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Das vorliegende Skript ist Bestandteil der Seminarkonzepte T\A NPLAN’ | welche nur mit einer gultigen Lizenzie-
rung/Firmierung vom jeweiligen Lizenznehmer verwendet warden ¢zii. Eine g iltige Lizenzierung beinhaltet die
Vervielféltigung und Weitergabe dieses Teilnehmerskriptes, jedoch nur an SZminan- und Schulungsteilnehmer
des Lizenznehmers. Der Lizenznehmer ist verpflichtet, den nachfolgender. Text auf dieser Seite beim Vervielfalti-

gen weder zu verandern oder zu I6schen, so dass dieser Hinweis in jedem vervielfadl*igten Zkript erhalten bleibt.

Alle Rechte vorbehalten incl. der fotomechanischen Wiedergabe und der Speicherung in elektr_iischen Medien.
Kein Teil dieses Werkes sowie der dazugehérigen Bestandteile darf in irgendeiner Weise (L. ck, Fotok opie,
Mikrofilm etc.) ohne schriftliche Genehmigung oder giiltige Lizenz des Herausgebers reproduz.art _vCrvielfiltigt

oder anderweitig privat oder gewerblich verwertet werden.

Bei der Zusammenstellung dieses Werkes wurde mit groBter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem kénnen Fehler
nicht vollstandig ausgeschlossen werden. Der Herausgeber kann daher fiir evtl. Fehler und die daraus resultie-
renden Folgen weder eine juristische Verantwortung noch irgendeine Haftung Gibernehmen. Verbesserungsvor-

schldge und Hinweise nehmen wir gerne unter redaktion@trainplan.de entgegen.

In diesem Werk aufgefiihrte Hardware- und Softwarebezeichnungen sind in der Regel eingetragene Warenzei-

chen oder sollten als solche betrachtet werden.

TRAINPLAN' — Bildungsmedien und Verlagsprodukte
TRAINPLAN® ist ein eingetragenes Warenzeichen der SCHMITT Wirtschaftsberatungsgesellschaft mbH
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EINLEITUNG

Fihrungskrafte charakterisieren sich im Berufsleben durch liberdurchschnittliche Leistung
und hochstes Engagement. Fir sie ist ihre Arbeitsstelle mehr als nur ein Job, sie méchten
durch ihre Tatigkeit sicherstellen, etwas bewegen zu kdnnen. Fiihrungskréfte fordern von
ihren Arbeitgebern, dass diese ihnen ausreichende Entscheidungsfreiheit und Verantwor-

tung Ubertragen.

Flihrungskrafte haben Schlisselpositionen im Unternehmen inne. Fiir den Arbeitgeber ist
es besonders wichtig, uie Stelle mit der richtigen Person zu besetzen. Bewerbungsverfah-

ren sind daher ansg ruchsvoll.

Dieses Seminar soll dazu aeitraozn, Sie fiir den Bewerbungsprozess fit zu machen. Mit
Hilfe von Leitfaden, Checklisten unc Tipos erhalten Sie das Ristzeug, um sich wichtige

Wettbewerbsvorteile zu verschaften.

Voraussetzungen fiir einen erfolgreichen Bewerbungsweg e e

m  eine gute Planung und Vorbereitung zungen

m  |hre Personlichkeit (u. a. Engagement, Mut, Motivatitn},
m  |hre fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen,

m  das Quantchen Glick.

Damit Sie eine erfolgreiche Bewerbungsstrategie entwickeln und umsetzen kénnzr, ist 2s

wichtig zu wissen, ...

m  wie Sie Ihre Kompetenzen und lhre Ziele herausarbeiten,
m  wie Sie sich am besten selbst prasentieren kénnen,
m  welche unterschiedlichen Bewerbungswege existieren und

m  worauf es bei einer schriftlichen Bewerbung ankommt.
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ERARBEITEN SIE IHR INDIVIDUELLES PROFIL!

Um |hren Karrieresprung erfolgreich zu meistern, miissen Sie Ihren potenziellen Arbeitge-

ber von Ihrem Profil Gberzeugen.

Im Unterschied zu Arbeitnehmern mit durchschnittlicher Berufslaufbahn wird von lhnen
als Fiihrungs-/Fachkraft erwartet, dass Sie lhre berufliche Orientierung bereits abge-
schlossen haben. Sie miissen lhre Kompetenzen kennen und wissen, wie Sie diese am

besten im beruflichen Uinl2ld einsetzen kdnnen.

Ziel ist es, dem poteizie’.en Arheitgeber in kurzer Zeit

m  |hrindividuelles Profil :u verdi:utlichen und

m  aufzuzeigen, welchen Nutzen er von Ianen hat.

Der erfolgreiche Weg zu einem neuen Arheitinla:z beginnt bei Ihrer eigenen Person. Vor
lhren Bewerbungsaktivititen missen Sie wizsen, w7 .Sie kénnen und wohin Sie wollen.
Nur wenn Sie sich intensiv mit Ihrer eigenen Pers)n und der jetzigen Situation auseinan-
dergesetzt und eine ,Bestandsaufnahme” durchgetuin'c haben, wirken Sie als Bewerber
liberzeugend.

Machen Sie sich Gedanken Uber Ihr eigenes Profil. Versuchen Sie-2inmal spontan eine
Person von lhren Fahigkeiten und Fertigkeiten zu iberzeugen. Sic werden fest:tellen, wie

schwer es ist, sich angemessen darzustellen und den anderen von sicivzu Ubsczeugen.

Verschaffen Sie sich selbst ein detailliertes Bild Gber Ihre Person:

m  |n welchen Positionen habe ich gearbeitet? Beantworten Sie sich
nebenstehende

m  Durch welche fachlichen, methodischen und sozialen Kompetenzen zeichne ich mich e

aus?

m  Auf welche bisherigen Erfolge kann ich stolz sein? In welchen Bereichen musste ich

mich mit Misserfolgen auseinander setzen?

m  Welche beruflichen und privaten Ziele verfolge ich?

Als Ergebnis dieser Selbsteinschdtzung erhalten Sie lhr Qualifikationsprofil. Mit diesem
Wissen gewinnen Sie die entscheidenden Argumente, die Sie fiir eine erfolgreiche Bewer-

bung bendtigen.
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Die drei Kompetenzbereiche

Komponenten lhres individuellen Profils sind lhre fachlichen, methodischen und sozialen

Kompetenzen.

Ihre fachlichen Kompetenzen

Unter fachlicher Kompetenz versteht man das Fachwissen bzw. Fachkenntnisse, die

notwendig sind, um das angestrebte Tatigkeitsgebiet erfolgreich abdecken zu kénnen.
Die fachlichen Kenntnis-e :etzen sich aus

m  |hrer spezifisc<n Ausbildung,

®  |hrem Studium,

m  |hrem Wissen aus der bisherigen (seifserfahrung sowie

m  spezifischen Weiterbildungsmaiina'imen zusammen.

Von einem Bewerber fiir eine gehobene Positic:i im Bere ich Konzern-Controlling werden Beispiele

folgende fachliche Kompetenzen erwartet:

m  abgeschlossenes Hochschulstudium mit den Schwerpuikten Controlling, Rechnungs-

wesen

m  Bilanzsicherheit

m  aktuelle Kenntnisse aller Controlling Instrumentarien
m  sehr gute Englisch-Kenntnisse

m  Datenbank- und SAP R/3-Kenntnisse.
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Arbeitsblatt: Dokumentieren Sie lhre fachlichen Kompetenzen!

Notieren Sie bitte Ihr spezifisches Fachwissen, das Sie zur Bewaltigung lhrer jetzigen und
bisherigen Aufgaben einsetzen.

Fachkenntnisse im Rahmen meiner aktuellen Position:

Fachkenntnisse aus meinei: zuric! liegenden Positionen:

Mit welchen WeiterbildungsmaRnahmen (Fortbildungen, Training;, Semii aren; Kongresse,

etc.) habe ich meine fachlichen Kompetenzen erweitert?

Welche Fremdsprachen spreche ich wie gut (Wort/Schrift)?
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Ihre methodischen Kompetenzen

Zielorientierte Anwendung von Fachwissen in der taglichen Praxis erfordert methodische

Kompetenz.

Die methodische Kompetenz beinhaltet die Fahigkeit zum Theorie-Praxis-Transfer. Hierzu

zahlen beispielsweise folgende Schlisselqualifikationen:

® Moderations-,

® Prasentations-,

® Fihrungs-,

® Vekauis-,

® Kreativitats- uid

® Problemldsungs echiiken.

lhre methodische Kompetenz ist gefragt, v:o Sie’ana'vsieren, strukturieren, planen, koor-

dinieren, informieren oder delegieren missen.

Flihrungskrafte eignen sich methodische Kompetenzen sowe!.i=drch ihre Berufserfahrun-

gen als auch mit Trainings- und Fortbildungsmanahmen an

Um Ihre Kompetenz in diesem Bereich zu belegen, reicht es nicht cus, Scalagworter aufzu-
flihren. Verdeutlichen Sie, wie Sie Ihre methodischen Kompetenzen ang<wena =t haben,

um Probleme zu I6sen und Erfolge zu realisieren.
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Arbeitsblatt: Dokumentieren Sie lhre methodischen Kompetenzen!
Fiihren Sie auf, welche methodischen Kompetenzen Sie zur Bewaltigung lhrer beruflichen

Aufgaben unter Beweis gestellt haben.

Notieren Sie nicht nur die angewandten Arbeitstechniken, sondern Beispiele aus lhrer

Praxis!
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