaltsspiegeln in anderen européaischen Landern
http://www.lohnspiegel.de

Manteltarifvertrag fir die chemische Industrie

mit Erlauterungen und dem Tarifvertrag Uber Teilzeit

IG BCE

Postanschrift: siehe Seite 5

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Meine Rechte als Arbeitnehmer
Wissen Kompakt: Von der Bewerbung bis zur Kiindigung, 1. Aufl. 2005, 9,80 EUR
http://www.verbraucherzentrale-nrw.de

Tarifvertrage online:

Tarifvertrdge von mehr als 40 verschiedenen Branchen und tiber 150 Berufen aus
unterschiedlichen Regionen; ausfuhrliche Informationen zum Thema Tarife und Tarifvertrage,
Geltungsbereich, Tarifpolitik in Europa etc.

http://www.tarifvertrag.de

http://www.boeckler.de/cps/rde/xchg/hbs/hs.xsl/547 36323.htm

Tarifvertrage der Chemischen Industrie, Energiewirt ~ schaft und im Bergbau

Mitglieder der IG BCE kénnen die aktuellen Tarife der Chemischen Industrie und im Bergbau
direkt von der Web-Seite der IG BCE abrufen, ebenso wie die Vertrage zur Altersteilzeit und den
Entgelt- und Manteltarifvertrag

http://www.igbce.de

Im Berufsleben spielen Leistungsbeurteilung, Mitarbeitergesprache und Zielvereinbarungen
eine grofle Rolle bei der Vereinbarung von Gehaltserhdhungen. Die 1G BCE hat
Erfahrungen im Umgang mit Leistungsbeurteilungssystemen zusammengestellt und
Musteranleitungen sowie Checklisten zu diesem Thema entwickelt:
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Leistungsbeurteilung, Mitarbeitergesprach, Zielvere inbarung

Informationen zu Leistungsbeurteilungssystemen, Beurteilungsverfahren und mdéglichen
Beurteilungsfehlern, Zielvereinbarungen und Méglichkeiten der Bewertung von Leistungen
IG BCE

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

4.2 Tipps fur Arbeitssuchende

Was tun, wenn trotz aller Bemiuhungen doch die Arbeitslosigkeit droht? Wichtig bei
drohender Arbeitslosigkeit oder bereits eingetretener Arbeitslosigkeit ist die Kenntnis der
Rechte und Pflichten, z.B. bei der Beantragung von Arbeitslosengeld, um nicht durch
Unwissenheit, Anspriiche ungenutzt zu lassen. Dazu gehdrt unbedingt, sich so schnell wie
maoglich bei der Agentur fir Arbeit zu melden, wenn man von Erwerbslosigkeit bedroht ist —
auch, wenn das derzeitige Arbeitsverhaltnis noch einige Monate besteht. Fallstricke gibt es
genigend, schon allein weil die Regeln und Rechtsgrundlagen zur Forderung von
Arbeitslosen nach wie vor standig neu aufgelegt werden. Erst Recht, wenn man keine
Anspriiche auf Unterstlitzung erarbeitet hat — was bei Hochschulabsolventinnen leider oft
vorkommt, sollte man wissen, welche Unterstiitzung die Agentur fur Arbeit zusatzlich bietet.
Dazu zahlen beispielsweise Finanzierungen von WeiterbildungsmalRnahmen und
Bewerbungskosten.

Aus der Fille von Literatur und Internetangeboten zu diesem Thema wurden einige
Lesetipps ausgewahlt, die aktuell und verstandlich geschrieben sind:

111 Tipps fur Arbeitslose

Die , 111 Tipps fur Arbeitslose" geben Ratschlage fur alle, die von Arbeitslosigkeit bedroht oder
betroffen sind; Tipps mit konkreten Beispielen tiber Arbeitslosengeld, Arbeitslosenhilfe und
Weiterbildung sowie andere Leistungen der Arbeitsdmter.

DGB-Bundesvorstand (Hrsg.)

BUND-Verlag, Frankfurt, 10. Aufl., 2004, 9,90 EUR

http://www.bund-verlag.de

111 Tipps zu Sozialleistungen

Was tun, wenn das Einkommen niedrig ist? Der Ratgeber bietet Information zu allen
Sozialleistungen, die Arbeitnehmerlinnen mit niedrigem Einkommen und Arbeitslose in Anspruch
nehmen kdnnen. Er vermittelt eine Anleitung zum Beantragen von Sozialhilfe, aber auch
Perspektiven, die Abhéangigkeit davon zu Uberwinden.

DGB-Bundesvorstand (Hrsg.)

BUND-Verlag, Frankfurt, 3. Aufl., 2005, 9,90 EUR

http://www.bund-verlag.de

Arbeitsagentur
Informationen Uber Leistungsbedingungen, Férderungen, Formulare
http://www.arbeitsagentur.de

Arbeitssuche, Arbeitsrecht, Bewerbung

Broschiren als Download oder Online-Bestellung mit Information zu Bewerbung, Arbeitsrecht,
Arbeitsschutz, Weiterbildung, Sozialversicherung etc.

Bundesministerium fur Wirtschaft und Technologie

http://www.bma.bund.de

http://www.bmwi.de

Erwerbslose

nach eigenen Angaben Deutschlands umfangreichstes Arbeitslosen-Portal; u.a. Informationen
Uber Trends auf dem Arbeitsmarkt, Arbeitslosenorganisationen, Bewerbungstipps
http://www.erwerbslose.de
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Hart(z) fur Frauen

Ratgeber die frauenspezifische Situationen berticksichtigen. Kostenlos zu bestellen bei:
DGB-Bundesvorstand, Abt. Gleichstellungs- und Frauenpolitik, Henriette-Herz-Platz 2, 10178
Berlin. Mit einem an sich adressierter und frankierter DIN A5 Rickumschlag
http://www.dgb.de

Hartz IV — Mein Recht auf Arbeitslosengeld Il

Der Ratgeber informiert, worauf Arbeitssuchende einen Anspruch haben und gibt Hilfestellung
beim Ausfullen der Antragsvordrucke

Verbraucher-Zentrale, dtv, Mliinchen, 2. Aufl., 2005, 9,80 EUR
http://www.verbraucherzentrale-nrw.de

Ratgeber Nebenjobs

Informationen tber Nebenjobs und unseriése Anbieter. Im Internet umfangreiche Hinweise
vorhanden. Beratungsstellen informieren kostenlos zum Thema

Ratgeber: Nebenjobs. 2. Auflage, 2004, 9,80 EUR

http://www.verbraucherzentrale-nrw.de
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5 Stellenangebote

Auf der Suche nach einem neuen Job stehen verschiedene Printmedien und Internet-
Angebote zur Verfigung, wie die folgende Abbildung zeigt. Diese werden auf den folgenden
Seiten vorgestellt und erlautert.

Stellenangebote

. . 3y Arbeitgeber -
Print-Medien — Jobbdrsen Stellenportale
_ staatl. Jobbdrsen Firmen-Homepages
] Tageszeitungen — (Arbeitsagentur, Hoch- — | (Arbeitgeber-Stellen-
schulen, oéffentliche portale)
] Fachzeit privatwirtschaftliche Verbands-
achzeitungen ] Jobbdrsen Homepages
Webseiten der — allgemeine Jobbdrsen

i Zeitungen
P PP spezialisierte Jobboérsen

— (Branche, Beruf, Qualifikation,
Region etc.)

- Jobrobots

Trotz Internet und Jobboérsen sind Tageszeitungen und Fachzeitschriften nach wie vor
unerlasslich bei der Suche nach einem neuen Arbeitsplatz. Die meisten grof3en
Unternehmen veroffentlichen ihre Stellenangebote auf ihrer Firmenhomepage und / oder in
Internetstellenbérsen. Mit Ausnahme von einzelnen jungen Start up-Unternehmen und
reinen IT-Unternehmen werden die Stellenangebote jedoch gleichzeitig in den Printmedien
veroffentlicht.

Bei Stellenanzeigen (vor allem) groRRer Unternehmen in Tageszeitungen und Fachzeit-
schriften kann es sich jedoch auch um Imageanzeigen handeln, bei denen es gar nicht um
eine konkrete Stelle geht. Zu erkennen sind solche Imageanzeigen haufig daran, dass die
Angaben zur Stelle, dem Aufgabenbereich und den geforderten Qualifikation eher allgemein
gehalten sind. Dann ist es wichtig, im Vorfeld zu klaren, wie das Unternehmen strukturiert
ist, Uber welche Unternehmensbereiche wie Personal, Marketing etc. bzw.
Geschéftsbereiche wie Forschung, Entwicklung oder Produkte das Unternehmen verfiigt. In
solchen Fallen ist es besonders wichtig, zu wissen, flr welche Unternehmenssparte man
sich interessiert und bewerben moéchte und welche eigenen Fahigkeiten im
Bewerbungsschreiben entsprechend hervorgehoben werden sollen. Sinnvoll ist es auch, im
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Unternehmen die/den Ansprechpartnerin zu erfragen, an die/den die Bewerbung gesendet
werden soll.

Insbesondere bei groRen (Chemie-)Unternehmen, die héufig gar nicht inserieren oder aber
Imageanzeigen schalten, bewirbt man sich daher initiativ.

Unabhéangig von der Branche gilt jedoch: Mit einer Initiativbewerbung erhéht man seine
Chancen auf dem Arbeitsmarkt. Schatzungen gehen davon aus, dass nur rund 30 % aller
Stellen ausgeschrieben werden. Dies sollte einen jedoch nicht dazu verleiten, den
Stellenmarkt in Zeitungen ,links liegen zu lassen* oder nur noch auf das e-Mail-Abonnement
bei grol3en Internet-Jobboérsen zu vertrauen. Denn: Erstens kann der gesuchte Traumjob in
einer Stellenanzeige veréffentlicht sein und zweitens erhalt man auf diese Weise einen
Uberblick iiber Trends in der Branche und moglicherweise Anregungen fiir
Initiativbewerbungen bei Unternehmen, die man bislang nicht als potenzielle Arbeitgeber fir
sich in Betracht gezogen hat.

Neben den Imageanzeigen gibt es noch die so genannten ,Pro-forma-Anzeigen* : Bei ,Pro-
forma-Anzeigen“ ist die Personalauswahl bereits erfolgt. Die Stelle wird aus Image- oder
formalen Grinden trotzdem ausgeschrieben, entweder weil in den Unternehmen in Betriebs-
vereinbarungen eine Bevorzugung interner Bewerbungen vereinbart wurde oder die
Ausschreibung vorgeschrieben ist wie im offentlichen Dienst. Solche Anzeigen kann man
teilweise daran erkennen, dass die geforderten Qualifikationen sehr speziell und eng gefasst
sind. Ein weiteres Indiz kbnnen extrem kurze Bewerbungsfristen sein.

Eine andere Variante solcher Scheinangebote wird manchmal von Personalvermittiungen
verotffentlicht, die im Grunde nur ihre Bewerberdatenbank auffillen mochten, jedoch tber
keine oder nur wenige Stellenangebote verfiigen, mit der Absicht, sich fir potenzielle
Arbeitgeber interessant zu machen. Anhaltspunkte fiur diese Art ,pro-forma-Anzeigen” sind —
im Unterschied zur vorher beschriebenen Spielart — die sehr vage beschriebenen Aufgaben
oder Qualifikationen.

Ist man unsicher, ob es sich bei der Stellenanzeige um eine ,Pro-forma-Anzeige* handelt,
sollte man telefonisch weitere Informationen einholen. Handelt es sich um eine ,richtige”
Anzeige, wird man in der Regel konkrete Angaben zum Aufgabenbereich und den
Anforderungen erhalten.

Meiden sollte man Chiffre-Anzeigen , in denen weder Name und Adresse eines Unter-
nehmens noch einer Personalvermittlung angeben sind. Hier kann es sich um fingierte
Stellenanzeigen von unseridsen Einrichtungen handeln, die nur wissen wollen, wer sich ,als
Konkurrent” auf dem Arbeitsmarkt befindet. Eine andere Variante fingierter Stellenangebote
ist im Internet zu finden (siehe Internet-Jobborsen, S. 49).

Wann sollte man sich auf eine Stellenanzeige bewerb  en?

Die Antwort liefert eine gezielte Analyse der Stellenanzeige: Zunachst muss man feststellen,
welche so genannten Muss-Anforderungen gefordert sind und was Kann-Anforderungen
sind. Die Muss-Anforderungen sollte man erfillen kénnen. Aber auch hier gilt: keine Regel
ohne Ausnahme. Im Zweifelsfall sollte man nachfragen, ob z.B. der geforderte Abschluss
zwingend erforderlich ist. Verfligt man tber das geforderte Wissen aufgrund einer anderen
Ausbildung, kann eine Bewerbung sinnvoll sein. Méglicherweise wollte die inserierende
Firma nur die Zahl der Bewerbungen begrenzen oder aber kannte die Ausbildung gar nicht.
Als Faustregel gilt: Ungefahr 70 bis 80 % der Anforderungen sollte man erfiillen, denn in der
Stellenanzeige beschreibt der Arbeitgeber sein Wunschprofil, dem Bewerberinnen nur in
seltenen Fallen zu 100 % entsprechen.
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Formulierungen, an denen Muss- Kann-Anforderungen sind haufig
Anforderungen zu erkennen sind, sind: umschrieben mit:
Sie verfigen uber... - Idealerweise verfugen Sie uber....
Sie haben absolviert... - ... sind erwinscht.
...setzen wir voraus. - ....sind von Vorteil.

Die Analyse der Stellenanzeige ist auch Basis fir das Bewerbungsschreiben. Schliissel-
begriffe aus der Anzeige sollten gezielt aufgriffen werden — aber nicht wortwdrtlich. Besser
ist es, anhand &hnlicher Begriffe zu Giberzeugen, warum man sich bewirbt und fur die Stelle
geeignet ist.

Allgemeine Informationen zum Arbeitsmarkt und Anregungen fiir Bewerbungen bieten:

Arbeitsmarktinformationen Uber akademische Berufe u nd Gber Berufsfelder fur Fach- und
Fuhrungskrafte

Informationen speziell fiir Bauingenieurlnnen, Biologinnen, Informatikerinen,
Maschinenbauingeniurlnnen, Naturwissenschaftlerinnen, Werbung und Marketing,
Wirtschaftsingenieurlnnen, Wirtschaftswissenschaftlerinnen u.a. als PDF verflgbar ,Informationen
Uber den Akademiker-Arbeitsmarkt”.

http://www.arbeitsagentur.de

UNImagazin

Herausgegeben wird das UNImagazin von der Bundesanstalt fiir Arbeit. Es bietet Informationen
zum Arbeitsmarkt und Schwerpunktthemen zu verschiedenen Bereichen

aktuelles Magazin im Internet, Stichwort-Suche und kostenlose online-Bestellung alterer Ausgaben
e-Mail: redaktion@unimagazin.de

http://www.unimagazin.de

5.1 Zeitungen und Zeitschriften

Neben den Uberregionalen Tageszeitungen sollte man auch einen Blick in die kleineren
regionalen Zeitungen werfen, da einige Firmen Anzeigen in grof3en Zeitungen scheuen, um
nicht zu viele Bewerbungen zu erhalten. Méglicherweise sind ihnen auch die Anzeigenpreise
Uberregionaler Zeitungen zu hoch.

Zahlreiche Zeitschriften bieten ihre Stellenanzeigen auch im Internet an, teilweise erganzt
durch Informationen zum Arbeitsmarkt und Tipps fir die Bewerbung. Zusatzlich bietet
beispielsweise ,Die Zeit" einen Jobrobot (Seite 51) an, d.h. eine spezielle Suchmaschine, die
das deutschsprachige Netz (derzeit ca. 850 Jobborsen) nach Stellenangeboten durchsucht.
Um nicht regelmalig zeitraubend und kostenintensiv Zeitungen und Zeitschriften nach
Stellenangeboten durchsuchen zu missen, kann man auch einen Stellenanzeigen-
Auswerteservice oder den e-Mail-Stellenservice der entsprechenden Zeitschriften-Internet-
Angebote abonnieren.
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Der Versuch, an dieser Stelle alle Tageszeitungen, Zeitschriften und Fachmagazine
aufzufiihren, wiirde den Umfang dieser Broschiire sprengen. Daher verweisen wir auf die
Zeitungs-Metasuchmaschinen , Uber die man die Internet-Adressen der Zeitungen und
Zeitschriften erhalt.

Informationsdienst Arbeitsmarkt Umweltschutz

Kostenpflichtige Auswertung und Analyse von Stellenanzeigen der Fach- und Tagespresse (auch
Staatsanzeiger, Schwartzsche Vakanzenzeitung u.a.)

http://www.wilabonn.de

Metagrid

ausfuhrliche Linklisten zu Gber 7000 nationalen (regionalen und tberregionalen) Zeitungen und
internationalen Zeitungen (USA, Europa, Stidamerika, Asien, Mittelamerika, Ozeanien, Mittlerer
Osten, Afrika); selbst auf Guam oder Samoa findet man noch eine Zeitung
http://www.metagrid.de

Nationale und internationale Fachzeitschriften

zahlreiche nationale und internationale Fachzeitschriften sind inzwischen auch elektronisch
verflgbar. Eine sehr ausfihrliche Linkliste bietet die Universitat Regensburg
http://www.bibliothek.uni-regensburg.de/ezeit

Paperazzi

Stichwortsuche / Volltextsuche in tiber 300 nationalen und internationalen Tageszeitungen und
Zeitschriften und Link zu den jeweiligen Zeitungen

http://www.paperazzi.de

Paperball

Stichwortsuche / Volltextsuche in tiber 200 regionalen Tageszeitungen von A wie Aachener
Zeitung bis Z wie ZVW Online

http://www.paperball.de

Pressetext
Stichwortsuche / Volltextsuche in deutschsprachigen Zeitungen
http://www.pressetext.de

Zeitungen im Internet

Der Bundesverband Deutscher Zeitungsverleger bietet eine ausfuhrliche Linkliste zu
deutschsprachigen Zeitungen im Internet

http://www.bdzv.de

Zeitungen und Zeitschriften Internet
ausfuhrliche Linklisten zu Tageszeitungen, Wochenzeitungen und Zeitschriften
http://Aww.glist.com

5.2 Internet-Jobbdrsen

Unzahlige Jobbdrsen gibt es mittlerweile im Internet. Auch wenn die Medien gerne
verbreiten, dass das Surfen im Netz kinderleicht sei, so stellt man doch schnell fest, dass es
nicht so einfach ist, ein passendes Jobangebot zu finden. Besonders anfanglich kann das
grol3e Angebot eher lahmend wirken. Deshalb ist es ratsam, sich bei den ersten
Surfversuchen durch die Jobbérsen Zeit zu nehmen. Mit etwas Praxis und Uberblick stellt
man dann fest, welche am ehesten interessante Angebote bieten und welche aktuelle
Stellenangebote Ubersichtlich offerieren. Viele Stellenbdrsen bieten Suchfunktionen nach
verschiedenen Kategorien wie Branche oder Position. Da sich Branchen- und Berufs-
bezeichnungen jedoch im Wandel befinden, sind sie wenig standardisiert. Suchfunktionen
und Auswahl der Schlisselbegriffe der verschiedenen Jobbdrsen kdnnen daher sehr unter-
schiedlich sein, selten werden Ubergreifende und einheitliche Begriffe verwendet. Daher
sollte man ausprobieren, wie das eigene Suchprofil gestaltet sein muss, um mdéglichst alle
.passenden” Stellenangebote zu finden und nicht zu viele ungeeignete Angebote als
Suchergebnis zu bekommen.
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Als Karriere-Portale werden Jobborsen bezeichnet, die integriert sind in ein umfangreiches
Informationsangebot rund um die Themen Arbeitsmarkt, Bewerbung, Karriere, e-Mail-
Service etc. Teilweise werden als Karriere-Portal auch Zusammenschlisse verschiedener
Anbieter und Dienstleister verstanden.

AulRerdem ,verstecken” sich manchmal hinter verschiedenen Internet-Angeboten bzw.
Internet-Adressen ein und dieselbe Jobbdrse oder derselbe Jobrobot, die dann als
Dubletten bezeichnet werden. Teilweise wird das Design der Jobbdrse dem jeweiligen
Internet-Angebot angepasst, in das die Jobbérsen eingebunden sind, so dass Dubletten
nicht immer leicht zu erkennen sind. Ein Hinweis auf eine Dublette kann die Angabe
.powered by ....." oder ein Copyright-Hinweis ,im Kleingedruckten* sein. Ein Grund fur diese
Entwicklung ist, dass sich die Betreiber der Jobborse davon die Erschlielung neuer
Nutzergruppen versprechen, die zu einer Steigerung der Attraktivitat fihren soll (auch als
Traffic Partnership bezeichnet).

Wie fur Stellenanzeigen in den Printmedien gilt auch im Falle der Internet-Stellenbdrsen: Es
sollte immer geprift werden, ob es sich um eine ,sinnvolle* und seriése Jobbérse handelt.
Indizien hierfir sind z.B. Angabe des Erscheinungsdatums des Stellenangebots, Impressum
etc. Vermeintlich grofRe Jobboérsen sind nicht immer die erste Wahl. Beispielsweise bietet die
Stellenbdrse ,Monster” nach eigenen Angaben Uber 1 Mio. Stellenangebote. Doch die
Stiftung Warentest [3] erzielte nur 3 Treffer, wahrend die Suche uber die Arbeitsagentur fur
das gleiche Suchprofil 72 Stellenangebote ergab. Spezial-Jobbérsen (fachspezifische
Jobbdrsen) mit Schwerpunkt auf Branchen oder fir besonders qualifizierte Berufsgruppen
sollten bei der Suche nach einem Job ebenfalls bericksichtigt werden. Kleine branchen-
spezifische Stellenbdrsen kdnnen eine grol3ere Akzeptanz seitens der Unternehmen
besitzen als grofRe Stellenbdrsen, wenn sich Unternehmen dadurch eine gezielte Suche
nach geeigneten Bewerberinnen versprechen. Kleine Jobbdérsen (Microsites) ohne
Spezialisierung auf Branchen oder Zielgruppen bieten dagegen wenige Chancen auf einen
neuen Job, allenfalls als Zufallstreffer.

Da grofRe Unternehmen und / oder Unternehmen mit einem hohen Bekanntheitsgrad ihre
Stellenangebote bevorzugt auf der eigenen Firmenseite (Arbeitgeber-Stellenportale) ver-
offentlichen und teilweise darauf verzichten, zuséatzlich das Stellenangebot auch in Job-
bdrsen zu annoncieren, sollten auch Firmenhomepages bei der Stellensuche nicht vernach-
lassigt werden. Mdglich ist die Suche nach Firmenseiten Uber Verzeichnisse von Firmen-
adressen (Seite 24) oder Job-Robots (s.u.), die auch Firmenhomepages durchsuchen.

Eine spezielle Variante fingierter Stellenangebote ; ist in einigen — hart umkampften —
Branchen zu beobachten. Beispielsweise im mittelstandischen Computer/Software-Bereich,
Uber den— im Vergleich zu groRen Unternehmen — seltener in Wirtschaftszeitungen
berichtet wird, ist zu beobachten, dass nur scheinbar Stellen angeboten werden. Inter-
essierte Bewerberlnnen dienen dann unfreiwillig als ,Informanten”, um indirekt Informationen
uber die Konkurrenz zu bekommen und z.B. deren Kundinnen abzuwerben. Als Hinweis auf
eine wirtschaftlich schwierige Situation der Konkurrenz kann z.B. als Hinweis der Satz ,ich
bewerbe mich, da sich unser Unternehmen in Umstrukturierung befindet* dienen. In diesem
Zusammenhang bekommt also die legitime Motivation fir einen Jobwechsel eine ganz
andere Bedeutung.

Internet-Stellenborsen befinden sich in einem Konzentrationsprozess. Zunehmend werden
Jobbdrsen auch von Personaldienstleistern tibernommen [4]. Zugleich spiegelt sich die Ver-
breitung der Internet-Nutzung in der Weiterentwicklung der Stellenbdrsen wider, die nicht
mehr auf einzelne Branchen oder den akademischen Bereich begrenzt sind.

Klick zur Karriere; Stiftung Warentest, test 04/2002, S. 15-17
4 B. Schwertfeger: Online-Jobboérsen — Unsichere Zukunft; Handelsblatt, 22.03.2003
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5.2.1 Jobrobots

Jobrobots sind spezielle Suchmaschinen, die Online-Stellenbdrsen, Firmen-Internet-Seiten
usw. nach Stellenangeboten durchsuchen. Angesichts der Vielzahl von Internet-
Stellenborsen, die man kaum alle regelmafig durchsuchen kann, stellen Jobrobots eine
wichtige Hilfe bei der Suche nach einem Job dar. In der Regel ist eine direkte Suche nach
passenden Stellenangeboten méglich und nach Eingabe eines Suchprofils kann man auch
die Trefferliste per e-Mail abonnieren und erhdlt dann automatisch die aktuellen
Stellenangebote per e-Mail. Voraussetzung fir eine erfolgreiche Suche ist jedoch, dass man
genau weil3, was man will, damit man ein geeignetes Suchprofil entwickeln kann. Auch bei
vorgegebenen Suchkriterien wie Branche, Fachrichtung etc. sollte man sich etwas Zeit
nehmen und ausprobieren, welche Suchabfrage die meisten passenden Treffer liefert.

C.E.S.AR - Jobagent

Suchmaschine durchsucht rund 150.000 Stellenangebote verschiedener Jobboérsen; Suche nach
Branche, Funktion oder Region moglich; ausfihrliche Linklisten mit Stellenbérsen im In- und
Ausland

http://www.cesar.de

JobRobot

Jobkatalog, durchsucht auch kleinere und spezialisierte Jobbdrsen; Suche nach Branchen und Art
der Tatigkeit moglich

http://www.jobrobot.de

http://www.jobzentrale.de

Jobturbo

Jobrobot der Zeitschriften Handelsblatt und Junge Karriere durchsucht rund 30 Stellenbdrsen
sowie Jobseiten ausgewahlter Unternehmen

http://www.jungekarriere.com/jobturbo

Jobworld
durchsucht rund 30 Stellenborsen
http://www.jobworld.de

Zeit-Robot

die Suchmaschine fur Jobs im Internet, durchsucht das deutschsprachige Internet (ca. 850
Stellenmarkte, 80.000 Jobangebote); Job-Newsletter und Stellenanzeigen aus der Zeit
(Stellenbrief) kénnen kostenlos per e-Mail abonniert werden. Aul3erdem: ausfihrliche
Linksammlungen allgemeiner Jobbdrsen sowie spezieller Jobbérsen mit den Schwerpunkten
Naturwissenschaften und Technik, Geistes- und Sozialwissenschaften, interdisziplinar orientierte
Bereiche.

Suche im Zeit-Robot und im Jobturbo:

http://www.jobs.zeit.de

Ubersicht
Jobbdérsen nach Branchen sortiert
http://www.crosswater-systems.com/ej2000.htm

5.2.2 Branchenubergreifende Jobbdrsen
Eine Auswahl an Internet-Jobbdrsen bietet die folgende Ubersicht:

Akademiker-online

Suche nach Jobs, Praktika, Diplomarbeiten, Firmenportrats mit Informationen u.a. zu
Ansprechpartnerinnen

http://www.akademiker-online.de

Arbeitsagentur

der Klassiker unter den Stellenbdrsen mit Informationen zu Berufsfeldern, Trends auf dem
Arbeitsmarkt, Tipps fur Bewerbungen

http://www.arbeitsagentur.de
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Berufsstart
Stellenbdrse fur Hochschulabsolventinnen
http://www.berufsstart.de

Computerwoche
Arbeitsplatzbérse fur High-Tech-Berufe im Verbund mit JobScout24
http://www.computerwoche.de/index_stellenmarkt.cfm

Consultants

kleine Stellenbérse fur Fach- und Fuhrungskrafte tberwiegend fur (angehende) Beraterinnen;
Karriereberatung u.a. mit Datenbank der deutschen Headhunter und Personalberater
http://www.consultants.de

Deutscher Stellenmarkt

Angebote aller Branchen mit Schwerpunkten im Bereich EDV, Wirtschaftswissenschaften, soziale
Berufe

http://www.deutscher-stellenmarkt.de

Ingenieurweb
Stellenangebote fiur Ingenieurlnnen aller Fachrichtungen
http://www.ingenieurweb.de

Jobborse des offentlichen Dienst
Stellenagebote der Bundes-Ministerien und -Einrichtungen
http://www.bund.de/jobboerse

Job-Consult
rund 3000 Stellenangebote in ganz Europa
http://www.job-consult.com

Jobfair24
Stellenbdrse mit Angeboten aus Deutschland und der Schweiz
http://www.jobfair24.de

Jobmonitor )
Stellenangebote aus Deutschland, Osterreich und andere Lander
http://www.jobmonitor.com

Jobpilot
eine der grof3en Stellenbdrsen, auch Praktikaborse
http://www.jobpilot.de

Jobs in town
regionale Jobborsen
http://www.jobsintown.de

JobScout24
einer der gro3eren Jobbdrsen
http://www.jobscout24.de

Jobware

eine der gréReren Jobborsen; Tipps zu Bewerbungen, Zeugnissen, Arbeitsrecht; zusatzlich
spezielles Angebot an Praktikaplatzen und Ferienjobs

http://www.jobware.de

Kein-Handicap
Job, Arbeit, Freelancing fur Behinderte und chronisch kranke Menschen
http://www.kein-handicap.de

Monster

alle Branchen sind vertreten; zum Service-Angebot gehort die Sofort-Bewerbung per Online-
Bewerbungsformular

http://www.monster.de

Stellenanzeigen )
Stellenangebote aus Deutschland, Osterreich und der Schweiz
http://www.stellenanzeigen.de
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Stellenblatt

Stellenbdérse fir den 6ffentlichen Dienst (alle Fachrichtungen), einschlieRlich Angebote von
Kommunen und Landern

http://www.stellenblatt.de

Stellenmarkt
eine der grof3en Stellenbdrsen
http://www.stellenmarkt.de

Stellen-online
Stellenangebote Uberwiegend aus dem kaufmannischen und IT-Bereich
http://www.stellen-online.de

Stellenreport
Stellenangebote Uberwiegend fiir Ingenieurlnnen und aus den Bereichen EDV, Betriebswirtschaft
http://www.stellenreport.de

StepStone
eine der gréReren Stellenbdrsen (Trainee, Dipl-/Dr.-Arbeiten, Praktika, Studentenjobs)
http://www.stepstone.de

Studienabbrecher
Jobbérse und Informationen speziell fir Studienabbrecher
http://www.studienabbrecher.com

Worldwidejobs.de
eine der grof3en Jobbdrsen
http://www.worldwidejobs.de

5.2.3 Fachspezifische Jobbdrsen

Im Folgenden haben wir eine Ubersicht fachspezifischer Stellenbdrsen zusammengestellt,
die ebenfalls bei der Suche nach einem neuen Job genutzt werden sollten (vgl. Internet-
Jobbdrsen, S. 49). Teilweise bieten auch die Fachverbande eigene Stellenbérsen an.
Vermissen Sie eine Stellenbdrse, so schauen Sie bitte dort nach (Berufsverbénde und
Fachvereinigungen, S. 21). Teilweise bieten auch Fachzeitschriften (Zeitungen und
Zeitschriften, S. 48) eigene spezifische Internet Stellenbdrsen.

Alma Mater

Personalberatung; Stellenangebote Uberwiegend fir Ingenieurlnnen,
Wirtschaftswissenschafterinnen und im Bereich EDV
http://www.alma-mater.de

Analytik News
Stellenborse fiir den Bereich Chemie / Analytik
http://www.analytik-news.de

Aventi
Stellenmarkt fur den 6ffentlichen Dienst und seine privatisierten Bereiche

http://aventi.de

Jobvector

Life-Science-Stellenbdrse (Biotech, Pharma, Chemie u. Medizin); Anzahl der Eintrdge und
aktueller Stand werden angeben

http://www.jobvector.com

Biotech Europe
kleine Stellenbérse; umfangreiche Informationen rund um die Biotechnologie
http://www.biotech-europe.de

Chemiekarriere
Stellenangebote fur Chemikerlnnen, Firmenprofile, Brancheninformationen
http://www.chemiekarriere.de
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ComputerJobs
Stellenbodrse aus dem Hause Data Becker
http://www.computerjobs.de

Deutsche Forschungsgemeinschaft (DFG)
Stellenangebote der DFG und DFG-geférderter Vorhaben
http://www.dfg.de

DV-Treff / SAP/R3-Forum
SAP-Stellenangebote
http://www.dv-treff.de

EDV-Branche
EDV-Stellenborse
http://www.edv-branche.de

European Molecular Biology Laboratory (EMBL)

Das EMBL in Heidelberg mit AuRenstellen in Hamburg, Grenoble (Frankreich) und Hinxton
(GroRbritannien) veroéffentlicht seine freien Stellen, meist fiir Biologinnen, Biochemikerinnen,
Strukturchemikerlnnen und Informatikerinnen im Internet

http://www.embl-heidelberg.de

Fraunhofer-Gesellschaft
Die 58 Fraunhofer-Institute in Deutschland, schreiben ihre freien Stellen zentral aus
http://www.fhg.de

Greenjobs
Jobborse fur Umweltfachkrafte
http://www.greenjobs.de

Gulp Portal IT

Datenbank freiberuflicher Softwareentwickler

Projektsuche und Projektangebote im IT-Bereich; Ziel der Datenbank ist die Vermittlung von
Projekten und Projektauftragen an freiberufliche Software-Entwicklerinnen
http://www.gulp.de

HORIZONT
Stellenmarkt fir Marketing, Werbung, Medien
http://Awww.HORIZONT.NET

Industriejob (StepStone)
Stellenbérse fir Ingenieurlnnen und Technikerlnnen
http://www.industriejob.de

Ingenieurkarriere
Stellenbérse des VDI fur Ingenieurlnnen aller Fachrichtungen
http://www.ingenieurkarriere.de

Ingenieurprofil
Stellenbdérse fir Ingenieurlnnen aller Fachrichtungen
http://www.ingenieurprofil.de

Ingenieurweb
Jobborse fiur Ingenieurlnnen aller Fachrichtungen
http://www.ingenieurweb.de

IT-Freiberufler
IT-Projektbérse von Computerwoche
http://www.freiberufler.de

IT-Stellenmarkt
IT-Stellenborse
http://www.it-stellenmarkt.de

Jobplanet
Stellenbdrse mit Schwerpunkt IT, Telekommunikation, Multimedia
http://www.jobplanet.de
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LZ Net

eine der groReren Jobbdrsen im Bereich Handel und Industrie der Erndhrungswirtschaft und deren
Dienstleister; Marketing, Vertrieb

http://www.Iz-net.de

Perit
IT-Stellenborse des Personalvermittlers Perit
http://www.perit.de

Pharmajobs
Stellenangebote pharmazeutischer Unternehmen fiir Naturwissenschaftlerinnen
http://www.pharmajobs.com

Pro Physik
Stellenangebote des Physik Journals
http://www.pro-physik.de

SCIENCE-JOBS-DE
bundesweite Stellenangebote aus der Wissenschaft (aller Fachrichtungen)
http://jobs.uni-hd.de

Stellenmarkt fur das Qualitatswesen

branchenspezifischer Stellenmarkt mit Angeboten aus den Bereichen Qualititsmanagement,
Umweltschutz und Umweltmanagement und Brancheninformationen

http://www.quality.de

StepStone-IT
eine der grof3en fachspezifischen Stellenbdrsen; Schwerpunkt: EDV/IT-Bereich
http://www.stepstone.del/it

5.2.4 Jobborsen, Netzwerke und Mentoring fir Frauen

Obwohl Uber 60 Prozent aller Frauen erwerbstatig sind, betrdgt der Anteil an
Fuhrungskraften lediglich fiunf Prozent — Frauennetzwerke wollen hier Abhilfe schaffen und
bieten gegenseitige Unterstiitzung, Seminare, Austausch und Geschafte untereinander. Es
gilt das Prinzip ,Man / Frau kennt sich — man / Frau hilft sich“. Das gleiche Prinzip, aber mit
einem anderen Ansatz wird im Mentoring verfolgt. Hinter diesem Begriff verbergen sich
Nachwuchsférderung und intensiver Erfahrungsaustausch zwischen einer angehenden
Fuhrungskraft (Mentee) und einer Frau, die bereits Karriere gemacht hat. Mentoring wird als
firmeninterne Personalentwicklungsmaflinahme, als Cross-Mentoring zwischen verschie-
denen Unternehmen sowie als externes Mentoring unabhéngig von Unternehmen z.B. von
Berufsverbanden oder finanziert vom Land angeboten. Die unterschiedlichen Angebote
reichen von Mentoring fur Studentinnen bis hin zu Programmen fir Frauen mit mehrjahriger
Berufserfahrung.

Ada-Lovelace-Projekt
Mentorinnen-Netzwerk fur Frauen in Technik und Naturwissenschaften in Rheinland-Pfalz
http://www.uni-koblenz.de/~alp

Arbeitsagentur

Die Arbeitsagentur bietet unter der Rubrik Frauen/Chancengleichheit Informationen zur Férderung
der Chancengleichheit, Trends auf dem Arbeitsmarkt, Vereinbarkeit von Familie und Beruf, gibt
Tipps fur Berufsrickkehrerinnen

http://www.arbeitsagentur.de

Bundesverband der Frau im freien Beruf und Manageme  nte.V. (BFBM)
bundesweites Netzwerk
http://www.bfbm.de

Deutscher Frauenrat
Interessenvertretung von Frauen fir Frauen
http://www.frauenrat.de
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deutscher ingenieurinnenbund e.V. (dib)
Interessensverband fur Ingenieurinnen mit Stellenborse
http://www.dibev.de

Deutsches Griinderinnen-Forum (DGF)
Netzwerk und Informationen fur Griinderinnen
http://www.dgfev.de

Européaische Datenbank - Frauen in Filhrungspositione n

Suchkriterien: Wahlen, Regierungen, Parlamente, Parteien, Frauen in Fihrungspositionen; Zahlen,
Fakten, Statistiken (Projekt der EU)

http://www.db-decision.de

European Women’s Management Development Network ~ (EWMD Deutschland e.V.)
Netzwerk fir (angehende) Managerinnen
http://www.ewmd.org

Expertinnen-Beratungsnetz Hamburg
Netzwerk, Mentoring und berufliche Beratung fir Frauen
http://www.expertinnen-beratungsnetz.de

femina technica

Mentoring und Karriereférderung von Studentinnen in Naturwissenschaft, Technik und
Ingenieurwissenschaften

http://www.femina-technica.hs-bremen.de

femity
Networkingplattform fur berufstatige Frauen
http://www.femity.net

Frau & Beruf NRW
Ubersicht tiber Regionalstellen in NRW mit Angeboten zur Existenzgriindung
http://www.frau-und-beruf-nrw.de

Frauen als Unternehmerinnen e.V. (FaU)
http://www.fau-netzwerk.de

Frauen im Management (FIM)
berufs- und branchenibergreifendes Netzwerk von Frauen im Management
http://www.fim.de

Frauen in der Technik e.V. (FIT)
Netzwerk / Informationen fiir Ingenieurinnen und Naturwissenschaftlerinnen
http://www.fitev.de

Frauen in Fihrungspositionen im 6ffentlichen Dienst NRW e.V
Netzwerk
http://www.netzwerk-frauen.de

Frauen in Naturwissenschaft und Technik NUT e.V.

Informationen zu Vereinen, Frauen-Projekten, Diskussionen, aktuelle Informationen
Frauen in Naturwissenschaft und Technik NUT e.V.

http://www.nut.de

Frauenakademie Miunchen e.V. (F.A.M.)
Netzwerk, Projekte, Expertinnenberatungsnetz
http://www.frauenakademie.de

Frauenfinanzdienst
Informationen rund um die Borse, Firmenprofile etc.
http://www.frauenfinanzseite.de

Frauen-Info-Netz

umfangreiche Informationen zur deutschsprachigen Frauenforschung und Frauenférderung im
WWW. Links zu Frauendatenbanken und -lexika, Frauensuchmaschinen
http://www.uni-bielefeld.de/IFF

© IG BCE; Stand: Mai 2006



-57 -

FrauenInternetBranchenbuch
Verzeichnis frauengefihrter Unternehmen und Freiberuflerinnen von A bis Z
http://www.fibb.de

Deutscher Akademikerinnen Bund e.V. (DAB)
Netzwerk flir den interdisziplinaren Austausch wissenschaftlicher und beruflicher Erfahrung
http://www.dab-ev.org

Gesellschaft Deutscher Akademikerinnen e.V. (GDA)
Interessenverband von Akademikerinnen
http://www.gesellschaft-deutscher-akademikerinnen.de

Kompetenzzentrum Frauen in Wissenschaft und Forschu ng
Internetplattform mit Datenbanken und Informationen zur Karriereférderung
http://www.cews.org

Kompetenzzentrum — Frauen in Informationsgesellscha  ft und Technologie
Informationen tber MalRnahmen zur Chancengleichheit; umfangreiche Linksammlung
http://www.kompetenzz.de

Mentoring und Training (MUT)

zur berufsbegleitenden Unterstiitzung und Foérderung von hochqualifizierten
Nachwuchswissenschaftlerinnen in Baden-W rttemberg
http://www.lakof.uni-freiburg.de

MentorinnenNetzwerk
Mentoring fir Frauen in Naturwissenschaft und Technik in Hessen
http://www.mentorinnennetzwerk.de

Personal Partnership — Kompetenz im Management (KIM )
externes Mentoring fir angehende Fuhrungsfrauen in NRW
http://www.kim.nrw.de

TOTAL E-QUALITY Deutschland e. V. — Chancengleichhe it fir Frauen
Forderung der Chancengleichheit von Frauen und Méannern
http://www.total-e-quality.de

Verband deutscher Unternehmerinnen e.V. (VdU)
Interessenverband und Netzwerk
http://www.vdu.de

Verein freiberuflich tatiger Frauen e.V. ,Schéne Au  ssichten®
Bundesweiter Verband selbststéandiger Frauen
http://www.schoene-aussichten.de

Virtuelle Internationale Frauenuniversitat (ifu)
Netzwerk fir Nachwuchswissenschaftlerinnen aus aller Welt
http://www.vifu.de

Virtuelles Unternehmerinnenforum
Datenbank frauengefihrter Unternehmen, Netzwerk
http://www.u-netz.de

Webgrrls
Netzwerk fur Frauen in den neuen Medien
http://www.webgrrls.de

Woman.de

Computertechnik und -kommunikation fur Frauen; Online-Branchenbuch fiir Businessfrauen,
Konferenzen, Linksammlung

http://www.woman.de
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5.2.5 Jobboérsen und Netzwerke fur Homosexuelle

AGPRO - Austrian gay professionals

Osterreichische Vereinigung fir schwule und bisexuelle Unternehmer, Fiihrungskréfte und
Freiberufler

http://www.agpro.at

Amigas - Netzwerk leshischer Unternehmerinnen e.V.
im Raum KéIn, Bonn und Umgebung
http://www.amigas.de

Genius
Netzwerk fir schwule Fihrungskréfte in den Niederlanden
http://www.genius-web.org

Volklinger Kreis — Bundesverband Gay Manager
Netzwerk fir Schwule Fiihrungskrafte
http://www.vk-online.de

Wirtschaftsweiber
Netzwerk fir lesbische Frauen in unterschiedlichsten Positionen der freien Marktwirtschaft
http://www.wirtschaftsweiber.de

Wybernet
Netzwerk fir lesbische Geschéftsfrauen in der Schweiz
http://www.wybernet.ch

5.2.6 Personalberatungen / Unternehmensberatungen

Personal- und Unternehmensberatung erfillen eine Doppelfunktion: Zum einen fuhren sie
die Personalauswahl fur andere Firmen durch, zum anderen sind sie selbst Arbeitgeber. Wer
sich fur eine Beratungstatigkeit und Projektarbeit interessiert, sollte vor der Bewerbung z.B.
anhand der Selbstdarstellung auf den Firmenhomepages prifen, ob sie mit den eigenen
Vorstellungen Ubereinstimmen, da jede Unternehmensberatung eigene Schwerpunkte und
Strukturen hat.

Eine Ubersicht tber rund 600 Personal- und Managementberatungsgesellschaften, die
Mitglied im Bundesverband Deutscher Unternehmensberater sind, mit Informationen fur
Berufseinsteiger/innen und Kurzportrats sowie Angaben zu Ansprechpartner/innen,
Beratungsgebieten, Branchenschwerpunkten, Umsatz, findet man im Internet unter der
Rubrik ,Mitgliedschaft* unter

Bundesverband Deutscher Unternehmensberater (BDU)

Informationen Uber das Berufsfeld der Unternehmensberaterlnnen; Verzeichnis der
600 Mitgliedsunternehmen mit Kurzinformationen

Links zu den einzelnen Fachverbanden

http://www.bdu.de

© IG BCE; Stand: Mai 2006



-59 -

5.2.7 Newsgroups

Newsgroups sind im Grunde nichts anderes als ,Schwarze Bretter” im Internet. Jeder kann
dort rund um die Uhr Fragen, Infos oder Diskussionsbeitrdge als elektronische Zettel
anheften. Sie ermdglichen den Erfahrungsaustausch zwischen Gleichgesinnten, ,Pro* und
»contra“ kann und wird haufig engagiert diskutiert und Rickfragen per e-Mail sind méglich.

Eine Liste von Newsgroups rund um das Thema Stellenmarkt und Jobsuche bietet der
Server der Universitat Wirzburg unter der Adresse:

http://cip.physik.uni-wuerzburg.de/Jobs/Newsgroups D.html

5.2.8 Jobs im Ausland

Wer sich um einen Job im Ausland bemiht, sollte sich gut vorbereiten. Bewerbungs-
verfahren, Auswahlverfahren und arbeitsvertragrechtliche Bedingungen weichen teilweise
deutlich von der in Deutschland Ublichen Art und Weise ab. Bei Auswahlverfahren kdnnen
neben Sprachtest auch Tests in Schreibmaschinenschreiben (wie z.B. in GroRbritannien)
erforderlich sein. In einigen Landern beispielsweise sind schriftliche Arbeitsvertrage untblich
und die Anzahl der Urlaubstage wird individuell ausgehandelt.

Bewerberinnen und Bewerber bei EU-Institutionen missen einen mehrstufigen
Auswahlwettbewerb, den so genannten Concours, durchlaufen. Diese Concours finden
jedoch nicht regelméaRig statt. Beispielsweise veranstaltet die Européische Kommission als
grofdte Arbeitgeberin nur alle drei bis vier Jahre neue Concours. Ausgezeichnete Europa-
und Sprachkenntnisse sind dabei eine Voraussetzung, um den Anforderungen des
mehrstufigen Auswahlverfahrens gerecht zu werden. Vielfaltige Einstiegsmdglichkeiten
bestehen in den Bereichen Handel, Industrie, Umwelt, Landwirtschaft, Verkehr, Justiz,
Finanzen usw. Die Laufbahngruppen sind in vier Kategorien unterteilt: A fur Hochschul-
absolventinnen (vergleichbar mit héherem Dienst), B (vergleichbar mit gehobenem Dienst),
C und D (technisches Personal und Sekretariatspersonal)

Im Folgenden haben wir Adressen verschiedener Institutionen zusammengestellt, die
Informationen zur Vorbereitung auf einen Auslandsaufenthalt und Verzeichnisse
internationaler Jobbdrsen bieten.

Auswartiges Amt

Internationaler Stellenpool; Lander- und Reiseinformationen; Zusammenstellung von Behdrden,
Fachverbanden und Kontaktadressen; Ubersetzung fiir amtliche Bezeichnungen und Phraseologie
der OSZE und KVAE

http://www.auswaertiges-amt.de
http://www.auswaertiges-amt.de/www/de/aamt/stellengesuche/stellen_extern

berufsstart
Kurzinformationen zu Studium und Arbeit/Bewerbung in 18 Landern
http://www.berufsstart.de

Bundesministerium fur wirtschaftliche Zusammenarbei t und Entwicklung
Landerinformationen
http://www.bmz.de
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Buro Fuhrungskrafte zu Internationalen Organisation en (BFIO)

bei der Zentralstelle fur Arbeitsvermittlung (ZAV)

Informationen Uber Jobs und Praktika im Ausland, Broschiren (auch als kostenloser Download)
sowie Informationen Uber den Einstieg in Organe und Institutionen der EU, Weltbank,
Entwicklungsbank, UN, IOM, WTO, NATO, OSCE, WEU

e-Mail: bonn-zav.bfio@arbeitsagenur.de

Hotline: 01805-222023 (12 Cent pro Minute aus dem Festnetz); Fax: (0228) 7 13-270-10 36
http://www.arbeitsagentur.de

Centrum fir internationale Migration und Entwicklun g (CIM)
Stellenborsen fiir berufserfahrene Fach- und Fuhrungskréafte, Landerinformationen
http://www.cimonline.de/de

DAAD

Informationen rund um dass Studium oder den Forschungsaufenthalt im Ausland; Jobs und
Praktika im Ausland

http://www.daad.de

Eurocadres — Rat européischer Fach- und Fuhrungskra  fte

Auf der Internetseite sind spezifische Landerinformationen tber Arbeitsvertrage, Sozial-
versicherungssysteme etc. im europaischen Ausland zusammengestellt
http://www.eurocadres.org/other languages/deutsch

Européische Union

Stellenbdrse mit Jobangeboten in der EU, bei EU-Behdrden und Behdrden der Mitgliedstaaten,
Informationen zu Auswahlverfahren der Europaischen Union, Sozialversicherung etc.
http://europa.eu.int/eures

Europaservice der Bundesagentur fur Arbeit (ES-BA)

ausfuhrliche Informationen zur Arbeitssuche und Arbeitsaufnahme in einzelnen Landern der
europaischen Union sowie Ubersee, mit Tipps zur Stellensuche, Anerkennung der Diplome etc.
(kostenloser Download), Kompaktseminare zur Vorbereitung auf eine Auslandstatigkeit, Links zu
den europaischen Arbeitsamtern, Stellenangeboten, Netzwerke, internationalen Jobbdrsen und
Homepages privater Arbeitsvermittler im europaischen Ausland und in Ubersee

Europa- und Auslands-Hotline der Bundesanstalt fir Arbeit halt unter der (8.00 bis 18.00 Uhr)
Tel.: (0180) - 522 20 23 (12 Cent / Minute)

e-Mail: InfoHotline-Ausland@arbeitagentur.de

http://www.arbeitsagentur.de

http://www.europaserviceba.de

europass Mobilitat

Durch den europass Mobilitat (finf standardisierte Dokumente - Lebenslauf, Sprachenpass,
Zeugniserlauterung, Diplomersatz, Mobilitatsnachweis) werden u.a. Zeugnisse/Abschliisse
vergleichbar gemacht. Das Dokument gilt europaweit. Ein Musterlebenslauf fir alle Mitgliedslander
der Europaischen Union wird erlautert. Entwickelt von der Européischen Kommission
http://www.europass.cedefop.eu.int/
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IG BCE
Musterarbeitsvertrag bei Versendung ins Ausland

Kommentierter Musterarbeitsvertrag fiir Auslandsendsendungen
Hrsg. IG BCE, Hannover, 1998

Glossar zur europaischen Gewerkschaftsarbeit: Engli sch-Deutsch/Deutsch-Englisch
Hrsg. IG BCE, Hannover, 2000, 5,45 €

Glossar zur europaischen Gewerkschaftsarbeit: Franz ~ 6sisch-Deutsch/
Deutsch - Franzgsisch
Hrsg. IG BCE, Hannover, 2000, 5,45 €

Postanschrift: siehe Seite 5
e-Mail: abt.angestellte@igbce.de
http://www.igbce.de

Talent4Europe

Jobboérse mit Uber 40.000 Stellenangebote in Europa; Zusammenschluss europdischer Presse-
und Online-Unternehmen (u.a. in Deutschland: Siddeutsche Zeitung)
http://www.talent4europe.com

Textilwirtschaft

Bewerberdatenbank fir die Textilwirtschaft; anonymisierte Stellengesuche kénnen ohne Passwort
eingesehen werden

http://www.TWnetwork.de

UniMagazin

bietet regelmaRig Auslands-Specials mit landerspezifischen Informationen und Bewerbungstipps;
Recherche auch in alteren Heften und kostenloser Download méglich

http://www.unimagazin.de

5.2.9 Praktika

Studiumbegleitend oder zur Uberbriickung von Zeiten der Arbeitslosigkeit konnen Praktika
den Einstieg ins Berufsleben erleichtern, wenn das Praktikum gezielt ausgewahlt wird und
die Inhalte mdglichst eng mit dem Berufswunsch verbunden sind oder dabei Qualifikationen
erworben werden, die fir die angestrebte Tatigkeit wichtig sind. Auf diese Weise kann man
Praxiserfahrung bekommen und Kontakte knipfen. JedeR muss aber fiir sich entscheiden,
fur wie viel bzw. wie wenig Geld er / sie bereit ist, zu arbeiten. Die wichtigste
Informationsquelle dafir, ob ein Unternehmen nur billige Arbeitskrafte sucht oder ob ein
Praktikum in einem speziellen Unternehmen die Chancen auf eine Weiterbeschaftigung
erhohen und eine qualifizierte Tatigkeit bieten, sind nattrlich andere Praktikantinnen.

Fachverbande bieten teilweise eigene Praktikumsborsen an (siehe Berufsverbdnde und
Fachvereinigungen, S. 21), ebenso wie Fachzeitschriften (Zeitungen und Zeitschriften,
S. 48).
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Biotechnologische Studenteninitiative e.V.
Praktikumsbérse im Schwerpunkt Biotechnologie
http://www.bts-ev.de

Arbeitsagentur
Praktikumsbérse (In- und Ausland) einschlieRlich Angebote mit Diplomarbeitsthemen
http://www.arbeitsagentur.de

DAAD
Jobs und Praktika im Ausland
http://www.daad.de

INWEnt

Zusammenschluss der Carl Duisberg Gesellschaft (CDG) und Deutscher Stiftung fir internationale
Entwicklung (DSE) bietet Praktika in Entwicklungslandern

http://www.inwent.org

Jobware
Praktika nach Branchen unter der Rubrik ,Campus-TopLine*
http://www.jobware.de

PraktikUM
Praktikumsbdrse nicht nur fur angehende Wirtschaftswissenschaftlerinnen
http://Awww.bwl.uni-mannheim.de

Unicum
branchenibergreifende Praktikumsborse mit Angeboten aus dem In- und Ausland
http://www.unicum.de

Planetpraktika
Ein Portal fir Praktikanten der Medienbranche
http://www.planetpraktika.de

Informationen Uber die Rechte von Praktikantinnen u nd kritische Analysen zur ,Generation
Praktikum*

Informationen Uber die Rechte von Praktikantinnen und wie man sich gegen unfaire Arbeits-
bedingungen wehrt, bieten die folgenden Internet-Seiten. Dort sind auch zahlreiche Berichte,
Kommentare und Analysen tiber verschiedene Branche und die Ausbeutung von Praktikanten sowie
Datenbanken von fairen/unfairen Unternehmen zu finden:

http://www.generation-praktikum.de

http://www.Karriere.de/faircompany

http://www.fairwork-verein.de

http://www.students-at-work.de
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6 Stellengesuche

Stellengesuche sind eine Variante der Initiativbewerbung, die hilfreich sein kann, um die
Chancen bei Suche nach einem neuen Job zu erhéhen. Ob Uberregionale, lokale Zeitungen,
Fachzeitschriften oder Bewerberdatenbanken im Internet geeignet sind, hangt nicht nur vom
Geldbeutel ab, sondern auch von den folgenden Punkten:

Stellengesuche in 5eeignet,
Uberregion_ale Tages- und wenn die Branchen-Ausrichtung mit den eigenen
Wochenzeitungen Berufsvorstellungen tbereinstimmt

wenn man mobil ist. Ist dies nicht der Fall, so sollte das
Stellengesuch den Hinweis ,bevorzugt im Raum XYzZ*

enthalten
regionale Tageszeitungen wenn man weniger mobil ist
Fachzeitschriften wenn diese Uber einen guten Stellenteil verfiigt
Bewerberdatenbanken im Internet wenn diese flr potenzielle Arbeitgeber interessant sind

wenn sie anerkannt (grof3) und serids ist und / oder die
Branchenausrichtung stimmt

Vorteil: haufig kostenlos

Stellenbdérsen und Bewerberdatenbanken im Internet kdnnen eine Alternative oder
Erganzung zu Stellengesuchen in Print-Medien sein, da Firmen — nicht mehr nur aus dem
EDV-Bereich — diese durchsuchen. Bevorzugt werden dabei von Unternehmen entweder
groBe Jobbotrsen oder aber anerkannte branchenspezifische Jobbdrsen z.B. von
Berufsverbanden.

Hat man sich entschieden, ein Stellengesuch im Internet zu verdffentlichen, stellt sich
zunachst die Frage, welche Jobbdrse man nutzen mdéchte. Eine gezielte Auswahl einer
Jobbdrse fur das eigene Stellengesuch ist auch deshalb wichtig, damit es von Firmen, die
als potenzielle Arbeitgeber in Frage kommen, auch gefunden wird. Kriterium fir die Auswabhl
sollte nicht nur die GrolRe einer Stellenbdrse sein. Wichtig ist auch, ob und wie detailliert
Angaben zum Datenschutz  gemacht werden (s. Checkliste Datensicherheit und
Personlichkeitsschutz, S. 12). Dazu gehort, dass geschuitzte Verbindungen fir die
Datentbertragung des Online-Bewerbungsformulars zur Verfigung stehen. Ebenfalls
sollten Angaben vorhanden sein, wie und wo die Daten gespeichert werden und wie
potenzielle Arbeitgeber in welchem Umfang (z.B. derzeitiges Gehalt) darauf Zugriff haben.
Auch wenn potenzielle Arbeitgeber die Daten zunachst anonymisiert bekommen, so kann
doch nach Zustimmung des Stellensuchenden von Anonymitat keine Rede mehr sein. Eine
pauschale Aussage wie ,die Datenschutzbestimmungen werden eingehalten” ist daher vage.
Die Angabe des Impressums sollte selbstverstandlich sein.

Auch die Frage nach der Branchenausrichtung und der Aktualitat der Stellengesuche ist
relevant. Um die Branchenausrichtung zu prifen, sollte man sich nicht nur an den Stellen-
gesuchen, sondern auch an den Stellenangeboten orientieren. Inserieren potenzielle Arbeit-
geber keine Stellenangebote, so ist zu vermuten, dass sie diese auch nicht oder nur selten
nach geeigneten Bewerberinnen durchsuchen. Ein Blick auf die (anonymisierten) Stellen-
gesuche anderer Bewerberlnnen sollte auch erfolgen, sofern der Zugriff darauf moglich ist.
Dabei kann man feststellen, ob einem die Prasentation gefallt und erhalt Anregungen fir die
eigene Prasentation. Gefallt einem z.B. die Prasentation nicht oder sind die Stellengesuche
relativ alt oder bieten sich die Bewerberinnen zu Dumping-Preisen an, sollte man sich
Uberlegen, ob diese Jobbdérse wirklich geeignet ist. Ein Blick in die Gehaltsibersichten
bewahrt dabei vor zu niedrigen oder zu hohen Gehaltsvorstellungen . Zu niedrige
Gehaltsvorstellungen steigern nicht unbedingt den ,Marktwert, da auch Firmen davon
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ausgehen, das derjenige, der sich unter Wert verkauft, z.B. unerfahren, lange arbeitslos
oder frustriert ist.

Vorsicht ist auf jeden Fall bei solchen Jobbérsen geboten, bei denen man erst einmal Geld
Uberweisen soll. Haufig handelt es sich dann um unseriése Anbieter, die sich mit der Not
anderer Leute eine Goldene Nase verdienen wollen. Au3erdem ist dies unnétig, da es auch
gute Anbieter gibt, die Stellengesuche kostenlos oder gegen eine geringe Gebuhr (z.B. fur
das Einscannen der Zeugnisse) verlangen. Vorsicht ist auch dann geboten, wenn allzu
private Informationen abgefragt werden oder Angaben verlangt werden, die mit dem
eigentlichen Anliegen gar nichts zu tun haben (z.B. Fragen zum Kaufverhalten).
Mdoglicherweise will man nur Informationen tber die Nutzerinnen erhalten oder es steckt ein
Adressenhandel dahinter.

Hat man sich fiur eine Jobbdrse entschieden, stellt sich nun die Frage, ob man mit
Lebenslauf, Foto und Adresse oder mit Foto und unter Chiffre oder nur mit Lebenslauf unter
einer Chiffre-Adresse im Internet auftreten mochte. Empfehlenswert ist es in der Regel, das
Gesuch anonymisiert ins Internet zu stellen, da man ansonsten keine Kontrolle dartiber hat,
wer von dem Stellengesuch erfahrt. Ungunstig ist es auch, wenn der derzeitige Arbeitgeber
durch Zufall von den Bewerbungsaktivitdten erfahrt. Zudem kann man dadurch Angebote
unserioser oder dubioser Nebentatigkeiten vermeiden. Eine Ausnahme gilt fur Frei-
beruflerinnen, die sich quasi als eigene Firma prasentieren (wollen). Ist ein Unternehmen an
dem (anonymisierten) Stellengesuch interessiert, wird man im Allgemeinen per e-Mail
dartiber informiert und kann sich dann entscheiden, ob man seine Identitdt preisgeben
mochte.

Einige Stellenbdrsen schalten dem Stellengesuch ein Formular vor, das die Bewerberinnen
ausfullen kénnen. Diese sollte man in Ruhe ausfullen und von Freundinnen oder Bekannten
auf Tippfehler und Formulierungen prifen lassen. Fur Stellengesuche in Bewerber-
datenbanken gelten im Grunde die gleichen Regeln wie fiir Bewerbungsschreiben: Das
Stellengesuch sollte aussagekraftig sein und maoglichst konkret dartiber informieren, welche
Stelle / Tatigkeit gesucht wird. In der Regel ist auch die Eingabe des Lebenslaufs moglich
mit Angaben zur Ausbildung (eventuelle Schwerpunkte), Zusatzqualifikationen
(Fremdsprachen, EDV, Auslandsaufenthalt etc.), Berufserfahrung, Fahigkeiten (Teamarbeit
oder Fuhrungsqualitéaten, Koordinationstalent etc.). Auch bei vorgegebenen Auswabhlfeldern
fur Branche, Bereich, Position oder Funktion sollte man nicht alle Moglichkeiten ,anklicken®,
da es unentschlossen oder gedankenlos wirken kann. In diesem Fall ist ,weniger mehr*,
denn potenzielle Arbeitgeber suchen in der Regel jemanden flir eine ganz spezielle Position
und Qualifikation.

Die folgende Ubersicht gibt Anregungen fiir die Auswahl von Stellenbérsen fir ei gene
Stellengesuche . Teilweise werden Bewerberdatenbanken auch von Berufsverbanden
(siehe Seite 21) oder Personalberatungen (siehe Seite 58) angeboten.

ABIW — Absolventen im Netz
Kostenlose Bewerberdatenbanken von Hochschulabsolventinnen im Internet
http://www.abiw.de

Alma Mater

eine der gro3en Bewerberdatenbanken, dem jedoch ein sehr kleines Angebot an Stellen
gegenuber steht

http://www.alma-mater.de

Arbeitsagentur - Bewerberborse fiir Ingenieurlnnen
Stellengesuche von Ingenieurlnnen aller Fachrichtungen
http://arbeitsagentur.de
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Arbeitsagentur

Stellensuchende kdnnen sich an die Arbeitsagentur wenden, das die Gesuche kostenlos im
Arbeitgeber-Informationssystem (AIS) im Internet verdffentlicht
http://www.arbeitsagentur.de

Berufsstart

Bewerberdatenbank fiir Absolventinnen
http://www.berufsstart.de

C't

Bewerberdatenbank fiir den IT-Bereich
http://www.heise.de

Chemiekarriere
kleine Bewerberdatenbank fir Chemikerinnen, Firmenprofile, Brancheninformationen
http://www.chemiekarriere.de

ComputerJobs
Bewerberdatenbank aus dem Hause Data Becker
http://www.computerjobs.de

Consultants
Bewerberdatenbank mit Schwerpunkt EDV und Betriebswirte
http://www.consultants.de

Datenbank freiberuflicher Softwareentwickler

Datenbank fir auftragssuchende Freiberuflerinnen und Managerinnen, Projektsuche und
Projektangebote im IT-Bereich

http://www.qulp.de

DV-Treff / SAP-Forum
Bewerberdatenbank fiir SAP-Stellengesuche
http://www.dv-treff.de

HORIZONT
Bewerberdatenbank mit Schwerpunkt Marketing, Werbung, Medien, EDV
http://Awww.HORIZONT.NET

Ingenieurweb

Bewerberdatenbank fiir Ingenieurinnen aller Fachrichtungen; anonymisierte Bewerbungen kénnen
ohne Passwort eingesehen werden

http://www.ingenieurweb.de

Job-Consult
Bewerberdatenbank; anonymisierte Stellengesuche kénnen ohne Passwort eingesehen werden
http://www.job-consult.com

JobJet
eine der groReren Bewerberdatenbanken; Musterbeispiel vorhanden
http://www.jobjet.de

Jobmonitor )
Stellengesuche aus Deutschland, Schweiz, Osterreich
http://www.jobmonitor.com

Job-Office
alle Branchen, ubersichtlich sortiert, Anzahl der Eintrage und Eintragdatum wird angegeben
http://www.job-office.com

Jobpilot
eine der grof3en Bewerberdatenbanken; Musterbeispiel vorhanden
http://www.jobpilot.de

Jobrobot

Stellengesuche werden bei entsprechender Eignung gleichzeitig bei www.consultants.de,
www.jobmagazin.de und www.jobplanet.de veroffentlicht

http://www.jobrobot.de
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Jobscout24
eine der grof3en Bewerberdatenbanken
http://www.jobscout24.de

Jobvector
kleine Bewerberdatenbank; Lebenslaufe kénnen flexibel eingegeben werden
http://www.jobvector.de

Jobware
eine der groReren Bewerberdatenbanken
http://www.jobware.de

LZ Net

Bewerberdatenbank fiir Fach- und Fihrungskréfte aus Handel, Konsumguiterindustrie und deren
Umfeld

http://www.|z-net.de

Monster
eine der grof3en Bewerberdatenbanken
http://www.monster.de

Stellenanzeigen

branchenlbergreifende Bewerberdatenbank; anonymisierte Stellengesuche kénnen ohne
Passwort eingesehen werden

http://www.stellenanzeigen.de

http://www.stellen.de

Stellenmarkt

Bewerberdatenbank im Stil von Anschreiben; anonymisierte Stellengesuche kénnen ohne
Passwort eingesehen werden

http://www.stellenmarkt.de

StepStone
Bewerberdatenbank
http://www.stepstone.de

Textilwirtschaft

Bewerberdatenbank fiir die Textilwirtschaft; anonymisierte Stellengesuche kénnen ohne Passwort
eingesehen werden

http://www.TWnetwork.de
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7 Weiterbildung

Weiterbildungen — nicht nur zum Uberbriicken der Arbeitslosigkeit — konnen ebenso die
Chancen auf dem Arbeitsmarkt erhéhen, wie berufsbegleitende Fort- und Weiterbildungen
nach dem Motto ,Lebenslanges Lernen“. Die Art der Angebote reicht von Vollzeit-Studien-
gangen Uber Tagesveranstaltungen bis hin zu Fernstudiengangen und E-Learning mit Hilfe
von interaktiven CDs oder online im Internet. Ebenso breit ist das inhaltliche Angebot:
Aufbaustudiengange oder Angebote zur Verbesserung der Schliisselqualifikation oder zur
Erweiterung der sozialen Kompetenz sind ebenso zu finden wie Sprachkurse.

Zahlreiche Institute bieten Lehrgénge und Seminare flur Hochschulabsolventinnen an. Die
Lehrgangskosten und Unterhaltszahlungen werden teilweise von den Arbeitsagenturen
Ubernommen oder aus Mitteln des Europaischen Sozialfonds (ESF) finanziert. An Lehr-
gangen, die aus ESF-Mitteln bestritten werden, kénnen nur diejenigen teilnehmen, die kein
Arbeitslosengeld erhalten! Im Falle von arbeitsagenturgeférderten MaRhahmen sollte man
unbedingt vorher mit der / dem Arbeitsberaterin sprechen und klaren, ob die Kosten im
konkreten Einzelfall ibernommen werden.

Eine Checkliste ,Qualitat beruflicher Weiterbildung“, entwickelt vom Bundesinstitut fur
Berufshildung kann Weiterbildungsinteressierte bei der Auswahl fachlich geeigneter und
gualitativ guter beruflicher WeiterbildungsmaRhahmen helfen. Sie kann kostenlos herunter
geladen werden unter:

http://www.bibb.de/checkliste.htm

Akademie — online lernen und lehren

vom Arbeitsministerium und der Europaischen Kommission gesponsert;

Angebot: Online-Workshops und Kurse zu Internet-Einfihrungen, Web-Design, Marketing,
E-Commerce, Online-Recht

Fir einen Mitgliedsbeitrag in Hohe von 15,- Euro monatlich steht das gesamte Angebot offen
http://www.akademie.de

Arbeitsgemeinschaft fur das Fernstudium an Hochschu len (AG-F)
Verzeichnis der Fernstudiengange an Hochschulen
http://www.ag-fernstudium.de

Bundesinstitut fur Berufsbildung (BIBB)

Information und Publikationen rund um das Thema Aus- und Weiterbildung sowie Informationen zu
aktuellen Entwicklungen

http://www.bibb.de

Deutscher Bildungsserver
Informationen zur Aus- und Weiterbildung, aktuellen Trends, rechtlichen Grundlagen etc.
http://www.bildungsserver.de

Forum Weiterbildung
Hintergrundinformationen und zahlreiche Links zum Thema Weiterbildung und Trends
http://www.berufsbildung.de

Foundation for International Business Administratio n Accreditation (FIBAA)
Ubersicht tiber akkreditierte MBA-Studiengéange, Informationen zu Akkreditierungs-Kriterien
http://ww.fibaa.de

Frauen ans Netz

Internetportal mit Informationen und Angeboten zum Thema Aus-, Fort- und Weiterbildung zur
Online-Kompetenz

http://www.frauen-ans-netz.de

Globwide Network Academie (GNA)
Internationaler Online-Katalog mit verschiedensten Fernlehrgéangen
http://www.gnacademy.org
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Hochschulkompass

Verzeichnis aller staatlichen oder staatlich anerkannten Hochschulen in Deutschland sowie der
von ihnen angebotenen grundstandigen und weiterfihrenden Studienméglichkeiten
http://www.hochschulkompass.de

KURS

Die Datenbank KURS (Datenbank fur berufliche Aus- und Weiterbildung) der Arbeitsagentur
enthalt die Angebote von tber 110.000 Weiterbildungseinrichtungen, die von eintagigen
Veranstaltungen bis zu einjahrigen Maf3nahmen reichen. Teilnahmebedingungen, Gebuhren,
Fordermdoglichkeiten werden genannt

http://www.arbeitsagentur.de

Master of Business Administration

Datenbank mit MBA-Studiengénge in Deutschland, Osterreich und der Schweiz mit Informationen
zu Kosten, Zulassungsvoraussetzung etc.

http://www.mba-campus.de

Ploteus

Weiterbildungsangebote/ Stipendien/Austauschprogramme/Léanderinformationen innerhalb der
europaischen Union

http://europa.eu.int/ploteus/portal/home.jsp

Staatliche Zentralstelle fur Fernunterricht (ZFU)

Verzeichnis aller nach dem Gesetz zum Schutz der Teilnehmer am Fernunterricht (FernUSG)
anerkannten Fernlehrgange und Fernstudiengange

http://www.zfu.de

Studieren im Netz

Informationen tber alle virtuellen Studienangebote und Studienmodule an deutschen Hochschulen
sowie Diskussionsforen rund um die ,virtuelle Hochschule*

http://www.studieren-im-netz.de

Weiterbildungs-Informations-System (WIS)

Datenbank mit Weiterbildungsangeboten nicht nur der Industrie- und Handelskammern und der
Handwerkskammern (Cookies missen akzeptiert werden)

http://www.wis.ihk.de

Weiterbildungs-Stiftung (WBS)

Initiative des Bundesarbeitgeberverband Chemie (BAVC) und der Industriegewerkschaft Bergbau,
Chemie, Energie (IG BCE)

CD-Lernmaterialien unter anderem zur Instrumentellen Analyse und Englisch fur Laboranten;

ausfuhrliche Linklisten zu Weiterbildungsangebote in den Bereichen Arbeitsorganisation,
Sprachen, neue Medien, Arbeitssicherheit, Umweltschutz, selbstorganisiertem Lernen,
Gruppenarbeit sowie zu Berufen und Téatigkeitsfelder

http://www.wbs-wiesbaden.de

Zentralstelle fur Fernstudien an Fachhochschulen (Z  FH)

Verzeichnis anerkannte Fernstudiengange und Weiterbildungsangebote an Fachhochschulen in
Hessen, Rheinland-Pfalz und dem Saarland

http://www.zfh.de
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7.1 Studium im Ausland

Austauschprogramme u.a. im Rahmen des Studiums und Informationen zur Aus- und
Weiterbildung im Ausland bieten beispielsweise der DAAD und die IBS.

Deutscher Akademischer Austauschdienst (DAAD)
Informationen und Angebote von internationalen Austauschprogrammen fur Hochschulen
http://Aww.DAAD.de

Internationale Weiterbildung und Entwicklung (INWEn t)
Qualifizierungsangebote im Ausland
http://www.inwent.org

Test of English as a Foreign Language (Toefl-Test)

Der oft geforderte Toefl-Test kann gegen Gebihr online absolviert werden. Aul3erdem kdénnen
100 Essays herunter geladen werden, von denen einer wahrend des Tests innerhalb von

30 Minuten zu bearbeiten ist.

http://www.toefl.org

UniMagazin

bietet regelmaRig Auslands-Specials mit landerspezifischen Informationen und Bewerbungstipps;
Recherche auch in alteren Heften und kostenloser Download méglich

http://www.unimagazin.de

7.2 Stipendien

Die Weiterbildung oder auch ein Auslandsaufenthalt sollte nicht am fehlenden Geld
scheitern. Eine mogliche Finanzquelle stellen Stiftungen dar. Eine grof3e Zahl von Stiftungen
bieten auch Promotions- und Habilitationsstipendien im In- und Ausland an.

Ubersichten tber Stiftungen im In- und Ausland mit Informationen zu den jeweiligen
Forderbedingungen sind zu finden:

Stiftungsindex
Verzeichnis von allgemeinen Stiftungen und Stiftungen mit Angeboten zur Studienférderung
http://www.stiftungsindex.de

Bundesverbandes Deutscher Stiftungen
Informationen rund um das Stiftungswesen
http://www.stiftungen.org
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8 Existenzgrindungen

Damit Existenzgrindungen nicht in der finanziellen Pleite enden, bieten inzwischen
zahlreiche Einrichtungen Unterstltzung in Form von Beratungen, Seminaren, Netzwerken
und Kontakten zu Foérder- und Finanzinstitutionen und Wirtschaftspartnern an. Einige
Seminare wenden sich speziell an Interessierte, die sich noch nicht sicher sind, ob sie
wirklich eine Existenzgrindung wollen oder die prifen wollen, ob ihre Idee wirklich genug
Bestand hat und Aussicht auf Erfolg bietet. Finanziert werden solche Programme Uber-
wiegend von Landes- und Bundesministerien und Arbeitsagenturen.

Mit finanzieller Hilfe von Bundesministerien bieten verschiedene Hochschulen im Rahmen
des Programms ,Exist — Existenzgriinder aus Hochschulen* Seminare und Beratungen an.
Erstberatungen sind in der Regel kostenlos. Beispiele hierfir sind die Initiativen KEIM,
PUSH! und THEI bzw. GET UP.

Zusatzlich werden Griindungsprogramme auf Initiative der Landesministerien angeboten.
Informationen und Unterstitzung bei der Existenzgriindung bieten auch zahlreiche
Berufsverbande und Fachvereinigungen (Seite 21) an.

8.1 Existenzgrindungsberatung

Unterstiitzung und Beratung bei der Unternehmensgriindung bieten u.a.:

akademie.de

Informationen fur Existenzgrinder u.a.: Eignungstest, Konzeption, Finanzierung, Management,
Recht

http://www.akademie.de

Alt hilft Jung
Seniorexpertinnen bieten ihre Hilfe kostenlos bzw. gegen Unkostenerstattung an
http://www.alt-hilft-jung.de

Arbeitsagentur

Finanzielle Hilfen zur Existenzgriindungen; einige Arbeitsamter bieten auch Seminare fiir
Interessierte an (in der Regel ist eine anschlieRende Existenzgriindung nicht zwingend)
Broschire der ZAV: Existenzgrindung — Chancen fur Akademikerinnen und Akademiker,
kostenloser Download der Broschire oder Bestellung unter: Zentralstelle fur Arbeitsvermittiung
(ZAV), Arbeitsmarkt-Informationsservice, 53107 Bonn, telefonisch unter 0228/713-1292,

per E-Mail: Bonn-ZAV.ams@arbeitsagentur.de.

http://www.arbeitsagentur.de

Bizeps
Bergisch-Markische Initiative zur Férderung von Existenzgrindungen, Projekten und Strukturen
http://www.bizeps.de

Bundesministerium fur Wirtschaft und Technologie (B MWI)
umfangreiche Informationen, Online-Programme, Planspiele, Finanzierung etc.
http://www.bmwi.de/BMWi/Navigation/existenzgruendung.htmi

ELFI - Servicestelle fiir elektronische Forschungsfo rderinformationen

Ubersicht tiber bundesdeutsche Transferstellen, bei denen haufig Existenzgriindungsprogramme
aus Hochschulen angesiedelt

http://www.elfi.ruhr-uni.de

exists — Existenzgruinder aus Hochschulen
Umfangreiche Informationen Giber das bundesweite Programm mit Griinderdatenbank
http://www.exist.de

Forderkreis Grindungs-Forschung e.V.
interdisziplinaren Griindungsforschungsforum
http://www.fgf-ev.de
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GET UP

Forderung technologie- und hochtechnologieorientierter Existenzgriindungen aus und um
Hochschulen in Thiringen

http://www.getup.org

GO! Das Griundernetzwerk NRW
Informationen, Ansprechpartnerinnen, Veranstaltungen, Férderprogramme
http://www.go-online.nrw.de

Grinderleitfaden
Informationen, Checklisten, Fallbeispiele rund um die Existenzgriindung
http://www.gruenderleitfaden.de

Grunderpilot
Suchmaschine fir Griinderlnnen
http://www.gruenderpilot.de

Griinderservice
Informationen rund um Existenzgriindungen
http://www.gruender-service.de

Grunderstadt
Informationen rund um Existenzgriindungen
http://www.gruenderstadt.de

Grinderzeit

Initiative von Studentinnen der Universitat Kdln zur Férderung von Unternehmensgriindungen aus
der Hochschule

http://www.gruenderzeit.de

Industrie- und Handelskammer
Seminare, Informationen zu Fordergelder etc.
http://www.ihk.de

KEIM — Karlsruher Existenzgriindungsimpuls

Zielgruppe: Studentinnen, Doktorandlnnen, Wissenschaftlerinnen; Bewertung der Marktreife von
Grindungsideen

http://www.keim.de

Netzwerk Elektronischer Geschéftsverkehr

Initiative des Bundesministerium fur Wirtschaft und Technologie zur Unterstiitzung kleinerer und
mittlerer Unternehmen beim Einstieg in den Electronic Commerce (EC)
http://www.bmwi-netzwerk-ec.de

Online-Akademie
Portal von Focus Online und MSN fir Existenzgriinderinnen und Jungunternehmerinnen
http://www.focus.msn.de/jobs/existenz

PUSH! — Partnernetz fir Unternehmensgriindungen aus Stuttgarter Hochschulen

unterstitzt (ehemalige) Angehérige einer Hochschule oder Forschungseinrichtung aus der Region
Stuttgart bis zu drei Jahren nach dem Ausscheiden beim Aufbau des eigenen Unternehmens
http://www.push-stuttgart.de

THEI — Thiringer Existenzgrinder Initiative

Coaching und Beratung von technologieorientierten Existenzgrinderinnen in Thiringen,
schutzrechtliche Beratung, Patentbeantragung

http://www.thueringen-innovativ.de

Wissenschaft vor Ort (Internetauftritt wird Gberarb eitet)
Transferstelle, Beratung, Checklisten etc. fur Existenzgrinderinnen
Wissenschaft vor Ort e.V.,

Linener Str. 211 - 59174 Kamen

e-Mail: post@wvo-online.de

http://www.wvo-online.de

Zentralverband des deutschen Handwerks
Zusammenschluss der Handwerkskammern
http://www.zdh.de
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8.2 Beratung und Netzwerke fur Existenzgrinderinnen

Zahlreiche Frauen-Netzwerke und -Verbande bieten Existenzgrinderinnen Unterstutzung
an. Einige Uberregionale Netzwerke sind im Folgenden aufgefihrt. Weitere Angebote sind
beispielsweise Uber das FraueninternetBranchenbuch sowie unter der Rubrik ,Jobbérsen,
Netzwerke und Mentoring fur Frauen“ (Seite 55) zu finden.

Berufsnetzwerke fiir Frauen
http://www.frauennews.de/themen/business/

Deutsches Grunderinnen-Forum (DGF)
Netzwerk und Informationen fiir Griinderinnen
http://www.dgfev.de

Frau & Beruf NRW
Ubersicht tiber Regionalstellen in NRW mit Angeboten zur Existenzgriindung
http://www.frau-und-beruf-nrw.de

Frauen als Unternehmerinnen e.V. (FaU)
http://www.fau-netzwerk.de

FrauenInternetBranchenbuch
Verzeichnis frauengefihrter Unternehmen und Freiberuflerinnen von A bis Z
http://www.fibb.de

Frauennetzwerk
http://www.karriereforum-nrw.de/lwp/workplace

Verband deutscher Unternehmerinnen e.V. (VdU)
Interessenverband und Netzwerk
http://www.vdu.de

Verein freiberuflich tatiger Frauen e.V. ,Schone Au  ssichten”
branchenlbergreifender Verband selbstéandiger Frauen
http://www.schoene-aussichten.de

Virtuelles Unternehmerinnenforum
Datenbank frauengefihrter Unternehmen, Netzwerk
http://www.u-netz.de
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9 Geschafft: Der Berufsstart — und worauf es ankomm t

Es hat geklappt, der Arbeitsvertrag ist unterschrieben und die wichtigen Fragen der ersten
Tage nach der passenden Garderobe, dem Arbeitsbeginn sind beantwortet und man kennt
schon einige Ansprechpartnerinnnen (falls nicht, hilft der folgende Bericht weiter: [5]). Dann
folgen Sitzungen und Meetings, die gerade am Anfang mehr verwirren als informieren. Wie
Besprechungen ablaufen und wie man sie mitgestaltet oder erfolgreich leitet, dass lernt man
an der Universitdt meistens nicht. Ebenso wenig lernt man, wie man Kundinnen von
»seinem” Produkt Uberzeugt oder gezielt verhandelt. Da dies auch in Unternehmen bekannt
ist, bieten diese teilweise Einarbeitungs-, Paten- oder Mentorenprogramme, um den
Berufsstart zu erleichtern.

Die folgende Literatur-Auswabhl hilft bei der Erweiterung der eigenen sozialen Kompetenz —
nicht nur fir die betriebliche Interessenvertretung, sondern auch beim ,Selbstmarketing” —
weiter:

Soziale Kompetenz: Sachlich diskutieren und gezielt verhandeln
Uta C. Gréschl

Hrsg. IG BCE,

BUND-Verlag, Frankfurt, 2001, 3,95 EUR

http://www.igbce.de

http://www.bund-verlag.de

Soziale Kompetenz: Besprechungen — Sitzungen — Tagu  ngen
Vorbereiten — Durchfiihren - Dokumentieren

Anette Lepschy

Hrsg. IG BCE,

BUND-Verlag, Frankfurt, 1998, 2,95 EUR

http://www.igbce.de

http://www.bund-verlag. de

Soziale Kompetenz: Diskussionen — Sitzungen — Versa  mmlungen
Vorbereiten und leiten

Uta C. Groschel

Hrsg. IG BCE,

BUND-Verlag, Frankfurt, 2001, 3,95 EUR

http://www.igbce.de

http://www.bund-verlag.de

Perfekter Start - Special: Die ersten 100 Tage im Unternehmen, UniMagazin, 3, 2002,
S.25-37
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Weichen die eigenen Vorstellungen von den Erwartungen der Kolleginnen ab, kommt es zu
Missverstandnissen, befindet sich das Unternehmen in einer schwierigen Phase der
Umstrukturierung oder soll man ein neues Projekt leiten, das umstritten ist, kénnen Konflikte
auftreten. Um sich Uber diese oder &hnliche Situationen klar zu werden, kann Konflikt-
management weiter helfen:

Soziale Kompetenz: Konflikt als Chance
Uta C. Groschel, Susanne Hartmann
Hrsg. IG BCE,

BUND-Verlag, Frankfurt, 1997, 2,95 EUR
http://www.igbce.de
http://www.bund-verlag.de

Auch beim Gehalt und der Gehaltshéhe muss man die ,Spielregeln” kennen: In vielen
Unternehmen wird zuséatzlich zum Grundgehalt eine leistungsabhéngige Vergltung gezabhilt.
Die Hohe dieser leistungsabhdngigen Komponente ist haufig von der Erreichung der
vereinbarten Ziele abhéngig. Wie solche Ziele vereinbart werden und welche Beurteilungs-
systeme es gibt, dartiber informiert die IG BCE auf ihren Internetseiten!

Leistungsbeurteilung, Mitarbeitergespréach, Zielvere inbarung

Informationen zu Leistungsbeurteilungssystemen, Beurteilungsverfahren und méglichen
Beurteilungsfehlern, Zielvereinbarungen und Méglichkeiten der Bewertung von Leistungen
IG BCE

e-Mail: abt.angestellte@igbce.de

http://www.igbce.de

Neben der sozialen Kompetenz wird in internationalen Konzernen die interkulturelle
Kompetenz, d.h. die Fahigkeit, Menschen anderer Kulturen zu verstehen und mit ihnen
zusammen zu arbeiten, immer wichtiger. Informationen dazu sind u.a. zu finden bei:

Deutscher Stiftung fir internationale Entwicklung ( DSE)
Informationen tber Land und Leute, Politik, Wirtschaft, Kultur und Gesellschaft
http://www.inwent.org

e-interculture
interkulturelle Unternehmensberatung mit Landerinformationen, Links, Business-Tipps
http://www.e-interculture.de
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10 Anhang

10.1 Musterarbeitsvertrag

Arbeitsvertrag

Zwischen der Firma ..... und Frau/Herrn .... wird nachfolgender Arbeitsvertrag geschlossen.
§ 1 Beginn des Arbeitsverhaltnisses
l. Das Arbeitsverhdltnis beginnt am ...

I. Die ersten drei Monate gelten als Probezeit. Wahrend dieser Zeit kénnen die Vertragsparteien
das Arbeitsverhéltnis mit einer Frist von 2 Wochen zum Monatsende kindigen.

§ 2 Tatigkeit
l. Frau/Herr .... wird eingestellt als ....
I. Das Aufgabengebiet umfasst .... in dem Werk .... in der Abteilung ....
(Anm.: genaue Beschreibung der auszulibenden Tétigkeit und des Arbeitsortes).

Die Ubertragung eines anderen oder zusétzlichen Arbeitsbereiches kann nur mit dem
Einverstandnis von Frau/Herrn .... erfolgen.

§ 3 Arbeitszeit
l. Die Arbeitszeit betragt .... Stunden wochentlich.

Il. Beginn und Ende der taglichen Arbeitszeit und der Pausen richten sich nach den mit dem
Betriebsrat abgeschlossenen Vereinbarungen oder der Ubung des Betriebes.

§ 4 Vergltung

l. Frau/Herr .... erhalt fur ihre/seine vertragliche Tatigkeit ein monatliches Bruttogehalt von ....
Euro.

Die Vergltung ist jeweils am .... eines Monats fallig.
1. Frau/Herr .... erhéalt auRerdem eine Provision von .... Euro.

Il Die Firma gewahrt Frau/Herrn .... vermdgenswirksame Leistungen nach dem 5.
Vermdgensbildungsgesetz i.d.F. vom 19.1.1989 zuletzt geéndert .... in Hohe von monatlich ....
Euro.

Es werden folgende Zuschlage zum Gehalt gezahlt fir:
1o (Anm.: genau aufgeschliisselt und angegeben)

Diese Zuschlage sind Gehaltsbestandteil und anrechnungsfest.
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(Anm.: keine Vereinbarung dariber treffen, dass auf freiwillige Zulagen kein Rechtsanspruch
besteht).

Frau/Herr .... erhalt in jedem Abrechnungszeitraum eine schriftliche Mitteilung tGber sein/ihr
Gehalt. Das Arbeitsentgelt muss nach Zuschlagen sowie Abziigen aufgeschlisselt sein.

§ 5 Weihnachtsgratifikationen

Frau/Herr .... erhalt eine Weihnachtsgratifikation in Hohe von ... Bruttomonatseinkommen.

Wenn das Arbeitsverhaltnis im Zeitpunkt der Auszahlung oder bis zum 31.12. von einem der
Vertragsteile gekiindigt wird oder infolge eines Aufhebungsvertrages endet, besteht der
Anspruch auf Gratifikation nur anteilig. Dies gilt jedoch nicht, wenn die Kiindigung aus
betriebsbedingten oder aus personenbedingten, vom Arbeitnehmer nicht zu vertretenden
Grunden erfolgt. Dies gilt sinngeman fur einen Aufhebungsvertrag.

§ 6 Besondere Leistungen

Die Firma gewdahrt Frau/Herrn .... folgende Sonderleistungen:
1. ..

Die Sonderleistungen werden in einem besonderen Vertrag geregelt, der Bestandteil dieses
Arbeitsvertrages ist.

(Anm.: evtl. Ruhegeldzusagen, Unfallversicherungen usw. Bestenfalls trifft diese Klausel eine

Aussage uber die besonderen Leistungen bei Ausscheiden des Arbeitnehmers, d. h., ab

wann sind die Leistungen unverfallbar oder werden sie ausgezahlt, und wenn ja, in welcher

Hohe. Aber vor allem sollte dieser Punkt keine einseitige Verrechnungsklausel enthalten.)

§ 7 Uber- und Mehrarbeit

Frau/Herr .... erhélt fiir jede Uber- oder Mehrarbeitsstunde die nach § 4 zu zahlende
Stundenvergutung zuziglich eines Zuschlages von 25%.

Sind mehrere Zuschlage zu zahlen (8 4 IV), so werden diese nebeneinander gewahrt. Es
erfolgt grundsétzlich ein Ausgleich in Freizeit (evtl. Wahlrecht des Arbeitnehmers vereinbaren).

§ 8 Gehaltsverpfandung oder Abtretung

(Anm.: Regelungen uber Abtretungs- und Pfandungsverbote sollen vermieden werden. Ggf. wére aber
auf eine Regelung wie die folgende zu achten: Die Firma ist verpflichtet, die Zustimmung zu einer
Verpfandung oder Abtretung zu erteilen, wenn diese erfolgt, um Forderungen gegen die/den
Arbeitnehmer(in) zu sichern.)

§ 9 Nebenleistungen

Fur Reisen, die im Interesse der Firma notwendig werden, erhélt die/der Arbeitnehmer(in)
Fahrtkostenerstattung und Spesen nach folgenden Sétzen: ....

Benutzt Frau/Herr .... einen eigenen Pkw, so werden fur jeden gefahrenen Kilometer, .... Euro
erstattet.
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Il Reisezeiten gelten grundsatzlich als Arbeitszeiten und werden dementsprechend vergiitet.

(Anm.: Es ist darauf zu achten, dass Spesenzahlungen, die Uber die gesetzliche Pauschale
hinausgehen, als Einkommen versteuert werden missen.)

§ 10 Arbeitsverhinderung

l. Die/Der Arbeitnehmer(in) ist verpflichtet, dem Arbeitgeber jede Dienstverhinderung und ihre
voraussichtliche Dauer unverziglich anzuzeigen. Bei anstehenden Terminsachen hat der
Arbeitnehmer auf vordringlich zu erledigende Arbeiten hinzuweisen.

Il. Im Falle der Erkrankung ist die/der Arbeitnehmer(in) verpflichtet, vor Ablauf des 3.
Kalendertages nach Beginn der Arbeitsunféhigkeit eine arztliche Bescheinigung tber die
Arbeitsunféhigkeit sowie deren voraussichtliche Dauer vorzulegen. Dauert die
Arbeitsunfahigkeit langer als in der Bescheinigung angegeben, so ist die/der Arbeitnehmer(in)
verpflichtet, innerhalb von 3 Tagen eine neue arztliche Bescheinigung einzureichen.

Il Die/Der Arbeitnehmer(in) ist verpflichtet, dem Arbeitgeber unverziglich eine Bescheinigung
Uber die Bewilligung einer Kur oder eines Heilverfahrens vorzulegen und den Zeitpunkt des
Kurantritts mitzuteilen. Die Bescheinigung tber die Bewilligung muss Angaben Uber die
voraussichtliche Dauer der Kur enthalten. Dauert die Kur langer als in der Bescheinigung
angegeben, so ist die/der Arbeitnehmer(in) verpflichtet, dem Arbeitgeber unverziiglich eine
weitere entsprechende Bescheinigung vorzulegen.

§ 11 Gehaltsfortzahlung im Krankheitsfall

Ist Frau/Herr .... infolge auf Krankheit beruhender Arbeitsunfahigkeit an der Arbeitsleistung
verhindert, ohne dass sie/ihn eine Verschulden trifft, so erhalt sie/er fur die Dauer von 6
Wochen eine Gehaltsfortzahlung in voller Hohe.

§ 12 Urlaub

l. Frau/Herr .... erhalt kalenderjahrlich einen Erholungsurlaub von 30 Arbeitstagen. Der Urlaub
wird in Abstimmung mit der Firmenleitung festgelegt.

I. Bei Urlaubsantritt erhalt Frau/Herr .... ein zusétzliches Urlaubsgeld in Héhe von .... Grund-
gehalt ohne Zuschlage.

§ 13 Verschwiegenheitspflicht

Frau/Herr .... verpflichtet sich, Gber Betriebs- und Geschéftsgeheimnisse Stillschweigen zu
bewahren, soweit die Firma ausdriicklich auf die Geheimhaltungspflicht im einzelnen
hingewiesen hat und es sich tatséachlich um Betriebs- und Geschéaftsgeheimnisse handelt.

§ 14 Wettbewerbsverbot

l. Frau/Herr ... verpflichtet sich, fir die Dauer von 2 Jahren nach Beendigung des
Arbeitsverhdltnisses in Deutschland nicht in einem Konkurrenzbetrieb tétig zu sein, noch
unmittelbar oder mittelbar an der Griindung eines solchen mitzuwirken.

I. Fur die Dauer des Wetthewerbsverbots zahlt der Arbeitgeber der/dem ehemaligen
Arbeitnehmer(in) 75% der zuletzt bezogenen vertragsméaRigen Leistungen.

M. Im Ubrigen gelten die 88§ 74 ff. HGB.

§ 15 Diensterfindungen
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(Anm.: Dieser Punkt ist gesetzlich geregelt und muss nicht einzelvertraglich festgehalten werden).
§ 16 Nebenbeschéftigung

(Anm.: Regelung Uberfliissig, da Rechtsprechung Grundséatze entwickelt hat).

§ 17 Bildungsurlaub und Weiterbildung

l. Frau/Herr .... erhalt jahrlich bis zu 10 Tagen Bildungsurlaub unter Fortzahlung der Beziige zum
Besuch staatlich anerkannter Bildungsveranstaltungen.

I. Der Bildungsurlaub ist unter Beriicksichtigung der Interessen der Firma und von Frau/Herrn ....
festzulegen.

Il Die/Der Arbeitnehmer(in) verpflichtet sich, auf Verlangen der Firma an weiterbildenden
Seminaren auch au3erhalb des Wohn- und Arbeitsortes teilzunehmen. Die Regelung des § 9
findet Anwendung.

§ 18 Beendigung des Arbeitsverhaltnisses

l. Das Arbeitsverhdltnis soll zum Ende des folgenden Monats, in dem der Arbeithnehmer das
65. Lebensjahr vollendet hat und / oder bei Vorlage eines Rentenanspruchs, enden, ohne dass
es einer Kiindigung bedarf. Der Arbeitgeber wird sich vom Arbeitnehmer zu angemessener
Zeit das Vertragsende nochmals bestatigen lassen.

I. Fur eine Kiindigung des Dauerarbeitsverhaltnisses gelten die tariflichen, ersatzweise die
gesetzlichen Kiindigungsfristen.

Il Die Kiindigung bedarf der Schriftftorm. Die auRerordentliche Kiindigung hat die wesentlichen
Kindigungsgrinde zu enthalten.

§ 19 Vertragsstrafe
(Anm.: derartige Regelungen unbedingt vermeiden, da ausschliel3lich zu Lasten der Arbeitnehmer).
8§ 20 Vorschusse und Darlehen

(Anm.: eine Regelung lber deren sofortige Falligkeit bei Beendigung des Arbeitsverhaltnisses sollte
nicht getroffen werden).

§ 21 Abtretung

(Anm.: die Abtretung von Schadensersatzanspriichen gegen Dritte ist gesetzlich geregelt, eine
vertragliche Regelung ist nicht nétig.)

§ 22 Einstellungsfragebogen

(Anm.: in den Arbeitsvertrag sollte dieser nicht mit einbezogen werden).

§ 23 Erfullungsort und Gerichtsstand
(Anm.: dieser Punkt ist gesetzlich ausreichend geregelt).

§ 24 Vertragsveranderungen
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Nebenabreden und Anderungen des Vertrages bediirfen zu ihrer Rechtswirksamkeit der
Schriftform und sollten nur in beidseitigem Einvernehmen mdaglich sein.

§ 25 Sonstige Verpflichtungen

Frau/Herr ... ist verpflichtet, samtliche Anderungen ihrer/seiner Anschrift umgehend der Firma
mitzuteilen.

§ 26 Verfallsfristen

Alle Anspriiche, die sich aus dem Arbeitsverhéltnis ergeben, sind von den VertragsschlieRenden
binnen einer Frist von sechs Monaten seit ihrer Falligkeit schriftlich geltend zu machen.

Arbeitgeber Arbeitnehmer
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10.2 Adressen und Ansprechpartner der IG Bergbau, C  hemie, Energie

IG BCE Hauptverwaltung, VB 3, Abteilung Angestellte
Ansprechpartner: Klaus Briiske

Buro: Konigsworther Platz 6, 30167 Hannover

Tel.: 0511/7631-258, Fax: 0511/7631-708

E-Mail: klaus.brueske@igbce.de; http://www.igbce.de

Landesbezirk Westfalen

Ansprechpartner: Jurgen Grunwald

Buro: Alte Hattinger StraRe 19, 44789 Bochum

Telefon: 0234 319-0, Telefax: 0234 319-325

E-Mail: Ib.westfalen@igbce.de; Internet: http://www.westfalen.igbce.de

Landesbezirk Nordrhein

Ansprechpartner: Hans Bansner

Biiro: Hans-Bockler-StraRe 39, 40476 Diisseldorf

Telefon: 0211 4301-640, Telefax: 0211 4301-620

E-Mail: Ib.nordrhein@igbce.de; Internet: http://www.nordrhein.igbce.de

Landesbezirk Hessen/Thiringen

Ansprechpartner: Karl-Heinz Hensel

Biro: Wilhelm-Leuschner-StraRe 69-77, 60329 Frankfurt/M.
Telefon: 069 238566-0, Telefax: 069 238566-29

E-Mail: Ib.hessen@igbce.de; Internet: http://www.igbce.hessen.de

Landesbezirk Rheinland-Pfalz/Saarland
Ansprechpartnerin: Doris Meissner

Biiro: Kaiserstrafle 26-30, 55116 Mainz

Telefon: 06131 28728-0, Telefax: 06131 28728-25
E-Mail: Ib.rps@igbce.de

Landesbezirk Nordost

Ansprechpartner: Martin Landwehr

Biro: Inselstraf3e 6, 10179 Berlin

Telefon: 030 278713-3, Telefax: 030 278713-44
E-Mail: Ib.nordost@igbce.de

Landesbezirk Nord

Ansprechpartner: Dieter Schmidt

Buro: Konigsworther Platz 6, 30167 Hannover
Telefon: 0511 7631-500, Telefax: 0511 7631-520
E-Mail: Ib.nord@igbce.de

Landesbezirk Baden-Wirttemberg

Ansprechpartner: Rainer Holland-Moritz

Buro: Willi-Bleicher-Stral3e 20, 70174 Stuttgart

Telefon: 0711 22916-0, Telefax: 0711 22916-99

E-Mail: Ib.bawue@igbce.de; Internet: http://www.baden-wuerttemberg.ighce.de

Landesbezirk Bayern

Ansprechpartnerin: Silke Pdllinger

Biro: SchwanthalerstrafRe 64, 80336 Miinchen
Telefon: 089 51404-100, Telefax: 089 51404-120
E-Mail: Ib.bayern@igbce.de
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10.3 Leistungen kurz und knapp

Die Industriegewerkschaft Bergbau, Chemie, Energie

bietet kompetenten Zivilrechtsschutz von Mitgliedern, die auf Grund ihrer
verantwortlichen Stellung in Strafverfahren verwickelt werden.

bestimmt Uber die Mitbestimmung bei der Besetzung zahlreicher Stellen mit.
nimmt Uber Bundes- und Landesregierungen Einfluss auf die
Gesetzgebung.

ist an den Hochschulen prasent und steht den Beschéftigten sozusagen
vom Studium bis zum Ruhestand zur Verfligung.

veranstaltet Fort- und Weiterbildungsmaflnahmen, haufig gemeinsam mit
Behorden und Betrieben.

schult Betriebsrate, auch in Arbeitssicherheitsfragen oder rechtlichen
Fragen, die insbesondere Fach- und Fuhrungskréfte betreffen.

bietet Beratung und stellt Gutachter fir fachbezogene Fragen und Probleme
in Betrieb, Organisation, Berufsbildung und Politik.

Naturlich bietet die IG BCE auch alle weiteren Leistungen, die man von einer
Gewerkschaft erwarten kann. Von Rechtsschutz und Beratung in Vertragsfragen
Uber guinstigere Versicherungen, Reisen, Kreditkarten und die
Mitgliederzeitschrift ,kompakt” bis hin zur Fortbildung und finanziellen
Unterstitzung bei Streiks und Freizeitunfallen.
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