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Vorwort von Dixie Pansercoer, belgischer Polarforscher und Sportler

In unserer hektischen,
modernen Welt
scheint jeder hyper-
aktiv zu versuchen, in
immer weniger Zeit
immer mehr zu erle-
digen.

© SOFAM

Die Qualitat muss der
Quantitat  weichen,
Charme, Stil und Besinnlichkeit verschwinden mit jeder hastig
geschriebenen E-Mail oder Kurzmitteilung. Die schiere Menge
der Informationen, mit denen wir tagtaglich Gberhauft wer-
den, kann Uberwaltigend sein.

Meine langen und intensiven Polarexpeditionen haben mir ge-
zeigt, dass die Natur diesem Muster nicht folgt. Wahrend der
Trecks, die ich im Bereich der nordlichen und stidlichen Polar-
region unternehmen konnte, war ich gezwungen, das Tempo
zu drosseln und mich bescheiden auf die wirklich wichtigen
Dinge zu konzentrieren.

Es erfordert einen freien, starken Geist, um die harten Bedin-
gungen der Natur in der Arktis und Antarktis ertragen zu kén-
nen, und jede Expedition empfand ich als Bereicherung. Ich
betrachte die Dinge jetzt aus einer vollig anderen Perspektive
und stelle fest, dass ich mich nach Vielfalt sehne, wenn mein
Leben zu monoton wird: Dies ist das Ergebnis jeder Konfron-
tation mit anders gearteten kulturellen oder geografischen
Bedingungen und kann enorm bereichernd sein.

Wie immer, wenn man leidenschaftlich nach etwas strebt, ist
harte Arbeit n6tig, um den Traum zu verwirklichen. Die Vorbe-
reitung einer Polarexpedition dauert gute drei bis vier Jahre
und ist ein Prozess, der ein weit verzweigtes Netz von Mitstrei-
tern aus aller Welt erfordert. Ich kann mir vorstellen, dass die
Suche nach einem Arbeitsplatz im Ausland, der Aufbau ent-
sprechender Kontakte und die Verwirklichung dieses Traums



als ahnliches Mammutvorhaben erscheint. Die Erfolge, die mir
auf vielen meiner Expeditionen vergénnt waren, habe ich nie-
mals allein errungen. Neben meinen eigentlichen Expeditions-
partnern und den technischen Unterstiitzungskraften werden
wir oft von wissenschaftlichen und padagogischen Missionen
begleitet, die das Gewicht unserer bereits schwer beladenen
Schlitten noch weiter erhéhen. Diese zuséatzliche Anstrengung
im Expeditionsgebiet — ob wir nun gebeten werden, ein zwei
Meter tiefes Loch in Schnee und Eis zu graben oder in kargen
Landschaften Temperaturaufzeichnungen durchzufiihren -
mag ermidend erscheinen, verschafft aber am Ende einer zer-
mirbenden Expedition grof3e Befriedigung. Wir kénnen unsere
Ziele nicht alleine erreichen; ein Unterstlitzungsnetz ist uner-
lasslich - und es ist ein enorm befriedigendes Erlebnis, wenn
es uns gelingt, unsere Hindernisse zu iberwinden. Ich bitte Sie
alle dringend, sich den Herausforderungen, mit denen Sie kon-
frontiert werden - ob diese nun aufregend oder bedngstigend
sind —, mit offenen Armen zu stellen und zu erkennen, wie be-
reichernd und nutzbringend das Leben und Arbeiten in einem
anderen Land und die Betrachtung der Geschehnisse aus einer
anderen Perspektive sein kdnnen.

Dixie Dansercoer wurde im Jahr 1962 in Nieuwpoort, einer Stadt
an der belgischen Kiiste geboren, ist verheiratet und hat vier Kin-
der. Mitte der 80er Jahre reiste Dixie zweimal in unterschiedlichen
Richtungen um die Welt. Seit Ende der 90er Jahre gelang ihm zu-
sammen mit Alain Hubert eine 4 000 km lange Durchquerung des
antarktischen Kontinents auf Skiern, und er liberquerte das Nord-
polarmeer von Sibirien nach Grénland — mehr als 1 800 km in 106
Tagen. Er ist ein erfahrener Langstrecken- und Ultramarathonléu-
fer, und er hat den Mont Blanc und den Mount Everest bestiegen.
Mit der im Jahr 2008 unter dem Titel ,In the wake of the Belgica”
(Im Kielwasser der Belgica) abgeschlossenen Segelexpedition zur
antarktischen Halbinsel huldigte er der belgischen Schifffahrts-
und Entdeckungstradition, indem er die 20 Landungen nachvoll-
zog, die dem ersten belgischen Siidpolforscher Adrien de Gerlache
110 Jahre zuvor gelungen waren. Im Jahr 2009 initiierte er ein Pro-
jekt zu den 6kologischen Folgen des Klimawandels mit dem Titel
LAntarctic Matters” Dixie hat 13 Biicher veréffentlicht - einige tiber
seine Expeditionen, ein Buch dartiber, wie man ein Unternehmen



wie eine Expedition fiihrt, ein Motivationsbuch zusammen mit
seiner Frau als Mitautorin, Bildbédnde sowie Abenteuerblicher fiir
Jugendliche. Dixie Dansercoer ist Botschafter fiir Unicef Belgien,
und vom Kénig der Belgier, Seiner Majestdit Albert Il., wurde ihm
der Titel GroBoffizier des Kronenordens verliehen. Er war Mdzen
der ersten Mont-Blanc-Expedition der einbeinigen Bergsteigerin
Kristien Smet, Schirmherr des Umicore Solar Team im Jahr 2007
und Mitglied des (amerikanischen wissenschaftlichen) Beratungs-
ausschusses des EOS Magazine. Die umfassenden Erfahrungen,
die Dixie auf seinen Abenteuer- und Forschungsreisen gemacht
hat, haben ihn vor allem gelehrt, dass Kooperation und flexible
Anpassung an ein neues Umfeld fiir das Uberleben unerlcisslich
sind.

Besuchen Sie die Website von Dixie Dansercoer unter
www.circles.cc.
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Einleitung

Die Welt verandert sich; die Menschen erwarten nicht mehr,
einen Job fiirs Leben zu finden, und akzeptieren, dass sie mog-
licherweise ins Ausland werden gehen missen, um Arbeit zu
finden. Die Erfahrung, kurze oder langere Zeit im Ausland zu
arbeiten, ermdglicht es dem Einzelnen, unentbehrliche Kom-
petenzen zu erwerben, unterschiedliche Kulturen kennenzu-
lernen, seinen Horizont zu erweitern und mit vielen verschie-
denen Kulturen zu interagieren. Viele Menschen empfinden
dies als sehr bereichernde Erfahrung, die es ihnen - aufgrund
der bei der Arbeit im Ausland erworbenen Kompetenzen -
ermdoglicht, einen besseren Arbeitsplatz zu finden, wenn und
falls sie sich zur Ruckkehr nach Hause entschlieBen. Die Ent-
scheidung, ins Ausland zu gehen, um dort zu arbeiten, sollte
jedoch niemand von heute auf morgen treffen - dies ist etwas,
was sorgféltig Uberlegt und abgewogen werden muss. Gute
Vorbereitung ist von entscheidender Bedeutung.

EURES gibt Ihnen die Instrumente an die Hand, mit deren Hilfe
dieses Streben nach Bereicherung erfolgreich sein kann. Mit
webbasierten Datenbanken fiir freie Stellen und Lebenslaufe
sowie einem Netzwerk von mehr als 750 umfassend ausge-
bildeten EURES-Beratern arbeitet das Netzwerk mit Arbeitge-
bern und Arbeitsuchenden zusammen, um auf europdischer
Ebene Kompetenzen und Arbeitsplatze abzugleichen, Infor-
mationen fiir am Leben und an der Arbeit im Ausland inter-
essierte Menschen bereitzustellen und den sich stetig verdn-
dernden Arbeitsmarkt zu beobachten. Seit 15 Jahren flhrt
EURES inzwischen Kompetenzen und Arbeitspldtze in ganz
Europa zusammen. Entwickelt hat sich EURES aufgrund der
Notwendigkeit einer koordinierten Stelle zur Férderung einer
der vier Grundfreiheiten der Europdischen Union — des freien
Personenverkehrs. Wir kénnen lhnen grundlegende Beratung,
Unterstlitzung und Motivation in lhrem Heimatland bieten,
ganz zu schweigen von der Unterstiitzung bei Ihren Recher-
chen und der Vorbereitung auf lhre Vorstellungsgesprache -
aber damit endet unsere Hilfe noch lange nicht. Da EURES in
31 europdischen Landern (ndmlich den 27 EU-Mitgliedstaaten
und Island, Liechtenstein, Norwegen und der Schweiz, ganz



abgesehen von den mehr als 20 speziellen Vermittlungsstel-
len in Grenzregionen) prasent ist, werden Sie auch nach Ihrer
Ankunft in lhrem Gastland Zugang zu der Fachkompetenz von
EURES haben. Wir kdnnen Sie in Bezug auf lhre Sozialversiche-
rungsangelegenheiten beraten, Ihnen weitere Informationen
Uber den Arbeitsmarkt oder Tipps zu lokalen Gegebenheiten
geben: EURES ist stets in Reichweite.

Dieses Buch wurde produziert, weil EURES einige der Erkennt-
nisse zusammenstellen mochte, die das Netzwerk im Laufe der
Jahre gesammelt hat — um so alle europdischen Birger in die
Lage zu versetzen, von diesem Wissen zu profitieren und bei
Bedarf in diesem Buch nachzuschlagen. Am hilfreichsten ist
dieses Buch vielleicht fiir Arbeitsuchende, fiir die es ein konkre-
tes Hilfsmittel bei der Stellensuche und fiir die Uberwindung
einiger der vermeintlichen kulturellen Barrieren in Europa dar-
stellt. Es wird jedoch auch fiir Arbeitgeber hilfreich sein, die mit
seiner Hilfe etwas mehr tber den kulturellen Hintergrund ihrer
Bewerber herausfinden kénnen.

Das Netzwerk ist die gro3te Starke von EURES. Koordiniert wur-
de dieses Handbuch vom VDAB (der flamischen &ffentlichen
Arbeitsverwaltung), zusammen mit den anderen belgischen
Arbeitsverwaltungen, aber Beitrdge hat das gesamte Netz-
werk geleistet; ohne ihre Beitrdge und sach- und fachkundigen
Anmerkungen ware dieses Buch nicht mdglich gewesen. Wir
hoffen, dass Sie es nitzlich finden, und wiinschen Ihnen unbe-
schwerte und erfolgreiche Arbeitskraftemobilitdt in Europal!



Forderung der europaweiten Mobilitat

Das Leben steht niemals still: Jeden Tag lernen wir alle etwas Neu-
es oder stehen vor einer neuen Herausforderung. Der europai-
sche Arbeitsmarkt ist nicht anders — Arbeitnehmer werden élter,
wahrend sich die Beschaftigungsquoten oftmals von Jahr zu Jahr
rasch dndern. Hier bei EURES mochten wir dafiir Sorge tragen,
dass Sie das Beste aus lhren Rechten und Méglichkeiten in Europa
herausholen - was auch immer der ndchste Tag bringen mag.

Die Arbeitskraftemobilitdt in Europa nimmt stdndig weiter zu:
Auch wenn einige Lander anfénglich fiir Arbeitnehmer aus neu-
en EU-Mitgliedstaaten Beschrankungen einfiihrten, wurden die
meisten dieser Beschrankungen inzwischen aufgehoben. Die
meisten Menschen haben keinen ,Job fiirs Leben” mehr — und
dies kann als spannende Chance betrachtet werden, eine Vielzahl
von Branchen, Aufgaben und Orten kennen zu lernen. Mit Flexi-
bilitdat und Unvoreingenommenheit kdnnen sowohl Arbeitge-
ber als auch Arbeitnehmer von den sich standig entwickelnden
Strukturen des Arbeitsmarkts in Europa profitieren: Arbeitsu-
chende kénnen die spannende Palette der sich entwickelnden
Arbeitsstrukturen erkunden, einschlieBlich der Telearbeit und des
Jobsharings, wahrend Arbeitgeber fiir eine von Vielfalt gepragte,
dynamische Belegschaft sorgen konnen, indem sie Bewerbungen
aus dem Ausland bereitwillig berticksichtigen und sicherstellen,
dass Arbeitnehmer ein gesundes und ausgewogenes Verhalt-
nis zwischen Berufs- und Privatleben erreichen kénnen. Mit der
richtigen Hilfe und Unterstiitzung kénnen Arbeitgeber und Ar-
beitsuchende gleichermafen Stellenangebote und Einstellungs-
moglichkeiten auBerhalb ihrer unmittelbaren Umgebung finden.
Dieses Buch soll lhnen eine breite Palette von Tipps und Hinter-
grundwissen vermitteln, um Sie in die Lage zu versetzen, von die-
sen Moglichkeiten zu profitieren.

EURES ist in der einzigartigen Lage, sowohl die gro3artigen M6g-
lichkeiten zu sehen, die sich jedermann in Europa bieten, als auch
- was entscheidend ist - die verbleibenden Hindernisse zu erken-
nen, mit denen Menschen vor und nach einem Umzug ins Aus-
land konfrontiert sind. Viele dieser Hindernisse sind mit dem kul-
turellen Verstandnis verbunden - was Europa eine reiche Vielfalt



beschert, kann fiir Menschen, die seine Mdglichkeiten erkunden
wollen, auch zu Verwirrung fihren. Auch als Biirger eines geeinten
Europas kdnnen wir einander fremd erscheinen, insbesondere in
einer so wichtigen Situation wie einem Einstellungsverfahren.

Wir haben dieses Handbuch besonders fiir Menschen geschrie-
ben, die — entweder durch einen Umzug ins Ausland oder durch
eine Tatigkeit als Grenzarbeitnehmer - einen Arbeitsplatz aul3er-
halb ihres eigenen Landes finden wollen, sowie fiir Arbeitgeber,
die es in die Lage versetzen wird, sich mit dem kulturellen Hinter-
grund eines Bewerbers vertraut zu machen. Dieses Buch enthalt
einen Uberblick fiir jeden Mitgliedstaat, mit einer Zusammenstel-
lung der wichtigsten Informationen und Verhaltensregeln, die Sie
bei der Bewerbung auf einen Arbeitsplatz oder der Einstellung
eines Bewerbers aus dem Ausland beriicksichtigen missen.

Die Sachverstandigen fiir Arbeitskraftemobilitat von EURES haben
sich bei der Ausarbeitung dieses Buches als unverzichtbare Infor-
mationsquelle erwiesen. Es ist dem Know-how dieses 800 Berater
umfassenden europaischen Netzwerks sowie den regelmafig ak-
tualisierten Informationen auf unserer Website (eures.europa.eu)
zu verdanken, dass wir Ihnen die nachstehenden Informationen
prasentieren kénnen, die unserer Ansicht nach fiir Menschen, die
einen Umzug ins Ausland planen, unentbehrlich sind. Selbstver-
standlich mdchten wir Sie auch darin bestarken, das Netzwerk
oder die Website zu konsultieren, wenn Sie Hilfe bei eventuellen
weiteren Fragen oder maf3geschneiderte Unterstiitzung benéti-
gen. Wir hoffen, dass Sie an dem Buch Gefallen finden werden!
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1. In Bulgarien iibliche Bewerbungsverfahren

Ein normales Bewerbungsverfahren sieht so aus, dass Kandida-

ten sich auf eine Stelle bewerben und dann zu einem Gespréach

mit dem Arbeitgeber bzw. seinem Vertreter eingeladen werden.

Bewerber sollten sich bewusst sein, dass sich die Zeitspanne
zwischen der Ausschreibung der Stelle und dem Arbeitsbe-
ginn nach den Anforderungen des Arbeitgebers richtet. Nur
selten vergehen jedoch zwischen dem Auswahlverfahren und
dem Stellenantritt mehrere Monate. Der einzige gesetzlich
vorgesehene Zeitraum ist in Artikel 17 Absatz 4 des ,Beschaf-
tigungsforderungsgesetzes” festgelegt, der vorschreibt, dass
der Arbeitgeber das ,0rtliche Arbeitsamt” schriftlich Gber die
Ergebnisse des Auswahlverfahrens informiert.



Erste Schritte und allgemeine Regeln bei der Stellensuche Gber
ein ,Ortliches Arbeitsamt”:

dem Stellensuchenden zuhéren und eine entspannte
Atmosphare schaffen;

die vorgelegten Dokumente prifen;

dem Stellensuchenden die notwendigen Unterlagen fiir
die Meldung als Arbeitsuchender vorlegen;

Eingabe der Daten des Stellensuchenden in das auto-
matisierte Informationssystem;

Besprechung der Wiinsche an die neue Stelle;
Informierung des Stellensuchenden Uber geeignete
freie Stellen;

Zusammenfassung und Bestatigung der Dienstleis-
tungen des ,ortlichen Arbeitsamtes”, die fuir den Kandi-
daten am besten geeignet sind.

Bei elektronischen Bewerbungen zu beachten:

Es ist sehr wichtig, dass der Bewerber abschatzt, ob der
Inhalt der Stelle seinen Interessen entspricht. Bestimmte
Websites richten sich an bestimmte Berufsgruppen,
andere an Stellensuchende in bestimmten Regionen.
Ein weiterer wichtiger Aspekt ist, dass auf manchen
Seiten Bewerber ihren Lebenslauf einstellen und
Arbeitgeber sich registrieren kénnen. Bei Interesse an
einem bestimmten Unternehmen kdnnte eine eigene
Seite des Unternehmens verwendet werden.

Es ist sehr wichtig, bei der Stellensuche regelmaBig
aktualisierte Websites zu nutzen.

Der elektronische Lebenslauf sollte dem allgemeinen
Schema fiir den Européischen Lebenslauf entsprechen.
Wenn ein Bewerbungsformular auszufillen ist, achten
Sie darauf, dass alle Angaben korrekt sind.
Elektronische Dokumente (Lebenslauf, Anschreiben
Bewerbungsformulare usw.) sollten innerhalb der in der
Stellenanzeige angegebenen Frist eingereicht werden.

Bei schriftlichen Bewerbungen zu beachten:

Erstellen Sie einen Lebenslauf in Papierform nach dem
europdischen Schema.
Verfassen Sie ein Anschreiben.



« Neben dem Lebenslauf kann der Arbeitgeber weitere
Dokumente fordern.

+ Beeindrucken Sie den Arbeitgeber mit einer anspre-
chenden Gestaltung der Dokumente in Papierform.

« Legen Sie die Dokumente fristgerecht vor.

Bei telefonischen Kontakten zu beachten:
Im Allgemeinen wird eine telefonische Bewerbung nicht empfohlen, da
der Arbeitgeber den Kandidaten dann leichter ausschlieen kann. Ziel
eines Telefonats ist die Vereinbarung eines Gespréachstermins mit dem
Arbeitgeber. Folgende Punkte sind beim Telefongesprach wichtig:
- Die Bewerber sollten sich vorstellen.
- Sie sollten klar angeben, fiir welche Stelle sie sich inter-
essieren und aus welchem Grund sie anrufen.
«+ Sie sollten kurz und klar darstellen, warum sie fur die
Stelle geeignet sind.
« Sie sollten versuchen, einen Gesprachstermin zu vereinbaren.

Allgemein gilt: Wenn eine Bewerbung erfolgreich sein soll, soll-
te der Bewerber bei der Beschreibung der eigenen Kompeten-
zen die wichtigsten in der Stellenanzeige aufgefiihrten Anfor-
derungen ansprechen (ohne sie Wort fiir Wort zu zitieren).

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsaesprach vor

Der Personalverantwortliche erwartet von den Kandidaten
die notwendige Ausbildung, Qualifikation und Berufserfah-
rung. Flir manche Stellen kann es sehr wichtig sein, eine oder
mehrere Fremdsprachen zu beherrschen, gute PC-Kenntnisse
nachweisen zu kdnnen, einen Fiihrerschein zu besitzen usw.

Die Dauer des Verfahrens hangt von den Vorgaben des Ar-
beitgebers bezliglich des Bewerbungszeitraums ab.

Allgemeine Regel fiir das Bewerbungsverfahren Gber ein loka-
les Arbeitsamt:
« Vorauswahl geeigneter Bewerber fir die Stelle;



» Erstkontakt mit den ausgewahlten Bewerbern, die zu
einem Treffen mit dem zustdndigen Mitarbeiter des
Arbeitsamts eingeladen werden;

- Treffen und Gesprach mit den Stellensuchenden. Ziel ist
die Erstellung eines Profils entsprechend der zu beset-
zenden Stelle;

+ Unterstiitzung der Arbeitsuchenden bei der Erstellung
des Lebenslaufs und anderer Dokumente nach den Vor-
gaben des Arbeitgebers;

« Vorbereitung der Stellensuchenden auf das Gesprach
mit dem Arbeitgeber;

« Vorbereitung der Referenzen;

» Organisation eines Vorstellungsgesprachs mit dem
Arbeitgeber;

+ Durchfiihrung des Vorstellungsgesprachs mit dem
Arbeitgeber;

+ Riickmeldung sowohl vom Stellensuchenden als auch
vom Arbeitgeber zum Ergebnis der Bewerbung.

Der Arbeitgeber achtet wahrend des Gespréachs auf Korrekt-
heit, Erscheinungsbild, Gelassenheit, Selbstvertrauen und Ges-
tik. Der Arbeitgeber oder sein Vertreter leitet das Gesprach.

Findet das Gesprach im Arbeitsamt statt, sind folgende Perso-
nen beteiligt: der Arbeitsamtmitarbeiter, der Bewerber und der
Arbeitgeber oder sein Vertreter; findet das Gesprach im Unter-
nehmen statt, sind der Arbeitgeber oder sein Vertreter und der
Bewerber anwesend.

Das Gesprach dauert eine halbe bis héchstens eine Stunde. For-
dert der Arbeitgeber von dem Bewerber nach der theoretischen
noch eine praktische Priifung, dauert das Verfahren langer.

Zeigen Sie keine Zeichen von Nervositat (rollen Sie nicht mit
den Augen, ringen Sie nicht die Hande, zittern Sie nicht, spie-
len Sie nicht mit Ihren Haaren usw.), sprechen Sie deutlich und
nicht zu leise, rauchen Sie nicht und kauen Sie keinen Kaugum-
mi, verwenden Sie keinen Fachjargon, seien Sie nicht selbstkri-
tisch, antworten Sie kurz, kritisieren Sie Ihre friiheren Arbeitge-
ber nicht, verwenden Sie keine Klischees, vergleichen Sie sich



nicht mit anderen Bewerbern fiir die Stelle, sprechen Sie nicht
Uber personliche und finanzielle Probleme.

Wahrend des Gespréchs kann ein Glas Wasser angeboten und
akzeptiert werden.

Am Ende des Gesprachs kann der Bewerber Fragen stellen. Sie
konnen die folgenden Bereiche betreffen: die Leitungsstruktur
des Unternehmens; einen typischen Arbeitstag des Stellen-
inhabers, die Frist fiir eine Rlickmeldung, die Weiterbildungs-
und Qualifizierungsprogramme des Unternehmens.

In den meisten Fallen sieht der Ablauf folgendermal3en aus:

« Bewerber und Arbeitgeber treffen zusammen und begriien sich.

« Der Bewerber nimmt Platz.

« Der Arbeitgeber bzw. sein Vertreter stellt Fragen, die der
Bewerber beantwortet.

« Am Ende des Gesprachs gibt der Arbeitgeber dem
Bewerber die Moglichkeit, bei Bedarf Fragen zu stellen.

« Wahrend des Gespréchs versucht der Arbeitgeber, eine
normale Unterhaltung mit dem Bewerber zu fiihren.
Von dem Bewerber wird ein selbstbewusstes und gelas-
senes Auftreten erwartet.

Das Verhaltnis zwischen nicht berufsbezogenen und berufsbe-
zogenen Themen im Laufe des Gesprachs richtet sich nach den
Anforderungen der Stelle.

Bewerber sollten ihre Motivation erldutern und dem Arbeitgeber
mehr tiber sich und ihre Starken und Interessen erzahlen. Das, Be-
schaftigungsforderungsgesetz” verbietet direkte oder indirekte
Diskriminierung in Bewerbungsverfahren. Der Arbeitgeber fragt
nicht nach Angaben zum Privatleben der Bewerber. Im ,Gesetz
Uber den Schutz personenbezogener Daten” sind private Infor-
mationen definiert als Informationen Uber eine Einzelperson, die
Uber eine individuelle Nummer zuriickverfolgt werden kénnen.

Der Bewerber muss Uber die Tatigkeit des Unternehmens, die
Geschaftsleitung, Kundschaft und Konkurrenten und die Ent-
wicklungschancen informiert sein.



Haufige Fragen des Arbeitgebers sind:

«,Warum bewerben Sie sich auf diese Stelle?”

+ ,Was kénnen Sie in unser Unternehmen einbringen?”

« ,Erzahlen sie mir etwas Uber sich. Wer sind Sie? Was

unterscheidet Sie von anderen Menschen?”

» ,Welche Gehaltsvorstellungen haben Sie?”
Einige Zeit nach dem Gesprach kann der Bewerber sich
(personlich oder telefonisch) beim Arbeitgeber melden und
nach dem Ergebnis des Vorstellungsgesprachs fragen, wenn
vorab nichts anderes vereinbart wurde.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Es ist nicht ratsam, dass Bewerber ihre Gehaltsvorstellungen
im Gesprach sofort nennen. Je nach Vertrag wird die Tatigkeit
pro Stunde oder pro Monat verglitet. Die HOhe der Verglitung
richtet sich nach der Arbeitszeit oder Arbeitsproduktivitat. Die
Vergltung pro Einheit (der Stlicklohn) wird zwischen Arbeit-
nehmer und Arbeitgeber ausgehandelt und darf nicht unter
dem im Tarifvertrag festgelegten Mindestbetrag liegen.

Manche Unternehmen verlangen einen Probetag, diese Pra-
xis ist aber nicht sehr verbreitet.

Das Bewerbungsverfahren endet mit der Unterzeichnung eines
Arbeitsvertrags oder der Information des Bewerbers, dass er nicht
angenommen wurde. Der Arbeitgeber muss das Arbeitsamt inner-
halb von sieben Tagen Uber das Ergebnis des Auswahlverfahrens
informieren. Ist das Arbeitsamt aktiv an der Organisation des Be-
werbungsgesprachs beteiligt, wird von ihm erwartet, dass es den
Bewerbern die Ablehnung durch den Arbeitgeber mitteilt.

&8
4. Brauchen Sie Referenzen?

Friihere Arbeitgeber konnen als Referenzpersonen fungieren. Mit die-
sen Referenzen wird die Eignung des Bewerbers fiir die Stelle belegt.



Es kann verlangt werden, dass beim Vorstellungsgesprach eine
Kopie des Abschlusszeugnisses vorgelegt wird. Manche Arbeit-
geber verlangen unter Umstanden Empfehlungsschreiben.

Ob ein Fiihrungszeugnis verlangt wird, hangt von der Art der
Tatigkeit ab.

5. S0 hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Finden Sie vorher die richtige Adresse des Unternehmens
und die Verbindung mit 6ffentlichen Verkehrsmitteln heraus.
Schreiben Sie sich unbedingt die Uhrzeit des Termins auf und
bringen Sie alle notwendigen Dokumente mit. Bestétigen Sie
immer, dass Sie zu dem Gesprach kommen werden.

Ein Nichterscheinen ist nur aus wichtigen Griinden zuldssig. In
diesem Fall sollten Sie sich entschuldigen, dass Sie nicht kom-
men konnen, und die Griinde erldutern.

Die Kleidung sollte elegant (keine Sportkleidung, keine kurzen
Rocke oder grellen Farben) und sauber sein, die Schuhe sollten
geputzt sein und zur Kleidung passen, keine starken Deodo-
rants und Parfiims. Achten Sie auf Details wie saubere Haare
und Ndgel und die Frisur. M@nner sollten glatt rasiert sein oder
einen gepflegten Bart tragen. Tragen Sie keinen ausgefallenen
Schmuck.

Die Bewerber sollten hoflich und freundlich sein und lacheln.
Sie sollten Augenkontakt mit dem Gesprachspartner herstell-
ten, bei den Fragen genau zuhoren, jede Frage beantworten
(bis zu zwei Minuten), deutlich, selbstbewusst und ruhig spre-
chen, ihre Starken kurz zusammenfassen, ihre Erfahrung mit
den Anforderungen der Stelle vergleichen, auf die sie sich be-
werben, dem Arbeitgeber danken, dass er sich die Zeit genom-
men hat, oder ihm sogar einen Dankesbrief schicken.
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-> BELGIEN

Amtssprache Niederlandisch (Norden),
Franzosisch (Stiden), Deutsch

Staatsform Konstitutionelle Monarchie

Flciche 30 528 km?

Hauptstadt Brussel

Wéhrung EUR

EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl +32
Internet-Ldndercode .be

1. In Belgien iibliche Bewerbungsverfahren

Am Anfang eines Bewerbungsverfahrens steht in der Regel
das Sammeln von Informationen Uber die Stelle oder, bei ei-
ner Initiativbewerbung, tiber die Kontaktpersonen. Sie kdnnen
mit dem Unternehmen Kontakt aufnehmen, um mehr tber die
Stelle zu erfahren, und nach Informationen tber die Tatigkei-
ten des Arbeitgebers suchen. Wenn Sie die Stelle fiir geeignet
halten, kdnnen Sie dem Arbeitgeber in der vereinbarten Form
ein Anschreiben und einen Lebenslauf Gbermitteln.

Ist der Arbeitgeber an lhnen interessiert, konnen ein oder meh-
rere Gesprache folgen. Auch Assessments und Kompetenz-
und psychologische Tests kdnnen zum Einsatz kommen. Am
Ende stehen die Entscheidungsphase des Arbeitgebers und



die Riickmeldung. Eine Riickmeldung kann sogar vom Bewer-
ber erbeten werden und ist fiir Arbeitgeber unter Umstanden
ein besonderes Zeichen von Motivation und Interesse.

Das Ublichste Verfahren ist eine Auswahl auf der Grundlage
von Lebenslauf und Anschreiben. Bitte beachten Sie, dass alle
Stellen in Belgien Mannern und Frauen offen stehen. Es gibt
keine Altersgrenze.

Der durchschnittliche Zeitraum zwischen der Ausschreibung der
Stelle und dem Arbeitsantritt hdngt von verschiedenen Faktoren
ab: von der Zahl der Bewerbungsgesprache oder Assessments,
dem Sektor (6ffentlich oder privat), der Vertragsart (unbefristet
oder befristet), der Kiindigungsfrist beim bisherigen Arbeitge-
ber, dem Zeitaufwand fir den Umzug usw. Durchschnittlich
dauert die Besetzung von Stellen aller Art sechs Wochen, doch
in manchen Fallen (z. B. bei Stellen, flr die sich wenige Bewerber
finden) kann sie viel schneller abgeschlossen sein.

Wenn Sie sich per E-Mail bewerben, sollten Sie eine ,professi-
onelle” E-Mail-Adresse verwenden. Arbeitgeber mdgen keine
allzu phantasievollen Adressen. Achten Sie bei lhrer Mail auf
einen klaren Betreff und verwenden Sie ein Anschreiben. Ge-
stalten Sie Anschreiben und Lebenslauf sorgfaltig. Verfassen
Sie das Anschreiben nach belgischen Gepflogenheiten (soweit
bekannt). Wenn Sie sich per Brief bewerben, benutzen Sie sau-
beres Papier. Wenn Sie beim Arbeitgeber anrufen, stellen Sie
sich kurz und klar vor und benutzen die geforderte Sprache.
Bei einer Initiativbewerbung sollten Sie sich vorstellen und klar
angeben, auf welche Art von Stelle Sie sich bewerben.

Durch Wissen tber die Position und das Unternehmen zei-
gen Sie Ihre Motivation. Bereiten Sie auf jeden Fall Antwor-
ten auf Fragen nach lhren Starken und Schwéachen vor.

Der Lebenslauf ist das wichtigste Dokument. Andere Unter-
lagen werden in Belgien zum Zeitpunkt der Bewerbung in
der Regel nicht verlangt. Die Arbeitgeber glauben lhre An-
gaben liber Abschliisse, Bescheinigungen usw. Einige dieser
Unterlagen missen jedoch vielleicht bei der Vertragsunter-
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zeichnung vorgelegt werden. Halten Sie also ein libersetz-
tes Abschlusszeugnis bereit, von dem Sie aber bei der Be-
werbung keine Kopie mitschicken.

Ergreifen Sie selbst die Initiative, um nach dem Bewerbungsge-
sprach eine Riickmeldung zu erhalten. Das ist aus Sicht des Ar-
beitgebers ein wichtiger Motivationsfaktor. Sie kdnnen selbst
Kontakt mit dem Arbeitgeber aufnehmen, wenn Sie nach zwei
Wochen noch nichts von ihm gehort haben (sofern Sie nicht
wissen, dass die Entscheidungsphase langer dauern wird).

Seien Sie hoflich, ehrlich und professionell. Liigen Sie den Arbeitgeber
niemals an. Sprechen Sie nur Uiber Tatsachen, die fiir den Arbeitgeber
von Interesse sein konnten. Ein Bewerbungsgesprach kann eher als
eine Art Verhandlung denn als Befragung betrachtet werden.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Der Arbeitgeber konzentriert sich zunéchst auf Ihr Auftreten, Ihr Selbst-
bewusstsein, lhre Hoflichkeit und die Art, wie Sie sich prasentieren. Sie
werden das Unternehmen vertreten und mdiissen ins Team passen. Am
Vorstellungsgesprach kénnen zwei oder drei Personen teilnehmen.
Das erste Gesprach fiihrt meist ein Psychologe. Danach kann ein Ge-
sprach mit dem Mitarbeiter, der lhr direkter Vorgesetzter sein wird, oder
sogar einem kinftigen Kollegen folgen. Das letzte Gesprach zu prakti-
schen Fragen (Verhandlung des Gehalts usw.) wird von einem Vertreter
der Personalabteilung gefiihrt. Planen Sie 45 Minuten fiir ein Gespréach
und einen halben Tag fiir Tests ein.

Beim Auswahlverfahren spielen sowohl die verbale als auch die non-
verbale Kommunikation eine wichtige Rolle. Angebotene Getranke
(Kaffee oder Wasser) konnen Sie annehmen. Am Ende des Gesprachs
konnen Sie um zusatzliche Informationen Uber die Stelle und das Un-
ternehmen bitten. Sie kdnnen auch praktische Fragen zu der Stelle
stellen.

In der Regel stellen sich die Gesprachspartner zu Beginn des Gespréchs
vor. Dann werden die Bewerber aufgefordert, sich vorzustellen. Der Ge-



sprachspartner geht von sehr allgemeinen zu sehr speziellen Fragen
liber. Am Ende des Gesprachs kann der Kandidat zusatzliche Fragen
stellen. Zum Abschluss werden praktische Absprachen in Bezug auf
den Entscheidungszeitraum und eine Riickmeldung getroffen.

Die Atmosphare beim Gesprach ist normalerweise formlich und pro-
fessionell. Treten Sie auf jeden Fall sowohl vor als auch nach dem Ge-
sprach professionell auf. Achten Sie darauf, dass Sie keine widerspriich-
lichen Antworten geben. Achten Sie darauf, wie die Gesprachspartner
sich vorstellen. Reden Sie sie nur dann mit dem Vornamen an, wenn sie
es auch tun. Die Atmosphére bei einem Gesprach spiegelt nicht immer
die allgemeine Unternehmenskultur wider.

Der Schwerpunkt liegt bei dem Gesprach auf beruflichen Fragen. Zu
erwarten ist ein Verhaltnis zwischen berufsbezogenen und privaten
Fragen von 80 zu 20 %.

Es ist wichtig, den Arbeitgeber von Ihren Kompetenzen und Qualifika-
tionen zu Uiberzeugen. Sprechen Sie diese im Gesprach an. Stellen Sie
sich darauf ein, lhre Motivation und Fahigkeiten mit praktischen Bei-
spielen, Hobbys, ehrenamtlicher Arbeit usw. zu belegen.

Der Arbeitgeber muss die Privatsphére des Bewerbers achten. Fragen
Uber Religion, Sexualitdt, einen baldigen Kinderwunsch usw. miissen
Sie nicht beantworten. Bewerber diirfen zu diesen Themen ,lligen’,
sofern es nicht um arbeitsbezogene Belange geht. Wenn Sie es ab-
lehnen, auf zu heikle Fragen zu beantworten, kann das fiir den Arbeit-
geber auch ein Zeichen lhres Selbstbewusstseins sein und als Starke
gewertet werden. In Belgien gibt es gesetzliche Bestimmungen gegen
Diskriminierung. Wenn Sie sich diskriminiert fiihlen, konnen Sie offiziell
Beschwerde einlegen.

Arbeitgeber schatzen es, wenn Bewerber sich tiber das Unternehmen
informieren. Sie kdnnen im Internet Informationen tiber den Sektor, ak-
tuelle Projekte des Unternehmens usw. recherchieren.

Die meisten Fragen werden lhre Motivation, Personlichkeit und Fa-
higkeiten betreffen. Passen Sie gut auf: Flr jede Frage gibt es einen
Grund. Fragen Sie sich immer: Warum will mein Gesprachspartner
das wissen?
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3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Gehaltsverhandlungen finden normalerweise in der Abschlussphase
des Einstellungsverfahrens statt, wenn der Bewerber Gelegenheit hat,
Fragen zu stellen. Das Gehalt wird in Belgien normalerweise als Brut-
tovergiitung pro Monat oder Stunde, je nach Vertragsart, angegeben.
Trauen Sie sich ruhig, nach dem genauen Inhalt Ihres Verglitungspakets
zu fragen. Moglicherweise lasst sich im Rahmen der Jahresvergiitung
ein 13. oder sogar 14. Monatsgehalt aushandeln. Diese Zahlungen sind
im ausgeschriebenen Gehalt nicht enthalten. Gehaltsverhandlungen
sind in Belgien nur in der Privatwirtschaft moglich.

Die wichtigsten Zusatzvergiinstigungen Uber die gesetzlich vor-
gesehenen Leistungen hinaus sind in Belgien: Essensgutscheine,
Krankenhausversicherung, Dienstwagen, Mobiltelefon, Computer,
Erstattung von Fahrtkosten fiir Pendler. Verhandlungen werden
zwischen dem Bewerber und einem Vertreter der Personalabtei-
lung gefiihrt. Nach dem Gesetz ist ein eintdgiges,,Probearbeiten”
nur mdglich, wenn es Uber eine Zeitarbeitsvermittlung organi-
siert wird. (Das bedeutet, Sie dass fiir diesen Tag bezahlt werden).
Praktische Tests am Arbeitsplatz sind mdglich, diirfen aber nicht
langer dauern als zur Feststellung Ihrer Fahigkeiten erforderlich.

Das Bewerbungsverfahren gilt als abgeschlossen, wenn eine
Ruickmeldung erfolgt ist. Ergreifen Sie die Initiative und bitten Sie
selbst um eine Riickmeldung.

o

4. Brauchen Sie Referenzen?

In Belgien gehoren Referenzen nicht zur Bewerbungskultur. Sie
konnen verlangt werden, was aber nicht sehr oft geschieht.

Eine Kopie lhres Abschlusszeugnisses ist in bestimmten reglemen-
tierten Berufen oderin dem Fall erforderlich, in dem das Niveau Ihres
Abschlusses lhre Gehaltsstufe bestimmt (im 6ffentlichen Dienst).



Empfehlungsschreiben werden in Belgien nicht verwendet.
Ein Fihrungszeugnis kann in manchen Fllen erforderlich sein,
z. B. wenn Sie mit Kindern, Gefangnisinsassen usw. arbeiten.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Seien Sie immer plinktlich. Kommen Sie fiinf Minuten zu friih, aber
niemals zu spat. Wenn sich eine Verspatung wegen des Verkehrs,
Verspatungen von Ziigen usw. abzeichnet, teilen Sie es dem Arbeit-
geber mit. Haben Sie auf der Fahrt zum Vorstellungsgesprach auf
jeden Fall eine Kontaktnummer dabei.

Es ist sehr hoflich und professionell, zu bestétigen, dass Sie zum Vor-
stellungsgesprach kommen kénnen, damit der Arbeitgeber weil3,
dass er Sie erwarten kann. Wenn Sie zum vorgeschlagenen Termin
nicht verfligbar sind, nehmen Sie mdglichst umgehend mit dem
Arbeitgeber Kontakt auf und vereinbaren Sie einen neuen Termin.

In Belgien pendeln fast alle Menschen zu ihrem Arbeitsort. Deshalb
erwarten die meisten Arbeitgeber, dass Sie in persona zu einem
Vorstellungsgesprach erscheinen kdnnen. Die Entfernungen sind
so gering, dass die Anreise kein Problem sein kann.

Es gibt keine feste Kleiderordnung. Versuchen Sie, sich so zu klei-
den, wie Sie es vom Inhaber der Stelle erwarten wirden, auf die sie
sich bewerben. Kommen Sie nichtin Anzug und Krawatte, wenn Sie
sich als Klempner bewerben, und kommen Sie nicht in Shorts oder
Jeans, wenn es um eine Stelle als Handelsvertreter geht. Schmuck
und Parfum miissen zu lhrer Kleidung passen. Ubertreiben Sie es
nicht. Denken Sie daran, dass die Art, wie Sie sich prasentieren, lhre
Personlichkeit widerspiegelt.

Die Bitte um Rickmeldung zeigt dem Arbeitgeber, dass Sie moti-
viert sind. Wenn der Arbeitgeber zugesagt hat, Sie innerhalb einer
Woche zuriickzurufen, rufen Sie nicht friiher an, doch wenn er sich
nach zwei Wochen noch nicht gemeldet hat, kdnnen Sie anrufen
und um eine Riickmeldung bitten.
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-> TSCHECHISCHE REP

Amtssprache Tschechisch

Staatsform Parlamentarische
Republik

Fléiche 78 866 km?

Hauptstadt Prag

Wéhrung Tschechische Krone (CZK)
EU- oder EWR-Mitglied EU

Telefonvorwahl +420
Internet-Ldndercode .cz

1. In der Tschechischen Republik Gbliche Bewerbungsverfahren

Das ubliche Verfahren ist eine Bewerbung auf Stellenangebote, die im
Internet, in Zeitungen und bei den Arbeitsémtern verdffentlicht werden.
Der Arbeitgeber gibt in der Regel seine E-Mail-Adresse an, an die inte-
ressierte Kandidaten Lebenslauf und Bewerbungsschreiben schicken
sollen. Viele Arbeitgeber nutzen die Dienste privater Arbeitsvermittlun-
gen. Wenn Sie sich bei diesen registrieren, kénnen Sie Stellenangebote
erhalten.

Wenn Sie Ihre Bewerbung an einen Arbeitgeber schicken, kdnnen Sie
davon ausgehen, dass Sie innerhalb einiger Tage oder Wochen eine Ant-
wort erhalten. In der Regel werden Sie zu einem personlichen Gesprach
eingeladen. Es ist nicht ungewohnlich, dass der Arbeitgeber nicht ant-
wortet, wenn er an lhrem Profil nicht interessiert ist. Alle Arbeitgeber in



derTschechischen Republik sind verpflichtet, Stellen, die nichtinnerhalb
von 10 Tagen besetzt werden konnten, beim Arbeitsamt zu melden. Auf
der Internetseite des Arbeitsamts findet sich die gro3te Datenbank freier
Stellen.

Die Zeitspanne zwischen der Ausschreibung der Stelle und dem Arbeits-
antritt des erfolgreichen Bewerbers kann je nach Stelle unterschiedlich
sein. Der Vertragsbeginn kann in der Anzeige genau angegeben sein
oder zwischen Arbeitgeber und Bewerber verhandelt werden.

Sie sollten sich auf das gewéhlte Stellenangebot mdglichst rasch bewer-
ben und die in der Anzeige geforderten Grundkriterien berticksichtigen.
Um beim Arbeitgeber Interesse zu wecken, ist der erste Kontakt mit ihm
auBerst wichtig.

Sie kénnen sich elektronisch bewerben (strukturierter Lebenslauf mit
Anschreiben per E-Mail, Online-Bewerbung auf der Internetseite des Ar-
beitgebers, Uber Jobportale usw.). Beschranken Sie sich auf eine Seite.
Schicken Sie Ihre Bewerbung nicht von einem E-Mail-Konto Ihres derzei-
tigen Arbeitgebers, von einer E-Mail-Adresse, die auf einen Spitznamen
lautet oder per Massenmail. Geben Sie in der Mail einen Betreff an, z. B.
die Bezeichnung der Stelle. Sie sollten die Anlagen der Mail eindeutig be-
schreiben. Schicken Sie Ihren Lebenslauf als gesonderte Anlage.

Ihre schriftliche Bewerbung sollte Folgendes enthalten: die korrekte An-
schrift des Unternehmens, das Datum, die Stelle, auf die Sie sich bewer-
ben, Informationen dariiber, wo Sie die Anzeige gefunden haben, was
Sie zu bieten haben (Qualifikationen, Berufserfahrung), die Bitte um ein
personliches Gesprach, Ihren Namen, Kontaktdaten. Sie sollten einen
strukturierten Lebenslauf beilegen.

Eine Telefonnummer fiir die Kontaktaufnahme finden Sie in der Stel-
lenanzeige oder auf der Internetseite des Unternehmens. Seien Sie auf
die Fragen des Arbeitgebers vorbereitet — halten Sie auf jeden Fall einen
Stift, ein Notizbuch und Ihren Lebenslauf bereit. Versuchen Sie, mit der
fur Ihren Bereich zustandigen Person zu sprechen. Beantworten Sie die
Fragen knapp und sachbezogen und bitten Sie um die Moglichkeit, sich
personlich beim Arbeitgeber vorzustellen. Akzeptieren Sie wenn irgend
mdglich den vom Arbeitgeber vorgeschlagenen Termin. Es ist besser, zu
Beginn des Arbeitstags anzurufen.
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Wenn Sie bei einem bestimmten Unternehmen arbeiten méchten, obwohl
dieses keine Stelle ausgeschrieben hat, kénnen Sie trotzdem eine Bewer-
bung verfassen, in der Sie sich auf Ihre Vorstellungen von einer méglichen
Beschéftigung im Unternehmen und Ihrem Interesse daran konzentrieren.

Personalverantwortliche erwarten, dass die Bewerber tiber das Unterneh-
men (Unternehmensstruktur, Tatigkeitsbereiche) und die Einzelheiten der
angebotenen Stelle informiert sind. Sie fragen den Bewerber, warum erim
jeweiligen Unternehmen arbeiten méchte. Der Bewerber muss auch auf
Fragen zu seiner Fachkompetenz und anderen Qualifikationen (personli-
chen Fahigkeiten, Fahigkeit zur eigensténdigen oder Teamarbeit, Zuverlas-
sigkeit, Anpassungsfahigkeit, bisherige Erfahrung usw.) vorbereitet sein.
Um die Personlichkeit des Bewerbers zu priifen, verlangen manche Arbeit-
geber, dass er sich psychodiagnostischen Tests unterzieht.

Beim Vorstellungsgesprach muss der Bewerber seine Zeugnisse und Un-
terlagen (Abschlusszeugnis, Sprachkurse, Flihrerschein, Schwei3erschein
usw.) vorlegen; Kopien von Zeugnissen und Dokumenten werden in der
Regel nach Unterzeichnung des Arbeitsvertrags eingereicht. Normalerwei-
se wird vom Arbeitgeber auch ein Fiihrungszeugnis verlangt.

Das Bewerbungsverfahren beginnt meist damit, dass die Bewerber einen
Lebenslauf und ein Bewerbungsschreiben schicken. Nach einigen Tagen
oder Wochen nimmt der Arbeitgeber normalerweise Kontakt mit den
Kandidaten auf der Auswahlliste auf und l&dt sie zu einem personlichen
Gesprach ein. Das Vorstellungsgesprach lauft folgendermafen ab: 1. Vor-
stellung des Unternehmens und der Stelle durch den Personalverantwortli-
chen; 2.Test der Fachkenntnisse bzw. Fertigkeiten des Bewerbers bzw. psy-
chodiagnostischer Test; 3. individuelles Vorstellungsgesprach. Das Ergebnis
des Vorstellungsgesprachs wird per Brief oder Telefon mitgeteilt.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Sie kénnen davon ausgehen, dass Sie bei einem Vorstellungsgespréch
von ein bis drei Personen befragt werden. Lange, Verhalten und Stil des
Treffens kdnnen je nach der Art der Stelle, auf die Sie sich bewerben,
und des Arbeitgebers unterschiedlich sein. Bei einem ,durchschnittli-
chen” Gesprach werden wahrscheinlich zuerst Fragen (besonders tber



Ausbildung, Erfahrung und Motivation) gestellt; danach werden Sie
ermutigt, selbst Fragen zu stellen. Bei manchen Vorstellungsgespra-
chen muss ein Bewerber mehrere Stufen erfolgreich durchlaufen, um
die Stelle zu bekommen. Es ist wichtig, dass Sie sich selbstbewusst ver-
halten und Interesse an der Stelle und dem Unternehmen zeigen. Die
Frage des Gehalts kann ein heikler Punkt sein. Es ist besser, mit diesen
Fragen zu warten, bis der Arbeitgeber sie selbst anspricht oder Ihnen
die Stelle zusagt.

Vorstellungstermine haben in der Regel keine feste Struktur. Mdglich
sind ein Gesprach, einTest, ein Auswahlverfahren oder eine andere Form.
In den meisten Féllen werden die Bewerber zu einem Gespréch einge-
laden. Je nach Unternehmensstruktur kénnen bei dem Gesprach der
Eigentiimer, Personalverantwortliche oder Abteilungsleiter oder auch
alle drei anwesend sein. Am Anfang steht meist eine kurze einfiihrende
Befragung zu personlichen Daten, bei der der Lebenslauf noch nicht an-
gesprochen wird. Danach folgen Fragen, mit denen der Personalverant-
wortliche weitere und detailliertere Informationen tiber den Bewerber,
seine Erwartungen und beruflichen Ziele erhalten will. Bei diesen Fragen
geht es vor allem um Ausbildung und Berufserfahrung. Im néchsten Teil
des Gesprachs geht es um die betreffende Stelle. Der Bewerber erhalt
Informationen (iber das Unternehmen und die internen Beziehungen,
damit er sich ein Bild von den Tatigkeiten und dem Arbeitsumfeld des
Unternehmens machen kann. Am Ende des Gesprachs kénnen nicht
berufsbezogene Fragen gestellt werden und der Bewerber kann Gele-
genheit erhalten, seine Motivation darzustellen und Fahigkeiten und
Kenntnisse zu zeigen. Das Verhdltnis zwischen nicht berufsbezogenen
und berufsbezogenen Fragen liegt bei 20 zu 80 %.

In der Tschechischen Republik gibt es keine gesonderten Antidiskri-
minierungsgesetze. Diskriminierungsfragen sind in verschiedenen
gesetzlichen Regelungen (z. B. dem Arbeitsgesetzbuch, dem Beschéf-
tigungsgesetz usw.) geregelt. Natirlich gibt es einige Fragen, die Sie
nicht beantworten miissen, z. B. Fragen zu Religion, Minderheiten, Ge-
sundheit, Kinderzahl, Personenstand, Vermdgensverhaltnissen ... Sie
konnen mit der Gegenfrage antworten:, Was hat das mit der Stelle zu
tun, um die ich mich bewerbe?”

Sie konnen das Interesse des Arbeitgebers wecken, indem Sie |hr In-
teresse an einer Tatigkeit flir die Firma beweisen. Sie sollten so viel wie
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maglich tiber das Unternehmen in Erfahrung bringen. Wissen tiber das
Unternehmen ist sehr wichtig (Geschichte, Geschiftsfeld, Exporte, Pro-
duktion, Stellenbeschreibung, Zahl der Beschéftigten usw.). Als Infor-
mationsquelle kann z. B. die Internetseite des Unternehmens dienen.

Die haufigsten Fragen beim Vorstellungsgesprach:

Kénnen Sie uns etwas Uber sich erzahlen?

Haben Sie schon in einer entsprechenden (oder dhnlichen)
Stelle gearbeitet?

Warum mochten Sie speziell fiir unser Unternehmen arbei-
ten?

Was erwarten Sie sich von einer Stelle in unserer Firma?
Warum sollten wir Sie Ihrer Meinung nach einstellen?

Was sind |hre Starken?

Was sind |hre Schwachen?

Sind Sie bereit zu reisen?

Welche Art von Stelle suchen Sie?

Warum haben Sie Ihre letzte Stelle aufgegeben?

Was wissen Sie tiber unser Unternehmen?

Was haben Sie in der Zeit gemacht, als Sie arbeitslos
waren?

Wann koénnen Sie |hre Stelle antreten?

Wie sehen lhre Gehaltsvorstellungen aus?

Sind Sie bereit, Uberstunden zu machen?

Welche Beziehung haben Sie zur IT?

Haben Sie Referenzen?

Haben Sie Fragen?

Die folgenden Fragen sollten wéhrend eines Vorstellungsge-
sprachs/Tests nicht gestellt werden:

Wo stehen Sie politisch? Sind Sie Mitglied einer Partei?
Fragen nach der Religionszugehdorigkeit

Fragen nach der familidren Situation und der Vermégens-
lage

Partnerschaftsbeziehungen, EheschlieBungen

Es wird dringend empfohlen, vor dem Vorstellungsgesprach/Test
einen Termin mit der Personalabteilung zu vereinbaren.
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3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Einige Zeit nach dem Vorstellungsgesprach beim Arbeitgeber wird
Ihnen die Entscheidung mitgeteilt. (Das sollte in schriftlicher Form er-
folgen.) Fallt sie positiv aus und haben Sie sich fiir die Stelle entschie-
den, nehmen Sie mit dem Personalverantwortlichen (Personalleiter)
des Unternehmens Kontakt auf, sagen Sie ihm zu und vereinbaren Sie
den Termin des Arbeitsantritts und andere wichtige Einzelheiten des
Arbeitsvertrags.

Die Beschaftigung wird durch einen Vertrag zwischen Arbeitgeber
und Arbeitnehmer geregelt. Der Arbeitgeber ist verpflichtet, einen
schriftlichen Vertrag zu erstellen (Arbeitsgesetzbuch). Im Arbeitsver-
trag miissen die grundlegenden Bedingungen festgelegt werden: Art
der Tatigkeit, Arbeitsort, Tag des Arbeitsantritts, Laufzeit des Vertrags.
Um spatere Missverstandnisse zu vermeiden, wird empfohlen, auch
die Rechte und Pflichten von Arbeitgeber und Arbeitnehmer, die Be-
schreibung der Tatigkeit, Arbeitszeit, Probezeit, Urlaubsanspruch, Kiin-
digungsfrist und Gehaltstabelle und entsprechende Bedingungen im
Arbeitsvertrag festzuhalten.

Sie kdnnen Uber lhr Gehalt verhandeln, dies ist jedoch situationsab-
hangig. Es ist gut, tiber Gehélter/Lohne informiert zu sein. Sie sind sich
je nach Branche und Ort unterschiedlich. Es ist besser, wenn der Arbeit-
geber das Gehalt beim Vorstellungsgesprach als Erster anspricht und
der Bewerber sein Angebot abwartet. In der Privatwirtschaft und bei
kleineren Arbeitgebern sind die Chancen besser, dass Sie Ihr Gehalt/
Ihren Lohn aushandeln kdnnen. In gro3en Unternehmen, der &ffentli-
chen oder staatlichen Verwaltung oder budgetabhangigen Einrichtun-
gen wird die Gehaltstabelle tariflich festgelegt. Die Vergtitung wird pro
Stunde oder Monat angegeben, nur sehr selten — au3er bei Positionen
im Topmanagement - pro Jahr.

Die wichtigsten Regelungen zum bezahlten Urlaub sind im Arbeitsge-
setzbuch festgelegt. Beide Punkte kdnnen durch eine Betriebsverein-
barung zwischen Arbeitgeber und Gewerkschaft gedndert werden.
In manchen Féllen konnen jéhrliche Pramienzahlungen und entspre-
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chende Bedingungen ausgehandelt werden, vor allem bei Manager-
vertragen.

Besondere ergebnisabhédngige finanzielle Leistungen kénnen als
eine Art Sonderzulage gewahrt werden, z. B. der verglinstigte Er-
werb eines Unternehmensprodukts, verbilligte Essensgutscheine,
Gutscheine fiir Theater, Schwimmbader, Preisnachldsse, Urlaubs-
geld. Zwischen dem Arbeitgeber und der Gewerkschaft im Unter-
nehmen gibt es einen Verhandlungsspielraum.

Im Arbeitsgesetzbuch ist festgelegt, dass die Probezeit nicht mehr
als drei Monate betragen darf. Die meisten Arbeitgeber nutzen eine
Probezeit und legen sie im Arbeitsvertrag fest. Es gibt einen gewis-
sen Verhandlungsspielraum in Bezug auf eine Verkiirzung der Pro-
bezeit (auf weniger als drei Monate). Im Allgemeinen akzeptieren
die Bewerber jedoch den Vorschlag des Unternehmens.

5

4. Brauchen Sie Referenzen?

Referenzen oder Empfehlungsschreiben werden normalerweise nicht
verlangt. Arbeitgeber tiberpriifen die Angaben uber die letzte Stelle
des Bewerbers durch einen Anruf beim ehemaligen Arbeitgeber.

Wahrend des Vorstellungsgesprachs priifen die Personalverantwort-
lichen meist nur das Abschlusszeugnis oder die Unterlagen. Kopien
der Zeugnisse und Unterlagen werden normalerweise nach der Unter-
zeichnung des Arbeitsvertrags eingereicht.

In der Regel verlangt der Arbeitgeber ein Fiihrungszeugnis.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Es wird sehr ungern gesehen, wenn ein Bewerber zum Vorstel-
lungsgesprach zu spat kommt. Finf Minuten sind in der Regel



annehmbar, mehr jedoch nicht. Die Reaktion des Arbeitgebers
richtet sich nach seinem Bedarf. Wenn Sie zu spat kommen, wer-
den Sie in der Regel nicht zum Gesprach empfangen. Der Vorstel-
lungstermin wird meist von beiden Seiten per E-Mail oder Tele-
fon bestatigt. Ein Fernbleiben wird nur akzeptiert, wenn Sie den
Arbeitgeber vorab informieren.

Die Ublichste Form des Vorstellungstermins ist ein personliches
Gesprach. Die erste Bewerbungsrunde kann auch per E-Mail ab-
gewickelt werden. Die Nutzung neuer Medien steht noch am An-
fang.

Es wird empfohlen, so gekleidet zu erscheinen, wie es fiir die Posi-
tion angemessen ist, auf die Sie sich bewerben. Bei Fiihrungsposi-
tionen sollten Sie konservativere Kleidung wéhlen, bei Stellen, die
kreatives Denken erfordern, kann ein originellerer oder individu-
ellerer Kleidungsstil akzeptabel sein. Allgemeine Empfehlung: Fur
Manner: dunkler Anzug, schlichte Krawatte, hochwertige Leder-
schuhe und Aktenkoffer. Flir Frauen: schlichtes Kostiim, Hosenan-
zug oder Blazer und Rock. Der Rock sollte knielang sein. Hochwer-
tige Pumps. Diskretes Make-up und eine Frisur, die lhnen steht.
Schmuck — nur als Accessoire zu lhrer Kleidung: kleine Brosche,
dilinne Kette und kleine Ohrringe.

Bringen Sie keine Geschenke mit, um das Personal zu bestechen.
Erscheinen Sie nicht betrunken, schmutzig oder zerzaust.

Versuchen Sie, moglichst viele Informationen Uber das Unter-
nehmen, seine Beschéftigten und die Unternehmenskultur zu
sammeln. Bereiten Sie sich gut auf das Vorstellungsgesprach vor,
seien Sie aktiv, versuchen Sie, sich an die Unternehmenskultur an-
zupassen. Reden Sie nicht zu viel. Geben Sie klare Antworten auf
die Fragen des Arbeitgebers.

'\\
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-> DANEMARK

Amtssprache
Staatsform

Fléiche

Hauptstadt

Wéhrung

EU- oder EWR-Mitglied
Telefonvorwahl
Internet-Ldndercode

Dénisch
Konstitutionelle
Monarchie

43 098 km?
Kopenhagen
Danische Krone (DKK)
EU

+45

.dk

1. In Danewmark iibliche Bewerbungsverfahren

Stellenangebote werden online auf der Internetseite des Arbeitgebers
oder auf der offiziellen Seite jobnet.dk verdffentlicht. Stellenangebote
fir auslandische Arbeitsuchende finden Sie auch unter www.workin-
denmark.dk, wo Sie auch Ihren Lebenslauf hochladen kénnen. In man-
chem Féllen verlangt der Arbeitgeber die Inserierung auf bestimmten
nationalen Internetseiten oder beauftragt eine Arbeitsvermittlungs-
agentur mit der ersten Vorauswahl der Bewerber.

Bewerber und Arbeitgeber treten normalerweise in direkten Kontakt.
Das Bewerbungsverfahren wird in der Stellenanzeige beschrieben und
sollte eingehalten werden. Die Zeitspanne zwischen der Ausschrei-
bung einer Stelle und dem Arbeitsantritt ist je nach Sektor unterschied-
lich - ca. 1-1,5 Monate.



Wenn Sie eine Bewerbung schicken - dies geschieht meist auf elektro-
nischem Weg -, ist es sehr wichtig, diese personlich an den jeweiligen
Arbeitgeber zu richten. Wenden Sie sich nur in der in der Anzeige ge-
forderten Sprache an den Arbeitgeber. Nehmen Sie stets selbst Kontakt
auf. Der Personalbeauftragte erwartet, dass der Bewerber die Qualifi-
kationsanforderungen erfillt. Die Echtheit von fremdsprachigen Do-
kumenten muss nachgewiesen werden. Der Personalverantwortliche
erwartet keine Riickmeldung zur Bewerbung. Normalerweise richten
die Bewerber die Antwort auf eine Anzeige direkt an den Arbeitgeber.
Dies wird in der Anzeige immer angegeben.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellunasgesprach vor

Der Arbeitgeber achtet besonders darauf, dass der Bewerber die gefor-
derten Qualifikationen mitbringt. Den Ablauf des Vorstellungstermins
bestimmt der Arbeitgeber. Bei einem Vorstellungsgesprach kénnen
unterschiedlich viele (liblicherweise 1-5) Personen anwesend sein. Der
Termin dauert normalerweise bis zu einer Stunde. Oft wird dem Be-
werber eine Tasse Kaffee oder Tee angeboten. Es ist nicht akzeptabel,
wahrend des Gesprachs zu rauchen.

Am Ende des Gesprachs kann der Bewerber Fragen Uiber die Stelle, das
Gehalt, die Arbeitsbedingungen, den Vertrag, Urlaub, Sonderleistun-
gen usw. stellen.

Das Vorstellungsgesprach lduft nach einem festen Schema ab. Erst wird
kurz Uber das Wetter, lhre Anreise oder andere allgemeine Themen ge-
sprochen. Dann gibt das Unternehmen eine kurze Einfiihrung und die
Bewerber haben Gelegenheit, Fragen zu stellen und sich vorzustellen.
Am Ende des Gespréchs werden Informationen tiber die ndchsten Schrit-
te gegeben. Die Atmosphare ist im Allgemeinen freundlich und offen
und eine entsprechende Haltung wird auch vom Bewerber erwartet.

Am wichtigsten sind in dem Gespréch die berufsbezogenen Themen.
Als Zusatzinformationen oder Smalltalk am Ende des Gespréchs kon-
nen auch nicht berufsbezogene Themen angesprochen werden, z. B.
Haustiere/Kinder/Sport und andere Interessen.
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Sie missen darauf vorbereitet sein, Motivation und Griinde fiir Ihre Be-
werbung zu erldutern und auszufiihren, welchen Nutzen dem Unter-
nehmen lhre Einstellung bringt. In Ddnemark gibt es Antidiskriminie-
rungsgesetze gemal} den EU-Vorgaben in Bezug auf Geschlecht, Alter,
Behinderung, Herkunft, Religion und politische Einstellung. Sie miis-
sen nicht alle Fragen beantworten. Die sexuelle Orientierung und der
Wunsch nach weiteren Kindern gelten als absolut private Angelegen-
heiten. Die hdufigsten Fragen betreffen lhre Schwéachen und Stéarken
und lhre Vorstellung davon, wo Sie sich in 3-5 Jahren sehen. Es werden
keine Fangfragen gestellt.

g

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

In Dénemark gibt es Standard-Arbeitsvertrdge, das Unternehmen
kann aber auch eigene verwenden. Priifen Sie anhand des Stan-
dardvertrags, dass in Ihrem individuellen Vertrag nichts fehlt. Er ist
in jeder Buchhandlung erhdltlich.

Es ist Ublich, das Gehalt oder die Arbeitszeit sowie, je nach Niveau
der Stelle, Zusatzleistungen zu verhandeln. Die Verglitung kann
pro Stunde, Woche oder Monat festgelegt werden. Ein Jahresgehalt
wird in Dédnemark nur selten vereinbart. Urlaubsgeld ist gesetzlich
festgelegt. Wenn ein Prdmiensystem existiert, sollte es gesondert
aufgefiihrt werden. Je nach Niveau der Stelle gibt es Spielraum zur
Verhandlung zusétzlicher Leistungen. Am haufigsten werden ein
kostenloses Telefon, Zeitungen, Dienstwagen, Internetverbindung
usw. gestellt. Sie verhandeln entweder mit dem Chef des Unterneh-
mens oder dem Personalleiter.

AuBer in einigen wenigen Berufen ist es nicht Ublich, einen Probe-
tag zu verlangen. Sie konnen ihn verweigern. Es ist Gblich, im Ver-
trag eine dreimonatige Probezeit festzulegen.

Die Kosten fiir die Wahrnehmung des Vorstellungstermins werden
nicht erstattet. Am Ende des Gespréchs informiert Sie der Arbeitge-
ber Uber die ndchsten Schritte.



5

4. Brauchen Sie Referenzen?

Ob Referenzen verlangt werden, hdangt von der Situation ab. Re-
ferenzpersonen werden kontaktiert, wenn der Arbeitgeber sich
unsicher ist oder es um eine Stelle geht, die hohe Professionalitat
erfordert (Leitungspositionen, Wissenschaft usw.). Als Referenzen
kénnen frihere Arbeitgeber und Kollegen angegeben werden.
(Es wird erwartet, dass sie auf Anfrage des Arbeitgebers firr Refe-
renzen zur Verfligung stehen).

Eine Kopie Ihres Abschlusszeugnisses wird verlangt und ist mit
Bewerbung und Lebenslauf einzuschicken.

Ein Empfehlungsschreiben kann niitzlich sein. Eine gute Emp-
fehlung ist immer hilfreich. Wenn Sie mit Kindern oder alten
Menschen oder im Finanzwesen arbeiten mdchten, wird ein Fih-
rungszeugnis verlangt.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Die Danen sind sehr plnktlich. Erscheinen Sie moglichst 5-10
Minuten vor dem Termin. Es wird nicht erwartet, dass Sie Ihr Er-
scheinen bestdtigen. Zum Vorstellungstermin nicht erscheinen
und einen neuen Termin vereinbaren kdnnen Sie nur, wenn Sie
Uber so einzigartige Qualifikationen verfiigen, dass sich das War-
ten lohnt. Kleiden Sie sich eher konservativ, nicht zu auffillig,
nicht zu lassig. Diskreter Schmuck - generell keine sichtbaren
Piercings.

Es ist Ublich, telefonisch oder bei einem weiteren Termin eine Be-
wertung zu erbitten, um zu erfahren, auf welchen Gebieten sich
der Bewerber verbessern kann.
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Was ist bei einer Bewerbung auf jeden Fall zu vermeiden?

Schreibfehler bei Namen und Anschrift des Unterneh-
mens,

Fehler in der Bewerbung,

Illoyalitat gegeniiber ehemaligen Arbeitgebern,
verspatetes Erscheinen zum Vorstellungsgesprach.

Darauf sollten Sie achten:

»
R4

guter Augenkontakt beim Vorstellungsgesprach,

fester Hindedruck beim Vorstellungsgesprach,
Schreiben Sie die Bewerbung selbst.

Antworten Sie in der in der Ausschreibung vorgeschla-
genen Sprache.

Sie missen nicht alle Qualifikationen abdecken — aber
Sie mussen die in der Ausschreibung vorgegebene
Sprache sprechen.
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- DEUTSCHLAN

Amtssprache Deutsch
Staatsform Parlamentarische
Bundesrepublik
Fléiche 357 021 km?
Hauptstadt Berlin

Wdhrung EUR
EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl +49
Internet-Ldndercode .de

1. In Devtschland iibliche Bewerbungsverfahren

In Deutschland ist eine schriftliche Bewerbung tiblich. Ehe Sie lhr An-
schreiben verfassen, kdnnen Sie vorab telefonisch weitere Informatio-
nen Uiber die Stelle einholen. Fir hre schriftliche Bewerbung sollten Sie
unbedingt eine vollstandige Mappe mit Ihrem Bewerbungsschreiben,
Ihrem Lebenslauf, einem Foto und einigen Empfehlungsschreiben an-
legen. Sorgen Sie dafiir, dass keines Ihrer Dokument Rechtschreibfehler
enthalt und lhre Mappe tadellos aussieht.

Sie kénnen sich auch direkt auf der Internetseite des Arbeitgebers auf
dort angebotene Stellen bewerben. Ist ein Formular auszufiillen, so
achten Sie darauf, alle Fragen zu beantworten. Wenn Sie lhre Bewer-
bung per E-Mail schicken, wird empfohlen, Anschreiben, Lebenslauf,
Foto und Empfehlungsschreiben zusammen in einem Dokument
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zu schicken. Wenn Sie im Laufe des Bewerbungsverfahrens ein oder
mehrere Telefongesprache mit dem Arbeitgeber oder der Personalab-
teilung fiihren, seien Sie immer héflich und nennen Sie immer lhren
vollstdndigen Namen (Vor- und Zuname). Bereiten Sie Ihre Antworten
vor und antworten Sie sachbezogen.

Wenn Sie eine Initiativbewerbung erwagen, ohne zu wissen, ob
Stellen frei sind, bereiten Sie gut vor, was Sie sagen wollen, und
sorgen Sie dafiir, dass Sie angemessen erklaren kénnen, warum Sie
sich in dieser Form bewerben.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Es gibt kein allgemeingiiltiges Verfahren fiir die Vorbereitung auf eine
Bewerbung, die Dokumente, die Sie brauchen und die verschiedenen
Schritte eines Bewerbungsverfahrens. Jede Situation ist sehr spezifisch
und héngt von der individuellen Lage des Arbeitgebers ab, der die Stel-
le ausschreibt.

Es ist fur den Arbeitgeber sehr wichtig, dass Sie plinktlich zum Vorstel-
lungsgespréch erscheinen. Der Arbeitgeber achtet sehr darauf, wie Sie
sich bei diesem Termin prasentieren. Kleidung, Frisur, Schmuck usw.
werden sehr genau angeschaut. Wahrend des Gesprachs missen Sie
auf lhre Haltung, lhre Korpersprache, Augenkontakt und lhre Aus-
drucksweise achten.

Es wird erwartet, dass Sie lhrem Gesprachspartner die Hand schiit-
teln, wenn Sie ins Gesprachszimmer kommen. Bevor Sie eintreten,
missen Sie lhr Mobiltelefon ausschalten. Wenn lhnen etwas zu trin-
ken (Kaffee, Wasser usw.) angeboten wird, kénnen Sie das ohne Be-
denken annehmen. Uberzeugen Sie lhre Gesprachspartner davon,
dass Sie sehr motiviert sind, die Stelle zu bekommen. Sie kénnen lhre
Motivation unter Beweis stellen, indem Sie wéhrend des Gesprachs
verschiedene Fragen stellen. Seien Sie darauf bedacht, keine Kritik zu
auBern. Selbst wenn Sie aufgefordert werden, etwas oder jemanden
zu kritisieren, sollten Sie das Beste daraus machen und sich mdglichst
positiv ausdriicken.



Normalerweise wird das Gesprach von mindestens zwei Personen
gefiihrt. Je nach der GroBRe des Unternehmens kdnnen es bis zu sechs
Personen sein. Als Gesprachspartner kommen in Frage: der Firmenin-
haber oder Geschéftsfiihrer, Fiihrungskréfte, Mitarbeiter der Personal-
abteilung, gleichgestellte Kollegen. Das Gesprach dauert in der Regel
etwa eine Stunde, kann aber je nach dem Sektor und der individuellen
Situation wéahrend des Gesprachs unterschiedlich lang sein.

Das Gesprach ist in der Regel sehr klar strukturiert. Es beginnt mit der
Vorstellung der Teilnehmer, einschlief3lich der Unternehmensvertreter,
danach folgt eine kurze Vorstellung des Unternehmens selbst. Dann
ist der Bewerber dran. Ein Unternehmensvertreter stellt von nun an
Fragen aller Art. Gegen Ende des Gesprdchs hat der Bewerber Gele-
genheit, den Unternehmensvertretern weitere Fragen zu stellen. Zum
Schluss erhélt der Bewerber weitere Informationen Uber das Bewer-
bungsverfahren und erfahrt, wann ihm die Entscheidung des Unter-
nehmens mitgeteilt wird.

Wenn ein Unternehmen beschlossen hat, Sie einzustellen, wird es |h-
nen das normalerweise telefonisch mitteilen. Wenn Sie lhren Vertrag
unterschrieben haben, kdnnen Sie sich der Zusage ganz sicher sein.

Beim Vorstellungsgesprach konnen lhnen die Vertreter des Unter-
nehmens die verschiedensten Fragen zu unterschiedlichen The-
men stellen. Ziemlich sicher kdnnen Sie mit einer der folgenden
Fragen rechnen:
«  Warum mdchten Sie fiir unser Unternehmen arbeiten?
« Warum sollten wir uns fiir Sie statt fiir andere Bewerber ent-
scheiden?
«  Was sind lhre Starken und Schwachen?
+  Was erwarten Sie sich von lhrer Stelle, lhrem Team usw.?
« Konnen Sie uns Erfolgsgeschichten oder vorbildliche Praxis-
beispiele aus Ihrer Arbeit berichten?
« Warum mochten Sie in Deutschland arbeiten?
+ Was halt Ihre Familie davon, dass Sie in Deutschland arbeiten?
«  Wie lange mochten Sie flr uns arbeiten?
« Warum haben Sie Ihre letzte Stelle oder Ihr Heimatland ver-
lassen?
« Warum wurden Sie von |hrem letzten Arbeitgeber entlassen?
« Sind Sie fir die Stelle, die wir anbieten, nicht GUberqualifiziert?
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+ Sind Ihre Qualifikationen fiir die angebotene Stelle nicht unan-
gemessen?

Denken Sie immer daran, dass einige dieser Fragen heikel sind. Beson-
ders Fragen Uber Starken und Schwéchen oder unangemessene Qua-
lifikationen miissen vorsichtig und diplomatisch beantwortet werden.
Versuchen Sie, lhre Schwéchen als Stérken darzustellen. Wenn Sie z. B.
wissen, dass eine lhrer Schwéachen lhre Ungeduld gegentiber Kollegen
ist, kdnnen Sie dem Arbeitgeber erkldren, dass Sie gewohnt sind, lhre
Kollegen an Fristen zu erinnern oder haufig nach Ergebnissen zu fra-
gen. Der Arbeitgeber kdnnte dies gerade bei der Bewerbung auf eine
Stelle als Stérke ansehen.

Wenn Sie gefragt werden, ob Sie fiir die Stelle nicht tGberqualifiziert
sind, konnen Sie antworten, dass dies im Moment vielleicht tatsachlich
der Fall ist, Sie aber sicher sind, dass der Arbeitgeber, wenn Sie sich erst
einmal im Unternehmen eingearbeitet haben, eine Aufgabe fiir Sie fin-
den wird, die Ihren Qualifikationen eher entspricht.

Fiir den Fall, dass Ihr Wissen (iber das Unternehmen abgefragt wird,
sollten Sie sich immer vorab informieren, worauf das Unternehmen
spezialisiert ist, welche Produkte es herstellt, wie viele Beschéftigte es
etwa hat und wo seine Niederlassungen im In- und Ausland sind.

Im Allgemeinen erwartet der Arbeitgeber oder Personalverantwortli-
che von lhnen, dass Sie alle Fragen beantworten. In Deutschland gibt
es ein Antidiskriminierungsgesetz, das Allgemeine Gleichbehand-
lungsgesetz (AGG). Darin ist festgelegt, dass Fragen zur eindeutig pri-
vaten Situation, die nichts mit der Stelle zu tun haben, nicht zuldssig
sind. Fragen Uber lhren allgemeinen Gesundheitszustand, geplante
Schwangerschaften, die finanzielle Situation, Religion, Sexualitdt usw.
betreffen Themen, die als rein private Angelegenheit gelten.

e

3. Handeln Sie Ihre Vergiitung aus

Vertragsverhandlungen hangen sehr vom Unternehmen und dem
Sektor ab, in dem es aktiv ist. Wenn es sich nicht um eine Stelle mit
fester Verglitung handelt, sind Lohn oder Gehalt verhandelbar.



Denken Sie bei Verhandlungen daran, dass in Deutschland die Ver-
gltung pro Stunde oder pro Monat angeben wird. Vergiitungsfra-
gen werden von der zustandigen Fiihrungskraft verhandelt. Neben
Ihrem Lohn oder Gehalt kénnen Sie auch tber die gesetzlichen
Regelungen hinausgehende Zusatzleistungen vereinbaren, z. B. Ur-
laubsgeld und Jahrespramien, sofern diese nicht bereits im Vertrag
des Unternehmens enthalten sind.

Manche Unternehmen fordern Sie zu einem Probearbeitstag auf. Es
wird empfohlen, dies nicht abzulehnen. Manche Unternehmen er-
statten Ihnen unter Umstanden die Fahrtkosten zum Vorstellungs-
termin. Es gibt hierfiir keine allgemeine Regelung, und Sie kénnen
keinen Anspruch auf Erstattung geltend machen. Sie miissen ab-
warten, ob lhnen eine Erstattung Ihrer Kosten angeboten wird.

5

4. Brauchen Sie Referenzen?

Zeugnisse, die belegen, dass Sie ein effizienter, engagierter Mitar-
beiter sind, sind ein Muss, wenn Sei Ihren potenziellen Arbeitgeber
Uberzeugen mochten, Sie einzustellen. Referenzen und Empfeh-
lungsschreiben werden in den meisten Sektoren und Unterneh-
men nicht verwendet. Nur in Ausnahmefallen nimmt lhr neuer Ar-
beitgeber mit Ihrem aktuellen Arbeitgeber Kontakt auf, um etwas
Uber Sie oder Ihre Leistung zu erfahren.

Arbeitszeugnisse und Kopien lhrer Zeugnisse miissen Sie zusam-
men mit lhrem Anschreiben und Ihrem Lebenslauf einschicken.

Fur eine Stelle im &ffentlichen Dienst brauchen Sie ein Flihrungs-
zeugnis, das beim Bilirgeramt beantragt werden kann. Bei anderen
Stellen kdnnen Sie meist vorher nicht wissen, ob Sie das Fiihrungs-
zeugnis brauchen. Der Arbeitgeber kann es bei der Vertragsunter-
zeichnung verlangen.
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9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Puinktlichkeit ist dem Arbeitgeber sehr wichtig. Es wird erwartet,
dass Sie lhr Erscheinen zum Vorstellungsgesprach bestatigen.
Normalerweise bittet der Arbeitgeber Sie selbst um diese Besta-
tigung. Wenn alle Stricke reilen und Sie nicht zum Vorstellungs-
gesprach kommen kénnen, kénnen Sie sich telefonisch entschul-
digen und versuchen, einen neuen Termin zu vereinbaren. Nur in
seltenen Ausnahmeféllen konnen Sie sich per E-Mail entschuldi-
gen und einen neuen Termin vereinbaren.

Vorstellungsgesprache finden meistens in den Raumlichkeiten
des Unternehmens statt. Bei bestimmten Bewerbungsverfahren,
in denen Unternehmen gleichzeitig mehrere neue Mitarbeiter
suchen, finden die Gesprache unter Umstanden in Hotels oder
anderen 6ffentlichen Gebauden in der Ndhe der Firmenzentrale
statt. In Ausnahmefallen kann je nach Art der Stelle das erste Ge-
sprach am Telefon gefiihrt werden. SKYPE oder VOIP werden nur
in sehr wenigen Unternehmen verwendet und sind selbst dort
die Ausnahme.

Wenn Sie zu einem Vorstellungsgesprach erscheinen, sollten Sie
entsprechend der Branche und Position, fiir die Sie sich bewerben,
gekleidet sein. Mitarbeiter von Banken miissen z. B. eine Krawatte
tragen. Auffalliger Schmuck ist zu vermeiden.

Normalerweise erklart der Arbeitgeber Ihnen am Ende des Ge-
sprachs, wie die nachsten Schritte des Verfahrens aussehen und
wie lange sie dauern werden. Es wird erwartet, dass Sie diesen Ab-
lauf respektieren und abwarten, bis Ihr Gegentiber Sie informiert
oder einlddt. Ist der vereinbarte Zeitraum abgelaufen, ohne dass
Sie etwas von dem Arbeitgeber oder Personalverantwortlichen
gehort haben, kénnen Sie selbst mit ihm Kontakt aufnehmen und
um weitere Informationen bitten.



- ESTLAND X

Amtssprache Estnisch

Staatsform Parlamentarische
Republik

Flciche 45228 km?

Hauptstadt Tallinn

Wdhrung Estnische Krone (EEK)
EU- oder EWR-Mitglied EU

Telefonvorwahl +372
Internet-Ldndercode .ee

1. In Estland ibliche Bewerbungsverfahren

In Estland sind die Ublichsten Schritte die Suche nach einer pas-
senden Stelle, die Einsendung eines Lebenslaufs und Anschrei-
bens und die Vereinbarung eines Termins mit dem Arbeitgeber.
Sie kdnnen davon ausgehen, dass zwischen der Inserierung der
Stelle und dem Arbeitsantritt im Durchschnitt ein Monat vergeht.

Elektronische Bewerbungen sollten kurz und spezifisch sein. Es
ist ratsam, sich elektronisch zu bewerben, aber keine Anhdnge
beizufiigen, da manche Unternehmen diese aus Angst vor Com-
puterviren u. U. nicht 6ffnen. Eine schriftliche Bewerbung sollte
leserlich, grammatisch korrekt, kurz und aussagekraftig sein.
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Wenn Sie sich auf ein Telefongesprach vorbereiten, halten Sie die
Stellenausschreibung, lhren Lebenslauf und ein Notizbuch bereit.
Finden Sie die richtige Kontaktperson — einen Personalverantwort-
lichen. AuBern Sie Interesse an der Stelle und fragen Sie, wohin Sie
die notwendigen Dokumente schicken kénnen. Seien Sie hoflich,
horen Sie zu, sprechen Sie langsam und deutlich, geben Sie prazise
Antworten und machen Sie Angaben (iber Referenzen. Zeigen Sie
sich vorausschauend.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Der Bewerber muss mit der Geschichte und dem Tatigkeitsfeld des
Unternehmens und der freien Stelle vertraut sein. Nach Mdglichkeit
sollten Sie Zeugnisse und Beféhigungsnachweise mitbringen, Kopien
werden akzeptiert. Sie sollten nur das Zeugnis des jeweils hochsten
Abschlusses vorlegen. Ein Zeugnis, das vor mehr als zehn Jahren aus-
gestellt wurde, missen Sie nur vorlegen, wenn es mit der Stelle und
den dafir geforderten Qualifikationen zu tun hat.

Fiihren Sie Buch Uber die Stellen, fiir die Sie sich beworben haben. Sie
werden diese Angaben brauchen, wenn der Arbeitgeber mit Ihnen
Kontakt aufnimmt.

Im Gesprach mochte der Arbeitgeber mehr tiber lhre Motivation, Ih-
ren beruflichen Werdegang und friihere Stellen erfahren und wissen,
warum Sie in diesem Unternehmen arbeiten mdchten, was Sie dem
Unternehmen bieten kdnnen usw.

Normalerweise sind bei einem Gruppengesprach der offizielle Vertre-
ter des Arbeitgebers, ein oder mehrere Personalverantwortliche und
manchmal auch mehrere Bewerber anwesend. Wenn Sie an einem Test
teilnehmen, stellen Sie sich auf 2-10 Kandidaten ein. Tests dauern nor-
malerweise zwischen 30 Minuten und 1,5 Stunden.

Ein Handedruck ist zur BegriiBung angemessen, warten Sie unbedingt
ab, dass der Arbeitgeber Ihnen die Hand gibt. Seien Sie freundlich und
offen, stehen oder sitzen Sie gerade, sprechen Sie hérbar und deutlich



und halten Sie dabei Augenkontakt. Alkoholfreie Getranke (z. B. Was-
ser) kdnnen Sie annehmen; Alkohol und Zigaretten sind nicht akzep-
tabel. Weitere Informationen zur Stelle und zum Unternehmen werden
normalerweise am Ende des Gespréchs erfragt.

Zu Beginn des Gesprachs ist eine kurze Aufwarmphase (allgemeine
Fragen) zu erwarten, gefolgt von spezifischen Fragen zu lhrer Per-
sonlichkeit und Motivation. Danach geben Sie eine kurze Einfiihrung
zu lhrer Person. Méglicherweise werden Sie nach lhren Starken und
Schwéchen und danach gefragt, warum Sie speziell an dieser Stelle
interessiert sind, sowie nach Bildungsweg, Ausbildung und bisheriger
Berufserfahrung, Hobbys, Konditionen und Gehalt. Man erwartet ein
offenes und freundliches, aber nicht zu vertrauliches Verhalten.

In der Verfassung ist festgelegt, dass keine Diskriminierung aufgrund
des Geschlechts, des Alters, der Rasse und Nationalitat stattfinden darf.
Alle Fragen, vor allem beruflicher Art, sollten méglichst beantwortet
werden. Fragen zum Privatleben (z. B. Angaben zur sexuellen Orien-
tierung, Religion, Schwangerschaft, Krankheit, finanziellen Situation)
gelten als eindeutig privat.

Der Bewerber sollte Grundkenntnisse tber das Unternehmen haben,
d. h. dessen allgemeines Profil kennen: Tatigkeitsumfang, Entwick-
lungskonzept, Zahl der Beschéftigten usw. Erwarten Sie Fragen tber
Pflichten, Arbeitsbedingungen, kiinftige Kollegen, Prémien, Gehalt
und allgemeine Angaben zu lhrer friiheren Stelle, Inren Aufgaben dort
und dem Grund, warum Sie sie verlassen haben.

e

3. Handeln Sie Ihre Vergiitung aus

Bei den Vertragsverhandlungen kann es um den Termin des Ar-
beitsantritts, das Gehalt und Pramien gehen. Das Gehalt kann
verhandelbar sein, dies ist jedoch von der Position und dem Unter-
nehmen abhangig. Die Vergiitung wird im Allgemeinen pro Woche
angegeben. Urlaubsgeld ist in die Verglitung eingeschlossen und
in Estland gesetzlich geregelt. Jahrespramien kdnnen nicht geson-
dert ausgehandelt werden.
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Folgende Verglinstigungen sind Ublich: Firmenwagen, Erstattung
von Reisekosten, Kostenlibernahme fiir sportliche Aktivitaten (Fit-
nessstudio, Schwimmbad usw.). In der Privatwirtschaft konnen die-
se Zusatzleistungen verhandelt werden. Zusatzleistungen werden
mit Ihrem unmittelbaren Vorgesetzten ausgehandelt.

Ein Probearbeiten gibt es in Estland nicht; die Dauer der Probezeit
betrdgt normalerweise vier Monate, im &ffentlichen Dienst sechs
Monate.

Die Kosten fiir die Wahrnehmung des Vorstellungstermins werden
nicht erstattet. Die meisten Unternehmen (60 %) teilen lhnen das
Ergebnis des Bewerbungsverfahrens innerhalb von zwei Wochen
nach dem Vorstellungsgesprach mit. Die anderen (40 %) geben kei-
nerlei Rlickmeldung.

b

4. Brauchen Sie Referenzen?

Referenzen konnen von friiheren Arbeitgebern kommen (Name,
Unternehmen, Beruf, Telefonnummer dienstlich). Sie konnen |h-
ren Lebenslauf bestatigen und (ausschlief3lich berufliche) Hinter-
grundinformationen tber den Bewerber geben.

Zum ersten Vorstellungsgesprach sollten Sie Ihr Abschlusszeugnis
mitbringen, Kopien werden akzeptiert.

Ein Fihrungszeugnis ist fur Polizei, 6ffentlichen Dienst usw. obli-
gatorisch. In manchen Berufen muss nachgewiesen werden, dass
keine Vorstrafen vorliegen (z. B. bei Kraftfahrern in Bezug auf Ver-
kehrsvergehen usw.).



9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Sie sollten lhr Erscheinen zum Vorstellungsgesprach bestatigen.
Wenn Sie nicht kommen kdnnen, ist es ratsam, den Arbeitgeber
so bald wie méglich zu informieren. Vorstellungsgesprache finden
meist in den Raumlichkeiten des Unternehmens statt. Es ist sehr zu
empfehlen, beim Vorstellungstermin ptinktlich zu sein. Eine Verspa-
tung ohne triftigen Grund ist nicht zuldssig. Sie sollten einige Minu-
ten friiher erscheinen - das zeigt Ihre Piinktlichkeit und lhr Interesse
an der Stelle.

Normalerweise gibt es keine feste Kleiderordnung. Die angemesse-
ne Kleidung héangt von der Position ab. Kleiden Sie sich konventio-
nell und bequem. Schmuck kann getragen werden.

Der Arbeitgeber erwartet moglicherweise, dass Sie sich selbst um
eine Riickmeldung kiimmern. Nach dem Gespréch kénnen Sie fra-
gen, wann Sie eine Riickmeldung erwarten kénnen. Wenn Sie im
angegebenen Zeitraum keine Riickmeldung erhalten, kdnnen Sie
sich telefonisch beim Arbeitgeber nach dem Ergebnis erkundigen.
Nach dem Vorstellungstermin kénnen Sie sich beim Arbeitgeber
per E-Mail furr das Gesprach bedanken - das zeigt Ihr Interesse und
hilft dem Arbeitgeber, sich an Sie zu erinnern.

Seien Sie selbstbewusst und konzentriert, lacheln Sie und bereiten
Sie sich gut vor. Bringen Sie Stift und Notizbuch mit, damit Sie sich
wahrend des Gesprachs Notizen machen kdnnen. Setzen Sie sich
nicht, ehe Sie dazu aufgefordert werden. Es ist nicht ratsam, Kau-
gummi zu kauen. Verwenden Sie keinen Slang. Seien Sie selbstbe-
wusst und Uiberzeugend.

'\\




-=> IRLAND

Amtssprache Irisch, Englisch
Staatsform Republik
Ficiche 70 273 km?
Hauptstadt Dublin

Wdhrung EUR
EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl + 353
Internet-Ldndercode ie

’
b .
1. In Irland ibliche Bewerbungsverfahren

In Irland gibt es normalerweise zwei Arten von Bewerbungsverfahren:

a) Die Bewerber werden aufgefordert, Ihren Lebenslauf einzureichen.

b) Das Unternehmen stellt fiir die Stelle ein Bewerbungsformular be-
reit.

Die Zeitspanne zwischen der Ausschreibung der Stelle und dem Ar-
beitsantritt des erfolgreichen Bewerbers hangt von der Art der Stelle
ab. Manche Stellen werden an einem Tag inseriert und am néchsten
schon besetzt. Es kann aber auch sein, dass der Arbeitgeber Nachfor-
schungen anstellen, Zertifikate und Qualifikationen tberpriifen und
Referenzen einholen will. In diesem Fall ist normalerweise damit zu
rechnen, dass zwischen der Ausschreibung der Stelle und dem Arbeits-
beginn sechs Wochen vergehen.



Bei einer elektronischen Bewerbung kommt es vor allem darauf an,
dass alle Felder korrekt ausgefiillt werden und alle Adressdaten des
Bewerbers vorliegen. Alle Qualifikationen sollten eindeutig aufgefiihrt
werden, mit dem Hinweis, dass entsprechende Bescheinigungen auf
Anfrage vorgelegt werden kénnen.

Eine schriftliche Bewerbung besteht normalerweise aus einem ma-
schinengeschriebenen Lebenslauf mit Anschreiben. Dem Lebenslauf
sollen Fotokopien der einschldgigen Zeugnisse beigefiigt werden.

Es ist nicht tiblich, einen Arbeitgeber anzurufen, sofern es nicht darum
geht, ein Bewerbungsformular anzufordern oder Informationen zur
Bewerbung einzuholen.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellunasaesprach vor

Der Personalverantwortliche erwartet, dass der Bewerber einige
Recherchen zum Unternehmen angestellt hat. Es wird auch er-
wartet, dass Bewerber sehr gut tiber die angebotene Stelle infor-
miert sind.

Der Personalverantwortliche erwartet Kopien aller relevanten
Zeugnisse usw., die er in der Regel auf Echtheit priift. Der Bewerber
kann auch aufgefordert werden, Originale der Zeugnisse usw. zum
Vorstellungsgesprach mitzubringen.

Von Personalverantwortlichen wird erwartet, dass sie den Bewer-
bern gegentiber den Ablauf klar skizzieren und sie tiber weitere Ge-
sprache oder Tests im Zusammenhang mit der Stelle informieren.

Personalverantwortliche erwarten, dass die Bewerbungen vor Ab-
lauf der Frist eingereicht werden. Dabei sollen die Bewerber die in
der Stellenanzeige genannten Kriterien beachten und anwenden.

Wahrend des Vorstellungsgesprachs achtet der Arbeitgeber auf
das Erscheinungsbild des Bewerbers, seine Vorbereitung, eine klare



und verstandliche Ausdrucksweise, der Stelle angemessene Quialifi-
kationen. Den Ablauf bestimmt immer der Arbeitgeber.

Normalerweise wird das Gesprach von zwei oder drei Personen ge-
fihrt. Sind Tests vorgesehen, werden diese in der Regel von einem
oder mehreren Mitarbeitern durchgefiihrt. Vorstellungsgesprache
dauern normalerweise etwa 40 Minuten. Die Dauer von Tests hangt
vom verwendeten Testtyp ab.

Die Bewerber sollten klar und knapp antworten. Sie sollten Jar-
gon oder Abkiirzungen vermeiden. Augenkontakt ist sehr wich-
tig. Eventuell werden Kaffee oder Wasser angeboten, dies ist aber
normalerweise nicht Ublich. Sie erhalten Gelegenheit, Fragen zu
stellen, doch wenn ein weiteres Gesprach vorsehen ist, sollten Sie
dieses abwarten, ehe sie relevante Fragen stellen.

Normalerweise findet ein Vorstellungsgesprach im Biro eines Mit-
arbeiters statt. Einer der Mitarbeiter ibernimmt die Leitung und
stellt sich, die ibrigen Gesprachsteilnehmer und den Ablauf vor.
Im Normalfall kénnen Sie sich auf eine sehr formliche Atmospha-
re einstellen, in der vom Bewerber ein korrektes und respektvolles
Verhalten erwartet wird.

Der groB3te Teil des Gesprachs wird sich um berufliche Themen dre-
hen, vielleicht 10 % der Zeit geht es mdglicherweise um nicht be-
rufsbezogene Fragen. Es ist wichtig, dass der Bewerber seine Griin-
de und Motivation fir seine Bewerbung auf die Stelle zeigen kann.

In Irland gelten sehr strenge Antidiskriminierungsgesetze - sie lie-
gen dem Verfahren zugrunde. Es diirfen keine Fragen gestellt wer-
den, die als diskriminierend angesehen werden kénnten, und Sie
koénnen sich weigern, solche Fragen zu beantworten — z. B.,Wie alt
sind Sie?”. Die meisten personlichen Fragen, z. B. nach Alter, Religi-
onszugeharigkeit, Hautfarbe, sexueller Orientierung usw. gelten als
absolut privat.

Im Allgemeinen wird von Bewerbern erwartet, dass Sie sich tber
das Unternehmen informiert haben und ihr Produkt, ihren Markt
usw. kennen.



Fragen jeder Art sind mdglich, z. B.,Warum haben Sie sich auf diese
Stelle beworben?’, ,Welche Erwartungen haben Sie?’; ,Was kdnnen
Siein dieser Position einbringen?” usw. Normalerweise werden dem
Bewerber keine ,Fallen” gestellt. Ziel des Bewerbungsverfahrens ist
es, den geeignetsten Bewerber fiir die Stelle zu finden. Méglich sind
jedoch Fragen wie z. B.,Wo sehen Sie sich in finf Jahren?”

Der Arbeitgeber erldutert beim ersten Termin den weiteren Ablauf
und erklart lhnen an diesem Punkt sehr klar Ihre Aufgaben. Abge-
lehnte Bewerber erhalten auf Anfrage eine Riickmeldung vom Ar-
beitgeber.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Normalerweise wird die Vergiitung vor dem Bewerbungsverfahren
angegeben. Deshalb gibt es nicht viel Spielraum fiir finanzielle oder
sonstige Verhandlungen. Die Vergiitung kann pro Stunde, pro Woche,
pro Monat oder pro Jahr angegeben werden. Normalerweise wird bei
qualifizierten und Birotétigkeiten ein Jahresgehalt angegeben, bei
Beschaftigungen in Baugewerbe, Einzelhandel sowie Hotel- und Gast-
stattengewerbe ein Stundenlohn. Urlaubsgeld und andere nichtfinan-
zielle Leistungen sind in der angegebenen Vergiitung eingeschlossen.
Im Allgemeinen verhandelt der Personalverantwortliche/-leiter Gber
die Vergiitung und eventuelle Zusatzleistungen. Sie kdnnen aufgefor-
dert werden, in dem Unternehmen drei bis sechs Monate auf Probe zu
arbeiten oder eine Probezeit von bis zu einem Jahr zu absolvieren. Das
Bewerbungsverfahren lauft, bis Sie tber Ihre Einstellung oder Ableh-
nung informiert werden.

a
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4. Brauchen Sie Referenzen?

In Irland ist es sehr Ublich, Referenzen — meist zwei — anzugeben,
von denen eine sich auf lhre Personlichkeit, Ihren Charakter usw.
bezieht und die andere von Ihrem ehemaligen Arbeitgeber stammt
und lhre Arbeit betrifft. Der Arbeitgeber nimmt nur dann mit den

w
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Referenzpersonen Kontakt auf, wenn er lhnen eine Stelle anbieten
mochte. Die Bewerber sollte die Zustimmung der betreffenden Per-
sonen einholen, ehe er sie in der Bewerbung als Referenz angibt.
Gute Referenzpersonen sind z. B. ein friiherer Arbeitgeber, Priester,
Pfarrer oder ein Vertreter der Garda (Polizei). Von ihnen wird erwar-
tet, dass sie dem Arbeitgeber schriftlich oder telefonisch Auskunft
Uber den Bewerber geben.

Bei der Bewerbung muss das Abschlusszeugnis vorgelegt werden.

Fur alle Stellen wird personliche Integritdt gefordert, doch es gibt
Berufe, bei denen umfangreichere Zuverlassigkeitsnachweise er-
bracht werden missen, z. B. Kinderbetreuung, Pflege usw., fur die
u. U. Bescheinigungen der Garda vorgelegt werden missen.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Arbeitgeber akzeptieren keine Bewerber, die nicht piinktlich zum
Vorstellungsgesprach erscheinen, da dies auf Probleme in ihrem
Arbeitsrhythmus schlie8en ldsst.

Normalerweise sollten Sie vorab bestatigen, dass Sie zum Vorstel-
lungsgesprach kommen, und sich beim Eintreffen an der Rezeption
melden.

Allgemein gilt, dass Sie gepflegt und ordentlich gekleidet sein soll-
ten und Gesichts- und Kdrperpiercings nicht wiinschenswert sind.

Arbeitgeber erwarten, dass sich die Bewerber von ihrer besten Seite
zeigen. Sie sollten respektvoll und héflich sein. Jedes andere Verhal-
ten wird einfach nicht akzeptiert.




Amtssprache Griechisch
Staatsform Parlamentarische

Republik
Flciche 131990 km?
Hauptstadt Athen
Wdhrung EUR
EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl +30
Internet-Ldndercode .gr

v

1. In Griechenland ibliche Bewerbungsverfahren

Normalerweise schickt der Bewerber einen Lebenslauf oder nimmt
telefonisch, per E-Mail oder personlich mit dem Arbeitgeber Kontakt
auf. Dann wartet er auf einen Vorstellungstermin, trifft den Arbeitgeber,
erhdlt ein Angebot oder versucht es anderswo. Zwischen der Verdffent-
lichung des Stellenangebots und dem Tag der Arbeitsaufnahme kann
bis zu ein Monat vergehen.

Wenn Sie sich elektronisch bewerben, schicken Sie eine E-Mail an die
Personalabteilung oder die zustandige Abteilung des Unternehmens.
Dem Lebenslauf muss ein vom Bewerber unterschriebenes Anschrei-
ben beigefiigt sein, in dem dieser die Griinde fiir seine Bewerbung
auffihrt.



Bei telefonischen Kontakten sollten Sie vor allem darauf achten, hoflich
zu sein, lhr Interesse zu zeigen, gut zuzuhdren und ehrlich zu sein.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Der Personalbeauftragte erwartet, dass der Bewerber sprachliche Pro-
bleme sowie Unterkunft und familidgre Angelegenheiten selbst regelt
und puinktlich erscheint. Er sollte alle notwendigen Dokumente (Ab-
schlusszeugnisse, Bescheinigungen, Arbeitszeugnisse - sie sollten ge-
priift und anerkannt sein) dabeihaben. Zeigen Sie Professionalitdt und
Wiirde.

Wahrend eines Vorstellungsgesprachs mochte der Personalverant-
wortliche erfahren, welche Qualifikationen der Bewerber besitzt, und
mdgliche Einstellungsbedingungen kldren. Der Abteilungs- oder Per-
sonalleiter hat die Gesprachsleitung. Bei diesen Gesprachen oder den
meist zweimal angesetzten etwa einstiindigen Tests sind in der Regel
ein bis zwei Personen anwesend. Getranke diirfen angenommen wer-
den. Bei dem ersten Treffen kdnnen Sie Ihre Fragen ber das Stellen-
profil, die Arbeitsschichten und das Unternehmensprofil stellen.

Im Allgemeinen ist die Atmosphare bei Vorstellungsgesprachen oder
Tests entspannt, freundlich und informationsorientiert. Das Verhdltnis
zwischen den nicht berufsbezogenen und berufsbezogenen Themen,
die angesprochen werden, liegt bei etwa 30 zu 70 %. Sie missen alle
Fragen beantworten, doch lhre politische Einstellung und Ihr Privatle-
ben gelten als strikt private Angelegenheit.

Normaleweise ergreift der Arbeitgeber die Initiative und organisiert
eine Riickmeldung nach dem Vorstellungsgesprach.

e

3. Handeln Sie Ihre Vergiitung aus

In Standardvertrdgen sind Arbeitszeiten, allgemeine Vergiitung
und Urlaubsgeld festgelegt. Sie kdnnen Ihre Vergtitung und Jahres-
pramien gesondert verhandeln. Die Ublichsten Zusatzleistungen



sind ein 13. Monatsgehalt, zusatzlicher Krankenversicherungs-
schutz, ein Firmenwagen und Kommissionen. Verhandlungen da-
riiber werden von Mitarbeitern der Personalabteilung oder einem
Abteilungsleiter gefiihrt.

Normalerweise werden Sie um eine dreimonatige bezahlte Probe-
zeit gebeten. Wenn Sie diese ablehnen, wird Ihnen moglicherweise
keine Stelle angeboten.

Das Bewerbungsverfahren dauert in der Regel etwa einen Monat.

ﬁ
4. Brauchen Sie Referenzen?

Normalerweise werden Referenzen nicht benétigt, doch ein frii-
herer Arbeitgeber kann als Referenzperson genannt werden. Refe-
renzpersonen sollen die Position des Bewerbers starken, indem sie
seine Arbeitsqualitdt und Kompetenz bestétigen.

Eine Kopie Ihres Abschlusszeugnisses ist nichtimmer notwendig. Es
kann in der zweiten Phase des Verfahrens vorgelegt werden.

Empfehlungsschreiben werden Ublicherweise nicht verlangt. Ein
Flihrungszeugnis kann fiir Stellen im Sicherheitsbereich und hohe-
re Positionen erforderlich sein.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Was mussen Sie Uber die Vereinbarung eines Vorstellungster-
mins wissen?

« Sorgen Sie dafiir, dass Sie Namen und Anschrift des
Unternehmens und den Namen lhres Gesprachspartners
kennen, wenn Sie ein Vorstellungsgesprach vereinbaren.

+  Der Bewerber muss plinktlich sein. Sie sollten aber nicht diesel-
be Piinktlichkeit auch vonseiten des Arbeitgebers erwarten.



v
“

Bestdtigen Sie, dass Sie zum Vorstellungsgesprach erschei-
nen werden.

Falls Sie den Termin aus einem triftigen Grund nicht wahr-
nehmen kénnen, miissen Sie zwei bis drei Tage vorher um
einen neuen Termin bitten.

In Griechenland wird erwartet, dass Sie zum Vorstel-
lungsgesprach in die Raumlichkeiten des Arbeitgebers
kommen.

Kleiden Sie sich niichtern. Schmuck ist nicht nétig.

Der Bewerber muss im Vorstellungsgesprach eine aktive
Rolle spielen und bei den Fragen des Arbeitgebers gut
zuhoren. Seien Sie nicht aggressiv und grimassieren Sie
nicht.
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-> SPANIEN

Amtssprache
Staatsform

Flédche

Hauptstadt

Wdhrung

EU- oder EWR-Mitglied
Telefonvorwahl
Internet-Ldndercode

Lo

Spanisch
Konstitutionelle
Monarchie

504 030 km?
Madrid

EUR

EU

+34

.es

1. Ubliche Bewerbungsverfahren

Bewerbungsverfahren kénnen je nach den Qualifikationen des Be-
werbers unterschiedlich sein. Das Ublichste Verfahren sieht jedoch
folgendermal3en aus: Sie schicken den Lebenslauf ein, absolvieren
eine berufspraktische Priifung, um Fahigkeiten und Kenntnisse
nachzuweisen, und fiihren ein Vorstellungsgesprach mit dem Per-
sonalverantwortlichen. (Je nach der GréR3e des Unternehmens wer-
den Vorstellungsgesprache vom Arbeitgeber oder einer Fiihrungs-
kraft aus der Geschéaftsleitung oder der Personalabteilung gefiihrt.)
Die Zeitspanne zwischen der Ausschreibung der Stelle und dem
Arbeitsantritt hangt vom Bedarf des Arbeitgebers ab.

Schicken Sie bei elektronischen Bewerbungen, wenn Sie nicht
ausdriicklich dazu aufgefordert wurden, keine groen Dateien
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oder Dateien, die Sie nicht vorher getestet haben. (Fiir Fotos oder
gescannte Dokumente wird viel Speicherplatz gebraucht: Denken
Sie daran, dass es meist mehr als einen Bewerber gibt.) Es ist besser,
zundchst nur einen Lebenslauf zu schicken und auf die Méglichkeit
hinzuweisen, weitere Informationen oder Fotos nachzureichen.

Wenn Sie sich handschriftlich bewerben, versuchen Sie, leserlich
zu schreiben - Arbeitgeber sind keine Grafologen. Verwenden Sie
maoglichst kein sehr kleines oder sehr farbiges Briefpapier — Ihr Brief
wird nicht unbedingt von jungen Menschen gelesen.

Finden Sie bei telefonischen Bewerbungen heraus, mit wem Sie
sprechen, und sagen Sie, mit wem Sie sprechen mochten, ehe Sie
sich vorstellen. Wenn sie einen Namen und Beruf horen, ohne zu
wissen, worum es sich handelt, miissen Mitarbeiter manchmal die
ersten Angaben erneut erfragen.

Versuchen Sie bei Initiativbewerbungen dem Arbeitgeber zu ver-
mitteln, dass es sich lohnt, ein Vorstellungsgesprach mit Ihnen zu
fiihren. Nennen Sie mdoglichst erst die Qualifikationen, Kenntnisse
und Erfahrungen, mit denen Sie die Anforderungen des Arbeitge-
bers erfiillen, ehe Sie weitere Angaben machen.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsaesprach vor

Die richtige Vorbereitung fiir das Gesprach hangt stark von der Posi-
tion ab. Wenn Erfahrung wichtig ist, macht es sich gut, fiir bekannte
Unternehmen oder mit bekannten Markennamen gearbeitet zu
haben - denken Sie daran, dass dies moglicherweise andere sind
als in lhrem Heimatland, und erklaren Sie dies moglichst bald. Es ist
hilfreich, die Namen von Werkzeugen, Software, Protokollen usw. in
der Originalsprache und méglichst auch auf Spanisch oder zumin-
dest entsprechende spanische Produkte zu kennen.

Bei Hochschulabschliissen ist es aufgrund der Unterschiede zwi-
schen den Universitaten immer sinnvoll, eine kurze Beschreibung
des Hauptfachs oder, wenn Sie dariiber Bescheid wissen, der Facher
zu geben, die den Anforderungen der Stelle entsprechen.



In der Regel ist es glinstig, die Dokumente von den spanischen Be-
horden beglaubigen zu lassen.

Wenn Sie nach Spanien kommen, sollten Sie sich auf langere War-
tezeiten einstellen. Hierbei sind auch regionale Unterschiede zu
berlicksichtigen. Ein Arbeitgeber, der sich gestern beim Arbeitsamt
gemeldet hat, weil er Personal sucht, wartet mdglicherweise mehr
als einen Monat, bis er erstmals reagiert. (Denken Sie daran, dass
das Geschaft vorgeht und die Einstellung meist nicht so dringend
ist.) Nattrlich konnen Sie auch das Gllck haben, eine ,perfekte” Si-
tuation zu erleben, in der die Bewerber aussagekréftige Lebenslau-
fe einschicken, die dem Bedarf des Arbeitgebers entsprechen, und
dieser innerhalb von drei oder vier Tagen antwortet, doch das ist
nicht die Regel.

Je nach GroRe des Unternehmens werden Vorstellungsgesprache
vom Arbeitgeber oder einer anderen Fiihrungskraft aus der Ge-
schaftsleitung oder der Personalabteilung gefiihrt.

Wie Uberall auf der Welt sollten Sie bedenken, dass lhre nonverbale
Kommunikation fast so wichtig ist wie das, was Sie sagen: Schau-
keln Sie nicht hin und her, reden Sie nicht zu viel, seien Sie nicht so
schiichtern, dass der Gesprachspartner nervos wird, hdren Sie gut
zu, versuchen Sie die eigentliche Frage zu beantworten, fragen Sie
nach, wenn Sie nicht sicher sind, dass Sie die Frage richtig verstan-
den haben, denken Sie daran, vor dem Gesprach auf die Toilette
zu gehen, und daran, dass sich, wenn Sie etwas trinken, die Wahr-
scheinlichkeit erhoht, dass etwas schief geht. Beachten Sie auch,
dass wir in Spanien gern ,auf Tuchfiihlung gehen”. Wir lassen nor-
malerweise weniger Platz zwischen uns und unserem Gegeniiber
als Nordeuropder. Meist geben sich die Beteiligten zu Beginn und
zum Ende des Treffens die Hand. Es ist Giblich, den Gesprachspart-
ner anzufassen (an Schulter oder Armen) und wenn Frauen in der
Gruppe sind, sind Kiisse auf die Wange (zwei) nicht untiblich. Wenn
Ihr spanischer Gesprachspartner dies tut, sollten Sie moglichst nicht
ausweichen, aber auch nicht zuerst kiissen.

Rauchen ist nach spanischem Recht fast tberall verboten, und es
gibt Spanier, die Rauchen hassen. Andere rauchen jedoch und tun
dies auch, wenn sie bei einem langen Gesprach das Gefiihl haben,
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dass es eine entspanntere Atmosphdre schaffen wiirde, oder
wenn sie miide sind, sofern es gestattet ist. Fiir Bewerber bedeu-
tet dies, dass Sie nicht rauchen sollten, auch wenn Sie dazu aufge-
fordert werden, auBer wenn der Arbeitgeber darauf besteht oder
selbst nicht raucht, wenn Sie sich nicht anschlieen. Grundsatzlich
ist Rauchen aber zu vermeiden. Natdrlich ist es auch nicht ratsam,
sich negativ tiber Raucher, Nichtraucher oder andere Gruppen zu
aufern.

Es ist sehr wichtig, seine Motivation fiir die Stelle zu zeigen. Auslan-
dische Bewerber sollten wissen, dass spanische Arbeitgeber weder
bereit sind, Mitarbeiter einzuarbeiten, die schon bald wieder kiindi-
gen, noch den Bewerber,heiraten” mdchten (in Spanien ist es nicht
leicht, einen Arbeitsvertrag zu beenden).

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

In Spanien wird normalerweise ein Monatsgehalt (12 Monate
+ 2 zusatzliche Grundgehalter im Dezember und Juni/Juli) oder ein
Jahresgesamtgehalt angegeben (fragen Sie, ob Sie 12 oder 14 Mo-
natsgehalter erhalten).

Normalerweise sollte das im Stelleninserat angegeben sein. Wenn
nicht, ist es sinnvoll, sich bei einer Gewerkschaft (auch wenn Sie
kein Mitglied sind) nach dem gesetzlich vorgeschriebenen und
zu erwartenden Ublichen Gehalt zu erkundigen (in Spanien gibt
es einen gesetzlichen Mindestlohn und je nach Region sehr un-
terschiedliche Tarifvertrage). Wenn der Arbeitgeber Sie nach lhren
Gehaltsvorstellungen fragt, geben Sie mdglichst zwei Zahlen an
oder lassen Sie die Moglichkeit offen, Folgendes auszuhandeln: in
der Anfangsphasen Euro und eine héhere Vergiitung, wenn Sie lhre
Kompetenz bewiesen haben.
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4. Brauchen Sie Referenzen?

Der Bewerber sollte alle relevanten Dokumente zum Vorstellungs-
gesprach mitbringen (fiir den Fall, dass der Arbeitgeber danach
fragt). Es ist besser, sie zu haben und dann nicht zu brauchen, als
danach gefragt zu werden und sagen zu missen,,Ich schicke sie Ih-
nen zu” oder, Ich weif3 nicht, ob das moglich ist"

5. S0 hinterlassen Sie einen guten Eindruck

In Spanien sind wir nicht sehr piinktlich, Bewerber sollten sich aber
nicht verspaten. (Kommen Sie moglichst nicht allzu friih: zehn oder
finf Minuten vor dem Termin sind genug Zeit, um lhren Gesprachs-
partner ausfindig zu machen.)

Wenn Sie nicht kommen kdnnen, rufen Sie bitte an. Sie sollten die
Kontaktdaten dabei haben, falls der Bus Verspdtung hat oder ir-
gendetwas Sie am Kommen hindert.

Je nach der Groe des Unternehmens ist es normalerweise not-
wendig, im Unternehmen zu erscheinen, in manchen Féllen kann
es aber maglich sein, neue Medien (z. B. Videokonferenzen, SKYPE
usw.) zu benutzen.

Zu einem Vorstellungsgesprach geht man nicht wie zu einer Party.
Sie sollten mit der Vorstellung zum Bewerbungsgespréach gehen,
dass Sie dort arbeiten werden. Zu formliche oder zu legere Klei-
dung ist unangemessen. Normalerweise reicht es, sauber und or-
dentlich gekleidet zu sein. Akademiker oder Fiihrungskrafte tragen
normalerweise eine Krawatte (Manner) oder Pumps (Frauen). Die
Kleidung sollte in neutralen Farben gehalten, aber nicht schwarz
sein. (Schwarze Kleidung wird in Spanien zu Beerdigungen und Par-
tys und von Kellnern getragen.) Vermeiden Sie auffallige Elemente
(Goldschmuck, leuchtend rote Kleidung usw.).
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-> FRANKREICH

Amtssprache Franzosisch
Staatsform Prasidialrepublik
Flciche 674 843 km®

Hauptstadt Paris
Wdhrung EUR
EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl +33
Internet-Ldndercode fr

’
[ 4
1. In Frankreich iibliche Bewerbungsverfahren

Die Ublichste Form der Bewerbung ist in Frankreich ein handschrift-
liches Anschreiben (da der Arbeitgeber méglicherweise eine grafo-
logische Analyse machen lassen mdchte), dem ein maschinenge-
schriebener Lebenslauf beigefiigt ist, oder eine E-Mail (bisher noch
wenig verbreitet, je nach Art der Stelle, auf die Sie sich bewerben).

Zum Bewerbungsverfahren gehort im Allgemeinen ein erstes Vor-
stellungsgesprach, auch wenn die erste Kontaktaufnahme telefo-
nisch erfolgen kann. Ein zweites oder drittes Gesprach kann folgen.
Die Zeitspanne zwischen der Ausschreibung der Stelle und dem
tatsachlichen Arbeitsantritt kann zwischen acht Tagen und drei
Monaten liegen.



=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellunasaesprach vor

Wahrend des Vorstellungsgesprachs achtet der Arbeitgeber auf:
« die Plnktlichkeit des Bewerbers (rechtzeitiges Erscheinen usw.),
« die Kleidung und allgemeine Erscheinung.

Das erste Gesprach wird (in gréeren Unternehmen) meist von
einem Vertreter der Personalabteilung gefiihrt. Beim zweiten Ter-
min kdnnen weitere Personen anwesend sein: kiinftiger Vorge-
setzter, Abteilungsleiter usw. Das Gesprach kann zwischen einer
halben Stunde und zwei Stunden dauern.

Rauchen ist absolut unerwiinscht (in Frankreich ist das Rauchen
in Betrieben und an 6ffentlichen Orten verboten), Sie sollten auch
nicht kundtun, dass Sie rauchen. Dasselbe gilt fiir Alkohol. Brin-
gen Sie in Frankreich auf keinen Fall zum Vorstellungsgesprach
Geschenke mit.

Beim ersten Gesprach gibt der Arbeitgeber meist einen kurzen
Uberblick tiber das Unternehmen und die Stelle. Dann ist der
Bewerber dran: Er sollte zeigen, warum er die Stelle bekommen
sollte. Fragen werden im Allgemeinen vom Arbeitgeber gestellt,
doch der Bewerber kann ebenfalls weitere Auskinfte erfragen.
Das Gesprach dreht sich fast ausschlief3lich um berufliche Aspek-
te, d. h., ob der Bewerber der ideale Kandidat fiir die Position ist.

In Frankreich gibt es sehr eindeutige Antidiskriminierungsgeset-
ze. Es ist wiinschenswert, dass alle Fragen beantwortet werden,
bestimmte Fragen kdnnen aber als rein privat abgelehnt werden,
sofern sie fir die Stelle nicht relevant sind (z. B.,Haben Sie Kinder?
Wie alt sind die?” usw.).

Es ist ratsam, sich vor dem Gesprach tiber das Unternehmen zu in-
formieren (Tatigkeit, Struktur usw.). Heikle Fragen sollten fiir einen
aufrichtigen Bewerber kein Problem sein.
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3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Finanzielle Aspekte kdnnen in der Regel am Ende des Gesprachs
verhandelt werden und sollten dem Bewerber und der Stelle ange-
messen sein. Das Gehalt kann verhandelbar sein. In manchen Féllen
ist es aber in einer firmeninternen Gehaltsordnung festgelegt. Die
Vergtitung wird brutto pro Monat oder pro Jahr angegeben.

In Frankreich betrdgt die Probezeit normalerweise einen Monat
(drei Monate fiir Fihrungskrafte).

Fahrtkosten zum Vorstellungsgesprach werden nur sehr selten er-
stattet.

Das Bewerbungsverfahren gilt am ersten Arbeitstag des erfolgrei-
chen Bewerbers als beendet, wenn der Vertrag unterschrieben ist.
Oft wird die Einstellung aber miindlich vereinbart, und der Vertrag
steht am Ende des Verfahrens.

Im Allgemeinen entscheidet der Arbeitgeber tber die Schritte vor
der Einstellung (Anruf, zweites Gesprach usw.). Der Bewerber soll-
te aber nach einem Vorstellungstermin nicht gehen, ohne dass
der nachste Schritt vereinbart wurde. Es ist ein schlechtes Zeichen,
wenn dieser Punkt nicht angesprochen wird.

a
[
4. Brauchen Sie Referenzen?

Es wird empfohlen, einige Referenzen zu erwahnen, wenn sie re-
levant sind. Empfehlungsschreiben sind in Frankreich traditionell
Ublich. Seit etwa zehn Jahren werden sie jedoch nicht mehr so
haufig verwendet. Manche Arbeitgeber versuchen, die Angaben
des Bewerbers durch Nachforschungen zu verifizieren, obwohl
dies gesetzlich unzuldssig ist.



Zeugniskopien werden beim ersten Vorstellungsgesprach nur sel-
ten vorgelegt. Sie werden normalerweise erst bei der Einstellung
verlangt.

Fur manche Stellen (Regierung, Sicherheitsbranche usw.) ist ein
Fuhrungszeugnis erforderlich.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Die Kleiderordnung hangt von der Stelle ab, auf die Sie sich be-
werben. Eine Bewerberin fiir eine Sekretariatsstelle sollte perfekt
gekleidet sein (mit oder ohne Schmuck); Bewerber im handwerk-
lichen Bereich missen weniger auf ihre Kleidung achten. Sie soll-
ten wahrend des Vorstellungsgespréachs niemals rauchen oder
unhdflich sein.

N

Y,
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-> ISLAND

Amtssprache
Staatsform

Fléiche

Hauptstadt

Wéhrung

EU- oder EWR-Mitglied
Telefonvorwahl
Internet-Ldndercode

Islandisch
Parlamentarische
Republik

103 000 km?

Reykjavik

Islandische Krone (ISK)
EWR

+354

s

’
| A
1. Ubliche Bewerbungsverfahren

Personen, die nicht Islandisch sprechen, nutzen am besten die EURES-
Dienstleistungen. Der Einstieg in die Stellensuche kann auf verschie-
dene Art erfolgen. Ein guter erster Schritt ist der Besuch des EURES-
Portals zur beruflichen Mobilitat: www.eures.europa.eu. Spezifischere
Informationen finden Sie auf der islandischen EURES-Webseite www.
eures.is. Fr alle EURES-Stellenangebote in Island werden Sie aufgefor-
dert, ein Online-Bewerbungsformular unter www.vinnumalastofnun.
is/eures auszufillen. Achten Sie darauf, auf diesem Formular mdglichst
detaillierte Angaben zu machen. Es ist wichtig, dass Sie die gesamte
bisherige Berufserfahrung und Ihren Bildungsweg sowohl in lhrem
Heimatland als auch im Ausland auffiihren. Sehr wichtig ist, dass Ihre
Kontaktdaten stimmen und die Telefonnummern und E-Mail-Adressen
aktiv sind. Wenn Sie einen Lebenslauf zur Hand haben, kénnen Sie ihn



dem Bewerbungsformular beiftigen. Trotzdem sollten Sie das Formular
vollstandig ausftillen, denn es versetzt EURES in die Lage, Ihre Bewer-
bung zu finden, wenn eine passende Stelle verfiigbar ist. Das Formular
istin englischer Sprache auszufiillen.

Es gibt auch andere Maglichkeiten, sich in Island auf eine Stelle zu be-
werben. Sie kdnnen sich kostenlos bei einer oder mehreren privaten
Arbeitsvermittlungen (rddningarpjonustur) registrieren lassen. Dort
sind oft freie Stellen fir Fachkrafte gemeldet. Lesen Sie die Stellenan-
zeigen in der Lokalpresse. In manchen Féllen lohnt es sich vielleicht,
selbst zu inserieren.

Beachten Sie, dass fast alle Stelleninserate auf Islandisch veroffentlicht
werden. Sie kdnnen Kontakt mit der lokalen Vertretung Ihrer Gewerk-
schaft (stéttarfélag) aufnehmen: Sie ist tiber die aktuellen Trends in |h-
rem Beruf informiert und kann Sie beraten, wo Sie bei der Arbeitsuche
ansetzen sollten.

Die géngigste Vorgehensweise ist aber, die Stellenanzeigen zu lesen
und einen Lebenslauf mit Anschreiben zu schicken. Fuir Personen, die
kein Islandisch sprechen, kann das schwierig sein, da die meisten Stel-
len auf Islandisch inseriert werden. In einem kleinen Land wie Island ist
auch die Mund-zu-Mund-Propaganda ein wirkungsvolles Instrument,
und viele Stellensuchende finden iiber familidre Kontakte oder andere
personliche Netze Arbeit. Auch das ist fiir Menschen ohne Isléandisch-
kenntnisse schwierig, da sie meist nicht viele personliche Kontakte in
Island haben.

Islandische Arbeitgeber suchen tendenziell erst dann neue Mitarbeiter,
wenn sie merken, dass sie Unterstiitzung brauchen. Das bedeutet, dass
zwischen der Ausschreibung der Stelle und dem Arbeitsantritt meist
wenig Zeit vergeht. Beim Ausflillen eines elektronischen Bewerbungs-
formulars ist es sehr wichtig, alle zutreffenden Felder auszufiillen, die
aktuellsten Erfahrungen zuerst aufzufiihren und auf korrekte Kontakt-
daten zu achten. Ein Lebenslauf sollte in Island nie mehr als zwei Seiten
lang, aussagekréftig und aktuell sein. Er sollte zusammen mit einem
Anschreiben verschickt werden, in dem Sie erklaren, warum Sie gerade
an dieser Stelle interessiert und die richtige Person dafiir sind. Wenn Sie
sich telefonisch bewerben, miissen Sie wissen, dass man in Island nicht
sehr formlich ist. Trotzdem ist es Giblich, zu Anfang des Gesprachs lhren
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Namen und den Grund fiir Ihren Anruf zu nennen. Achten Sie auch da-
rauf, nicht zu lange zu reden und lhren Gesprachspartner niemals zu
unterbrechen.

Bei einer Initiativbewerbung ist es sehr gut, wenn Sie lhre Bewerbung
direkt der Person aushéndigen, die fiir das Einstellungs-/Auswahlver-
fahren zustandig sein wird. Das ist nattirlich oft nicht mdglich, macht
aber einen besseren Eindruck, weil diese Person dann schon einmal lhr
Gesicht gesehen und sogar ein paar Worte mit Ihnen gewechselt hat.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Personalverantwortliche/Arbeitgeber erwarten, dass die Bewerber sich
Uber das Unternehmen und die Stelle informiert haben, auf die sie sich
bewerben, und die notwendigen Qualifikationen besitzen, um die vor-
gesehenen Aufgaben erfolgreich wahrzunehmen.

Sie sollten Ihr Abschlusszeugnis auf Gleichwertigkeit und mdgliche
Anerkennung in Island priifen lassen. Grundsatzlich gilt, dass Qualifi-
kationen, die in lhrem Heimatland zur Ausiibung eines Berufs berechti-
gen, auch in anderen EU-/EWR-Léndern gelten. Hohere Universitatsab-
schliisse, Abschliisse mindestens dreijahriger Hochschulstudiengénge
(BA, BSc, BS) und berufliche Abschliisse, die auf einen Abschluss des
Sekundarbereichs aufbauen, werden in der Regel in der EU/im EWR
Uberall anerkannt.

Das Ministerium fiir Bildung, Wissenschaft und Kultur ist zusténdig fur
die Koordinierung der Anerkennungsverfahren in Island. Das Ministe-
rium bearbeitet jedoch nicht alle Antrdge auf Anerkennung. Die ein-
zelnen Ministerien bearbeiten die Anerkennung von Abschliissen in
ihrem Zusténdigkeitsbereich; so ist z. B. das Gesundheitsministerium
zustandig fir die Anerkennung von Gesundheitsberufen. Der beste
Ausgangspunkt zum Sammeln der benétigten Informationen ist die
Website www.menntagatt.is, die nationale Anlaufstelle fiir die Bewer-
tung und Anerkennung von Qualifikationen.

Eine Bewertung der Gleichwertigkeit Ihrer Diplome erleichtert islén-
dischen Arbeitgebern die Einschédtzung lhrer Kenntnisse und Fahig-



keiten. Sie kann Ihnen auch helfen, eine attraktivere, besser bezahlte
Stelle zu finden. Es ist sinnvoll, bei einer Bewerbung so bald wie még-
lich nachzuhaken. Wenn der Eingang Ihrer Bewerbung nicht bestétigt
wurde, ist es besser, beim Arbeitgeber nachzufragen, ob er sie erhalten
hat. Das ist auch eine gute Gelegenheit zu fragen, ob schon bekannt
ist, wann die Bewerber informiert werden. Normalerweise wird nur mit
Bewerbern, die infrage kommen, Kontakt aufgenommen.

Es gibt keine festen Regeln flir Bewerbungsverfahren. Fiir den Umgang
mit Bewerbungen gibt es bestimmte Datenschutzbestimmungen,
Uber die sich Bewerber aber keine Sorgen machen sollten.

Bevor Sie zu einem Vorstellungsgesprach gehen, sollten Sie Ihre Haus-
aufgaben machen. Lesen Sie etwas Uber das Unternehmen. Nitzliche
Informationen finden Sie normalerweise auf der Website des Unterneh-
mens. Bereiten Sie sich auf alle Fragen vor, die gestellt werden konn-
ten. Das konnen u. a. folgende Fragen sein: Was sind Ihre Starken und
Schwéchen? Wie wiirden Sie sich als Arbeitskraft beschreiben? Warum
haben Sie lhre letzte Stelle verlassen? Sehr wichtig ist es auch, piinkt-
lich zu erscheinen und lassig, aber elegant gekleidet zu sein. Zeigen Sie,
dass Sie daran interessiert sind, moglichst viel Uber das Unternehmen
und die Stelle zu erfahren.

Normalerweise nehmen an einem Vorstellungsgesprach ein bis vier
Personen von Arbeitgeberseite teil. Hierbei kann es Unterschiede ge-
ben, tendenziell wird das Gesprach aber von umso mehr Personen
gefiihrt, je spezialisierter die Stelle ist. Dies ist aber keineswegs eine
unumstoBliche Regel. Vorstellungsgesprache dauern normalerweise
30 Minuten bis eine Stunde. Es wird gern gesehen, wenn Sie Fragen
Uber die Art der Aufgaben stellen, nach dem Gehalt sollten Sie aber lie-
ber erst fragen, wenn Sie sicher sind, dass Sie die Stelle bekommen, es
sei denn, der Arbeitgeber spricht das Thema vorher an.

Vorstellungsgesprache laufen nicht nach einem festen Schema ab. Die
Atmosphdre hangt davon ab, wer das Gespréch fiihrt. Denken Sie dar-
an, dass lhr Gegeniiber Sie zum ersten Mal trifft und vielleicht genauso
schiichtern und verlegen ist wie Sie. Am besten prasentieren Sie sich so
ehrlich wie moglich und verkaufen lhre Fahigkeiten weder (iber noch
unter Wert. Seien Sie hoflich und méglichst ruhig.
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Der Arbeitgeber mochte im Vorstellungsgesprach herausfinden, wer
Sie sind. Seien Sie nicht iberrascht, wenn lhnen Fragen zu lhrem Pri-
vatleben gestellt werden. Nicht berufsbezogene Themen nehmen
normalerweise nur einen kleinen Teil des Gesprachs ein und werden
nur angesprochen, um die Atmosphare zu lockern. Wenn Sie in einem
Vorstellungsgesprach sind, dtirfte der Arbeitgeber die Kernpunkte Ih-
rer Berufserfahrung bereits aus lhrem Lebenslauf kennen. Nutzen Sie
diese Gelegenheit, um eingehender (iber Ihre Kompetenzen zu spre-
chen und zu zeigen, dass Sie der richtige Bewerber fiir die Stelle sind.
Versuchen Sie, Ihre Gesprachspartner davon zu (iberzeugen, dass Sie
zur Verbesserung der Qualitét in ihrem Unternehmen beitragen kon-
nen und bereit sind, dafiir hart zu arbeiten.

In Island gibt es Antidiskriminierungsgesetze mit recht klaren Bestim-
mungen. Manche Fragen darf ein Arbeitgeber stellen, andere nicht.
Er darf fragen, ob Sie verheiratet sind oder Kinder haben. Er darf nicht
nach lhrer sexuellen Orientierung, lhren politischen Ansichten oder
Ihrem Wunsch nach Kindern fragen. Sollten solche Fragen gestellt
werden, ist es am besten, hoflich darauf hinzuweisen, dass Ihnen diese
Fragen unangenehm sind und Sie ihre RechtmaBigkeit anzweifeln. Am
Ende eines Vorstellungsgesprachs sagt der Arbeitgeber lhnen norma-
lerweise, wann Sie von ihm héren werden. Tut er das nicht, hat er wahr-
scheinlich kein Interesse. Meldet der Arbeitgeber sich nicht innerhalb
des angekiindigten Zeitraums, nehmen Sie am besten mit ihm Kontakt
auf und bitten um Riickmeldung.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Vertragsverhandlungen kdénnen in unterschiedlichem Umfang statt-
finden. Manchmal kénnen Gehalt und Vertragsdauer im Vorstellungs-
gesprach verhandelt werden, manchmal finden diese Verhandlungen
erst statt, wenn entschieden ist, wer eingestellt wird. Nach islandischem
Arbeitsrecht sollte der Arbeitsvertrag spatestens zwei Monate nach Ar-
beitsantritt vorliegen. Im Arbeitsvertrag sollte Ihr Gehalt festgelegt sein.

Es gibtimmer einen Spielraum zur Verhandlung der Vergiitung. Sie ha-
ben jedes Jahr Anspruch auf ein Gesprach mit lhrem Arbeitgeber Gber



die Vergltung. Der (iblichste Gegenstand von Gehaltsverhandlungen
ist das Monatsgehalt. Wenn Sie oft Uberstunden machen, kann es sinn-
voll sein, einen Stundenlohn zu vereinbaren. Urlaubsgeld und Pramien
sind festgelegt und miissen deshalb nicht verhandelt werden.

Wer die Verhandlungen fiihrt, ist von Unternehmen zu Unternehmen
verschieden, meist ist es aber der Personalleiter oder Geschaftsfihrer.

InIsland sollten Sie fiir jeden Arbeitstag bezahlt werden. Eine einmona-
tige Probezeit ist Ublich, doch sie sollten wéhrend dieser Zeit entlohnt
werden. Fragen Sie, ob Sie in der Probezeit bezahlt werden. Beabsich-
tigt der Arbeitgeber nicht, Sie dafiir zu vergiten, sollten Sie sich wei-
gern und die Praktiken dieses Arbeitgebers der Direktion fir Arbeit
oder einer Gewerkschaft melden.

Kosten, die Ihnen durch das Vorstellungsgespréach entstehen, werden
fast nie erstattet. Falls doch, wird Ihnen das der Arbeitgeber mitteilen.
Es liegt ausschlieBlich in seinem Ermessen.

Arbeitgeber melden sich nicht gern bei Bewerbern, um Ihnen abzusa-
gen. Deshalb ist es eine gute Idee, sich eine Woche nach Ablauf der Be-
werbungsfrist beim Arbeitgeber nach dem Stand der Stellenvergabe
zu erkundigen. Als Faustregel kénnen Sie, wenn Sie einen Monat nach
Ablauf der Bewerbungsfrist keine Zusage bekommen haben, davon
ausgehen, dass Sie nicht eingestellt werden..

5

4. Brauchen Sie Referenzen?

Es ist sehr wichtig, hier mindestens zwei Personen zu nennen, die
mit lhrer Arbeit zufrieden waren und Sie weiterempfehlen. Geben Sie
die Namen, Funktionsbezeichnungen, Telefonnummern und E-Mail-
Adressen dieser Personen an. Fragen Sie vorher bei den betreffenden
Personen an, ob sie damit einverstanden sind. Die Referenzen sollten
von Personen kommen, die wissen, wie Sie arbeiten, und bestatigen
konnen, dass Sie wirklich Gber die angegebenen Kompetenzen und
die entsprechende Einstellung verfiigen. Eine solche Person kann lhr
friherer Arbeitgeber und/oder eine Lehrkraft sein.
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Sie sollten beim Vorstellungsgesprich eine Ubersetzung lhres Ab-
schlusszeugnisses vorlegen konnen, wenn der Arbeitgeber es sehen
machte. Da Sie lhre Abschliisse bereits im Lebenslauf genannt haben,
geht es hier einfach darum, ihre Giiltigkeit zu tiberpriifen. Am besten
lassen Sie Ihre Zeugnisse tiberpriifen. Der beste Ausgangspunkt zum
Sammeln der bendtigten Informationen ist die Website www.menn-
tagatt.s, die nationale Anlaufstelle fiir die Bewertung und Anerken-
nung von Qualifikationen.

Empfehlungsschreiben konnen sehr hilfreich sein. Sie sollten aber nicht
in der ersten Phase der Bewerbung zusammen mit Lebenslauf und
Anschreiben eingereicht werden. Denken Sie daran, dass die Arbeit-
geber viele Bewerbungen priifen miissen und nicht unnétig viel lesen
machten. Sie sollten diese Empfehlungsschreiben in Ihrem Lebenslauf
erwahnen und sie dann beim Vorstellungsgespréach vorlegen.

Manche Arbeitgeber verlangen eine Bestatigung lhrer lokalen Behor-
den, dass Sie nicht vorbestraft sind. Dies ist besonders bei Stellen in den
Bereichen Pflege und Geb&udereinigung tiblich, bei denen Sie oft in
Privathaushalten oder Biiros allein sind. Deshalb ist es sinnvoll, bei lh-
ren lokalen Behdrden eine solche Bestatigung anzufordern.

5. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Die Islander sind sehr plinktlich. Deshalb ist es unabdingbar, dass
Sie rechtzeitig zu Ihrem Vorstellungsgesprach erscheinen.

Wenn Sie benachrichtigt werden und einen Termin erhalten, sollten
Sie bestatigen, dass Sie rechtzeitig da sein werden. Wenn Sie den
Termin nicht wahrnehmen kdnnen, geben Sie bitte dem Arbeitge-
ber mdglichst umgehend und rechtzeitig Bescheid. Nutzen Sie die-
se Gelegenheit auch, um sich zu entschuldigen und einen anderen
Termin zu vereinbaren. Dies sollte mindestens einen Tag vor dem
Gesprachstermin erfolgen.

Videokonferenzen sind nicht verbreitet, werden aber in Island im-
mer beliebter. Wenn Sie nicht zum Vorstellungsgesprach kommen



kdnnen, erkundigen Sie sich, ob der Arbeitgeber das Gesprach als
Telefonkonferenz fiihren kann. Bedenken Sie, dass Sie sich im per-
sonlichen Kontakt immer besser prasentieren kdnnen, Video- und
Telefonkonferenzen also vermieden werden sollten.

Kleiden Sie sich lassig und elegant oder konventionell. Vermeiden
Sie zu viel Schmuck. Schmuck bei Mannern, aufer einem Verlo-
bungs- oder Ehering, ist in Island nicht géngig.

'\\
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S ITALIEN ]

Amtssprache Italienisch
Staatsform Parlamentarische
Republik

Ficiche 301 338 km?
Hauptstadt Rom
Wéhrung EUR

EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl +39
Internet-Ldndercode it

’
>
1. In ltalien ibliche Bewerbungsverfahren

Der Bewerber schickt in der Regel seinen Lebenslauf zusammen mit ei-
nem Anschreiben per E-Mail oder Brief, in dem er sich kurz vorstellt und
erklart, warum er sich fir diese Stelle bewirbt. Die gangigsten Schritte
in einem Bewerbungsverfahren sind die Suche nach Stellenangeboten
im gewtinschten Bereich und die Einsendung eines Lebenslaufs mit
Anschreiben. Meist suchen die Bewerber im Internet nach Stellen, die
ihrem Profil entsprechen, und schicken dann eine Bewerbung.

Die Zeit zwischen der Inserierung der Stelle und dem Arbeitsantritt
hangt vom Arbeitgeber ab, normalerweise tritt der neue Mitarbei-
ter aber die Stelle umgehend an, sobald er verfiligbar ist.

Die erste Kontaktaufnahme erfolgt normalerweise telefonisch oder
mit einer kurzen E-Mail.



Bei elektronischen Bewerbungen sind besonders folgende Punkte zu
beachten: Erwahnen Sie im Betreff die Stelle, auf die Sie sich bewerben,
Uberpriifen Sie die E-Mail-Adresse des Empfangers, damit lhre Bewer-
bung nicht verloren geht, und aktivieren Sie die Lesebestatigung in
den Einstellungen Ihres E-Mail-Programms.

Bei schriftlichen Bewerbungen sind Layout und Erscheinungsbild des
Anschreibens selbst sehr wichtig. Das Anschreiben sollte besser aufge-
baut sein als eine elektronische Bewerbung.

Findet der Erstkontakt per Telefon statt, sollte Ihr Gesprachspartner ei-
nen guten Eindruck von Ihnen bekommen: Seien Sie héflich, sprechen
Sie flissig und korrekt. Bitten Sie sofort um einen persénlichen Termin
und vergessen Sie nicht, nach den Kontaktdaten zu fragen.

Bei einer Initiativbewerbung auf eine Stelle, die nicht ausgeschrieben
ist, muss lhre Bewerbung in Grammatik und Wortwahl korrekt sein,
aber auch sehr motivierend wirken. Wie sonst konnen Sie die Aufmerk-
samkeit eines Arbeitgebers wecken, wenn die Stelle, an der Sie interes-
siert sind, bereits besetzt ist?

Wenn |hre Bewerbung beim Unternehmen auf Interesse stoft, diirfte
sich der Arbeitgeber innerhalb weniger Tage bei lhnen melden. Horen
Sie nichts, bedeutet das, dass Sie nicht ausgewéahlt wurden. Lebenslau-
fe werden jedoch oft lange aufbewahrt, und es kann passieren, dass
Sie wegen einer Stelle angerufen werden, um die Sie sich voriges Jahr
beworben haben.

Generell empfiehlt es sich, ein gut geschriebenes Anschreiben (Gram-
matik und Wortwahl priifen) mit Ihrem aktuellen Lebenslauf zu schicken.
Fragen Sie telefonisch nach, ob Ihre Bewerbung angekommen ist.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsaesprach vor

Wenn Sie Ihr Heimatland verlassen, sollten Sie alle Dokumente mitneh-
men, die Ihre Angaben belegen. Personalverantwortliche erwarten,
dass Sie sie vorlegen. (Die italienische Burokratie ist sehr streng.)
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Beim Vorstellungsgesprach achtet der Arbeitgeber nicht nur auf Ihre
Sprech- und Verhaltensweise und Ihre bisherige Berufserfahrung, son-
dern auch darauf, ob lhre Erscheinung und Kleidung fiir die betreffen-
de Stelle passend sind.

Je nach Art der Stelle kann dieses Gesprach vom Arbeitgeber, Abtei-
lungsleiter, Personalbeauftragten oder sogar einer speziell mit solchen
Gesprachen betrauten Person geleitet werden. Wie bereits erwdhnt,
konnen bei dem Gesprach mit dem Bewerber eine oder mehrere
Personen anwesend sein. Wenn schriftliche Tests stattfinden, werden
sie meist von allen Bewerbern gleichzeitig in Gruppen absolviert. Ein
Gesprach oder Test dauert normalerweise zwischen 15 Minuten und
maximal einer Stunde.

Ihre Haltung, lhre Sprechweise, Ihr Vokabular, Ihr Erscheinungsbild und
Ihr Verhalten im Allgemeinen (Handbewegungen, Sitzhaltung, Augen-
kontakt mit dem Gesprachspartner usw.) sind sehr wichtige Aspekte der
verbalen und nonverbalen Kommunikation. Es ist besser, wahrend des
Gesprachs nichts anzunehmen, nichts zu trinken und nicht zu rauchen.

Nachdem der Arbeitgeber die Aufgaben und Arbeitsanforderungen
erlautert hat, kann der Bewerber Fragen zu allen Punkten stellen, die
unklar geblieben sind. Er kann nach der Art und Dauer des vorgeschla-
genen Vertrags, den Gehaltsbedingungen und anderen Einzelheiten
fragen, die er wissen mochte.

Vorstellungsgesprache oder Tests werden meist auf dem Firmen-
geldnde organisiert. Meist finden Sie in einem Konferenzraum oder
dem Biiro des Geprachspartners (Personalleiter, Abteilungsleiter oder
Arbeitgeber) statt. Oft finden Vorstellungsgesprache nicht am Arbeits-
platz, sondern in einem anderen Raum statt; der Bewerber sitzt vor der
Person/den Personen, die das Gesprach fiihren. Zundchst wird norma-
lerweise tiber die im Lebenslauf aufgefiihrte bisherige Berufserfahrung
gesprochen.

Insgesamt nehmen beide Seiten wéhrend des Gespréchs eine formli-
che Haltung ein. Es ist Sache des Gesprachspartners/Arbeitgebers, die
Atmosphare aufzulockern. Berufliche Fragen werden eingehender dis-
kutiert als nicht berufsbezogene Themen (Erstere machen zwischen 70
und 90 % des Gesprachs aus).



Flr einen Bewerber lohnt es sich immer, seine Motivation fiir die Stel-
le genauer zu schildern und kurze Informationen zu seiner Person zu
geben.

Normalerweise sollte sich ein Bewerber nicht verpflichtet fiihlen, Fra-
gen zu seinem Privatleben zu beantworten. Der Arbeitgeber sollte
nicht nach eindeutig privaten Angelegenheiten fragen (Recht auf
Schutz der Privatsphare).

Wenn Sie eingestellt werden, ist es Sache des Arbeitgebers, lhnen dies
mitzuteilen. Wenn Sie eine Riickmeldung zu Ihrem Vorstellungsge-
sprach wiinschen oder weitere Fragen stellen mochten, kénnen Sie
dies telefonisch oder per E-Mail tun.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Im Italien sind Gehalts- und Vertragsfragen nicht verhandelbar. Wenn
Sie die Stelle annehmen, erhalten Sie einen Vertrag, in dem alle Anga-
ben und die Beschreibung der Vergiitungs- und Arbeitsbedingungen
enthalten sind.

Die Verhandlung von Gehalt, Urlaub, Pramien usw. hdangt vom Ar-
beitgeber und Tarifvertragen (CCNL) ab. Besonders verbreitete frei-
willige Zusatzleistungen sind in Italien z. B. Essensgutscheine, ein
Firmenhandy oder ein Firmenwagen. Verhandlungen tiber Gehalt
und freiwillige Leistungen werden mit Mitarbeitern der Personalab-
teilung gefiihrt.

Der Arbeitgeber kann einen Probetag oder eine Probezeit fordern. Sie
konnen dies ablehnen, wenn der Zeitraum langer ist als die gesetzlich
vorgesehene Probezeit.

In manchen Féllen kann Bewerbern fiir bestimmte Positionen eine
Erstattung der Kosten fiir das Erscheinen zum Vorstellungsgesprach
angeboten werden. Unter Umstdnden erstattet der Arbeitgeber einen
Teil der Reisekosten.
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Das Bewerbungsverfahren gilt als beendet, wenn das Vorstellungsge-
sprach stattfindet. Der Arbeitgeber sollte angeben, wann die Entschei-
dung getroffen wird.

‘ﬁ
[
4. Brauchen Sie Referenzen?

Es ist immer von Vorteil, wenn der Bewerber Referenzen oder
Empfehlungsschreiben vorlegt, um seine bisherige Berufserfah-
rung zu belegen. Friihere Arbeitgeber oder Hochschuldozenten
kdnnen in Referenzschreiben die Qualifikationen und Fahigkeiten
des Bewerbers bestatigen.

Bewerber sollten in der Lage sein, zusammen mit dem Lebenslauf
eine Kopie ihres Abschlusszeugnisses vorzulegen.

5. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Es ist ratsam, dass Sie lhr Erscheinen zum Vorstellungsgesprach
bestatigen. Puinktlichkeit ist sehr wichtig. Wenn Sie verhindert sind,
sollten Sie dies so bald wie moglich mitteilen.

In manchen Unternehmen kann es eine Kleiderordnung geben.
Dasselbe gilt fiir Schmuck. Allgemein gilt: Wenn Sie nichts Genau-
eres wissen, wahlen Sie einen ldssig-eleganten Stil.

Wenn Sie besonders an der angebotenen Stelle interessiert sind,
sammeln Sie Informationen Uber das Unternehmen oder den Ar-
beitgeber und liberlegen Sie sich, was man von lhnen héren moch-
te. Es kann vorteilhaft sein, sich kontaktfreudig, bereitwillig und
begeisterungsfahig zu zeigen.



- ZYPERN

Amtssprache Griechisch, Turkisch
Staatsform Prasidialrepublik
Fléiche 9251 km?
Hauptstadt Nikosia

Wdhrung EUR
EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl + 357
Internet-Ldndercode .cy

1. In Zypern ibliche Bewerbungsverfahren

Das Bewerbungsverfahren in Zypern kann je nach der gesuchten Stel-
le unterschiedlich sein. Die gangigste Vorgehensweise ist jedoch ein
maschinengeschriebenes Bewerbungsschreiben, dem ein Lebenslauf
beigefiigt ist. Bei ungelernten Arbeitskraften erfolgt die Bewerbung
meist mindlich. Wird ein Bewerber vom Arbeitsamt geschickt, wird ein
standardisiertes Bestatigungsschreiben ausgestellt, das der potenzielle
Arbeitgeber (mit Angabe seiner abschlieBenden Entscheidung) ausfiil-
len und ans Arbeitsamt zuriickschicken muss.

Wenn sich beide Parteien geeinigt haben, wird die Stelle in der Regel
am Anfang des néchsten Kalendermonats (bei Berufen, die monatlich
bezahlt werden) oder der ndchste Woche (bei ungelernten Arbeitskraf-
ten, die wochentlich bezahlt werden) angetreten.
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Bitte bedenken Sie, dass in Zypern die meisten Unternehmen klei-
ne Betriebe sind, in denen der Eigentiimer auch gleichzeitig als Ge-
schéftsfiihrer und Personalleiter fungiert.

Die erste Kontaktaufnahme erfolgt meist telefonisch. Bewerber
suchen entweder Uber die EURES-Website (Stellensuche, Land: Zy-
pern), das Arbeitsamt (wenn sie bereits in Zypern sind) oder private
Arbeitsvermittlungen oder Zeitungsanzeigen nach Stellen.

Bei elektronischen Bewerbungen auf Stelleninserate auf der EURES-
Website (Stellensuche, Land: Zypern) sollte immer die nationale
Referenznummer der Stelle angegeben werden. Darliber hinaus
sollten sowohl elektronische als auch briefliche Bewerbungen ein
Anschreiben enthalten, das kurz (nicht mehr als eine Seite) und
aussagekraftig sein sollte und maschinengeschrieben sein muss.
Dieses Anschreiben, das an die Organisation, die die Stelle inseriert,
oder den potenziellen Arbeitgeber adressiert sein muss, sollte wich-
tige Angaben enthalten, die im Lebenslauf nicht aufgefiihrt sind,
und - anders als dieser — stets unterschrieben sein.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Personalverantwortliche erwarten im Allgemeinen, dass die Kan-
didaten fiir die betreffende Stelle angemessen qualifiziert und ver-
flgbar sind. Nattrlich ist es auBerdem wichtig, die einschldgigen
Qualifikationen, Sprachkenntnisse usw. zu besitzen.

Originaldokumente miissen nur selten vorgelegt werden, aul3er bei
reglementierten Berufen, fiir die eine Registrierung vorgeschrieben
ist (z. B. Arzte, Architekten, Ingenieure usw.).

Normalerweise achtet der Arbeitgeber auf die allgemeine Erschei-
nung/Kleidung des Bewerbers. Deshalb wird Bewerbern geraten,
sich in einem ,ldssig-eleganten” Stil zu kleiden und Extreme zu ver-
meiden. Noch wichtiger ist, dass sie sich selbstbewusst und hoflich
prasentieren kdnnen.



Vorstellungsgesprache laufen nicht nach einem festen Schema ab.
Normalerweise fiihrt der Geschaftsfiihrer oder Personalleiter des
Unternehmens das Gesprach. Der Bewerber wird moglicherweise
aufgefordert, sich vorzustellen und tiber seine Starken und Schwa-
chen sowie seine Qualifikationen und Erfahrung in Bezug auf die
mit der Stelle verbundenen Aufgaben zu sprechen.

In Zypern gibt es Gesetze gegen Diskriminierung und zum Schutz
persodnlicher Daten. Bei einem Vorstellungsgesprach ist der Bewer-
ber nicht verpflichtet, rein private Fragen zu beantworten oder ver-
trauliche Angaben zu machen (z. B. zur sexuellen Orientierung).

Der Bewerber sollte ein allgemeines Bild vom Unternehmen haben
(Tatigkeiten, GroBe der Firma).

Wie bereits erwdhnt, beziehen sich die Fragen oft auf Qualifikatio-
nen und Erfahrung (z. B.,Warum fiihlen Sie sich fiir die Stelle geeig-
net?’,,Welche Erfahrung haben Sie in diesem Bereich?*,,Was erwar-
ten Sie sich von dieser Stelle?”). Nattirlich kann der Arbeitgeber bei
wenig qualifizierten Beschéftigungen den Bewerber auffordern,
seine Fahigkeiten vor Ort zu demonstrieren.

Normalerweise erfolgt die Rickmeldung zu diesem Gesprach
durch den Arbeitgeber selbst.

e

3. Handeln Sie Ihre Vergiitung aus

Die einschlagigen Rechtsvorschriften schreiben vor, dass der Ar-
beitgeber seine Angestellten innerhalb eines Monats nach Be-
schaftigungsbeginn schriftlich tiber die Bedingungen der angebo-
tenen Stelle informieren muss. In diesem Dokument sollten Gehalt,
Arbeitszeiten, Jahresurlaub usw. aufgefiihrt sein. In Zypern werden
Beschaftigungsbedingungen meist in Tarifvertragen festgelegt. Es
ist ratsam flir Bewerber, sich Uber diese tarifvertraglichen Bedin-
gungen zu informieren.



Die Verglitung wird normalerweise mit dem Personalleiter des Un-
ternehmens ausgehandelt. Die meisten Unternehmen fordern eine
einmonatige Probezeit. Die Kosten im Zusammenhang mit dem
Erscheinen zum Vorstellungsgesprach werden nicht erstattet.

Das Bewerbungsverfahren ist abgeschlossen, wenn der Arbeitge-
ber dem Bewerber mitteilt, dass die endgiiltige Entscheidung tber
seine Einstellung gefallen ist.

5

4. Brauchen Sie Referenzen oder Empfehlungsschreiben?

Die Verwendung von Referenzen und Empfehlungsschreiben ist
bei Fiihrungspositionen Ublich. Diese Referenzen werden fir Ar-
beitsleistungen gegeben, auf die der Bewerber stolz ist und die ihn
in einem guten Licht zeigen. Wenn der Kandidat solche Referenzen
angibt, sollte er die betreffenden Personen vorab informieren und
ihre Erlaubnis einholen, ihre Namen, Telefonnummern und Positio-
nen im Lebenslauf anzugeben.

Eine Kopie des Abschlusszeugnisses wird immer verlangt, meist
gleich zu Beginn der Bewerbung.

Fur reglementierte Berufe wird normalerweise ein Flihrungszeug-
nis (keine Vorstrafen) gefordert.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

In Zypern fordern die meisten Arbeitgeber ein personliches Vorstel-
lungsgesprach. Plnktlichkeit ist wichtig, deshalb ist es fiir Bewerber
ratsam, rechtzeitig zum Vorstellungstermin zu erscheinen. Wenn Sie
nicht zum Vorstellungsgesprach kommen kénnen, ist es besser, dies
vorab mitzuteilen. Videokonferenzen und SKYPE werden in Zypern nur
selten verwendet. Der erwartete Kleidungsstil ist meist, lassig-elegant”.



= LETTLAND

Amtssprache Lettisch

Staatsform Parlamentarische
Republik

Flciche 64 589 km?

Hauptstadt Riga

Wdhrung Lettischer Lats (LVL)
EU- oder EWR-Mitglied

Telefonvorwahl

Internet-Ldndercode

U4
> .
1. In Lettland iibliche Bewerbungsverfahren

Das normale Bewerbungsverfahren beginnt mit der Suche nach pas-
senden Stellenangeboten. Es ist ratsam, dies tber alle mdglichen Ka-
nale und Methoden zu versuchen - Internet, Medien und personliche
Kontakte (sehr wirksam in Lettland). Auch wenn Sie Ihren Lebenslauf
an mehrere Unternehmen geschickt haben, kénnen Sie nicht sicher
sein, dass Sie zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen werden. Wirk-
samer ist es, einen personlichen Kontakt zum Personalleiter des Unter-
nehmens herzustellen und telefonisch mehr tiber das Bewerbungs-
verfahren zu erfragen. Das Anschreiben ist ein sehr wichtiger Teil der
Bewerbung. Es gibt Aufschluss tiber die Erfahrung, die Kenntnisse und
die schriftliche Ausdrucksfahigkeit des Bewerbers. Empfehlungsschrei-
ben, Lebenslauf und Anschreiben werden in formlichen Bewerbungs-
verfahren in Lettland in den letzten Jahren immer haufiger verwendet;
es gibt keine festen Vorgaben fiir die Gestaltung.
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Wie bereits erwéhnt, findet die Arbeitsuche am haufigsten (iber sozi-
ale Netze und personliche Kontakte statt. Normalerweise werden zur
Bewerbung ein Lebenslauf und ein Anschreiben verlangt. Sie werden
normalerweise per E-Mail, manchmal per Post und selten durch per-
sonliche Aushandigung Ubermittelt. Als Saison- oder ungelernte Ar-
beitskraft konnen Sie sich telefonisch bewerben, weil Arbeitgeber fir
solche Tatigkeiten in der Regel eine Vorauswahl treffen.

Im Idealfall vergeht zwischen der Ausschreibung der Stelle und dem
Arbeitsantritt ein Monat. Dies hangt jedoch von der betreffenden Stel-
le, der Arbeitsmarktsituation, dem Berufsfeld usw. ab.

Auf die Art der Bewerbung (handgeschriebener Brief, Telefon, E-Mail
usw.) kommt es weniger an. Wichtig ist vor allem, dass Sie genau an-
geben, auf welche Stelle Sie sich bewerben. und die Anweisungen
befolgen. Vergessen Sie nicht, ein Anschreiben beizufiigen (in dem
erklart wird, wer Sie sind und warum Sie sich bewerben). Auch wenn
die meisten lettischen Unternehmen bestrebt sind, ihre Arbeitsweise
an westeuropdische Standards anzupassen, die (in den meisten Féllen)
weniger formlich sind, ist ihre Struktur und Managementkultur noch
Uberwiegend hierarchisch. Das gilt auch fiir die Einstellung zum Bewer-
bungsverfahren.

Das Anschreiben gilt als sehr wichtiger Teil der Bewerbung, da es fiir Ar-
beitgeber und Personalverantwortliche quasi die Stimme des Bewer-
bers ist. Deshalb sollte der Brief zuverlassig und iberzeugend wirken.
Arbeitgeber suchen Mitarbeiter, die ihr Geschift, ihre Ziele und ihren
Markt verstehen. Nicht wahrheitsgetreue Angaben zur Berufserfahrung
oder zu anderen Punkten sind nicht akzeptabel. Der Bewerber sollte
den Arbeitgeber nicht hochgestochen oder,gelehrt” ansprechen.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Vorstellungsgesprache und Tests zu psychologischen Merkmalen, Cha-
rakterziigen oder praktischen Fertigkeiten werden im Allgemeinen in
allen Unternehmen eingesetzt. Den Arbeitgebern geht es nicht nur
um berufliche Aspekte, sondern auch um menschliche Qualitaten. Die
Art des Vorstellungsgespréachs hangt von der Position, dem Arbeits-



platz und der Unternehmenspolitik sowie der Art des Unternehmens
(kleiner lokaler Betrieb oder internationales Unternehmen) ab. Norma-
lerweise wird der Bewerber von drei Personen befragt, darunter der
Leiter des Unternehmens oder einer bestimmten Abteilung und ein
Personalverantwortlicher. Ein Vorstellungsgesprach dauert normaler-
weise nicht mehr als eine halbe Stunde pro Bewerber. Manchmal wird
Mineralwasser bereitgestellt. Die Fragen sind bei offiziellen und form-
lichen Vorstellungsgesprachen fiir alle Bewerber sehr dhnlich. Es wird
erwartet, dass der Bewerber sich auf das Gesprach vorbereitet hat und
Uber das Unternehmen und die Stelle informiert ist. Bewerber diirfen
Fragen Uber den Arbeitsplatz, die Aufgaben usw. stellen, zu denen sie
noch keine Antwort erhalten haben.

Vorstellungsgesprache sind in Lettland meist recht formlich, doch dies
hangt von vielen Faktoren ab — Arbeitsplatz, Arbeitgeber, Arbeitskrafte-
mangel, menschlichen Faktoren usw. Arbeitgeber kdnnen sogenannte
JTestgesprache” durchfiihren, die telefonisch oder in der Gruppe statt-
finden, um eine Vorauswahl zu treffen. Gesprache auerhalb des Ar-
beitsumfelds, z. B. beim Essen, werden immer beliebter.

Es ist sehr wichtig, dass Sie Ihre Motivation fir die Stelle, Ihre Fahigkei-
ten und lhre Bereitwilligkeit zeigen. Sie miissen ehrlich sein und erkla-
ren, wo und wie Sie sich verbessern kdnnen. Sie missen zeigen, dass
Sie wirklich gern fiir das Unternehmen arbeiten wiirden.

Es gibt in Lettland verschiedene Bestimmungen, die jede Diskriminie-
rung aufgrund der Rasse, ethnischen Herkunft, Religion, einer Behinde-
rung, des Alters, der sexuellen Orientierung, des Geschlechts, der sozia-
len Klasse, der Muttersprache, politischen Uberzeugung usw. verbieten.
Ein Teil der lettischen Gesellschaft sieht in Lettland keine Diskriminie-
rung oder betrachtet sie zumindest nicht als Problem. Der Rest verbin-
det dieses Problem meist mit nationalen Fragen. In der Praxis werden
die gesetzlich geschiitzten Rechte meist nicht verletzt, doch es gibt eine
gewisse Feindseligkeit gegentiber Abweichungen von der Norm.

Die meisten Bewerber versuchen, in einem Vorstellungsgesprach alle
Fragen des potenziellen Arbeitgebers zu beantworten, auch die, zu
denen sie lieber schweigen wiirden. Sie fiirchten, dass eine Geheim-
haltung negativ wirken oder das Verhaltnis des Arbeitgebers zu ihnen
beeintrachtigen kénnte. Dies ist eine Frage des Selbstbewusstseins.
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Um diskriminierende und die Privatsphare betreffende Fragen handelt
essich, wenn der Bewerber nach seinem Familienstand oder mdglichen
Kindern gefragt wird. Fragen zum Alter, Familienstand und zur Person
(GroBe, Gewicht und Figur) kdnnen ebenfalls als diskriminierend ange-
sehen werden. Manchmal werden Tricks angewandt: Der Arbeitgeber
verlangt die Einsendung einer Ganzkorperaufnahme oder er fiihrt ein
JStress-Gesprach” durch, um zu testen, wie ein Bewerber sich in einer
unangenehmen Situation verhalt, wie kreativ er ist usw. Das ist ein inte-
ressantes Verfahren, doch der Grat zwischen legitimen Methoden und
der Verletzung der Rechte der Bewerber ist schmal.

Der potenzielle Mitarbeiter sollte iber das Image des Unternehmens
informiert sein, z. B. ob es sich um ein internationales Unternehmen
handelt, welche Sprache verwendet wird usw.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Nach lettischem Arbeitsrecht kdnnen nur schriftliche Arbeitsvertrage
die Rechte von Arbeitnehmern und Arbeitgebern schiitzen.

Wenn ein Arbeitnehmer mit einem Arbeitgeber die Arbeitsbedingungen
miindlich vereinbart, gilt fir das Arbeitsverhdltnis nur das Zivilrecht und
der Arbeitnehmer kann seinen Anspruch auf Sozialversicherung verlieren.

Ehe ein schriftlicher Arbeitsvertrag geschlossen wird, erértern Arbeitneh-
mer und Arbeitgeber alle Beschaftigungsbedingungen: Gehalt, Zahlungs-
frequenz, Arbeitszeiten und Uberstunden, Probezeit, Zusatzleistungen und
andere Fragen. Der Arbeitnehmer kann die Beschéftigungsbedingungen
akzeptieren oder ablehnen. Diese Entscheidung liegt in seinem Ermessen.
Das Gehalt wird in Lettland monatlich oder 14-tagig gezahlt.

Der Arbeitgeber kann verlangen, dass der Arbeitnehmer eine Probe-
zeit absolviert. Diese ist in der Regel im Arbeitsvertrag festgelegt und
kann einen bis drei Monate dauern.

Freiwillige Leistungen konnen Krankenversicherung, Reise- oder Le-
benshaltungskosten, die Nutzung von Sportanlagen usw. umfassen.
Die Zahlung von Pramien liegt im Ermessen des Arbeitgebers.
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4. Brauchen Sie Referenzen?

In Lettland erleichtern Empfehlungsschreiben die Stellensuche, da
personliche Kontakte ein sehr (ibliches und wirksames Mittel sind, eine
Stelle zu finden. Referenzen und Empfehlungsschreiben kdnnen auch
Teil eines formlichen Bewerbungsverfahrens sein. Sie kénnen von |h-
rem friiheren Arbeitgeber oder von Kollegen, nicht aber von Verwand-
ten kommen.

Wenn es verlangt wird, missen Kopien Ihrer Abschlusszeugnisse und
andere Qualifikationsnachweise vorgelegt werden.

Flir manche Positionen ist ein Filhrungszeugnis vorgeschrieben.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Der Arbeitgeber erwartet, dass Sie rechtzeitig zum Vorstellungsge-
sprach erscheinen. Damit zeigen Sie Pinktlichkeit und Verantwor-
tungsbewusstsein. Ob Sie Ihr Erscheinen beim Vorstellungsgesprach
bestdtigen mussen, ist vom Arbeitgeber abhangig. Wenn Sie einen
plausiblen Grund dafiir haben, dass Sie nicht zum Termin kommen
konnen, kdnnen Sie einen neuen Termin vereinbaren. Dies hdngt aber
von der Bereitschaft des Arbeitgebers ab.

Die Kleiderordnung hangt vom Berufsfeld und der jeweiligen Stelle ab.
Wenn Sie sich bei einer Bank oder staatlichen Einrichtungen auf eine
Stelle im Biiro oder Ahnliches bewerben, sollten Sie sich konventionell
kleiden. Generell sollten Sie ordentlich und gepflegt auftreten.

Ob Sie eine Riickmeldung erhalten, hdngt vom Arbeitgeber ab, in der
Regel ist es aber mdglich, beim Arbeitgeber telefonisch oder per E-Mail

nach den Ergebnissen oder einer Rlickmeldung zu fragen.

Unhdofliches Verhalten kommt natiirlich Gberhaupt nichtin Frage.
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Amtssprache
Staatsform

Fldche
Hauptstadt

Wdhrung

EU- oder EWR-Mitglied
Telefonvorwahl
Internet-Ldndercode

= LIECHTENSTEIN

Deutsch
Konstitutionelle
Monarchie

160,4 km?

Vaduz

Schweizer Franken (CHF)
EWR

+423

di

V4
|
1. In Liechtenstein ibliche Bewerbungsverfahren

In Liechtenstein ist es tiblich, sich auf eine Stelle schriftlich zu bewerben.
Nahere Informationen Uber die Stelle kdnnen Sie telefonisch einholen.
Nachdem Sie sich beworben haben, erhalten Sie eine Einladung zu ei-
nem Vorstellungsgespréach oder eine (schriftliche) Absage. Nach dem
Vorstellungsgesprach kdnnen Sie mit einem Test oder einem Assess-
ment rechnen. Es finden moglicherweise bis zu drei Gesprache statt,
bevor der Arbeitsvertrag unterzeichnet werden kann.

Im Durchschnitt vergehen zwischen der Veroffentlichung des Stellen-
angebots und dem tatséchlichen Arbeitsbeginn ein bis drei Monate.

Wenn Sie sich per E-Mail bewerben, verwenden Sie mdéglichst eine
pdf-Datei. Schicken Sie eine Datei mit lhren kompletten Bewerbungs-
unterlagen: Anschreiben, Lebenslauf mit Foto, Referenzen und Emp-



fehlungsschreiben, Abschlusszeugnis und andere Unterlagen, die fiir
die Stelle von Bedeutung sind. Vergessen Sie nicht, Ihre Kontaktdaten
anzugeben.

Handschriftliche Bewerbungen werden nur verwendet, wenn der Ar-
beitgeber sie ausdriicklich verlangt.

Wenn Sie beim Arbeitgeber anrufen, wenden Sie sich an die genannte
Kontaktperson. Stellen Sie nicht zu viele und nur gezielte Fragen. Fas-
sen Sie sich kurz.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellunasaesprach vor

Der Bewerber sollte seinen kiinftigen Arbeitsbereich kennen (Informa-
tionen Uber die Firma, Umsatz, Grof3e, Branche, geografische Lage, Or-
ganisationskultur usw.) und Kleidung tragen, die fiir die Stelle, die das
Unternehmen besetzen mdchte, angemessen ist. Schreiben Sie lhre
Fragen auf.

Jede Person im Vorstellungsgesprach ist wichtig, sonst wiirde sie nicht
daran teilnehmen. In der Regel nehmen bis zu drei Personen an dem
Gespréch teil (mindestens ein Vertreter der Personalabteilung und ein
Vorgesetzter). Ein Vorstellungsgesprach dauert ein bis zwei Stunden.
AnschlieBend konnen Tests oder Assessments weitere Zeit in Anspruch
nehmen. Wahrend des Gesprachs dirfen Sie Getranke annehmen,
nicht aber Zigaretten.

Beim ersten Vorstellungsgesprach kdnnen Sie jede Frage stellen. Nor-
malerweise stellt der Bewerber seine Fragen gegen Ende des Vorstel-
lungsgesprachs oder auch zu einem anderen Zeitpunkt, wenn sich die
Gelegenheit dazu ergibt. Uber die Gehaltsvorstellungen wird in der
Regel im zweiten Gespréach gesprochen.

Es gibt strukturierte (feste Fragen, die einen einfachen Vergleich der
Bewerber ermdglichen), teilstrukturierte und unstrukturierte Vorstel-
lungsgesprache. Meistens werden teilstrukturierte Gespréache gefiihrt.
Eine mogliche Struktur kann folgendermal3en aussehen:
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+ Einleitung,

-« Vorstellung des Unternehmens,

« Fragen an den Bewerber: Stelle, Ausbildung, Interessen,
Fortbildung, Kompetenzen, Teamgeist usw.,

+ Hobbys und auBerberufliche Tatigkeiten,

« personliche Ziele,

+ Vertragsverhandlungen,

« Zusammenfassung und nachste Schritte.

Beim Gesprach spricht der Bewerber mehr als der Personalverant-
wortliche. Die Atmosphare ist kooperativ, offen und zwanglos. Bei der
Halfte der Fragen geht es um berufliche, bei der anderen Halfte um
nicht berufsbezogene Themen. Es ist wichtig, dass Sie Ihre Motivation
nachweisen. Der Arbeitgeber will mdglichst viel {iber die Motivation,
den Kenntnisstand und die Kompetenzen, aber auch tber die Person-
lichkeit des Bewerbers erfahren.

Fragen zu einer geplanten Schwangerschaft, zu Krankheiten, Religion
oder politischen Einstellungen sollten nicht beantwortet werden, so-
fern sie fiir die Stelle nicht relevant sind. Bereiten Sie sich auf folgende
oder ahnliche Fragen vor: Warum mochten Sie fiir unser Unternehmen
arbeiten? Was wissen Sie tiber unser Unternehmen? Seien Sie vorsich-
tig mit persénlichen oder beruflichen Informationen, die der Arbeitge-
ber im Internet tiber Sie finden kann.

e

3. Handeln Sie Ihre Vergiitung aus

Sie kdnnen IhreVerglitung aushandeln. Esist unter Umstanden sinnvoll,
zunéchst eine Gewerkschaft zu kontaktieren, um sich tiber die Gehalts-
spanne in lhrer potenziellen kiinftigen Beschéftigung zu informieren.
Normalerweise wird ein Monats- oder ein Jahresgehalt angegeben.
Urlaubsgeld ist eingeschlossen, Pramien hingegen nicht, zumindest
nichtim Festgehalt. Die tiblichsten freiwilligen Leistungen sind: Essens-
gutscheine, Firmenwagen, Mobiltelefon, Sportgutscheine, Kantine,
Laptop usw. In der Regel wird mit dem Personalleiter verhandelt.

Ein Probetag wird nur selten verlangt, kann aber in bestimmten Situa-
tionen durchaus Nutzen bringen. Sie kdnnen das Probearbeiten ableh-



nen, andererseits kann es aber auch sinnvoll sein, wenn Sie als Bewer-
ber die Tatigkeit kennenlernen.

Am Ende des Bewerbungsgesprachs wird lhnen mitgeteilt, wann die
Entscheidung getroffen wird bzw. wie die néchsten Schritte aussehen.
Sollte das nicht der Fall sein, fragen Sie danach.

ﬁ
4. Brauchen Sie Referenzen?

Jeder friihere Arbeitgeber oder Lehrer konnte als Referenzperson
fungieren.

Sie benotigen eine Ausfertigung Ihres Abschlusszeugnisses. Dieses
sollten Sie mdglichst mit Ihrer Bewerbung mitschicken oder spates-
tens zum Bewerbungsgesprach mitbringen.

Empfehlungsschreiben, Abschlusszeugnis und Referenzen sind fir
den Personalverantwortlichen sehr wichtig.

5. S0 hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Sie sollten etwa zehn Minuten vor dem Gesprachstermin im Unterneh-
men ankommen und sich anmelden. Sollten Sie ein vereinbartes Vor-
stellungsgesprach nicht wahrnehmen, wird das nur aus sehr dringen-
den und wichtigen Griinden akzeptiert. Vereinbaren Sie so bald wie
mdglich einen neuen Termin. Personliche Vorstellungsgesprache sind
in Liechtenstein der tiblichste Weg, um Personal auszuwéhlen.

Ihre Kleidung sollte dem Unternehmen und der Stelle, auf die Sie sich
bewerben, angemessen sein. Kleiden Sie sich nicht in zu leuchtenden
Farben. Frauen sollten keine zu kurzen Rocke und keine tiefen Aus-
schnitte tragen. Verwenden Sie dezentes Make-up und Ubertreiben Sie
nicht beim Schmuck.
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- LITAUEN

Amtssprache
Staatsform
Fldche
Hauptstadt

Wahrung

EU- oder EWR-Mitglied
Telefonvorwahl
Internet-Ldndercode

Litauisch
Prasidialrepublik

65 200 km?

Wilna

Litauischer Litas (LTL)
EU

+370

dt

U4
| 4 . -
1. In Litaven ibliche Bewerbungsverfahren

Litauische Arbeitgeber verlangen in der Regel einen schriftlichen
Lebenslauf und ein Vorstellungsgesprach. Wenn Sie sich bewerben
wollen, sollten Sie daher einen Lebenslauf schicken und auf einen Ge-
sprachstermin warten. Die Zeitspanne zwischen der Ausschreibung
der Stelle und dem Arbeitsantritt liegt in der Regel zwischen einem
und drei Monaten. Heutzutage wird gern der Europass-Lebenslauf ver-
wendet.

Die erste Kontaktaufnahme mit Stellenbewerbern erfolgt sehr haufig
telefonisch. Der Arbeitgeber stellt Fragen nach personlichen Daten,
dem Ausbildungsweg usw.

Wenn Sie sich spontan bewerben, sollten Sie GroBunternehmen aus-
wahlen und Initiativbewerbungen mit einem Anschreiben verschi-



cken. Beschrénken Sie Ihren maschinengeschriebenen Lebenslauf auf
zwei Seiten, nehmen Sie nur die wichtigsten Daten auf und fiihren Sie
die aktuellsten Tatigkeiten an erster Stelle an. Sie kdnnen Kopien lhres
Passes oder Personalausweises sowie von Abschlusszeugnissen oder
anderen Qualifikationen beilegen.

Arbeitgeber informieren die Bewerber in der Regel innerhalb eines
Monats nach Versand der Bewerbung tiber ihre Entscheidung Giber das
weitere Vorgehen.

Der Lebenslauf und das Anschreiben sollten in litauischer Sprache ver-
fasst sein, bei internationalen Unternehmen in englischer Sprache.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsaesprach vor

Die meisten litauischen Unternehmen sind der Ansicht, dass ein ein-
ziges Vorstellungsgesprach ausreicht. Dabei handelt es sich um ein
eingehendes Gespréach zwischen dem Personalverantwortlichen und
dem Bewerber, in dem bewertet wird, ob sich der Bewerber fiir die
Stelle eignet. In der Regel wird ein nicht im Vorhinein vorbereitetes
(unstrukturiertes) Gesprach in einer gemischten Gruppe gefiihrt, um
Zeit zu sparen. Wenn sich in groBeren Unternehmen viele Bewerber
fur eine wichtige Position beworben haben, fihrt der Personalverant-
wortliche méglicherweise ein Vorgesprach. Das zweite Gesprach wird
dann hdufig von einem Linienmanager gefiihrt, der arbeitsplatzspezi-
fische Fragen stellen kann und der direkte Vorgesetzte des Bewerbers
sein wird. Auswahlcenter (Assessmentcenter) werden in Litauen wenig
eingesetzt, manche Arbeitgeber nutzen aber die Dienste von Personal-
beschaffungsfirmen fiir die Vorauswahl ihres Personals.

Stellen Sie sich u. a. auf folgende Fragen ein:

«  Was haben Sie vorher gemacht?

« Erzéhlen Sie uns etwas Uber sich. (Dies ist eine gute
Gelegenheit, sich zu prasentieren und dem kinftigen
Arbeitgeber ein paar weitere wichtige Informationen zu
geben, damit er sich fiir Sie interessiert.)

« Warum mochten Sie fiir uns arbeiten?
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« Warum haben Sie lhre letzte Stelle aufgegeben?
«  Wie sehen Sie lhre Aufgaben in unserem Unternehmen?
+  Was kdnnen Sie uns bieten?
- Starken/Schwachen, auBBerberufliche Interessen?
« Welche Ambitionen haben Sie fiir die Zukunft?
Versuchen Sie, méglichst viel tiber das Unternehmen herauszufinden.

e

3. Handeln Sie ihre Vergiitung aus

In der Regel fragt der Arbeitgeber nach den Gehaltswiinschen. In
Litauen gibt es ein Vergltungssystem auf monatlicher Basis. Ur-
laubsgeld ist im Arbeitsvertrag inbegriffen und arbeitsrechtlich
genau festgelegt. Die Verglitungen werden mit dem Arbeitgeber
oder dem Personalverantwortlichen ausgehandelt.

C

4. Brauchen Sie Referenzen?

Sie kdnnen frithere Arbeitgeber fragen, ob Sie sie als Referenzper-
son nennen dirfen.

Zum Vorstellungsgesprach sollten Sie die Originale Ihrer Abschluss-
zeugnisse (keine Kopien) mitbringen.

Empfehlungsschreiben sind in Litauen nicht Giblich.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Es empfiehlt sich, zehn Minuten vor dem Beginn des Vorstellungsge-
sprachs da zu sein. Bei einem Vorstellungsgesprach werden in Litauen
Plnktlichkeit und ein reibungsloser Beginn geschatzt. Personliche Vor-
stellungsgesprache vor Ort sind die Regel.



Welche Kleidung angemessen ist, héngt von der Stelle ab, auf die Sie sich
bewerben. Mit einem Anzug oder einem Kleid kénnen Sie nichts falsch
machen. Bei Schmuck und Kosmetik sollten Sie zurlickhaltend sein.

Nach ein paar Tagen konnen Sie den Arbeitgeber anrufen und nach
Ihrer Bewertung fragen.

Das sollten Sie beachten:

Bleiben Sie ruhig. M&glicherweise haben Sie es mit zwei oder drei Ge-
sprachspartnern zu tun. Wenn Sie nicht wissen, wen Sie anschauen sol-
len, antworten Sie hauptsdchlich der Person, die die Frage gestellt hat,
und richten ihren Blick kurz auch auf die Gbrigen Personen.

Zeigen Sie Begeisterung. Machen Sie deutlich, dass Sie die Stelle wol-
len. Zeigen Sie sich vorbereitet. Geben Sie in ihren Antworten zu ver-
stehen, dass Sie sich gut Giber das Unternehmen informiert haben, aber
tragen Sie nicht zu dick auf.

Ihre Kleidung sollte ordentlich und formlich sein.
Seien Sie puinktlich.

Bringen Sie Ihren Lebenslauf (zum eigenen Gebrauch), Kopien lhrer Ab-
schlusszeugnisse und Empfehlungsschreiben (falls sie in einer Fremd-
sprache abgefasst sind, mssen sie libersetzt werden) mit.

Setzen Sie sich nicht, bevor Sie dazu aufgefordert werden.

Sprechen Sie nicht tiber Ihren friiheren Arbeitgeber, friihere Kollegen
oder lhre friihere Firma. Seien Sie taktvoll. Wenn Sie Uber die Fehler Ih-
res friiheren Vorgesetzten herziehen, macht das auf Ihren potenziellen
Arbeitgeber einen schlechten Eindruck, da er sich fragen mag, ob Sie
irgendwann auch {ber ihn so sprechen werden.

Versuchen Sie nicht, Vorkommnisse aus der Vergangenheit schonzure-
den.Wennim Gespréch die Rede darauf kommt, sprechen Sie offen da-
riber, aber steuern Sie ungefragt keine weiteren Informationen dazu
bei, die besser ungesagt bleiben. Stellen Sie Fehler aus der Vergangen-
heit als Lernerfahrungen dar, die fiir einen kiinftigen Arbeitgeber nur
von Nutzen sein kdnnen.
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Seien Sie darauf eingestellt, jeden Punkt in Ihrem Lebenslauf erlautern
zu kénnen.

Beantworten Sie die Fragen unumwunden und genau.

Geben Sie unaufgefordert keine Informationen, nach denen lhr Ge-
gentber nicht fragt.

Unterbrechen Sie Ihren Gesprachspartner nicht.

Sprechen Sie laut und deutlich mit selbstsicherer Stimme. Nuscheln Sie
nicht.

Ihr Gesprachspartner mochte, dass Sie sich natlrlich verhalten. Sie soll-
ten selbstsicher und durchsetzungsféhig wirken, miissen aber nicht
vorgeben, jemand zu sein, der Sie nicht sind.

Stellen Sie Ihre Fragen im Anschluss. Zeigen Sie sich interessiert.

Seien Sie darauf vorbereitet, auf die Frage nach lhren Gehaltsvorstel-
lungen zu antworten. M&gliche Antworten:,Ich denke, ich sollte nicht
weniger bekommen, als mein Vorganger in dieser Position” oder,Da
Ihr Unternehmen ein gutes Renommee hat, bin ich sicher, dass meine
Verglitung dem aktuellen Niveau entsprechen wird". Vor den Gehalts-
verhandlungen sollte sich der Bewerber am besten einen kurzen Uber-
blick Giber das Gehaltsniveau im gewahlten Bereich verschaffen.

'\\




- LUXEMBURG

>
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Amtssprache Deutsch, Franzdsisch,
Létzebuergesch
Staatsform Konstitutionelles
GroBBherzogtum
Fldche 2 586,4 km?

Hauptstadt Luxemburg
Wdhrung EUR

EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl + 352
Internet-Ldndercode du

1. Ubliche Bewerbungsverfahren

Stellenangebote sind an folgenden Orten zu finden: auf den Aus-
hangetafeln in den luxemburgischen Arbeitsdmtern, in den Sams-
tagsausgaben der Uberregionalen Zeitungen, auf Websites privater
Beschaftigungsorganisationen, von Personalbeschaffungsfirmen und
Grofunternehmen.

Sehr Ublich ist das Verfahren, einem Unternehmen, das eine Stelle aus-
geschrieben hat, ein Anschreiben und einen Lebenslauf zu schicken.
Das Anschreiben ist nicht einfach ein Begleitschreiben zu lhrem Le-
benslauf. Das Anschreiben in einer Bewerbung muss persénlich und
relevant sein und Aufmerksamkeit wecken. In diesem Schreiben muss
deutlich werden, dass Sie wissen, welche Art Mitarbeiter das Unterneh-
men braucht, und dass lhre beruflichen Fahigkeiten und Kompeten-



zen der angebotenen Stelle entsprechen. In dem Schreiben miissen
Sie auBerdem lhre Motivation fir die Stelle erklaren und den Grund
angeben, warum Sie fiir dieses Unternehmen arbeiten wollen. Viele
Unternehmen bestehen nach wie vor darauf, dass dieses Anschreiben
handschriftlich verfasst wird. Das Anschreiben sollte fehlerfrei und in
derselben Sprache wie das Stellenangebot verfasst sein, sofern dies
nicht anders angegeben wurde.

Es wird erwartet, dass Ihr Lebenslauf ein Foto von Ihnen enthélt. Der
Lebenslauf muss maschinen- oder auf dem Computer geschrieben
sein und mindestens folgende Angaben enthalten: lhre Ausbil-
dung und Berufserfahrung, Sprachkenntnisse, Computerkennt-
nisse und Interessengebiete. Ihr Lebenslauf sollte zwei Seiten nicht
Uberschreiten.

Da Luxemburg im Zentrum Europas liegt und bereits drei Amtsspra-
chen hat (Létzebuergesch, Deutsch und Franzosisch), wird in vielen
Stellenanzeigen verlangt, dass die Bewerber mehrere Sprachen be-
herrschen. Da in Luxemburg angesiedelte Unternehmen in vielen
Bereichen tétig sind und mit anderen Unternehmen in ganz Europa
zusammenarbeiten, sind Kenntnisse weiterer Sprachen wie Englisch,
Niederlandisch, Italienisch, Spanisch, Portugiesisch unverzichtbar bzw.
sehr erwilinscht. Um eine Stelle zu finden, muss man zweisprachig sein.
Mindestens eine dieser Sprachen sollte eine Amtssprache von Luxem-
burg sein. Initiativbewerbungen sind in Luxemburg sehr tiblich. Vor al-
lem junge Universitatsabsolventen oder Personen, die sich in GroBun-
ternehmen auf eine Stelle bewerben, gehen haufig so vor. Z6gern Sie
nicht, sich spontan zu bewerben und sich damit einem Unternehmen
bekannt zu machen. Es wird Ihre Unterlagen wahrscheinlich in eine
Datenbank aufnehmen, die von der Personalabteilung im Fall eines
Einstellungsbedarfs konsultiert wird.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Stellensuche ist harte Arbeit. Um mdglichst schnell zum Erfolg zu
kommen, missen Sie viel Zeit investieren. Zur Vorbereitung eines
Vorstellungsgesprachs missen Sie unbedingt Folgendes tun:



Analysieren Sie lhre Starken und Schwéachen, Fahigkeiten und
Kompetenzen, Ihr personliches ,Kapital”.

« Falls Sie bei vorherigen Bewerbungsverfahren keinen Erfolg
hatten, setzen Sie lhre Anstrengungen fort und machen Sie
sehr deutlich, warum Sie sich bewerben.

« Sorgen Sie dafiir, dass Sie dem Arbeitgeber ausfiihr-
lich darlegen kénnen, was fiir eine Stelle und welche
Arbeitsbedingungen Sie suchen.

Informieren Sie sich Gber das Unternehmen, seine Produkte
und sein Image.

« Zeigen Sie dem Arbeitgeber, dass Sie sich fir das
Vorstellungsgesprach vorbereitet haben. Wenn der
Arbeitgeber den Eindruck hat, dass Sie nicht gut vorbereitet
sind, wird er Sie fiir nachldssig und unprofessionell halten.

Wenn Sie zu etwaigen schlechten Erfahrungen befragt werden,
versuchen Sie immer das Beste daraus zu machen. AuBern Sie sich
niemals negativ Uber friihere Arbeitgeber oder Kollegen. Stellen
Sie schlechten Erfahrungen Beispiele fiir Situationen gegendiber,
die gut funktioniert haben und die Sie sehr gut bewiltigt haben.
Es ist durchaus moglich, dass die Person, die das Gespréach fiihrt,
Ihnen ein paar heikle Fragen stellt, vor allem zu den Griinden, aus
denen Sie friihere Arbeitsstellen aufgegeben oder frithere Arbeit-
geber verlassen haben. Sorgen Sie dafiir, dass Sie auf solche Fragen
vorbereitet sind. Sie kdnnen die Antworten bei lhrer Familie oder
Freunden ausprobieren. Sie werden Ihnen ehrlich sagen kénnen,
ob Ihre Antworten liberzeugend sind.

Falls lhnen Fragen gestellt werden, die Sie fur privat halten oder die
Ihrer Meinung nach nichts mit der Stelle und den Arbeitsbedingun-
gen zu tun haben, sollten Sie wissen, dass es in Luxemburg Gesetze
zum Schutz der Privatsphdre gibt.

g

3. Handeln Sie ihre Vergiitung aus

In manchen Unternehmen kénnen finanzielle Aspekte ausgehandelt
werden. In anderen ist es nicht moglich, Gber die Vergiitung zu ver-
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handeln, weil der Arbeitgeber durch einen Tarifvertrag gebunden oder
die Vergiitung in einer Gehaltstabelle festgelegt ist. Die Verglitung von
Angestellten sowie Beschaftigten in Verwaltungs- oder Fiihrungsposi-
tionen wird als Monatsgehalt angegeben. Arbeiterlohne werden auf
Stundenbasis berechnet. Urlaubsgeld gehort nicht zu den Standard-
leistungen, die Zahlung von Jahrespramien ist weitgehend unterneh-
mens- oder branchenabhéngig. In manchen Féllen wurden sie in die
Tarifvertrage aufgenommen.

Wahlen Sie ein Verglitungsniveau, das lhren Fahigkeiten wirklich ent-
spricht. Sie mussen den Arbeitgeber tberzeugen, Sie fiir diese Fahig-
keiten zu entlohnen. Daher miissen Sie auch nach lhrer Einstellung
den Mehrwert, den Sie fiir das Unternehmen erbringen kénnen, unter
Beweis stellen. Sie miissen nicht unbedingt Zahlen nennen, wenn Sie
nach ihren Lohn- oder Gehaltsvorstellungen gefragt werden. Informie-
ren Sie sich vorab Uber die in der Branche oder dem Unternehmen iib-
liche Vergiitung. Die Vergiitung kann auch aus einer Kombination von
Zahlungen und freiwilligen Leistungen bestehen.

Fragen Sie Personen, die in anderen Unternehmen &hnliche Positionen
bekleiden, oder schlagen Sie in spezialisierten Personalverwaltungs-
zeitschriften nach, das kann eine grof3e Hilfe bei der Festlegung lhrer
Verhandlungsposition sein.

.ﬁ
[
4. Brauchen Sie Referenzen?

Es gibt keine allgemeinen Regeln beziiglich der Vorlage von Refe-
renzen oder Empfehlungsschreiben. Jedes Unternehmen hat hierzu
seine eigenen Konventionen. Normalerweise steht in der Stellenaus-
schreibung, welche Unterlagen oder Referenzen vorgelegt werden
sollten. Sie sind gut beraten, wenn Sie Kopien dieser Unterlagen zum
Gesprachstermin mitbringen. Dasselbe gilt auch fiir die Notwendigkeit
der Vorlage eines Flihrungszeugnisses.



9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Machen Sie sich klar, dass es bei einem Vorstellungsgesprach um ei-
nen kiinftigen Arbeitgeber geht. Wenn Sie mdchten, dass er einen
guten Eindruck von Ihnen bekommt, und Sie ihn davon (iberzeugen
wollen, die Stelle mit Ihnen zu besetzen, zeigen Sie eine positive und
aufrechte Haltung und halten Sie Augenkontakt mit der Person, die
das Gespréch leitet. Die piinktliche Einhaltung des Termins fiir das
Vorstellungsgesprach wird als sehr wichtig angesehen. Stellen Sie si-
cher, dass Sie eine kurze und klare Prasentation lhrer eigenen Person,
Ihrer Motivation und Ihrer Pluspunkte in Bezug auf die Stellenanfor-
derungen parat haben.

Passen Sie Ihre Kleidung und Ihr gesamtes Auftreten der Situation
und der Art des Unternehmens an, bei dem Sie sich bewerben. Im
Finanzwesen erwarten die Personalverantwortlichen nach wie vor,
dass M@nner Anzug und Krawatte tragen.

'\\
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1. In Ungarn iibliche Bewerbungsverfahren

Die meisten Stellen werden Uiber persdnliche Kontakte besetzt, doch bei
veréffentlichten Stellenausschreibungen gibt es grof3e Unterschiede. Die
meisten Stellenausschreibungen werden in Zeitungen veroffentlicht, die
speziell fiir den Stellenmarkt gedruckt werden, oder ins Internet gestellt.

Der tiblichste Weg besteht darin, einen Lebenslauf mit einem Anschrei-
ben zu schicken, fiir eine Stelle als Arbeiter reicht es fiirs Erste aber
haufig, den Arbeitgeber telefonisch zu kontaktieren. Gro3ere Unter-
nehmen verlangen madglicherweise, dass Sie ein Bewerbungsformular
(manchmal online) ausfillen, aber das ist nicht die Regel. Stattdessen
verlangen sie eher weitere Unterlagen und Informationen (Berufspra-
xis, Referenzen usw.). Normalerweise wird die Entscheidung ein bis
zwei Wochen nach Ablauf der Bewerbungsfrist gefallt, doch das hangt
auch von der Position und der Zahl der Bewerber ab.



Bei elektronischen Bewerbungen sollten Sie entweder das Online-Be-
werbungsformular (falls es eines gibt) benutzen oder (nur) die verlang-
ten Unterlagen einsenden. In diesem Fall sollten Sie niemals scherzhaf-
te oder exzentrische E-Mail-Adressen benutzen. Denken Sie auBRerdem
daran, dass die Grol3e von E-Mail-Postféchern begrenzt ist, und senden
Sie daher keine umfangreichen Bild-Anhange. Am besten bitten Sie
um eine kurze Riickmeldung tiber den Eingang lhrer Bewerbung (oder
Sie aktivieren die Lesebestdtigung in den Einstellungen Ihres E-Mail-
Programmes).

Schriftliche Bewerbungen sollten wie in der Stellenausschreibung ge-
fordert (meistens ein Europass-Lebenslauf mit Foto) verfasst werden.
Sie sollten sich auBerdem mit dem Layout Miihe geben und eine gute
Papierqualitat wahlen. Schreiben Sie nicht zu personlich und machen
Sie nicht zu viele unverlangte Angaben.

Sie sollten sich auf eine telefonische Kontaktaufnahmen vorbereiten,
da Sie, wenn Sie angerufen werden, bestimmte Fragen stellen (verges-
sen Sie diese nicht!) und auflerdem spontan antworten missen. Sie
sollten auch immer nach dem nachsten Schritt fragen.

Bei Initiativbewerbungen sollten Sie Respekt und Begeisterung fiir das
betreffende Unternehmen zeigen. Fligen Sie ein gutes Foto bei.

Die Bewerber sollten gut vorbereitet sein und sich Giber die Aktivitaten
und das Profil des Unternehmens sowie (iber die zu besetzende Posi-
tion informiert haben, um herauszufinden, ob sie wirklich interessiert
sind und wie die Stelle aussieht. Die Authentizitdt der Dokumente steht
am Anfang des Verfahrens noch nicht im Vordergrund. Fiir bestimmte
Positionen (z. B. fiir Arzte) kann der Arbeitsvertrag aber ohne die Vorla-
ge der Originale nicht unterzeichnet werden.

Es ist ratsam, einige Zeit nach Abschicken der Bewerbung beim Unter-
nehmen anzurufen, um zu zeigen, dass Sie wirklich interessiert sind.
AuBerdem bringt ein solcher Anruf dort lhren Namen wieder in Erin-
nerung. Nach Eingang Ihrer Bewerbung teilt der Arbeitgeber Ihnen per
E-Mail oder Telefon einen Termin fiir ein Vorstellungsgesprach mit oder
informiert Sie, dass Ihre Bewerbung abgelehnt wurde. Abgelehnte Be-
werber werden allerdings haufig nicht informiert.
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2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Arbeitgeber wollen im Vorstellungsgesprach Ihre Personlichkeit kennenler-
nen und lhr Engagement erkennen. Sie wollen auBerdem sehen, wie Sie in
beruflichen Situationen reagieren (wie gut Sie sich vorbereitet haben) und
wie Sie mit unvorhergesehenen Situationen umgehen. In der Regel fiihrt
eine Person das Gesprach, es kann aber auch sein, dass die Gespréchsfiih-
rung von einer Gruppe aus mehreren Personen (normalerweise nicht mehr
als drei) wahrgenommen wird. Ublicherweise dauert das Gespréch eine
halbe Stunde. Manche Unternehmen fiihren jedoch mehrere Gespréche
(z. B. ein berufliches, ein persénliches usw.) oder Tests durch. Sie kdnnen al-
les annehmen, was man lhnen anbietet, sollten aber selbst nichts anbieten.
Sie sollten auch nicht rauchen. Sie kdnnen alle Fragen zu dem Arbeitsplatz
stellen, aber Sie sollten das Thema Vergiitung nicht als Erster anschneiden.
Normalerweise wird es vom Arbeitgeber angesprochen. Sie sollten eine
Antwort parat haben, wenn Sie nach Ihren Lohn- oder Gehaltsvorstellungen
gefragt werden. Heutzutage ist es der Bewerber, der fiir einen Arbeitsplatz
als Bliroangestellter die Hohe der gewlinschten Vergiitung nennen sollte.

Der Aufbau eines Bewerbungsgespréchs kann sich von Unternehmen
zu Unternehmen unterscheiden, die Atmosphare ist allerdings fast im-
mer formlich (auch wenn sie freundlich ist). Seien Sie am Anfang eher
zuriickhaltend und warten Sie ab, ob der Arbeitgeber eine etwas lockere
Haltung einnimmt. Im Gesprach wird tiblicherweise hauptsachlich iber
berufliche Themen gesprochen, aber tendenziell geht es immer mehr
auch um lhre Personlichkeit, Fahigkeiten und Einstellungen, um Intelli-
genz und allgemeines Verhalten. Sie sollten immer versuchen, sich gut
zu verkaufen, Ihre Motivation zu erklaren und Griinde anzufiihren, war-
um sich das Unternehmen fiir Sie entscheiden sollte - nattirlich ohne zu
aufdringlich zu werden. Haufig wird im Gespréch auf lhren Lebenslauf
Bezug genommen. AuBerdem werden die Bewerber fast immer ge-
fragt, warum sie ihren vorherigen Arbeitsplatz aufgegeben haben und
was ihre flinf besten und ihre flinf schlechtesten Eigenschaften sind.

In Ungarn sind Antidiskriminierungsgesetze in Kraft. Das bedeutet, dass
Sie den Arbeitgebern keine ,sensiblen” persénlichen Auskiinfte (liber
Ihre Religion, politische Einstellung oder sexuelle Orientierung, eine
geplante Schwangerschaft usw.) geben missen. Sie kdnnen es einfach



ablehnen, auf solche Fragen zu antworten, oder falls Sie unsicher sind,
ob sie fiir die zu besetzende Stelle relevant sind, zurlickfragen, warum
diese Informationen fiir den Arbeitgeber wichtig sind.

g

3. Handeln Sie ihre Vergiitung aus

Uber den Arbeitsvertrag wird in der Regel am Ende des Bewerbungsver-
fahrens verhandelt. Sie konnen lhre Vergiitung aushandeln, sollten deren
Hohe aber rechtfertigen konnen. Sie sollten auch berticksichtigen, dass
die Lohne und Gehdlter in einigen Bereichen (z. B. bei Beamten) gesetz-
lich festgelegt sind. Die Verglitung wird als monatliche Zahlung angege-
ben. Im Arbeitsvertrag sollte auch der Urlaubsanspruch festgelegt wer-
den (es besteht ein gesetzlich festgelegter Mindestanspruch). Prémien
werden separat ausgehandelt. Stellen sie allerdings einen grof3en Anteil
des Verdiensts dar, werden sie in den Arbeitsvertrag aufgenommen. Die
Verglitung und freiwillige Leistungen werden mit dem Geschaftsfiihrer
besprochen. Die Probezeit dauert tblicherweise drei Monate und kann
nicht verlangert werden. Kosten, die lhnen fiir das Erscheinen zum Vor-
stellungsgesprach entstehen, werden fast nie erstattet.

"

4. Brauchen Sie Referenzen?

In Ungarn ist die Vorlage von Referenzen nicht besonders (blich. Re-
ferenzen kénnen sich auf alles beziehen, was fiir die Arbeitsstelle von
Belang sein kénnte. In der Regel handelt es sich um eine schriftliche
Erklarung zu lhrer friiheren Beschaftigung (und um eine Bewertung
Ihrer Fahigkeiten). Manchmal ruft der Arbeitgeber die Referenzperson
an. Dies geschieht jedoch sehr selten und wird nur in spezifischen Be-
schaftigungsbereichen so gehandhabt (z. B. bei Flughafenpersonal).

Eine Kopie lhres (relevanten) Abschlusszeugnisses wird immer verlangt.

Referenzen und Empfehlungsschreiben sind nicht besonders tblich,
konnen aber einen guten Eindruck machen, wenn sie von einem sehr
bekannten Unternehmen mit gutem Ruf kommen, besonders wenn esin
derselben Branche tétig ist. Bestimmte Stellen erfordern die Vorlage eines
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Flihrungszeugnisses (es kann auch in Bereichen verlangt werden, wo es
eigentlich Gberfliissig ist). Das steht dann aber in der Stellenanzeige.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Plnktlichkeit ist ein Muss, es sei denn, Sie haben eine gute Entschul-
digung. Sollten Sie sich verspaten, informieren Sie nach Mdglichkeit
den Arbeitgeber. Sie sollten lhre Teilnahme am Vorstellungsgesprach
bestétigen. Sie kénnen einen neuen Termin vereinbaren, sollten aber
sicher sein, diesen auch wahrnehmen zu kdnnen. Die Mdglichkeiten
der neuen Medien werden nicht hdufig genutzt. Sie sollten sie daher
nur einsetzen, wenn Sie dazu aufgefordert werden.

Die Kleiderordnung hangt von der Stelle ab, normalerweise wird eher
formliche Kleidung gewtiinscht (Anzug, Kleid usw.). Dezenter Schmuck
ist erlaubt, allerdings nur bei Frauen.

Eine Riickmeldung zumVorstellungsgesprach wird nur selten gegeben,
der Arbeitgeber ist aber moglicherweise auf Riickfrage bereit dazu. Es
ist nicht Ublich, um eine Riickmeldung in Form einer Bewertung zu bit-
ten — entweder bekommen Sie die Stelle oder eine Ablehnung.

Sie sollten sich nicht unmotiviert zeigen, und Sie sollten nicht zu frei-
miitig sein. Sprechen Sie die Frage nach der Vergltung nicht als Erster
an. Das sollten Sie nur dann tun, wenn Sie am Ende eines Vorstellungs-
gesprachs, auf das keine weiteren Gesprache folgen sollen, noch keine
einschlégigen Informationen bekommen haben.

Einige Tage nachdem Sie ihre Bewerbung abgeschickt haben, sollten
Sie beim Unternehmen anrufen, um sich zu erkundigen, ob sie ange-
kommen ist, und um lhr Interesse zu zeigen.

Horen Sie genau auf die Fragen und geben Sie nicht zu viele Informa-
tionen. Antworten Sie auf alle Fragen. Lécheln Sie und zeigen Sie keine
Angst. Falls es eine Frage gibt, auf die Sie keine Antwort wissen, sagen
Sie es. Seien Sie vorbereitet auf Fragen wie,Was mochten Sie (iber uns
wissen?” und Uberraschen Sie lhr Gegentiber ein bisschen mit Fragen
wie z. B., Arbeiten Sie gerne hier?”.
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1. In Malta iibliche Bewerbungsverfahren

Freie Stellen werden normalerweise im Internet veréffentlicht. Inter-
essierte kdnnen sich liber die vom Arbeitgeber angegebenen Kanale
bewerben. Ublicherweise kontaktiert der Arbeitgeber die Bewerber,
um ein erstes telefonisches Gesprach zu fiihren. Danach wird in Malta
ein personliches Vorstellungsgesprach gefiihrt. Die Zeitspanne von der
Verdffentlichung der freien Stelle bis zum Arbeitsbeginn betragt Gbli-
cherweise einen Monat.

Bewerbungen werden normalerweise per E-Mail geschickt. Die erfor-
derlichen Anhange werden beigefiigt. Ublicherweise verlangt der Ar-
beitgeber einen Lebenslauf, in den meisten Fallen missen Sie kein Foto
beiftigen. Ihre Bewerbung sollte auerdem ein Anschreiben umfassen.
Dieses Schreiben und der Lebenslauf sollten in englischer Sprache ver-
fasst sein.



Achten Sie darauf, dass die Anhange mitgeschickt werden und gedffnet
werden konnen. Geben Sie klar und deutlich an, auf welche Stelle Sie sich
bewerben. Sie sollten keine Animationen und kein ausgefallenes Design
verwenden, vor allem wenn es sich um eine spezialisierte Stelle handelt.

Achten Sie darauf, dass Ihr Schreiben klar und pragnant ist und Sie bei
handschriftlichen Bewerbungen keine Rechtschreibfehler machen.

Versuchen Sie den Namen der Kontaktperson herauszufinden und
verwenden Sie bei Telefonkontakten den richtigen Namen des Unter-
nehmens. Sie sollten sich wahrend des ganzen Gesprachs respektvoll
verhalten. Reden Sie kurz und zur Sache, lassen Sie aber wichtige Infor-
mationen nicht aus. Kldren Sie, wie der ndchste Schritt aussieht.

Bei einer Initiativbewerbung sollten Sie genau angeben, fiir welche
Stelle Sie sich interessieren. Erwahnen Sie, dass Sie verfiigbar sind. Fi-
gen Sie einschldgige Qualifikationsnachweise bei.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Der Personalverantwortliche erwartet, dass Sie verfligbar sind, sich
Uber das Unternehmen informiert haben und - im Falle eines Bewer-
bers aus dem Ausland - die maltesische Kultur kennen.

Fiir die Arbeitsstelle relevante Dokumente sollten im Original oder als
beglaubigte Kopie vorliegen. Legen Sie Zeugnisse im Original vor. Las-
sen Sie sich (gegebenenfalls) Ihre Qualifikationen anerkennen.

Der Arbeitgeber achtet vor allem auf lhre Prasentationskompetenz
sowie auf Ihre Umgangsformen und lhr Engagement. In der Regel ist
der Arbeitgeber beim Vorstellungsgesprach anwesend, es sei denn,
es handelt sich um ein GroBunternehmen. Der Leiter der Personal-
abteilung und der Leiter der Fachabteilung sind in diesem Fall eben-
falls anwesend. Normalerweise wird es mit einem Gesprachspartner
gefiihrt. Wenn die Stelle nicht besonders spezialisiert ist, wird nur ein
Gesprach gefiihrt. Handelt es sich aber um eine spezialisierte Tatigkeit,
die Erfahrung erfordert, werden erfolgreiche Bewerber in eine Aus-
wahlliste aufgenommen und ein oder zwei weitere Gespréache gefiihrt.



Das Vorstellungsgesprach dauert iblicherweise einige Minuten. Wenn
es sich um eine spezialisierte Tatigkeit handelt, kann es jedoch auch
langer dauern, da der Bewerber zeigen muss, dass er die spezifischen
Qualifikationen besitzt. In manchen Féllen wird vom Bewerber eine
Prasentation erwartet. Wahrend des Vorstellungsgesprachs sollten die
Bewerber beim Gesprachsthema bleiben/auf die gestellten Fragen
antworten und keine Kompetenzen erfinden, die sie nicht haben. Sie
sollten ihre Lernbereitschaft zeigen. Sowohl Augenkontakt als auch
Korpersprache sind wichtig. Wenn Ihnen ein Getrank oder Rauchwaren
angeboten werden, sollten Sie lieber ablehnen. Wahrend des Vorstel-
lungsgesprachs kdnnen Sie bestimmte Fragen stellen, sollten sich aber
auf wenige beschranken. Hierbei sollte es sich um sehr wichtige Fragen
im Hinblick auf die angebotene Stelle handeln. Die Frage nach einer
Arbeitsplatzbeschreibung konnte nicht schaden, ebenso wie Fragen
nach den Arbeitsbedingungen. Falls ein zweites Gesprach stattfindet,
sollte noch nicht tiber die Vergiitung diskutiert werden. Der giinstigste
Zeitpunkt fur Fragen ist gegen Ende des Gesprachs — wenn der Arbeit-
geber Ublicherweise selbst fragt, ob der Bewerber Fragen hat.

Ublicherweise werden Vorstellungsgespriche in einem Sitzungsraum
abgehalten. Das kann aber je nach Branche unterschiedlich sein. Der
Bewerber wird aufgefordert, Platz zu nehmen, und in den meisten Fal-
len flihrt der Arbeitgeber das Gespréch. Wie oben bereits ausgefiihrt,
hangt das stark von der Art der Stelle ab, fiir die man sich bewirbt.

Das Vorstellungsgesprach verlauft normalerweise in einer
freundlichen Atmosphare, in der sich ein Bewerber wohl flih-
len kann. Vom Bewerber wird erwartet, dem Arbeitgeber ge-
genlber stets Respekt zu zeigen.

In Malta gibt es keine Antidiskriminierungsgesetze. Sie mis-
sen alle Fragen beantworten, es sei denn, sie sind zu person-
lich oder nicht relevant. Es gibt auch Mdglichkeiten, bestimmte
Fragen auf diplomatische Weise nicht zu beantworten. Der Per-
sonenstand (verheiratet, getrennt lebend usw.) kann als Privat-
sache betrachtet werden.

Je mehr die Bewerber Uber das Unternehmen wissen, in dem
sie arbeiten mdchten, desto besser. Das zeigt, dass sie sich da-
rum bemdihen, das Unternehmen, seine Tatigkeit und seine
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bisherige Entwicklung kennenzulernen, besonders wenn das
Unternehmen aufgrund eines neuen groBen Auftrags expan-
diert. Die Begeisterung eines Bewerbers fir die Arbeit in einem
erfolgreichen Unternehmen kann seine Chancen verbessern,
dort eine Stelle zu bekommen. Die hdufigste Frage, auf die ein
Bewerber eine Antwort wissen muss, betrifft das Kerngeschaft
des Unternehmens, in dem er arbeiten mochte. Eine weitere
wichtige Frage ist, ob das betreffende Unternehmen die Toch-
tergesellschaft eines anderen Unternehmens ist und ob und in
welche Lander es seine Produkte exportiert. Eine heikle Frage,
die ein Arbeitgeber moglicherweise stellen wird, betrifft die
Gehaltsvorstellungen des Bewerbers. Es gibt verschiedene
Antwortmdoglichkeiten - vor allem, wenn Sie lhre Hausaufga-
ben gemacht/Nachforschungen betrieben haben und ausrei-
chende/umfangreiche Berufserfahrung haben.

Vom Bewerber wird nicht erwartet, dass er eine Riickmeldung
zum Vorstellungsgesprach vereinbart. Es gibt aber die Mog-
lichkeit, einen Bewertungstermin zu erhalten, wenn ihn das
Unternehmen anbietet. Die Riickmeldung kann auch am Tele-
fon erfolgen.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Ein Arbeitsvertrag sollte die Arbeitsbedingungen, insbesondere die
Arbeitszeit und die entsprechende Lohn- oder Gehaltsstufe enthalten.
Auch die Dauer des Beschaftigungsverhéltnisses sollte in einem sol-
chen Vertrag angegeben sein.

Sie kdnnen lhre Verglitung aushandeln, vor allem, wenn Sie tiber viel
Erfahrung in der Tatigkeit verfiigen, fiir die Sie sich bewerben. Das Ar-
beitsentgelt wird in der Regel pro Woche oder pro Monat angegeben.
Urlaubsgeld und Jahrespramien sind in der angebotenen Verglitung
eingeschlossen.

Uber das Arbeitsentgelt und freiwillige Leistungen verhandelt in einem
GroBunternehmen der Leiter der Personalabteilung, in einer kleineren
Firma der Arbeitgeber selbst.



Zum Probearbeiten wird man Sie nicht auffordern, da dies gesetzlich
verboten ist. Das bedeutet, dass Sie es ablehnen kdnnen, falls es von
Ihnen verlangt wird. Die Einstellung sollte vom ersten Tag an offiziell
angemeldet werden, indem ein Einstellungsformular an das Arbeits-
amt geschickt wird (in Malta ist das die Employment and Training Cor-
poration).

Normalerweise informiert der Arbeitgeber den Bewerber zu einem
spateren Zeitpunkt Uber das Ergebnis des Vorstellungsgesprachs.
Er teilt dann auch mit, ob ein weiteres Gesprach zu erwarten ist.
Wenn sich das Unternehmen fiir den Bewerber entschieden hat,
wird ihm das in einer kleinen Firma im Fall einer nicht spezialisierten
Tatigkeit in der Regel per Telefon mitgeteilt. In GroBunternehmen
wird er per Post mit einem auf dem Briefkopf der Firma verfassten
Schreiben informiert.

S

4. Brauchen Sie Referenzen?

Das hangt von der Art der Stelle ab. Referenzen werden Ublicher-
weise verlangt, wenn es sich um eine Stelle in der Dienstleistungs-
branche, im Finanzwesen oder dhnlichen Bereichen handelt. In der
Regel Uberpriifen die Arbeitgeber solche Referenzen, insbesondere
da Malta ein kleines Land ist, wo das gut machbar ist. Ein friiherer
Arbeitgeber, ein zuverldssiges Mitglied des Berufsstands oder ein
Gemeindepfarrer kdnnen geeignete Referenzpersonen sein. Ubli-
cherweise bestdtigen die Referenzpersonen, dass auf die betreffen-
de Person Verlass ist und von ihr erwartet werden kann, die jeweili-
ge Aufgabe problemlos auszufiillen.

Sie benétigen eine Ausfertigung lhres Abschlusszeugnisses. Es wird
erwartet, dass Sie es am ersten Tag des Vorstellungsgesprachs mit-
bringen.

Mdglicherweise sind Empfehlungsschreiben vorzulegen, allerdings
nur, wenn dies vom Arbeitgeber verlangt wird.
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5. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Der Bewerber muss Datum und Uhrzeit des Vorstellungsgesprachs
kennen und wissen, wer sein Gesprachspartner sein wird.

Bei einem Vorstellungsgesprach wird Piinktlichkeit sehr wichtig
genommen. Wenn Sie den genauen Ort nicht kennen, sollten Sie
mehr Zeit einplanen, um rechtzeitig zu erscheinen. Wenn fiir die
Stelle Zuverlassigkeit wichtig ist, ist es leicht moglich, dass der Ar-
beitgeber sich fiir einen Bewerber entscheidet, der plnktlich war,
immer vorausgesetzt natlrlich, dass er die erforderlichen Qualifika-
tionen besitzt.

Sie sollten bestatigen, dass Sie zum Vorstellungsgesprach erschei-
nen werden. Falls Sie den Termin nicht wahrnehmen kénnen, kann
das Gesprach ohne weiteres auf einen anderen Tag verschoben
werden, wenn Sie den Arbeitgeber rechtzeitig (spatestens am Tag
vorher) anrufen.

Es ist in jedem Fall notwendig, beim Vorstellungsgesprach person-
lich zu erscheinen.

Es gibt eine Kleiderordnung, und mit Schmuck sollten Sie sehr zu-
riickhaltend sein. Rauchen ist nicht erlaubt. Sie sollten auf einfache
Fragen keine langen Reden halten und nicht tberreagieren. Sie
dirfen niemals Kritik an einem friiheren Arbeitgeber duBern. Im
Vorstellungsgesprach sollten die Bewerber authentisch und ehrlich
sein. Sie sollten Lernbereitschaft zeigen.
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1. In den Niederlanden ibliche Bewerbungsverfahren

In den Niederlanden beginnt ein Bewerbungsverfahren, wenn ein Ar-
beitgeber ankiindigt, dass er eine Stelle zu besetzen hat. Dies kann der
Fall sein, weil das Unternehmen expandiert oder weil der Beschéftigte,
der die Stelle innehatte, das Unternehmen verldsst oder unterneh-
mensintern auf eine andere Stelle wechselt.

Eine weitere mdgliche Vorgehensweise ist die Vorlage von Lebensldu-
fen von Arbeitsuchenden durch zwischengeschaltete Organisationen
wie Zeitarbeitsagenturen oder Headhunter-Biiros.

Wenn Sie sich fiir niedrig bezahlte oder gering qualifizierte Stellen (Ho-
tel- und Gaststattengewerbe, Einzelhandel) bewerben, ist es durchaus
Uiblich, sich am Telefon zu bewerben oder ein Treffen mit dem Arbeit-
geber zu vereinbaren.




Der neueste Trend auf dem Arbeitsmarkt, dem immer mehr Arbeit-
suchende folgen, sind sogenannte Initiativbewerbungen, die ein-
gereicht werden, um mehr Uber die verfligbaren Stellen in einem
Unternehmen zu erfahren. Diese Arbeitsuchenden sind sehr stark
auf ihre eigenen Kompetenzen konzentriert und suchen Stellen,
die perfekt dazu passen.

Normalerweise werden Sie zu einem ersten Gesprach eingeladen.
Als Ergebnis dieses Gesprachs wird Ihre Bewerbung entweder ver-
worfen oder Sie werden zu einem zweiten Gesprach gebeten. In
diesem zweiten Gesprach wird Ublicherweise Uber lhre Arbeitsbe-
dingungen und Ihre Vergiitung verhandelt. In den meisten Fallen
werden Sie vom Arbeitgeber oder der Vermittlungsagentur kurz
nach dem Gesprach informiert, ob Sie eingestellt werden oder
nicht. Fiir manche Stellen werden weitere Gespréache eingeplant.
Auch Assessments kdnnen mit zum Auswahlverfahren gehéren.

Die Ausschreibung der Stelle kann auf der Website des Unterneh-
mens oder einer spezialisierten Jobsite, in einer Tageszeitung (in
der Regel in der Stellenmarkt-Beilage der Wochenendausgabe),
Uber eine Vermittlungsagentur oder das niederldndische Arbeits-
amt (UWV Werkbedrijf) erfolgen. Die Bewerber konnen dem Ar-
beitgeber ein Bewerbungsanschreiben mit einem Lebenslauf
schicken. Heutzutage kénnen Bewerbungen auch per E-Mail ge-
schickt werden. Vermittlungsagenturen, die von manchen Unter-
nehmen beauftragt werden, treffen haufig eine Vorauswahl unter
den Bewerbern und legen dem Arbeitgeber einige ausgewahlte
Lebensldufe vor, der dann seine Entscheidung trifft. Bewerber, die
ein Bewerbungsschreiben schicken, erhalten eine Eingangsbesta-
tigung vom Arbeitgeber. Sie werden mdglicherweise zu einem ers-
ten Gesprach eingeladen. Wenn der Bewerber von einer Agentur
an den Arbeitgeber vermittelt wird, vereinbart diese Agentur den
Gesprachstermin.

Niederlandische Arbeitgeber legen zunehmend mehr Wert auf
Kompetenzen als auf Abschlusszeugnisse oder Empfehlungsschrei-
ben und Referenzen. Bereiten Sie sich auf Fragen zu lhren Kompe-
tenzen vor, indem Sie die sogenannte STAR-Methode anwenden
[Situation, Task (Aufgabe), Action (Aktionen), Result (Ergebnis)]. Bei
dieser Methode werden lhnen unter Umstanden Fragen zu spezi-



fischen Situationen gestellt. Sie kdnnen z. B. nach einer Aufgabe
gefragt werden, die Ihnen an einer lhrer friiheren Arbeitsstellen ge-
stellt wurde, und nach der Art und Weise, wie Sie lhre Ziele erreicht
oder ein Problem bewiltigt haben, sowie nach dem Endergebnis.

Die Zeitspanne von der Ausschreibung einer Stelle bis zu ihrer Be-
setzung kann ganz unterschiedlich lang sein. Handelt es sich eine
um ungelernte und gering qualifizierte Arbeit, kann die Stelle prak-
tisch an einem Tag wieder besetzt werden. Ublicherweise miissen
Sie mit einem Zeitraum zwischen zwei und drei Monaten rechnen.
Dieser Zeitraum kann langer sein, wenn das Auswahlverfahren um-
fangreicher ist und mehr Gesprache oder Assessmentcenter um-
fasst. Vermittlungsorganisationen bendétigen in der Regel ebenso
lange.

Eine erste Kontaktaufnahme am Telefon ist sehr Giblich, auch wenn
hierfir immer haufiger E-Mails benutzt werden. Sie kdnnen ein
Bewerbungsanschreiben schicken, in dem Sie deutlich machen,
an welcher Stelle Sie interessiert sind, und erldutern, warum Sie ein
geeigneter Kandidat sind. Legen Sie immer |hren Lebenslauf bei.
Wenn Sie lhre Bewerbung per E-Mail schicken, fiigen Sie ihren Le-
benslauf als Anhang bei. Dadurch wird es fiir den Arbeitgeber viel
leichter, dieses Dokument auszudrucken.

Wenn Sie das Unternehmen telefonisch kontaktieren, fragen Sie
immer nach der Kontaktperson oder der Abteilung, die in der Stel-
lenanzeige angegeben war. Fragen Sie, ob der Anruf gerade passt.
Falls nicht, fragen Sie nach einem gtinstigeren Zeitpunkt fir einen
Ruickruf. Sagen Sie klar und deutlich, ob Sie anrufen, um sich zu in-
formieren oder um sich auf eine Stelle zu bewerben. Sprechen Sie
laut und deutlich und zeigen Sie, dass Sie den Anruf vorbereitet ha-
ben. Wenn Sie ein auslandischer Bewerber sind und aus dem Aus-
land anrufen, weisen Sie darauf hin und fragen Sie, ob das Gesprach
in lhrer Muttersprache oder einer anderen Fremdsprache gefiihrt
werden kann.

Der erste Eindruck ist entscheidend: Prasentieren Sie sich miindlich
und schriftlich in einer Art und Weise, die fiir die Stelle angemessen
ist, auf die Sie sich bewerben.
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Wenn Sie sich spontan bewerben wollen, ist es sinnvoll, die Ab-
teilung oder die Person zu kontaktieren, die lhnen mehr tber die
offenen Stellen des Unternehmens sagen kann. Schildern Sie lhre
Plane, die Stelle(n), die Sie suchen, und lhre Kompetenzen und
berufliche Erfahrung. Fragen Sie, ob Sie ein Bewerbungsanschrei-
ben und einen Lebenslauf schicken kénnen. Im Fall einer positi-
ven Antwort kdnnen Sie Ihr Schreiben ganz gezielt an die richtige
Person oder Abteilung richten. Dieses Vorgehen bietet lhnen vie-
le Moglichkeiten, zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen zu
werden. Denken Sie daran, dass ein solches Bewerbungsverfah-
ren in den Niederlanden sehr effektiv sein kann.

In Ihrem Lebenslauf missen Sie Ihre Berufserfahrung und Ihre
Ausbildung auffiihren. Sie brauchen keine weiteren Dokumente
zu schicken. Falls der Arbeitgeber andere Dokumente benétigt,
wird er zu Arbeitsbeginn danach fragen.

Der Arbeitgeber erwartet, dass lhre Angaben zur Person, Berufs-
erfahrung und Bildungsstufe der Wahrheit entsprechen. Beim
Gesprach erwartet der Arbeitgeber, dass Sie zeigen, dass Sie die
Arbeitsbedingungen, das Unternehmen und seine Tatigkeitsbe-
reiche kennen.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Der Arbeitgeber will mehr Gber den Bewerber erfahren: Ma3stéabe
und Werte, Qualitaten, Kompetenzen und Eigenschaften, Teamfa-
higkeit. Anhand Ihres Bewerbungsschreibens und Lebenslaufs
und gegebenenfalls der Informationen aus dem Telefongespréach
hat der Arbeitgeber bereits einen ersten Eindruck von Ihnen ge-
wonnen. Es geht ihm im ersten Gesprach um eine Bestatigung
dieses ersten Eindrucks: der Klang lhrer Stimme, die Art lhres
Handedrucks (ein fester Hindedruck ist in den Niederlanden ein
Muss), Ausdruck, Augenkontakt und Korpersprache.

Die Zahl der Personen, die beim Vorstellungsgesprach anwesend
sind, hangt von der Gré3e des Unternehmens ab. In der Regel neh-



men ein oder zwei Vertreter des Unternehmens am Vorstellungs-
gesprach teil. Im Schnitt dauert ein Gesprach eine bis anderthalb
Stunden. Normalerweise bekommen Sie Kaffee, Tee oder Wasser
angeboten. Zigaretten oder Essen werden nicht angeboten, bei-
des ist wahrend des Vorstellungsgesprachs streng untersagt. Als
Zeichen des Respekts fiir lhren kiinftigen Arbeitgeber sollten Sie
Ihr Mobiltelefon vor Beginn des Gesprachs ausschalten.

Ein Bewerbungsverfahren umfasst im Allgemeinen zwei Gespra-
che. Flr Bewerbungen um Stellen, die hohe Qualifikationen er-
fordern, oder Managementstellen werden mehr Gesprache und/
oder Assessments vorgesehen. In den Niederlanden wird ein
Vorstellungsgesprach eher als Dialog gefiihrt. Das Gesprach wird
als Gelegenheit zum gegenseitigen Kennenlernen gesehen. Der
Arbeitgeber mdchte herausfinden, ob Sie die Person sind, die fiir
die Stelle, das Team oder das Unternehmen am besten geeignet
ist, und mehr dar(ber erfahren, was Sie fiir eine Tatigkeit in die-
sem Unternehmen motiviert. Der Bewerber versucht, sich einen
unverfalschten Eindruck vom Unternehmen zu verschaffen, und
will eine Antwort auf die Frage finden, ob er dort arbeiten moch-
te. Der Bewerber bemiiht sich, einen guten Eindruck zu hinterlas-
sen. Der Arbeitgeber oder ein Vertreter des Unternehmens leitet
das Gesprach. Wahrend des ersten Gesprachs beziehen sich die
Fragen im Wesentlichen auf Ihre berufliche Erfahrung und lhre
Kompetenzen. Die folgenden Gesprache dienen der Vertiefung
von Fragen zum Kontext der zu besetzenden Stelle, zu Ihren Prob-
lemldsungsfahigkeiten und Ihrer Erfahrung aus friiheren Arbeits-
stellen.

Das Bewerbungsverfahren beginnt nie mit einem Assessment.
Assessments werden nur als Tests nach dem ersten oder zweiten
Gesprach eingesetzt. Bewerbungsgesprache sind in den Nieder-
landen meistens wie folgt strukturiert:

« Einflihrung: soll eine Atmosphare schaffen, in der Sie sich
wohl fuhlen.

« Vorstellung: lhr Gesprachspartner stellt sich und das
Unternehmen vor. Dann sind Sie an der Reihe, sich vor-
zustellen.

+ Information Uber die Firma und Analyse lhres Lebenslaufs:
Ihr Gesprachspartner gibt Ihnen weitere Informationen
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Uber das Unternehmen und die zu besetzende Stelle.
Anschlieend wird Ihr Lebenslauf analysiert und es wer-
den Fragen zu verschiedenen Aspekten des Lebenslaufs
gestellt. Einige Fragen kénnen auch lhr Privatleben betref-
fen.

- Fragen zu lhren beruflichen Fahigkeiten: Sie werden
zu den Qualifikationen, Fahigkeiten und Kompetenzen
befragt, die Sie anderswo erworben haben (z. B. in lhrem
Herkunftsland).

- Fragen zu lhrer Motivation: Sie werden gebeten, zu erkla-
ren, warum Sie sich fur diese Arbeitsstelle und dieses
Unternehmen entschieden haben.

» Sonstige Fragen: Dies ist der Teil des Gesprachs, in dem
Sie Fragen zu Themen stellen kdénnen, die noch nicht
angesprochen wurden, oder nachfragen kdnnen, wenn
Sie etwas nicht verstanden haben.

« Gesprachsende: lhr Gesprachspartner beendet das
Gesprach und erklart lhnen die weiteren Schritte in die-
sem Verfahren. Sie erfahren, ob ein weiteres Gesprach
oder Assessment vorgesehen ist. lhr Gesprachspartner sagt
Ihnen moglicherweise an diesem Punkt, ob Sie furr weitere
Schritte im Verfahren ausgewahlt wurden, oder sogar, ob
Sie die Stelle bekommen. Jetzt erfahren Sie auch, wie viele
Personen sich fiir die Stelle beworben haben und wie viel
Zeit das Verfahren voraussichtlich in Anspruch nehmen
wird.

Ein Vorstellungsgesprach ist eine ernste Angelegenheit, aber
dennoch darf gelacht werden. Der Arbeitgeber wird versuchen,
einen moglichst offenen und entspannten Dialog zu fiihren.

In normalen Vorstellungsgesprachen gewinnen Sie rasch den
Eindruck, dass die Atmosphére irgendwo zwischen formlich und
informell angesiedelt ist und auf Gleichberechtigung zwischen
den Gesprachsteilnehmern beruht. Ihr Gesprachspartner weif
und akzeptiert, dass Sie wegen des Vorstellungsgesprachs ein
bisschen nervds sein kdnnen. Versuchen Sie, trotz Ihrer Nervo-
sitat lhre Begeisterung fiir die Stelle und das Unternehmen zu
vermitteln.



In den Niederlanden ist der Schutz vor Diskriminierung gesetz-
lich verankert. Sie sind nicht verpflichtet, alle gestellten Fragen
zu beantworten, egal welche Stufe Sie im Bewerbungsverfahren
erreicht haben. Sie entscheiden, ob Sie sie beantworten oder
nicht. Nicht erlaubte Fragen::

+  Was ist lhre Rasse oder Hautfarbe?

«  Welcher Religion gehéren Sie an? (Hinweis: Eine Frage wie
,Lassen sich die Arbeitszeiten mit Ihrer Religion vereinba-
ren?” ist zuldssig.)

«  Welche Staatsbiirgerschaft haben Sie?

« Wo sind Sie geboren?

+ Sind Sie schwanger?

«+ Sind Sie gesund?

+  Winschen Sie sich Kinder oder eine Familie?

Viele niederldndische Unternehmen haben den Verhaltens-
kodex fiir Bewerbungsverfahren unterschrieben, der von der
Niederlandischen Vereinigung fiir Personalverwaltung und Or-
ganisationsentwicklung (NVP) ausgearbeitet wurde. Diese Ver-
einigung stellt sicher, dass der Verhaltenskodex bei Einstellungs-
und Auswahlverfahren eingehalten wird. Wenn Sie meinen, dass
Sie von einem Unternehmen, das diesen Verhaltenskodex unter-
schrieben hat, unangemessen behandelt wurden, kénnen Sie
eine Beschwerde einreichen. Die Vereinigung garantiert, dass
eine unabhdngige Prifung lhrer Beschwerde vorgenommen
wird. Sie kdnnen sich auch an die Gleichbehandlungskommis-
sion wenden, falls Sie denken, Ihr Recht auf Gleichbehandlung
sei verletzt worden.

Bei den Vorbereitungen fiir ein Bewerbungsschreiben oder ein
Vorstellungsgesprach lohnt es sich immer, mehr tber das Unter-
nehmen und seine Aktivitdten oder Branche herauszufinden. Ein
Mangel an Basiswissen Uber das Unternehmen ist fiir niederlan-
dische Unternehmen haufig einer der Hauptgriinde, Sie nicht zu
einem zweiten Gesprach einzuladen oder lhnen die Stelle nicht
zu geben. Um sich lber das Unternehmen zu informieren, kon-
nen Sie es anrufen. Tun Sie das aber nur, wenn diese Mdglichkeit
in der Stellenanzeige erwahnt wird. Konsultieren Sie die Website
des Unternehmens, lesen Sie seinen Jahresbericht und seinen So-
zialbericht, suchen Sie nach Flyern und Broschiren.
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Versuchen Sie, eine gute Vorstellung von der Branche, der das
Unternehmen angehort, zu gewinnen, indem Sie sich Uber die
neuesten Nachrichten lber diese Branche und die fiir sie ange-
kiindigten Veranderungen informieren. All dieses Wissen wird sei-
tens des Arbeitgebers oder seines Vertreters sehr geschatzt und
zeigt ihnen, dass Sie sehr motiviert sind, ihr neuer Mitarbeiter zu
werden. Die haufigsten Fragen in einem Vorstellungsgesprach
sind folgende:

+ Erzdhlen Sie uns etwas lber sich.

+  Was sind Ihre Ambitionen?

+ Was haben Sie in friheren Arbeitsstellen gelernt und
getan?

+ In Ihrem Anschreiben geben Sie an, dass Sie kein zoger-
licher Mensch sind und gern die Initiative ergreifen. Bitte
belegen Sie diese Aussage durch ein Beispiel.

-« Was wissen Sie liber unser Unternehmen?

+  Wie halten Sie sich auf dem Laufenden tber ...?

Heikle Fragen sind:

« Haben Sie eine Vorstellung, was die Stelle beinhaltet?

» Vergleichen Sie die Stelle, die wir Ihnen bieten, mit dahnli-
chen Stellen in anderen Firmen.

« Warum sollten wir uns fur Sie statt fur einen anderen
Bewerber entscheiden?

- Konnen Sie diese Lucke in lhrem Lebenslauf erklaren? Was
war der Grund fur diese Liicke?

Wenn Sie nicht fiir eine weitere Teilnahme am Bewerbungsver-
fahren ausgewahlt wurden oder die Stelle bekommen haben, ist
es normal, den Personalverantwortlichen zu kontaktieren und um
eine Bewertung lhrer Bewerbung zu bitten. Sie kdnnen nachfra-
gen, was Sie gut gemacht haben und was schlecht gelaufen ist,
damit Sie aus diesem Bewerbungsgesprach flr weitere Bewer-
bungen lernen kdnnen.

Die Unternehmen, die den Verhaltenskodex fiir Bewerbungsver-
fahren unterschrieben haben, informieren erfolglose Bewerber
innerhalb von zwei Wochen durch ein Schreiben, in dem erlau-
tert wird, warum das Unternehmen sie fiir diese Stelle nicht aus-
gewahlt hat. Auch in diesem Fall kdnnen Sie das Unternehmen



noch kontaktieren und um mehr Informationen bitten. Falls Sie
sich iber eine Vermittlungsorganisation beworben haben, bitten
Sie sie, Sie Gber Ihr Abschneiden zu informieren.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Wenn das Unternehmen lhnen die Stelle anbietet, kdnnen Sie
Ihre Vergiitung und lhre Probezeit mit Ihrem neuen Arbeitgeber
aushandeln. Werden Sie Uber eine Vermittlungsorganisation ein-
gestellt, wird diese wahrscheinlich lhre Entgeltforderung und lhre
weiteren Bedingungen sowie Zusatzleistungen mit dem Unter-
nehmen aushandeln. In den Niederlanden ist es mdglich, sowohl
Uber das Arbeitsentgelt als auch Uber freiwillige Leistungen zu
verhandeln. Uberlegen Sie gut, welche Gehaltsforderung Sie stel-
len. Achten Sie darauf, dass sie Ihrer Stelle angemessen ist.

Fur verschiedene Arten von Arbeitspldtzen gelten verschiedene
Gehaltstabellen. Diese Tabellen sind jeweils unterteiltin sogenann-
te Periodizitaten”. Anhand lhrer Berufserfahrung wird berechnet,
nach welcher Tabelle und Periodizitét Sie bezahlt werden. Dies al-
les ist verhandelbar. Denken Sie daran, dass ein zeitlich begrenzter
Einsatz als Freiwilliger eine wertvolle Arbeitserfahrung fiir Sie sein
und Gehaltsverhandlungen beeinflussen kann. Fiir viele Berufe
und die meisten GroBunternehmen sind die Arbeitsbedingungen
in Tarifvereinbarungen festgelegt (auf Niederlandisch: CAO). In
den Niederlanden gibt es einen Mindestlohn fiir junge Arbeitneh-
mer bis zum Alter von 23 Jahren und einen Mindestlohn fiir dltere
Arbeitnehmer. Entgelte unter diesem Niveau sind ungesetzlich.
Die Verglitung wird pro Monat angegeben. Denken Sie da-
ran, wenn Sie in die Verhandlungen einsteigen.

Ihr Urlaubsanspruch und die Formel zur Berechnung von Urlaubs-
geld sind gesetzlich festgelegt. Je nach den landesweiten Tarifver-
einbarungen oder lhrem Alter kann sich der Urlaubsanspruch
erhohen. Bei manchen Arbeitsplatzen werden Pramien zum Zeit-
punkt des Arbeitsantritts ausgehandelt. Uber Pramien kann auch



in lhrem jahrlichen Arbeitsgesprach verhandelt werden. Dartiber
hinaus wurden in einigen Tarifvereinbarungen Verpflichtungen
beziiglich der Beteiligung am Gewinn oder Dividenden festge-
schrieben.

Sie kdnnen nicht nur die primaren Arbeitsbedingungen wie Ver-
gltung und Urlaubsgeld, sondern auch Ihre sekundéren Arbeits-
bedingungen aushandeln: Firmenwagen, Reisekosten, Renten-
versicherung und Weiterbildungsaufwendungen. In vielen Fallen
sind in den Tarifvereinbarungen diese sekundaren Arbeitsbedin-
gungen ebenfalls festgelegt.

In den Niederlanden beginnt ein Arbeitsverhdltnis immer mit einer
obligatorischen Probezeit. Das bedeutet, dass innerhalb der verein-
barten Probezeit sowohl der Arbeitgeber als auch der Arbeitneh-
mer das Arbeitsverhdltnis fristlos kiindigen kdnnen. Die Probezeit
kann je nach Dauer und Art des Arbeitsvertrags unterschiedlich
lang sein. Im Durchschnitt dauert sie zwei Monate. Wenn die Pro-
bezeit vorbei ist, gelten spezielle Regelungen zur Kiindigungsfrist.
Die Kuindigungsfrist hdngt von der Art der Stelle und der Beschafti-
gungsdauer des Arbeitnehmers im Unternehmen ab.

Eine Erstattung der durch die Teilnahme am Bewerbungsverfah-
ren entstandenen Kosten erfolgt nicht automatisch. Es wird nicht
als unhdflich angesehen, eine solche Erstattung zu erbitten, dies
ist durchaus moglich. Unternehmen, die den Verhaltenskodex
fur Bewerbungsverfahren unterschrieben haben, weisen hochst-
wahrscheinlich in ihrer Stellenanzeige auf diese Moglichkeit hin.
Die Unternehmen erstatten diese Kosten mdglicherweise der
Person, die sie einstellen. Die Kosten fiir ein Assessment miissen
immer vom Unternehmen getragen werden.

Das Bewerbungsverfahrenistabgeschlossen, wenn das Unterneh-
men seine(n) neuen Mitarbeiter ausgewahlt hat oder beschlief3t,
das Stellenangebot zu annullieren. In den meisten Féllen ruft Sie
der Arbeitgeber oder ein Vertreter des Unternehmens an, um Sie
Uber das Ergebnis lhrer Bewerbung zu informieren. In vielen Fal-
len erhalten Sie ein Schreiben oder eine schriftliche Bestatigung,
vor allem wenn Sie die Stelle bekommen haben. Dieser Mitteilung
kdnnen Sie auch das Datum des Arbeitsantritts und das Verfahren



zur Aushandlung lhres Arbeitsvertrags und Ihrer Vergiitung ent-
nehmen. Falls Sie sich tiber eine Vermittlungsorganisation bewor-
ben haben, ist diese dafiir zustandig, lhnen diese Informationen
zu geben.

o

4. Brauchen Sie Referenzen?

Referenzen sind nicht obligatorisch. Sie konnen selbst entschei-
den, ob Sie in Ihrem Lebenslauf Referenzen angeben. Referenz-
personen sollten Auskiinfte Gber lhre Arbeit in friiheren Positio-
nen, Weiterbildungskursen oder Unternehmen geben kdnnen.
Ihr neuer Arbeitgeber darf sie nur mit lhrem Einverstandnis kon-
taktieren. Wenn Sie Berufserfahrung haben, nennen Sie einen
friiheren Chef oder Kollegen als Referenzperson. Wenn Sie gerade
erst [hr Studium oder lhre Ausbildung abgeschlossen haben, also
Berufsanfanger sind, konnen Sie eine Lehrkraft, einen Dozenten
oder Professor als Referenz angeben. Geben Sie als Referenzper-
sonen niemals Verwandte an. Personliche Angelegenheiten oder
Kiindigungsgriinde sind im Zusammenhang mit Referenzen nicht
zu erwdhnen.

Sie sollten Inrem Bewerbungsschreiben und Lebenslauf keine Ab-
schlusszeugnisse, Bescheinigungen oder andere Qualifikations-
nachweise beiftigen. Falls sie relevant und erforderlich sind, wird
das Unternehmen von Ihnen verlangen, dass Sie sie am ersten
Arbeitstag mitbringen. Wenn Sie aus dem Ausland kommen, soll-
ten Sie lhr Abschlusszeugnis ins Niederlandische oder Englische
Ubersetzen und lhre Qualifikationen anerkennen lassen.

Wenn Sie das Unternehmen verlassen, sei es dass Sie entlassen
werden oder selbst kiindigen, muss der Arbeitgeber lhnen in je-
dem Fall ein Arbeitszeugnis ausstellen. Dieses Zeugnis kann neu-
tral formuliert sein, darf aber keine negativen Aussagen zu lhrer
Personlichkeit oder hrer Arbeit enthalten.
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Falls ein Fiihrungszeugnis erforderlich ist, sollte das in der Stellen-
anzeige erwahnt sein. In der Regel kénnen Sie davon ausgehen,
dass flr Tatigkeiten im Sicherheitsbereich, als Geldtransporteur,
bei der Polizei oder im {ibrigen 6ffentlichen Dienst und die Arbeit
an Flughéfen ein Flihrungszeugnis vorgelegt werden muss.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Bereiten Sie sich auf das Bewerbungsgesprach vor und zeigen Sie,
dass Sie sich vorbereitet haben, z. B. indem Sie erkennen lassen,
dass Sie viel iber das Unternehmen und seine Aktivitdten wissen.
Présentieren Sie sich gut und klar. Ihre Antworten sollten kurz und
sachbezogen sein. Es kann von Vorteil sein, wenn Sie bereits eine
Ubersetzung Ihres Abschlusses, einen anerkannten Titel oder eine
Zulassung fiir Ihren Beruf haben. Wenn Sie einen Europass-Le-
benslauf haben, in dem lhre Berufserfahrung, Weiterbildungskur-
se, beruflichen Féhigkeiten und Kompetenzen eingetragen sind,
zbdgern Sie nicht, ihn vorzulegen.

Termine flr Vorstellungsgesprache werden sehr haufig am Telefon
vereinbart. Falls Sie ein Schreiben mit einem Terminvorschlag erhal-
ten, wird erwartet, dass Sie den Termin schriftlich oder am Telefon
bestatigen. Einen neuen Termin kdnnen Sie nur aus sehr wichtigen
Griinden (z. B. Krankheit oder Tod eines Angehdrigen) erbitten. In
einem solchen Fall missen Sie selbst die Initiative ergreifen und die
Kontaktperson im Unternehmen anrufen, um einen neuen Termin
vorzuschlagen. Sie kénnen den Termin nur einmal verschieben.

Es gibt keine strenge Kleiderordnung fiir Vorstellungsgesprache.
Es wird sehr geschatzt, wenn Sie der Situation entsprechend ge-
kleidet sind und gepflegt aussehen. Entscheiden Sie sich fir Klei-
dung, die in die Unternehmenskultur passt, statt fiir die neueste
Mode. Im Bankensektor wird erwartet, dass Manner einen Anzug
und Frauen ein Kostiim tragen. Ganz allgemein wird erwartet,
dass Sie sich angemessen kleiden. Jeans und Freizeitkleidung sind
nicht angemessen.



Schmuck ist ein sichtbarer Teil lhrer Prasentation. Sie sollten de-
zenten Schmuck wahlen. Es wird akzeptiert, dass Manner einen
Ring tragen, Armbander hingegen werden als tbertrieben ange-
sehen. Bei Frauen sind ein oder mehrere Ringe akzeptabel oder
sogar vorteilhaft. Ohrringe, Halsketten und Armreife sollten zum
Ubrigen Outfit passen.

Reagieren Sie in keiner Situation drgerlich und bleiben Sie immer
hoflich. Pinktlichkeit wird vorausgesetzt. Kauen Sie wahrend ei-
nes Bewerbungsgesprachs keinen Kaugummi und achten Sie da-
rauf, dass Ihr Mobiltelefon ausgeschaltet ist. Zeigen Sie moglichst
viel Respekt und duf3ern Sie sich nicht negativ iber Personen oder
Situationen. All dies wird dazu beitragen, dass Sie einen guten Ein-
druck hinterlassen.

'\\
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1. In Norwegen iibliche Bewerbungsverfahren

Bewerbungen auf Stellenanzeigen sind das Ublichste Vorgehen in
Norwegen, Initiativbewerbungen sind aber auch moglich.

Schicken Sie eine Bewerbung auf Englisch (oder in einer skandinavi-
schen Sprache, falls Sie eine beherrschen) mit einem Anschreiben und
einem Lebenslauf im Umfang von maximal einer Seite — Lebenslaufe
im technischen Bereich kénnen allerdings auch ldnger und detaillier-
ter sein (z. B. zur Auflistung der verschiedenen technischen Instrumen-
te und Anwendungen, mit denen Sie vertraut sind).

Bei einer Initiativbewerbung suchen Sie die Website/Adresse von Un-
ternehmen Uber die Gelben Seiten (es gibt eine englischsprachige
Fassung). Finden Sie mdglichst den Namen eines Personalverantwort-
lichen heraus, dem Sie Ihre Bewerbung schicken kdnnen. Schicken Sie



Ihre Bewerbung auf Englisch (oder in einer skandinavischen Sprache,
falls Sie eine beherrschen) mit einem Anschreiben (maximal eine Seite):
Stimmen Sie lhre Qualifikationen und Kompetenzen auf die Branche/
die Produkte/die Dienstleistungen des Unternehmens ab. Fligen Sie
einen Lebenslauf bei (dieselben Empfehlungen wie obenstehend).

Formulieren Sie eine Bewerbung pro freie Stelle/Unternehmen. Schi-
cken Sie nicht dieselbe, Standard”-Bewerbung auf alle ausgeschriebe-
nen Stellen/an alle Unternehmen. Passen Sie |hr Profil an die ausge-
schriebene Stelle/das Unternehmen an. Wenn Sie sich um eine Stelle
bei einem GrofBunternehmen beworben haben, kénnen Sie, um lhr
Interesse an der Stelle zu zeigen, etwa 8-10 Tage nach dem Verschi-
cken Ihrer Bewerbung anrufen oder eine E-Mail an den Personalver-
antwortlichen/die Personalabteilung schicken, um nachzufragen, ob
Ihr Lebenslauf gelesen wurde, was die Abteilung davon hélt, ob viele
Bewerbungen eingegangen sind, wann Sie mit einer Antwort rechnen
konnen usw. Es ist sehr Gblich, sich auf ausgeschriebene Stellen per
E-Mail zu bewerben.

Wie viel Zeit zwischen der Veréffentlichung des Stellenangebots
und dem Arbeitsbeginn vergeht, hdngt weitgehend von der Stelle
ab. In manchen Stellenausschreibungen steht, dass das Arbeitsver-
haltnis drei Monate spéater beginnen soll, in anderen steht, Arbeits-
beginn sobald wie mdglich” Dasselbe gilt fiir die Bewerbungsfrist.
Die Dauer dieses Teils des Einstellungsverfahrens hangt auRerdem
von der Zahl der eingegangenen Bewerbungen und der Zahl der
Vorstellungsgesprache ab, die die Personalverantwortlichen fiihren
wollen, sowie davon, ob sie pro Bewerber ein oder mehrere Gespra-
che fiihren wollen.

Vermittlungsagenturen verwenden meistens elektronische Bewer-
bungen. Fiillen Sie die Formulare sorgfaltig und mdoglichst detailliert
aus.

Schicken Sie lhre schriftliche Bewerbung auf Englisch (oder in einer
skandinavischen Sprache, falls Sie eine beherrschen) mit einem An-
schreiben im Umfang von maximal einer Seite — unter Bezugnahme
auf die Anzeige (wo gefunden, ggf. mit Anzeigennummer) und einem
kurzen Uberblick tiber Ihre Qualifikationen. Es ist wichtig, dass Sie Ihre
Qualifikationen und Berufserfahrung/Ausbildung auf die geforderten
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Qualifikationen abstimmen. Stellen Sie Ihre Kompetenzen klar heraus,
sodass der Personalverantwortliche sie auf den ersten Blick erkennen
kann. Sie brauchen kein Foto mitzuschicken.

Sie konnen den Personalverantwortlichen anrufen, bevor Sie Ihre Be-
werbung abschicken, z. B. um mehr tiber die Stelle zu erfahren. Berei-
ten Sie Fragen vor, die fiir die Stelle/das Unternehmen relevant sind,
bevor Sie anrufen. Rufen Sie (montags bis freitags) zwischen 9:00 und
15:00 Uhr an, d. h. zu Zeiten, zu denen Sie den Personalverantwortli-
chen am wahrscheinlichsten erreichen kdnnen.

Machen Sie sich mit dem Unternehmen vertraut, bevor Sie lhre Initia-
tivbewerbung abschicken, damit Sie Ihre Qualifikationen und Kompe-
tenzen auf die Branche/Produkte/Dienstleistungen des Unternehmens
abstimmen kénnen.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Der Bewerber sollte zumindest in groben Ziigen (ber das Unterneh-
men Bescheid wissen und zeigen, dass er flir das Unternehmen von
Nutzen sein kann.

Bewerber kénnen ihre ins Englische oder Norwegische iibersetzten
Dokumente zusammen mit beglaubigten Kopien vorlegen. Falls erfor-
derlich, sollten Sie auflerdem nachweisen, dass Sie die Zulassung zur
Ausiibung lhres Berufs in Norwegen erhalten haben.

Beschreiben Sie sich und Ihre Qualifikationen kurz und pragnant. Sei-
en Sie ehrlich und geben Sie nicht vor, besser zu sein als Sie sind. Die
norwegische Lebensphilosophie lautet: ,Ich darf mich nicht fiir etwas
Besseres halten!” Formulieren Sie lhren Lebenslauf auf eine einfache
und bescheidene Art. Ubertreiben Sie nicht, das kénnte auf einen Per-
sonalverantwortlichen arrogant wirken. Seien Sie ehrlich beziiglich
Ihrer Sprachkenntnisse, vor allem in der englischen Sprache. ,Gute”
Englischkenntnisse sind nicht dasselbe wie,Schulenglisch”.

Denken Sie daran, dass der Lebenslauf und das Anschreiben lhre ,Ein-
trittskarte” zu einem Vorstellungsgespréch sind. In beiden sollte lhre



Kompetenz zu erkennen sein. Ein Vorstellungsgesprach beruht dage-
gen mehr auf lhren personlichen Fahigkeiten und Ihrer Personlichkeit
in einer Arbeitssituation. Hier kann die ,personliche Chemie” zwischen
Ihnen und dem Personalverantwortlichen eine entscheidende Rolle
spielen. lhre Kompetenzen, aber auch lhre personlichen Fahigkeiten
sind sehr wichtig fiir den Arbeitgeber: Ihn interessiert, ob Sie interes-
siert, motiviert und engagiert sind, ob Sie die richtigen Fragen stellen,
ob Sie sich trauen, fiir sich selbst zu sprechen und Ihre eigene Meinung
zu sagen. In den Anforderungen eines Stellenangebots werden per-
sonliche Fahigkeiten haufig erwéhnt.

In der Regel leitet der Personalleiter, der Leiter der Abteilung, in der
die Stelle zu besetzen ist, oder der Geschéftsfiihrer des Unternehmens
das Gesprach. Rechnen Sie damit, dass eine bis flinf Personen am Ge-
spréch teilnehmen. Die tatséachliche Zahl hdngt weitgehend davon
ab, ob es sich um einen Arbeitgeber in der Privatwirtschaft oder im
offentlichen Sektor handelt, aber auch von der Unternehmensgro-
Be. In einem GroBunternehmen kdnnten der Personalleiter und der
Leiter der Abteilung, in der die Stelle zu besetzen ist, am Gesprach
teilnehmen. In einem kleinen Unternehmen ist mdglicherweise nur
der Unternehmensleiter Ihr Gesprachspartner. Im 6ffentlichen Sektor
besteht das Gesprachsteam haufig aus einem Vertreter der Personal-
abteilung, einem Vertreter der Gewerkschaft, manchmal aus einem
Mitarbeitervertreter und dem Leiter der Abteilung, in der die Stelle zu
besetzen ist. Stellen Sie sich also darauf ein, mehr als eine oder zwei
Personen anzutreffen.

Die Zahl der Gesprachstermine vor der Einstellung hdngt von den Ar-
beitgebern und von der Zahl der aussichtsreichen Bewerber ab. M&g-
lich ist nur ein Gesprach (haufigste Konstellation), oder aber zwei oder
sogar drei (bei hoch qualifiziertem Personal). Die durchschnittliche Ge-
sprachsdauer betragt 45-90 Minuten.

Bleiben Sie ruhig und bleiben Sie Sie selbst. Versuchen Sie nicht, den
Personalverantwortlichen zu beeindrucken, Seien Sie ehrlich, beschei-
den und bodenstandig. Kaffee, Tee oder Mineralwasser diirfen Sie an-
nehmen. Man wird Ihnen keine Zigarren oder Zigaretten (in Norwegen
ist Rauchen in allen 6ffentlichen Gebauden verboten) und keinen Al-
kohol anbieten.
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Die Person, die die Gesprachsleitung hat, wird Ihnen zundchst etwas
Uber das Unternehmen und die Stelle erzéhlen. Danach werden Sie ge-
beten, sich vorzustellen und zu erldutern, warum Sie sich beworben ha-
ben. Zdgern Sie nicht, berufsbezogene Fragen zum Unternehmen und
der Stelle zu stellen. Im Anschluss werden lhnen verschiedenste Fragen
gestellt. Gegen Ende des Gesprachs kdnnen Sie Fragen zur Vergiitung
und den Arbeitsbedingungen stellen. Danach sollte der Personalver-
antwortliche Sie dartiber informieren, wann Sie eine Rickmeldung
oder eine Antwort bekommen.

Sie kdnnen und sollten direkt im Anschluss an die Ausfiihrungen des
Gespréchsleiters iber das Unternehmen und die zu besetzende Stelle
berufsbezogene Fragen stellen, die fiir die Stelle unmittelbar relevant
sind. Sie kdnnen auch Fragen zu organisatorischen Angelegenheiten
stellen: Offnungszeiten, Arbeitszeiten, Zahl der Beschéftigten usw. Fra-
gen zur Vergiitung und den Arbeitsbedingungen kénnen Sie am Ende
des Gesprdchs vorbringen.

Bleiben Sie Sie selbst. Ein Vorstellungsgesprach ist ein Treffen, bei dem Sie
sich mit einem Personalverantwortlichen unterhalten, und keine Priifung.

Sie werden hauptsachlich tiber berufsbezogene Themen sprechen, der
Personalverantwortliche wird Sie aber vor allem anhand lhrer personli-
chen Art der Prasentation Ihrer beruflichen Qualifikationen einschatzen.

Diskriminierung aufgrund politischer Uberzeugungen, der Religion,
der sexuellen Orientierung, des Alters, einer Behinderung oder der Mit-
gliedschaft in einer Gewerkschaft ist gesetzwidrig, falls diese Themen
fir die Stelle nicht unmittelbar relevant sind. Das bedeutet, dass Sie
private Fragen zu einer Schwangerschaft oder einer geplanten kiinf-
tigen Schwangerschaft, dem Bezug irgendwelcher Sozialleistungen,
Kindern, deren Alter usw. nicht beantworten missen. Hier sollten Sie
jedoch Ihren gesunden Menschenverstand gebrauchen. In Norwegen
ist die wichtigste Grundlage guter menschlicher Beziehungen Ehrlich-
keit — auch am Arbeitsplatz.

Bereiten Sie sich auf folgende oder dhnliche Fragen vor:
« Warum haben Sie sich auf diese Stelle beworben?
«  Wo haben Sie bis jetzt gearbeitet?
« Warum haben Sie Ihre letzte Stelle verlassen?



Welche Kompetenzen kdnnen Sie unserem Unternehmen bieten?

+ Welche Art von beruflichen Aufgaben bevorzugen Sie: jeden Tag
neue oder regelméaBig wiederkehrende Aufgaben?

« Warum gibt es diese Liicken in lhrem Lebenslauf?
Kdnnen Sie unter Stress arbeiten?

+  Arbeiten Sie lieber im Team oder allein?

« Warum denken Sie, dass Sie die richtige Person fir diese Stelle
sind?
Wo sehen Sie sich in fiinf Jahren?

+ Wie sehen Ihre Gehaltsvorstellungen aus?

+ Was ist das Positivste und das Negativste, das Sie Uber sich selbst
sagen kénnen?

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Haufig ist ein Aushandeln nicht erforderlich, da es Standard-Arbeitsver-
trage gibt, die in vielen Fallen unbefristet gelten. Es kann aber geschickt
sein, sich Uiber das Vergltungsniveau in lhrem Beruf oder fiir die Art
von Stelle, auf die Sie sich bewerben, im Vorhinein bei der zustandigen
Gewerkschaft zu informieren, damit Sie eine Vorstellung vom zu erwar-
tenden Vergiitungsniveau bekommen. Natlrlich kénnen Sie verhan-
deln, solange Sie lhre Vergiitungserwartungen begriinden kénnen.
Das Entgelt wird in der Regel pro Monat angegeben, bei Saisonarbeit
kann ein Stundenlohn angegeben sein.

Das Urlaubsgeld ist gesetzlich geregelt und daher in der Verglitung
enthalten, d. h,, es kann nicht ausgehandelt werden. Bei den Jahres-
pramien, sofern vorhanden, kann die Praxis bei den verschiedenen
Unternehmen unterschiedlich sein. Manchmal sind sie vorgesehen,
manchmal nicht. Die tblichsten freiwilligen Leistungen sind: Nutzung
eines Firmenwagens, (kostenloses) Mobiltelefon, Kfz-Zulage, Kilo-
metergeld, Heimcomputer, private Rentenversicherung (falls fir das
Unternehmen kein Tarifvertrag gilt) usw. NB: Einige dieser Leistungen
mussen moglicherweise versteuert werden. Die Gewerkschaften han-
deln Vergltungen und freiwillige Leistungen auf nationaler Ebene aus.
Gewerkschaftsvertreter sind zustandig fiir lokale Verhandlungen am
Arbeitsplatz, allerdings nur fiir deren Mitglieder. Ein Probetag ist nicht
tblich. Falls er unbezahlt ist, kdnnen Sie ihn ablehnen.
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Werden die Kosten erstattet, die durch die Teilnahme an Bewerbungsge-
sprachen entstehen? Das ist unterschiedlich, viele Unternehmen erstatten
zumindest die Kosten fiir die Anreise zu Vorstellungsgesprachen. Falls das
Unternehmen dies nicht anbietet, sollten Sie auf jeden Fall nachfragen, ob
eine Unterstiitzung zur Deckung Ihrer Kosten mdglich ist.

Wenn Sie eingestellt werden, erhalten Sie eine schriftliche Bestétigung
vom Personalverantwortlichen. Haufig ist der Entwurf des Arbeitsvertrags
beigefiigt. Manchmal ruft der Personalverantwortliche Sie vielleicht sogar
an, bevor er diese Unterlagen an Sie abschickt. Wenn |hre Bewerbung ab-
gelehnt wurde, werden Sie per Post oder E-Mail benachrichtigt. Wenn lhre
Bewerbung abgelehnt wurde, kdnnen Sie den Personalverantwortlichen
anrufen und nach den Griinden fragen oder sich erkundigen, welche Qua-
lifikationen die Person, die eingestellt wurde, Ihnen voraushat. Das vermit-
telt Ihnen zumindest eine Vorstellung davon, wo Sie beruflich stehen.

4. Brauchen Sie Referenzen?

Ja, Sie bendtigen Referenzen (sie sollten am Ende des Lebenslaufs aufgelis-
tet werden). Arbeitgeber in Norwegen tiberpriifen systematisch alle Refe-
renzen: das macht einen wichtigen Teil des Einstellungsverfahrens aus. Als
Referenzpersonen dienen kdnnen ein friiherer Arbeitgeber/Abteilungslei-
ter oder ein friiherer Ausbilder, falls Sie noch keine Berufserfahrung haben.
Sie werden dem norwegischen Personalverantwortlichen (in englischer
oder einer skandinavischen Sprache) tiber lhre bisherigen beruflichen Auf-
gaben und lhre beruflichen und persénlichen Fahigkeiten berichten.

Der Arbeitgeber bendtigt eine beglaubigte Kopie Ihres Abschlusszeugnis-
ses und eine beglaubigte Ubersetzung (ins Norwegische oder zumindest
ins Englische). Sie sollten Ihrer Bewerbung und Ihrem Lebenslauf nur dann
Kopien von Abschlusszeugnissen/Berufszeugnissen beifiigen, wenn es in
der Stellenausschreibung verlangt wird. Ist das nicht der Fall, legen Sie sie
vor, sobald der Personalverantwortliche danach fragt: entweder nachdem
er Ihre Bewerbung erhalten hat oder wahrend des Vorstellungsgespréchs.

Normalerweise verlangen norwegische Arbeitgeber keine Empfehlungs-
schreiben. Sie ziehen Referenzpersonen vor, die sie selbst kontaktieren



konnen. Sie sollten aber zumindest ein Empfehlungsschreiben vorlegen,
wenn Sie keinerlei Referenzen angeben kénnen.

Fiir Stellen im Sicherheits- und Bildungsbereich wird ein Nachweis verlangt,
dass Sie nicht vorbestraft sind. Das wird aber in der Stellenausschreibung
angegeben.

5. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Sie mussen pinktlich sein. Der Personalverantwortliche wird ebenfalls
plinktlich erscheinen. Sie mussen lhre Teilnahme am Vorstellungsgesprach
nicht bestatigen. Sollten Sie zur angegebenen Zeit verhindert sein, machen
Sie méglichst bald per Telefon oder E-Mail einen neuen Termin aus.

In den meisten Fallen werden Sie zu einem persénlichen Gesprach gebe-
ten. In manchen Fallen kann der erste direkte Kontakt telefonisch stattfin-
den. Videokonferenzen sind nicht sehr Gblich.

In Norwegen gilt eine ldssige Kleiderordnung. Kleiden Sie sich normal, aber
ansprechend., Weil3es Hemd und Krawatte” gilt nur fiir Bewerber fiir hohe-
re Positionen (Manager), vor allem im Finanzwesen, in der Immobilienbran-
che, im Beratungssektor usw., wo es sehr darauf ankommt, zu reprasentie-
ren. Tipp: Suchen Sie auf der Homepage des Unternehmens nach Fotos
von Mitarbeitern und schauen Sie, wie diese angezogen sind. Vermeiden
Sie starkes Parflim und auffalliges Make-up. Ein Handedruckst recht tiblich
und muss fest sein. Seien Sie aber nicht Giberrascht, wenn der Personalver-
antwortliche nur,Hallo” sagt und lhnen nicht die Hand gibt. Das kommt
auch vor. Keine Umarmungen oder Kiisse.

Der Personalverantwortliche erwartet von lhnen nicht, dass Sie sich um
eine Riickmeldung zum Vorstellungsgesprach bemiihen. Es ist aber trotz-
dem vielleicht eine gute Idee, eine kurze E-Mail zu schicken, in der Sie dem
Personalverantwortlichen fiir das Gesprach danken.

Versuchen Sie nicht, den Personalverantwortlichen in irgendeiner Weise
zu bestechen. Geben Sie nicht an. Verhalten Sie sich natirlich. Norweger
sind bodensténdig, nattirlich und bescheiden. Norwegen ist ein Land mit
flachen Hierarchien, auch in der Arbeitswelt.
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1. Ubliche Bewerbungsverfahren

Das Bewerbungsverfahren hangt von den geforderten Qualifikationen
ab. Geht es um gering qualifizierte Stellen, erfolgen nach der Stellen-
ausschreibung in einer Zeitung oder online die ersten Kontakte per
Telefon. Immer haufiger erfolgt die Bewerbung jedoch auch online.
Versuchen Sie, einen Termin fiir ein Vorstellungsgespréch zu verein-
baren. Nachdem das Unternehmen mit allen Bewerbern gesprochen
hat, werden Sie tiber das Ergebnis Ihres Gesprachs informiert. Fiir qua-
lifizierte Stellen missen Sie ein Anschreiben verfassen und zusammen
mit lhrem Lebenslauf an das Unternehmen schicken. Sobald das Unter-
nehmen alle schriftlichen Bewerbungen analysiert hat, wahlt es einige
Bewerber aus und ladt sie zu einem Vorstellungsgesprach ein. Wenn
es um eine Managementstelle geht, werden Sie méglicherweise zu ei-
nem Assessment eingeladen.



Wenn Sie bei einem Unternehmen anrufen, sollten Sie den Namen Ih-
rer Kontaktperson kennen. Sie sollten sie mit Namen ansprechen. Be-
reiten Sie eine kurze, klare Vorstellung Ihrer Person vor, geben Sie an,
wegen welchem Stellenangebot Sie anrufen, und versuchen Sie einen
Termin fiir ein Gesprach auszumachen. Wahrend Sie anrufen, sollte es
im Raum keine lauten Hintergrundgerdusche geben und niemand Sie
ansprechen. Darauf sollten Sie vor allem dann achten, wenn Sie lhr Mo-
biltelefon benutzen.

Anschreiben sind in der Regel auf dem Computer geschrieben. Die
handschriftliche Form wird nur verwendet, wenn es das Unternehmen
ausdriicklich verlangt. lhre schriftliche Bewerbung beinhaltet immer
ein formliches Anschreiben, in dem Sie angeben, auf welches Stellen-
angebot Sie sich bewerben. Sie sollten sich vergewissern, dass Name
und Anschrift der Kontaktperson in diesem Schreiben korrekt sind.

Ihr Lebenslauf muss kurz, klar und chronologisch aufgebaut sein. Er
sollte kurz, sachlich, chronologisch, synoptisch und vollstandig sein. Ein
der Stellenausschreibung angepasstes personliches Profil und Kopien
Ihrer beruflichen Bescheinigungen sollten Sie beilegen. (Unter Beschei-
nigungen sind zu verstehen: Bescheinigungen dber ihre berufliche
Ausbildung, Zusatzqualifikationen, Arbeitszeugnisse oder zumindest
Bestatigungen Uiber Beschéftigungszeiten). Alle Bescheinigungen soll-
ten ins Deutsche (ibersetzt sein, es sei denn, Sie bewerben sich auf eine
Stelle in einem internationalen Unternehmen. Méglicherweise wird ein
Fihrungszeugnis verlangt. Die Arbeitgeber sind es gewohnt, dass die
Bewerber ihrem Bewerbungsanschreiben ein Foto beifiigen. Sie soll-
ten keine Anmerkungen auf den Unterlagen anbringen, die Sie dem
Arbeitgeber schicken.

Wenn Sie sich bei einem Unternehmen spontan bewerben, machen
Sie sich klar, dass dort moglicherweise momentan kein Bedarf an neu-
em Personal besteht. Sie sollten deshalb selbst dafiir sorgen, dass, falls
derzeit keine Stellen frei sind, Ihre Bewerbung in eine Datenbank mit
Initiativbewerbungen aufgenommen wird. Falls das Unternehmen je-
manden braucht, wird diese Datenbank haufig von der Personalabtei-
lung als Erstes konsultiert.

Je nach Stellenprofil kann die Gesamtdauer eines Bewerbungsverfah-
rens recht unterschiedlich sein. Bei Stellen, fiir die spezielle Qualifikatio-
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nen verlangt werden (Managementstellen, sehr hoch qualifizierte Stel-
len, die viel Erfahrung erfordern), dauert das Verfahren blicherweise
lange, und die Bewerber miissen mehrere Gesprache durchlaufen und
maglicherweise an einem Assessment teilnehmen. Ein solches Verfah-
ren kann drei Monate oder ldnger in Anspruch nehmen. In manchen
Fallen steht in der Stellenausschreibung, dass der Arbeitsbeginn in
sechs Monaten geplant ist. Gering qualifizierte Stelle werden in der Re-
gelinnerhalb eines Monats besetzt. Eine Erhebung von AMS Austria im
Jahr 2006 ergab, dass 64 % der freien Stellen innerhalb eines Monats
und 91 % innerhalb von drei Monaten besetzt werden.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Wenn sich viele Bewerber fiir eine ausgeschriebene Stelle interessie-
ren, neigen die Unternehmen dazu, eine Vorauswahl zu treffen oder
die Kandidaten zu einem Wissens- und Kompetenztest (z. B. einem
Computertest) einzuladen, bevor sie mit den Bewerbungsgespréchen
beginnen. Fir Schliisselpositionen oder Managementstellen werden
haufig Assessmentcenter eingesetzt.

Arbeitgeber, die ihr Personal erweitern wollen, suchen den Bewerber,
der dem von ihnen gesuchten und in der Stellenanzeige beschriebe-
nen Profil moglichst weitgehend entspricht. Sie erwarten von den Be-
werbern, dass sie zeigen, wie ihre Qualifikationen und Erfahrungen in
dieses Profil passen.Von den Bewerbern wird auBerdem erwartet, dass
sie im Vorstellungsgespréach ber ihre beruflichen und personlichen
Starken und Schwachen sprechen. Wéahrend des Gesprachs kénnen
Sie auBerdem Fragen zu Ihrer Motivation, lhren sozialen Kompetenzen
und lhren beruflichen Zukunftsvorstellungen erwarten. Sie missen
auch auf Fragen zu lhrem Lebenslauf vorbereitet sein (z. B, wenn Sie
haufig die Stelle gewechselt haben). Sie konnen im Allgemeinen da-
von ausgehen, dass der Arbeitgeber sich um einen Dialog bemdiht, in
dem er mehr Uber Sie, Ihre Qualifikationen und lhre Erwartungen an
die Stelle erféhrt. Das bedeutet, dass es im Gesprach auch Raum fir
Ihre Fragen zu Arbeitszeiten und -tagen, Aktivitdten und Arbeitsinhal-
ten geben wird. Die Atmosphére wahrend des Gesprachs ist freundlich,
aber gleichzeitig objektiv und unvoreingenommen.



Dem Arbeitgeber ist es auf jeden Fall wichtig, dass Sie gut tiber das Un-
ternehmen informiert sind und wissen, in welchem Bereich es tétig ist
oder was es produziert, wie grof3 es ist, ob es sich um ein zentralisiertes
oder dezentralisiertes Unternehmen handelt, ob es seinen Hauptsitz
im Ausland hat, welches Image und welche Unternehmensphilosophie
es hat.

Unternehmen erwarten von den Bewerbern, dass sie sich an die formel-
len Bewerbungsregeln halten: Piinktlichkeit und Einhaltung der vorge-
gebenen Zeit fiir die Tests und Bewerbungsverfahren sowie der forma-
len Vorgaben des Unternehmens fiir Test und Vorstellungsgesprache.

Im Durchschnitt dauert ein Vorstellungsgesprach etwa eine Stunde.
AuBBer bei hoch qualifizierten Tatigkeiten entscheidet der Arbeitgeber
nach einem Gesprach. Die Zahl der am Gespréch teilnehmenden Un-
ternehmensvertreter hdngt von der Unternehmensgrof3e ab. Folgende
Personen kdnnen am Bewerbungsgesprach oder an Tests teilnehmen:
der Leiter der Abteilung, in der die Stelle ausgeschrieben ist, der Perso-
nalleiter, ein Vertreter der Personalvertretung. Der Arbeitgeber selbst,
der Abteilungsleiter oder ein Vertreter der Personalabteilung leitet das
Gesprach.

Fir die verbale Kommunikation im Gespréch sind folgende Aspekte
wichtig: Artikulation und Prdsentation missen der Stelle entspre-
chen, auf die Sie sich bewerben (klare Motivation fir die Stelle, soziale
Kompetenzen, Fahigkeit zur Teamarbeit, Autoritat und Flihrungskom-
petenzen, Stressresistenz, Flexibilitdt). In Bezug auf die nonverbale
Kommunikation liegt der Schwerpunkt auf Piinktlichkeit, Einstellung,
Augenkontakt, Gestik und Gesichtsausdruck. Z6gern Sie nicht, Kaffee,
Tee oder nichtalkoholische Getranke anzunehmen, wenn Sie lhnen an-
geboten werden. Alkohol oder Zigaretten dirfen Sie jedoch wahrend
des Vorstellungsgesprachs nicht annehmen.

In einem normalen Vorstellungsgespréch beziehen sich die Fragen auf
die Bedingungen, die in der Stellenausschreibung beschrieben sind,
und zielen darauf ab, herauszufinden, ob Sie die richtigen Fahigkeiten
und Quialifikationen fiir die Stelle besitzen. Aus Griinden der Objekti-
vitat sollten allen Bewerbern dieselben Fragen gestellt werden. Es ist
jedoch zuldssig, wenn der Arbeitgeber ausgehend von den individu-
ellen Antworten eines Bewerbers nach weiteren Informationen fragt.
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Der Arbeitgeber sollte sich eine Zusammenfassung des Gesprachs
oder einige Schllisselworter notieren. Gleichbehandlungsgesetze auf
Bundesebene untersagen Diskriminierung aufgrund des Alters, des
Geschlechts, der Religion, der sexuellen Orientierung oder der ethni-
schen Herkunft. Alle Verfahren fiir die Veréffentlichung von Stellenan-
geboten, fir Bewerbungsverfahren und die Beziehungen zwischen
Arbeitgeber und Angestellten sind gesetzlich geregelt. Fragen, die ge-
gen das Gesetz verstoen, miissen nicht beantwortet werden. Eben-
so wenig brauchen Sie Fragen zu Schwangerschaft, Familienplanung
oder Krankheiten zu beantworten. In Osterreich gibt es auBerdem ein
Bundesgesetz, das die Diskriminierung von Behinderten untersagt.
Der Angestelltenkammer zufolge gibt es keine Erfahrungen mit Fang-
fragen bzw. keinen Nachweis, dass sie verwendet werden. Es besteht
jedoch insgesamt der Eindruck, dass Arbeitgeber sich nicht bewusst
sind, dass sie verbotene Fragen stellen.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Normalerweise kénnen Sie sowohl Ihre Vergiitung als auch lhre Ar-
beitsbedingungen aushandeln. Bei 6ffentlichen Einrichtungen ist das
nicht moglich, da sie festgelegte Gehaltsskalen haben.

Ihr Arbeitsvertrag wird entsprechend den grundlegenden Bedingun-
gen der Tarifvertrége erstellt, die in den Arbeitsgesetzen bestatigt
wurden. In der Regel wird lhre Verglitung einschlielich Urlaubs- und
Weihnachtsgeld pro Monat angegeben. Weitere Zusatzleistungen
missen individuell ausgehandelt werden. Fiir manche Stellen bietet
der Arbeitgeber Ihnen ein festes Mindestentgelt an, zu dem eine va-
riable leistungs- oder ergebnisabhangige Vergiitung hinzukommt. Bei
Stellen, bei denenTrinkgeld sehr Gblich ist (z. B. Pensionen, Hotels usw.),
erhalten Sie ebenfalls sehr hdufig eine kleine Mindestvergiitung. Das
Trinkgeld wird als Mdglichkeit zur Aufbesserung lhres Lohns durch ei-
gene Anstrengungen gesehen.

In Bezug auf die Arbeitsbedingungen kann haufig tiber die Arbeitszei-
ten, Flexibilitét in Bezug auf Zeiten und Arbeitsorte, eine Anpassung
der Arbeitszeit an verfligbare Kinderbetreuungsmaglichkeiten (Kin-
dergartendffnungszeiten) usw. verhandelt werden.



Sie mussen lhre Vergiitung und freiwillige Zusatzleistungen mit dem
Leiter der Abteilung aushandeln, in der die Stelle zu besetzen ist. Der
Arbeitsvertrag mit allen Vereinbarungen, die Sie ausgehandelt haben,
wird von der Personalabteilung des Unternehmens erstellt.

Der Vertrag kann eine Probezeit von hochstens einem Monat beinhal-
ten. Wahrend der Probezeit kann der Vertrag von einem Tag auf den
anderen ohne Angabe von Griinden beendet werden. Moglicherweise
wird ein Probetag von lhnen verlangt. Sie dirfen dies auf keinen Fall
ablehnen, aber der Arbeitgeber muss die Probearbeit bezahlen. Kos-
ten, die Ihnen im Zusammenhang mit dem Vorstellungsgesprach ent-
stehen, werden nicht erstattet. Wenn Sie eine finanzielle Notlage nach-
weisen konnen, kdnnen offentliche Arbeitgeber lhnen méglicherweise
finanzielle Unterstlitzung fiir das Bewerbungsverfahren anbieten.

Arbeitgeber erwarten von lhnen, dass Sie nach einer bestimmten Zeit
telefonisch Kontakt mit dem Unternehmen aufnehmen, um die Ergeb-
nisse des Gesprachs zu erfahren. Unternehmen werden nicht immer
selbst aktiv, um Sie Uber die Ergebnisse zu informieren. Falls das Ergeb-
nis zu lhren Ungunsten ausgefallen ist, kdnnen Sie um weitere Infor-
mationen bitten. Wenn Sie beweisen kdnnen, dass das Chancengleich-
heitsgesetz nicht eingehalten wurde, sind amtliche Schritte mdglich.

ﬁ
4. Referenzen und Empfehlungsschreiben

Referenzen friiherer Arbeitgeber sind tiblich. Sie kdnnen Ihre Qualifika-
tion und lhre Erfahrung bestétigen. Die Referenzen miissen ins Deut-
sche Uibersetzt sein.

Eine Kopie lhres letzten und hochsten Abschlusszeugnisses sollte dem
Unternehmen spatestens beim Vorstellungsgesprach ausgehandigt
werden.

Empfehlungsschreiben werden nur bei Bewerbungen um akademi-
sche Stellen verwendet. Fiir einige Berufe ist ein Flihrungszeugnis er-
forderlich. Sollte das der Fall sein, wird es hochstwahrscheinlich bereits
in der Stellenausschreibung angegeben.
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9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Arbeitgeber nehmen es sehr genau mit der Plinktlichkeit. Kommen
Sie nicht zu spét und verschieben oder annullieren Sie den Termin nur,
wenn Sie gute Griinde haben. In solchen Féllen (z. B. bei Krankheit) er-
wartet der Arbeitgeber von lhnen, dass Sie ihn vor dem Termin infor-
mieren und selbst einen neuen Termin fiir ein Gesprach vereinbaren.
Normalerweise erwartet der Arbeitgeber, dass Sie zum Vorstellungsge-
sprach im Unternehmenssitz erscheinen. Eine Videokonferenz kann ein
magliches Instrument fiir ein Vorstellungsgesprach sein. SKYPE wird
nur unter sehr auBergewohnlichen Umstanden und nur bei Einstellun-
gen fiir akademische Positionen benutzt.

Es gibt keine allgemeine Regel zur Kleiderordnung und zur Verwen-
dung von Schmuck bei einem Vorstellungsgesprach. Die Wahl lhrer
Kleidung ist von der Stelle, Branche, Position, vom Kundenkontakt, den
Reprasentationsaufgaben, der Unternehmenskultur usw. abhdngig.
Wichtig ist, dass Sie bei Ihrer Prasentation authentisch sind. Bei Man-
nern, die sich auf Fiihrungspositionen bewerben, ist ein Anzug nach
wie vor obligatorisch. Eine Krawatte ist nicht mehr erforderlich.
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1. In Polen iibliche Bewerbungsverfahren

Ein Arbeitsuchender, der bei einem bestimmten Arbeitgeber einge-
stellt werden mdchte, reagiert normalerweise auf eine Stellenaus-
schreibung der &ffentlichen Arbeitsverwaltung (regionale und lokale
Arbeitsdmter), eine Zeitungsanzeige, eine Ankiindigung im Radio, eine
Anzeige im Internet usw.

Beim normalen und Ublichsten Bewerbungsverfahren erstellt der Be-
werber einen formgerechten Lebenslauf und schickt ihn zusammen
mit einem Anschreiben an einen bestimmten Arbeitgeber. Es ist auf
jeden Fall niitzlich, sich iber das Unternehmen zu informieren, in dem
die Stelle ausgeschrieben ist.

Der néchste Schritt ist ein Vorstellungsgespréach, nach dem der Arbeit-
geber passende Kandidaten auswahlt. Wie viel Zeit zwischen der Ver-




offentlichung der Stellenausschreibung und dem Arbeitsbeginn liegt,
hangt vom Arbeitgeber, der zu besetzenden Position und der Zahl der
interessierten Bewerber ab. Die erfolgreichen Kandidaten missen in
der Regel bis zu einem Monat warten.

Wenn Arbeitsuchende eine Stellenausschreibung gefunden haben,
die sie besonders interessiert, sollten sie die Anweisungen in der Anzei-
ge befolgen. Ublicherweise fordert der Arbeitgeber eine Ubermittlung
der Bewerbung per E-Mail oder auf dem Postweg. Der nachste Schritt
besteht darin, die in die Vorauswahl aufgenommenen Kandidaten per
E-Mail oder Telefon zu informieren.

Wenn Arbeitsuchende aufgefordert werden, ihre Bewerbung auf elek-
tronischem Weg zu Ubermitteln, missen sie dafilir sorgen, dass der
Arbeitgeber weil3, auf welche Stellenausschreibung sie reagieren. Am
besten ist es, dies in der Betreff-Zeile der E-Mail anzugeben. Die Be-
werbung sollte logisch und in chronologischer Reihenfolge aufgebaut
sein, damit sie leicht zu lesen und zu verstehen ist. Sie sollte auRerdem
kurz gehalten sein (das Anschreiben sollte maximal eine Seite und der
Lebenslauf hdchstens zwei Seiten umfassen).

Fir eine schriftliche Bewerbung gelten dieselben Vorgaben wie fir
eine elektronische Bewerbung.

Bei telefonischen Kontakten sollten die Bewerber sich vorstellen und
den Grund ihres Anrufs nennen. Sie sollten nicht jemanden anderen
bitten, an ihrer Stelle anzurufen. Sie sollten darauf vorbereitet sein, die
Informationen aufzuschreiben, die sie moglicherweise vom Arbeitge-
ber erhalten.

Bei Initiativbewerbungen sollten die Arbeitsuchenden in der Lage sein,
ihren Lebenslauf zusammen mit einem geeigneten Anschreiben zu
hinterlassen. Sie sollten auBerdem auf ein spontanes Bewerbungsge-
sprach vorbereitet sein.

Die Erwartungen der Personalverantwortlichen an die Bewerber han-
gen von der Art der zu besetzenden Stelle ab. In der Regel mussen die
Bewerber eine Ausbildung durchlaufen haben, die dem Bedarf des
Arbeitgebers entspricht, und fiir die mit der Stelle verbundenen Auf-
gaben qualifiziert sein. Die Bewerber sollten detaillierte Auskunft tiber



ihre Ausbildung und ihre berufliche Erfahrung geben kénnen und ihre
Starken betonen.

Die relevanten Dokumente sollten mdglichst im Original vorgelegt
werden. Die ublichste Vorgehensweise besteht darin, die Originalun-
terlagen vorzuzeigen und zusammen mit dem Lebenslauf und einem
Anschreiben eine Kopie zu hinterlassen. Der Arbeitgeber kann den Be-
werber auffordern, die Echtheit der Kopie durch seine Unterschrift zu
bestatigen.

Insgesamt sollten Sie sich im Bewerbungsverfahren so prasentieren,
dass der Arbeitgeber Sie zu einem Vorstellungsgespréch einladt und
Ihnen schlieBlich eine Position in seinem Unternehmen anbietet.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsaesprach vor

Fir den Arbeitgeber steht die Frage im Mittelpunkt, ob ein Bewerber
liber angemessene Kenntnisse fiir die Stelle verfligt und kreativ denken
kann. Alle anderen Bedingungen im Zusammenhang mit der Stelle
hangen von der Art der Tatigkeit ab, die die betreffende Person ausfiih-
ren soll. Der Arbeitgeber sucht also einen Mitarbeiter, der berufliche und
personliche Kompetenzen, Qualifikationen und geeignete Berufserfah-
rung besitzt. AuBerdem wiinscht sich fast jeder Arbeitgeber kommuni-
kative Mitarbeiter, die eine positive Einstellung zu ihrer Arbeit haben.

Der Vertreter des Arbeitgebers leitet letztendlich das Gespréch, an dem
aber zwei oder mehr Personen teilnehmen: Daher héngt viel von den
Gesprachspartnern ab, z. B. eine gute Atmosphare, rege Beteiligung
und kreative Kommunikation.

Wie viele Personen am Einstellungsverfahren teilnehmen, héngt da-
von ab, wer zum Gesprach oder zu Tests eingeladen wird. Ein Bewerber
kannTests allein oder in der Gruppe durchlaufen. In der Regel sind zwei
Vertreter des Arbeitgebers beim Gesprach anwesend.

Alle Aspekte des Bewerbungsverfahrens einschlieBlich Veroffentli-
chung der Stellenausschreibung und Durchfiihrung des Bewerbungs-
gesprachssind abgeschlossen, wenn die Stelle besetzt wird. Es erfordert
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Zeit, die richtige Person zu finden; daher ist es beim Einstellungsverfah-
ren nicht mit einem Vorstellungstermin getan. In der Regel dauert ein
Vorstellungsgesprach etwa 45 Minuten bis eine Stunde. Anders ist es,
wenn der Arbeitgeber wahrend des Gesprachs Tests durchfiihrt; dann
kann der Termin zwei bis drei Stunden dauern.

Im Vorstellungsgespréch sind verbale und nonverbale Kommunikati-
on sehr wichtig. Der Arbeitgeber interessiert sich dabei vor allem fiir
Bewerber, die ihre Gedanken gut vermitteln kénnen - also fiir Perso-
nen mit guten Kommunikationsfahigkeiten. In manchen Féllen greifen
Arbeitgeber fiir das Gespréach auf Spezialisten fiir nonverbale Kom-
munikation zurtick. Diese priifen die Kohdrenz zwischen den beiden
Kommunikationskandlen. Beim Gesprach kdnnen Sie Mineralwasser,
Tee oder Kaffee annehmen. Rauchen ist nicht erlaubt. Wahrend eines
ersten Gesprachs konnen Sie Fragen stellen, z. B. zu den Arbeitsbedin-
gungen, zum Aufgabenbereich oder zur Unternehmenskultur. Ubli-
cherweise fordert die Person, die das Gesprach leitet, den Bewerber am
Ende des Gesprachs auf, seine Fragen zu stellen.

|. Einleitung: Der erste Teil des Gesprachs dient der Information. In die-
ser Phase informiert der Gesprachsleiter den Bewerber in erster Linie
Uber den Ablauf des Gesprachs, die zu besetzende Stelle und die ent-
sprechenden Aufgaben. Es ist sehr wichtig, eine gute Atmosphare fir
den Bewerber zu schaffen.

Il. Sondierung der beruflichen Erfahrung: In dieser Phase geht es haupt-
sdchlich darum, vom Bewerber Informationen tiber folgende Bereiche
zu erhalten: Angaben zur Person, Berufserfahrung, Ausbildung, Beruf.
In dieser Phase werden vor allem Sachfragen gestellt.

IIl. Interpretation der Fakten: In dieser Phase geht es um die Interpreta-
tion der Fakten, die in der zweiten Phase zusammengetragen wurden.
Der Gesprachsleiter fordert die Bewerber auf, ihre Meinung und Inter-
pretation der Fakten zum Bildungs- und Berufsweg und ihren Bezug
zur ausgeschriebenen Stelle darzustellen. Das tragt dazu bei, die Moti-
vation der Bewerber, ihre Einstellung und den Wert, den sie der Stelle
beimessen, zu erkennen.

IV. Personliche Meinungen, Gedanken, Ansichten: In dieser Phase &u-
Rern die Bewerber ihre persénliche Meinung und ihre Gedanken zu



den beruflichen Entscheidungen, die sie getroffen haben (der Arbeit-
geber oder die Person, die das Gesprach leitet, stellt Fragen zu den Mo-
tiven fiir personliche Entscheidungen und der familidren Situation).

V. Zusammenfassung - Ende des Vorstellungsgesprachs: In dieser
abschlieBenden Phase, die der Zusammenfassung dient, konnen die
Bewerber Fragen stellen, die noch nicht behandelt wurden und fir
sie von Bedeutung sind. Der Arbeitgeber oder die Person, die das Ge-
sprach leitet, sollte jetzt Giber die ndchsten Schritte im Bewerbungsver-
fahren informieren.

Die Atmosphére bei Vorstellungsgespréchen oder Tests sollte freund-
lich sein. Die Schaffung einer offenen und freundlichen Atmosphére
ist wahrscheinlich der schwierigste Aspekt in einem Vorstellungsge-
spréach. Die Atmosphare entsteht durch die emotionale Beteiligung
der Partner, die miteinander interagieren. Im Gesprach wird tblicher-
weise Folgendes erwartet:

« Engagement,

+ Kreativitat,

«  Kommunikativitat,

+  Professionalitét,

+  Selbstbewusstsein.

Nicht berufsbezogene Fragen machen im Gespréach 20 % aus, der
Rest betrifft berufliche Fragen.

Bewerber sollten mdglichst viele Informationen lber das Unterneh-
men einholen, in dem sie sich auf eine Stelle bewerben. Motivation
ist die Voraussetzung fiir gute Arbeit. Daher sollten die Bewerber ihre
Motivation fiir die Stelle erlautern und die Fragen beantworten (was
sie konnen, was sie wissen oder wer sie sind). Aus diesen Informati-
onen lassen sich Professionalitat, Selbstbewusstsein und Kreativitat
der Bewerber ablesen.

In Polen gibt es Gesetze, die eine Diskriminierung aufgrund des Ge-
schlechts, des Alters, einer Behinderung, der Rasse, der ethnischen
Herkunft, der Nationalitdt, der sexuellen Orientierung, politischer
Uberzeugungen, der Religionszugehérigkeit oder der Mitgliedschaft
in einer Gewerkschaft untersagen. Wahrend des Gesprachs sollte der
Bewerber alle Fragen beantworten. Er hat aber das Recht, diskrimi-
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nierende Fragen zuriickzuweisen. Fragen zu lhren sexuellen Vorlie-
ben, politischen Uberzeugungen, Schwangerschaft und Religion
sind nicht akzeptabel.

Die Uiblichsten Fragen sind:
« Konnten Sie mir etwas Uber sich erzahlen?
« Warum bewerben Sie sich auf diese Stelle?
. Bitte beschreiben Sie, was Sie an einer Arbeit motiviert.
« Konnten Sie lhre Starken benennen?
« Konnten Sie lhre Schwachen benennen?
+ Warum haben Sie diese Ausbildungsrichtung eingeschlagen?
« Was bedeutet fiir Sie Flexibilitat und Kreativitdt bei der Arbeit?
« Wo sehen Sie sich in finf Jahren?
+  Wie sehen lhre Gehaltsvorstellungen aus?
«  Bitte sagen Sie mir, welche Art von Arbeit Sie bevorzugen.
« Wasist Ihr Hobby?

In jedem Gesprach gibt es auch einige heikle Fragen:

- Was werden Sie in fiinf Jahren machen?

. Bitte beschreiben Sie, wie Sie eine berufliche Konfliktsituation
|6sen wiirden.

« Bitte beschreiben Sie, was Sie normalerweise in lhrer Freizeit
tun.

+  Wie sehen Ihre Gehaltsvorstellungen aus?

+ Mochten Sie eine Familie griinden?

« Rauchen Sie?

Wenn man lhnen gesagt hat, dass der Vertreter des Arbeitgebers Sie
nach dem Vorstellungsgesprach kontaktieren wird, und die Frist bereits
verstrichen ist, rufen Sie den Arbeitgeber an und fragen Sie nach dem
Ergebnis des Gesprachs. Sie machen nichts falsch, wenn Sie nachfra-
gen. Das zeigt, dass Sie an der Stelle interessiert sind.

Wenn der Arbeitgeber Sie nicht genommen hat, kdnnen Sie fragen,
warum er diese Entscheidung getroffen hat. Versuchen Sie herauszu-
finden, aufgrund welcher Faktoren Ihre Bewerbung abgelehnt wurde.
Das wird Ihnen kiinftig helfen, mégliche Fehler zu vermeiden. Denken
Sie daran: Ubung macht den Meister! Je mehr Vorstellungsgesprache
Sie absolvieren, desto mehr Gelegenheiten haben Sie zu lernen, wie Sie
sich gut,verkaufen” konnen.



=

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

In Polen werden sehr gern Anstellungsvertrage abgeschlossen. Dies ist
auch in Bezug auf zusatzliche Rechte, die sogenannten Arbeitnehmer-
rechte, die glinstigste Regelung. Alle Fragen des Anstellungsvertrags
sind im Arbeitsgesetzbuch geregelt.

Beide Seiten (Arbeitgeber und Arbeitnehmer) haben das Recht zu ver-
handeln.

Der Arbeitgeber ist verpflichtet,

die Anforderungen der ausgeschriebenen Stelle wahrheitsge-
mal darzustellen;

alle Bewerber gleich zu behandeln;

einem Beschaftigten keine gesetzlich geschitzten Informationen
zu entlocken;

fiir die erhaltenen Informationen Datenschutz zu gewahrleisten.

Der Arbeitgeber kann ferner:

den Bewerber bitten, ihm Auskunft Uber friihere Beschaf-
tigungen zu geben;

den Bewerber einem Auswahl- und Einstellungsverfahren
unterziehen, das psychologische Tests enthalt.

Im Gegenzug ist der Arbeitnehmer dazu verpflichtet,

alle Angaben und Informationen zu seinem beruflichen Status
zu liefern;

an den psychologischen Tests im Auswahlverfahren teilzuneh-
men.

Der Arbeitnehmer kann ferner

Informationen zur ausgeschriebenen Stelle erhalten;
Informationen zu den Rechten und Pflichten in Bezug auf diese
Stelle erhalten;

es ablehnen, diskriminierende Fragen zu beantworten.
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Die Verglitung sollte so festgelegt werden, dass sie der Art der Tatig-
keit und den geforderten Qualifikationen fiir ihre Austibung sowie der
Menge und Quialitat der ausgefiihrten Arbeit entspricht. Vorgaben fiir
die Vergiitung sind festgelegt in

+ Unternehmensvereinbarungen oder Tarifvertrdgen (die die
Arbeitgeber mit den Gewerkschaften schliefen, die in ihrem
Unternehmen aktiv sind);

« Vergltungsregelungen (im Fall von Arbeitgebern mit
mindestens 20 Beschéftigten, die keiner Betriebs- oder
Tarifvereinbarung unterliegen);

+ Anstellungsvertragen.

Beschéftigte werden (iblicherweise nach gearbeiteter Zeit bezahlt: pro
Stunde, pro Tag oder pro Monat. Manchmal kommt auch Stiicklohn
zum Einsatz, wenn die Beschaftigten pro abgeschlossene Arbeitseinheit
bezahlt werden. Der Beschéftigte wird mindestens einmal pro Monat an
einem zuvor festgelegten Termin bezahlt. Um das Recht auf Verglitung
zu schiitzen, enthélt das polnische Arbeitsgesetzbuch eine Bestim-
mung, die den Verzicht der Beschaftigten auf ihre Vergiitung oder die
Ubertragung dieses Rechts an eine andere Person untersagt. Jeder Be-
werber sollte seine Vergiitung mit seinem Arbeitgeber aushandeln, be-
vor er den Arbeitsvertrag unterzeichnet. Pramien hangen von erzielten
Ergebnissen ab. Wahrend ihres Urlaubs erhalten die Beschaftigten ihre
normale Verglitung, die im Anstellungsvertrag vereinbart wurde.

Sie kdnnen ein attraktives Verglitungspaket erwarten, das lhrer Ausbil-
dung und Berufserfahrung entspricht und freiwillige Leistungen wie
Essensgutscheine, Betriebsrente, Krankenversicherung, Weihnachts-
geld, Pramien fiir besondere Leistungen und auf3erdem die Férderung
Ihrer Weiterbildung umfasst, vor allem wenn Sie in der Privatwirtschaft
arbeiten. Daher miissen Sie die Vor- und Nachteile der beiden Sekto-
ren klar abwégen. Wenn Sie sich auf eine Stelle in der Privatwirtschaft
bewerben, sollten Sie Sonderleistungen aushandeln. Sollten Sie dage-
gen im offentlichen Sektor arbeiten wollen, besteht kein Spielraum fiir
Verhandlungen.

Das Einstellungsverfahren hangt von der UnternehmensgréBe und
der ausgeschriebenen Stelle ab. Es kann aus mehreren Stufen beste-
hen. Dariiber werden Sie beim ersten Bewerbungstreffen informiert.
Nach dem letzten Gesprach (Ublicherweise dem dritten) mussen Sie



ungeféhr eine Woche warten, bis abschlieBend entschieden wird, ob
Sie eingestellt werden oder Ihre Bewerbung abgelehnt wird.

Es gibt keine gesetzlichen Vorgaben zur Erstattung der Kosten, die durch
die Teilnahme an Vorstellungsgesprachen entstehen. Daher sollten die
Bewerber diesen Punkt mit den einzelnen Arbeitgebern aushandeln. In
der Regel erstattet der Arbeitgeber aber diese Kosten nicht.

Die Arbeitgeber in Polen verlangen eher eine einmonatige Probezeit
als ein eintdgiges Probearbeiten. Eine Ablehnung ist moglich, konnte
aber dazu fiihren, dass der Arbeitgeber das Einstellungsverfahren mit
diesem Bewerber abbricht.

5

4. Brauchen Sie Referenzen?

In Polen bendtigen Sie normalerweise keine Referenzen. Es ist nicht
tblich, dass ein Arbeitgeber jemanden anruft, um lhre Qualifikationen
zu Uberprifen. Dagegen sollten Sie schriftliche Bestatigungen lhrer
Beschaftigungsverhaltnisse und Ihre Ausbildungsnachweise vorlegen.
Wenn Sie aber dennoch Referenzen vorlegen méchten, kénnen Sie das
natdrlich tun. In einem solchen Fall sollten Sie Ihre friiheren Arbeitge-
ber oder Lehrer als Referenzpersonen angeben.

Kopien lhrer Bescheinigungen und Abschlusszeugnisse usw. sollten
Sie Ihrem Lebenslauf beifligen. Die Arbeitgeber beriicksichtigen sie bei
ihrer Entscheidung, ob sie Sie zu einem Vorstellungsgesprach einladen
oder nicht.

Es ist normal, dass Bewerber fiir Stellen in besonders verantwortungs-
vollen Berufen (z. B. Arbeit mit Kindern, Alteren, Kranken, Umgang mit
Wiaffen usw.) ihre Fahigkeit nachweisen miissen, nicht nur den gesetz-
lichen Vorschriften, sondern auch den moralischen, gesellschaftlich
akzeptierten Standards zu entsprechen.

In Polen bendtigen Sie normalerweise kein Empfehlungsschreiben.
Wenn es von einem bekannten Arbeitgeber verfasst wurde, kann ein
solches Schreiben aber dennoch niitzlich sein.



9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Der erste Eindruck ist wichtig.

Zeigen Sie gute Umgangsformen:

Wenn Sie anrufen, stellen Sie sich vor, sagen Sie, wer Sie sind
und aus welchem Grund Sie anrufen.

Wenn Sie eine E-Mail schicken, beginnen Sie mit ,Sehr geehrte
Damen und Herren”.

Seien Sie flexibel (passen Sie sich den zeitlichen Vorschlagen
des Arbeitgebers an).

Fragen Sie, ob Sie bestatigen sollten, dass Sie den Gespréchster-
min wahrnehmen (vor allem, wenn das Bewerbungsgespréach
erst in einem Monat stattfindet).

Bereiten Sie sich auf das Gesprach vor:

.

.

Informieren Sie sich tiber das Unternehmen, fiir das Sie arbeiten wollen.
Uberlegen Sie sich einige Fragen zu lhrer kiinftigen Stelle.
Seien Sie immer plinktlich. Respektieren Sie die Zeit Ihres
Gesprachspartners.

Sollten Sie verhindert sein, rufen Sie an und entschuldigen
Sie sich fir Ihr Nichterscheinen und machen Sie einen neuen
Termin aus. Sorgen Sie dafiir, dass Sie diesen neuen Termin
auch wahrnehmen kénnen.

Es wird erwartet, dass Sie beim Bewerbungsgesprach
personlich anwesend sind. In Polen ist es nicht Ublich,
Bewerbungsgesprache in anderer Form durchzufiihren: Der
Arbeitgeber erwartet ein personliches Gesprach.

Achten Sie auf Ihr Aussehen: ziehen Sie sich passend an. Zum Vorstel-
lungsgesprach sollten Sie korrekt gekleidet sein, auch wenn die Ar-
beitsumgebung informell ist.

Manner:

.

Anzug (unauffdllige Farbe — marineblau oder dunkelgrau),
langdrmliges Hemd (weil} oder zum Anzug passend), Girtel,
Krawatte, dunkle Socken, konservative Lederschuhe,



wenig oder keinen Schmuck,

gepflegte, professionelle Frisur, nicht zu viel Aftershave,
gepflegte, kurze Fingerndgel,

Aktenmappe oder Aktentasche.

Frauen:

Kostlim (marineblau, schwarz oder dunkelgrau), (der Rock
sollte so lang sein, dass Sie sich bequem hinsetzen konnen),
passende Bluse, konservative Schuhe,

wenig Schmuck (keine baumelnden Ohrringe oder Arme voller
Armreifen),

kein Schmuck ist besser als billiger Schmuck,

professionelle Frisur,

nur leichtes Make-up und Parfiim,

saubere, sorgféltig manikrte Fingerndgel,

Aktenmappe oder Aktentasche.

Nicht mitbringen oder tragen sollten Sie:

Mobiltelefon,

iPod,

Kaffee oder Wasser,

wenn Sie normalerweise viel Schmuck tragen, lassen Sie
einigen davon zu Hause (ein guter Tipp: Tragen Sie nur
Ohrringe),

Flip-Flops oder Sneaker,

sichtbare Unterwdsche (BHs, BH-Trdger, Slips, Boxer-Shorts
Usw.),

kurze Hosen, Jeans, Hosen, die zu tief oder zu eng sitzen,
Blusen, die zu tief ausgeschnitten oder zu kurz sind - zeigen Sie
nicht Ihren Brustansatz oder lhren Bauch.

Bedecken Sie Tatowierungen.

AuBerdem:

Vermitteln Sie nicht den Eindruck, dass Sie nur am Gehalt
interessiert sind; fragen Sie nicht nach der Verglitung und
sonstigen Leistungen, ehe lhr Gesprachspartner das Thema
anschneidet.

Machen Sie keine Fehler in Ihren Bewerbungsformularen.
AuBern Sie sich nicht negativ tiber Ihre friiheren Arbeitgeber
(oder andere Personen).
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Félschen Sie keine Bewerbungsunterlagen und antworten Sie
wahrheitsgemal auf die Fragen im Vorstellungsgesprach.
Vermitteln Sie nicht den Eindruck, dass Sie an einem Unter-
nehmen nur wegen seiner geografischen Lage interessiert
sind.

Verhalten Sie sich nicht so, als ob Sie jede Stelle annehmen
wirden oder als ob Sie diese Stelle dringend bendétigen.

Sie sollten nicht Kaugummi kauen oder nach Zigarettenrauch
riechen.

Schalten Sie Ihr Mobiltelefon wahrend des Bewerbungs-
gesprachs aus. (Sollte es dennoch klingeln, entschuldigen Sie
sich kurz dafiir und beachten es nicht weiter.) Nehmen Sie kein
Gesprach auf lhrem Mobiltelefon an.

Sprechen Sie keine personlichen Fragen oder Familienproble-
me an.

Seien Sie ehrlich und seien Sie Sie selbst. Unehrlichkeit wird her-
auskommen und ist ein Grund, ein Stellenangebot zuriickzu-
ziehen oder zu kiindigen. Sie mdchten mit Ihrem Arbeitgeber
gut auskommen. Wenn Sie eingestellt wurden, weil Sie sich
verstellt haben, werden sowohl Sie als auch lhr Arbeitgeber
unzufrieden sein.

Sprechen Sie Ihren Gesprachspartner mit seinem Titel (Frau,
Herr, Dr.) und dem Nachnamen an.

Halten Sie wahrend des Gesprachs immer Augenkontakt.
Antworten Sie nicht einfach mit ,Ja“ oder ,Nein*, sondern még-
lichst etwas ausflhrlicher.
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Telefonvorwahl + 351
Internet-Ldndercode pt

1. In Portugal ibliche Bewerbungsverfahren

Das Uiblichste Bewerbungsverfahren besteht immer noch darin,
auf bestimmte Stellenanzeigen zu antworten, die entweder in den
Tages- oder Wochenzeitungen oder liber andere Medien veroffent-
licht werden, z. B. Gber Arbeitsamter, Zeitarbeits- und private Stel-
lenvermittlungsagenturen, Berufsverbande und Gewerkschaften,
Supermadrkte, Kommunen, Kirchengemeinden, andere 6ffentliche
Einrichtungen und zunehmend auch Jobbdrsen im Internet. Die
Antwort kann Uber unterschiedliche Kanéle erfolgen: Brief, E-Mail
oder Telefon.

Zunehmend werden jedoch auch viele andere, z. T. aktivere Vorge-
hensweisen angewendet, namlich:
« Initiativbewerbungen bei ausgewahlten Unternehmen;
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+ Schaltung personlicher Anzeigen in Tageszeitungen und
Zeitschriften oder anderen Medien; Supermarkte, Berufs-,
Gewerkschafts- oder Arbeitgeberverbande, Gelbe Seiten (im
Wesentlichen fiir Freiberufler oder Selbststéndige) usw;

+ Anmeldung bei einem Jobcenter (Arbeitsamt);

+ Anmeldung bei privaten Stellenvermittlungen oder Zeit-
arbeitsagenturen;

« Verdffentlichung von Lebensldufen in den wichtigsten
Jobbdrsen im Internet, in den Karrierebtiros der Universitdten,
auf den Webseiten der Berufsverbande und auch zunehmend
iber Facebook und andere vor allem fiir berufliche Kontakte
bestimmte soziale Netzwerke im Internet;

. direkte Ubermittlung der Bewerbungen an die eigene
Stellenausschreibungs-/Lebenslauf-Datenbank einiger groRe-
rer Unternehmen im Internet;

+ bei kiinstlerischen und/oder manchen hoch qualifizierten
Profilen (z. B. Architekten): Erstellung eines Portfolios, einer
personlichen Website und ihre Einstellung ins Internet.

In einem Land, in dem (iber 90 % der Unternehmen Kleinunterneh-
men sind, stellen personliche Kontakte tber Freunde, Verwandte
und/oder ehemalige Kollegen (die als positive Referenzen fungieren)
nach wie vor die wirksamste Vorgehensweise fiir die Suche nach frei-
en Stellen und Kontakt zu einem potenziellen Arbeitgeber dar. Falls
Sie also in Portugal ein soziales Netzwerk haben, sollten Sie es nut-
zen.

Zwischen der Ausschreibung einer Stelle und dem konkreten Arbeits-
beginn kann eine sehr unterschiedlich lange Zeitspanne liegen, die von
verschiedenen Faktoren abhangt: Dringlichkeit der Besetzung der Stel-
le, saisonale oder zeitlich begrenzte Form der Beschaftigung, Knapp-
heit der erforderlichen Kompetenzen auf dem nationalen, regionalen
oder lokalen Arbeitsmarkt, Zahl der Bewerbungen, Zahl der freien Stel-
len, Einarbeitungsphasen, die fir alle neu eingestellten Beschaftigten
gleichzeitig ablaufen missen, Komplexitét der Auswahlverfahren usw.

Obwohl in vielen Stellenanzeigen steht, dass der Arbeitsbeginn ,so
bald wie maglich” stattfinden soll, sollten Sie sich immer bewusst sein,
dass das Auswahlverfahren Zeit braucht, im Durchschnitt etwa zwei bis
drei Monate.



Wenn es um weniger qualifizierte oder befristete Stellen geht, die leicht
auf lokaler Ebene besetzt werden konnen, kann sich diese Zeit erheb-
lich verringern und unter Umstédnden weniger als eine Woche betra-
gen. Der Einstellungsbedarf fiir eine Dauerstelle, ein hoch qualifiziertes
Anforderungsprofil oder sehr spezielle Kenntnisanforderungen oder
eine Stelle, die eine umfangreiche Einarbeitung durch den Arbeitgeber
erfordert, kdnnen dazu fiihren, dass es langer dauert, manchmal sogar
tber ein Jahr.

Wir gehen davon aus, dass die Bewerber bereits sich selbst, ihre Fahig-
keiten, Motivation und Erwartungen kennen und sich {iber den portu-
giesischen Arbeitsmarkt und insbesondere die Arbeitsmdglichkeiten
fur ihr Berufsprofil, ihr Erfahrungsniveau und ihre Sprachkenntnisse
kundig gemacht haben.

Die in Portugal tiblichsten Schritte fiir eine Bewerbung sind Folgende:
Wahlen Sie die fir Ihr Profil und lhre Erwartungen am besten
geeigneten Stellenanzeigen oder die Unternehmen aus, bei
denen Sie sich bewerben méchten.

« Verfassen Sie lhren Lebenslauf (m&glichst auf Portugiesisch). Er
sollte klar und kurz sein (nicht mehr als zwei Seiten) und an die
jeweiligen Gegebenheiten, beruflichen Anforderungen und/
oder den Einstellungsbedarf des jeweiligen Unternehmens
angepasst sein.

Verfassen Sie ein Anschreiben.

« Antworten Sie auf Stellenanzeigen und/oder bewerben Sie
sich spontan, indem Sie ein Bewerbungsanschreiben (per Brief
oder E-Mail) zusammen mit einem Lebenslauf (je nach den
Anforderungen der Stellenanzeige) abschicken; bei Bedarf
kann die Bewerbung auch telefonisch erfolgen.

« Vergewissern Sie sich, dass der Arbeitgeber lhre Bewerbung
erhalten hat (bei einer Initiativbewerbung), und/oder versu-
chen Sie telefonisch, einen Gesprachstermin zu vereinbaren,
oder warten Sie ab, bis lhnen der Arbeitgeber einen Termin fir
ein Vorstellungsgesprach nennt.

« Bereiten Sie sich auf das Gespréch vor.

Wenn Sie ausgewahlt wurden, handeln Sie die Vertrags-
bedingungen aus (lblicherweise wahrend eines zweiten
Gesprachs/Termins).
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Wenn Sie sich auf eine Stellenanzeige per E-Mail bewerben, sollten Sie
das Anschreiben direkt in die Mail schreiben und nicht als Dateianhang
schicken. Nur der Lebenslauf sollte angehangt werden, auf den in der
Mail hingewiesen wird. Beim Verfassen dieser E-Mail sollten Sie:

« in der Betreffzeile klar angeben, worum es geht;

+ kurze Absétze schreiben, diese durch Leerzeilen trennen, keine
Rechtschreibfehler machen;

« informelle Zeichen und Abkiirzungen, die blicherweise
in E-Mails verwendet werden, vermeiden; die verwendete
Sprachebene sollte konventionell sein;

« nur einen Schrifttyp und eine Farbe (vorzugsweise Schwarz)
verwenden;

« darauf hinweisen, dass Sie einen Lebenslauf als Anhang bei-
fligen.

Schicken Sie die E-Mail nicht an mehrere Unternehmen gleichzeitig
bzw. nicht an mehrere E-Mail-Adressen.

Fir das Verschicken einer Initiativbewerbung per E-Mail gelten diesel-
ben Regeln.

Wenn Sie auf eine Stellenanzeige schriftlich reagieren, sollten Sie vor
allem die in der Anzeige genannte Bewerbungsfrist beriicksichtigen
und sich daran halten. Wenn Sie an eine Postfachadresse schreiben (in
den meisten Stellenanzeigen wird der Name des Arbeitgebers nicht ge-
nannt), versuchen Sie sicherzustellen, dass die Sendung innerhalb von
flinf Tagen ankommt. Wenn Sie Ihre Bewerbung direkt an den Arbeitge-
ber richten, sollten Sie sie ebenfalls so schnell wie mdglich abschicken,
damit sie zu Beginn des Auswahlverfahrens eintrifft. Sonst konnte sich
das Unternehmen bereits fiir einen neuen Mitarbeiter entschieden ha-
ben. Diese zeitlichen Erwagungen sind aus nahe liegenden Griinden
besonders relevant, wenn es um Bewerbungen aus dem Ausland geht.

Eine schriftliche Bewerbung besteht normalerweise aus einem An-
schreiben und einem Lebenslauf. Der Lebenslauf darf weggelassen
werden, wenn er in der Anzeige nicht ausdriicklich gefordert wird und
das gewtinschte Profil nicht zu komplexist.

Das Bewerbungsanschreiben sollte ein kurzes einfaches Schreiben auf
einem wei3en Blatt A4-Papier sein, das mit einem Textverarbeitungs-



programm verfasst wurde. In den letzten Jahren ist man von hand-
schriftlichen Bewerbungen nach und nach abgekommen, obwohl es
nach wie vor Arbeitgeber gibt, die sie bevorzugen (das ist meistens der
Fall, wenn die Arbeitsstelle einen regelmaBigen Gebrauch der Hand-
schrift beinhaltet). Bitte versuchen Sie dies herauszufinden, wenn Sie
im Vorfeld Kontakt mit dem Unternehmen aufnehmen. Das Anschrei-
ben sollte folgende Punkte umfassen:

« lhre personlichen Kontaktdaten (Name, Anschrift, Telefon-
nummer und E-Mail-Adresse);

« Angaben zum Arbeitgeber (Name und/oder Position des
Adressaten, Name des Unternehmens, Anschrift);

«  Ortund Datum;

Angaben zur Quelle der Anzeige (Name der Zeitung, Datum
der Veroffentlichung, ggf. Anzeigennummer);

+  kurze, klare Satze zur Darstellung lhres Interesses an der Stelle
und/oder dem fraglichen Unternehmen; Uberblick tber lhre
Berufserfahrung und lhre fiir das Anforderungsprofil relevan-
ten fachlichen und beruflichen Qualifikationen (besonders
wichtig, wenn Sie keinen Lebenslauf mitschicken);

«Angabe, dass Sie fiir ein Vorstellungsgesprach zur Verfligung
stehen;

«  Schlussformel und Unterschrift;

+  Sollte lhrem Schreiben ein Lebenslauf beigefiigt sein, vermer-
ken Sie unten links ,Anlage: Lebenslauf”.

Vermeiden Sie moglichst:
+ Rechtschreibfehler;
« Banalitdten, falsche Komplimente, Gibermé@gig komplizierte Sétze;
« ein PS (,Postskriptum”) — wenn Sie etwas Wichtiges vergessen
haben, sollten Sie den Brief neu schreiben.

Ein portugiesischer Lebenslauf ist normalerweise umgekehrt chrono-
logisch aufgebaut und umfasst nicht mehr als zwei oder drei Seiten. In
manchen Fallen wird ein Passfoto verlangt. Ihr Lebenslauf sollte folgen-
de Angaben enthalten:
+ Angaben zur Person (Name, Anschrift, Telefonnummer, E-Mail
Usw.);
+  Schulbildung (héchster Bildungsabschluss);
«  Berufsausbildung (spezifische Fachrichtung; Angabe von Wei-
terbildungskursen und Praktika sowie beruflicher Werdegang);
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Berufserfahrung;

weitere Kenntnisse (Sprachen, Computerkenntnisse, Flihrer-
schein);

Hobbys und Freizeitaktivitaten (optional).

Wenn Sie sich auf ein Stellenangebot telefonisch melden, sollten Sie
vorab Folgendes tun:

Gehen Sie die Fragen durch, die Sie wahrend des
Telefongesprachs stellen wollen.

Lesen Sie Ihren Lebenslauf und die Angaben zu ihren wichtigs-
ten Berufserfahrungen durch.

Halten Sie lhren Lebenslauf bereit, falls lhnen Fragen dazu
gestellt werden.

Legen Sie einen Kalender oder einen Notizblock bereit, auf
dem Sie alle Informationen notieren kdnnen, vor allem Datum
und Zeitpunkt eines Vorstellungsgesprachs.

Wahlen Sie fiir lhren Anruf den richtigen Zeitpunkt wah-
rend der Arbeitszeiten des Unternehmens (mdglichst nicht zu
Beginn oder am Ende des Arbeitstages).

Wahlen Sie fiir lhren Anruf den richtigen Ort (an dem es ruhig
ist und Sie nicht gestort werden).

BegriiBen Sie die Person, die lhren Anruf entgegennimmt,
und nennen Sie den Grund lhres Anrufs. ,Ich rufe wegen der
Stellenanzeige an ..." Sprechen Sie mdglichst Portugiesisch.
Fragen Sie die Person, die den Anruf entgegennimmt, ob sie fiir
die Stellenanzeige zustandig ist (wenn nicht, bitten Sie sie, den
Anruf zur zustandigen Person durchzustellen und Ihnen deren
Namen zu nennen).

Bitten Sie um ein Vorstellungsgesprach und vereinbaren
Sie moglichst Datum und Uhrzeit. Fragen Sie auch, welche
Unterlagen erforderlich sind, um Ihre Bewerbung zu beurtei-
len.

Bedanken Sie sich bei lhrem Gesprachspartner dafiir, dass er
sich Zeit flir Sie genommen hat.

Wahrend des Gesprachs:

.

.

Sprechen Sie langsam.

Antworten Sie klar auf alle Fragen.

Achten Sie darauf, dass alle lhre Fragen sachdienlich sind (Sie
sollten sie vorher aufschreiben).



Nach dem Anruf sollten Sie lhre Einschatzung des Gesprachs und alle
wichtigen Informationen notieren. Notieren Sie Datum und Uhrzeit des
Vorstellungsgesprachs in Ihrem Kalender.

Nach diesem Verfahren sollten Sie nur dann vorgehen, wenn es aus-
dricklich in der Anzeige angegeben ist. Allerdings gelten viele dieser
Regeln auch, wenn Sie im Fall einer Initiativbewerbung nachfassen
mochten.

Fir eine Initiativbewerbung sprechen viele Griinde:

Sie zeigt, dass Sie aktiv und interessiert die Initiative ergreifen
und gut informiert sind - alles Eigenschaften, die heutzutage
von den meisten Arbeitgebern nachgefragt werden.

Viele offene Stellen werden nicht Uber die reguldren Kandle
bekannt gemacht. Auf einem Arbeitsmarkt, auf dem mehr als
90 % der Arbeitgeber kleine oder sehr kleine Unternehmen sind,
kénnen Einstellungsverfahren mit Anzeigen, Prdsentationen
und langwierigen Vorauswahl- und Auswahlverfahren zu kost-
spielig sein.

Selbst wenn Unternehmen eine Stelle ausschreiben wol-
len, sehen sie zundchst die archivierten Lebensldufe durch
(die meisten portugiesischen Unternehmen bewahren
Initiativbewerbungen mindestens sechs Monate lang auf, auch
wenn sie sie nicht umgehend beantworten).

Es lohnt sich in jedem Fall, gut Gber potenzielle Arbeitgeber
informiert zu sein, da dies lhre Chancen in einem kinftigen
Bewerbungsverfahren (wenn sich Einstellungsmdglichkeiten
ergeben) verbessert.

Bei einer Initiativbewerbung sollten Sie die meisten in Bezug auf eine
elektronische oder schriftliche Bewerbung erwdhnten Punkte eben-
falls berticksichtigen. Beachten Sie auch Folgendes:

Richten Sie Ihre Bewerbung im Falle gréBerer Unternehmen an
den Leiter der Personalabteilung, im Falle kleiner oder mittlerer
Unternehmen an den Geschéftsfiihrer oder den Eigentiimer
(versuchen Sie moglichst, deren Namen herauszufinden) oder,
wenn das Bewerbungsverfahren ein Auswahlverfahren umfasst
und von einer Vermittlungsagentur durchgefiihrt wird, an die
Agentur.

Sprechen Sie pro Abschnitt nur einen Punkt an.
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Wenn Sie sich per E-Mail bewerben, sollten Sie Ihre Bewerbung
jeweils nur an ein Unternehmen/einen Arbeitgeber schicken,
um zu zeigen, dass Sie sich speziell fiir dieses Unternehmen
interessieren.

Diese Bewerbung ist lhre Visitenkarte, deshalb sollten Sie ihr,
auch wenn sie konventionell formuliert ist, eine personliche
Note geben, damit Sie sich von allen anderen potenziellen
Bewerbern abheben.

Der Personalverantwortliche erwartet Folgendes von lhnen:

dass Sie gut tiber das Unternehmen, bei dem Sie sich bewerben,
Uiber sein Kerngeschéft (Erzeugnisse bzw. Dienstleistungen),
seine Gro3e (z. B. Zahl der Beschéftigten), seine Marktstellung,
die Kultur und die Werte der Organisation und ihrer Mitglieder
(z. B. eher formliches oder eher zwangloses Umfeld) und den
Markt, auf dem das Unternehmen tétig ist, informiert sind;
dass Sie gut Uber die fragliche Stelle, die wichtigsten damit
verbundenen Aufgaben und Zustandigkeiten informiert und
daran interessiert sind;

dass Sie gut vorbereitet sind, um Fragen zu lhrem Lebenslauf,
vor allem zu lhrer Bildung/Ausbildung und zu Ihrer berufli-
chen und auBerberuflichen Erfahrung (z. B. ehrenamtliche
Tétigkeit oder Sport) ohne zu z6gern beantworten zu kén-
nen; deshalb sollten Sie lhren Lebenslauf am Tag vor dem
Vorstellungsgesprach noch einmal durchlesen;

dass Sie bereit sind darzulegen, inwiefern Ihre Erfahrung, lhr
Wissen und Ihr Profil einen Mehrwert fiir das Unternehmen
und insbesondere fiir die fragliche Stelle bringen;

dass Sie dem Anlass entsprechend gekleidet sind: Selbst wenn
dies fiir die Stelle, auf die Sie sich bewerben, keine groe Rolle
spielt, zeigtes doch lhre Professionalitét und Ihre Wertschatzung
fir den Arbeitgeber bzw. ihren Gesprachspartner. Sollten
Sie nicht genug Informationen tiber die Kleiderordnung des
Unternehmens haben, ist ein konventioneller und sachlicher
Stil wahrscheinlich die beste Wahl. Vermeiden Sie zu viel Make-
up und Schmuck, Piercings, sichtbare Tattoos und eine allzu
ausgefallene Frisur;

dass Sie ptinktlich sind. Um eine Verspatung aufgrund von
Verkehrsstaus, Parkplatzsuche, verspdteten Verkehrsmitteln
oder ihrer Unkenntnis des genauen Standorts des Unter-



nehmens zu vermeiden, kdnnen Sie am Tag vor dem
Vorstellungsgesprach in dem Unternehmen anrufen, sich die
Uhrzeit fur das Gesprach und die Adresse bestatigen lassen
und fragen, wie Sie am besten hinkommen. Am Tag des
Vorstellungsgespréchs sollten Sie sich so friihzeitig auf den
Weg machen, dass Sie mindestens zehn Minuten vor dem
vereinbarten Termin ankommen, um vor dem Gesprach nicht
allzu gestresst zu sein.

Wenn nicht ausdriicklich in der Anzeige erwdhnt oder bei der Vereinba-
rung eines Termins fiir ein Vorstellungsgespréch (eher bei gro3en Un-
ternehmen) erbeten, erwarten die meisten Personalverantwortlichen
nicht von lhnen, dass Sie schon bei den ersten Auswahlgesprachen
(beglaubigte) Kopien aller in lhrem Lebenslauf oder Ihrer Bewerbung
angegebenen Unterlagen (z. B. Zeugnisse, Ausbildungs- und/oder
Berufszeugnisse, Nachweise tiber Sprachkurse, Fiihrerschein, Empfeh-
lungsschreiben usw.) einreichen. Sie kdnnen sie jedoch mitnehmen
und vorlegen, wenn es sachlich erforderlich ist. Achten Sie darauf, dass
sie nicht den Uberblick tiber allzu viele Unterlagen verlieren (ordnen
Sie sie).

Wenn Sie jedoch ein bestimmtes Zeugnis/einen Ausbildungsnach-
weis, ein Empfehlungsschreiben oder ein Sprachdiplom als zusatzliche
Qualifikation in lhrer Bewerbung angegeben haben, sollten Sie im All-
gemeinen darauf eingestellt sein, eine Kopie davon vorzulegen, wenn
Sie diese Unterlagen nicht schon Ihrer Bewerbung beigefiigt haben.
Dokumente wie der Europass-Diplomzusatz oder die Europass-Zeug-
niserlduterung kénnten wichtiger sein, wenn sie grenziiberschreitend
Arbeit suchen, denn portugiesische Arbeitgeber sind mdglicherweise
nicht Uber das Bildungs-/Ausbildungssystem lhres Herkunftslandes
und die in den jeweiligen Bildungsgdngen vermittelten Kenntnisse
und Fertigkeiten informiert. Wahlen Sie die Unterlagen dennoch ge-
Zielt aus.

Wenn Ihre Bewerbung erfolgreich ist, werden wahrscheinlich viele die-
ser Unterlagen spéter von Ihnen angefordert werden, wenn tatsachlich
ein Vertrag geschlossen wird.
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2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Denken Sie daran, dass der Personalverantwortliche das Gesprach leitet
und nicht der Bewerber. Bemihen Sie sich, ihn nicht zu unterbrechen.
Das soll nicht heil3en, dass Sie keine sachbezogenen Fragen stellen sol-
len. Sie sollen interagieren, aber dabei nie vergessen, wer die Gesprachs-
leitung hat. Die Zahl der beteiligten Personen ist unterschiedlich. Sehr
oft, vor allem in kleinen Unternehmen, fiihrt das Gespréach nur eine Per-
son, d. h. der Geschéftsflihrer oder Eigentiimer. Ein Auswahlgespréach
sollte nie mehr als 45 Minuten dauern, es kann aber auch kiirzer sein.

Ob das Vorauswahlverfahren auch Tests umfasst, hangt davon ab, wel-
cher Art und wie vielfdltig sie sind. Haufig nehmen sie einschlieBlich
Pausen einen halben Tag in Anspruch.

Im Allgemeinen sollten Sie nur dann etwas trinken (Wasser, Kaffee oder
Tee), wenn es Ihnen angeboten wird — und wenn |hr Gespréchspartner
selbst auch etwas trinkt. In einem Vorstellungsgesprach sollten Sie nie
Geschenke, Getranke oder Zigaretten anbieten - das gilt in einer sol-
chen Situation als unpassend. Entspannen Sie sich — aber nicht zu sehr.
Sie sollten selbstsicher auftreten, aber nicht arrogant erscheinen.

Es gibt keine festen Vorgaben fiir das Verhaltnis von berufsbezogenen
und nicht berufsbezogenen Fragen; dies hangt vielmehr vom Profil
des Gesprachspartners und vom Vorauswahl- und Auswahlverfahren
ab. Fragen zur Religionszugehérigkeit, zur politischen Einstellung und
zur sexuellen Orientierung gelten als streng private Angelegenheit. Ge-
nerell scheint es jedoch so zu sein, dass solche Fragen héufiger gestellt
werden als in anderen europaischen Landern.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

In der Regel wird das Arbeitsentgelt pro Monat angegeben. Denken Sie
daran, dass Sie in Portugal in einem regulédren Beschaftigungsverhalt-



nis 14 Monatsentgelte erhalten (d. h. zusatzlich Urlaubsgeld und Weih-
nachtsgeld, die in der Regel im Mai/Juni bzw. im November/Dezember
ausgezahlt werden). Wenn Sie von einem multinationalen Unterneh-
men eingestellt werden, kann die Bezahlung auch in Form einer Jah-
resvergltung ausgehandelt werden, die alle Zuschiisse und sonstigen
Zusatzleistungen umfasst. In der Regel ist Urlaubsgeld in Form eines
13. Monatsentgelts sowie Weihnachtsgeld in Form eines 14. Monats-
entgelts bereits vorgesehen.

Normalerweise zahlt der Arbeitgeber keine jahrlichen Leistungspra-
mien, da es sich bei den weitaus meisten Arbeitgebern in Portugal
um kleine Unternehmen handelt, die in der Regel auch nicht an den
Lebenshaltungskosten angepasste Entgelttarife gebunden sind. Bei ei-
nem entsprechenden Unternehmensgewinn besteht jedoch die Még-
lichkeit, dass am Jahresende eine Prémie gezahlt wird. Deren Hohe
liegt mehr oder weniger im Ermessen des Arbeitgebers und hdngt von
Ihrer Leistung und ihrem Beitrag zum Erfolg des Unternehmens ab. Im
Allgemeinen gibt es also im Rahmen der Verhandlungen tiber den Ar-
beitsvertrag keinen Spielraum fiir Verhandlungen tiber Jahrespramien;
doch Sie kdnnen fragen, ob solche Pramien im Unternehmen iblich
sind. Nur in mittleren bis grof3en, d. h. meistens multinationalen Unter-
nehmen sind Jahrespramien regelmafig Teil der Verglitungspolitik des
Unternehmens.

Weitere haufige Zusatzleistungen sind eine verbesserte Absicherung
fur den Krankheitsfall sowie in gréeren Unternehmen medizinische
Dienstleistungen. Eventuell werden — vor allem bei Fiihrungskraften
(Manager und Direktor) - ein Mobiltelefon und ein Firmenwagen ge-
stellt.

Nur selten wird ein eintdgiges Probearbeiten verlangt; wenn dies je-
doch der Fall sein sollte, sollten Sie nicht ablehnen - sonst laufen Sie
Gefahr, aus dem Auswahlverfahren auszuscheiden.

Im Allgemeinen erstatten portugiesische Unternehmen den Bewer-
bern keine Kosten fiir die Anreise zu Vorstellungsgesprachen oder
andere im Zusammenhang mit der Bewerbung angefallene Kosten.
Grundsatzlich besteht dazu keine rechtliche Verpflichtung; der Bewer-
ber sollte also auch nicht damit rechnen. Unter besonderen Umstén-
den kénnen Ihnen lhre Kosten erstattet werden: Wenn der Arbeitge-
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ber handeringend nach ganz bestimmten Kompetenzen, beruflichen
Qualifikationen oder einem bestimmten Profil sucht, ist er eventuell
bereit, Reise- und Unterbringungskosten (ganz oder teilweise) zu tiber-
nehmen. Dies geschieht am ehesten im Rahmen von transnationalen
Einstellungsverfahren.

5

4. Brauchen Sie Referenzen?

An einem bestimmten Punkt brauchen Sie eine Kopie lhres Abschluss-
zeugnisses. Fiir das Vorstellungsgesprach sollten Sie mindestens eine
weitere Kopie bereithalten.

Obwohl Empfehlungsschreiben unter Umstdnden als zusétzlicher
Pluspunkt betrachtet werden, ist es in Portugal (anders als in anderen
europaischen Landern) nicht Ublich, sie durchzusehen und zu Gber-
priifen. Daher sind sie nur von begrenztem Wert. Allerdings stellen die
Arbeitgeber zunehmend hohere Anforderungen.

5. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Es empfiehlt sich, Termin und Ort des Vorstellungsgesprachs am Vor-
tag bestétigen zu lassen (das zeigt Ihr Interesse an der Stelle). Nur in
wirklich, dramatischen” Situationen (z. B. Krankheit, Tod eines Angeho-
rigen, Unfall) wird akzeptiert, dass Sie einen neuen Termin vereinbaren,
nachdem Sie zu einem zuvor vereinbarten Vorstellungsgesprach nicht
erschienen sind. Sie sollten in jedem Fall versuchen, den Personalver-
antwortlichen vorab (oder unmittelbar nach dem Ereignis) zu informie-
ren und die Griinde fiir Ihr Fernbleiben zu erkldren. Der neue Termin
hangt von der Verfiigbarkeit des Personalverantwortlichen und vom
Auswahlverfahren ab.

Portugiesische Unternehmen sind in der Regel noch nicht darauf ein-
gestellt, fir Vorstellungsgesprache neue Kommunikationsmittel wie
z. B. Videokonferenzen oder SKYPE zu nutzen. Mdéglicherweise sind



sie aber bereit, ein erstes Auswahlgesprach per Telefon zu fiihren und/
oder (soweit beide Seiten darliber verfiigen) die neuen Medien zu
nutzen. Die endgliltige Entscheidung erfolgt jedoch im Allgemeinen
auf der Grundlage eines Vorstellungsgesprachs, bei dem der Bewerber
personlich anwesend ist — vor allem wenn es um eine langerfristige
und hoher qualifizierte Stelle geht. Die Situation andert sich jedoch re-
lativ rasch, und viele kleine und mittlere Unternehmen haben bereits
Zugang zu diesen neuen Medien. Daher ist es wahrscheinlich, dass sie
bei einzelnen Stellenbesetzungen, die eine erhebliche (transnationale)
Mobilitat voraussetzen, zunehmend genutzt werden.

Eine Riickmeldung zum Vorstellungsgesprach erfolgt im Allgemeinen
nicht, wird aber unter Umstanden positiv bewertet. Es ist nicht tblich,
einen Termin fiir eine Bewertung zu vereinbaren, wenn man fiir das
weitere Einstellungsverfahren nicht ausgewdahlt wurde.

Es ist sehr wichtig, dass Sie die Anzeigen, auf die Sie antworten, genau
und auf der Grundlage von relevanten und schlissigen Kriterien aus-
wahlen, da es sehr zeitaufwéndig sein kann, irrelevante Bewerbungs-
und Auswahlverfahren zu durchlaufen.

Bei einigen der inserierten Stellen ist es fast unmaglich, alle Anforde-
rungen zu erflllen. Lassen Sie sich davon nicht abschrecken. Wenn
Sie die meisten Anforderungen erfiillen, sollten Sie sich trotzdem be-
werben. Portugiesische Arbeitgeber kdnnen sich in dieser Hinsicht als
durchaus flexibel erweisen.

'\\

169



170

- RUMANIEN

Amtssprache
Staatsform
Fldche
Hauptstadt

Wahrung

EU- oder EWR-Mitglied
Telefonvorwahl
Internet-Ldndercode

Rumanisch
Prasidialrepublik
238391 km?

Bukarest

Rumanischer Leu (RON)
EU

+ 40

.ro

’
b .
1. In Rumaénien Gbliche Bewerbungsverfahren

Der Interessent fiir eine Stelle kann sich unmittelbar per E-Mail, Fax
oder Telefon beim jeweiligen Arbeitgeber bewerben. Dies hdngt vom
Einstellungsverfahren der Organisation ab.

Eine Bewerbung umfasst normalerweise die folgenden Schritte:

+  Arbeitgeber veréffentlichen in Zeitungen, im Internet, auf ihrer
Website usw. ein Stellenangebot, in dem sie angeben, wie die
Bewerbung erfolgen soll.

« Arbeitsuchende bewerben sich Uber das Internet, per
E-Mail, Uber spezialisierte Stellenportale, per Telefon oder
per Fax.

+  Der Arbeitgeber nimmt Kontakt zum Arbeitsuchenden auf, um
ein erstes Vorstellungsgespréach zu vereinbaren.



+ Je nachdem welche Art von Stelle zu vergeben ist, kann der
Arbeitgeber auch mehrere Vorstellungsgesprache vereinba-
ren. Heutzutage wird das erste Gesprach mit dem Bewerber in
der Regel am Telefon gefiihrt.

Hoch qualifizierte und gut ausgebildete Arbeitsuchende bewerben
sich meistens tber das Internet, wéhrend sich gering qualifizierte Per-
sonen eher auf Zeitungsanzeigen bewerben.

Die Zeit zwischen der Veroffentlichung des Stellenangebots und dem
Tag der Arbeitsaufnahme kann je nach Stelle unterschiedlich lang sein.
Normalerweise rechnet man mit zwei bis vier Wochen.

Das Unternehmen macht in der Stellenanzeige alle relevanten Anga-
ben, d. h. den Namen des Unternehmens und sein Tatigkeitsprofil, die
wichtigsten Aufgaben im Rahmen der angebotenen Stelle, eine Liste
der personlichen und fachlichen Stellenanforderungen, die von dem
Unternehmen angebotenen Leistungen wie Gehalt und Zusatzleistun-
gen und Angaben zur Kontaktaufnahme mit dem Unternehmen und
zum Bewerbungsverfahren.

Der Bewerber sollte im Lebenslauf alle personlichen und beruflichen
Daten sowie Angaben zu seinen Kompetenzen und Qualifikationen
auffithren, damit der Arbeitgeber entscheiden kann, ob er die Anforde-
rungen fiir die ausgeschriebene Stelle erfiillt.

Folgende Punkte sind bei schriftlichen und elektronischen Bewerbun-
gen zu beachten: Der Personalverantwortliche priift die Bewerbungen
anhand einer Bewertung der eingegangenen Lebenslaufe. Er Giberprift,
ob die Angaben in den Lebensldufen den Stellenanforderungen ent-
sprechen.Verlangt der Arbeitgeber z. B, dass es sich bei dem neuen Mit-
arbeiter um eine Person mit mindestens zweijahriger Berufserfahrung
als Anwalt handeln soll, konzentriert sich der Personalverantwortliche
auf den jeweiligen Abschnitt des Lebenslaufs zur Berufserfahrung.

In telefonischen Vorstellungsgesprachen Uberpriift der Personalver-
antwortliche, ob die Angaben im Lebenslauf stimmen, und bittet um
weitere Informationen zu den Kompetenzen, Fahigkeiten und berufli-
chen Erfahrungen. Ein telefonisches Vorstellungsgesprach dauert etwa
10-15 Minuten.

171



=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Der Personalverantwortliche erwartet von den Bewerbern eine profes-
sionelle Einstellung und ein offenes und ehrliches Gesprach. Bewerber
sollten sich auf die einzelnen Punkte ihres Lebenslaufs konzentrieren.
Was den Wahrheitsgehalt des Dokuments betrifft, wissen Arbeitgeber,
dass im Abschnitt Gber die Kompetenzen und Fahigkeiten auch gern
etwas Ubertrieben wird. Viele Arbeitsuchende neigen dazu, inihren Le-
benslauf das hineinzuschreiben, was der Arbeitgeber sehen will.

Wahrend eines Vorstellungsgesprachs achtet der Arbeitgeber sowohl
auf verbale als auch auf nonverbale Kompetenzen. Die Gesprachsfiih-
rung liegt durchgéngig beim Personalverantwortlichen.

Am Vorstellungsgesprach beteiligt sind in der Regel die mit dem Ein-
stellungsverfahren betrauten Personalverantwortlichen, der Leiter der
Abteilung, in der das Unternehmen eine Stelle besetzen will, und in ei-
nigen Féllen auch der Generaldirektor/Geschéftsfiihrer des Unterneh-
mens. Manche Vorstellungsgesprache dauern zwischen 30 Minuten
und zwei Stunden. Bei manchen Stellenbesetzungen erstellt die Per-
sonalabteilung eine Auswahlliste von normalerweise fiinf Bewerbern,
die nach einer Priifung ihres Lebenslaufs als besonders geeignete Kan-
didaten angesehen werden.

In der Regel sind alle Aspekte der verbalen und nonverbalen Kom-
munikation von Bedeutung. Kommunikation ist die Grundlage des
Vorstellungsgesprachs. Der Personalverantwortliche beobachtet die
Kommunikationsfahigkeiten und -defizite des Kandidaten und muss
sie in ihrer Gesamtheit analysieren, um den Bewerber realistisch beur-
teilen zu konnen.

Ein erstes Vorstellungsgesprach umfasst in der Regel die folgenden
Schritte:
+ Vorstellung des Personalverantwortlichen und des Bewerbers.
«  ZuBeginn des Gesprachs wird durch Smalltalk wie ,Was fiir ein
schones Wetter heute” oder ,Haben Sie gut hergefunden?”
eine zwanglose Atmosphére fiir den Bewerber geschaffen.



« Fragen zur Berufserfahrung des Bewerbers.

« Fragen zu Kompetenzen und Kenntnissen, Uberpriifung der
Angaben im Lebenslauf.

«  Der Personalverantwortliche informiert den Bewerber tiber die
mit der Stelle verbundenen Anforderungen und wichtigsten
Aufgaben und (iber das Unternehmen im Allgemeinen - in
welchem Sektor es tatig ist, welche Leistungen es vorzuweisen
hat usw.

« Der Personalverantwortliche fragt/erwartet Fragen zu
Aspekten, die der Bewerber nicht ganz verstanden hat.

« Der Bewerber stellt Fragen. Haufige Fragen sind: Wie sind
die Arbeitszeiten? Welches Gehalt bieten Sie an? Gibt es eine
Mittagspause?

Das Vorstellungsgesprach kann strukturiert, teilstrukturiert oder un-
strukturiert sein. Die meisten Arbeitgeber fiihren teilstrukturierte
Vorstellungsgesprache. Sie kénnen vor dem Treffen einige Fragen
vorbereiten, aber Sie kdnnen sich auch im Verlauf des Vorstellungs-
gesprachs Uberlegen, welche anderen wichtigen Fragen Sie noch
stellen wollen. Die Atmosphére in Vorstellungsgesprachen sollte
offen, entspannt und kommunikativ sein. Die Bewerber sollten eine
professionelle Einstellung zeigen. Sehr wichtig ist, dass sie ihre Moti-
vation fiir die Bewerbung erldutern. In Ruménien gibt es Antidiskrimi-
nierungsgesetze.

Der Bewerber sollte im Allgemeinen wissen, in welchem Bereich das
Unternehmen tatig ist und welche Anforderungen der Personalverant-
wortliche mit der Stelle verbindet.

e

3. Handeln Sie lhre Vergitung aus

Sie konnen die Vergitung sowie freiwillige und sonstige Zusatzleis-
tungen aushandeln. Die Vergiitung wird pro Monat angegeben. Uber
Urlaubsgeld und Jahrespramien wird gesondert verhandelt. Bei den
freiwilligen Leistungen handelt es sich meistens um Essensgutscheine
und Urlaubsgeld.
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In der Regel ist die Personalabteilung fiir diese Verhandlungen zu-
standig. Sie weil3, welches Gehalt das Unternehmen maximal fiir eine
bestimmte Stelle anbieten kann. Die endgiiltige Entscheidung liegt in
den Hénden der Geschéftsfiihrung.

Nach den Bestimmungen des Arbeitsrechts ist fiir jede Arbeitnehmer-
kategorie eine Probezeit vorgeschrieben; sie reicht von fiinf Tagen fir
gering qualifizierte und fir einen begrenzten Zeitraum beschaftigte
Personen bis zu 90 Tagen fiir Beschéftigte in leitenden Positionen.

Im Vorstellungsgesprach teilt der Personalverantwortliche dem Bewer-
ber mit, ob er infrage kommt und wieder kontaktiert wird. Wenn Sie
nicht kurze Zeit nach dem Vorstellungsgesprach ein Feedback erhal-
ten, ist davon auszugehen, dass Sie nicht fiir die freie Stelle ausgewahlt
wurden. Es kommt vor, dass Sie in jedem Fall informiert werden, d. h.
unabhéngig davon, ob Sie angenommen oder abgelehnt wurden; das
ist jedoch eher ungewohnlich.

5

4. Brauchen Sie Referenzen?

Arbeitgeber fragen normalerweise nach Referenzen oder Empfeh-
lungsschreiben. Bedenken Sie aber, dass gute Referenzen keine Ge-
wahr dafiir bieten, dass im Vorstellungsgesprach alles gut geht.

Einige Arbeitgeber bitten Sie zu Beginn des Verfahrens um eine Kopie
Ihres Abschlusszeugnisses, andere stellen Bewerber ohne diesen Nach-
weis ein.

Je nach Unternehmenspolitik kdnnen auch Empfehlungsschreiben
erforderlich sein. Ein Flihrungszeugnis (aus dem hervorgeht, ob Sie
vorbestraft sind) wird von allen Arbeitgebern verlangt. Es muss norma-
lerweise fiir jede Stelle vorgelegt werden.



9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Wenn Sie ein Vorstellungsgesprach vereinbaren, miissen Sie wissen,
wo und wann es stattfindet. Der Personalverantwortliche teilt Ihnen
mit, wie Sie an den Ort kommen, an dem das Gespréch gefiihrt wird.
Plnktlichkeit ist ziemlich wichtig; doch wahrscheinlich wird der Arbeit-
geber ein Einsehen haben, wenn Sie fiir eine Verspatung von ein paar
Minuten einen guten Grund nennen kdnnen.

In der Regel miissen Sie lhre Teilnahme an dem Vorstellungsgesprach
bestatigen. Wenn Sie einen guten Grund dafiir haben, brauchen Sie
nicht zu erscheinen; das miissen Sie dem Arbeitgeber allerdings vor
dem Vorstellungsgespréach mitteilen. Sie kénnen um einen neuen Ter-
min bitten und der Arbeitgeber entscheidet dann, ob ein neuer Termin
angesetzt wird.

Fir das Vorstellungsgesprach miissen Sie in den Raumlichkeiten des
Arbeitgebers erscheinen. Videokonferenzen werden nur in gro3en Un-
ternehmen wie z. B. multinationalen Konzernen genutzt. Im Allgemei-
nen wiinscht der Arbeitgeber jedoch ein personliches Gespréch.

Wenn Sie zum Vorstellungsgesprdch erscheinen, sollten Sie ordentlich
und korrekt gekleidet sein. Seien Sie ehrlich, wenn es in einem Bewer-
bungsverfahren um lhre Qualifikationen, Erfahrungen, Kompetenzen,
Kenntnisse usw. geht. Ihre Angaben sollten realistisch und aufrichtig
sein. Bewerber sollten sehr verniinftig und ehrlich sein, wenn sie Erfolg
haben wollen.
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- SCHWEIZ

Amtssprachen Deutsch, Franzosisch,
Italienisch, Ratoromanisch

Staatsform Parlamentarische
Bundesrepublik

Ficiche 41284 km?

Hauptstadt Bern

Wdhrung Schweizer Franken (CHF)
EU- oder EWR-Mitglied EFTA

Telefonvorwahl +41
Internet-Ldndercode ch

’
1. In der Schweiz iibliche Bewerbungsverfahren

Die Suche nach einer neuen Stelle umfasst normalerweise die folgenden
Schritte: Sie lesen die Stellenanzeige (in der Zeitung oder im Internet), su-
chen nach Informationen Gber das Unternehmen, aktualisieren lhren Le-
benslauf und Ihr Anschreiben und bereiten sich auf das erste und weitere
Vorstellungsgesprache vor.

Am haufigsten wird zur Rekrutierung eines neuen Mitarbeiters - fiir spe-
zialisierte Profile und Leitungsfunktionen - ein schriftliches Bewerbungs-
formular eingesetzt. Bei weniger qualifizierten Profilen sind verschiedene
Bewerbungsverfahren méglich. Ein erster Kontakt wird in der Regel tiber
Telefon oder Internet aufgenommen. Wenn Sie sich Gber das Internet be-
werben, sollten Sie auf die Qualitét der Dokumente achten, die Sie einscan-
nen. Schicken Sie keine Dokumente, bei denen man den Eindruck hat, sie
wiirden Sie immer wieder verwenden.



Die Zeitspanne zwischen dem letzten Vorstellungsgesprach und dem An-
tritt Ihrer neuen Beschaftigung hangt sehr von der Art der Stelle, auf die Sie
sich bewerben, von den Qualifikationen, die das Unternehmen sucht, und
von der Dringlichkeit ab, mit der das Unternehmen den neuen Mitarbeiter
braucht. Sie liegt zwischen einer Woche bei einer Stelle in einem Hotel oder
Restaurant und mehreren Wochen bei Fiihrungspositionen in der 6ffentli-
chen Verwaltung oder einem multinationalen Unternehmen.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellunasgesprach vor

Wahrend des Vorstellungsgesprachs achtet der Arbeitgeber sehr da-
rauf, wie motiviert sich die Bewerber zeigen und welche Fragen sie
stellen, Giber welche nonverbalen Kommunikationskompetenzen sie
verfiigen, was sie liber das Unternehmen und die angebotene Stelle
wissen und welche Gehaltsvorstellungen sie haben. Bei Bewerberin-
nen kommt es vor, dass sie nach ihrer Familiensituation gefragt wer-
den. Abhdngig von den Stellenanforderungen und in Féllen, in denen
das Unternehmen Uber eine Personalabteilung verfligt, kdnnen zwei
oder drei Personen an dem Vorstellungsgesprach beteiligt sein. In klei-
nen Unternehmen kann das Gesprach vom Arbeitgeber selbst gefiihrt
werden. Ublich sind in der Regel mindestens zwei Vorstellungsgespré-
che, die im Durchschnitt jeweils 90 Minuten dauern (bei geringer quali-
fizierten Stellen weniger als eine Stunde).

Im Bereich der verbalen und nonverbalen Kommunikation achten die Ge-
sprachspartner auf Ihre fiir den Arbeitsplatz wichtigen Sprachkenntnisse,
Ihre Kleidung, Ihre Umgangsformen, Ihren Tonfall wahrend des Gespréchs
und den Respekt, den Sie gegeniiber dem Gesprachspartner zeigen. Sie
sollten wahrend des Vorstellungsgesprachs nichts trinken, nicht Kaugum-
mi kauen und nicht rauchen und dies, sofern es Ihnen angeboten werden
sollte, auch nicht annehmen. Es ist nicht zuldssig, den Personalverantwortli-
chen Geschenke zu machen. Beim ersten Vorstellungsgesprach kénnen Sie
fragen, ob es gestattet ist, Notizen zu machen. Mit eigenen Fragen sollten
Sie warten, bis Sie dazu aufgefordert werden.

In der Schweiz ist es durchaus tblich, Personen im eigenen persdnlichen
Umfeld zu fragen, ob sie jemanden im Unternehmen kennen, der Infor-
mationen Uber Stellenangebote und Personalbedarf geben kann. Auf der
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Grundlage dieser Informationen kdnnen Sie ein einfaches Bewerbungs-
schreiben verfassen.

EinVorstellungsgesprach hat eine ganzbestimmte Struktur: Der Gesprachs-
partner stellt sich vor, legt den zeitlichen Rahmen des Gespréchs und seine
Zielsetzungen fest und stellt kurz das Unternehmen und die angebotene
Stelle vor. Dann bittet er den Bewerber, sich selbst vorzustellen und seine
Motivation fiir die Bewerbung auf die Stelle darzulegen. Danach werden
Fragen zu den Einzelheiten verschiedener Aspekte gestellt. Zum Abschluss
des Vorstellungsgespréachs wird der Bewerber nach seinen Gehaltsvorstel-
lungen gefragt, und wenn erimmer noch an der Stelle interessiert ist, kann
ein neuer Gesprachstermin festgelegt werden.

Die Atmosphare wahrend des Vorstellungsgespréachs kann je nach Un-
ternehmen sehr unterschiedlich sein. Kommt |hr Gespréachspartner aus
dem Personalmanagement, wird es ihm gelingen, eine aufgelockerte At-
mosphare zu schaffen und die erforderlichen Informationen zu erhalten.
SchlieBlich will er einen neuen Mitarbeiter rekrutieren, der moglichst ge-
nau den Beddirfnissen des Unternehmens entspricht. Personalverantwort-
liche wollen keine Fehler machen. Sie erwarten, dass der Bewerber ehrliche
Antworten gibt. Natiirlich wissen sie, dass dies eine Idealvorstellung ist und
dass manche Bewerber versuchen zu tduschen und ihre wahre Natur zu
verschleiern.

Wahrend des Vorstellungsgesprachs muss der Bewerber ein wirkliches
Interesse an der Stelle bekunden, ehrlich und aufrichtig sein und aktiv zu-
horen. Es gibt immer noch Unternehmen, in denen der Arbeitgeber der
Meinung ist, dass Sie als Arbeitsuchender dem Personalverantwortlichen
dankbar dafiir sein missten, dass er Sie zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen hat. Tatséchlich aber sind Sie im Vorteil, wenn Sie Uber die
richtigen Kompetenzen und Qualifikationen fiir die Stelle verfiigen. Daran
sollten Sie denken, wenn Sie Bezahlung und Arbeitsbedingungen aus-
handeln.

Der Anteil der im Vorstellungsgesprach angesprochenen beruflichen und
nichtberuflichen Fragen héngt von der Stellung des Gespréchspartners
im Unternehmen ab. Handelt es sich um einen Vertreter des Personalma-
nagements, wird etwa die Halfte der Fragen Ihre sozialen und personlichen
Kompetenzen betreffen. Nutzen Sie die Gelegenheit, um Ihre Motivation
zu zeigen, und stellen Sie alle Ihre Kompetenzen und Stérken heraus.



In der Schweiz gibt es Gleichstellungsgesetze. Stellen Sie sicher, dass Sie
gut auf das Vorstellungsgesprach vorbereitet sind und auf Fragen zu heik-
len und kniffligen Themen klare Antworten geben kénnen. Die folgenden
Themen gelten als streng privat: Sexualitat, Heiratsabsichten, politische
Einstellung, Gehalt in friiheren Beschaftigungsverhaltnissen, Gesundheits-
zustand, Entlassung aus friiheren Beschaftigungsverhaltnissen. Manche
Arbeitgeber fragen Bewerberinnen dennoch nach ihrer Familienplanung.
Ihr Gegentiber erwartet von Ihnen, dass Sie alle Fragen beantworten.

Informieren Sie sich Gber das Unternehmen, bei dem Sie sich bewerben
wollen, und stellen Sie sicher, dass Sie einigermaflen Uber die Zusam-
mensetzung des Vorstands, die ungefahre Zahl der Beschéftigten, den
Wirtschaftszweig, in dem das Unternehmen tétig ist, seine Wettbewerber
und seine Kunden Bescheid wissen. Informieren Sie sich auBerdem Gber
die Umweltpolitik des Unternehmens, seine Einstellung zum Fairen Han-
del und das Vorhandensein einer Sozial- oder Ethikcharta. Versuchen Sie,
weitere Informationen tiber das Image des Unternehmens insgesamt und
Uber sein Image als Arbeitgeber herauszufinden. Die wichtigsten Fragen
zu Ihren personlichen Kompetenzen betreffen wahrscheinlich Ihre Starken
und Schwéchen, Ihre Flexibilitét und geografische Mobilitat, Ihre Verfiig-
barkeit und Ihre Gehaltsvorstellungen.

lhr Gespréchspartner wird Ihnen natirlich auch ein paar Fragen stellen, mit
denen er herausfinden will, ob Sie ehrlich antworten. Daher ist es wichtig,
dass Sie in lhren Antworten immer spezifische Beispielsituationen anfiih-
ren und nachweisen, dass Sie mit diesen Situationen wirklich Erfahrung ha-
ben. Bei Stellenangeboten, die die Beherrschung verschiedener Sprachen
voraussetzen, kann es sein, dass Ihr Gegentiber wahrend des Vorstellungs-
gesprachs in eine dieser Sprachen wechselt. Daher sollten Sie in lhrem
Lebenslauf ehrliche Angaben zur Beherrschung der jeweiligen Sprache
machen.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Um einen guten Vertrag und angenehme Arbeitsbedingungen aushan-
deln zu kdnnen, sollten Sie gut mit den Gepflogenheiten in der jeweiligen
Branche vertraut sein und in Bezug auf Gehalt und Arbeitsbedingungen
nicht allzu anspruchsvoll oder kleinlich sein. In Sektoren mit 6ffentlichen
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Tarifvertragen wie im offentlichen und halbéffentlichen Sektor gibt es
kaum Spielraum fiir Gehaltsverhandlungen.

Vertragsverhandlungen laufen folgendermafBen ab: Bei Mindest- oder
Niedrigléhnen macht das Unternehmen einen Vorschlag. Wenn Sie damit
nicht einverstanden sind, kdnnen Sie eine Erhdhung von etwa 5-10 % aus-
handeln. Bei Fiihrungspositionen kommt der erste Vorschlag zur Vergi-
tung oft vom Bewerber. Um einen akzeptablen Vorschlag machen zu kon-
nen, muss man den Sektor und die Gepflogenheiten des Unternehmens
sehr gut kennen. Bedenken Sie auch, dass es in der Schweiz sehr grofe re-
gionale Gehaltsunterschiede gibt. In vielen Unternehmen erhalten Frauen
ein um mindestens 15 % geringeres Arbeitsentgelt als Manner.

Uber ein 13.Monatsgehalt muss fast nie diskutiert werden, da es als norma-
ler Teil der Verglitung betrachtet wird. Einige Unternehmen bieten sogar
ein 14. Monatsgehalt an. Prdmien werden nur dann gezahlt, wenn Sie Ihre
Zielvorgaben erreichen.

Am héufigsten werden die folgenden freiwilligen Leistungen ausgehandelt:
teilweise Berticksichtigung der Zeit fiir den Weg zur Arbeit als Arbeitszeit,
Bezahlung der Krankenversicherung, hoherer Beitrag des Arbeitgebers zur
Altersvorsorge und ein Firmenwagen. Diese Vergiinstigungen kdnnen aus-
gehandelt werden, es sei denn, sie wurden bereits in allgemeinen Verein-
barungen zwischen Arbeitgeberverbénden und Gewerkschaften geregelt.
Grundsatzlich sollten Sie wissen, dass das Lohn- und Gehaltsniveau in der
Schweiz ziemlich hoch ist, aber nicht viele freiwillige Leistungen umfasst. Die
einzige Ausnahme von dieser Regel sind Positionen im Topmanagement.

In kleinen Unternehmen filhren Sie die Verhandlungen unmittelbar mit
dem Chef des Unternehmens. In kleinen und mittleren Unternehmen ist
der Leiter der Personalabteilung fiir Gehaltsverhandlungen zusténdig. In
groen Unternehmen fihrt der Personalleiter diese Verhandlungen. Sie
sollten allerdings bedenken, dass das Budget fiir Gehalter immer begrenzt
ist und der Flexibilitat des Unternehmens somit Grenzen gesetzt sind.

Bei gering qualifizierten Beschéftigungen wird héufig ein Probearbeiten
vereinbart. Besonders im Hotel- und Reinigungsgewerbe ist ein Probetag
sehr verbreitet. Wenn Sie dieses Probearbeiten ablehnen, bekommen Sie
die Stelle auf keinen Fall. Probearbeit muss entlohnt werden. Nur wenn der
Arbeitgeber ein unbezahltes Probearbeiten ohne Entlohnung verlangt,



konnen Sie dies ablehnen. Assessments kdnnen, obwohl es sich um Tests
handelt, ein bis zwei Tage dauern; dennoch erhalten Sie keine Verglitung.

Jeder Vertrag beginnt mit einer Probezeit, die oft genutzt wird, um neue
Mitarbeiter zu prifen. Fiir die Probezeit gibt es keine Mindestdauer, sie darf
jedoch hochstens drei Monate lang sein. Wahrend der Probezeit kdnnen
Sie das Beschéftigungsverhaltnis unter Einhaltung der vertraglichen Kiin-
digungsfristen unmittelbar auflésen bzw. entlassen werden.

AuBer bei einigen offentlichen Arbeitsverwaltungen werden lhnen die
durch das Bewerbungsverfahren entstandenen Kosten nicht erstattet.

Das Ergebnis des Vorstellungsgesprachs wird Ihnen telefonisch, per Brief
oder E-Mail mitgeteilt. Erst nach Eingang einer schriftlichen Bestatigung
Ihres kiinftigen Arbeitgebers konnen Sie das Bewerbungsverfahren als ab-
geschlossen betrachten.

5

4. Brauchen Sie Referenzen?

Erwdhnen Sie in lhrem Anschreiben und lhrem Lebenslauf grundsétzlich
keine Referenzen oder Empfehlungsschreiben. Wenn Ihr Gesprachspartner
Sie jedoch nach dem Namen von Personen fragt, die als Referenz dienen
kdnnen, sollten Sie in der Lage sein, solche Personen zu benennen. Emp-
fehlungsschreiben werden nur selten genutzt. Unter Umstanden fragt Sie
ein Arbeitgeber nach solchen Schreiben, wenn Sie sich auf eine Stelle als
Haushaltsangestellte/r bewerben; dies ist jedoch keineswegs immer der
Fall. Der Arbeitgeber nimmt mit den angegebenen Personen Kontakt auf
und Uberprift, ob sie Sie wirklich kennen. Wenn Sie die Stelle nach Ab-
schluss des Bewerbungsverfahrens nicht erhalten, gibt hnen der Arbeitge-
ber die entsprechenden Unterlagen wieder zuriick.

Als Referenzpersonen fiir Ihre neue Stelle konnen ehemalige Arbeitge-
ber, Vorgesetzte und Kollegen dienen. Von Referenzpersonen wird erwar-
tet, dass sie korrekte Auskiinfte tber Sie geben und Sie nicht nur in jeder
Hinsicht loben; denn das kdnnte dem neuen Arbeitgeber verdéchtig er-
scheinen. Die besten Ergebnisse werden erreicht, wenn die Referenzper-
sonen ihre Beurteilung durch Tatsachen und gute Praxisbeispiele bele-
gen kénnen. Geben Sie nur Referenzpersonen an, zu denen Sie beruflich
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in Verbindung stehen. Bitten Sie niemals Freunde, als Referenzperson zu
fungieren.

Bevor Sie die Stelle antreten, brauchen Sie eine Kopie des hochsten Ab-
schlusszeugnisses, das Sie erworben haben. Haufig mssen Sie auch lhrem
Anschreiben eine solche Kopie beifiigen, vor allem wenn es in der Beschrei-
bung der angebotenen Stelle verlangt wird. Bei einer Initiativbewerbung
sollten Sie grundsétzlich keine Kopie Ihres Abschlusszeugnisses beifiigen.
Uberreichen Sie es bei Ihrem ersten Vorstellungstermin im Unternehmen.

In bestimmten Berufen brauchen Sie ein Flihrungszeugnis. Fiir Stellen im
Polizeidienst oder in Sicherheitsdiensten wird in der Regel ein Fiihrungs-
zeugnis verlangt; hdufig wird dies schon im Stellenangebot angegeben.

5. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Wenn Sie einen guten Eindruck hinterlassen wollen, sollten Sie Folgendes
beachten:

+  Seien Sie plinktlich. Sehen Sie zu, dass Sie einige Minuten vor dem
Vorstellungsgespréch eintreffen. Sie konnen davon ausgehen,
dass der Arbeitgeber ebenfalls plinktlich erscheint.

+ Bestdtigen Sie grundsétzlich telefonisch lhre Teilnahme an dem
Vorstellungsgesprach. Nur in Ausnahmefallen konnen Sie einen
anderen Termin vereinbaren. Wenn Sie das Treffen aus guten
Griinden verlegen missen, versuchen Sie, innerhalb von zwei oder
drei Tagen einen neuen Termin zu bekommen.

« Die fir ein Vorstellungsgesprach angemessene Kleidung ist je
nach Sektor und Arbeitsplatz unterschiedlich. Informieren
Sie sich vorab, damit Ihre Kleidung dem entspricht, was im
Vorstellungsgesprach erwartet wird. Achten Sie darauf, dass sie
fir das Vorstellungsgesprach nicht tibertrieben formlich gekleidet
sind. Auffallige Kleidung und Schmuck sind nur bei der Bewerbung
auf ganz bestimmte Stellen, z. B. als Verkauferin fiir Schmuck oder
Luxuswaren, angebracht.

+  DerArbeitgeber erwartet nicht, dass Sie sich um eine Riickmeldung
zum Vorstellungsgesprach und dem Ergebnis der Tests bemi-
hen; Sie konnen jedoch darum bitten und abwarten, wie der
Arbeitgeber reagiert..



-> SLOWENIEN

Amtssprache Slowenisch

Staatsform Parlamentarische
Republik

Flciche 20273 km?

Hauptstadt Laibach
Wdhrung EUR
EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl + 386
Internet-Ldndercode Si

1. In Slowenien iibliche Bewerbungsverfahren

Die Arbeitgeber sind gesetzlich verpflichtet, sémtliche freien Arbeits-
platze dem slowenischen Arbeitsamt zu melden. Die meisten Arbeit-
geber nutzen dafiir elektronische Dienste - sie melden das Stellenan-
gebot online an das slowenische Arbeitsamt. Stellenangebote kdnnen
auch per Brief an die Anschrift des Arbeitsamts Gbermittelt werden. Im
Rahmen des Meldeverfahrens werden die Arbeitgeber gefragt (dies ist
eine der Fragen auf dem Meldebogen), ob sie internationale Arbeits-
kréfte aus EU/EWR-Landern oder aus Drittstaaten einstellen wollen.
Die gemeldeten Stellenangebote werden auf den Anschlagtafeln des
slowenischen Arbeitsamts veroffentlicht. Stellenangebote, bei denen
der Arbeitgeber eine Vertffentlichung in den Medien wiinscht, werden
landesweit auf der Website des slowenischen Arbeitsamts, im EURES-
Portal und in anderen Medien veroffentlicht.
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Arbeitsuchende kdnnen sich in einer Lebenslaufdatenbank des Arbeits-
amts registrieren lassen, sodass die Arbeitgeber Kontakt zu passenden Be-
werbern aufnehmen kénnen.

Viele slowenische Arbeitgeber bieten freie Stellen auch in Tageszeitungen
oder regionalen Zeitungen, in Radiosendern, im Internet usw. an. Die meis-
ten freien Stellen werden in den regelmaRig wochentlich erscheinenden
Rubriken und Beilagen groferer slowenischer Tageszeitungen annon-
ciert. Viele Unternehmen suchen neue Mitarbeiter auch Giber ihre eigenen
Websites oder Uber die Portale von Beschftigungsagenturen, die auf der
Grundlage von Lizenzvertragen Arbeitsplatze finden und Personal bereit-
stellen. Hierzu gehdren auch Gelegenheitsjobs und kurzfristige Beschéfti-
gungsverhéltnisse fiir Schiiler des Sekundarbereichs und Studierende.

Kandidaten konnen ihre Bewerbung per E-Mail, Fax oder Brief unmittelbar
an den Arbeitgeber schicken. Normalerweise miissen Kopien von Zeugnis-
sen und Qualifikationsnachweisen beigefiigt werden; auBerdem verlan-
gen die Arbeitgeber Referenzen.

Der Arbeitgeber wahlt aus den Bewerbungen die am besten geeigneten
Kandidaten aus, die dann zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen
werden. Liegt der Wohnsitz des Bewerbers weit vom Standort des Unter-
nehmens entfernt, kann der Arbeitgeber auch ein telefonisches Vorstel-
lungsgesprach fiihren. Der Arbeitgeber bespricht mit geeigneten Kandi-
daten auch den Inhalt eines Arbeitsvertrags. Der Arbeitsvertrag kann dem
potenziellen Mitarbeiter auch per E-Mail oder Fax zur Priifung tibermittelt
werden. Danach kann vereinbart werden, dass der Kandidat nach Slowe-
nien kommt.

Vor dem Antritt der Beschaftigung muss sich der ausgewahlte Mitarbeiter
einer medizinischen Untersuchung unterziehen. Danach bestatigen der
Arbeitgeber und der Arbeitnehmer den Arbeitsvertrag und der Arbeitge-
ber meldet den Mitarbeiter innerhalb von acht Tagen nach Arbeitsantritt
bei der Sozialversicherung an.

Fur eine Bewerbung in Slowenien werden normalerweise ein Anschreiben
und ein Lebenslauf verwendet. Generell gilt, dass ein Bewerbungsschrei-
ben beim potenziellen Arbeitgeber so viel Interesse wecken sollte, dass er
die Bewerbung genauer anschauen und Sie hoffentlich zu einem Vorstel-
lungsgesprach einladen méchte. Das Anschreiben sollte jedoch nicht allzu



viele Informationen iber Ihre Erfahrung und lhre Qualifikationen enthal-
ten; diese Angaben gehdren in den Lebenslauf.

Arbeitgeber ziehen es normalerweise vor, wenn Bewerbungen direkt an ihre
Anschrift geschickt werden. Sie priifen sie und nehmen dann Kontakt zu den
in die engere Wahl genommenen Personen auf, die per E-Mail, Telefon oder
Brief zu einem Vorstellungsgespréch eingeladen werden. In manchen Féllen
wird Uber das slowenische Arbeitsamt ein Treffen zwischen Arbeitgeber und
Bewerbern organisiert, vor allem, wenn der Arbeitgeber aus Slowenien und
die Bewerber aus dem Ausland (Italien oder Osterreich) kommen.

Vorstellungsgesprache gehdren in Slowenien standardméaBig zum Auswahl-
verfahren fiir Arbeitsplatze jeglicher Qualifikationsstufe. Im Vorstellungsge-
sprach achtet der Personalverantwortliche besonders auf Erfahrung, Motiva-
tion und soziale Kompetenzen. Sein Ziel ist e, sich ein vollstandiges Bild von
dem Bewerber zu verschaffen. Daher werden héufig psychologische Tests,
Intelligenz-, Eignungs- und psychometrische Tests durchgefiihrt, vor allem
bei Stellen, die ein hohes Aushildungsniveau erfordern.

Wie viel Zeit zwischen der Verdffentlichung des Stellenangebots und dem
tatsdchlichen Antritt der neuen Beschaftigung liegt, hangt vom Arbeitge-
ber und von der Bewerbungsfrist ab. Sie liegt zwischen zwei Wochen (auf
nationaler Ebene), da zwischen der Veréffentlichung des Stellenangebots
und dem Ende der Bewerbungsfrist mindestens flinf Tage liegen miissen,
und sechs Wochen oder ldnger auf internationaler Ebene, wenn die Bewer-
bungsfrist mindestens 30 Tage lauft. Im Idealfall entspricht der Inhalt der
Bewerbung den Stellenanforderungen. Ein erster Kontakt wird in der Regel
telefonisch, per E-Mail, Fax oder Brief aufgenommen.

Was im Lebenslauf stehen sollte, hangt sehr von der Art der jeweiligen Stelle ab.
Die folgende Liste umfasst einige Punkte, die er unbedingt enthalten sollte:

+ Ein Lebenslauf ist ein wichtiges Marketinginstrument. Mit lhrem
Lebenslauf kénnen Sie fiir sich werben. Wenn Sie einen Lebenslauf
verfassen, sollten Sie ihn aus der Sicht des Arbeitgebers betrachten.
Heben Sie sich damit von der Konkurrenz (den anderen Bewerbern)
ab, und wiirde der Geschaftsfiihrer ein Vorstellungsgespréach mit
Ihnen fiihren wollen? Diese Fragen sollten Sie sich stellen, wenn Sie
Ihren Lebenslauf verfassen.

+ Vernetzung und Vorstellungsgesprache sind fiir Ihre Arbeitsuche
von elementarer Bedeutung, und Ihr Lebenslauf ist nur der erste
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Schritt. Dennoch bildet er die Grundlage fiir Ihren ersten Kontakt
mit potenziellen Arbeitgebern und fungiert als Tliréffner. Wenn Sie
zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen werden, kdnnen Sie
den Inhalt lhres Lebenslaufs naher erldutern.

«  IhrLebenslauf sollte kurz, prégnant und tibersichtlich sein und nur
die wichtigsten Angaben enthalten. Er sollte mdglichst nicht mehr
als zwei - oder noch besser eine - DIN-A4-Seite lang sein. Friihere
Beschéftigungszeiten sollten chronologisch aufgefiihrt werden.
Dasselbe gilt fiir Ihren Bildungs- und Ausbildungsweg.

Wenn Sie sich auf eine Stelle bewerben wollen, verfassen Sie normalerweise ein
Anschreiben. Es sollte pragnant, gut lesbar, klar und strukturiert sein (Einleitung,
Hauptteil, Schluss). Das Anschreiben sollte folgende Angaben enthalten:

« Kopf des Anschreibens: Ihre Kontaktdaten (vollstandiger Name,
Geburtsdatum, Telefonnummer und E-Mail-Anschrift), Name und
Anschrift des Arbeitgebers, Datum;

«  Einleitung: Anrede und Einleitung, auf welche Arbeitsstelle bewer-
ben Sie sich, wie haben Sie von der Stelle erfahren, warum eignen
Sie sich fir den Arbeitsplatz, was konnen Sie dem Arbeitgeber
bieten;

+  Hauptteil: Ausbildung, Sprachkenntnisse, Berufserfahrung, Spezial-
kompetenzen, beruflicher Werdegang. Fiigen Sie Kopien von
Zeugnissen und Qualifikationsnachweisen bei und geben Sie lhre
Referenzen an;

« Schluss: hofliche Gruformel, Unterschrift, Verweis auf Anlagen.

Am Ende des Schreibens wird normalerweise um ein Vorstellungsgesprach
gebeten.

Ein Bewerbungsschreiben wird gewohnlich auf Slowenisch verfasst. Be-
werber aus anderen Landern kénnen es auch in einer anderen Sprache,
besonders héaufig Englisch, Deutsch oder Italienisch, verfassen - vor allem
bei der grenziiberschreitenden Arbeitsuche.

Zunehmend wird auch der Europass-Lebenslauf verwendet, vor allem von
Bewerbern, die sich vom Ausland aus auf Stellen in Slowenien bewerben.

Slowenische Arbeitgeber verlangen nur sehr selten eine handschriftliche
Bewerbung. Sollte dies dennoch der Fall sein, so sollte sie klar und pragnant
sein und alle oben genannten Angaben enthalten. Die Bewerbung sollte
kurz, direkt und professionell sein.



Bei telefonischen Kontakten zu beachten

+ Nennen Sie der Ansprechperson auf der Seite des Arbeitgebers
den Grund fiir lhren Anruf.

« Bereiten Sie Fragen vor, die Sie dem Arbeitgeber stellen wollen.

« Stellen Sie sich darauf ein, Fragen des Arbeitgebers zu lhrer Person
zu beantworten - zu lhrer Berufserfahrung, Ihren Fahigkeiten,
Kenntnissen und Kompetenzen.

«  Seien Sie wahrend des Telefongesprachs freundlich und entspannt.

+ Wichtig ist, dass Sie Ihr eigenes Anliegen vermitteln. Horen Sie
den Ausflihnrungen lhres Gesprachspartners genau zu. Machen
Sie kurze Notizen zu dem Gesprach und beenden Sie es mit einer
optimistischen und anregenden Bemerkung.

Initiativbewerbung

Wenn Sie genau wissen, wie lhre beruflichen Plane aussehen, wenn Sie
liber Spezialkenntnisse und Kompetenzen verfiigen, die in einem spezifi-
schen Unternehmen von Nutzen sein kdnnten, oder wenn es in lhrem Beruf
einen Arbeitskréfteiiberhang gibt, sodass nur wenige Stellenanzeigen mit
Ihrem Profil veréffentlicht werden, sollten Sie nicht auf eine Stellenanzeige
warten, sondern eine sogenannte Initiativbewerbung verschicken. Uber-
mitteln Sie diese Bewerbung an Unternehmen, fiir die Sie sich interessieren
und bei denen Sie arbeiten wollen.

Da es schwierig ist, eine Initiativbewerbung zu verfassen, hier einige Vor-
schldge:

« ,Ich bin schon lange Kunde bei Ihnen und kenne Ihr Tétigkeitsfeld
sehr gut. Deshalb wiirde ich gerne in Ihrem Unternehmen arbei-
ten.”

«Vielleicht brauchen Sie in néchster Zeit einen neuen Mitarbeiter,
der iber meine Erfahrungen und Fahigkeiten verfiigt. Bitte gestat-

ten Sie mir, mich vorzustellen.”

Danach stellen Sie sich vor und beschreiben Ihre Ausbildung, Berufser-
fahrung, Kompetenzen, Leistungen und Fremdsprachenkenntnisse. Sie
missen dem Unternehmen erldutern, warum Sie glauben, dass Sie fiir das
Unternehmen von Nutzen sein kdnnten.

Eine Initiativbewerbung beenden Sie wie eine normale Bewerbung: ,Ich
ware lhnen dankbar, wenn Sie mir Gelegenheit geben wiirden, dies in ei-
nem Vorstellungsgespréach mit Ihnen zu besprechen’
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Nach dem slowenischen Arbeitsrecht sind Arbeitgeber nicht verpflichtet,
Initiativbewerbungen zu beantworten.

Als allgemeine Vorbereitung sollten die Bewerber:

« eine Liste ihrer Leistungen - an der Universitat, im Beruf, im sozia-
len und héuslichen Umfeld - erstellen;

+ Kenntnisse Uber das Tatigkeitsfeld des Arbeitgebers haben, da
erwartet wird, dass sie darliber recht gut Bescheid wissen;

« Uber die in friiheren Beschaftigungsverhaltnissen erworbenen
Kompetenzen und praktischen Erfahrungen sprechen, um den
Arbeitgeber davon zu liberzeugen, dass sie die einschlagigen
Qualifikationen erworben haben;

« realistische berufliche Zielsetzungen formulieren;

+ inder Lage sein, dies alles klar und wirkungsvoll zu vermitteln;

+ wichtige Etappen in der Berufslaufbahn festlegen, da dies ein
wesentlicher Teil des letzten Vorstellungsgespréchs ist und die
Bewerber eine detaillierte und strukturierte Stellungnahme abge-
ben kdnnen sollten;

+ in bestimmten Féllen nachweisen kdnnen, dass sie eine uneinge-
schrankte Aufenthalts- und Arbeitserlaubnis fiir Slowenien besit-
zen.

Bewerber sollten sich darauf einstellen, dass ihnen Fragen zu ihren mittel-
und langfristigen Karrierezielen gestellt werden. Dabei kommt es darauf
an, dass Sie einen klaren Plan fiir ihre eigene Entwicklung haben. Manche
slowenischen Personalverantwortlichen erwarten, dass Sie sich zu lhren
Gehaltsvorstellungen duBRern. In einem slowenischen Bewerbungsver-
fahren sollten Sie damit rechnen, dass zwei Vorstellungsgesprache statt-
finden.

Wenn es in der Stellenanzeige verlangt wird, missen der Bewerbung
Kopien von schulischen und beruflichen Ausbildungsnachweisen sowie
Nachweise iiber Kurse und Seminare beigefiigt werden. In manchen Beru-
fen und fiir bestimmte Tétigkeiten werden notariell beglaubigte Originale
verlangt. Wenn in der Stellenanzeige nicht ausdriicklich verlangt, ist ihre
Vorlage freiwillig. Es ist auch maéglich zu schreiben, dass Dokumente bei
Bedarf nachgereicht werden. Wenn Bewerber zu einem Vorstellungsge-
sprach eingeladen werden, ist es ratsam, die Originaldokumente mitzu-
bringen. Wichtig ist der Nachweis von Sprachkompetenzen, Computer-
kenntnissen, Berufserfahrung und gegebenenfalls lhrem Abschneiden in



Wettbewerben, an denen Sie teilgenommen haben. Referenzen werden
erwartet.

Online-Bewerbungen werden zwar immer héufiger verwendet, aber Sie
sollten sich nicht darauf verlassen, dass alle slowenischen Arbeitgeber die-
ses Verfahren nutzen. Arbeitsvermittlungen und manche Arbeitgeber, die
ihre Stellenangebote online verdffentlichen, bieten die Mdglichkeit, das
Bewerbungsformular online auszufiillen. Auch auf der Website des slowe-
nischen Arbeitsamts kdnnen Arbeitsuchende ihren Lebenslauf einstellen,
um die Arbeitgeber wissen zu lassen, dass sie dem Arbeitsmarkt zur Verfu-
gung stehen. Sind mehrere geeignete Kandidaten vorhanden, wahlt der
Arbeitgeber den Qualifiziertesten aus. Die Lebenslaufe der anderen Bewer-
ber kann er fiir spatere Stellenbesetzungen in seiner Datenbank speichern,
um dann wieder Kontakt zu ihnen aufzunehmen.

Vor dem Antritt einer Stelle wird mit dem Arbeitgeber ein schriftlicher Ar-
beitsvertrag geschlossen. Arbeitsvertrage konnen unbefristet oder befris-
tet geschlossen werden. Arbeitgeber sind verpflichtet, ihre Beschiftigten
innerhalb von acht Tagen nach Arbeitsantritt bei einer obligatorischen
Renten-, Invaliditéts-, Kranken- und Arbeitslosenversicherung anzumel-
den. AuBerdem miissen sie dem Arbeitnehmer innerhalb von 15 Tagen
nach Arbeitsantritt eine Kopie der Anmeldung aushandigen.

Bei Bewerbungen auf nationaler Ebene endet die Bewerbungsfrist friihes-
tens fiinf Tage nach dem Tag der Veréffentlichung des Stellenangebots.
Suchen Arbeitgeber nach Beschéftigten aus anderen EU/EWR-Staaten, ist
normalerweise eine Bewerbungsfrist von 30 Tagen vorgesehen.

Die Arbeitgeber nutzen die Bewerbungsformulare, um eine erste Auswahl-
liste von Kandidaten fiir ein Vorstellungsgesprach zu erstellen. Fiillen Sie
fur jedes Unternehmen ein eigenes Bewerbungsformular aus; verwenden
Sie keine Fotokopien, da jedes Unternehmen unterschiedliche Stellen-
anforderungen hat. Das Bewerbungsverfahren kann aus verschiedenen
Tests und einem nachfolgenden Vorstellungsgesprach bestehen. Das Ar-
beitsrecht schreibt vor, dass der Arbeitgeber alle Bewerber innerhalb von
acht Tagen nach der Auswahl des am besten geeigneten Kandidaten zu
benachrichtigen hat; in der Praxis wird diese Vorschrift jedoch nicht immer
eingehalten.
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2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Bei einem Vorstellungsgesprach ist es wichtig, rechtzeitig oder etwa 5-10
Minuten friiher zu erscheinen. Die Kleidung des Bewerbers sollte der Posi-
tion entsprechen, fiir die er sich bewirbt. Die Kommunikation wéhrend des
Vorstellungsgespréchs sollte positiv und freundlich sein. Es wird erwartet,
dass Sie die Originale der Kopien mitbringen, die Sie lhrer Bewerbung bei-
gefligt haben.Es wird sehr begrii3t, wenn der Kandidat im Vorstellungsge-
spréch zeigt, dass er Kenntnisse tiber das Unternehmen besitzt.

In groBeren Unternehmen werden die Gespréche in der Regel vom Perso-
nalleiter und vom Leiter der Abteilung, in der der Bewerber arbeiten wird,
gefiihrt. In kleineren Unternehmen fiihrt normalerweise der Eigenttimer
das Gesprach. Rekrutiert der Arbeitgeber seine Beschaftigten Uber eine
Arbeitsvermittlung, so flihrt in den Anfangsstadien des Einstellungsverfah-
rens eine Fachkraft dieser Agentur die Gespréche. Tests werdenin der Regel
in der Gruppe absolviert und von einem Psychologen sowie gegebenen-
falls einem anderen Personalverantwortlichen durchgefiihrt. Das Vorstel-
lungsgesprach ist normalerweise ein Einzelgesprach. Bei einer Gruppe von
Kandidaten kann zundchst ein gemeinsames Treffen stattfinden, bei dem
das Unternehmen und die Stellen vorgestellt werden. Danach werden Ein-
zelgesprache mit den Kandidaten gefiihrt. Im Allgemeinen geniigt dem
Arbeitgeber ein Vorstellungsgesprach, um den richtigen Kandidaten aus-
zuwdhlen. In manchen Féllen sind jedoch ein oder zwei weitere Gesprache
erforderlich. Das Vorstellungsgesprach dauert normalerweise etwa 15 Mi-
nuten. Es kann aber auch 15-30 Minuten in Anspruch nehmen.

Verbale Kommunikation:

+  BegriiBen Sie die Anwesenden, wenn Sie den Raum betreten.

«  Stellen Sie sich vor.
Versuchen Sie, sich die Namen der Gesprachspartner zu merken.

« Horen Sie genau auf ihre Fragen und Uberlegen Sie sich die
Antworten.

+ Uber personliche Probleme (familidre Probleme, finanzielle
Situation usw.) sollten Sie nicht sprechen.

+ Vermeiden Sie Formulierungen, die Sie unsicher erscheinen lassen, wie
z.B: vielleicht, ich weif} nicht, das muss ich mir erst Giberlegen usw.



« Sprechen Sie iiber gute Erfahrungen am Arbeitsplatz.
« Zeigen Sie Interesse an der Stelle und am Unternehmen.
«Sagen Sie nie etwas Negatives Uber frithere Arbeitgeber.

Nonverbale Kommunikation

« Wichtig: Treten Sie ruhig und sicher auf.

«  Ein fester Handedruck (aber nicht allzu fest) mit den Gespréchs-
partnern, wenn diese ihn von sich aus anbieten.

+ Halten Sie Blickkontakt, ohne zu starren.

« Zeigen Sie einen freundlichen und positiven Gesichtsausdruck.

« Setzen Sie sich, wenn Sie dazu aufgefordert werden, auf den
angebotenen Platz.

«Achten Sie auf die Kérpersprache des Gesprachspartners.

+ Trinken Sie nichts und rauchen Sie nicht — auch dann nicht, wenn
es lhnen angeboten wird (ein nichtalkoholisches Getrénk kdnnen
Sie annehmen).

+ Kaugummi kauen wahrend des Vorstellungsgesprachs ist inak-
zeptabel.

+ Wahrend des Vorstellungsgesprachs sollten Sie keine Sonnenbrille
tragen.

Im Einzelgesprach stellen sich die Gesprachspartner zundchst einmal
vor. Dem folgt eine kurze Présentation des Unternehmens und der Stelle
(wenn dies nicht bereits zuvor in der Gruppe stattgefunden hat). Danach
kann der Arbeitgeber mit dem Kandidaten ein Gespréch zur weiteren
Information und Klarung der Angaben in den Bewerbungsunterlagen
fuhren. In dieser Phase kann der Bewerber die Originale der Dokumente
vorlegen, die er seiner Bewerbung als Kopien beigefiigt hat. Danach kann
der Arbeitsuchende bei Bedarf Fragen stellen. Zum Abschluss informiert
der Gesprdchspartner den Bewerber Uber die weiteren Schritte des Be-
werbungsverfahrens.

Vorstellungsgesprache finden normalerweise in einer sachlichen Atmo-
sphare statt. Der Arbeitgeber kann alle weiter unten aufgefiihrten Fragen
stellen und tut dies normalerweise auch. as gesamte Vorstellungsgesprach
sollte in einer professionellen Atmosphére stattfinden und von einer pro-
fessionellen Einstellung beider Seiten gepragt sein. Der Bewerber muss
nur Fragen beantworten, die im Hinblick auf seine berufliche Qualifikation
von Belang sind. Er muss tber alle grundlegenden Informationen tiber das
Unternehmen verfligen und vor allem seine wichtigsten Tatigkeitsfelder
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kennen. Flir Bewerber ist es dulerst ratsam, vor dem Vorstellungsgesprach
die Internetseite des Unternehmens zu besuchen.

Héufig gestellte Fragen::
Verfiigen Sie (iber Berufserfahrung in vergleichbaren Bereichen?
+ Welche Abschliisse haben Sie?
« Was war lhre letzte Stelle?
« Was wissen Sie Uiber unser Unternehmen?

Heikle Fragen:

+  Erzéhlen Sie etwas Uber sich.

+ Warum sollten wir unter allen Bewerbern gerade Sie auswahlen?
Warum sind Sie fiir uns der richtige Kandidat?

+ Beschreiben Sie lhre Schwéchen.

+  Beschreiben Sie |hre Starken.

+Haben Sie den fiir Sie richtigen Beruf gewahlt?
Warum wollen Sie die Stelle wechseln?

+ Haben Sie Fragen an uns?

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Ein Arbeitgeber bietet Ihnen eine Stelle (einen Arbeitsvertrag) an, und Sie
kénnen die Arbeitsbedingungen aushandeln. Ihre Verhandlungsposition
ist besser, wenn es in Ihrer Sparte einen Arbeitskraftemangel gibt oder
wenn Sie (iber Spezialkompetenzen verfligen. Obwohl jedes Unterneh-
men eine eigene Vergiitungssystematik hat, ldsst sich die Verglitung bei
manchen Stellen auch aushandeln. Einem ungeschriebenen Gesetz zu-
folge sollte in einem Vorstellungsgesprach der Arbeitgeber und nicht der
Bewerber die Frage des Gehalts ansprechen. Sie kdnnen dann die Spanne
(Untergrenze und Obergrenze) nennen, die Sie flir angemessen halten.

Die Vergtitung fiir eine Beschaftigung auf der Grundlage des Arbeitsver-
trags setzt sich zusammen aus dem eigentlichen Lohn oder Gehalt und
wahrscheinlich anderen Formen der Vergitung, sofern sie tarifvertraglich
festgelegt sind. Die Verglitung besteht aus dem Grundlohn oder -gehalt,
einem Teil der Verglitung auf Leistungsbasis und Zusatzleistungen. Sie wird
pro Monat angegeben. Urlaubsgeld und Jahrespramien sind in der ange-
gebenen Vergiitung mit eingeschlossen.



Vor dem Vorstellungsgesprach sollte der Bewerber Anschrift und Standort
des Arbeitgebers (iberpriifen. Plinktlichkeit ist besonders wichtig. Wenn
Sie zu spat kommen, macht das beim Arbeitgeber einen sehr schlechten
Eindruck. Die meisten Arbeitgeber sind nicht bereit, einen Bewerber ein-
zustellen, der unplinktlich zum Vorstellungsgesprach erscheint. Rechnen
Sie also auch unerwartete Verzogerungen mit ein. Andererseits sollten Sie
auch nicht mehr als 5-10 Minuten friiher als vereinbart erscheinen. Diese
Zeit reicht aus, um sich zu sammeln und einen ersten Eindruck von dem
Unternehmen zu gewinnen.

Sie brauchen Ihr Erscheinen zum Vorstellungsgesprach nicht zu bestatigen,
es sei denn, dies wird in der Einladung verlangt. Wenn Sie am Tag oder zu
der Uhrzeit des Vorstellungsgesprachs verhindert sind, kdnnen Sie anrufen
und sich entschuldigen. In diesem Fall erhalten Sie einen neuen Termin. Es
empfiehlt sich nicht, den Termin mehr als einmal zu verschieben.

In Slowenien werden meistens personliche Vorstellungsgespréache gefiihrt.
Manche Arbeitgeber nutzen bei der Auswahl potenzieller Mitarbeiter auch
die neuen Kommunikationsmedien.

o
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4. Brauchen Sie Referenzen?

Referenzpersonen kénnen Ihr friiherer Arbeitgeber, ein Universitatspro-
fessor oder -dozent oder der Leiter eines beruflichen Fortbildungskurses
sein. Ihre Verwandten eignen sich nicht als Referenzpersonen. Von Refe-
renzpersonen wird erwartet, dass sie entweder ein Empfehlungsschrei-
ben verfassen oder ihre Kontaktdaten angeben, damit potenzielle Arbeit-
geber sie anrufen und fragen kdnnen, welchen Eindruck sie von lhnen
haben.

Wenn Sie sich in Slowenien bewerben, miissen Sie einen Lebenslauf vorle-
gen. Fligen Sie Kopien von Zeugnissen und Qualifikationsnachweisen bei,
und geben Sie Ihre Referenzen an. Empfehlungsschreiben sind nicht obli-
gatorisch, werden aber begrli3t und kénnen sehr hilfreich sein.

Wenn fiir eine bestimmte Stelle ein Flihrungszeugnis erforderlich ist, wird
dies in der Stellenbeschreibung angegeben. Ein Fiihrungszeugnis wird in
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der Regel fir Stellen in der Regierung, in der 6ffentlichen Verwaltung, bei
der Polizei und in Sicherheitsdiensten verlangt.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Wenn Sie die Kleidung fiir Ihr Vorstellungsgesprach aussuchen, sollten Sie
darauf achten, dass sie geschaftsmaBig aussieht (d. h. zur Kleiderordnung
der angestrebten Stelle passt), denn der erste Eindruck ist besonders wich-
tig. AuBerdem sollte Ihre Kleidung unbedingt ordentlich und sauber sein.
Ihre Schuhe sollten in einem guten Zustand sein, und Sie sollten ordentlich
frisiert sein. Make-up und Schmuck sollten dezent sein. Denken Sie daran,
dass eine gut aussehende und angemessene Kleidung ein Kompliment an
die Person(en) ist, mit der/denen Sie sich treffen.

Meist kiindigt der Arbeitgeber an, erwerde sich beim Bewerber melden und
ihn tiber seine Entscheidung informieren. Nach dem Vorstellungsgesprach
sollten Sie sich umgehend Notizen machen, damit Sie die entscheidenden
Einzelheiten nicht vergessen. Dies hilft Ihnen, das Vorstellungsgespréch zu
bewerten und Ihre kommunikativen Kompetenzen zu verbessern.

Sie kdnnen dem Personalverantwortlichen einen Dankesbrief schicken.
Dieses Schreiben sollte kurz sein, aber noch einmal lhr Interesse und Ihr
Zutrauen zu lhren Qualifikationen zum Ausdruck bringen. Hat der Arbeit-
geber im Vorstellungsgespréach angekiindigt, dass er Sie innerhalb einer
Woche informieren wird, kdnnen Sie nach einer Woche - aber nicht friiher
- anrufen. Ein weiteres Treffen des Bewerbers und des Arbeitgebers fiir
eine Bewertung ist nicht tiblich.

Zeigen Sie Personlichkeit und seien Sie ehrlich. Sie sollten Ihrem Gespréchs-
partner nicht ins Wort fallen. Erscheinen Sie nicht verspatet zum Vorstel-
lungsgesprach. Vor dem Vorstellungsgespréch sollten Sie Ihr Mobiltelefon
ausschalten. Sie sollten Gber sich selbst nie Angaben machen, die nicht der
Wahrheit entsprechen (Kompetenzen, Qualifikationen, Erfahrung), und Sie
sollten nie etwas Schlechtes tiber ihre friiheren Arbeitgeber sagen.



-> SLOWAKEI

Amtssprache Slowakisch

Staatsform Parlamentarische
Republik

Flciche 49 035 km*

Hauptstadt Pressburg
Wdhrung EUR

EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl +421
Internet-Ldndercode sk

1. In der Slowakei iibliche Bewerbungsverfahren

Der Arbeitsuchende bewirbt sich um eine Stelle, dann wird er vom Ar-
beitgeber zum Vorstellungsgesprach eingeladen, und der Arbeitgeber
teilt ihm anschlieBend mit, ob er die Stelle bekommt oder nicht. Die
Dauer dieses Verfahrens hangt von den Erfordernissen des Arbeitge-
bers ab. Es dauert mindestens zwei Wochen, kann aber auch einen Mo-
nat oder langer in Anspruch nehmen.

Die erste Kontaktaufnahme erfolgt nach den Anweisungen des Arbeit-
gebers in der Stellenanzeige. Richten Sie sich nach seinen Vorgaben.

Sie sollten nicht an verschiedene Arbeitgeber dieselbe Bewerbung
schicken, sondern fiir jeden Arbeitgeber eine individuelle Bewerbung
verfassen. Der Inhalt einer per E-Mail geschickten Bewerbung ist iden-

)
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tisch mit dem einer handgeschriebenen Bewerbung. Ublicherweise
werden Bewerbungen auf dem Computer geschrieben. Sie enthalten
eine Erklarung, warum der Bewerber im jeweiligen Unternehmen ar-
beiten mochte, einen beigefligten Lebenslauf, eventuell ein Foto und
eine Kopie lhres Abschlusszeugnisses. Seien Sie bei Ihren Kontakten
mit dem Arbeitgeber freundlich und zuvorkommend.

Handelt es sich um eine fachlich spezialisierte Stelle, wird erwartet, dass
Sie sich auf dem jeweiligen Spezialgebiet auskennen. In diesem Fall
kann es sein, dass Sie zu einem Test aufgefordert werden, in dem die
Fachkompetenzen gepriift werden. Erfordert die Stelle keine Spezial-
kenntnisse, wird von lhnen erwartet, dass Sie sich arbeitswillig zeigen.

Das Bewerbungsverfahren endet damit, dass Sie die Beschéftigung auf-
nehmen oder darliber informiert werden, dass Sie abgelehnt wurden.
In manchen Féllen kann lhnen der Arbeitgeber unmittelbar nach dem
Vorstellungsgesprach Bescheid geben; doch in den meisten Féllen teilt
er lhnen das Ergebnis des Bewerbungsverfahrens schriftlich mit.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Wichtig ist der erste Eindruck, den ein Arbeitsuchender hinterldsst; dies
gilt vor allem fiir sein AuBeres. Der Arbeitgeber muss herausfinden,
ob der Bewerber wirklich an einer Stelle interessiert ist und ob er Gber
fachliche Qualifikationen und Kenntnisse verfugt.

Inden meisten Fallen beginnt der Arbeitgeber das Gesprach damit, dass
er das Unternehmen vorstellt und erldutert, was von dem neuen Mitar-
beiter erwartet wird. Danach fordert er den Bewerber auf, seine Griinde
fiir das Interesse an der Stelle und seine Kenntnisse und Kompetenzen
zu beschreiben. Der Arbeitgeber kann den Bewerber auch auffordern,
einen Test zu absolvieren oder bestimmte Formulare auszufiillen. Am
Ende des Vorstellungsgespréachs kann der Arbeitgeber dem Bewerber
Gelegenheit geben, selbst Fragen zu stellen. Die Atmosphare ist nicht
zwanglos, sondern eher férmlich; daher sollten Sie auch auf lhre Wort-
wahl achten. Der grofte Teil des Vorstellungsgespréchs betrifft berufli-



che Fragen. Personliche Aspekte sind fiir den Arbeitgeber weniger in-
teressant. Das Verhdltnis liegt bei maximal 80 % (berufliche Themen) zu
20 % (nicht berufsbezogene Themen). Es empfiehlt sich, moglichst gut
informiert zu sein, damit der Arbeitgeber sehen kann, dass der Bewer-
ber wirklich an der Stelle interessiert ist. Es ist ratsam, zumindest tber
das Tatigkeitsfeld des Unternehmens informiert zu sein.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Der Arbeitsuchende hat nicht viel Spielraum fiir Vertragsverhandlun-
gen, denn der Vertrag wird vom Arbeitgeber vorab aufgesetzt, und der
Arbeitsuchende kann ihm nur zustimmen oder ihn ablehnen. In man-
chen Féllen kénnen Sie die Verglitung aushandeln. Die hdufigsten frei-
willigen Leistungen sind z. B. eine Unterkunft, ein Firmenwagen oder
ein Mobiltelefon.

Es kann vorkommen, dass Sie gebeten werden, einen Probetag zu
absolvieren. Da dies nicht legal ist, kdnnen Sie ablehnen; nur kann es
dann passieren, dass der Arbeitgeber Sie nicht einstellt, weil er dies als
mangelnde Kooperationsbereitschaft ansieht.

a
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4. Brauchen Sie Referenzen?

In manchen Fallen ja: Manche Arbeitgeber beziehen sie in ihre Ent-
scheidung mit ein. Referenzen erhalten Sie hauptsachlich von friiheren
Arbeitgebern. Referenzen sollten die Dauer der Beschéftigung be-
statigen, die Arbeit des Arbeitsuchenden bewerten und ihn anderen
Arbeitgebern empfehlen. Erforderlich sind Kopien von Abschlusszeug-
nissen. In manchen Fallen miissen Sie der Bewerbung beigefligt wer-
den, in anderen genligt es, sie zum Vorstellungsgesprach mitzubrin-
gen. Beachten Sie, dass Lehrkréfte und Personen, die mit Waffen oder
geféhrlichen Stoffen umgehen, ein Flihrungszeugnis brauchen.



9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Dies hangt von der Stelle ab, um die sich ein Arbeitsuchender bewirbt.
Grundsétzlich gilt, dass Sie ordentlich, sauber und korrekt gekleidet
sein sollten. Wenn es um eine Angestelltenposition geht, sollten Sie
einen Anzug (Manner) bzw. ein Kostiim (Frauen) tragen.Schmuck ist
akzeptabel, sollte aber nicht aufdringlich sein und sich auf wenige Teile
beschranken.
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=> FINNLAND

Amtssprache Finnisch, Schwedisch
Staatsform Prasidialrepublik
Fléiche 338 145 km?
Hauptstadt Helsinki

Wdhrung EUR
EU- oder EWR-Mitglied EU
Telefonvorwahl + 358
Internet-Ldndercode fi/.ax
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< 1. In Finnland iibliche Bewerbungsverfahren

Ein Bewerbungsverfahren umfasst in der Regel die folgenden Schritte:

1) Veréffentlichung einer Stellenanzeige auf der Website des finnischen
Arbeitsamtes, einer privaten Arbeitsvermittiung oder in einer Zeitung
(Arbeitgeber),

2) Bewerbung auf die freie Stelle (Arbeitnehmer),

3) Erstellung einer Auswahlliste mit den 3-10 besten Kandidaten (Arbeit-
geber),

4) Auswahl des besten Kandidaten fiir die freie Stelle und Information aller
Bewerber (iber das Ergebnis des Bewerbungsverfahrens per Brief oder
E-Mail (Arbeitgeber).

Waéhrend des Bewerbungsverfahrens miissen der Arbeitsuchende und der

Arbeitgeber die Fristen einhalten.

Nach dem Eingang der Bewerbungen ladt der Arbeitgeber die am besten
geeigneten Kandidaten zu einemVorstellungsgesprach ein, normalerweise
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innerhalb von ein oder zwei Wochen nach Ende der Bewerbungsfrist. Der
Arbeitgeber schldgt einen Termin fiir ein Vorstellungsgesprach vor, dem Sie
zustimmen miissen. Es kann sein, dass der Arbeitgeber bereits nach dem
Vorstellungsgesprach mit den 3-10 besten Kandidaten eine Entscheidung
trifft. Wenn nicht, werden weitere Vorstellungsgesprache oder Eignungs-
tests durchgefiihrt. Wenn der Arbeitgeber seine Entscheidung getroffen
hat, informiert er in der Regel alle Bewerber schriftlich Gber das Ergebnis.

Wie viel Zeit zwischen der Veréffentlichung eines Stellenangebots und
dem Antritt der Beschéftigung vergeht, hdngt weitgehend vom Arbeitge-
ber und von der Stelle ab. Bei internationalen Stellenbesetzungen miissen
Sie damit rechnen, dass zwischen der Veréffentlichung des Stellenange-
bots und demTag, an dem Sie Ihre Arbeit aufnehmen kénnen, eine langere
Zeitspanne liegt.

Achten Sie darauf, dass Sie lhre Bewerbung sorgfaltig ausfiillen. Wenn sie
nicht vollstandig ist, kann es passieren, dass sie nicht beriicksichtigt wird.
Der Arbeitgeber bekommt wahrscheinlich Hunderte von Bewerbungen.
Bemiihen Sie sich, aus den iibrigen Bewerbern positiv herauszustechen.
Das Anschreiben sollte nicht lénger als eine Seite sein. Legen Sie in diesem
Schreiben kurz dar, warum Sie fiir die freie Stelle der beste Kandidat wéren.
Geben Sie ein oder zwei Referenzen und deren Kontaktdaten an; der Ar-
beitgeber mochte sie eventuell anrufen, um sich tber Sie als Arbeitnehmer
zu erkundigen. Denken Sie an die Unterschrift.

Flgen Sie Ihrer Bewerbung lhren Lebenslauf bei. Denken Sie daran, Ihren
Lebenslauf zu aktualisieren. In lhrem Lebenslauf sollten Sie Ihre Berufser-
fahrung in umgekehrt chronologischer Reihenfolge auffihren, d. h,, Sie
geben zundchst Ihre aktuellste Beschaftigung an und stellen die alteste
Information an das Ende. Ihr Lebenslauf sollte nicht langer als zwei DIN-A4-
Seiten sein. Fligen Sie ein Foto bei, vor allem, wenn Sie sich im Dienstleis-
tungssektor bewerben.

Wenn Sie sich telefonisch bewerben wollen, sollten Sie das Gespréch vor-
bereiten. Uberlegen Sie genau, warum Sie sich auf die fragliche Stelle be-
werben, warum Sie fir die Stelle ausgewahlt werden sollten, und besuchen
Sie die Website des Unternehmens, um sich genauer iiber sein Tatigkeits-
feld zu informieren. Sprechen Sie deutlich und versuchen Sie, entspannt
zu sein.



Bevor Sie das Unternehmen mit einer Initiativbewerbung kontaktieren,
sollten Sie einen Blick auf seine Homepage werfen, um herauszufinden,
welche Karrieremdglichkeiten Sie dort eventuell haben und wie der Ar-
beitgeber normalerweise sein Personal rekrutiert. Wenn der Arbeitgeber
ein elektronisches Formular fir Initiativbewerbungen hat, sollten Sie es ver-
wenden. Wenn nicht, konnen Sie ihn per E-Mail oder Telefon kontaktieren.
Wenn Sie den ersten Kontakt per E-Mail aufnehmen, sollten Sie nach etwa
einer Woche in dem Unternehmen anrufen und fragen, ob die Personal-
verantwortlichen Ihre E-Mail erhalten haben und Zeit hatten, sie zu prifen.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsaesprach vor

Der Arbeitgeber erwartet von lhnen, dass Sie alle Dokumente tibermitteln,
die in lhrer Bewerbung erwéhnt sind. Unvollstandige Bewerbungen werden
in der Regel nicht beriicksichtigt. Manche Arbeitgeber erwarten, dass man
vor dem Absenden der Bewerbung telefonisch oder per E-Mail Kontakt mit
ihnen aufnimmt, um weitere Einzelheiten zu kldren. Diese Kontaktaufnahme
betrachten sie als Zeichen lhres Interesses. Andere Arbeitgeber hingegen
haben keine Zeit fiir die Beantwortung telefonischer Anfragen oder E-Mails
und erwarten von Stellensuchenden nicht, dass sie Kontakt aufnehmen.

Fiigen Sie der Bewerbung, sofern verlangt, Kopien lhrer wichtigsten schuli-
schen und beruflichen Ausbildungsnachweise bei. Bringen Sie zum Vorstel-
lungsgesprach lhre Originale mit.

Lesen Sie die Stellenanzeige genau durch, um eventuell zu erfahren, wie das
Bewerbungsverfahren ablauft. Enthdlt sie keine entsprechenden Angaben,
werden Sie im Vorstellungsgesprach tiber das weitere Vorgehen informiert.
Wenn Sie nicht zum Vorstellungsgespréach gebeten werden, kdnnen Sie etwa
zwei Wochen nach Ablauf der Bewerbungsfrist Kontakt zu dem Arbeitgeber
aufnehmen.

Im Allgemeinen kénnen auf eine freie Stelle Dutzende oder sogar Hunderte
von Bewerbungen kommen. Daher haben die Arbeitgeber keine Zeit, die Be-
werber héufiger zu kontaktieren, und sie mégen es auch nicht, wenn Kandi-
daten immer wieder anrufen. In einem solchen Fall sollten Sie warten, bis der
Arbeitgeber Kontakt zu Ihnen aufnimmt. Viele freie Stellen werden aber auch
sehr rasch besetzt und oft dem ersten geeigneten Kandidaten angeboten.
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Vor allem in kleineren Unternehmen gibt es eventuell nicht genug Perso-
nal, um die freien Stellen zu inserieren, die Bewerbungen zu bearbeiten, die
Vorstellungsgespréache zu organisieren usw. Daher lohnt es sich, direkt mit
dem Arbeitgeber Kontakt aufzunehmen und sich auf eigene Initiative auf
eine Stelle zu bewerben.

Bevor Sie zum Vorstellungsgesprach gehen, sollten Sie sicherstellen, dass
Sie etwas (iber den Arbeitgeber wissen, indem Sie z. B. die Website des
Unternehmens besuchen. Bereiten Sie mdglichst einige Fragen liber die
freie Stelle und das Unternehmen vor - das zeigt, dass Sie wirklich an der
Stelle interessiert sind. Rufen Sie sich ins Gedéchtnis, warum Sie sich auf
die Stelle bewerben und was lhre Starken sind. Nehmen Sie die neuesten
und wichtigsten beruflichen und schulischen Ausbildungsnachweise und
einen Lebenslauf mit.

Der Arbeitgeber achtet im Allgemeinen auf Ihr gesamtes Erscheinungsbild
und lhr Auftreten; Sie sollten also saubere, konservative Kleidung tragen
und gute Umgangsformen haben. Der Arbeitgeber leitet das Gesprach
und stellt die Fragen. Normalerweise sind bei einem Vorstellungsgesprach
mindestens zwei Personen aus dem Unternehmen anwesend, um zu einer
objektiveren Beurteilung zu gelangen. Sie sollten in der Regel eine halbe
bis eine ganze Stunde fiir das Vorstellungsgesprach einplanen. Bleiben Sie
wahrend des Vorstellungsgesprachs ruhig und sprechen Sie deutlich. Le-
gen Sie dar, was Sie erreicht haben, aber seien Sie nicht allzu selbstbewusst.
Es ist wichtig, dass Sie Ihr Interesse an der Stelle bekunden, indem Sie sich
aktiv beteiligen, genau zuhdren und um Erlduterungen bitten, wenn Sie
nicht verstehen, was der Arbeitgeber meint. Denken Sie auch daran, Blick-
kontakt zu halten. Sie sollten den Personalverantwortlichen nicht unterbre-
chen. Ein Getrank (Kaffee) konnen Sie wahrend des Treffens annehmen; Sie
selbst sollten dem Arbeitgeber jedoch nichts anbieten. Seien Sie vor allem
ehrlich und kritisieren Sie friihere Arbeitgeber nicht.

Piinktlichkeit ist wirklich sehr wichtig; es wird erwartet, dass Sie rechtzei-
tig zu dem Gesprach erscheinen. In der Regel beginnt das Vorstellungs-
gesprach damit, dass sich alle Anwesenden per Handschlag begriiRen.
Danach gibt der Arbeitgeber eine Einfiihrung zu der Stelle und zum Un-
ternehmen. Der erste Eindruck ist wichtig; daher sollten Sie bei der Vorstel-
lung deutlich lhren Namen nennen und zu den Anwesenden Blickkontakt
aufnehmen. Bevor Fragen an Sie gestellt werden, wird in der Regel erwar-
tet, dass Sie etwas Uber sich selbst mitteilen — warum Sie sich auf die Stelle



beworben haben und warum Sie der Meinung sind, Sie seien der Richtige
fur die Stelle. Am Ende des Gesprachs haben Sie Gelegenheit, Fragen zu
stellen, die noch nicht angesprochen wurden.

In Finnland verlaufen Vorstellungsgespréche im Allgemeinen reibungslos
und in einer zwanglosen Atmosphare. Wundern Sie sich aber nicht Gber
eventuelle Gesprachspausen, in denen sich der Personalverantwortliche
Notizen macht.

Wenn Sie aufgefordert werden, einen psychologischen Test oder einen
Eignungstest zu absolvieren, kénnen Sie dies als gutes Zeichen werten,
denn das heifit, dass Sie zu den besten Kandidaten gehdren. Auf die Tests
kénnen Sie sich nicht wirklich vorbereiten. Am besten, Sie schlafen in der
Nacht davor aus und sind sich selbst gegeniiber ehrlich. Geben Sie nicht
vor, anders zu sein als Sie sind.

Firr den Arbeitgeber ist es wichtig, etwas tiber lhren beruflichen Hinter-
grund und lhre Fahigkeiten sowie Ihre bisherige Berufserfahrung heraus-
zufinden. Er will aber auch wissen, was fiir ein Mensch Sie sind, welche
Starken und Schwéchen Sie haben und wie lhr friiherer Arbeitgeber Sie als
Mitarbeiter beschreiben wiirde. Wahrscheinlich miissen Sie auch Fragen
dazu beantworten, wie Sie auf Stress und enge Termine reagieren und wie
Sie mit schwierigen Situationen umgehen.

Eine der ersten Fragen, die der Arbeitgeber Ihnen stellen wird, betrifft lhre
Motivation, d. h. die Frage, warum Sie sich auf die Stelle bewerben und war-
um man Sie auswahlen sollte. Stellen Sie sich darauf ein, Ihre Motivation fiir
die Stelle darzulegen, und erstellen Sie eine Liste Ihrer groBten beruflichen
und personlichen Starken.

Das Antidiskriminierungsgesetz und die Vorschriften tiber die Beschéftigung im
6ffentlichen Sektor enthalten Antidiskriminierungsbestimmungen, die in der
Arbeitswelt eingehalten werden miissen. Dariber hinaus enthdlt das Gesetz
Uber die Gleichberechtigung von Ménnern und Frauen (Gleichstellungsgesetz)
Vorschriften zur Chancengleichheit. Diskriminierung in Stellenanzeigen, bei der
Auswahl von Beschéftigten oder im Arbeitsvertrag wird als Diskriminierung am
Arbeitsplatzbestraft. Das Antidiskriminierungsgesetz verbietet Diskriminierung
aufgrund von Alter, ethnischer oder nationaler Herkunft, Staatsangehdrigkeit,
Sprache, Religion, politischer Einstellung, Gesundheitszustand, Behinderung,
sexueller Orientierung und anderen personlichen Merkmalen.
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Der Bewerber muss im Allgemeinen keine Fragen zu seiner religiésen oder
politischen Einstellung, zu Krankheiten, Schwangerschaft, Familienpla-
nung oder Gewerkschaftsaktivititen beantworten. Arbeitgeber kdnnen
genaue Auskiinfte iiber den Gesundheitszustand verlangen, wenn ein gu-
ter Gesundheitszustand als Voraussetzung fiir die mit der fraglichen Stelle
verbundenen Aufgaben unabdingbar ist.

Wenn Sie im Vorstellungsgesprach einen guten Eindruck hinterlassen
wollen, sollten Sie vor dem Gespréch die Website des Unternehmens be-
suchen, um sicherzugehen, dass Sie die wichtigsten Fakten (iber das Un-
ternehmen kennen.

Folgende Fragen werden im Vorstellungsgesprach haufig gestellt:
+  Beschreiben Sie sich selbst in wenigen Satzen.
+ Warum bewerben Sie sich auf diese Stelle?
+ Warum halten Sie sich fiir den besten Kandidaten fiir diese Stelle?
+ Nennen Sie drei Ihrer Stérken und Schwachen.
+ Welche Erwartungen verbinden Sie mit dieser Stelle?
+ Was wissen Sie iber das Unternehmen und seine Produkte?
+ Wasist Ihre derzeitige Beschaftigung?
« Wie sieht lhre familidre Situation aus?
+ Wie gehen Sie mit Belastungssituationen um?
+  Arbeiten Sie gern im Team? K&nnen Sie selbststandig arbeiten?
« Was sind lhre Plane fiir die Zukunft, und wie wollen Sie lhre Ziele
erreichen?

Normalerweise informiert Sie der Arbeitgeber am Ende des Vorstellungsge-
sprachs tiber das weitere Verfahren und sagt lhnen, wann Sie das Ergebnis er-
halten/Uiber weitere Schritte informiert werden. Wenn der Arbeitgeber nach ein
oder zwei Wochen noch keinen Kontakt zu Ihnen aufgenommen hat, kénnen
Sie telefonisch oder per E-Mail nachfragen. Wenn Sie nicht ausgewahlt wurden,
kdnnen Sie den Arbeitgeber kontaktieren und eine Riickmeldung zu Ihrem Vor-
stellungsgesprach und Ihrer Bewerbung erbitten.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

In Finnland stiitzen sich Arbeitsvertrdge auf Tarifvertrage. Fast jeder Sektor
hat seinen eigenen Tarifvertrag. In vielen Bereichen kénnen Sie dennoch lhr



Gehalt aushandeln. Ist fiir die Stelle keine fixe Vergiitung festgelegt, wird der
Arbeitsuchende in der Regel aufgefordert, in der Bewerbung seine Gehalts-
vorstellungen anzugeben.

Wie oben erwahnt, ist bereits in der Stellenanzeige angegeben, ob das Ge-
halt verhandelbar ist. Die Vergiitung ist gewohnlich als Stundenlohn oder
Monatsgehalt angegeben. Das Urlaubsgeld ist gesetzlich geregelt. In einigen
Bereichen oder Unternehmen (vor allem in Fiihrungspositionen) kdnnen Jah-
respramien ausgehandelt werden. Diese Pramien sind an die Leistungen des
Stelleninhabers gebunden.

Haufige Zusatzleistungen sind in Finnland Essensgutscheine, Sportgutscheine
(mit denen man viele Sporteinrichtungen zu ermafigten Preisen nutzen kann)
und eine betriebliche Krankenversicherung. In einigen Unternehmen ist es
auch tiblich, einen Mietwagen zur Verfligung zu stellen. Einige Vergtinstigun-
gen sind verhandelbar. Sprechen Sie mit Ihrem neuen Vorgesetzten; er kann
Ihnen sagen, wer fiir Verhandlungen tiber Zusatzleistungen zustandig ist.

Fiir den Beginn des Arbeitsvertrags kann eine Probezeit vereinbart werden.
Diese Probezeit sollte nicht Idnger als vier Monate dauern. Wahrend der Probe-
zeit kdnnen beide Seiten den Arbeitsvertrag fristlos kiindigen. Vereinbart der
Arbeitgeber mit dem Arbeitnehmer spezielle SchulungsmafBnahmen, darf die
Probezeit hdchstens sechs Monate dauern.

Nach dem Abschluss des Bewerbungsverfahrens werden normalerweise alle
Bewerber per Brief oder E-Mail Giber das Ergebnis informiert.
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4. Brauchen Sie Referenzen?

Referenzen werden normalerweise von friiheren Arbeitgebern gegeben. Bei
Studierenden oder Absolventen kann die Referenzperson auch eine Lehrkraft
sein, z. B. der Betreuer der Abschlussarbeit. Bevor Sie die Namen der Referenz-
personen und ihre Kontaktdaten in lhre Bewerbung/lhren Lebenslauf aufneh-
men, sollten Sie sich vergewissern, dass diese Sie auch tatséchlich empfehlen
wollen. Es ist tiblich, dass Referenzen verlangt werden. Sie sollten entweder in
Ihrer Bewerbung oder Ihrem Lebenslauf einige Referenzpersonen angeben, zu
denen der Arbeitgeber Kontakt aufnehmen kann. Manche Arbeitgeber fordern



die Bewerber auf, der Bewerbung Kopien von Empfehlungsschreiben beizufi-
gen. Bringen Sie die Empfehlungsschreiben zum Vorstellungsgesprach mit, da
viele Arbeitgeber sie gern genauer priifen wollen.

Fiigen Sie lhrer Bewerbung nur dann Kopien Ihrer Abschlusszeugnisse bei,
wenn dies im Stellenangebot angegeben ist. Bringen Sie die Originale der Ab-
schlusszeugnisse mit zum Vorstellungsgesprach, da der Arbeitgeber sie even-
tuell genauer priifen will

Bei einigen freien Stellen miissen Sie ein Fiihrungszeugnis vorlegen. Wenn dies
der Fall ist, wird es Ublicherweise im Stellenangebot erwdhnt. Ein Fiihrungs-
zeugnis ist z. B. flir Arbeitnehmer, die mit Minderjéhrigen arbeiten (sofern der
Arbeitsvertrag ldnger als drei Monate lauft), und fiir Beschéftigte in Justizvoll-
zugsanstalten erforderlich. Die Vorlage des Flihrungszeugnisses ist erst dann
erforderlich, wenn der Bewerber fiir eine Stelle angenommen wurde.

9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

In Finnland ist Piinktlichkeit die Regel, und zwar sowohl fiir den Bewerber als
auch fiir den Arbeitgeber. Es empfiehlt sich, die Teilnahme am Vorstellungs-
gespréch zu bestdtigen; gleichzeitig kdnnen Sie sich Ort und Zeit bestatigen
lassen. Wenn Sie die Stelle haben wollen, diirfen Sie das Vorstellungsgespréch
nicht verpassen, es sei denn, Sie werden krank. Aber auch in diesem Fall miissen
Sie den Arbeitgeber moglichst friihzeitig informieren. Die meisten Arbeitgeber
bevorzugen ein personliches Gesprach, in einigen Féllen kann ein Vorstellungs-
gesprach aber auch per Videokonferenz gefiihrt werden.

Kleiden Sie sich ordentlich und angemessen. Normalerweise geniigt lassig-
elegante Kleidung. In der Geschaftswelt tragen Manner jedoch meist einen
Anzug. Tragen Sie einfachen Schmuck, um einen guten, ordentlichen Eindruck
zu vermitteln.




-> SCHWEDEN

Amtssprache Schwedisch

Staatsform Konstitutionelle
Monarchie

Flciche 449 964 km?

Hauptstadt Stockholm

Wdhrung Schwedische Krone (SEK)
EU- oder EWR-Mitglied EU

Telefonvorwahl +46
Internet-Ldndercode .se
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1. In Schweden iibliche Bewerbungsverfahren

Haufig erfolgt die Suche nach interessanten Arbeitgebern und Stellen
Uber die Website der Unternehmen. Dies gilt insbesondere fiir die IT-
und Finanzbranche sowie andere qualifizierte Bereiche. Je geringer
das Qualifikationsniveau der Stelle, desto eher ist das schwedische
Arbeitsamt an der Stellensuche beteiligt. Das Arbeitsamt arbeitet eng
mit Vermittlungsagenturen in Schweden zusammen, sodass auf seiner
Website eine enorme Zahl an Stellen angeboten wird: www.arbetsfor-
medlingen.se. Diese Website offeriert die meisten Stellenangebote in
Schweden.
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Weitere Informationen tber den Arbeitgeber finden Sie in der Regel
auf der Website des Unternehmens. Ublicherweise nehmen Sie Kon-
takt mit dem Ansprechpartner auf, um weitere Informationen tiber die
Stelle zu erhalten.

Flr weitere Informationen (iber Gehalter kontaktieren Sie in Schweden
normalerweise den Vertreter der Gewerkschaft.

Schicken Sie Ihre Bewerbung per E-Mail oder Brief an das Unterneh-
men. Lesen Sie die Anweisungen in der Anzeige. In manchen Fllen
miissen Sie ein spezielles elektronisches Formular online ausftillen.

Zwischen der Verodffentlichung des Stellenangebots und dem Arbeits-
antritt kdnnen eine oder mehrere Wochen vergehen. In einigen Sekto-
ren wie z. B.dem Dienstleistungssektor und dem Hotel-/Gaststattenge-
werbe ist das Verfahren deutlich kiirzer.

Wichtig ist, dass Sie die Anzeige sorgfaltig lesen und sich an die Anwei-
sungen halten. In Schweden ist es sehr tiblich, sich auf elektronischem
Weg zu bewerben. In allen Arbeitsémtern und Bibliotheken stehen
Computer zur Verfiigung, auBerdem gibt es zahlreiche Internet-Cafés.

Bei allen schriftlichen Bewerbungen ist es wichtig, lhre Angaben auf
die Stelle zu beziehen, auf die Sie sich bewerben. Schreiben Sie kurze,
dynamische Bewerbungen, die gut auf die in der Anzeige aufgefiihrten
Anforderungen abgestimmt sind. Handschriftliche Bewerbungen sind
in Schweden nicht tblich. Bemiihen Sie sich, die Bewerbung kurz und
sachgerecht zu gestalten: ein Anschreiben von einer Seite und ein ein-
bis zweiseitiger Lebenslauf - insgesamt also zwei bis drei Seiten.

Bei telefonischen Kontakten sollten Sie nattirlich hoflich sein, insgesamt
ist der Umgangston jedoch eher zwanglos. Schweden ist kein Land, in
dem im Gesprach Titel verwendet werden. Inzwischen sind auch Initia-
tivbewerbungen immer haufiger.

Die Bewerbung sollte kurz, ordentlich und informativ sein. Normaler-
weise werden Dokumente nicht beigefiigt, sondern erst auf Anfrage
vorgelegt. Der Bewerber sollte bereit sein, den Arbeitgeber anzurufen,
um zu kldren, ob die Bewerbung bei ihm eingegangen ist.
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2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellunasaesprach vor

Die Gesprachsleitung hat immer der Arbeitgeber. Am Vorstellungsge-
sprach nehmen immer ein oder zwei Personen und oft ein Vertreter der
Gewerkschaft teil. Ein solches Gesprach dauert normalerweise einein-
halb Stunden. Es kann sein, dass Sie zu einem weiteren Gesprach ge-
beten werden. lhre Korpersprache ist wichtig; sie zeigt dem Arbeitge-
ber, wie Sie mit bestimmten Situationen umgehen. Wichtig ist auch zu
sehen, wie gut der Bewerber — nicht nur formal — den Anforderungen
entspricht. Normalerweise steht es Ihnen frei, eine Tasse Kaffee anzu-
nehmen.

Im ersten Vorstellungsgesprach konnen Sie fragen, wie ein normaler
Arbeitstag aussieht, wann Sie erfahren, ob Sie die Stelle bekommen
oder nicht, wann die Stelle angetreten werden soll und ob Sie eine Ein-
flhrung erhalten.

Sie werden in der Regel gebeten, sich zu Beginn des Vorstellungsge-
sprachs vorzustellen (fassen Sie sich kurz) und dem Arbeitgeber darzu-
legen, warum Sie sich auf die Stelle beworben haben und was Sie tiber
das Unternehmen wissen. Seien Sie entspannt, aber aufmerksam.

Das Verhaltnis von nicht berufsbezogenen zu berufsbezogenen Fra-
gen im Vorstellungsgesprach hangt davon ab, auf was fir eine Stelle
Sie sich bewerben und wie hoch die Anforderungen sind. Haufig be-
steht das Vorstellungsgesprach aus zwei Teilen mit unterschiedlichem
Schwerpunkt.

Es gibt Antidiskriminierungsgesetze (in Bezug auf Geschlecht, Religi-
on, ethnische Herkunft, Behinderung). Sie entscheiden selbst, ob Sie
entsprechende Fragen in einem Vorstellungsgesprach beantworten
wollen. Fragen, die fiir die Stelle nicht von Belang sind (lhr Alter, ob Sie
Kinder haben, Ihre Herkunft), sind Privatsache.

Haufig werden folgende Fragen gestellt:
+ Fallt es Ihnen leicht, etwas Neues zu lernen?
+ Wiereagieren Sie auf Kritik?
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+ Kdnnen Sie gut Probleme 16sen?

«  Wie gehen Sie Probleme an?

+ Worauf sind Sie stolz?

+ Konnen Sie mir etwas nennen, das Ihnen wirklich gelungen ist?

« Wo sehen Sie sich in funf Jahren?

« Was macht fiir Sie einen guten Kollegen aus?

+ Konnen Sie uns einen Fehler nennen, den Sie gemacht haben,
und erzahlen, was Sie daraus gelernt haben?

+  Wie wirden lhre Freunde Sie beschreiben?

+  Wie wirde Ihr Abteilungsleiter Sie beschreiben?

«  Wie funktionieren Sie in einer Gruppe?

+ Was sind lhre Stérken und Schwachen?

+ Wie gehen Sie mit Stresssituationen um?

+ Warum sollten wir Sie einstellen?

Heikle Fragen: Fragen zum Gehalt.

e

3. Handeln Sie lhre Vergiitung aus

Je hoher die Anforderungen an eine Stelle sind, desto mehr Spielraum
haben Sie bei den Gehaltsverhandlungen. In Schweden sind die meis-
ten Arbeitsbedingungen tarifvertraglich geregelt. Das heif3t, dass es
nur einen relativ geringen Spielraum fiir individuelle Verhandlungen
gibt, zumindest bei weniger qualifizierten Stellen. Sie kdnnen zwar
Uber Ihre Vergiitung verhandeln, doch wenn der Arbeitgeber einen
Vorschlag macht, bleibt wenig Spielraum. Am haufigsten sind monat-
liche Gehalts- und Lohnzahlungen. Normalerweise ist das Urlaubsgeld
in der in der Stellenanzeige angegebenen Vergiitung enthalten. Bei
Managementstellen besteht eventuell die Moglichkeit, freiwillige Zu-
satzleistungen auszuhandeln. Sie werden meistens mit den Mitarbei-
tern der Personalabteilung ausgehandelt.

Es kann sein, dass Sie gebeten werden, einen Probetag zu absolvieren;
dafiir kénnen Sie jedoch eine Entlohnung beanspruchen.

Das Bewerbungsverfahren endet mit der Unterzeichnung des Ver-
trags.
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4. Brauchen Sie Referenzen?

Haufig werden friihere Arbeitgeber als Referenzen angegeben. Die Re-
ferenzperson unterstiitzt Ihre Bewerbung und beschreibt Sie und lhre
beruflichen Fahigkeiten.

Wenn der Arbeitgeber eine Kopie lhres Abschlusszeugnisses verlangt,
sollten Sie sie zum Vorstellungsgesprach mitbringen.

Sind Empfehlungsschreiben erforderlich? Kdnnen Sie hilfreich sein? Ja.
Fir Stellen in der offentlichen Verwaltung und fiir die Arbeit mit Kin-
dern ist ein Fiihrungszeugnis erforderlich. Dies wird gegebenenfalls in
der Stellenanzeige angegeben, oder es wird lhnen vom Arbeitgeber
mitgeteilt.

5. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

In Schweden miissen Sie zu einem Vorstellungsgesprach piinktlich er-
scheinen. Wenn Sie verhindert sind, sollten Sie den Arbeitgeber so friih
wie moglich informieren und fragen, ob es mdglich ist, einen neuen
Termin zu vereinbaren. Vorstellungsgesprache per Ferniibertragung
(Videokonferenz, SKYPE) sind selten, Sie kénnen jedoch danach fragen.

Fur die meisten Stellen sollten Sie sich nicht zu formlich kleiden. Natur-
lich héngt dies von der jeweiligen Art der Stelle ab.

Sie haben immer die Mdglichkeit, nach dem Vorstellungsgespréch
Kontakt zum Arbeitgeber aufzunehmen und zu fragen, was der nachs-
te Schritt im Bewerbungsverfahren ist. Wenn Sie die Stelle nicht be-
kommen haben, kénnen Sie immer nach dem Grund fragen.

Sprechen Sie zu Beginn des Bewerbungsverfahrens noch nicht tber
die Bezahlung. Damit sollten Sie warten, bis der Arbeitgeber das The-
ma anspricht.



-> VEREINIGTES KONIG CH

Amtssprache Englisch

Staatsform Konstitutionelle
Monarchie

Flciche 244 820 km?

Hauptstadt London

Wéhrung Pfund Sterling (GBP)
EU- oder EWR-Mitglied EU

Telefonvorwahl + 44
Internet-Ldndercode .uk
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1. Im Vereinigten Konigreich ibliche

Bewerbungsverfahren

Schicken Sie dem in der Stellenanzeige genannten Ansprechpartner eine
E-Mail oder rufen Sie ihn an und bitten Sie ihn um ein Bewerbungsformular;
flllen Sie das Bewerbungsformular aus und reichen Sie es fristgerecht ein;
Sie erhalten eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach, wenn Sie mit
Ihrem Bewerbungsformular erfolgreich waren; das Vorstellungsgesprach
dauert 30-40 Minuten; nach dem Abschluss der Vorstellungsgesprache er-
halten Sie ein Stellenangebot oder ein Ablehnungsschreiben.

Inzwischen wird meistens eine elektronische Fassung des Bewerbungsfor-
mulars verschickt, das Sie dann ausfiillen und per E-Mail zuriickschicken.
Die Kontaktaufnahme sollte den Vorgaben in der Stellenanzeige entspre-
chen und erfolgt daher per E-Mail oder Anruf mit der Bitte um ein Bewer-



bungsformular. Es gilt, die Anweisungen genau zu befolgen und den Erst-
kontakt nicht als Gelegenheit zu nutzen, um sich selbst vorzustellen, wenn
dies nicht erbeten wurde. Speichern Sie das ausgefiillte Formular und
versenden Sie es in einem kompatiblen elektronischen Format. Geben Sie
die Bezugsnummer(n) des Personalverantwortlichen/Arbeitgebers an. Hal-
ten Sie sich genau an die Anweisungen und an eventuelle Wortzahlgren-
zen. Lesen Sie das ausgefiilite Formular sorgféltig Korrektur und drucken
Sie es aus, um Formatierung und Darstellung zu Gberpriifen. Fiihren Sie
moglichst eine Rechtschreibkontrolle mit der Spracheinstellung ,Englisch
(GroBbritannien)” und nicht,Englisch (USA)” durch. Achten Sie genau auf
Grammatik und Satzbau, die vom Rechtschreibprogramm eventuell nicht
Uberpriift wurden. Bitten Sie einen Freund oder ein Familienmitglied mit
guten Englischkenntnissen, das Formular fiir Sie zu (iberpriifen. Hand-
schriftliche Bewerbungen lassen sich am ehesten umgehen, wenn eine
elektronische Fassung vorliegt. Hier kommt es vor allem darauf an, dass
Sie lhre Antworten auf einem gesonderten Blatt notieren und das Formu-
lar erst dann ausfiillen, wenn Sie mit Ihrem letzten Entwurf zufrieden sind.
Die Analyse handschriftlicher Bewerbungsschreiben durch Grafologen ist
im Vereinigten Konigreich sehr selten. Die personliche Handschrift ist also
nicht wichtig, sofern das Schreiben leserlich ist und keine Streichungen
und Fehler enthalt.

Nehmen Sie nur dann telefonisch Kontakt auf, wenn dies vom Personal-
verantwortlichen/Arbeitgeber erbeten wird. Sprechen Sie langsam und
deutlich. Der Kontakt sollte kurz und auf das Wesentliche beschrankt sein.
Wenn Sie anrufen, sollten Sie Hintergrundgerausche vermeiden und dar-
auf achten, dass Sie zu einem passenden Zeitpunkt anrufen (achten Sie auf
eine eventuelle Zeitverschiebung) und (wenn Sie mit dem Mobiltelefon an-
rufen) die Verbindung gut ist. Rufen Sie erst an, nachdem Sie sich tiber das
Unternehmen, bei dem Sie sich bewerben wollen, kundig gemacht und
herausgefunden haben, ob Sie tiber die Qualifikationen und Erfahrungen
verfiigen, die der Arbeitgeber sucht.

Halten Sie das Anschreiben kurz (ein DIN-A4-Blatt) und sachlich. Legen Sie
im ersten Abschnitt dar, warum Sie schreiben; beschreiben Sie im zweiten
Abschnitt Ihre entsprechenden Qualifikationen und Erfahrungen im Ein-
zelnen; teilen Sie im dritten Abschnitt mit, dass Sie fiir ein Vorstellungsge-
sprach zur Verfiigung stehen, und machen Sie wichtige Angaben tiber be-
stehende Verpflichtungen; beenden Sie das Schreiben mit einem kurzen
Satz, in dem Sie mitteilen, dass Sie sich tiber eine Antwort freuen wiirden.
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Das Auswahlverfahren dauert ein bis zwei Wochen. Vorstellungstermine
werden innerhalb von zwei Wochen nach dem Datum des Schreibens an-
gesetzt, in dem den Bewerbern mitgeteilt wurde, dass sie fiir ein Vorstel-
lungsgesprach ausgewahlt wurden. Das Bewerbungs- und Auswahlver-
fahren dauert etwa einen Monat. Erfolgreiche Kandidaten kdnnen davon
ausgehen, dass zwischen der Veroffentlichung der Stellenanzeige und
dem Tag des Arbeitsantritts vier bis sechs Wochen vergehen.

=

2. So bereiten Sie sich auf das Vorstellungsgesprach vor

Personalverantwortliche erwarten, dass die Bewerber sich genau an die
Anweisungen halten und kurzfristig fiir ein Vorstellungsgesprach zur Verfii-
gung stehen. Sie erwarten, dass der Bewerber motiviertist und tiber ausrei-
chende Englischkenntnisse verfiigt, um eine effiziente Kommunikation zu
ermdglichen (ausgenommen bei einigen gering qualifizierten Stellen, wie
z. B. bei Erntehelfern, wo das Vorstellungsgesprach in der Muttersprache
des Bewerbers gefiihrt werden kann, vor allem wenn es in seinem eigenen
Land stattfindet). Bewerber sollten hoflich und piinktlich, gepflegt geklei-
det und in der Lage sein, sich klar auszudriicken.

Arbeitgeber und Personalverantwortliche sind verpflichtet, die Identitét
jedes Bewerbers zu tberpriifen, bevor sie ihm eine Stelle anbieten. Der Be-
werber muss das Original seines Reisepasses oder einen Personalausweis
zum Vorstellungsgesprach mitbringen, um nachzuweisen, dass er ein Bir-
ger des Europdischen Wirtschaftsraums (oder der Schweiz) oder ein Ange-
horiger einer solchen Person ist.

In der Regel teilen Arbeitgeber und Personalverantwortliche mit, ob eine
Bewerbung erfolgreich war. Dies kann per E-Mail oder Telefon geschehen,
meistens jedoch erfolgt dies per Brief innerhalb von 1-3 Wochen nach dem
Ablauf der Bewerbungsfrist.

Die fiir Bewerbungsverfahren geltenden gesetzlichen Bestimmungen un-
terliegen den Gesetzen gegen Diskriminierung aufgrund des Geschlechts,
der Rasse, einer Behinderung, der sexuellen Orientierung und des Alters.
Die Bewerber sollen anhand Ihrer Leistung und nicht ihres Hintergrunds
beurteilt werden, und die Arbeitgeber sollen Chancengleichheit bieten.
Die wichtigsten (ungeschriebenen) Gesetze fiir Bewerber heil3en: Seien Sie



geschaftsmaBig, hoflich, sachlich, prasentieren Sie sich gut, und seien Sie
motiviert und piinktlich.

Der Arbeitgeber interessiert sich fiir Beispiele, die zeigen, dass der Bewer-
ber fiir die angebotene Stelle qualifiziert ist. Plnktlichkeit, Prasentation und
Motivation sind ebenfalls wichtige Faktoren. Die Leitung des Vorstellungs-
gesprachs hat in der Regel die fiir die Stelle zustéandige Filhrungskraft oder
ein Personalverantwortlicher. Normalerweise sind zwei bis drei weitere
Personen beteiligt. Ublich ist nur eine Runde von Vorstellungsgespréchen,
gegebenenfalls mit einem Test, um die fachlichen Kompetenzen und Prob-
lemldsungsfahigkeiten des Bewerbers zu tiberpriifen. Das Vorstellungsge-
sprach dauert normalerweise héchstens 30-40 Minuten. Die Tests nehmen
maximal 20-30 Minuten in Anspruch. Prasentation, Auftreten und Aufmerk-
samkeit des Bewerbers werden nicht bewertet, hinterlassen bei den Ge-
sprachsteilnehmern jedoch einen bestimmten Eindruck und sind deshalb
wichtig. Sie kénnen ruhig ldcheln, aber der Kontakt sollte geschaftsmaRig
bleiben. Jede Frage sollte so umfassend und klar wie mdglich beantwortet
werden. Wenn der Bewerber eine Frage nicht richtig versteht, sollte er da-
rum bitten, dass sie wiederholt oder erldutert wird. Letztendlich muss der
Bewerber in der Lage sein, seine Eignung fiir die Stelle zu demonstrieren,
daher sind seine Kommunikationsfahigkeiten wichtig. Sie konnen z. B. ein
Glas Wasser annehmen oder darum bitten; aber bieten Sie selbst nichts an,
vor allem keine Zigaretten, da es verboten ist, im 6ffentlichen Bereich oder
am Arbeitsplatz in geschlossenen Rdumen zu rauchen.

Die Fragen des Bewerbers kommen am Ende des Vorstellungsgesprachs
— der Personalverantwortliche wird sich erkundigen, ob Sie noch Fragen
haben. Sie kdnnen in Bezug auf die angebotene Stelle jede Frage stellen,
sofern sie von Belang ist,am besten aber begrenzen Sie die Zahl der Fragen
und vermeiden es, die Bezahlung anzusprechen. Denken Sie sich keine Fra-
ge aus, wenn Sie eigentlich nichts zu fragen haben - Sie missen keine Fra-
gen stellen. Der Bewerber wird den anderen Gesprachsteilnehmern durch
einen Tisch getrennt unmittelbar gegentiber gesetzt, oder aber er sitzt mit
ihnen um einen Tisch. Die Atmosphare ist formlich, aber freundlich. Der
Kandidat sollte seine Bewerbung aufmerksam, engagiert und positiv vertre-
ten. Er sollte versuchen, sich zu entspannen und die Fragen selbstbewusst
und méglichst umfassend zu beantworten. Da der Schwerpunkt auf seiner
Quialifikation und seiner Eignung fiir das Stellenprofil liegt, werden nicht
berufsbezogene Themen kaum oder gar nicht angesprochen. Beispiele fiir
freiwillige oder ehrenamtliche Tatigkeiten kdnnen jedoch erwahnt werden.
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Die Motivation des Bewerbers sollte aus dem ausgefiillten Bewerbungsfor-
mular und den Antworten ersichtlich sein, die er auf die Fragen der Per-
sonalverantwortlichen gibt. Wenn Sie nicht gefragt werden, brauchen Sie
auch nicht speziell zu begriinden, was Sie zu lhrer Bewerbung veranlasst
hat. Einzelheiten zu Ihren auBerberuflichen Tatigkeiten brauchen Sie nicht
anzugeben, es sei denn, Sie fiihren sie in lhrer Antwort auf eine der Fragen
als Beispiel fiir Ihre Fahigkeit an, eine Aufgabe zu l6sen.

Arbeitgeber diirfen die Bewerber nicht aufgrund des Geschlechts, der Ras-
se, einer Behinderung, der Religion, der sexuellen Orientierung oder des
Alters diskriminieren. Sie sollten sich bemihen, alle Fragen zu beantwor-
ten. Man wird lhnen nur Fragen stellen, die sich auf Ihre Féhigkeit beziehen,
der Stelle gerecht zu werden. Arbeitgeber und Personalverantwortliche
mussen sicherstellen, dass ihre Fragen nicht diskriminierend sind; sie wer-
den Sie nicht auffordern, private Informationen preiszugeben, die nichts
mit der Arbeit zu tun haben. Eventuell missen Sie jedoch Angaben tiber
Vorstrafen machen.

Bewerber sollten sich intensiv mit der Website des Unternehmens befassen
und insbesondere darauf achten, in welche Richtung sich das Unterneh-
men entwickelt und welche Ziele es verfolgt.

Héufig wird gefragt, ob ein Kandidat Beispiele fiir bestimmte Situationen
geben und beschreiben kann, wie er mit diesen Situationen umgegangen
ist. Dies betrifft z. B. die Frage:
« welche Instrumente und Verfahren Sie fiir die Planung eines
bestimmten Arbeitsprojekts eingesetzt haben;
« wann Sie ein bestimmtes Arbeitsprojekt organisieren mussten und
welche Faktoren Sie dabei berticksichtigt haben;
+ welche Prioritidten Sie gesetzt haben, um einen bestimmten
Termin einhalten zu kdnnen;
« wie Sie mit einer schwierigen Arbeitsbeziehung umgegangen
sind, um Ihr Ziel zu erreichen;
«wann Sie andere Teammitglieder ermutigt haben, ihre Ideen
einzubringen;
« was Sie unternommen haben, um andere von MalBnahmen zu
liberzeugen, die sie zundchst abgelehnt hatten.

Es kann sein, dass man Sie nach Beispielen fiir Situationen fragt, in denen
etwas schief gelaufen ist, und dass man wissen will, was Sie getan haben,



um es wieder in Ordnung zu bringen, oder dass man Sie nach lhren Schwa-
chen fragt. Zeigen Sie in einem solchen Fall, dass Sie wissen, wie Sie z. B. mit
einer Schwache umgehen kdnnen.,Ich neige dazu, zu viel Arbeit auf ein-
mal anzunehmen. Aber mir ist klar, wie wichtig es ist, bei meinen Aufgaben
Prioritaten zu setzen und mir Unterstiitzung von meinen Teammitgliedern
zu holen, damit die Termine eingehalten werden kénnen.”

Wenn lhre Bewerbung abgelehnt wird, kann es sein, dass Sie bei der schrift-
lichen Mitteilung der Ablehnung ein Feedback zu Ihrer Leistung im Vorstel-
lungsgesprach erhalten. Andernfalls konnen Sie den Arbeitgeber anrufen
oder anschreiben und um eine Riickmeldung zu lhrem Vorstellungsge-
sprach bitten.

e

3. Handeln Sie Ihre Vergiitung aus

Es ist unwahrscheinlich, dass die Bedingungen des Arbeitgebers nicht
bereits feststehen, es sei denn, dies geht aus der Stellenanzeige hervor.
Am besten verlassen Sie sich auf das Angebot des Arbeitgebers und be-
werben sich nur auf Stellen, deren Bezahlung und Arbeitsbedingungen
zufriedenstellend sind. Vertragsverhandlungen gibt es meist nur bei hoch
qualifizierten und hoch bezahlten Positionen, bei denen das Gehalt nicht
schon in der Stellenanzeige angegeben wurde. In diesem Fall muss der
Bewerber seine Gehaltsvorstellungen begriinden, indem er nachweist,
dass sie dem auf dem Markt Ublichen Niveau und seiner Qualifikation
und Erfahrung entsprechen. Nachdem Sie in einem Unternehmen schon
eine Zeitlang beschéftigt waren, kdnnen Sie um eine Gehaltserhéhung
bitten, wenn Sie den Eindruck haben, dass Ihre Bezahlung geringer ist als
die von Mitarbeitern, die dieselbe Arbeit tun. Die Hohe lhrer Verglitung
wird in jedem Fall einmal jéhrlich Gberprift. Urlaubsgeld ist bereits ent-
halten, und die Vergiitung wird in der Regel als Bruttojahresgehalt ange-
geben. Im Handwerk, z. B. bei Zimmerleuten und Maurern, werden oft
Stundenlohne ausgewiesen. Die haufigsten freiwilligen Zusatzleistungen
sind: flexible Arbeitsformen; private Gesundheitsversorgung oder Kran-
kenversicherung; Reisekostenzuschtisse; Berichtigungsfaktor fiir London
(Zulage zum nationalen Durchschnittsgehalt bei Beschaftigung in der
Hauptstadt); Nutzung eines Firmenwagens; bezuschusste Mahlzeiten in
der Betriebskantine; Zuschuss fiir die Mitgliedschaft in einem Fitnessstu-
dio; Prémien.
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Je hoher die Bezahlung ist, desto eher kénnen Sie Ihre Konditionen aus-
handeln. Zustandig fir Verhandlungen Uber Arbeitsentgelt und weitere
freiwillige Leistungen ist der Leiter der Personalabteilung.

Probearbeiten ist nicht Gblich, eher wird eine Probezeit vereinbart, nach
der Sie |hr Arbeitsentgelt in voller Hohe erhalten. Wenn Sie die ablehnen,
bekommen Sie die Stelle wahrscheinlich nicht. In diesem Fall missen Sie
selbst entscheiden, wie viel lhnen an der Stelle liegt. Die Reisekosten fiir die
Fahrt zum Vorstellungstermin und die Kosten fiir den Antritt der Beschéf-
tigung tibernimmt in der Regel der Bewerber. Das Bewerbungsverfahren
endet normalerweise nach dem Vorstellungsgesprach. Der Arbeitgeber
wird lhre Referenzen iiberpriifen und Ihnen dann schreiben, ob Sie erfolg-
reich waren oder nicht.

5

4. Brauchen Sie Referenzen?

Referenzen werden im Bewerbungsformular oder im Lebenslauf angege-
ben. Sie kdnnen, sofern Sie dazu aufgefordert werden, Ihrer Bewerbung
Empfehlungsschreiben oder andere wichtige Informationen beifiigen.
Diese Informationen wird der Arbeitgeber bei der von Ihnen angegebenen
Referenzperson tiberpriifen. Am besten geben Sie lhren letzten Arbeitge-
ber an; dabei sollten Sie jedoch sicherstellen, dass er auf Englisch antworten
kann. Referenzen bieten die Méglichkeit, Ihre Identitét und die Informatio-
nen zu Uberprifen, die Sie bei Ihrer Bewerbung vorgelegt haben. Wenn in
der Stellenausschreibung oder im Anforderungsprofil angegeben, sollten
Sie die entsprechenden Unterlagen zum Vorstellungsgespréch mitbrin-
gen.

Empfehlungsschreiben sind normalerweise nicht erforderlich. Sofern Sie
auf Englisch verfasst sind, konnen sie mit der Bewerbung mitgeschickt wer-
den.Wenn sie dazu beitragen, lhre Eignung fiir die Stelle zu unterstreichen,
sind sie hilfreich. Bei Stellen im Bereich der Sicherheitsindustrie oder der
Arbeit mit schutzbediirftigen Personen (Kindern/alteren Menschen) wird
der Nachweis verlangt, dass Sie nicht vorbestraft sind.



9. So hinterlassen Sie einen guten Eindruck

Der Arbeitgeber legt Tag und Uhrzeit des Vorstellungsgespréchs fest. Sie
sollten ihm mitteilen, wann Sie nicht verfigbar sind. Erscheinen sollten
Sie 15-20 Minuten vor dem Vorstellungsgesprach. Rechnen Sie damit,
dass der Arbeitgeber plinktlich ist. Ihr Termin sollte in der Einladung zum
Vorstellungsgesprach angegeben sein. Normalerweise melden Sie sich an
der Rezeption an. Informieren Sie den Arbeitgeber umgehend telefonisch
oder per E-Mail, wenn Sie verhindert sind. Manche Arbeitgeber flihren Vor-
gesprache per Videokonferenz; bislang ist das aber noch selten. Die meis-
ten Vorstellungsgesprache sind personliche Gesprache. GeschaftsmaBige
Kleidung (Anzug, Kostlim) wird empfohlen. Manner sollten eine Krawatte
tragen. Frauen sollten bei Make-up und Schmuck zuriickhaltend sein.

»

219



220

Ein Wort des Pankes

Die Idee, ein Handbuch tiber Kultur und Umgangsformen in Bewer-
bungsverfahren in allen Léndern des Europdischen Wirtschaftsraums
zu schreiben, entstand als Nebeneffekt der vielen Initiativen, die 2006,
im Europadischen Jahr der Mobilitét der Arbeitnehmer, gestartet wur-
den. Wir haben in diesem Jahr an mehreren Messen und Veranstaltun-
gen teilgenommen. Bei diesen Messen und Veranstaltungen haben
wir festgestellt, dass es bei der Mobilitdt nicht nur darum geht, ge-
eignete Stellenangebote zu finden und zu beweisen, dass man tber
die passenden fachlichen Qualifikationen fiir eine Stelle verfligt. Um
die richtige Person am richtigen Ort zu sein, braucht es mehr als nur
die Kernkompetenzen. Arbeitgeber und Arbeitnehmer miissen auch
in der Lage sein, zusammen zu arbeiten und dieselben Ziele zu errei-
chen. Diese, Partnerschaft” kann nur gelingen, wenn beide Seiten die
Denkweise, das Verhalten und den kulturellen Hintergrund des ande-
ren kennen.

Ein Handbuch wie dieses hatten wir nicht allein erstellen kénnen, we-
der als Einzelpersonen noch in einem Team wie dem unseren. Gelin-
gen konnte es nur mit der Unterstlitzung vieler Menschen aus ganz
Europa. Wollten wir sie alle aufzéhlen, wiirden ihre Namen viele Seiten
fillen, und selbst dann wiirden wir sicher manche vergessen. Den-
noch wollen wir allen danken, die uns in der einen oder anderen Weise
geholfen haben. Wir wissen sehr wohl, dass wir dies nicht ohne Ihrer
aller Unterstiitzung geschafft hatten.

Neben all diesen Einzelpersonen gilt unser ganz besonderer Dank der
Leitung aller Arbeitsamter in Belgien, die es uns ermdéglicht haben,
diese Initiative in Zusammenarbeit mit verschiedenen Arbeitsmarkt-
diensten durchzufiihren. Wir danken auf3erdem den belgischen regi-
onalen EURES-Managern, die ihren Beratern Zeit und Raum gegeben
haben, um an dieser Initiative teilzunehmen und dafiir viel mehr Zeit
aufzuwenden, als urspriinglich erwartet wurde oder geplant war.

Ohne die Hilfe der Leiter verschiedener Jobclubs der Arbeitsamter im
ganzen Land hatten wir nicht so gut organisiert vorgehen kdnnen. Sie
waren so freundlich, uns hervorragende Ratschldge zu den Themen
und Punkten des Fragebogens zu geben, den wir als Grundlage fiir
unsere Umfrage verwendet haben.



Das Netzwerk der EURES-Berater in ganz Europa erwies sich in Bezug
auf arbeitsmarktbezogene Themen als sehr wertvolle Ressource. Dank
der bereitwilligen Unterstiitzung der EURES-Manager und -Berater er-
hielten wir in kurzer Zeit die Antworten auf alle unsere Fragen. Anhand
dieser Antworten konnten wir einen Uberblick liber wichtige kulturelle
Aspekte verfassen, die Arbeitgeber und Arbeitsuchende berticksichti-
gen missen, wenn sie ihre Verhandlungen aufnehmen.

Eine ganz besondere Erfahrung war es fiir uns, als wir von EURESco auf-
gefordert wurden, dieses Handbuch zum 15. Jahrestag der Griindung
von EURES zu verdffentlichen. Dieses Gefiihl 1dsst sich kaum beschrei-
ben. Wir sind sehr dankbar, dass wir uns an den Initiativen zur Feier
dieses Jahrestags in ganz Europa beteiligen kénnen. EURESco hat viel
in die schwierige logistische Aufgabe investiert, die zur Vorbereitung
dieses Handbuchs fiir die Leser erforderlich war. Dafiir vielen Dank.

Eine der wenigen personlicher Danksagungen geht an Katie Vermeir,
Ubersetzerin des VDAB, fir die viele Arbetit, die sie in die Redaktion der
endgliltigen englischen Fassung des Handbuchs investiert hat. Wir
wissen nicht, wie wir all dies ohne ihre fantastische Unterstlitzung hat-
ten bewerkstelligen kdnnen.

AbschlieBend mochten wir betonen, wie wichtig fiir uns die Unter-
stlitzung unserer Kollegen, Freunde und Familien war. lhr nicht nach-
lassendes Interesse an dem Projekt auch dann, wenn es uns sehr in
Anspruch nahm, war oft genau das, was wir brauchten, um weiterma-
chen zu kénnen.

Wir sind stolz auf das Endergebnis. Doch das ist nicht das Wichtigste.
Wenn es uns gelingt, Arbeitgeber und Arbeitsuchende dazu zu veran-
lassen, dass sie dieses Handbuch nutzen, um mehr Giber ihren gegen-
seitigen Hintergrund und ihre Kultur in Erfahrung zu bringen, haben
wir nicht nur zu einem Arbeitsmarkt beigetragen, auf dem die Freiz(i-
gigkeit der Arbeitnehmer hilft, Einstellungsprobleme zu 16sen und in
Bereichen mit Arbeitskraftemangel Stellen zu besetzen, sondern auch
zur Forderung einer groBBeren Vielfalt in der Personalpolitik vieler Un-
ternehmen.
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