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Eine AuBerung der wunderbaren Schauspielerin Anne Bancroft (1931-2005)
Uber ihren Ehemann, Mel Brooks, lautet sinngemal:
Ich bekomme immer noch Herzklopfen, wenn ich hore, dass er den Schliussel
ins Schloss steckt, und denke mir: Prima, gleich wird’s lustig.
Genau dasselbe empfinde ich fiir meine Frau, Marci Garcia Mendoza Bolles,
mein Engel von den Philippinen. Ich verliebte mich damals Hals
Uber Kopf in sie und heiratete sie schlieBlich am 22. August 2004.
Was fiir eine wundervolle Beziehung daraus entstanden ist!

Richard N. Bolles

Fiir diejenigen, die sich ein erfilltes und sinnvolles Leben wiinschen.
Und fur alle Berufsberater und Coaches, die sie dabei unterstitzen.
Fir Richard Bolles, der immer wegweisend war und es auch in Zukunft
sein wird, meine tiefe Wertschatzung und Dankbarkeit.

Katharine Brooks






Vorwort zur Ausgabe 2021

Warum lesen Sie dieses Buch? Vielleicht hat es Thnen jemand empfohlen. Viele
Menschen empfehlen Biicher. Wahrend ich an dieser neuesten Ausgabe arbeitete,
habe ich aufgehort zu zdhlen, wie viele Menschen mir berichteten, »Meine Mutter
hat mir dieses Buch gekauft« oder »Ein Freund hat das Buch gekauft und die Blu-
meniibungen gemacht - und es hat funktioniert!«

Vielleicht mochten Sie Thren Beruf dndern, suchen gerade Ihren ersten Job
oder kehren nach einer Auszeit wieder an Thren Arbeitsplatz zuriick. Vielleicht
haben die jiingsten wirtschaftlichen Verdnderungen Sie dazu gezwungen, sich ei-
nen neuen Job suchen zu miissen oder sogar IThren beruflichen Schwerpunkt zu
verdndern. Was auch immer es ist, das dufSerst erfolgreiche System in: Durchstar-
ten zum Traumjob ist die Losung. Und diese neue Ausgabe hat viel zu bieten:

aktualisierte Karrieretipps und Informationen,

spezifische Anleitungen zum Jobwechsel, egal wie alt Sie sind,

Techniken, um das Psychospiel der Jobsuche zu gewinnen,

Beratung fiir alle Aspekte der Jobsuche, auch aus der Sicht von Arbeitgebern,

* 6 6 o o

Ratschlige fiir den Umgang mit Herausforderungen, die Sie méglicherweise

abschrecken,

¢ Vorschlidge, wie man mit Interessenvertretungen und anderen Menschen in
Verbindung tritt, die Sie unterstiitzen konnen,

¢ besondere Tipps fiir introvertierte Jobsuchende,

¢ aktualisierte Social-Media-Tipps, insbesondere zur Jobsuche mit Xing oder
LinkedIn,

¢ hilfreiche Rubriken zur schnellen Analyse und Verbesserung Ihres Lebenslaufs,

dem Anschreiben und Threm Xing- oder LinkedIn-Profil,

¢ Tipps zur Erstellung aussagekriftiger Interviewgeschichten,
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¢ Techniken und Ressourcen fiir die Jobsuche im Internet, die tatsiachlich funk-
tionieren,

¢ Anleitung zur Gehaltsverhandlung unter Beriicksichtigung von Sozialleistun-
gen

¢ und natiirlich die duf8erst beliebte, erfolgreiche und klassische Blumeniibung,
die tiberarbeitet und aktualisiert wurde.

Als Durchstarten zum Traumjob 1970 erstmals veroffentlicht wurde, hat es das
Konzept der Jobsuche revolutioniert. Im Gegensatz zu traditionellen Ratgebern
half es den Jobsuchenden, mit einer Mischung aus gut gemeinten Ratschlagen
und praktischen Strategien sich zunichst selbst besser zu verstehen und dann den
passenden Job zu finden. Auflerdem hat Richard N. Bolles das Buch jéhrlich ak-
tualisiert, sodass es immer fiir neue Generationen von Jobsuchenden in sich ver-
andernden Zeiten relevant geblieben ist. Als Richard N. Bolles 2017 starb, war es
schon jahrelang ein weltweiter Bestseller, hatte zahlreiche Auszeichnungen erhal-
ten und sich mehr als zehn Millionen Mal in zweiundzwanzig Sprachen verkauft.

Ich habe seine Biicher wahrend meines gesamten Lebens angewendet; sei es bei
meinem Job in der Personalabteilung eines Kaufhauses, bei meinem Master-Stu-
dium in der Rehabilitationsberatung (wo dieses Buch Pflichtlektiire war) oder bei
der Karriereberatung und -begleitung vieler Menschen, egal ob die Konjunktur
gut oder schlecht war. Es war mir eine Ehre, an dieser Ausgabe mitwirken zu diir-
fen und die wichtige Tradition der jihrlichen Uberarbeitung fortzusetzen.

Vieles von Durchstarten zum Traumjob ist in der ersten Person geschrieben,
sodass Sie in diesem Buch iiberall das Wort »ich« lesen werden. Manchmal be-
zieht es sich auf Richard Bolles, manchmal auf mich. Meistens ist das aber auch
nicht so wichtig. Wo es von Bedeutung ist, steht (RB) bei Aussagen, die Richard
Bolles zugeschrieben werden, und (KB) bei Aussagen, die Katharine Brooks zu-
geschrieben werden.

Mir gefillt am Ansatz dieses Buches besonders, dass es allen Jobsuchenden,
egal in welchem Beschiftigungssektor, die gleichen Wettbewerbsbedingungen bie-
tet. Richard gibt zeitlose Ratschlage und vermittelt anwendbare Lebensweisheiten,
aber genauso empfindet er auch Mitgefiihl und Respekt fiir alle Arbeitnehmer. Er
betont immer wieder, wie wichtig es ist, seine Laufbahn selbst zu bestimmen, statt
sie vom Arbeitsmarkt bestimmen zu lassen. Er ermutigt alle, sich die Zeit fiir eine
griindliche Selbsteinschétzung zu nehmen, bevor man sich auf dem Arbeitsmarkt
umsieht. Er glaubt fest an die Bedeutung aller Berufe, egal ob Rohrschlosser, Har-
fenbauer oder Arzt. Mit seiner gewohnten Souverinitit hat er die Jobsuche vollig
neu interpretiert: Es muss ein Job sein, der zu Ihren Leidenschaften passt und Ihre
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Lebensaufgabe erfiillt. Seine Herangehensweise ist zugleich transparent, praktisch
und ehrlich.

Auf meinem Computer klebt ein Aufkleber mit der Aufschrift: »In diesem Buch
geht es nicht um die berufliche Entwicklung, sondern um Raketentreibstoft.«
Nun, Richard und ich kénnen Ihnen zwar keine Raketen anbieten, aber Blumen-
iibungen. Diese verschaffen Thnen die Moglichkeit, in dieser verriickten und chao-
tischen Arbeitswelt am Ende dennoch gliicklich zu werden. Ich wiinsche Ihnen al-
len eine sichere und erfiillende Reise auf Threm Weg zum Traumjob.

Katharine »Kate« Brooks
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»Geh und hol deine Sacheng, sagte er.
»Traume sind Arbeit.«



Kapitel 1

Willkommen in der sich standig
verandernden Welt der Jobsuche

Wenn Sie sich selbst und das, was Sie der Welt zu bieten haben, besser verstehen
mochten, dann ist das Buch genau das Richtige fiir Sie.

Wenn die jiingsten Unruhen, die durch das Covid-19-Virus ausgeldst wurden,
Ihre Jobsituation beeintrichtigt haben, dann ist das Buch genau das Richtige fiir
Sie.

Wenn Sie arbeitslos sind und praktische Hilfe bendtigen, dann ist das Buch ge-
nau das Richtige fir Sie.

Wenn Sie versuchen zu verstehen, wie die Welt, und insbesondere die Arbeits-
welt, heutzutage wirklich funktioniert, dann ist das Buch genau das Richtige fiir Sie.

Wenn Sie schon lange arbeitslos sind und Ihnen mitgeteilt wurde, dass Sie nicht
mehr vermittelbar sind, dann ist das Buch genau das Richtige fiir Sie.

Wenn Sie am Abgrund zur Armut stehen, dann ist das Buch genau das Richti-
ge fiir Sie.

Wenn Sie eine Behinderung haben, dann ist das Buch genau das Richtige fiir Sie.

Wenn Sie einen ersten Job suchen oder sich verdndern mochten, dann ist das
Buch genau das Richtige fiir Sie.

Wenn Sie herausfinden mochten, was Sie als Néachstes im Leben tun wollen,
dann ist das Buch genau das Richtige fiir Sie.

Wenn Sie nach einer besseren Work-Life-Balance suchen, dann ist das Buch ge-
nau das Richtige fiir Sie.

Wenn Sie festgefahren sind und nach einem Ausweg suchen, dann ist das Buch
genau das Richtige fiir Sie.

Wenn Sie gerade Ihren Universititsabschluss machen und bei Ihren Eltern leben
miissen, weil Sie keine Arbeit finden, dann ist das Buch genau das Richtige fiir Sie.

Wenn Sie Ihr eigenes Unternehmen griinden mochten, dann ist das Buch genau
das Richtige fiir Sie.
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Wenn Sie bald das Rentenalter erreicht haben und wissen mochten, wie Sie etwas
hinzuverdienen kénnen, dann ist das Buch genau das Richtige fiir Sie.

Crashkurs liber die Arbeitswelt

Der Arbeitsmarkt ist unsicher. Fiir einige Menschen, eigentlich fiir viele, waren
die vergangenen Jahre, wirtschaftlich gesehen, wunderbar und haben ihnen vie-
le Chance geboten. Doch die jiingsten Entwicklungen im Zusammenhang mit
Covid-19 haben die Beschiftigungslage fiir viele Branchen verdndert. Auch ohne
Auswirkungen auf die eigene Gesundheit verdndern sich Branchen und Arbeits-
platze rapide. Je nach Branche finden Sie viele oder sehr wenige Jobs. Der Pro-
zess der Jobsuche scheint einen zu iiberwiltigen. So mancher Jobsuchende denkt:
»Ich bin arbeitslos. Ich habe einen Lebenslauf erstellt und ihn an alle offenen Stellen
gemailt. Ich habe alle >Jobbérsen« im Internet nach freien Stellen in meinem Fach-
bereich durchsucht. Tag fiir Tag. Woche fiir Woche. Monat fiir Monat. All das hat
noch prima funktioniert, als ich das letzte Mal nach einem Job gesucht habe. Aber
jetzt? Nichts. Absolut gar nichts!«

Das liegt daran, dass es heutzutage nicht ausreicht, einen Lebenslauf zu schrei-
ben und Jobbérsen zu nutzen. Die Methoden der Jobsuche dndern sich, je nach-
dem, was Sie suchen, denn das ganze System ist ausgefeilter geworden. Sie miissen
den Prozess aus der Sicht des Arbeitgebers betrachten und Ihre Strategie anpassen.
Der allgemeine Prozess der Jobsuche hat sich zwar nicht sonderlich verdndert, die
Methoden der Jobsuche jedoch schon.

Die gute Nachricht ist, dass Sie hier das Sagen haben, egal, was der Arbeits-
markt vorgibt. Dies ist Ihre Suche, und Sie haben die Kontrolle dariiber, wie sie
verlduft. Natiirlich nicht tiber alles. Aber iiber mehr, als Sie denken. Darum geht es
in diesem Buch. Folgendes miissen Sie zu Beginn Ihrer Suche beachten.

Es gibt Jobs da drauf3en

Lassen Sie uns mit einer guten Nachricht beginnen: Im Durchschnitt der zuriick-
liegenden Jahre standen jeden Monat {iber 600 ooo offene Stellen zur Verfiigung.'
Wenn Sie derzeit arbeitslos sind und eine Stelle suchen, mag dies unwahrschein-
lich klingen. Vielleicht haben Sie das Gefiihl, dass Sie es mit {iberwiltigenden
Kraften zu tun haben und dass die Situation, in der Sie sich befinden, eher hoff-
nungslos ist. Die Auswirkungen von Covid-19 werfen alle fritheren Statistiken
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uiber offene Stellen tiber Bord, und der Arbeitsmarkt wird wahrscheinlich so lan-
ge unbestandig bleiben, bis die Gesundheitskrise iiberwunden ist.

Moglicherweise haben Sie immer wieder einen Riickschlag erlitten. Es mag den
Anschein haben, als gibe es da drauflen keine Jobs, aber es gibt sie. Sie brauchen
nur eine bessere Strategie, um sie zu finden.

Woher wissen wir tiberhaupt, was auf dem Arbeitsmarkt los ist? Im Grunde
gibt es zwei Webseiten, die uns Auskunft dariiber geben. Die der Arbeitsagentur
(www.arbeitsagentur.de) veroffentlicht Zusammenfassungen {iber die allgemeine
Beschaftigungssituation und die Arbeitslosenquote. In einem monatlich erschei-
nenden Bericht erfahren Sie ebenso, wie die Arbeitslosenquote in verschiedenen
Wirtschaftssektoren aussieht. Ein zweite (www.statistik.arbeitsagentur.de), gibt
Thnen Auskunft dariiber, wie viele Stellen in einem bestimmten Monat zu beset-
zen sind. Hier finden Sie immer die neuesten Zahlen. Fiir allgemeinere Informa-
tionen bietet sich die Webseite des Bundesministeriums fiir Arbeit und Soziales,
www.bmas.de, an.

Wenn wir keinen Job haben, stellen wir uns natiirlich die Frage: »Wenn es je-
den Monat zu besetzende Stellen gibt, warum kann ich nicht eine davon bekom-
men?« Das ist genau das, womit sich dieses Buch beschiftigt.

Viele Arbeitsplatze werden neu erfunden

Haben Sie schon vom Begriff »Disruption« gehort? Dank des Internets und des
Technologiebooms der Robotik, der kiinstlichen Intelligenz (KI), der Probleme im
Zusammenhang mit der Pandemie und so weiter ist er allgegenwirtig. Praktisch
kein Arbeitsplatz ist von Verdnderungen, die durch die Technologie und aktuelle
Ereignisse hervorgerufen werden und die sowohl positive als auch negative Aus-
wirkungen haben, nicht beeintrachtigt. Die langfristigen Auswirkungen auf den
Arbeitsmarkt durch Covid-19 stehen noch aus, aber die Zunahme der Moglich-
keit, im Homeoffice zu arbeiten, konnte ein Hinweis auf mehr virtuelle Arbeits-
platze in der Zukunft sein. Kulturelle Veranderungen werden durch die zuneh-
mende Diversitit am Arbeitsplatz hervorgerufen und wirtschaftliche durch die
zunehmende Betonung von Nettoprofiten und Gewinnen, selbst in Non-Profit-
Bereichen. Viele Arzte, Anwilte und sogar Hochschulprofessoren beklagen, dass
ihre Berufe mittlerweile eher denen von Unternehmern gleichen. Durch die Zu-
nahme von kiinstlicher Intelligenz und Computern, die von Menschen ausgeiibte
Tatigkeiten ersetzen kdnnen, muss jeder Einzelne seine eigene Branche und sei-
ne Position im Unternehmen genauer beleuchten, um entscheiden zu kénnen, wie
sehr ihn/sie eine »Disruption« moglicherweise gefihrdet.
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Viele Branchen haben die Auswirkungen der KI und der Robotik bereits zu
spiiren bekommen. Bestimmte Berufe — wie Kassierer, Bankangestellter, Telefon-
verkaufer, Empfangssekretirinnen und FlieSbandarbeiter - wurden bereits durch
Maschinen, Roboter und Onlinetechnologien ersetzt. Die Transportindustrie ist
ebenso davon betroffen, da kommerzielle Taxis, zum Beispiel durch Uber und
FREE NOW etc., ersetzt wurden. Und es wird wahrscheinlich Disruptionen fiir
Uber-Fahrer und andere geben, ganz zu schweigen von Lkw-Fahrern, wenn fah-
rerlose Fahrzeuge erst einmal zum Alltag gehoren.

Dennoch werden viele Aspekte des Arbeitsplatzes gleichbleiben, und nicht je-
der Arbeitsplatz wird durch Roboter und kiinstliche Intelligenz ersetzt werden.
Der Bericht der Kommission an das Europdische Parlament, den Rat und den Euro-
pdischen Wirtschafts- und Sozialausschuss iiber die Robotik lasst hoffen, dass die
Technologie hiufig neue Arbeitsplitze schafft, wenn alte abgebaut werden. Die
Technologie kann Arbeitspldtze jedoch auch sicherer machen, Arbeitsvorgange
erleichtern und interessantere und innovativere Arbeitsplitze schaffen.?

Roboter und verwandte Technologien werden nicht alle Arbeitsplétze eliminie-
ren; eher werden sie bestimmte Aufgaben iibernehmen. Das bedeutet, dass die
meisten Arbeitsplitze partnerschaftlich zwischen Mensch und Maschine auf-
geteilt werden. Grof3e Bereiche der Berufswelt werden dies erst in einigen Jahren
zu spiiren bekommen; andere betriftt es bereits oder wird es bald betreffen. Wir
miissen - jetzt — beginnen, unser eigenes Leben in der Berufswelt neu zu gestalten
und uns mit der Vorstellung von kiinftigen Arbeitsplitzen als Partnerschaft zwi-
schen Mensch und Maschine vertraut zu machen.

Es istimmer Ihre Jobsuche
Aber Sie sind bei der Jobsuche nicht machtlos, egal ob die Konjunktur stark oder
schwach ist. Natiirlich haben Arbeitgeber in diesem Prozess eine grofie Macht.
Aber das bedeutet nicht, dass sie die ganze Macht besitzen. Sie konnen auf dem
Arbeitsmarkt bestehen und die Jobsuche mit den Techniken, die Sie in diesem
Buch erlernen, professionell und voller Energie angehen, egal in welcher Branche
Sie tétig sind oder welchen Job Sie konkret suchen. Sie selbst haben die Kontrol-
le iber die Qualitdt Threr Unterlagen fiir die Jobsuche, tiber die durchzufithrende
Recherche, iiber die Vorstellungsgespriache und tiber ihre Vernetzung, wie auch
tiber praktisch iiber jeden anderen Schritt in diesem Prozess. Sie selbst definieren,
was »Erfolg« fiir Sie bedeutet.

Fiir manche Menschen bedeutet Erfolg eine bestimmte Jobbezeichnung, Pres-
tige oder ein hohes Gehalt. Fiir andere bedeutet es, einem Zweck zu dienen oder
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Sinn in der Arbeit zu finden. Manchmal ist es eine Kombination von beidem. Wie
auch immer Sie beruflichen Erfolg definieren (wir werden das spiter noch ge-
nauer untersuchen), die gute Nachricht ist, dass Sie einen grofen Teil dieses Pro-
zesses selbst kontrollieren. Da Sie wissen, dass der Arbeitgeber in der Lage ist, Ja
oder Nein zu sagen, fiihlen Sie sich vielleicht machtlos, aber das ist erst recht ein
Grund, Thre Suche selbst in die Hand zu nehmen.

Eine umfassende Forschungsstudie® ergab, dass Sie IThre Erfolgschancen bei der
Jobsuche mindestens verdoppeln konnen, wenn Sie folgende sechs Dinge tun:

*

Kenntnisse tiber die Jobsuche erlangen,

*

die Art und Weise verbessern, wie Sie sich in Vorstellungsgesprachen und an-
derswo prisentieren,

sich Threr Fahigkeiten bewusster und sicherer werden,

Mafinahmen ergreifen,

Ziele setzen,

* 6 o o

um Hilfe bitten, wenn notig.

Mit anderen Worten: Schon allein die Lektiire dieses Buches und das Absolvieren
der Ubungen hat das Potenzial, Thre Erfolgschancen bei der Jobsuche mehr als zu
verdoppeln!

Im weiteren Verlauf dieses Prozesses heifst das Schliisselwort: Vermittelbarkeit.
Bin ich vermittelbar? Und wie kann ich mich selbst vermittelbarer machen? Der gan-
ze Sinn und Zweck dieses Buches ist es, sich als Bewerber fiir die Branche, die Sie
interessiert, so stark und vermittelbar wie moglich zu machen.

Arbeitgeber und Jobsuchende sehen die Jobsuche unterschiedlich
Wir wissen nun, dass es da drauflen Arbeitsplitze gibt, aber jetzt miissen Sie sich
der eigentlichen Herausforderung stellen, denn Jobsuchende und Arbeitgeber ge-
hen die Suche ganz unterschiedlich an. Beide haben ganz verschiedene Regeln
und in gewisser Weise sprechen Arbeitgeber und Jobsuchende auch ganz unter-
schiedliche Sprachen. Wir gehen davon aus, dass wir einen Arbeitgeber in un-
serer E-Mail und dem angehidngten Lebenslauf korrekt kontaktiert haben; was
wir zum Beispiel nicht wussten, ist, dass der Arbeitgeber nur Lebensldufe tiber
die Firmen-Webseite akzeptiert und E-Mails gar nicht 6ffnet. Wir »halten uns an
die Regeln, schreiben Lebensldufe, erstellen Anschreiben, wenden uns an Job-
vermittlungsagenturen und/oder reagieren auf Onlinestellenausschreibungen
und Webseiten.
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Aber Arbeitgeber bevorzugen Lebensldufe nicht unbedingt. Sie stellen lieber
Leute ein, die sie schon kennen oder zu denen sie eine enge Verbindung aufgebaut
haben, sodass sie, wenn nétig, eine Position eher innerhalb ihres Unternehmens
besetzen oder eine Empfehlung von jemandem in jhrem Unternehmen einholen.
Die unaufgeforderte Zusendung eines Lebenslaufs ist daher weitaus weniger at-
traktiv. Das Diagramm auf Seite 21 gibt Ihnen einen guten Uberblick iiber den Un-
terschied zwischen der Art und Weise, wie Arbeitgeber neue Mitarbeiter suchen,
und der, wie die meisten Jobsuchenden nach Jobs suchen.

Auch haben beide ganz unterschiedliche Erwartungen. Daher méchte ich Th-

nen einige Unterschiede zwischen Arbeitgebern und Jobsuchenden aufzeigen:

¢ Sie sind der Annahme, dass es sich bei der Jobsuche um einen »Einstellungs-
prozess« handelt, der Arbeitgeber hingegen sieht ihn eher als »Eliminierungs-
prozess«. Arbeitgeber haben haufig einen riesigen Stapel von Lebenslaufen auf
dem Tisch und mo6chten zundchst einmal herausfinden, welchen Bewerber sie
eliminieren kénnen. Im Durchschnitt erhalten sie auf eine Stellenausschrei-
bung Hunderte von Bewerbungen. Doch letztendlich méchten Arbeitgeber nur
mit einigen Bewerbern Vorstellungsgesprache fiithren. Die erste Aufgabe des
Arbeitgebers ist es also, diesen Stapel an Lebensldufen auf eine tiberschaubare
Anzahl zu reduzieren.

¢ Sie mochten, dass der Arbeitgeber die Initiative ergreift, um Sie zu finden.
Und wenn er sehr verzweifelt ist, wird er das auch tun (vor allem, wenn Sie
tiber angewandte mathematische und technische Fahigkeiten verfiigen!). Ei-
nige Personalabteilungen verbringen oft Stunden und Tage damit, das Internet
nach geeigneten Personen zu durchsuchen. Aber im Allgemeinen zieht es der
Arbeitgeber doch vor, dass Sie die Initiative ergreifen.

¢ Wenn Sie fiir eine Position in Betracht gezogen werden, mochten Sie, dass lhre
solide Leistung aus der Vergangenheit (zusammengefasst in Ihrem schriftlichen
Lebenslauf) ausschlaggebend ist. Der Arbeitgeber bewertet jedoch IThren Ge-
samtaulftritt, einschlieSlich Thres Social-Media-Profils, und was er aufgrund des
Vorstellungsgesprachs oder anderer Interaktionen iiber Sie herausfinden konnte.

¢ Sie mochten, dass der Arbeitgeber den Erhalt lhres Lebenslaufs bestatigt - vor
allem, wenn Sie ihn direkt auf seiner Webseite veroffentlich haben, aber Ar-
beitgeber sind im Allgemeinen zu sehr mit anderen Dingen beschiftigt, um
Zeit darauf zu verwenden. Daher tun dies nur sehr wenige. Die meisten Arbeit-
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Viele, wenn nicht alle Arbeitgeber suchen ganz anders nach neuen
Mitarbeitern als potenzielle Mitarbeiter nach ihnen

Wie ein typischer
Arbeitgeber gerne eine
neue Stelle besetzt

1 Innerhalb des Unternehmens 6

Durch die Beforderung eines Vollzeitbeschaftigten oder durch die Befor-
derung eines Teilzeitbeschaftigten, durch das Einstellen einer Zeitarbeitskraft
mit befristetem Vertrag oder indem er eine friihere Zeitarbeitskraft fest ein-
stellt. Der Arbeitgeber denkt: »ich méchte jemanden einstellen, dessen Arbeits-
weise ich bereits kenne.« (Diese Strategie birgt fur den Arbeitgeber nur gerin-
ge Risiken.)

Schlussfolgerung fir den Jobsuchenden: Versuchen Sie, in dem von lhnen
gewahlten Unternehmen unterzukommen - als Zeitarbeitskraft, als Leih-
arbeitskraft, als Berater — mit dem Ziel, spater dort eine Vollzeitbeschaftigung
zu bekommen (oder eben nicht).

2 Nachweise 5
Durch das Einstellen eines unbekannten Jobsuchenden, der seine Fahigkei-
ten und Kenntnisse im Hinblick auf die erforderlichen Qualifikationen unter
Beweis stellen kann.

Schlussfolgerung fiir den Jobsuchenden: Als Programmierer bringen Sie am
besten eines Ihrer Programme mit — mit Programmiercode. Als Fotograf brin-
gen Sie Fotos mit. Als Berater eine Fallstudie, etc.

3 Kontakte (ein guter Freund oder ein Kollege) 4

Der Arbeitgeber stellt einen Mitarbeiter aufgrund der Empfehlung eines gu-
ten Bekannten oder Geschiftsfreundes ein. (M6glicherweise hat der Kandidat
bereits fiir den Betreffenden gearbeitet.)

Schlussfolgerung fiir den Jobsuchenden: Versuchen Sie jemanden zu finden,
der nicht nur den Personalverantwortlichen lhres Zielunternehmens, sondern
auch Ihre Arbeitsweise kennt und Sie beide miteinander bekannt macht.
4 Eine Agentur seines Vertrauens 3
Der Arbeitgeber schaltet einen Headhunter oder eine private Arbeitsagentur
ein, der Sie in seinem Auftrag genau unter die Lupe nimmt.
Eine Anzeige

Der Arbeitgeber schaltet eine Anzeige in der Zeitung oder im Internet.

6 Der Lebenslauf 1
Der Arbeitgeber liest unaufgefordert eingesandte Bewerbungsunterlagen
(nur, wenn er wirklich verzweifelt ist).

Wie ein typischer

Jobsuchende gerne eine neue
Stelle findet
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geber machen dies auch aus rechtlichen und anderen Griinden nicht. Da Sie

dies nun wissen, nehmen Sie es nicht personlich.

Warum sind die Strategien von Jobsuchenden und Arbeitgebern so unterschied-
lich? Beide haben bei ihrer Suche véllig unterschiedliche Werte.

¢ Der wichtigste Wert/die grof3te Sorge von Arbeitgebern ist das Risiko.
¢ Der wichtigste Wert/das Hauptanliegen von Jobsuchenden ist die Zeit.

Lassen Sie mich das erklaren. Wir Jobsuchenden suchen Strategien, die es uns
ermoglichen, in moglichst kurzer Zeit einen moglichst groflen Teil des Arbeits-
marktes abzudecken. Unser Wert ist also Zeit. Unser gewahltes Mittel ist der Le-
benslauf. Wir mochten ihn schreiben oder schreiben lassen und ihn dann per
Mausklick weit gestreut versenden.

Der wichtigste Wert des Arbeitgebers hingegen ist das Risiko. Der Arbeitgeber
mochte die Person einstellen, die das geringste Risiko darstellt. Ich meine das Ri-
siko, dass diese Einstellung eine Fehlentscheidung war. Einen falschen Mitarbeiter
einzustellen kann ein Unternehmen teuer zu stehen kommen. Die Kosten sind
aber nicht nur finanzieller Natur. Eine falsche Wahl kann der Arbeitsmoral der
Mitarbeiter schaden, die Teamarbeit und die Produktivitit bedrohen und sogar
den Ruf eines Unternehmens ruinieren.* Diese Informationen sollten Thnen hel-
fen zu verstehen, warum es unbedingt notwendig ist, dass Sie Ihre Technik der
Stellensuche an die Bediirfnisse des Arbeitgebers anpassen. Dieses Buch wird Ih-

nen dabei helfen, genau das zu tun.

Es ist schwer vorherzusagen, wie lange die Jobsuche dauert

Eine alte Formel besagt, dass man pro 10000 Euro Gehalt, einen Monat fir die
Suche nach einer Stelle veranschlagen sollte. Das bedeutet, wenn Sie 50 0ooo Euro
verdienen mochten, konnen Sie damit rechnen, dass es fiinf Monate dauert, bis
Sie eine neue Stelle gefunden haben. Dies ist zwar heute so nicht mehr zutreffend,
aber es gibt immer noch eine interessante Korrelation zwischen der Dauer der Su-
che und der Vergiitung der Stelle. Viele Mindestlohnjobs konnen recht schnell ge-
funden werden, selbst bei schlechter Konjunktur. Aber je hoher die Vergiitung ist
und je mehr Konkurrenz ins Spiel kommt, desto linger dauert die Suche. Auf3er
die fiir die Stelle erforderlichen Fahigkeiten sind sehr speziell.
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Sie konnen sich nicht vorstellen, was hinter den Kulissen eines Unternehmens
bei den Auswahlprozessen vor sich geht. Haufig dauert die Suche auch langer, als
der Arbeitgeber erwartet hat. Manchmal wird die Finanzierung fir eine Stelle ge-
strichen. Oder es wird die Entscheidung getroffen, Einstellungen aufgrund inter-
ner Probleme zu verschieben. Urlaube, Feiertage usw. konnen bei der Planung von
Vorstellungsgespriachen verheerende Auswirkungen haben. Unterm Strich gibt es
Faktoren, die die Dauer einer Stellensuche beeinflussen - viele davon werden Sie
nie erfahren.

Jiingste Berichte der Plattform www.bewerbung.com zeigen, dass man im
Schnitt nach 5,2 Monaten einen neuen Job findet. Die Angaben beziehen sich auf
die Zeit von der ersten Recherche bis zur Vertragsunterschrift. Arzte gaben im
Durchschnitt einen Zeitraum von 3,8 Monaten an. Am langsten dauert es bei Na-
turwissenschaftlern (6,3 Monate) und Ingenieuren (6,1 Monate).

Bedenken Sie aber, wenn Sie sich Arbeitslosenquoten anschauen, dass sich
nicht alle Arbeitslosen sofort auf dem Arbeitsmarkt tummeln. Einige Menschen
sind entmutigt, wieder andere gehdren aus anderen Griinden noch nicht zur Er-
werbsbevolkerung, zum Beispiel aufgrund von schulischen oder familidren Ver-
pflichtungen oder Krankheit.

Fir Langzeitarbeitslose (langer als ein Jahr) ist die Situation komplexer. Hau-
fig gibt es noch andere Faktoren, die fiir eine tiber ein Jahr andauernde Arbeits-
losigkeit verantwortlich sind. Selbst wenn Sie gekiindigt haben, ist die Riickkehr
an den Arbeitsplatz mit besonderen Herausforderungen verbunden und kann ent-
mutigend sein, es sei denn, Sie haben Thre Fihigkeiten bei der Jobsuche verfeinert.

Es ist wichtig, sich auf die wirtschaftliche Situation angemessen vorzubereiten.
Wenn Sie seit {iber einem Jahr erfolglos auf Jobsuche sind, ist das ein klares Zei-
chen dafiir, dass das, was Sie tun, nicht funktioniert. Dann ist es Zeit fiir eine Kurs-
korrektur. Dieses Buch wird Thnen dabei helfen, Thren Kurs zu korrigieren und
neue Energie und Hoffnung zu finden.

Sie werden wahrscheinlich nicht lange an einem Arbeitsplatz
verweilen

Méglicherweise haben Sie Eltern oder Grofeltern, die viele Jahre lang in ei-
nem Job oder in einem Unternehmen gearbeitet haben. Aber die Verweildauer
an einem Arbeitsplatz ist in den vergangenen Jahrzehnten zuriickgegangen. Ar-
beitnehmer zwischen sechsundzwanzig und neunundzwanzig Jahren gaben zu
39,2 Prozent an, ihren Arbeitsplatz mehrfach gewechselt zu haben.s Ah, diese Ju-
gend, denken Sie jetzt. Aber es handelt sich gar nicht um die Jugend; selbst bei Ar-
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beitnehmern zwischen fiinfunddreiflig und vierundvierzig sind haufige Wechsel
nicht uniiblich.

Die Wahrscheinlichkeit, dass Sie viele Jahre lang im gleichen Unternehmen
bleiben, hingt von vielen Faktoren ab, zum Beispiel von personlichen Entschei-
dungen (die Familie unterstiitzen oder jemanden pflegen miissen; Kinder, die
nicht umziehen wollen) vom Beschiftigungsbereich (Festanstellung von Lehrern;
Gewerkschaftsmitgliedschaft) oder von der Vergiitung und der Attraktivitit Ihrer
Fahigkeiten. In einigen Branchen miissen Sie umziehen, um beruflich aufzustei-
gen oder ihr Gehalt zu verbessern. Wenn Sie den Arbeitsplatz freiwillig wechseln,
kénnen Sie oft ein viel hoheres Gehalt aushandeln, als wenn Sie bei Threm derzei-
tigen Arbeitgeber bleiben.

Einen groflen Teil einer Belegschaft macht heute die Generation Z aus, was die
Karrierelandschaft sehr verandert. Diese Generation ist viel eher dazu bereit, ih-
ren Job zu wechseln, um die Arbeitskultur zu finden, die sie bevorzugt.

Im Allgemeinen wird es immer schwieriger, Vollzeitarbeitsplitze zu finden
(normalerweise definiert als mehr als fiinfunddreiffig Stunden pro Woche). Das
ist fiir viele Arbeitnehmer, die gerne Vollzeit arbeiten wiirden, frustrierend. Die
Zahl der Teilzeitangestellten, die eigentlich ganztags arbeiten mochten, belauft
sich derzeit auf fast sechs Millionen.

Infolgedessen haben viele Jobsuchende ihre Suche neu definiert. Einige suchen
daher eher kurzfristige Arbeitsplatze, fiir die Dauer eines Projekts oder was auch
immer der Parameter sein mag, um ihre Flexibilitit zu steigern.

Die Zahl der Zeitarbeits- oder Teilzeitarbeitsplatze steigt, da immer mehr Ar-
beitgeber Arbeitnehmer nur fiir kurzfristige Projekte oder spezifische Aufgaben
einstellen. Ein ganzer Arbeitsmarktsektor betriftt Menschen, die wirklich nur
kurzfristige Jobs suchen, wie zum Beispiel unabhidngige Auftragnehmer, Bera-
ter, Freiberufler und Vertragsarbeiter. In 2019 gab es in Deutschland 66,2 Prozent
Frauen und 6,4 Prozent Ménner, die in Teilzeit beschiftigt waren.” Es wird sogar
erwartet, dass die Zahl und der Prozentsatz an Freiberuflern in Zukunft jedes Jahr
steigen werden. Die durch Covid-19 bedingte Zunahme an Freiberuflern und die
Moglichkeit, im Homeoffice zu arbeiten, wird wahrscheinlich weit {iber die Pan-
demie hinaus anhalten, da sowohl Arbeitgeber als auch Arbeitnehmer die Vortei-
le der Telearbeit entdeckt haben.

Wie Sie wahrscheinlich schon vermuten, ist der Grund fiir den Anstieg an be-
fristeten Vertragen der Wunsch der Arbeitgeber, ihre Kosten niedrig zu halten.
Angesichts der globalen Wirtschaft und des Onlinewettbewerbs haben Arbeit-
geber eine budgetfreundliche Strategie entwickelt und stellen Personal nur dann
ein, wenn sie Hilfe benétigen, und entlassen es wieder, sobald sie diese nicht mehr
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benétigen. Tatsdchlich haben zwanzig bis dreif$ig Prozent der Fortune-100-Be-
schiftigten heute Teilzeitjobs, entweder als unabhingige Unternehmer oder als
Zeitarbeiter, und diese Zahl wird den Prognosen zufolge in den néchsten sechs
Jahren auf fiinfzig Prozent ansteigen. Vor allem Arbeitgeber in der IT-Branche
stellen zunehmend nur projektbezogen statt langfristig ein. Sogar in Branchen, in
denen Menschen angeblich fiir laingere Zeitraume eingestellt werden, sind Arbeit-
geber heute viel eher bereit, ihre Belegschaft zu reduzieren, sobald ihr Business
auch nur ansatzweise schlecht lauft. Sie waren davon ausgegangen, einige Jahre in
einem Unternehmen bleiben zu konnen, so wie es Thnen mitgeteilt worden war,
aber dann hat sich die Situation plotzlich verandert, und Sie stehen wieder auf der
Strafle und sind auf Jobsuche.

Sie sind immer auf Jobsuche

Angesichts der Tatsache, dass Arbeitsplitze nicht mehr so lange erhalten bleiben
wie frither, werden wir vielleicht wieder eher auf Jobsuche gehen miissen als an-
genommen. Aber wie oft wechseln wir unseren Arbeitsplatz eigentlich? Die Ge-
neration der Babyboomer hatte in den vergangenen zehn Jahren durchschnittlich
zwei Jobs inne, die Generation Z jedoch vier.® Jobsuchende sind zunehmend fle-
xibel, umzuziehen, um bessere Jobmoglichkeiten zu finden. Die Jobsuche selbst
ist keine optionale Ubung, sie sichert unser Uberleben. Das bedeutet, dass sie das
Einzige ist, das wir wirklich beherrschen und meistern miissen.




Die Jobsuche ist zunehmend online

(soziale Kompetenzen benétigen Sie aber immer noch)

Da die Jobsuche heutzutage vorwiegend online erledigt werden kann, ist Thr Com-
puter Thr bester Verbiindeter in diesem Prozess. Ganz gleich, ob Sie mit einem
Textverarbeitungsprogramm einen zielgerichteten Lebenslauf erstellen und ihn
auf eine Jobborse oder Webseite hochladen, per E-Mail an potenzielle Arbeitgeber
oder Ihr Netzwerk versenden oder Ihr soziales Medienprofil auf LinkedIn oder
Xing erstellen, Thr Computer kann Thnen bei jedem Schritt dabei helfen. Da so-
ziale Medien und andere Webseiten wie LinkedIn, Xing, Facebook, Twitter, Insta-
gram, Pinterest, WhatsApp, Zoom, YouTube, Teil unseres Lebens geworden sind,
wissen Jobsuchende und Arbeitgeber, wie diese bei der Stellensuche sinnvoll ein-
gesetzt werden konnen. Sie konnen auch eine Projektmanagementsoftware, wie
zum Beispiel Trello, verwenden, um alle Schritte Ihrer Jobsuche besser zu or-
ganisieren. Und natiirlich miissen Sie sich nicht auf Ihren Computer beschrin-
ken. Thr Smartphone und Ihre Smartwatch konnen bei der Suche ebenso hilfreich
sein. Viele Arbeitgeber schicken den Bewerbern heute sogar Textnachrichten via
WhatsApp statt E-Mails.

Hinweis: Manche Leser sind mit Online- und Smartphone-Technologien nicht
so vertraut. Vielleicht kdnnen Sie ja in diesem Fall ein Familienmitglied oder ei-
nen Freund, der sich mit Computern auskennt, um Hilfe bitten. Thre ortliche Bi-
bliothek kann ebenso hilfreich sein: Die meisten Bibliotheken verfiigen tiber 6f-
fentliche Computer, die Sie nutzen konnen, und bieten Computerkurse an. Wenn
Sie sich die Zeit nehmen, sich Computerkenntnisse anzueignen, kann Thnen das
bei Threr Suche und bei der Arbeit sehr weiterhelfen.

Das Internet ist eine unschitzbare Informationsquelle fiir Thre Jobsuche. Job-
suchende klagen oft dariiber, gerne etwas anderes machen zu wollen, aber nicht
genau zu wissen, was. Nun, das Internet unterstiitzt Sie bei diesem Anliegen. Eine
der besten Methoden, festzustellen, welche Stellen heutzutage ausgeschrieben
werden, ist die Suche in den wichtigsten Jobborsen und Social-Media-Webseiten.
Viele Arbeitgeber veroffentlichen ihre Stellenangebote heutzutage auf Facebook,
Twitter, Instagram etc., oder zumindest verweisen sie dort auf die Stellenaus-
schreibung, die Sie dann auf ihrer Webseite finden kénnen. Vielleicht bewerben
Sie sich gar nicht tiber diese Webseiten, aber zumindest kénnen Sie dort mehr
tiber den Job, der Sie interessiert, und die Anforderungen erfahren. Dadurch ma-
chen Sie sich auch mit der Sprache dieses Arbeitsplatzes vertraut, denn die Ter-
minologie in der Stellenausschreibung wird Thnen dabei helfen, ein besseres Be-
werbungsschreiben zu formulieren. Probieren Sie es einmal aus. Auf dieses Thema
wird spiter noch ausfiihrlich eingegangen, aber tiberlegen Sie sich vorerst, fiir wel-
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che Branche Sie sich interessieren, welche Stellenbezeichnung Sie in Betracht zie-
hen oder sogar wo Sie arbeiten méchten. Durchstobern Sie einmal folgende Web-
seiten und schauen Sie, was Sie herausfinden konnen:

¢ Indeed.com ist eine Mega-Stellenborse mit landesweit Tausenden von Stellen-
angeboten in allen Bereichen und Branchen.

¢ Monster.de, Stepstone.de, Jobs.de etc. bieten weitere Moglichkeiten zur Stel-
lensuche.

¢ Nischen-Jobbdrsen konnen Ihnen bei der Suche nach Stellenangeboten in be-
stimmten Bereichen oder Branchen behilflich sein. Wenn Sie zum Beispiel an
einer Position in der Medienbranche interessiert sind, lohnt sich ein Blick auf
mediajobs.de.

¢ Die Jobboérsen von Unternehmen konnen ebenso eine hervorragende Quel-
le sein, besonders, wenn Sie wissen, welches Unternehmen Sie interessiert. Ge-
hen Sie einfach auf die Webseite eines beliebigen Unternehmens und suchen
Sie nach einem Link zu »Karrieren« oder »Jobs«. Wenn Sie nichts finden kon-
nen, suchen Sie nach der Personalseite. Sie sollten nur wissen, dass das, was
verdffentlicht wird, vielleicht nur die Spitze des Eisbergs ist (mehr dazu spéter).

¢ Altersbezogene Jobbdrsen sind eine weitere Moglichkeit zur Jobsuche, wenn
Sie in eine bestimmte Kategorie fallen. Wenn Sie zum Beispiel tiber fiinfzig Jah-
re alt sind, gehen Sie doch mal auf die Webseite: job-server.net.

Vor einem mochte ich Sie aber warnen: Fallen Sie nicht auf Betrug rein, wenn Sie
sich in den Job-Webseiten umsehen. Oft beinhalten diese Falschaussagen oder
sind regelrecht betriigerisch. Verfolgen Sie keine Stellenangebote, bei denen Sie
aufgefordert werden, Geld an jemanden zu liberweisen oder anderweitig unge-
wohnliche Geldtransaktionen vorzunehmen. Seien Sie misstrauisch in Bezug
auf » Ausbildungsgebiihren« oder Gebiihren fiir die Durchfiithrung einer Hinter-
grundrecherche. Fiillen Sie Onlinebewerbungen, die Ihre Adresse und andere pri-
vate Informationen erfordern, erst dann aus, wenn Sie hundertprozentig sicher
sind, dass es sich um eine legitime Stellenausschreibung handelt.

All dies soll Thnen erst mal einen Uberblick iiber alle Méglichkeiten in Threm
Interessengebiet geben. Bedenken Sie aber, dass Sie trotz unserer zunehmenden
Abhingigkeit von Computern fiir einen Grof3teil der Jobsuche weiterhin Men-
schen treffen und Thre Kommunikationsfihigkeit wiahrend des gesamten Such-

prozesses ausbauen miissen.

Willkommen in der sich standig verandernden Welt der Jobsuche 27



Was Sie bendtigen, um bei der Jobsuche
erfolgreich zu sein

Es gibt viele Untersuchungen dariiber, was eine erfolgreiche Jobsuche ausmacht,
aber was ich Thnen jetzt erzédhle, wird Sie vielleicht iiberraschen. Eine bereits er-
wihnte Forschungsstudie hat mehrere Schliisselelemente fiir eine erfolgreiche
Jobsuche identifiziert, zum Beispiel die Fahigkeit, sich Ziele zu setzen, Mafinah-
men zu ergreifen, Selbstvertrauen zu entwickeln und seine Selbstdarstellung zu
verbessern. Einige Untersuchungen weisen jedoch auf einen weiteren wichtigen
Faktor fiir den Erfolg bei der Jobsuche hin: Selbstmitgefiihl. Manchmal kommt
man an dem Punkt, sich selbst zu vorzuwerfen, nicht perfekt und weniger gut als
andere zu sein. Es ist wichtig, wihrend dieses Prozesses auch sich selbst gegen-
iiber achtsam zu sein. Belohnen Sie sich auch einmal dafiir, aktiv gewesen zu sein,
egal wie das Ergebnis ausgefallen ist. Bitten Sie um Hilfe, wenn Sie diese benéti-
gen. Seien Sie nicht zu hart zu sich selbst und lieber dankbar fiir die kleinen Din-
ge, die vielleicht doch funktioniert haben.

Sie wissen jetzt, dass sich die Arbeitswelt stindig verdndert und dass Sie bei der
Jobsuche mit diesen Verdnderungen Schritt halten miissen. In der heutigen Welt
wird nicht unbedingt derjenige eingestellt, der der Beste fiir einen Job ist, sondern
der, der am meisten dariiber weif3, wie man eingestellt wird.

Wir miissen uns also neue Fihigkeiten aneignen, um in dieser neuen Welt tiber-
leben zu kdnnen. Wir miissen damit beginnen, uns selbst besser kennenzulernen.
Stellen Sie sich vor, Sie gehen in der Natur wandern und stehen plétzlich mitten
in einem rauschenden Bach; Ihr Instinkt ist wahrscheinlich, so schnell wie mog-
lich wieder festen Boden unter die Fufle zu bekommen, um nicht ins Wasser zu
fallen. Daher miissen auch Sie zunichst eine Selbsteinschitzung vornehmen, die
Thnen in diesen Zeiten Halt gibt. Eine gute Moglichkeit hierzu findet sich in die-
sem Buch in den Kapiteln 5 und 6. Zu wissen, wer Sie sind, was Thnen gefallt und
was Sie am besten konnen, was Sie befliigelt und was Sie anspornt, Thr Bestes zu
geben war noch nie so wichtig wie heute. Lassen Sie diesen Schritt bei Ihrer Job-
suche nicht aus.

Des Weiteren miissen wir uns fragen: Wie fiige ich mich in diese disruptive Welt
ein, in der Arbeitsplitze immer mehr zu Partnerschaften zwischen Menschen und
Maschinen werden? Fiir einige von Ihnen sind dies aufregende Zeiten, denn Sie
lieben Technik und kénnen die neuesten Entwicklungen kaum abwarten. Ande-
re miissen ihre Einstellung zur kiinstlichen Intelligenz neu tiberdenken und da-
mit beginnen, Maschinen (einschliefSlich Roboter) als Freunde zu betrachten, die
uns bestimmte Aufgaben abnehmen, und nicht als Feinde, die uns unsere Arbeits-
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platze wegnehmen. Am Ende dieses Buches werden Sie ein gutes Gespiir dafiir ha-
ben, welcher Job am besten zu Ihnen passt und wie Sie ihn am effizientesten und
effektivsten finden.

Sie alleine profitieren von diesen neuen Kenntnissen fiir die Jobsuche. Dieses
Buch wird Thnen dabei helfen und Thnen genau aufzeigen, was Sie dafiir tun miis-
sen.




