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ABSTRACT

Diese Bachelorarbeit beschiftigt sich mit dem Thema Bewerbung, das heutzutage immer
haufiger ins Unterbewusstsein eindringt. Ziel der Bachelorarbeit ist es, den Prozess der

Bewerbung in ausgewihlten Unternehmen zu beschreiben.

Die Arbeit besteht aus zwei Teilen, dem praktischen und dem theoretischen Teil. Im theo-
retischen Teil werden die Grundfakten iiber das Thema Bewerbung beschrieben. Die
Grundbegriffe, die mit dem Thema Bewerbung verbunden sind, werden anhand der Fach-

literatur definiert und erklart.

Im praktischen Teil beschéftigt sich die Bachelorarbeit mit dem Bewerbungsverfahren bei
zwei konkreten Unternehmen unterschiedlicher Grof3e. Die werden vorgestellt und erklart.
Anhand der Analyse der Bewerbung durch Fragebogen und Interview werden Kriterien

und Informationen, die Personalsacharbeiter bevorzugen ausgewertet.

Schliisselworter: Bewerbung, Analyse, Vorstellungsgespriach, Lebenslauf, Unternehmen,

Personalsachbearbeiter

ABSTRACT

This bachelor thesis deals with the theme of a job application, which is nowadays increas-
ingly becoming recognized. The aim of this work is to describe a process of the job appli-

cation in relation to selected companies.

The work consists of two parts, a theoretical and practical part. In the theoretical part are
described the basic facts about the theme of the job application process. This means that
basic concepts that are connected with this topic will be defined and explained in a tech-

nical literature.

The practical part of the bachelor thesis deals with the job application in two specific com-
panies. These two differently sized companies will be presented and explained closer.
Based on an analysis of the job application process which was done through a research
based on interviews and questionnaires will be evaluated those information which are pre-

ferred by HR managers.

Key words: job application, analysis, job interview, CV, companies, HR-administrator
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EINLEITUNG

Uber 87.000 Studenten verlassen Jahr fiir Jahr mit einem Bachelor-, Magister- oder Dok-
tortitel die Universitidten und Hochschulen. Die wenigsten fangen sofort an zu arbeiten,
die meisten fangen erst einmal an zu suchen. Es konnen Monate vergehen, bis Absolven-
ten den Einstieg in den Beruf schaffen. Zwei Drittel finden nicht sofort einen Job, und die

Halfte derer, die arbeiten, arbeitet in einem anderen Bereich.

Sowohl die Hochschulabsolventen, als auch die Menschen, die sich schon ldngere Zeit in
der Arbeitswelt bewegen, interessieren sich intensiv fiir das Thema ,,Bewerbung®. Thre
berufliche Zukunft, neue Arbeit, hoheres Gehalt hingen oft von einer richtig geschriebe-
nen Bewerbung ab. Fiir den Arbeitgeber ist nicht nur die Qualifikation wichtig, sondern
auch die Art und Weise, wie sich Bewerber und Bewerberinnen prasentieren. Das ganze
Leben hindurch miissen wir uns immer wieder bewerben, sei es um einen Studienplatz,
um ein Stipendium oder um eine Arbeitsstelle. Die Vielfalt der Begriffe in der Arbeits-
welt ist enorm grofl. Das ausgewéhlte Thema gibt die Mdglichkeit, Informationen an

konkreten Beispielen zu sammeln, zu analysieren und auszuwerten.

In dieser Arbeit wird der Leser mit den Grundfakten iiber das Thema Bewerbung bekannt
gemacht. Mit Hilfe der Fachliteratur werden Fachbegriffe definiert. Mit Hilfe der Fachli-
teratur werden die besten Tipps und Ratschldge, wie man eine eigene erfolgreiche Be-
werbung erschaffen kann, definiert. Ich mochte die Situation auf dem Tschechischen
Arbeitsmarkt erkldren, und vor allem die Funktion von Personalverantwortlichen und
Direktoren bei einem Bewerbungsverfahren beschreiben. Aus diesem Grund habe ich das
Thema ,,.Die Analyse der Bewerbungen bei Unternehmen unterschiedlicher Grof3e® ge-

wahlt.

Ziel des praktischen Teils dieser Bachelorarbeit ist, festzustellen, welche Informationen
werden von Personalverantwortlichen gefordert, welche Bewerbungsunterlagen werden
bevorzugt und préferiert und wie Bewerbungsgesprachen und Bewerbungsrunden verlau-
fen, also, wie es in der Praxis funktioniert. Die Ergebnisse werden mit Hilfe des Verglei-

ches von zwei unterschiedlich grolen Unternehmen analysiert.

Den Titel dieser Bachelorarbeit habe ich gewéhlt, weil es sich um ein aktuelles Thema

handelt.



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien

THEORETISCHER TEIL
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1 BEGRIFFSBESTIMMUNG, DEFINITIONEN UND
STELLENWERT

Fiir die Bachelorarbeit sind Definitionen und Begriffe besonders wichtig. Sie stehen im

Mittelpunkt und miissen beschreiben werden.

Dieser Teil der Bachelorarbeit beschéftigt sich mit der Definierung und mit der Erklarung

von verwendeten Begriffen.

1.1 ARBEITSWELT

Die Arbeitswelt konnen wir charakterisieren, als ein Raum der 6konomisch, sozialisch
und historisch fiir menschliche gezielte Arbeit, strukturiert ist. Die Arbeitswelt besteht
aus Bildungssystemen, Arbeitsmoglichkeiten, Organisation des Arbeitsmarktes, demo-

graphischer Situation und Chancen berufliche Karriere zu machen. (vgl. Hiebicek, 2001)

1.2 MARKT

Der Markt ist Bezeichnung von einem Ort, an dem sich Angebot und Nachfrage treffen.
Es gibt verschiedene Mairkte, wie z.B. Borsenmarkt, schwarzer Markt, gemeinsame

Mairkte u. a.

“Zusammentreffen von Angebot und Nachfrage, aufgrund dessen sich Preise bilden.
Mirkte lassen sich nach dem Institutionalisierungsgrad, der Art des Marktzutritts, dem
Autonomiegrad der Marktteilnehmer und den vorherrschenden Priaferenzen unterschei-
den. Ordnungsékonomik: Positiv-Summen-Spiel, in dem Preise eine zentrale Rolle spie-

len.” (Mecke in wirtschaftlexikon.gabler.de, © 2009 - 2013)

1.2.1 ARBEITSMARKT

Der Arbeitsmarkt funktioniert dhnlich wie der Markt. Es geht um einen imagindren Raum
in denen die Menschen verkaufen ihre Arbeitskraft gegen Arbeitsgelt. Auf dem Arbeits-
markt wird die Arbeitskraft von Arbeitsgebern angeboten und von den Arbeitsnehmern

nachgefragt. Auf dem Arbeitsmarkt schafft sich auch der Arbeitspreis — Lohn.
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Der Arbeitsmarkt richtet sich nach dem gleichen Prinzip wie die anderen Mirkte, jedoch
hat er eine Reihe von Besonderheiten. Die Arbeit ist einer von Quellen des Arbeitsmark-
tes, aber selber existiert sie nicht. Die Arbeit vernichten Menschen die sind die Trager
von Fahigkeit zu ,,arbeiten* (Arbeitskréifte). Der Einkauf eines Produktionsfaktors ,,Ar-
beit“ wird mit dem Eigentiimer abgeschlossen und der Preis ist Lohn. (vgl. Fuchs und

Tulejla, 2002, S. 188)

1.3 ARBEITGEBER

Arbeitgebern sind juristische oder eine einzelne Personen die den Arbeitsnehmer im Ar-

beitsverhiltnis gegen Bezahlung beschaftigt.

“Arbeitgeber ist derjenige, der einen Arbeitnehmer beschéftigt. Hauptpflichten des Ar-
beitgebers sind insbesondere: Vergiitungspflicht, Fiirsorgepflicht, Pflicht zur Gleichbe-
handlung sowie Verpflichtung zur Abfiithrung von Lohnsteuer und Sozialversicherungs-

abgaben.” (Wichert in wirtschaftlexikon.gabler.de, © 2009 - 2013)

1.4 ARBEITNEHMER

Arbeitnehmern sind einzelne natiirliche Personen die, aufgrund eines Arbeitsvertrags
verpflichtet sind, ihre Arbeitskraft gegen Lohn oder Gehalt zur Verfligung zu stellen.
(Jemand der vom Arbeitgeber beschiftigt wird.)

“Arbeitnehmer ist, wer aufgrund eines privatrechtlichen Vertrages (Arbeitsvertrag) un-
selbststandige, fremdbestimmte Dienstleistungen zu erbringen hat. Bedeutsam ist die Ar-
beitnehmereigenschaft u.a. dafiir, ob Arbeitsrecht mit seinem spezifischen Kiindigungs-

schutz anzuwenden ist.” (Dautzenberg in wirtschaftlexikon.gabler.de, © 2009 - 2013)

1.5 HOCHSCHULABSOLVENT

Ein Mensch, der die vorgeschriebene Ausbildung an einer Hochschule oder Universitit

erfolgreich abgeschlossen hat. (vgl. duden.de, © 2013)
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1.6 ARBEITSLOSIGKEIT

In der Okonomie sind gibt es Begriffe; freiwillige und unfreiwillige Arbeitslosigkeit. Ers-
ter Begriff liegt vor, wenn erwerbsfahige Personen nicht ihre Arbeitskraft auf dem Ar-
beitsmarkt zur Verfligung stellen wollen. Von unfreiwilliger Arbeitslosigkeit spricht man,
wenn das Arbeitsangebot kleiner als die Arbeitsnachfrage ist. (vgl. Henneberger in wirt-

schaftlexikon.gabler.de, © 2013)

Das Ausmal} der Arbeitslosigkeit ist der Anteil von Arbeitslosen an der Gesamtzahl Er-

werbspersonen, d. h. alle Erwerbstétigen plus Arbeitslose mal 100%.

,Die Arbeitslosigkeit wird oft als Grund einer Panne auf dem Arbeitsmarkt bezeichnet
und ihr Umfang wird mithilfe der Indikator von Arbeitslosenquote bemesst.“ (vgl. Fuchs

und Tulejla, 2002, S. 192)

Probleme der Arbeitslosigkeit, ihre Existenz und Ursachen gehdren seit zwei Jahrhunder-

ten zu den erforschten Phdnomenen. Es gibt drei Arten der Arbeitslosigkeit:

Friktionelle Arbeitslosigkeit

Friktionelle Arbeitslosigkeit entsteht durch die stindige Bewegung von Menschen unter

Orten oder Arbeitsplatzen.

“Die entsteht durch den Wechsel des Arbeitsplatzes bedingte Arbeitslosigkeit, den Zeit-
raum der Arbeitsstellesuche zwischen der Aufgabe der alten Téatigkeit und der Aufnahme
einer neuen Beschiftigung bezeichnet. Diese Form der Arbeitslosigkeit ist kurzfristig,
kann freiwillig sein (z. B. Eigenkiindigung) oder auch unfreiwillig durch Arbeitgeber-

kiindigung.” (Kirchner, Morato und Pollert, 2012, S. 101)

Strukturelle Arbeitslosigkeit

“Form der Arbeitslosigkeit, die dadurch entsteht, dass durch nachhaltige Verdnderungen
der Nachfrage in einzelnen Wirtschaftszweigen (z. B. im Kohlebergbau), durch den Ein-

satz neuer Techniken und Technologien oder durch Verdnderungen auf dem Weltmarkt
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Arbeitspldtze entweder abgebaut oder betroffene Unternechmen ganz stillgelegt werden.
Strukturelle Verdnderungen erfordern in der Regel einen langen Anpassungs- und Um-
stellungsprozess der betroffenen Wirtschaftsbereiche. Strukturelle Arbeitslosigkeit ist
meist langfristig.” (Kirchner, Morato und Pollert, 2012, S. 118)

Zyklische Arbeitslosigkeit

Zyklische Arbeitslosigkeit ist mit zyklischen Schwankungen in der wirtschaftlichen Ent-
wicklung verbunden. In wirtschaftlich schwierigen Zeiten schwankt die Nachfrage und

damit sinkt auch Produktion von Produkten und das fiihrt zu Arbeitslosigkeit.

“Form der Arbeitslosigkeit, die durch zyklische Schwankungen der gesamtwirtschaftli-
chen Entwicklung und die dabei auftretenden Nachfrageschwankungen und Produktions-
riickgidnge vor allem in einer Abschwungphase verursacht wird und zu Massenarbeitslo-

sigkeit fiihren kann.” (Kirchner, Morato und Pollert, 2012, S. 406)

Saisonale Arbeitslosigkeit

Neben den oben genannten Arten kann auch die saisonale Arbeit die Entwicklung der
Arbeitslosigkeit und Wachstum des Arbeitskrifteangebots in bestimmten Zeitrdumen

beeinflussen.

“Form der Arbeitslosigkeit, die durch jahreszeitliche Anderungen der Nachfrage bewirkt
werden. So ist z. B. die Nachfrage nach Bauleistungen in Wintermonaten wegen der un-
glinstigeren Wetterlage geringer als in den Sommermonaten und die Bauwirtschaft hat
durch diese saisonalen Schwankungen witterungsbedingte Beschéftigungsriickginge zu

verzeichnen.” (Kirchner, Morato und Pollert, 2012, S. 116)

Wie wir in der Tabelle sehen konnen, steigert das Mal3 der Arbeitslosen um 1% Prozent.

Mal der Erwerbstitigen 54,5 53,9 54,5 54,9 54,8
Mal der Arbeitslosigkeit 6,4 7,1 6,7 7 7,2
Mal} der wirtschaftlicher Aktivitét 58,2 58,1 58,4 59 59,1
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Tab. 1 Arbeitslosenstatistik in der Tschechischen Republik (czso.cz, © 2011)

Daten aus der Tabelle stammen aus dem Tschechischen Statistischen Amt.

Die Statistik zeigt uns die Entwicklung der Erwerbstdtigen Menschen, der allgemeinen

Arbeitslosigkeit und wirtschaftlicher Aktivitit.

1.7 BEWERBERIN

Der BewerberIn bewirbt sich um eine Stelle, in meisten Fillen handelt es sich um Bewer-

bungen um einen Arbeitsplatz, Studienaufenthalt oder ein Praktikum.
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2 BEWERBUNG

Menschen die in der Arbeitswelt erfolgreich sei wollen, miissen ihre personlichen Fahig-

keiten, Fachwissen und Kenntnisse iiberzeugend beschreiben.

Bewerbung kann miindlich, schriftlich oder, wie es heute {iblich ist, iiber elektronische
Medien (E-Mail, Onlineformular, Bewerberwebsite) erfolgen. Von der Beurteilung der
Bewerbung und damit auch Bewerbungsunterlagen hiangt es in den meisten Féllen ab, ob
der Bewerber zu einer personlichen Vorstellung eingeladen wird. (Bartscher in wirt-

schaftlexikon.gabler.de, © 2013)

Bewerbung ist ein Angebot eines Arbeitssuchenden an einen Arbeitgeber in der Wirt-
schaft oder im offentlichen Dienst zur Begriindung eines Arbeits- oder Ausbildungsver-
hiltnisses. Am hiufigsten sind Bewerbungen um einen Arbeitsplatz, ein Praktikum und
Bewerbungen als freier Mitarbeiter. Bewerbungen konnen sich auf konkrete Ausschrei-
bungen beziehen oder als eine so genannte Initiativbewerbung gestaltet sein. Das Bewer-
bungsschreiben soll Lebenslauf mit Lichtbild, Zeugnisse und, soweit moglich, Referen-
zen enthalten. Bewerber will mit seiner Bewerbung einen Arbeitgeber iiberzeugen, dass
er sich fiir eine bestimmte Arbeitsaufgabe eignet. Die Bewerbung selbst gilt als die erste

Arbeitsprobe. (vgl. Goth 2009, S. 41)

2.1 BEWERBUNGSGESPRACH, VORSTELLUNGSCHESPRACH

Bewerbungsgesprich ist ein Gesprach zwischen einer Person, die sich bewirbt, und dem
Personalleiter oder HR Manager'. Bewerbungsgesprich ist der gleiche Terminus Techni-

cus wie Vorstellungsgespréch.

In dieser Bachelorarbeit werden beide Begriffe gebraucht.

! _Ein HR Manager (auch Human Resources Manager) arbeitet in der Personalabteilun-
gen von Unternehmen. In seinem Job ist er zustindig fiir alle Belange rund um Einstel-
lung, Weiterentwicklung und Betreuung der Beschiftigten. (personalwesen-

jobs.stepstone.de, © 2012)
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2.2 Vorstellungsgespriach

Vorstellungsgespriach ist Ein personliches Gespriach zwischen dem Personalleiter einer
Organisation und einem Bewerber, wichtiger Bestandteil des Auswahlverfahrens, bei
dem fachliche Qualifikationen und die soziale Kompetenz des Bewerbers iiberpriift wer-
den. Es dient v. a. der Abrundung des aus den schriftlichen Unterlagen gewonnenen Ge-
samteindrucks. Das Vorstellungsgespréch ist ein Teil der Vorverhandlungen hinsichtlich
der FEinstellung eines neuen Arbeitnehmers. (vgl. Bartscher in wirtschaftlexi-

kon.gabler.de, © 2013)

2.3 Bewerbungsgespriach

Bewerbungsgesprich ist es ein Gesprach mit jemandem der sich um eine Stelle bewirbt.

(vgl. duden.de, © 2013)

Bewerbungsgespréache sind die hdufigste Form, welche Arbeitgeber bei dem Auswahl
neuer Mitarbeiter benutzen. Personalleitern miissen beurteilen, ob die Bewerbern nicht

nur flr die Arbeitsstelle sondern auch fiir das Kollektiv geeignet sind.

2.4 VORBEREITUNG AUF EINE BEWERBUNG

In meisten Fillen verfiigen die Menschen tliber wesentlich mehr Erfahrungen und Kennt-
nisse, als sie zum Verteidigen eines Arbeitsplatzes brauchen. Bei der Vorbereitung fiir
einen Bewerbungsprozess musste sich man einen Uberblick von seinen gesamtem Kennt-
nissen und Fahigkeiten machen und durch unbeteiligte Auflistung der Stationen seines
bisherigen Lebensweges die Grundlage flir eine beweiskriftige und liberzeugende Be-
werbung erarbeiten. Dieser Vorbereitungsprozess unterstiitzt einen nicht nur beim Be-

werbungsschreiben, sondern auch bei dem Vorstellungsgespréch.

Man sollte eigenes Potenzial erkennen. Dieses Potenzial besteht aus vielen Aktivitdten,
die man tagtiglich tut. Es bietet sich breite Palette von Moglichkeiten an — frithere Téatig-
keiten, Kenntnisse, berufliche Leistungen, Weiterbildungsanstrengungen, Freizeitaktivitd-
ten, Interessen, Erfolge und Erfahrungen. Wenn man seine Erfahrungen, Weiterbildung
und Freizeitbeschéftigungen benennt entschlieft man seinem Profil Schritt fiir Schritt und

ist damit flir eine Bewerbung gut vorbereitet. (vgl. Plittjer und Schnierda, 2009, S. 23)
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Systematische Auswertung der beruflichen Erfahrungen

1) ,,Wie lautet Ihre offizielle Berufsbezeichnung?

2) Welche Unternehmensbereiche oder Abteilungen haben Sie kennen gelernt?
3) Welche Tétigkeiten im Tagesgeschéft iben Sie aus?

4) In welchen Abteilungen haben Sie bereits Kollegen vertreten?

5) Welche Sonderaufgaben sind Ihnen anvertraut worden?

6) An welchen Projekten haben Sie mitgearbeitet?*

(Pittjer und Schnierda, 2009, S. 24)

2.4.1 Fachliche und soziale Kompetenzen

Anforderungen des Arbeitsmarktes und damit die Anforderungen der Arbeitgeber haben
sich in den letzten Jahren gewechselt. Fachliche und soziale Kompetenzen sind immer
mehr beliebte Definition. Im Mittelpunkt stehen die Stirken und Schwichen. Diese
Kompetenzen nennen wir auch ,,Hard Skills* und ,,Soft Skills*“. Der Begriff ,,Soft Skills*
umfasst alle Eigenschaften, die keinen Platz in der beruflichen Qualifikationen haben. In
ganzer Welt werden als ,,Soft Skills* bezeichnet und dieser Begriff wird in der Regel
nicht libersetzt. Durchsetzungsfahigkeit, Kreativitit, und Teamfahigkeit das sind Beispie-
le von sog. ,,Soft Skills* Diese Kenntnisse entwickelten sich auf den aktuellen Arbeits-
markt zur einem gesuchten Artikel. Diese, auf der einen Seite, schwer zu messenden, und
auf andere Seite sehr geschitzte Fahigkeiten. Der Begriff ,,Soft Skills* oder auch ,,weiche
Féahigkeiten® sind vor wenigen Jahren entdeckten Féhigkeiten. Im Gegensatz zu sog.
»Hard Skills“, die das Wissen liber verschiedene technische, Computer und finanziellen

Modalitidten umfassen, sind Soft Skills sehr schwer messbar.

Hier ist die Aufzdhlung von ,,Soft Skills:

% Belastbarkeit

«» Personlichkeit (Charisma)
* Vertrauenswiirdigkeit

+ Urteilsvermogen

« analytisches und logisches Denken
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Empathie (Mitgefiihl)
Einfiihlungsvermdgen
Menschenkenntnis
Durchsetzungsvermogen
Selbstbewusstsein
Kreativitét

Kampfgeist
Belastbarkeit
Selbstmotivation
Teamfahigkeit
Integrationsbereitschaft
Neugier
Kommunikationsverhalten
Hoflichkeit

Rhetorik

Motivation

Fleif3

Ehrgeiz
Verhandlungsfiihrung
Kritikfahigkeit
Koordinationsgabe /Prioritdten setzen
Stressresistenz
Selbstbeherrschung
Eigenverantwortung
Zeitmanagement

Organisationstalent

»Hard Skills* sind spezifische technische, fachliche Kenntnisse und Féahigkeiten, die rela-

tiv leicht zu messen sind und man kann die durch das Studium erwerben. ,,Hard Skills*

sind bezeichnet als Fachwissen das man dank seiner Ausbildung oder seinem Studium

und in der anschlieBenden Berufspraxis erworben hat. Ohne Fachkenntnisse geht iiber-

haupt nichts. Derzeit suchen fast alle Unternehmen einen fachlich passengenauen Mitar-

beiter. Das heil}t, dass die fachliche Kompetenz eines Mitarbeiters moglichst genau mit
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den Anforderungen des Unternehmens iibereinstimmen sollte. Hard Skills sind in ver-

schiedene Wissensbereiche eingeteilt. (Piittjer und Schnierda, 2009, S. 37,59)

Hard Skills ist rein fachliche Qualifikation (vgl. duden.de, © 2013).

2.5 BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Der Lebenslauf, Zeugnisse und das Anschreiben sind Bewerbungsunterlagen, mit denen
man sich als Bewerberln bei einem Unternehmer vermarkten will. Gut formulierte und

strukturierte Bewerbungsunterlagen sollten einen potentiellen Arbeitgeber liberzeugen.

Menschen, die sich mit dem Thema Bewerbung beschéftigten, wissen, dass es keine
leichte Sache ist, iiberzeugende Bewerbungsunterlagen zu erstellen. Es kostet vor allem
viel Zeit, Nachdenken und Arbeit eine gut formulierte und auch optisch ansprechende
Bewerbung zu erfassen. Eine perfekte Bewerbung, die Erfolg garantieren kann gibt es
allerdings nicht. Jede Bewerbung ist so individuell wie eine Person, die dahinter steht.
Vor allem soll man seine Erfahrungen, Ziele und Motivation zum Ausdruck bringen. Zu-
letzt sollten Bewerbungsunterlagen dem Leser auch einen Blick auf Thre Personlichkeit
ermoglichen — nicht nur auf Bewerbungsfoto, an die man nicht vergessen sollte. (vgl.

berufsstrategie.de, ©2011)

Man kann die Bewerbungsunterlagen klassisch per Post oder heutzutage schon digital als
@Mail mit PDF, Word oder ODS-Anhang versenden. Das hdngt vor allem von den Un-
ternehmen an. Selbstverstdndlich miissen die Unterlagen inhaltlich {iberzeugend und ent-
sprechend vorbereitet werden. Man musste sich bei der Aufbereitung von Bewerbungsun-
terlagen formalen und inhaltlichen Fehlern vermeiden. Vollstindigkeit und Verstindlich-
keit der Unterlagen ist das, was wird auf der ersten Priifungsstufe gepriift. (vgl. Piittjer

und Schnierda, 2009, S. 109)

Vollstindige Bewerbungsunterlagen hat man, nur wenn folgende Dokumente beiliegen:

¢ Anschreibe (mit Unterschrift und aktuellem Datum)
¢ Lebenslauf mit Passfoto/Lichtbild (Curriculum Vitae)

¢ Arbeitszeugnisse — chronologisch riickwérts
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X/
L X4

X/
L X4

X/
L X4

Kopien von Schulzeugnissen — Ausbildungs-, Hochschul- und Arbeitszeugnissen
und Universitdtsdiplom
Weiterbildungen und Zertifikate — Arbeits-, Sprach- oder Computerkurse

Sonstiges — Arbeitsproben, Referenzen usw.

2.6 DIE BEWERBUNGSMAPPE

Jeder Mensch der sich bewerben mdchte, braucht eine professionelle Bewerbungsmappe.

Hiermit mdchte ich erkldren, wozu eine Bewerbungsmappe dient und auch das, wie sich

man die Bewerbungsunterlagen vorbereiten soll.

2.6.1

Die Sortierung der Unterlagen

Zur Sortierung der Bewerbungsunterlagen hilft die Bewerbungsmappe. Man sortiert die

Unterlagen sowohl bei einer schriftlichen Bewerbung als auch bei einer digitalen Bewer-

bung per @Mail mit PDF-Anhang in nachfolgende Reihenfolge:

)]
2)
3)
4)
5)
6)
7)
8

Anschreiben

Lebenslauf

Leistungsbilanz

Arbeitszeugnis des vorherigen Arbeitsgebers

Arbeitszeugnis des vor-vorherigen Arbeitsgebers
Studienabschluss oder Meisterbrief oder Ausbildungsabschluss
Weiterbildungszertifikat 1

Weiterbildungszertifikat 2

(Pittjer und Schnierda, 2012, S. 111)

Vollstindigen Bewerbungsunterlagen befinden sich in der Anlage dieser Bachelorarbeit.

2.7 BEWERBUNGSFORMEN

Es gibt verschiedene Formen von Bewerbungen:

¢ Digitale Bewerbung
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o ,,Versand der Bewerbungsunterlagen per @Mail an den Arbeitgeber
% Schriftliche Bewerbung
o Versand der Bewerbungsunterlagen per Briefpost an den Arbeitgeber
¢ Telefonische Bewerbung
o Miindliche Bewerbung per Telefon / Handy
* E-Recruiting
o Bewerbung auf Unternechmens-Webseiten, Internet-Stellenborsen und all-
gemeinen Online-Jobborsen
* Recruiting-Events
o Direkte personliche Bewerbung auf Recruiting - Events (Bildungsmessen,
zentrale Bewerbungsborsen bzw. Bewerbungsveranstaltungen)
+ Eigeninserat
o Stellenanzeige in einem Printmedium (Zeitung, Zeitschrift) oder iiber eine
Webseite
« Initiativbewerbung
o Spontane Bewerbung ohne vorherige Angebote von Arbeitgebern
< Blindbewerbung
o Das Versenden der Bewerbungsunterlagen ohne durch eine Stellenanzeige
aufgefordert zu werden
«» Bewerbungsflyer
o Bei dieser Variante wird man zum Anbieter der ein Angebot ausschreibt,
welches dann vom potentiellen Arbeitgeber genutzt wird
¢ Anonyme Bewerbung
o Bei dieser Bewerbungsform ist kein Foto, kein Name, kein Alter, keine

Angabe des Geschlechts und der Nationalitdt™ (cogbyte.de, © 2003)

2.8 ANSCHREIBEN

Das Anschreiben ist ein sehr wichtiger Bestandteil einer Bewerbung. Es ist ein formaler
Brief. Mit diesem Brief man den Personalleiter von seinen Kenntnissen und Fahigkeiten

iiberzeugt, um eine Einladung zum Vorstellungsgespriach zu bekommen.

,»@ut strukturiertes Anschreiben weckt bei dem Arbeitsgeber Interesse und Aufmerksam-

keit. Es geht um den ersten Eindruck, wie das Bewerbungsanschreiben an Unterneh-
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men/Personalleiter wirkt. Nach Hesse und Schrader ist dabei die AIDA-Formel aus Wer-

bepsychologie zu beachten. AIDA steht in diesem Zusammenhang fiir:

A = attention (Aufmerksamkeit fiir Bewerbung erzeugen)

I = interest (Interesse an eigener Person wecken)

D = desire (Wunsch entstehen lassen, Sie zum Vorstellungsgespriach einzuladen)

A = action (Handlungsaktivitdt — Einladung — provozieren)* (Hesse und Schriader, 2003,

S. 131)

Das Ziel eines Bewerbungsanschreiben ist es in einer bestimmter Form alle wichtige Ar-
gumente stellen, die fiir Einladung zum Unternehmer fiihren sollen. Neben den spiter
ausgefiihrten wichtigen formalen Regeln soll man beriicksichtigen das alte Sprichwort

,»In der Kiirze liegt die Wiirze* und nicht mehr als anderthalb Seite schreiben.

»In der Kiirze liegt die Wiirze* ist in meisten Fillen Zeit des Personalchefs sehr begrenzt.
Man soll sich nur auf die wesentlichen und wichtigsten Argumenten aus seinem Leben

konzentrieren. (Hesse und Schréder, 2003 S. 131)

Piittjer und Schnierda haben eine sog. Profil-Methode® entwickelt, mit der man eine
passen genaue Bewerbung ausbauen kann. Mit dieser Profil-Methode® vermittelt man

eigene Stirken, verschafft mehr Aufmerksamkeit und tritt glaubwiirdig auf.

Passgenauigkeit:

»J€ besser man in seiner Bewerbung auf die Anforderungen einer Stelle eingehe, desto
hoher ist die Erfolgsquote. Die Ausgangslage der Argumentation soll immer die Anforde-
rungen des Unternehmens und der zu vergebenden Stelle bilden. So werden die Antwor-

ten passgenau sein. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2009, S. 19)

Stiarkenorientierung:

Niemand lésst sich durch Krisen- und Problemschilderungen iiberzeugen. Man sollte auf
Abwertungen und Relativierungen verzichten und die Vorziige in den Mittelpunkt stellen.

So werden die Stirken sichtbar. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2009, S. 20)
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Glaubwiirdigkeit:

»Man gewinn die Glaubwlirdigkeit so, dass man sich nicht in dem Bewerbungsverfahren
verbiegt. Nachvollziehbare Beispiele, die Antworten mit Leben fiillen, sind besser als

abstrakte Formulierungen und Leerfloskeln. (Piittjer und Schnierda, 2009, S. 20)

2.9 DER LEBENSLAUF/CURRICULUM VITAE

»Der Lebenslauf (auch Curriculum Vitae) listet die wichtigsten individuellen Daten einer
Person auf, er stellt somit eine Darstellung des Lebens- und Ausbildungsganges, z. B. als
Teil einer Bewerbung. Heute meist in tabellarischer Form; Aussagefdhigkeit auf Zeit-
folgeanalyse und Positionen Analyse beschrinkt. In nicht tabellarischer Form gibt Gestal-
tung und Aufbau des Lebenslaufs erste Hinweise auf die Person des Bewerbers.* (Bart-

scher in wirtschaftlexikon.gabler.de, © 2013)

,Lebenslauf ist neben dem Anschreiben das zentrale Element in der Bewerbungsmappe.
Er soll die berufliche Entwicklung nachvollziehbar machen und verdeutlichen, welche
Erfahrungen und Kenntnisse man mitbringt. Die Personalsachbearbeiter sind auch daran
interessiert, welche Ausbildung(en) hat der Bewerber durchlauft und in welchen Bran-

chen er sich fortgebildet hat.“ (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 139)

Der Lebenslauf leistet also liickenlose Informationen {iber den personlichen und berufli-

chen Werdegang.

2.9.1 Die wichtigsten Daten im Lebenslauf:

¢ Personliche Daten (Name, Adresse, Geburtsdatum und -ort, @Mail)
¢ Passfoto

¢ Ausbildung (Schule, Studium, Praktika)

+ Berufserfahrungen

¢ Spezielle Kenntnisse (EDV, Sprachen)

+ Hobbys

,,In Tschechien und auch Deutschland werden im Lebenslauf die Daten normalerweise

chronologisch angeordnet, d. h. die dltesten Daten stehen an erster Stelle. In anderen
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Landern wie zum Beispiel in Frankreich, GroBbritannien und den USA wird der Lebens-

lauf antichronologisch angeordnet.* (onpulson.de, © 2009 - 2011)

2.9.2 Personliche Daten

Bei den personlichen Daten sollte man Name, Geburtsdatum und —ort, vollstindige Ad-
resse mit Telefonnummer und privater (@Mail-Adresse sowie Familienstand und auch
eventuell Kinder angeben. Diese Daten kann man in Block stellen oder oberhalb als

Kopfzeile einfligen. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 140)
Checkliste Personliche Daten:

+* Vor- und Nachname, Titel

% Anschrift/Telefon

% Geburtsdatum und —ort

+ Religionsangehorigkeit (muss eigentlich nicht sein)

+ Familienstand, ggf. Zahl und Alter der Kinder

¢ Staatsangehorigkeit (Hesse und Schréder, 2003, S. 133)

2.9.3 Passfoto/Bewerbungsfoto
Passfoto ist auch ein wichtiger Bestandteil den Bewerbungsunterlagen.

,»Mit dem Passfoto liefert man den ersten personlichen Eindruck von sich. Man zeigt, wie
man seine zukiinftige Position einschitzt und wie man das Unternehmen nach auflen re-

prasentieren wird.“ (Piittjer und Schnierda, 2012, S. 156)

+* Man sollte, nur aktuelle Fotos verwenden.

+¢ Das Foto muss zur angestrebten Position Passen, vor allem gut gewihlte Klei-
dung.

*¢ Man soll den Kdorperhaltung behalten, und natiirlich sich selbst souverdn prasen-

tieren.
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2.9.4 Ausbildung

Fiir Stellensuchende mit mehrjdhrigen Berufserfahrungen ist es besser, die schule mit
dem Block Ausbildung/Studium zusammenzufiigen. Man nennt den letzten oder auch
vorletzten Schulabschluss, aber die Grundschule interessiert niemanden. Mann kann hier
auch seine Praktika und andere Arbeitserfahrungen die man beim Studium erworben hat.

(vgl. Pittjer und Schnierda, 2012, S. 143)
Unter dem Begriff Ausbildung versteht man:

¢ Fach/Facher

¢ Universitét

¢ Schwerpunkte, ggf. Thema der Examen Arbeit (Hesse und Schréader, 2003, S.
133)

2.9.5 Berufserfahrungen

Diese Informationen haben wichtige Bedeutung. Man sollte seine berufliche Stationen
immer nach dem folgenden Schema anfiihren: Firma (mit richtiger Rechtsform), Bereich
oder Abteilung, Tatigkeitsbezeichnung und ausgewidhlte Aufgaben. Man kann auch die
Aufgaben oder Projekten an denen man gearbeitet hat. Alle im Lebenslauf angegebenen
Tatigkeiten muss man mit Beispielen aus der Berufspraxis belegen konnen. (vgl. Piittjer

und Schnierda, 2012, S. 140)

Alle berufliche Stationen und alle andere Daten soll man von heute zur Vergangenheit

angeben.

2.9.6 Spezielle Kenntnisse

,Hier filhrt man seine Sprach- und EDV-Kenntnisse auf. Géngige Abstufungen sind
»arundkenntnisse®, ,,gut”, ,sehr gut”, und als hochste Stufe ,,verhandlungssicher* bei
Sprachen oder ,stindig in Anwendung® bei Computerprogrammen. (Piittjer und

Schnierda, 2012, S. 144)
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2.9.7 Weiterbildung

Man fiihrt nicht nur Seminare, Trainings und verschiedene Kursen an, sondern auch Wei-
terbildungsmafinahmen, die man absolviert hat. Fiir manche Firmen ist es wichtig, je-
manden anzustellen, wer fachlich immer am Ball ist. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012,

S. 143)

2.9.8 Hobbys

Man sollte keine Risikosportarten, Leistungssporten und Sportarten, die an geografische
Vorgaben gebunden sind (Segeln, Klettern) angeben. Diese Sportarten kénnen die Be-
rufstitigkeit negativ beeinflussen und am meisten Fallen werden von Personalleitern

schlecht bewertet. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 144)

2.10 ZEUGNISSE

In die Bewerbungsmappe gehdren zusdtzlich (zum Anschreiben und Lebenslauf) die
Zeugnisse. Man sollte die bisherigen Arbeitszeugnisse, berufsqualifizierende Ausbil-
dungszeugnisse und auch die Weiterbildungsnachweise beilegen. (vgl. Piittjer und

Schnierda, 2012, S. 171)

Inhalt eines qualifizierten Arbeitszeugnisses:

X/

* Firmenbriefkopf
< Uberschrift
¢ Einleitung
¢ Aufgabenbeschreibung
¢ Einzelne Leistungsbeurteilungen
o Arbeitswille/Motivation
o Arbeitsbefdhigung
o Fachwissen und Weiterbildung
o Arbeitsweise
o Arbeitserfolg

¢ Zusammenfassende Leistungsbeurteilung

% Sozialverhalten:
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o Intern
o Extern
¢ Schlussformulierungen:
o Kiindigungsgrund
o Zukunftswiinsche
% Ort und Datum

¢ Zustindiger Zeugnisaussteller (Piittjer und Schnierda, 2012, S. 550)
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3 DIE SUCHE NACH POTENZIELLEN ARBEITGEBERN

Derzeit ist in der Tschechischen Republik ohne Arbeit jede zehnte Person. Der Druck des
Bewerbers fiir jede freie oder neu geschaffene Arbeitsstelle ist riesig, und tatsdchlich

kann nur der Beste gewinnen.

Im Januar gab es iiber 40 000 Menschen ohne Arbeit, d. h. mehr als im vergangenen De-
zember. Die Arbeitslosigkeit erreichte insgesamt acht Prozent. Januar ist traditionell ein
schlechter Monat, weil es im Winter keine Saisonarbeit gibt, wie z. B. an der Bau. Der-
zeit entfdllt auf einen Arbeitsstelle die durch Arbeitsdmter angeboten sind, entféllt 17

Kandidaten. (vgl. Machalkova in jobs.cz, © 2013)

Viele Schiiler wissen bereits vor Ende des Studiums, wie ihre erste Arbeitsstelle ansehen
wird. Es gibt hier aber auch die andere Gruppe, derjenigen die erst nach dem Ende des

Studiums beginnen, ihre erste Arbeitsstelle zu suchen.

Man muss wissen, an welche Firmen man orientieren soll. Man soll auch griindlich re-
cherchieren, welche Firma in der Region die Beste sein wird. Man muss Bereich, der sei-
nen Bediirfnissen entspricht finden und die Grundinformationen sammeln, die man zu

einem Kontakt braucht. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 51)

Wo kann man Infos iiber potenzielle Arbeitgeber finden?

3.1 Zeitungen und Zeitungswerbung

Anzeigen in Zeitungen, Wochenzeitschriften oder Magazinen sind klassisch, hier kann
man vor allem Angebote von stabil funktionierenden und zuverldssigen Arbeitgebern
finden. Durch Anzeigen in Tageszeitungen usw. versucht der Arbeitgeber, Kandidaten
mit allen Arten von Bildung zu erreichen. Auf anderer Seite konnen Stellenanzeigen in
der Tageszeitung konnen nie so guten Raum zur piinktlich beschriebene Arbeitsstelle
geben, wie verschiedene Arbeitsportale, die im Internet zur Verfiigung stehen. (vgl.

jihoceskakariera.cz, © 2012)

«* MF Dnes
+* Annonce

¢ Lidové noviny
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¢ Hospodartské noviny

¢ Deniky Bohemia

3.2 Arbeitsportale/ Jobborsen

Das Internet ist ein sehr flexibles Medium und Arbeitgebern nutzen Arbeitsportalen sehr
oft. Bei groflen Job-Portalen kann man sich auf regelméfBige Aktualisierung des Arbeits-
angebotes verlassen. Hier bietet sich eine breite Palette von Arbeitsstellen an. Nach einer
kostenlosen Registrierung kann man eigenen Lebenslauf erstellen. (vgl. jihoceskakarie-

ra.cz, © 2012)

Arbeitsportale sind der wichtigste ,,Platz* fiir Arbeitsuchende, die nach einem neuen Job
suchen. Thr Vorteil ist einfach nach Positionen, Sektoren/Bereichen, Regionen und ande-

ren Kriterien zu sortieren. (vgl. jihoceskakariera.cz, © 2012)
Ubersicht mit aktuellen Jobbdrsen:

¢ www.jobs.cz
%* www.monster.cz
& www.profesia.cz
¢ www.prace.cz
¢ www.sprace.cz

< www.zamestnani.cz

3.3 Personalagenturen

Personalagenturen haben sicher den Vorteil, dass sie oft auf bestimmte Bereiche oder
Positionen gerichtet sind. In ihrem Einsatzgebiet haben sie dann einen guten Uberblick
iiber die Moglichkeiten der Anwendung, obwohl ihr Angebot oft nicht so breit ist. Perso-
nalagenturen sind fiir die Suche nach einem geeigneten Kandidaten von der Unternehmen
bezahlt, ein Kandidat zahlt also keine Gebiihre flir die Vermittlung der Arbeit. Arbeitge-
ber besetzen oft iiber Personalagenturen qualifizierte und leitende Stellungen, wo sich

mehr lohnt in die Auswahl zu investieren. (vgl. jihoceskakariera.cz, © 2010)
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Liste von Personalagenturen:

* www.grafton.cz

¢ WWWw.manpower.cz

< www.adecco.cz

& www.peopelpoint.cz
* www.startselect.cz

< www.profima.cz

3.4 Jobmessen

Jobmessen sind ein beliebter Platz der Kontakte zwischen Arbeitgebern und Studenten in
der Mittelschule oder Universitit ermoglicht. Der Vorteil von Messen ist eine grof3ere
Konzentration von renommierten Arbeitgebern an einem Ort. Besuchern konnen inner-
halb einer kurzen Zeitspanne mehrere Standorten besuchen, und mit Personalvermittler
bestimmter Unternechmen sprechen. Damit konnen sie die Kontakte fiir die Zukunft ge-

winnen. (vgl. jihoceskakariera.cz, © 2010)

& www.jobsexpo.cz

< www.dnyprace.cz

< www.profesiadays.cz
< www.jobchallenge

¢ www.veletrhikariera.cz

< www.careerdays.cz

3.5 Arbeitsamt

Viele arbeitslose Menschen gehen an das Arbeitsamt eher ab und zu. Vor allem fiir Ar-
beitslosengeld und wegen Sozial- und Krankenversicherung. Nur wenige glauben, dass
sie an Arbeitsamt einen Job finden kénnen. Informierung iiber Stellenangebote von Ar-
beitgebern ist hier nicht so oft aktualisiert, wie z. B. bei Internetportalen. Auf das Ar-
beitsamt kann man sich aber auf hoher Qualitit von professioneller Beratung verlassen.

Hier kann man auch informiert iiber Umschulungen oder die Moglichkeit verschiedener



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien 31

Qualifikationskursen zu absolvieren. An Arbeitsdmtern haben Chance vor allem Men-
schen, die sich um eine niedrige Arbeitsstelle bewerben. In meisten Féllen suchen die

Menschen mit hoherer Bildung oder Spezialisten einen Job bei Personalagenturen.

¢ www.portal.mpsv.cz/sz

3.6 Soziale Netzwerke im Internet

Uber die Situation, dass man ohne Arbeit ist, kann man auch der Welt iiber soziale Netz-

werke wie Facebook oder Twitter bekannt geben.

Linkedin.com ist ein soziales Netzwerk, das auf den ersten Blick Facebook dhnlich ist,
mit dem Unterschied, dass LinkedIn auf Karriere fokussiert und ermdglicht den Benut-
zern, sich mit dem Arbeitsmarkt nicht nur zu Hause sondern auch im Ausland zu verbin-
den. Es wird derzeit mehr als 55 Millionen Benutzer aus verschiedenen Berufen und
Branchen eingesetzt. Portal verwendet sowohl diejenigen, die Arbeit suchen, als auch
dijenigen, die mit Angeboten arbeiten, d. h. HR Unternehmen, die aktiv auf der Suche

nach Kandidaten fiir eine Position titig sind. (vgl. Sebestikova in finance.cz, © 2010)

Bei uns ist es, nur diese soziale Netzwerk tdtig. In Deutschland gibt noch eine andere die

ist XING genannt.

< www.cz.linkedin.com

* www.xing.de

3.7 Direkte Adressierung ausgewihlten Unterneh-

men/Firmenhomepages

Fast jede Firma ist mittlerweile durch eine Homepage im Internet vertreten. Insbesondere

grofle Unternehmen haben eigene Webseiten mit dem Register von Arbeitssuchenden.

Das Feld von Moglichkeiten, wo man eine Arbeit suchen kann ist sehr breit.
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4 ASSESMENT-CENTER

“Assesment-Center ist ein spezielles Auswahlverfahren fiir neue Mitarbeiter, um ein um-
fassendes Bild von den Bewerbern zu erhalten. Merkmale des Verfahrens sind: Nach ei-
ner Vorauswahl (Test) werden mehrere Bewerber gemeinsam zu einem Auswahlverfah-
ren eingeladen; in mehrtidgigen Veranstaltungen werden praktische Fertigkeiten wie Sorg-
falt, Teamfahigkeit, Kommunikations- und Kritikfahigkeit, Kreativitit und Flexibilitdt in
bestimmten Aufgabenstellungen abverlangt, um den am besten geeigneten Bewerber her-
auszufinden. Beurteilungsverfahren wie Gruppendiskussionen und Rollenspiele werden
eingesetzt und von Unternehmensmitarbeitern beurteilt.” (Kirchner, Morato und Pollert,

2012, S.318)

Unternehmen versuchen, in einem Assessment-Center berufsnahe Situationen abzubilden.
Die urspriingliche Idee, die hinter den Ubungen von Assessment-Centren stand, war die
typische Arbeitssituationen aus einem Berufsalltag hervorzurufen, und die muss man

l6sen. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 421)

“Speziell ausgebildete Priifer bewerten jeden einzelnen Teilnehmer anhand festgelegter
Kriterien. Es gibt unterschiedliche Beurteilungsverfahren, darunter Interviews, psycho-
metrische Tests, Gruppendiskussionen, Problemldsungsiibungen innerhalb einer Gruppe,

individuelle job-bezogene Aufgaben wie die Postkorb-Ubung die sie bewerten.

Assessment-Centers werden bei der Auswahl von Stellenbewerbern, bei Beforderungen
und bei der Weiterbildung genutzt. Das Ziel ist, Organisationen Bewertungsverfahren zu
bieten, die durchgéngig, vorurteilsfrei und gerecht sind. Im Rahmen der Personalauswahl
bilden Assessment-Center meist die letzte Entscheidungsstufe in mehrstufigen Auswahl-

modellen.” (onpulson.de, ©2009-2011)

4.1 Ubungen im Assessment-Center

Zu den Aufgaben in Assessment-Center gehdren:

 ,Selbstprisentation

¢ Gruppendiskussionen

o fiihrerlos oder gefiihrt

o mit oder ohne Rollenvorgabe

% Interviews

X4

Rollenspiele

*,
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o Mitarbeitergesprach
o Kundengesprich
¢ Fallstudien
¢ Konstruktionsiibungen
« Planspiele
% Vortrage
o miindliche Themenprasentation mit anschlieBender Diskussion
o vorgegebenes oder selbst gewdhltes Thema
¢ Postkorb
o mit schriftlicher Ergebnispriasentation
o mit miindlicher Ergebnisprisentation und Befragung
¢ Aufsitze
o schriftliche Themenpriasentation
o vorgegebenes oder selbst gewdhltes Thema
s Tests

¢ Selbst- und Fremdeinschéatzung® (Piittjer und Schnierda, 2012, S. 423)

Am Anfang des Assessment-Centers werden die Kandidaten in der Regel gebeten, um
sich selbst vorzustellen. In der Selbstprasentation werden bereits entscheidende Weichen-
stellungen fiir das gesamte Assessment-Center vorgenommen. (vgl. Piittjer und Schnier-

da, 2012, S. 421-426)

Selbstprasentation

Die Selbstprisentation ist eine Ubung, die man sehr gut zu Hause vorbereiten kann. In
der Regel bekommt man fiir die Selbstprdsentation eine genaue Zeitvorgabe, die man

einhalten muss. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 427)

Gruppendiskussion

Gruppendiskussion ist eine zentrale Ubung im Assessment-Center. Damit kdnnen sich die
Beobachter ein relativ umfassendes Bild der sozialen und methodischen Kompetenz im
direkten Vergleich mit anderen Kandidaten machen. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S.
435)
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Interviews

Bei Interviews im Assessment-Center steht die Leistungsmotivation und Selbsteinschat-
zung im Vordergrund. Die Fragen drehen sich vorwiegend um soziale und methodische
Kompetenz. Ausgebildete Priifer interessieren sich dafiir, ob BewerberIn um eigene Stér-

ken und Schwiéchen wissen. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 445)

Rollenspielen

In Rollenspielen werden kommunikative Fahigkeiten von Bewerbern getestet, am meis-
tens werden fiktive Identititen zugewiesen. Alle Gesprache folgen nach einem gemein-
samen Prinzip, dass man vor einem sachlichen Problem stofl und der auflosen muss z. B.
nicht eingehaltene Lieferfrist. Dieser Gesprdche erfolgen unter Bewerbern und Vorge-

setzter. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 448)

Planspiele

Bei Planspiele, Fallstudien und Konstruktionsiibungen bearbeitet man zusammen mit
anderen Bewerbern (Teilnehmern) ein vorgegebenes Drehbuch (Szenario). Im Vorder-
grund stehen die Abstimmung im Team und die Erarbeitung eines gemeinsamen L&-
sungsweges. Bei Konstruktionsiibungen erstellt man in einer Gruppe aus bestimmten Ma-
terialien ein Objekt (Produkt). Hierbei miissen vorgegebene Kriterien berticksichtigt und

umgesetzt werden. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 456)

Konstruktionsiibung:
Der Stuhl

»Drei Gruppen treten gegeneinander an. Jedes Team erhilt 500 Blatt Papier und 2 Rollen
Klebeband. Die Aufgabe besteht darin, innerhalb von 30 Minuten einen Stuhl mit einer
Mindestsitzhohe von 30 Zentimetern zu konstruieren. In die abschlieBende Bewertung
flieBen sowohl die Originalitit des Entwurfs als auch die Stabilitdt der Konstruktion ein

(Pittjer und Schnierda, 2012, S. 459)
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Vortrage und Themenprisentation

Im zukiinftigen Berufsalltag muss man sowohl Ergebnisse, Verbesserungen, Vortrige
prasentieren, als auch iiber Vorgidnge im Unternehmen informieren und Kollegen fiir
neue Aufgaben begeistern konnen. Im Assessment-Center werden deshalb die rhetori-
schen Fihigkeiten von den Beobachtern bei Vortrdgen und Themenprisentationen bewer-

tet. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 461)

Der Postkorb

Die Postkorbiibung ist die bekannteste Ubung des Assessment-Centers. In der Postkor-
blibung muss man bestimmte Termine vergeben, Aufgaben delegieren und Vorginge
beurteilen. Es geht um die analytischen Fahigkeiten und Entscheidungsbereitschaft des

Bewerbers. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S. 470)

Aufsitze

Der Kommunikationsgeschick wird im Assessment-Center nicht nur miindlich, sondern
auch schriftlich tiberpriift. In der Aufsatziibung muss man beweisen, dass man die vorge-
gebene Themen auch schriftlich aufarbeiten kann. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012, S.
475)

Selbst- und Fremdeinschéitzung

Manchmal werden die Bewerbern am Ende eines Assessment-Centers dazu aufgefordert,
eigene Leistungen und die der anderen Kandidaten zu bewerten. Hier achtet die Prii-
fungskommission auf Kritik- und Reflexionsfdhigkeit. (vgl. Piittjer und Schnierda, 2012,
S. 478)

Einstellungsteste
Einstellungstests lassen sich in vier gro3e Gruppen Wissenstests unterteilen:

+» Personlichkeitstests

o ,,Motivation
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o Selbsteinschédtzung
o Kommunikation (Teamfihigkeit, Uberredungskraft, Einfiihlungsvermo-

gen, Problemldsungsfahigkeit, Begeisterungsfahigkeit)

** Wissenstests
o Allgemeinwissen
o Rechtschreibung
o Praktische Mathematik
o Fremdsprachen (meist Englisch)
o Berufswissen
¢ Intelligenztests
o Logisches Denken
o Réaumliches Vorstellungsvermogen
o Sprachliche Intelligenz

o Kreative Intelligenz

+» Konzentrationstests
o Aufmerksamkeit

o Mehrfahigkeit* (Piittjer und Schnierda, 2012, S. 483-484)
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PRAKTISCHER TEIL
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5 BEWERBUNG IN DER PRAXIS

Nach der Theorie im ersten Teil weill man schon, wie ein Bewerbungsprozess funktio-
niert. Der praktische Teil dieser Bachelorarbeit konzertiert sich auf die Analyse der Be-
werbungen bei Unternehmen unterschiedlicher GréBe. Ich habe einen Fragebogen fiir
Personalsachbearbeiter und Personalchefs verfasst. Mit Diesem sollen die Unterschiede
bei der Auswahl von Bewerbern zwischen grofleren und kleineren Firmen untersuchet

und aufgezeigt werden.

Die Auswahl von neuen Arbeitnehmern erfolgt durch Vorstellungsgespriache bei Perso-

nalsachbearbeitern und mit den Personalchefs.

In der Fachliteratur befinden sich viele Methoden und Verfahren, wie die Personalsach-
bearbeiter die Bewerber testen und auswihlen konnen. Der praktische Teil dieser Ba-
chelorarbeit konzentriert sich darauf, welche dieser Methoden und Verfahren in der Pra-

xis benutzt werden.

Erst werden zwei konkrete Unternehmen, bei denen ich diese Untersuchung durchgefiihrt
habe, detailliert beschrieben. Ich will nicht nur die Art des Auswahlverfahrens feststellen,
sondern auch erfahren, welche Kriterien und Information die Personalsachbearbeiter und

Personalchefs selbst bevorzugen.
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6 BROSE

6.1 Geschichte und Griinderjahre

Die Firma Brose ist derzeit ein weltweit titiges Unternehmen. Der Griinder Max Brose
war iiberzeugt von der Zukunft der Automobilindustrie. Im Jahr 1908 eroffnete er in Ber-
lin ein Handelsgeschédft mit Automobilausriistung. Im Jahr 1919 hat er in Coburg mit
seinem Partner Ernst Jiihling, das Metallwerk Max Brose & Co. gegriindet und die unter-
nehmerische Tatigkeit auf die Herstellung von Automobilteilen ausgeweitet. Sie wollten
nicht nur mit Fahrzeugteilen handeln, sondern diese auch entwickeln und produzieren.
Mit der Erfindung des Fensterhebers haben sie den Grundstein fiir ein weltweit téitiges
Unternehmen gelegt. Die erste Massenproduktion hat im Jahre 1936 mit dem 20-Liter-
Einheitskanisters begonnen. Im Zuge der weiteren Expansion entwickelte sich die Brose

Gruppe zu einem konkurrenzfdahigen Unternehmen.

Im Jahre 2008 erginzte Brose das Produktprogramm um elektrische Antriebe fiir Fens-
terheber. Mit dem neuen Geschéftsfeld baut Brose seine Kompetenz als Spezialist fiir
mechatronische Systeme in Karosserie und Innenraum weiter aus. Derzeit zéhlt die Firma

Brose zu den gréf3ten internationalen Automobilzulieferanten.

6.2 Die Brose Gruppe

Die Brose Gruppe ist ein Partner der internationalen Automobilindustrie. Die Brose
Gruppe beliefert rund 80 Automobilmarken und tiber 30 Zulieferer mit mechanischen
Systemen, wie z. B. Komponenten fiir Fahrzeugsitze, Systeme zur Motorkiihlung, Heck-
klappen und SchlieBsysteme fiir Karosserie und Innenraum sowie Elektromotoren und
Antreibe. Rund 20.000 Mitarbeiter sind an weltweit 53 Standorten in 23 Lindern auf al-
len wichtigen Automobilmarkten titig. Brose verbindet Mechanik, Elektrik und Elektro-

nik zu mechanischen Systemen.



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien 40

Entwicklung der Mitarbeiterzahl
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Schaubild 1: Entwicklung der Mitarbeiterzahl bei Brose

Das Balkendiagramm zeigt die Entwicklung der Mitarbeiterzahl bei der Brose Gruppe.
Die Zahl der Beschéftigten hat sich im Zeitraum von 2006 bis 2012 mehr als verdoppelt —

um mehr als 11 000 neue Beschéftigte. Das Schaubild zeigt deutlich den kontinuierlichen
Anstieg der Mitarbeiterzahl.

Geschaftsentwicklung

b e '»

B Investitonen in Mio. EUR

2010

M Umsatz in Mio. EUR

Schaubild 2: Geschiftsentwicklung bei Brose
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Dieses Saulendiagramm gibt Auskunft {iber die Geschéftsentwicklung der Brose Gruppe

und uber ihre Investitionen und iber den Umsatz

Bei den Investitionen ist in den Jahren 2007 und 2009 ein leichter Riickgang zu erkennen.
Aber in den vergangenen 4 Jahren erhohten sich die Investitionen um iiber 100%, das

bedeutete fast 155 Millionen Euro.

Der Umsatz hat sich im Zeitraum von 2006 bis 2008 um 20% erhoht. Im Jahr 20009 ist ein
leichter Riickgang zu erkennen. Der Umsatz ist von 2.574 Mio. Euro im Jahr 2009 auf
4.495 Mio. Euro im Jahr 2012 angewachsen. Es ist festzustellen dass, der Umsatz in der

letzten Jahren stark gestiegen ist.

Im Geschiftsjahr 2013 erwartet die Brose Unternehmensgruppe einen Umsatz von mehr
als 5 Mio. Euro. Gegenwirtig ist Brose weltweit viertgroflter Automobilzulieferer in Fa-

milienbesitz und gehdrt zu den TOP 100 in der Welt.

6.3 Standorte der Firma

Die Firma Brose verfiigt iiber insgesamt 53 Standorte in Europa und Ubersee. In Amerika
befindet sich der Hauptstandort in Detroit. In Europa befindet sich der Hauptstandort in
Deutschland, in Coburg. AuBlerdem befinden sich in Europa weitere 12 Standorte. Einer
von diesen befindet sich in der Tschechischen Republik, nicht weit von Ostrava, in

Kopfivnice.

6.4 Kunden der Brose Gruppe

Die Firma liefert ihre Produkte in die ganze Welt, z. B. nach Amerika, Afrika und Asien.
Zu den Schliisselkunden gehoren die bekanntesten Firmen und Automobilkonzerne, wie

z. B. General Motors, IVECO, Jeep, Ford, Volvo und viele andere, wie:

+ Alfa Romeo
< AMG
% Audi
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<+ BMW
s Citroén
s Chrysler
¢ Fiat

<+ GMC
¢ Honda
+ Nissan
% Peugeot

< Renault

6.5 Produktpalette

Schon seit der Griindung des Unternehmens produziert die Firma Brose Komponenten fiir
die Automobilindustrie. Brose ist weltweit fiihrender Anbieter fiir Tilirsysteme und Fens-
terheber. Unter anderem werden auch Sitzsysteme, elektrische Antreibe, elektrische
Bremssysteme, Kiihlerliiftermodule, elektrische Motoren und Heiz- und Klimageblése

produziert.
Die Produktpalette teilt sich ich in drei Bereiche auf:

¢ Fahrzeugtiiren und Heckklappen
¢ Vorder- und Riicksitzsysteme

+ FElektronische Antreibe und Elektronik
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Umsatz nach Bereichen

® Tir ® Sitz Motoren

Schaubild 3: Umsatz nach Bereichen - Brose

Dieses Kreisdiagramm liefert Informationen iiber den Umsatz nach den 3 Hauptberei-

chen. Die Daten stammen aus dem Jahr 2012. Alle Angaben sind in Prozent.

Mehr als 50% des Gesamtumsatzes erzielen Fahrzeugtiiren. Der Anteil der Vorder- und
Riicksitzsysteme ist mit 22% genau gleich wie der Anteil der elektronischen Antreibe. Es
ist festzustellen, dass der GroBteil des Gesamtumsatzes mit Fahrzeugtiiren und Hackklap-

pen erzielt wird.

6.6 Firmenvisionen und Ziele

Ziel der Brose Gruppe ist es, die Entwicklungs- und Qualitétsfiihrerschaft weiter auszu-
bauen. Zudem wird Brose in den kommenden Jahren die weltweiten Aktivitdten insbe-

sondere in Asien weiter verstiarken.
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7 CONTROL

7.1 Geschichte und Griinderjahre

Die Firma CONTROL spol. s r.o. ist eine Gesellschaft mit beschriankter Haftung, die im
Jahr 1994 gegriindet wurde. Die Vorbereitungen hatten schon im Jahr 1993 begonnen.

Im Jahr 1994 hat CONTROL spol. s r.o. ein neues Buchhaltungsprogramm programmiert.
Das Programm tragt den Namen Dialog 2000C.

Dieses Programm hat sich nach einiger Zeit von einem Buchhaltungsprogramm zu einem

modernen Controlling-System, dem Dialog 3000S, entwickelt.

Im Jahr 2000 beginnt CONTROL spol. s r.o. das Programm Dialog 3000S zu verkaufen.
In den folgenden Jahren wird dieses Programm stdndig, verbessert und mehr und mehr

verbreitet.

Das Projekt DIALOG 3000S ist die Hauptaktivitdt mit dem grofSten Umsatzbeitrag des

Unternehmens.

CONTROL spol. s r.0. bietet Losungen zur betriebswirtschaftlichen Fiihrung von Unter-
nehmen in den Bereichen Maschinenbau, Gummiindustrie, Lebensmittelchemie, Kunst-

stoffproduktion und fiir den Dienstleistungssektor an.

Das Unternechmen bietet komplette Lieferungen von Computer-Technologie, Konsulta-

tions- und Beratungsdienste an.

CONTROL spol. s r.0. implementiert die Methoden ABC (Activity Based Costing), BSC
(Balanced Scorecard) oder eine ROLAP Losung und Workflow-Systeme.

Alle diese Methoden und Systeme orientieren sich an den Produkten die eine Firma her-
stellt, und sollen die Rentabilitdt von einzelnen Produkten feststellen. Die Letzte Methode
ist die ROLAP Losung. Dabei handelt es sich um eine interne Kommunikationstechnolo-
gie fiir Firmen. Man kann alle Informationen liber Mitarbeiter, Prozesse, Technologien in

relativ kurze Zeit abrufen.
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7.2 Die Gruppe CONTROL

Die Gruppe CONTROL besteht aus 3 Firmen:
CONTROL spol. s r.0.,
Control Informatika s.r.o. und

Control Informatika SK spol. s r.o.

Die Eigentiimer des Unternehmens CONTROL spol. s r.o. sind auch die Eigentiimer der
Unternehmen Control Informatika s.r.o. und Control Informatika SK spol. s r.o. Jedes
Unternehmen der Gruppe ist ein Garant fiir eigene Unternehmenstitigkeit und Erfolg der

ganzen Gruppe.

Control Informatika SK s.r.0. mit Sitz in Senice spezialisierte sich in der Rechtsform der

Slowakei das Programm Dialog 3000S in der Slowakei zu verkaufen.

Dienste wie Hotline Service und Programm-Hilfe sowie Marketing und Vertrieb werden
mit 8 Mitarbeitern durchgefiihrt. Zur Zeit nutzten 30 slowakischen Firmen dieses Pro-

gramm, das sich schnell weiter verbreitet.

Control Informatika s.r.o., ist ein Dienstleister flir das ,,Intranet* (interne Informations-

programme fiir Unternehmen) und DIALOG 3000S.

Control Informatika s.r.o. bietet Trainer/Trainings und verschiedene Kurse, sowohl fiir

eigene Kunden, aber auch fiir Menschen die Interesse haben.

Derzeit arbeiten bei der Firma CONTROL rund um 30 Angestellte.
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Entwicklung der Mitarbeiterzahl
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Schaubild 4: Entwicklung der Mitarbeiterzahl —- CONTROL spol. s r.o.

Das Balkendiagramm liefert Informationen liber Entwicklung der Mitarbeiterzahl bei der
Firma CONTROL spol. s r.0. Die Zahl der Mitarbeiter ist von 2006 bis 2012 immer ge-
stiegen. Im Jahr 2006 hatte die Firma CONTROL spol. s r.0. 18 Mitarbeiter. In den fol-
genden Jahren hat sich diese Zahl immer durchschnittlich um 2 Mitarbeiter pro Jahr er-
hoht. Beziiglich des erfassten Zeitraums kann gesagt werden, dass die Mitarbeiterzahl

dieser Firma stindig wéchst.

7.3 Geschiaftsaktivitaten

Im April 2009 kaufte CONTROL spol. s r.0. eigene Gebdude. Dank der neuen Réume
konnen neue IT- Losungen und IT- Dienstleistungen entwickelt und angeboten werden.
Das Hauptangebot umfasst insgesamt 19 Module flir Textil-, Mdbel-, Gummi-, Nah-

rungsmittel-, und Automobilindustrie.

Die Gruppe CONTROL entwickelte sich sehr schnell. Der Trend zeigt den Erfolg in ver-
schiedenen Bereichen. Dieses Unternehmen erzielt den meisten Erlés mit Lizenzgebiih-

ren und IT-Dienstleistungen.
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Geschaftsentwicklung

40000

30000

2007 2008

2009

B Umsatz in taus. CZK I Aktiva in taus. CZK

Schaubild 5: Geschiftsentwicklung — CONTROL spol. s r.o.

Das Schaubild gibt Auskunft {iber die Geschiftsentwicklung und iiber Aktiva der Firma
CONTROL spol. sr.0. Die Zahl der Tschechischen Kronen ist in Tausend angegeben.
Der Umsatz ist zwischen den Jahren 2006 bis 2008 um 1.960 taus. CZK gesunken. Aber
in den letzten 4 Jahren erhohte sich der Umsatz wieder auf 2.635 taus. CZK. Der Riick-

gang ist durch die weltweite Kriese entstanden. Im Jahr 2009 kénnen wir auch die Ab-

nahme von Aktiva sehen.

7.4 Kunden der Firma CONTROL spol. s r.o.

Firma CONTROL spol. sr.0. hat nachfolgende Kunden, bei denen das Programm

DIALOG 3000S installiert wurde:

< ASTOS AS as.

< ATONA a.s.

< BAUMRUK & BAUMRUK s.r.0.
< FAGOR ELEKTRO s.1.0.

X/

* Gumarny Zubii a.s.

X/

* Gramex spol. s r.o.
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¢ INPO spol. s r.0

s KOMANDOR Slovensko a.s.

< KOVOHUTE ROKYCANY a.s.
* MAXIS s.r.o.

% NC LINE s.r.o.

« ROMOTOP spol. s r.0.

% Tomatex Otrokovice s.r.o

7.5 Produktpalette

Die Firma CONTROL spol. s r.0. hat nicht so eine breite Produktpalette wie die Firma
Brose. Sie bietet nur das Produkt DIALOG 3000S an.

DIALOG 30008 ist ein Informations-System fiir mittlere und grof8e Unternechmen die in
den Bereichen Fertigung, Handel und Dienstleistungen titig sind. Seine groflte Stérke
sind die vielen individuellen ,,Einstellmoéglichkeiten®. Dank dieser ,,Einstellungen® z&hlt
das DIALOG 3000S zu den vier wichtigsten Informationssystemen auf dem Tschechi-
schen Markt.
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Verbreitung des Dialog 3000S in Bereichen

@® Maschinenbau @ Holzindustrie
Elektrotechnik @ Plastikindustrie

@® Chemie ® Gummiindustrie

® Metallindustrie @ Lebensmittelindustrie

™

h |

Schaubild 6: Verbreitung des Dialog 3000S in Bereichen

Dieses Kreisdiagramm stellt die Verbreitung des Dialog 3000S in Industriebereichen dar.
Die Verbreitung des Dialog 3000S im Maschinenbau ist im Vergleich zu den anderen
Bereichen riesengrof3. Von 159 Installationen sind 128 Installationen im Maschinenbau.

Auf dem letzten Platz, mit nur einer Installation befindet sich die Lebensmittelindustrie.
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8 ANALYSE

Zu der Analyse benutze ich einen Fragebogen. Der Fragebogen soll objektive Daten aus

der Praxis von Personalsachbearbeitern und Personalleitern erheben.

Das Ziel der Befragung ist, festzustellen, wie der Bewerbungsprozess in der Praxis funk-
tioniert. Zu dieser Festlegung habe ich diesen Fragebogen verfasst. Der Fragebogen be-

steht aus 23 Fragen, die meisten sind offene Fragen.

Es soll festgestellt werden, wie ein Bewerbungsgespriach verlduft, was die Personalsach-
bearbeiter und Personalleiter interessiert, nach welchen Kriterien sie beurteilen und wel-
che Dokumente, wie z. B. Lebenslauf, Motivationsbrief u. a. in Tschechischen Firmen

gefordert werden.

Mit diesem Fragebogen habe ich zwei unterschiedlich gro3e Unternehmen besucht.

Die Ergebnisse mochte ich am Beispiel der zwei unterschiedlich groen Unternehmen

darstellen.

8.1 Befragte Personen

Der Fragebogen wurde an 2 Personen verteilt. Einer an Mgr. Lucie Ka¢marova, die Per-
sonalmanagerin in der Firma Brose CZ spol. s r.o. und der zweite an Geschéfts- und Fi-
nanzdirektor Ing. Pavel Kacala in der Firma CONTROL spol. s r.0. Beide sind sehr be-

hilflich gewesen.

Der Fragebogen enthilt insgesamt 23 Fragen, die wie folgt konzipiert sind:

¢ 6 Fragen dienen zur ndheren Bestimmung, welche Methoden bei der Auswahl von
Bewerbern die Unternehmen benutzen, wie sie die Bewerber bewerten und wel-
che Dokumente sie von den Bewerbern fordern

¢ 17 Fragen dienen zu Feststellung wie ein Bewerbungsgesprach verlauft, woraus
Unternehmen die Arbeitnehmer erwerben, ob Sie mit Bildungsorganisationen zu-

sammenarbeiten und anderen wichtigen Fragen
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Die vollstindigen Fragebogen befinden sich in der Anlage dieser Bachelorarbeit.

8.2 Bewertung der Fragenbogen

Fiir die Bearbeitung der Daten benutze ich sowohl die Vergleiche unter den zwei unter-
schiedlich groBBen Unternehmen, als auch Schaubilder, die die Differenzen iibersichtlich

darstellen. Unter Vergleiche und Schaubilder fiige ich personliche Kommentare hinzu.

8.3 Fragebogen — Fragen:

Erfolgreiche Personalauswahl kann wesentlich zum Erfolg des Unternehmens beitragen.
Andernfalls kann es zu einer héheren finanziellen Aufwendungen fiihren, wenn es nétig
ist die Auswahl zu wiederholen. Auch langfristige Unsicherheit von Mitarbeitern und

Geschiéftspartnern kann zur Unternehmensstagnation und anderen Probleme fiihren.

Die Auswahl von neuen Mitarbeitern kann auf verschiedene Weise erfolgen. Meistens
kombinieren sich verschiedene Methoden, um die Genauigkeit und Zuverldssigkeit zu

erhohen.

Eine mogliche Reihenfolge von Methoden die bei den Auswahlverfahren benutzt werden

sind:

1. ,,Reine Daten* (Lebenslauf, Aschreiben, Referenzen)
CV-Analyse
Ausnutzung von Referenzen

Unstrukturierte und strukturierte Interview

A

Psychodiagnostische Methoden
a. Eignungs- und Eigenschaftstests
b. Personlichkeitsfragebogen
c. projektive Methoden

6. Assessment-Center

7. Ausnutzung von Externen Beratungsfirmen
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Frage Nr. 1:

Ordnen Sie bitte stufenweise die von IThrer Organisation verwendet Methoden bei

der Auswahl der Bewerber an (1-10)

In der Firma Brose CZ spol. s r.0. stehen die verwendeten Methoden in folgender Reihe:

—

Reine Daten - Lebenslauf, Anschreiben, Referenzen
CV-Analyse

unstrukturiertes Interview

Ausnutzung von Referenzen

strukturiertes Interview

Assessment-Center

psychodiagnostische Methoden

Personlichkeitsfragebogen

S T A e B

Eignungs- Eigenschaftstests
10. projektive Methoden

In der Firma CONTROL spol. s r.0. stehen die verwendeten Methoden in folgender Rei-
he:

1. Ausnutzung von Referenzen

strukturiertes oder unstrukturiertes Interview
Eignungs- und Eigenschaftstests

Reine Daten - Lebenslauf, Anschreiben, Referenzen

CV-Analyse

S kA w

Personlichkeitsfragebogen

Hier konnen wir die Unterschiede unterschiedlich groer Unternehmen sehen.

Die Firma Brose CZ spol. s r.0. verwendet alle Methoden bei der Auswahl der Bewerber,
wéhrend die kleinere Firma CONTROL spol. sr.0. nur 5 von 10 der angegebenen Me-

thoden verwendet . Hier stellt sich die Frage ,,warum®.

Bei groBBeren Unternehmen bewerben sich mehr Personen als bei kleineren. Sie miissen

verschiedene Tests machen, damit ihre Qualifikation tiberpriift wird. Es ist nicht nur der
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einzige Grund. GroBere Unternehmen haben oft mehrere, verschieden Positionen zu be-
setzen. Evtl. ist der Bewerber fiir eine andere Position geeignet. Es gilt, je hoher die Posi-
tion, z. B. Top Manager oder Direktor, desto anspruchsvollere Auswahlverfahren mit

verschiedenen Tests kommen zum Einsatz.

Wir koénnen sehen, dass ein Lebenslauf, ein Anschreiben und die Referenzen fiir Bewer-
ber sehr wichtig sind. Bewerber, die sich bei groBen Unternehmen bewerben wollen, sol-
len bei der Fertigung eines Lebenslaufes diesen sorgfiltig strukturieren und formulieren

um den Personalleiter zu iiberzeugen.

Ein Lebenslauf ermoglicht insbesondere Ausbildung und Berufserfahrungen von Bewer-
bern zu beurteilen. Personalsachbearbeiter und Personalleiter beurteilen nach seinem
Aussehen, seiner Struktur und grafischer Form. Analyse des Lebenslaufes und Vergleich
der Daten mit Informationen in anderen Dokumenten ergeben die Fragen fiir ein Vor-

stellungsgespréch.

Bei kleineren Unternehmen sind diese Unterlagen nicht so wichtig. Kleinere Firmen nut-

zen am meisten die Einigungs- und Eigenschaftstests um den Bewerber zu {iberpriifen.
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Frage Nr. 2: Welchen Kriterien geben Sie bei der Auswahl von Bewerbern

das grofite Gewicht? (1-5)

Welchen Kriterien geben Sie bei der Annahme von Bewerbern das groBte Gewicht? (1-5)
5 5

3,75 4

25

125

0
Bildung und Qualifikation  Fahigkeiten und Fertigkeiten Arbeitsfahigkeiten Personlichkeitseigenschaften

Brose CZ spol. s r.o. M CONTROL spol. s ..

Schaubild 7: Welchen Kriterien geben Sie bei der Annahme von Bewerbern das grofite

Gewicht?

Das Sdulendiagramm gibt Auskunft iiber die Kriterien, auf welche die Befragten bei der
Annahme von Bewerbern das grofite Gewicht legen. Die Werte sind von 1(niedrigste
Gewicht) bis 5(grofite Gewicht) angegeben. Wir konnen hier wieder ein paar Unterschie-
de finden. Fiir Brose ist Ausbildung und Qualifikation des Bewerbers nicht so wichtig
wie flr die Firma CONTROL. Daraus konnen wir schlielen, dass die groBere Firma die
Kapazititen fiir weitere Ausbildung des Bewerbers hat. Fiir die Firma CONTROL ist
Ausbildung und Qualifikation sehr wichtig. Diese Firma arbeitet mit sehr spezifischen
und speziellen Programmen im IT-Geschift und braucht deshalb ausgebildete Arbeit-

nehmer (Mitarbeiter).

Fahigkeiten und Fertigkeiten, diese zwei Begriffe sind sehr schwer einzuordnen. Fertig-
keiten sind Kenntnisse die man stetes regelméfige iiben und erwerben kann. Fihigkeiten
sind Leistungsvermdgen eines Menschen und geteilt auf fachliche und soziale Fahigkei-
ten. Wir konnen also sehen, dass fiir die Firma Brose Bewerber mit hoheren Fahigkeiten

und Fertigkeiten besser geeignet sind.
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In der Firma Brose sind die Arbeitsfahigkeiten zweitgroB3tes Kriterium auf das legt die
Firma Wert legt, bei der Firma CONTROL befinden sich die Arbeitsfahigkeiten auf dem

letzten Platz von den angegebenen Kriterien.

Bei Personlichkeitseigenschaften gibt es fast keinen Unterschied. Beide Befragte moch-
ten fiir das eigene Unternehmen Bewerber, die eine positive Arbeitseinstellung haben und
die intelligent, belastbar und motiviert sind. In der Regel konnen intelligente Menschen
schnelle und bessere Losungen fiir Probleme finden. Nicht das letzte Kriterium ist die
Arbeitsstabilitit — es ist die Zeit, wie lange der Bewerber auf seinen friitheren Arbeitsstel-

len geblieben ist.

Frage Nr. 3: Welche Tests werden bei der Auswahl von Bewerbern be-

nutzt/durchgefiihrt?

Die Firma Brose benutzt bei der Auswahl von Bewerbern Intelligenztests, Personlich-

keitsfragebogen von einer unbenannten Firma.

Die Firma CONTROL benutzt bei der Auswahl von Bewerbern eigene, spezifische Tests,
wie z. B. ,,Wie kann man unter Druck arbeiten, schnell die Lésungen finden* und meis-
tens Programmierungstests — die sollen testen, wie man sich in der Branche orientieren

kann.

Frage Nr. 4: Teilen Sie bei der Vorauswahl die Kandidaten in Gruppen ein?
Personalsachbearbeiter teilen in der Regel die Kandidaten in drei Gruppen ein.

"Die siegreiche Gruppe", das ist die Gruppe, in welcher die Personen sind, die alle not-
wendigen Kriterien erflillen. Die zweite Gruppe, "potenzielle Gewinner", das ist die
Gruppe, in welcher die Bewerber sind, die nicht alle geforderten Bedingungen erfiillen
und schlieBlich dritte Gruppe, ,,die Verlierer", hier sind die Kandidaten, die fiir diese Ar-

beitsstelle vollig ungeeignet sind.

Kandidaten, die in der ,,siegreichen Gruppe* einordnet sind, gehen in die nidchste Runde
mit Gespriachen und Tests. Durch wie viele Runden oder Ebenen der Gespréiche die Kan-
didaten gehen, hiangt von der Art und der Bedeutung der Position ab. Fiir eine einfache
und untere Positionen ist in der Regel eine Runde ausreichend um zu entschieden, wel-

cher der Beste ist, wihrend bei hoheren und anspruchsvolleren Positionen die Bestim-



UTB in Zlin, Fakultit fiir humanwissenschaftliche Studien 56

mung der besten Kandidaten ohne mehrere Runden von Interviews und Tests schwer zu

machen ist..
Die Firma Brose teilt bei der Vorauswahl die Kandidaten auch in drei Gruppen ein:

1. sehr gut geeignet
2. berechtigt

3. unpassend

Auf der anderen Seite, steht die Firma CONTROL, sie teilt die Kandidaten nur in zwei

Gruppen ein.

1. sehr gut geeignet

2. unpassend

In der Firma CONTROL bewerben sich nicht so viele Kandidaten wie in der Firma Bro-
se, also ist es fiir die kleinere Firma passend/ausreichend, die Kandidaten nur in zwei

Gruppen einzuteilen.

Frage Nr. 5: Welche Dokumente und Informationen fordern Sie von Bewer-

bern?

* Nachweise der Ausbildung und Praxis
% CV - Lebenslauf

+ Bewertungen und Referenzen

s Der Auszug aus Strafregister

% das drztliche Attest

% Anschreiben
Bei dieser Frage konnen sich die Befragten von sechs Kriterien auswéhlen.
In beide Firmen fordern Personalsachbearbeiter nur die drei folgenden Informationen:

Nachweise der Ausbildung und Praxis — es sind die Ausbildungszeugnisse, z. B. Kopie
der Bachelor-, Master-, Diplom-, Examens- oder Magisterurkunde und Arbeitszeugnissen

aus Firmen, bei welchen man friiher titig war/gearbeitet hat.

Andere Informationen sind fiir die Firmen nicht so wichtig. Bei der Firma Brose ist ein
Facharzt fiir Arbeiter (Arbeitsmediziner) titig und er sorgt fiir das drztliche Attest, aber

erst nach der Einstellung eines Bewerbers.
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Frage Nr. 6: Was ist fiir Sie das wichtigste Kriterium bei der Beurteilung

eines Bewerbers?

Diese Frage ist eine offene Frage, somit haben die Befragten viel Raum um diese zu be-

antworten.

Frau Ka¢marova hatte in den Fragebogen geschrieben, dass fiir sie die wichtigsten Krite-
rien bei der Beurteilung eines Bewerbers, vertrauenswiirdiges Auftreten des Bewerbers,

die Prisentation der erreichten Kenntnisse und Féahigkeiten sind.

Herr Kacala aus der Firma CONTROL hat mir gesagt, dass fiir ihn die wichtigsten Krite-

rien die Besprechungsergebnisse und die Testergebnissen sind.

Bei dieser Frage konnen wir wieder den Unterschied sehen. Meiner Meinung nach hat
Frau Ka¢marova bei dieser Frage nicht so objektiv beurteilt, weil vertrauenswiirdiges

Auftreten nur eine subjektive Bewertung ist.

Frage Nr.7,8,9:  Fiihren Sie das Bewerbungsgesprich selbst?
Verlauft das Bewerbungsgesprich vor einer Kommission?
Wie viele Mitglieder hat eine Bewerbungskommission?
Diese drei Fragen konnen wir zusammenfassen.

In beide Firmen fiihren die Befragten Bewerbungsgesprache nicht selbst. Das Vorstel-
lungsgespriach verlduft vor der Kommission und die Kommission hat gewohnlich zwei

bis drei Mitglieder.

In der Regel besteht eine Bewerbungskommission aus einem oder mehreren Perso-
nalsachbearbeitern, dem Geschéftsfiihrer, dem zukiinftigen Abteilungsleiter, oder Vertre-

tern der Arbeitsbereiche.
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Frage Nr. 10:
Nutzen Sie psychodiagnostischen Methoden, wenn ja - welche?

Die Firma CONTROL benutzt keine psychodiagnostischen Methoden bei der Auswahl

von Bewerbern.
Die Firma Brose benutzt die zwei folgenden psychodiagnostischen Methoden.

In der Personalabteilung und Personalentwicklung werden die Methoden von Thomas

und Hogan eingesetzt, um die Eignung von Kandidaten einschitzen zu kdnnen.

Thomas und Hogan - diese Methoden sind in der Regel unter Eigenschaftstests, Person-
lichkeitstests und Projektive Methoden eingeteilt. Thr Vorteil ist es, dass diese Tests uns

objektive Informationen iiber einzelnen Kandidaten geben konnen.

Frage Nr. 11,12:  Rekrutieren Sie Arbeitsnehmer aus internen oder externen

Quellen?

Die Firma Brose CZ spol. s r.o. erwirbt/rekrutiert Arbeitnehmer sowohl aus externen
Quellen als auch aus internen Quellen. Es gibt in der Firma ein eigenes System, das
INTRANET genannt wurde, dort konnen sich die Arbeitnehmer iiber freie Arbeitsplitze
informieren und bewerben. In dieser Firma gibt es auch ein veraltetes ,,System®, die In-

formationstabelle, aber sie wird hidufig und stidndig benutzt.

Bei CONTROL spol. s r.o. funktioniert es anders, die Firma CONTROL spol. s r.o0. er-
wirbt/rekrutiert Arbeitnehmer meistens aus externen Quellen, und am hiufigsten auf eine
Empfehlung. Sie nutzen nicht die Institutionen wie z. B. Arbeitsamt, Jobportale oder Per-

sonalagenturen.

Interner Arbeitsmarkt - Dieser Arbeitsmarkt wird vor allem von groflen Unternehmen
mit 500 oder mehr Beschéftigten genutzt. Vorteile von Erwerbung des Arbeitsnehmers

aus internen Quellen:

- es ist billiger als die Erwerbung aus externen Quellen — die Firmen haben keine Kosten

fiir Anzeigen und Werbung
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- Kenntnis der internen Kandidaten - ihre Starken und Schwichen
- es wirkt positiv auf die Verringerung der Fluktuation von Arbeitnehmer

- positive Auswirkung auf die Motivation der Mitarbeiter - berufliche Entwicklung

Allerdings gibt es auch erhebliche Nachteile, die die Manager oder Personalsachbearbei-

ter bei der Einstellung der Mitarbeiter aus internen Quellen nicht vermeiden kénnen:

- begrenzte Durchdringung durch neue Ansitze, Meinungen und Ansichten der Mitarbei-

ter — ,,als Betriebsblindheit* bekannt. Das ist aus externen Quellen anders.
- hoheren Kosten fiir Ausbildung

- Wettbewerb unter den Mitarbeitern bei der Auswahl, was sich negativ auf die interne

Moral und zwischenmenschliche Beziehungen auswirken kann.

- wichtige Arbeitsplétze erhalten die Arbeitnehmer fiir sogenannte "Verdienste"

Externen Arbeitsmarkt — Das Arbeitsangebot hingt von der Hohe der Arbeitslosigkeit,
die Hohe des Volksmigration, Geschéiftslage, Situation auf dem Realitdtenmarkt, Ver-
kehr und Infrastruktur, die Zahl der Absolventen von Schulen und Bildungseinrichtungen

und viele andere Faktoren ab.
Vorteile der Einstellung von Mitarbeitern aus externen Quellen sind:
- groBBere Auswahl

- Ausnutzung von Wissen und Erfahrungen, die Mitarbeiter im Laufe seiner Karriere er-

worben haben

- Mitarbeiter mit neuen Ideen, Meinungen und Perspektiven, die Organisation bereichern

konnen

Nachteile der Erwerbung aus externen Quellen sind:

- hohen Kosten bei der Rekrutierung - Werbung, Personalvermittlung, Zeit und Arbeit

des Personalsachbearbeiters
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- Gewinnung, Kontaktaufnahme und Auswertung von potenziellen Mitarbeitern ist

schwieriger als die internen Ressourcen
- langere Einarbeitung - Unkenntnis der Unternehmen

- negative Auswirkungen auf das Betriebsklima - Arbeiter die sich qualifiziert haben,

mochten sich um den hoheren Platz auch bewerben

Frage Nr. 13: Arbeiten Sie mit Bildungsinstitutionen zusammen?
Beide Firmen arbeiten mit Bildungsinstitutionen zusammen.
In der Firma CONTROL sind Absolventen aus VSB beschiftigt.

Die Firma Brose arbeitet mit vielen Bildungsinstitutionen zusammen, eine von diesen ist
UTB. Brose hatte einen eigenen Stand anlésslich der Arbeitsmoglichkeiten - Messe in

Zlin.

Frage Nr. 14: Welche Art von Lebenslauf bevorzugen Sie? (F, S, HS)
Es gibt drei verschiedene Formen des Lebenslaufes:

+* den freien/klassischen
+ den strukturierten

+ den halbstrukturierten

In der Tschechischen Republik am weitesten verbreitet ist der strukturierte Lebenslauf. Er
listet die einzelnen Stationen einer Ausbildung und Berufspraxis auf. Dabei ist der Le-
benslauf in einzelne Rubriken unterteilt, z. B. Schulbildung, Berufsausbildung und Be-
rufspraxis oder besondere Kenntnisse. Man kann dabei zwischen zwei Formen unter-
scheiden. In einer Form ist die Chronologie fortlaufend, in der anderen Form riicklaufig.

Die fortlaufende Form wird priferiert.

Der halbstrukturierte Lebenslauf ist eine verldngerte Version eines strukturierten Lebens-
laufes. In dieser Form werden alle Daten angefiihrt. Es besteht aus einem strukturierten

Teil und unstrukturierten Teil.

Der freie Lebenslauf besteht nur aus Sdtzen in denen man seine Karriere, Bildung, Be-

rufserfahrungen, Zertifikaten und Hobbys beschreibt.
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In der Firma Brose priferiert man den halbstrukturierten Lebenslauf, weil da auch die

Kreativitit eines Bewerbers auftauchen kann.

In der Firma CONTROL ist keine Form von Lebenslauf bevorzugt.

Frage Nr. 15: Besitzen Sie eine eigene Arbeitsdatenbank?

Derzeit besitzen schon manche grofle und moderne Firmen eine eigene Arbeitsdatenbank.
Eine eigene Arbeitsdatenbank ist sehr perspektivisch fiir die groBen Unternehmen, weil
sie, wenn sie einen Mangel an Arbeitnehmern haben, keine Anzeigen schalten miissen
oder anderweitig Werbung machen miissen, sie brauchen nur anrufen, ob der potenzielle

Arbeitnehmer zur Verfligung steht.

Hier konnen wir sehen, dass die Firma Brose eine eigene Arbeitsdatenbank nutzt und die

kleinere Firma CONTROL nicht, weil dies keine Vorteile fiir diese kleine Firma bringt.

Frage Nr. 16: Laden Sie Bewerber ins Assessment-Center ein?

Assessment-Center ist eine komplexe Methode, bei der Bewerber durch eine Reihe von
Situationen gehen, die tatsdchlich moglichst berufsnah sind. Die aussagekriftigste kurze
Definition ist, dass es "eine Methode, die situative Tests verwendet, um die Beobachtung

der spezifischen Verhalten von Bewerbern erlaubt® ist.

Die Komplexitit dieser Methode ist nicht nur die Moglichkeit von der Modellierung,
sondern auch die Tatsache, dass die Teilnehmer durch dhnliche Situationen mehrmals

gehen und gleichzeitig von mehreren unabhéngigen Beobachtern ausgewertet werden.

In der aktuellen Personalpraxis sind Assessment-Centern oft die Methoden, in der die
Teilnehmer, gemeinsam oder einzeln, ein Problem, (Fallstudien) l6sen oder eine Rolle

spielen.

Fir die Firma CONTROL ist es nicht vorteilhaft die Bewerbern in einem Assessment-

Center einladen.

Die Firma Brose 1ddt in Assessment-Center nur Bewerber, die sich um Managerstellen
bewerben ein. Bei der Auswahl fiir niedrige Arbeitsstellen ist ein Assessment-Center den

Personalmanagern nicht behilflich.
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Frage Nr. 17: Tritt Thre Organisation in den Anzeigen anonym auf?

Diese Frage habe ich erfasst, weil mehr und mehr Unternehmen in den Anzeigen anonym

auftreten. Damit mochte ich kontrollieren wie das in der Praxis funktioniert.

Beide Befragte haben geschrieben, dass ihre Organisationen in den Anzeigen nicht ano-
nym auftreten. Organisation die in den Anzeigen anonym auftreten, sind in den meisten

Féllen nicht zuverldssig und vertrauenswiirdig.

Frage Nr. 18: Haben Sie das Gefiihl, dass Bewerber die Informationen in ih-

ren Lebenslaufen iibertreiben?

Die hiufigsten Fehler, die Bewerber machen, ist die Ubertreibung ihrer Kenntnisse, Fi-

higkeiten und Fertigkeiten in dem Lebenslauf.

Bei dieser Frage haben beide Befragte geschrieben, dass sie oft iibertriebene Informatio-
nen in Lebensldufen finden. Bewerber sollten Kenntnisse, Fihigkeiten und Fertigkeiten in

Lebenslaufen nicht iibertreiben, aber sich auch nicht unterschitzen.

Frage Nr. 19: Erscheinen oft Diskrepanzen in Lebenslidufen?
Herr Kacala hat noch keine Diskrepanzen in Lebensldufen entdeckt.

Frau Ka¢marova hat andere Erfahrungen. Sie entdeckt oft Diskrepanzen in Referenzen
von Bewerbern. Sie hat mir gesagt, dass Bewerber manchmal die Telefonnummer von
einem Freund beifiigen, der ihm gute Referenzen geben kann. Es ist ein groBer Schwindel
in der Personalpraxis, aber die Personalsachbearbeiter wissen schon iiber diesen Schwin-

del und iiberpriifen die Referenzen von mehreren Quellen.

Frage Nr. 20: Wie viele Kandidaten finden Sie ideal zum Vorstellungsge-

spriach einzuladen?

Einen Schliissel zur diese Frage gibt es leider nicht. Es ist sehr unterschiedlich, wie viel
Bewerber Personalsachbearbeiter zu einem Bewerbungsgespréach einladen. Wenn es viele
geeignete Bewerber gibt, konnen auch manche an einem Tag und andere an einem ande-

ren Tag zu dem Bewerbungsgespriach eingeladen werden.
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Auf jeden Fall findet Frau Kacmarova aus der Firma Brose als Idealzahl 7 Kandidaten zu
einem Bewerbungsgesprich einzuladen und Herr Kacala findet als Ideal nur 2 Kandida-
ten zu einem Bewerbungsgespréich einzuladen. Es hdngt auch meistens von der konkreten
Arbeitsstelle ab. Manchmal ist es sehr schwer {iberhaupt eine einzige geeignete Person

fur die konkrete Arbeitsstelle zu finden.

Frage Nr. 21: Senden Sie geeigneten Kandidaten den sog. Reservierungsrief?
Senden Sie unpassenden Kandidaten einen Ablehnungsbrief?

Den ungeeigneten Kandidaten wird ein Standard-Ablehnungsbrief gesendet, in dem eine
Firma fiir seine Interesse bedankt sie werden kurz informiert, dass sie nicht ausgewihlt

geworden sind.

Die Firma Brose senden nur den Aufnahmebrief, und die ungeeigneten Kandidaten be-

kommen ein automatische @Mail, dass Sie nicht ausgewéhlt geworden sind.

Firma CONTROL sendet Aufnhahmebrief als auch den Ablehnungsbrief.

Frage Nr. 22: Geben Sie Thren Stammarbeitern bekannt, dass ein Auswahl-

verfahren verliauft?

Die Firma Brose gibt ihren Stammarbeiter bekannt, dass eine Auswahl stattfindet, fiir ein
Unternehmen dieser Grof3e ist es wichtig, dass sich auch Arbeiter aus internen Quellen

bewerben.

Die Firma CONTROL gibt es den Stammarbeitern nicht bekannt, weil es sich manchmal

um eine neue Arbeitsstelle handelt und diese kleine Firma keine ,,Reservearbeiter hat.

Frage Nr. 23: Nutzen Sie eigenen strukturierten Fragebogen aus?

In der Firma CONTROL haben sie keinen eigenen strukturierten Fragebogen, aber in der
Firma Brose haben sie einen strukturierten Fragebogen. Diesen Fragebogen kann man im

Internet finden, oder er ist gratis an der Pforte zu bekommen.

Dieser Fragebogen befindet sich in der Anlage dieser Bachelorarbeit.
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SCHLUSSBETRACHTUNG

In der Bachelorarbeit befasste ich mich mit dem Thema ,,Analyse der Bewerbungen bei
Unternehmen unterschiedlicher Grof3e®. Fiir diese Problematik interessierte ich mich aus
der Sicht eines Bewerbers, weil viele Studenten, die nach einem Studium eine Arbeits-

stelle suchen, alle genannten Unterlagen erarbeiten miissen.

Wenn ein Unternehmen oder eine Firma neue Mitarbeiter sucht, werden Personalsachbe-
arbeiter meistens mit einer gro3en Zahl von Bewerbungen konfrontiert. Nachdem unpas-
sende Bewerber herausgefiltert worden sind und bleibt eine Menge Kandidaten mit dhnli-
cher Ausbildung und vergleichbarem Werdegang {ibrig. Die Entscheidung steckt im De-
tail. Wie soll der Personaler den Kandidaten ermitteln, der am besten passt? Hier sind
Bewerber gefragt. Man musste sich bestmdglich verkaufen und den Nutzen, den man
seinem potenziellen Arbeitgeber bringt, prizise benennen. Man soll also daran denken,
dass die Personaler tiglich etliche Bewerbungen lesen. Bei groflen und multinationalen
Unternehmen wie Brose gehen im Jahr mehrere 1 000 Bewerbungen ein. Der Personaler

muss also sofort erkennen, welcher Bewerber wirklichen Mehrwert bringt.

Um sich optimal auf die Bewerbung um eine Arbeitsstelle vorzubereiten und die anste-
henden Bewerbungsunterlagen anzufertigen, gibt es verschiedene Moglichkeiten. Der
praktische Teil der Bachelorarbeit beschreibt welche Informationen und Kriterien die
Personalverantwortlichen bevorzugen. Meiner Meinung nach gehort zu einer kompletten
Bewerbung auch ein aussagekriftiges Anschreiben. Das Ziel des Anschreibens sollte es
sein, die Aufmerksamkeit des Lesers zu wecken und dem Leser zu verdeutlichen, dass
man auf die Stelle passt und warum man an dieser Arbeitsstelle interessiert ist. Leider
werden Anschreiben in der Tschechischen Republik von Personalsacharbeitern und Di-

rektoren nicht verlanget.

Bei der Fragebogenuntersuchung kam heraus, dass die Personalverantwortlichen aus gro-
eren Firmen andere Kriterien beachten, als die aus kleineren Firmen. Also, die Vorge-

hensweise der Personalsacharbeiter ist in der Praxis nicht einheitlich.

Hauptziel dieser Bachelorarbeit ist, nicht nur einen komplexen Uberblick der Bewer-
bungsmethoden, Bewerbungsverfahren und Bewerbungsunterlagen zu zeigen , sondern

auch den Lesern die Praxis zu beschreiben und zu erldutern wie diese Prozesse ablaufen.
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Diese Bachelorarbeit kann den Studenten, die sich bewerben mdchten, bei der Verfassung
von Bewerbungsunterlagen helfen. Im Text sind Hinweise auf mogliche Fehler, die Be-

werbera bei Bewerbungsgesprachen machen.

Zum Schluss mochte ich sagen, dass diese Arbeit fiir mich selbst eine wichtige Erfahrung
war. Ich habe viel Neues gelernt, jetzt kann ich mich in der Praxis besser orientieren und

diese Kenntnisse weiter entwickeln.
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SYMBOL- UND ABKURZUNGSVERZEICHNIS

d. h. das heif3it

vgl.  vergleiche

z. B. zum Beispiel

usw. und so weiter

v.a. vorallem

ggf.  gegeben falls

Mio. Millionen

Mrd. Milliarden

ca. circa/zirka

EUR Euro

CZK die Tschechische Krone
IT Informationstechnik
VSB Vysoka skola banska

UTB Univerzita Tomase Bati
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ANHANG A I: BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Claudia Loller

Wilsnacker Str. 10
47619 Krefeld

@ 034473 /379123

Internationale Liegenschaftsbank
Personalabteilung

Frau Bergmann
Wilhelmplatz 6

10100 Berlin Krefeld, 12.10.2000

lhre Anzeige vom 07.10.2000 in der FA.Z.
Unser Telefonat vom 10.10. 2000
Sehr geehrte Frau Bergmann,

vielen Dank fir das informative Gespréch. Das Telefonat hat mein Interesse bestarkt, mich bei lhnen
als Diplom-Kauffrau fir die Organisationsentwicklung zu bewerben.

In meiner Diplomarbeit habe ich mich bereits mit Organisationsentwicklung beschéaftigt. Ziel der
Arbeit war die Uberpriffung des Erfolgs der Einrichtung von Geschéftsbereichen in einem Industrie-
unternehmen. Dazu analysierte ich die Organisationsstruktur, ermittelte die Kosten und entwarf ein
Konzept fir die Reorganisation des Vertriebes sowie fir die Weiterentwicklung des Controllings.

Auch in meinem Ubrigen Studium war eine breit angelegte, praxisorientierte Ausbildung fir mich
maf3gebend. Die Bearbeitung von Fallstudien und eine Projektarbeit zur Finanz- und Bilanzplanung

ergdinzten meine theoretische Hochschulausbildung.

Wadhrend meiner Ausbildung zur Grof3- und Auf3enhandelskauffrau sammelte ich intensive prak-
tische Erfahrungen, auch auf dem Gebiet der Kundenbetreuung.

Uber eine Einladung zu einem Vorstellungsgespréch freue ich mich.

Mit freundlichen Grif3en

(ol - (olle

Anlagen



Bewerbungsunterlagen

fir die Internationale Liegenschaftsbank, Berlin

Claudia Loller
Diplom-Kauffrau
Wilsnacker Str. 10
47619 Krefeld
Telefon: 034473/379123



Lebenslauf
Personliche Daten

Schulausbildung
1978 - 1982
1982 - 1991

Berufsausbildung

07/1991 - 06/1993

Hochschulausbildung
10/1993 - 06/1999

Weiterbildung
10/1999

Krefeld, 12.10.2000

(o io-(olles

Claudia Loller
geboren am 02.02.1972 in Baberg/Westfalen
ledig; keine Kinder

Grundschule in Baberg
Gymnasium in Cloppenburg

Ausbildung zur Grof3- und AuBBenhandelskauffrau

Landwirtschaftliche Bezugs- und Absatzgenossenschaft
Wiesenbach-Scholle e. G. (Umsatz ca. 100 Mio. DM)

Studium der Betriebswirtschaft
an der Universitat Bochum

Studienschwerpunkte:
Unternehmensforschung, Finanzwirtschaft, Organisation

Empirische Diplomarbeit:
+Kosten-Nutzen-Relation unter dem Aspekt von Globali-
sierung und ihre Auswirkung auf die Organisationsstruktur

Abschluss:
Diplom-Kauffrau

"

Intensivkurs Business English



Praktische Tatigkeiten und auf3eruniversitére Aktivitdten

Sommersemester 1996 Projekt
Finanz- und Bilanzplanung mit Tabellenkalkulations-
programmen
Wintersemester 1996/1997 Fallstudienseminar

Bearbeitung von Einzelfallstudien zu Problemen aus
Finanzwirtschaft und Controlling

04/1997 - 10/1997 Praktische Diplomarbeit
in einem Unternehmen der Zulieferindustrie,
Durchfihrung einer Organisationsanalyse,
Kosten-Nutzen-Ermitlung der Deglobalisierung
eines Unternehmensbereichs

03/1998 —06/1998 Fremdrechnungsbearbeitung
Firma Nixdorf
03/1998 - 05/1998 Dozentin

Volkshochschule Schloss Stolle-Stutenbrock
Thema: Vorbereitung zur Kaufmannsgehilfenpriifung
mit dem Schwerpunkt Rechnungswesen

07/1999 - 11/1999 Praktikum

Control Data Management Consulting GmbH
11/2000 - 01/2000 Debitorenbuchhaltung

Flor KG Verkaufsgesellschaft
02/2000 - 07/2000 Aufenthalt in Australien

Besondere Kenntnisse

Fremdsprachen Englisch - flieBend in Wort und Schrift
Franzosisch — gute Grundkenntnisse

Softwarekenntnisse Excel, Word, Datenbankmanagement mit Access
und ‘Oracle

Interessen Neues franzdsisches Kino
Jazzdance

Ehrenamt Betreuerin fir Jugendfreizeiten der Arbeiterwohlfahrt



Zu meiner Person

Zu meinen besonderen Eigenschaften zéhlt die Fahigkeit, in Zahlen zu denken, rechnerische
Ergebnisse mit Leben zu fiillen und richtig inferpretieren zu kénnen. Diese Féhigkeiten werden
durch in der praktischen Arbeit erworbene fundierte Kenntnisse im Rechnungswesen (Ausbil-
dung als Grof3- und AuBBenhandelskauffrau) ergénzt.

Gleichzeitig bin ich aber auch ein Mensch, dem es neben dem Sinn fiir das Detail wichtig ist,
dass die einzelnen Elemente ein gut strukturiertes Gesamtsystem ergeben.

Weiteres Kennzeichen meiner Persénlichkeit ist es, Probleme schnell erkennen zu kénnen und bei
der Losungssuche sehr kreativ mitzuwirken. Mit meinem organisatorischen Geschick und meiner
Uberzeugungskraft kann ich Konzepte und Strategien im Team weiterentwickeln und zur Um-
setzung beitragen.



ANHANG A II: FRAGEBOGEN AN PERSONALSACHBEARBEITER

BROSE

DOTAZNIK PRO PERSONALISTY

Postupné sefad’te metody pouZivané VaSi organizaci k vyb&ru uchazeéi o pracovni]
pozici 1-7 :

Vyuziti referenci

Strukturovany rozhovor

Nestrukturovany rozhovor

Analyza Zivotopisu

Assesment centrum

Psychodiagnostické metody

testy schopnosti a viastnosti

osobnostni dotazniky

projektivni metody

Hol4 data - Zivotopis, pravodni dopis, reference

Kterému z téchto kritérii pri prijimani uchaze&i priklidate nejveétsi vahu 1-5?

Vzdélani a kvalifikace

Dovednosti a schopnosti

NN

Pracovni schopnosti

Charakteristika osobnostnich vlastnosti

Jaké testy pouZivate p¥i vybéru uchazedu?

Testy inteligence

X

Testy tvofivosti

Jiné specifické testy
Osobnostni dotazniky

Rozd&lujete v predvybéru uchazede do skupin?

Velmi vhodni

Vhodni

Nevhodni

(<

Jaké dokumenty a informace pozadujete od uchazedé o misto?

Doklady o vzdélani a praxi

Zivotopis

Hodnoceni a reference

NN

Vypis z rejstiiku tresth

b'\\&'“\

L.ékaiské osvéddéeni

Privodni dopis

Co je pro Vis nejdiileZitéjSim Kkritériem pFi hodnoceni uchaze&a?

— . = gprremndese o Aszarniini A SBoapplests )
G Lo T i L oatn ol e



Otazka:

Ano

Ne Doplitujici

Vedete pracovni pohovor sam(a)?

Ayma z,/%’%/‘ 7 W‘%

Probih4 pracovni pohovor pted komisi?

e

Y S N S P

Kolik ma komise ¢leni?

2 (3)

PouZivéte psychodiagnostické metody
opiip. jaké?

s e, WWL/

Ziskavate pracovniky z vngjiich zdroj?

Ziskavéte pracovniky z vnitinich Zdroji?

Splupracujete se vzdélavacimi institucemi?

AKX o<

Jakou formu Zivotopisu preferujete? (V,S,PS)

Mate vlastni evidenci uchaze&d?

Zvete uchazee do Assessment centra?

7

Vystupuje Vase organizace v inzeratech
anonymné&?

Mate pocit Ze uchzegi o zamé&stnani zvelicuji
informace ve svych Zivotopisech?

Objevuji se Vam Sasto v Zivotopisech
uchazedli nesrovnalosti?

Jaky pocet uchazedl které pozvete na
pohovor povaZujete za idedlni?

Posilate tzv. vhodnym uchaze&iim rezervasni
dopis? A nevhodnym, dopis s tim, Ze je
odmitate?

Davate Vagim stilym zamé&stnancim na
védomi Ze se kona vyb&rové tizeni na
racovni pozici?

PouZivate V4§ vlastni strukturovany
dotaznik?

s

WW

A

22y

Mgr. Yucie Kagmarova
Personal Mahager - Development &
Training at Brose CZ spol. s.r.o.

MW/%UWQ,

4 Mm/mm



ANHANG III: FRAGEBOGEN AN PERSONALSACHBEARBEITER —

CONTROL SPOL. S R.O.

DOTAZNIK PRO PERSONALISTY

Postupné sefad’te metody pouzivané Vasi organizaci k vybéru uchazedii o pracovni]
pozici 1-7 :

Vyuziti referenci

Strukturovany rozhovor

Nestrukturovany rozhovor

N I] BN IV

Analyza Zivotopisu

.+:“

Assesment centrum

Psychodiagnostické metody

XX

testy schopnosti a vlastnosti

osobnostni dotazniky

projektivoni metody

N kN Y

Hola data - Zivotopis, privodni dopis, reference

3

Kterému z t€chto kritérii p¥i prijimani uchazei prikladaite nejvétsi vahu 1-5?

Vzde&lani a kvalifikace

Dovednosti a schopnosti

Pracovni schopnosti

Charakteristika osobnostnich vlastnosti

o PN (08 R¥A

Jaké testy pouzivate pri vybé&ru uchazeéa?

Testy inteligence

Testy tvotivost

Jiné specifické testy

Osobnostnt dotazniky

Rozd&lujete v predvybéru uchazece do skupin?

Velmi vhodni

Vhodni

Nevhodni

X P

Jaké dokumenty a informace pozadujete od uchazeéi o misto?

Doklady o vzdé€lani a praxi

Zivotopis

% x

[Hodnoceni a reference

Vypis z rejstiiku tresth

1L ékaiské osvéddeni

Privodni dopis

N 2% 7 >

Co je pro Vas nejdulezitéjSim kritériem p¥i hodnoceni uchaze&a?

(oA :
L ; 2 | |
L/so\i o Ofu i e T D L a U Lty S




Otazka:

Ano

Ne

Dopliujici

Vedete pracovni pohovor sam(a)?

X<

Probiha pracovni pohovor pted komisi?

Kolik ma komise ¢lenii?

Pouzivate psychodiagnostické metody
popfip. jaké?

Ziskavate pracovniky z vngjsich zdroji?

Ziskavate pracovniky z vnitinich zdroji?

Jin @EVa RO W

Splupracujete se vzdélavacimi institucemi?

.
N
S

P ons}

Jakou formu Zivotopisu preferujete? (V,S,PS)

g

f
}‘\;.4 P I N N W)
R A KN AR ANT N

‘}\j\,\'{x‘

Mate vlastni evidenci uchazed?

Zvete uchazete do Assessment centra?

Vystupuje VaSe organizace v inzeratech
anonymné?

Mate pocit Ze uchazedi o zaméstnani
zveliCyji informace ve svych zivotopisech?

Objevuji se Vam casto v Zivotopisech
uchaze¢i nesrovnalosti?

Jaky pocet uchazedii které pozvete na
pohovor povazujete za idedlni?

Posilate tzv. vhodnym uchazeGlm rezervaéni
dopis? A nevhodnym, dopis s tim, Ze je
odmitate?

Davate Va§im stalym zaméstnanciim na
veédomi Ze se kona vybérové fizeni na
pracovni pozici?

Pouzivate Vas vlastni strukturovany
dotaznik?

Ohchodni a finan¢ni feditel
ing. Pavel Kacala




ANHANG III: BROSE - FRAGEBOGEN FUR BEWERBERN

Dotaznik uchazede

Jméno, pfijmeni

Ulice, éislo popisné

PSC, obec

BROSE CZ, spol. s r.o.
personaini oddéleni

Prémyslovy park &. 302

742 21 Kopfivnice

/

N

\

/

foto {neni nutné)

Rok narozeni

Statni pfistudnost

Telefon

e-mail

Ukonéené vzdélani:

Skola (nazev a sidlo)

Rok ukongeni

zakladni

stfedni odborné

stfedni vzdélani s vyuénim listem

stfedni vzdélani s maturitni zkouskou

vySS8i odborné

vysokoSkolské - bakalarsky program

vysokoskolské - magistersky program

postgradudlni studium

Prehled zaméstnani:

Od - do Zaméstnavatel/sidlo

Vykonavana &innost

Dévod ukond&eni




Znalosti, schopnosti, kurzy {napf. svéfeésky prikaz, VZV, PC-znalosti atd.):

Ostatni udaje (reference, odkaz na patent, publikace):

Ridi¢sky prikaz skupiny:

Jazykové znalosti:

Jazyk Zakladni znalost Aktivni znalost Vyborna znalost-statni zkougka

Ktery druh prace byste nejradéji ve firms Brose vykonaval/a?

Vase piedstava o hrubé mzdé:

Jste schopen/schopna pracovat ve tfisménném provozu: ano ne

Datum moZného nastupu:

Prohlasuji, e v8echny udaje zde uvedené jsou pravdivé. Souhlasim s tim, aby firma Brose mé vyse uvedené
osobni Udaje spravovala, zpracovéavala a uchovavala v rozsahu nezbytném pro G&ely vedeni databaze uchazeéd
0 zaméstnani, a to po dobu maximainé jednoho roku.

Misto : Datum : Podpis :

Priloha:

Informace pro uchazede: VaSe Zadost bude zafazena do databaze uchazec¢li o zaméstnani,
Kontaktovat Vas budeme aZ v okamZiku, kdy Va4m budeme moci nabidnout vhodné pracovni
uplatnéni. § Vasimi materialy budeme zachéazet v souladu s ustanovenim zakona ¢. 101/2000 Sb. o
ochrané osobnich (daji. V na$i databazi budou uloZeny po dobu 1 roku. Dékujeme Vam za Vas
zajem o praci ve spoleénosti Brose CZ.




