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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt [hnen, innerhalb Thres per-
sonlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kdnnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen,
die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung:
Sie blattern direkt auf die Seite, die Ihre Wissenslii-

cke schliefdt.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle wich-
tigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Ich war 16 Jahre alt, als ich zum ersten Mal mit Perso-
nalern in Berithrung kam - als Bewerber um einen
Ausbildungsplatz zum Industriekaufmann in einem
Weltkonzern (heute Pfizer). Wenig spater wurde ich als
Azubi mehrere Monate in der Personalabteilung einge-
setzt, die mich ausgewahlt hatte. Dort konnte ich viel
lernen.

Ich habe grofde Bewerbungsstapel durchforstet und
nach definierten Kriterien diejenigen aussortiert, die
fiir eine Mitarbeit nicht infrage kamen. Ich habe Inter-
views und Assessment-Center vorbereitet - also ich
meine, ich habe Unterlagen kopiert und Kaffee gekocht.
Aber ich durfte auch bei den Auswahlverfahren dabei
sein. Ich habe zugeschaut und zugehort und dabei be-
obachtet, nach welchen Regeln Personaler ihre Ent-
scheidung treffen.

Seither sind viele Jahre vergangen. Nach meiner Ausbil-
dung habe ich die Allgemeine Hochschulreife auf einem
Wirtschaftsgymnasium erlangt und danach Psycholo-
gie studiert. Seit mehr als 20 Jahren bin ich in der Per-
sonalauswahl fiir Arbeitgeber und im Coaching fiir
Menschen in beruflichen Verdnderungssituationen ta-
tig. In dieser Zeit ist mir eines ganz klar geworden: Ar-
beitgeber und Bewerber ticken total unterschiedlich.
Wenn Sie aktuell einen neuen Job suchen, wird Ihnen
dieses Buch dabei helfen, Personaler besser zu verste-
hen. Sie werden damit Thre Chancen steigern, eine Ein-
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ladung zum Vorstellungsgesprach und einen Arbeits-

vertrag zu erhalten, denn Sie lernen, wie Personaler ti-

cken. Dieses Buch bringt auf den Punkt:

® welche Regeln Personaler bei der Bewerberauswahl
befolgen,

® wie die perfekte Bewerbung heute aussieht,

® was im Job-Interview wirklich zahlt,

® wer am Ende den Job bekommt.

Das Buch ist an alle adressiert, die bei ihrer Jobsuche
cleverer und erfolgreicher vorgehen wollen. Sie diirfen
gespannt sein. Vorhang auf - schauen Sie mit mir ein-
mal hinter die Kulissen der Personalabteilung.

Viel Freude bei der Lektiire und viel Erfolg bei der Job-
suche wiinscht Thnen

Dipl.-Psych. Hans-Georg Willmann
www.willenskraft.de
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Quiz: Personalerdeutsch

Es ist nicht immer einfach, die Sprache der Personaler
zu verstehen. Wenn zwei Seiten sich jedoch nicht ver-
stehen, reden sie aneinander vorbei - und finden
schliefdlich nicht zusammen. Fiir eine erfolgreiche Job-
suche gilt deshalb: Im Zweifelsfall besser den Persona-
ler anrufen und nachfragen. Hier kénnen Sie sich ein-
mal selbst testen. Priifen Sie, wie gut Sie ,Personaler-
deutsch” verstehen. Was meint ein Personaler, wenn er
Folgendes sagt?

1. Suchen wir zum nédchstmdéglichen Zeitpunkt
a) sofort
b) zum néachsten Ersten
c) Der Eintrittstermin ist Verhandlungssache.

2. Idealerweise verfiigen Sie iiber ... (z. B. ,SAP")
a) Ohne (SAP) haben Sie keine Chance.
b) Mit (SAP) ware besser.
c) Es (SAP) ist nicht wichtig.

3. Ihre aussagekridftigen Bewerbungsunterlagen
a) Lebenslauf
b) Anschreiben + Lebenslauf
c) Anschreiben + Lebenslauf + Zeugnisse

4. Mit Angabe Ihrer Gehaltsvorstellung
a) Esistegal, ob Sie Ihre Gehaltswiinsche angeben.
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b) Es ist besser, Ihre Gehaltswiinsche anzugeben.
c) Ihre Gehaltswiinsche sollten Sie nicht nennen.

Sie verfiigen iiber sehr gute Excel-Kenntnisse

a) Sie brauchen einen Nachweis iiber einen kiirz-
lich absolvierten Excel-Kurs.

b) Wenn Sie wissen, wie Sie in die Excel-Tabelle
Zahlen eingeben, reicht das aus.

c) Mit ,sehr guten Excel-Kenntnissen“ sind fun-
dierte arbeitspraktische Erfahrungen im Um-
gang mit Excel gemeint.

Steht Ihnen Frau Kurz fiir Fragen zur Verfii-
gung

a) Bewerber, die anrufen, haben bessere Chancen.
b) Die Firma wiinscht keine Anrufe.

c) Esistegal, ob ein Bewerber anruft oder nicht.

Mailen Sie alle Unterlagen in einer PDF-Datei

a) Mailen Sie eine Zip-Datei mit einzelnen PDF-
Dateien, das ist tibersichtlich.

b) Schicken Sie alle Zeugnisse und Nachweise in
einer PDF-Datei per Mail.

c) Sie konnen Zeugnisse auch als einzelne PDF-
Dateien mailen.

Achten Sie auf eine max. DateigréfSe von 5 MB

a) Am besten ist IThre Datei kleiner als 5 MB oder
maximal 5 MB grof3.
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