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TRAININGSMANUAL

Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program

Das Trainingsmanual ,,Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program” basiert auf dem im Jahr 1999
von der University of Michigan entwickelten Konzept. Aufgrund der in vielen Landern bereits nachgewie-
senen Wirksamkeit des Programms wird JOBS Program fiir Deutschland in leicht adaptierter Version er-
probt und wissenschaftlich begleitet. Die Originaltexte des Konzepts und Trainingsmanuals wurden fir
diesen Zweck Ubersetzt. Auf Basis weniger Testtrainings in Deutschland erfolgte eine erste, nach den Pre-
test-Trainings eine zweite Anpassung des Trainingsmanuals. Die Anpassungen basieren u. a. auf den
Rickmeldungen der JOBS Trainerinnen und Trainer. Aufgrund der stark veralteten Literaturquellen im
Konzept von 1999 wurden einige Literaturquellen bereits um neuere erganzt.

Vor diesem Hintergrund ist die vorliegende Fassung als eine rein vorldufige zu verstehen. Sie dient aus-
schlieRlich der Verwendung im Rahmen der Erprobung des Trainings ,Mit Selbstvertrauen in die Jobsu-
che - JOBS Program® und darf alleinig von den im Auftrag des GKV-Biindnisses fiir Gesundheit qualifizier-
ten JOBS-Trainerinnen und JOBS-Trainern verwendet werden. Nach der Erprobung erfahrt diese
vorlaufige Fassung eine umfassende Uberarbeitung und Anpassung. Unter anderem werden Studiener-
gebnisse, z. B. Uber die gesundheitlichen Auswirkungen von Arbeitslosigkeit aktualisiert, Grafiken optisch
ansprechender abgebildet, Formulierungen optimiert, das Literaturverzeichnis erganzt sowie die Layout-
Gestaltung ansprechender gestaltet, um den Trainerinnen und Trainern einen aktualisierten wissen-
schaftlichen Hintergrund und eine Erleichterung in der Handhabung des Manuals zu erméglichen. Alle an
der Erprobungsphase teilnehmenden JOBS-Trainerinnen und JOBS-Trainer erhalten nach der Uberarbei-
tung eine finale Fassung des liberarbeiteten Trainingsmanuals.

Mit der Studie ,,JOBS Program Deutschland“ soll untersucht werden, inwiefern die JOBS-Trainings , Mit
Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS-Program® in Deutschland die gleiche Wirkung wie in anderen Lan-
dern zeigen. Unter Realweltbedingungen fiihrt die Universitdt Kassel diese Studie durch. Dabei nutzt sie
die Strukturen des Projektes "Verzahnung von Arbeits- und Gesundheitsforderung in der kommunalen
Lebenswelt". Das Praventionsprogramm "Verzahnungsprojekt” von GKV-Spitzenverband und gesetzlichen
Krankenkassen, der Bundesagentur fir Arbeit, des Deutschen Landkreistages und des Deutschen Stadte-
tages zielt auf die systematische Verbesserung der Gesundheit von arbeitslosen Menschen.

Das Trainingsmanual ist wie folgt aufgebaut: Einleitend erhalten Sie einen Uberblick (iber das Konzept
"Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche" — JOBS Program (Kapitel 1). AnschlieBend folgen im 2. Kapitel allge-
meine Hintergrundinformationen zur Thematik der Arbeitslosigkeit und zur Zielgruppe "arbeitslose Men-
schen", die Sie im Rahmen von JOBS Program adressieren. Im weiteren Verlauf erhalten Sie umfassende
Hinweise zum didaktischen Aufbau und zur praktischen Umsetzung der Trainings (Kapitel 3). In den Ein-
heiten 1 bis 5 stehen Ihnen alle Informationen zur Verfligung, die Sie hierflir benotigen. Die Handouts
bzw. Arbeitsblatter, die Sie im Rahmen lhrer Trainings einsetzen kdnnen, sind in Kapitel 4 verortet. Die
Handouts, sonstige Arbeitsmaterialien und weiterfiihrende Informationen rund um JOBS Program stehen
lhnen ergdanzend in digitaler Form auf der Homepage des GKV-Biindnisses flir Gesundheit in einem sepa-
raten Login-Bereich zur Verfiigung.
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1 Einfuihrung

1.1 Hintergrund von , Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program*

JOBS Program wird als Training fiir arbeitslose Personen durchgefiihrt, die auf der Suche nach
einer Arbeitsstelle sind. Das Training, das aus fiinf halbtagigen Sitzungen (Einheiten) besteht,
konzentriert sich auf die Identifizierung effizienter Strategien fir die Jobsuche. Die Verbesserung
der Fertigkeiten fiir die Suche nach einer Arbeitsstelle und der Effizienz der Bemihungen sowie
die Steigerung des Selbstvertrauens und der Motivation der Teilnehmenden wahrend der Jobsu-
che. JOBS Program hat die (Re-)Integration in den Arbeitsmarkt sowie die Starkung der psychi-
schen Gesundheit der arbeitslosen Personen als (ibergeordnete Ziele.

Das Training wurde so konzipiert, dass es die soziale Unterstiitzung unter den Teilnehmenden
fordert und deren Selbstwirksamkeitserwartungen hinsichtlich des Erwerbs von Fahigkeiten bei
der Jobsuche steigert. Das Training basiert unter anderem auf folgenden Aktivitaten: Umgang
mit Hindernissen bei einer Wiederbeschaftigung, Identifikation von bemerkenswerten Fahigkei-
ten, Entdeckung von eigenen Ressourcen zur Jobfindung, Jobsuche in (sozialen) Netzwerken, Zu-
sammenstellung relevanter Informationen fiir Vorstellungsgesprache, Umgang mit Emotionen in
Verbindung mit Rickschlagen bzw. Arbeitslosigkeit, Praxis und Probe von Vorstellungsgespra-
chen, Denken in der Arbeitgeberinnen- und Arbeitgeberperspektive und der Bewertung eines
Arbeitsangebotes.

Das Programm setzt auf Lernen in Gruppen von 8 bis maximal 15 Personen (z. T. in Kleingruppen
untergliedert) unter Anleitung von geschulten Trainerinnen und/oder Trainern. Bei dem Training
handelt es sich um eine Kurzintervention, bei der sich die Teilnehmenden innerhalb von einer,
maximal von zwei Wochen, an fiinf Tagen jeweils vier Stunden intensiv mit den 0. g. Themen
auseinandersetzen.

Wichtig ist, dass die Trainingsinhalte nicht allein zum Erfolg dieses Programms fiihren. Das ent-
scheidendste Element des Programms sind die Lernprozesse, lGiber welche die Inhalte vermittelt
werden. Das Programm sieht moglicherweise bei oberflachlicher Betrachtung nach konventio-
nellen Bewerbungstrainings in der Arbeitsférderung aus, vom Wesensgehalt her ist es das aber
nicht. Vielmehr werden Themen wie Bewerbungen genutzt, um tieferliegende psychologische
Prozesse zu fokussieren und individuelle Bewaltigungsstrategien zu entwickeln. Dazu zahlt unter
anderem der Umgang mit Erlebnissen des Scheiterns, der im JOBS Program-Konzept exempla-
risch anhand von Absagen in Bewerbungsverfahren erarbeitet wird.

Ein erhebliches Problem der Arbeitslosigkeit ist, dass sie oft Geflihle mangelnder Kompetenz und
Selbstwirksamkeit auslost, und zwar in einer Phase, in der dieses Kompetenzgefihl zur Arbeits-
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suche am starksten gebraucht wird. Daher versucht JOBS Program das Selbstvertrauen der Teil-
nehmenden zu steigern, ihnen die sozialen Fertigkeiten zu vermitteln, die fiir das Netzwerken,
die Kontaktaufnahme mit potenziellen Arbeitgeberinnen und Arbeitgebern und fiir erfolgreiche
Bewerbungsgesprache bendtigt werden sowie die Teilnehmenden auf Riickschldge vorzuberei-
ten, die Teil einer solchen Suche nach einer Arbeitsstelle sind. Die Entwicklung personlicher,
kleinschrittiger Losungsstrategien der einzelnen Teilnehmenden ist das zugrundeliegende Ziel
von JOBS Program. Die Inhalte des Programms zum Thema Arbeitssuche dienen als Mittel zur
Unterstitzung bei der Vermittlung eines Gefiihls der Kompetenz und des Selbstvertrauens. Die-
ses Selbstvertrauen ist die tatsachliche Grundlage fiir den Erfolg des Programmes.

Die Vermittlung der Inhalte erfolgt mittels der Einbindung der Teilnehmenden auf persénlicher
Ebene und beschaftigt sich mit den individuellen Emotionen, die hinter wahrgenommenen Hiir-
den verborgen sind. Das Programm wird in der Regel von einem Tandem aus Trainerinnen
und/oder Trainern geleitet, welches den Teilnehmenden die Themen vorstellt und die Aktivita-
ten in der Gruppe moderiert und voranbringt. Der GroRteil der Zeit sieht Diskussionen in der
Gruppe vor, die Probleme ermitteln, potenzielle Riickschlage und Schwierigkeiten identifizieren,
Losungen anbieten und die erforderlichen Fertigkeiten zur Umsetzung dieser Lésungen vermit-
teln sollen. Aufgrund der Tatsache, dass die Teilnehmenden selbst persénliche Kenntnisse, L6-
sungen und Strategien im Umgang mit Rickschldagen im Rahmen eines verlasslichen und wieder
(neu) zu erzeugenden Umfelds generieren, sorgt dieser Prozess fiir ein hohes MaR an personli-
cher Relevanz. Aktives Lernen findet in Diskussionen in der Gruppe, Aktivitditen und Rollenspie-
len statt, wahrend die Programmelemente zur emotionalen Unterstiitzung von den Trainerinnen
und Trainern gewahrleistet werden, deren positiver und wertschatzender Ansatz im Rahmen der
Interaktion miteinander sehr schnell von den Teilnehmenden aufgegriffen wird.

1.2 Komponenten und Besonderheiten von , Mit Selbstvertrauen in die Jobsu-
che — JOBS Program*

Ubergeordnetes Ziel des Programms ist die Unterstiitzung von arbeitslosen Personen bei der Su-
che nach einer Anstellung sowie die Vorbeugung der negativen Auswirkungen von Arbeitslosig-
keit auf die psychische Gesundheit. Anhand der Vermittlung von Fertigkeiten fir die Jobsuche
werden Prozesse erlernt, die die Selbstwirksamkeitserwartungen und das Selbstbewusstsein der
Teilnehmenden steigern sollen.

Im Rahmen verschiedener internationaler Studien konnte eine Reihe positiver Arbeitsmarkt- und
Gesundheitseffekte (z. B. Minderung depressiver Symptome) bei arbeitslosen Menschen durch
die Intervention festgestellt werden (Caplan et al. 1989; Vinokur et al. 1995; Vinokur et al. 2000;
Vuori et al. 2002; Vuori & Silvonen 2005).

Die Teilnehmenden erarbeiten kleinteilig die Vorbereitung auf die einzelnen Schritte der Arbeits-
suche. Sie lernen, wie sie ihre Starken und Fahigkeiten wahrend der verschiedenen Schritte im
Bewerbungsprozess abrufen und gezielt einbringen und gleichzeitig mogliche Beflirchtungen des
potentiellen Arbeitsgebers berilicksichtigen und aktiv aufgreifen kdnnen. Dabei geht es vor allem
um Beflirchtungen, welche die Teilnehmenden in Bezug auf den Bewerbungsprozess und Vor-
stellungsgesprache haben und die dahinterliegenden Emotionen und Belastungen.

Hierbei spielen auch die potenziellen Beflirchtungen der Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber, aus
Sicht des Bewerbenden eine Rolle und die dahinterliegenden Emotionen und Belastungen.
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In der Gruppe werden diese Beflirchtungen aufgegriffen und passende Lésungsansatze durch Er-
fahrungswerte innerhalb der Gruppe und bereits erworbene Stdrken und Fahigkeiten ausgear-
beitet. Der Fokus wird dabei auf die Reflektion der eigenen Befiirchtungen oder Angste und die
Erkenntnis, dass diese oftmals Hindernisse in der Jobsuche darstellen, gerichtet. Durch die Aus-
arbeitung einer eigenen individuellen Bewaltigungsstrategie gehen die Teilnehmenden mit ge-
starktem Selbstbewusstsein und der Erfahrung von Selbstwirksamkeit aus dem Training hervor.

Die Inhalte von JOBS Program werden vor allem durch Selbsterfahrung und die Einnahme ver-
schiedener Perspektiven im Austausch innerhalb der Gruppe eingelibt. Das Training vermittelt
den Teilnehmenden Mdoglichkeiten, sich ihrer bereits vorhandenen Fahigkeiten bewusst zu wer-
den und diese zielgerichtet einsetzen zu kdnnen.

Bereits durchgefiihrte Studien konnten aufzeigen, dass Teilnehmende schneller ,bessere” Jobs
hinsichtlich Bezahlung und Zufriedenheit fanden. AuBerdem fielen die Teilnehmenden weniger
oft in Episoden der Arbeitslosigkeit zuriick und es gab unter den Teilnehmenden im Vergleich zu
anderen Personen, die eine Anleitung zur Jobsuche lediglich in Form einer Broschiire erhielten,
weniger Falle von Depression (Vinokur et al. (1991); Reynolds et al. (2010).

Die Wirkungsweise des Trainings kann durch die folgenden wichtigen Komponenten zusammen-
gefasst werden:

1. Schulung von Fertigkeiten zur Jobsuche

Die Teilnehmenden werden dazu eingeladen, Fertigkeiten fiir die Suche nach einem Arbeitsplatz
in einer sicheren und unterstiitzenden Umgebung zu erlernen und zu tben. Ihnen werden unter
Einsatz eines Lernprozesses auf Grundlage der sozial-kognitiven Lerntheorie (nach A. Bandura
1971, 1977) die Techniken vermittelt, die Spezialisten im Bereich Arbeit und Arbeitssuche am
starksten herausstellen.

2. Aktive Lehr-/Lernmethoden

Der Lernprozess gestaltet sich in aller Regel aktiv und greift auf das Wissen und die Fertigkeiten
der Teilnehmenden selbst zuriick. Aufgelockert und erleichtert wird alles durch Diskussionen in
groBen und kleinen Gruppen, Brainstorming, Rollenspiele oder andere Aktivitdten. Die Teilneh-
menden verbringen einen GroRteil ihrer Zeit mit der Ubung neuer Fertigkeiten und der gegensei-
tigen Unterstitzung.

3. Vorbereitung auf Riickschldage

Innerhalb der Gruppe werden im Rahmen eines Stressbewaltigungstrainings mogliche Hinder-
nisse und entsprechende Losungsansatze erarbeitet. Der Prozess beinhaltet die Ermittlung spezi-
fischer Probleme (hier insbesondere die Riickschldge im Bewerbungsprozess wie Absagen), die
Erzeugung moglicher verhaltensrelevanter oder kognitiver Reaktionen, die Auswertung von Re-
aktionen, die Aneignung von Fertigkeiten sowie die Ubung, der Test und die erneute Bewertung
von Verhalten. Ziel ist es, mit solchen Rickschlagen besser umgehen zu lernen, ohne die Motiva-
tion flr den oft mit Enttduschungen verbundenen Bewerbungsprozess zu verlieren (Meichen-
baum, D. H. und Deffenbacher, J. L. (1988).
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4. Wirkung durch Respekt

Die Wirkung durch Respekt oder der Einfluss der Trainerinnen und Trainer auf die Teilnehmen-
den beruht auf der Erfahrung der Teilnehmenden, dass die Trainerinnen und Trainer verlasslich
fur eine Steigerung des Selbstvertrauens sorgen kdnnen und Menschen sind, denen sie ver-
trauen, die sie respektieren und von denen sie geschatzt werden wollen. Das setzt voraus, dass
eine Atmosphare gegenseitiger Wertschatzung geschaffen, Vertrauen auf- und soziale Distanz
abgebaut wird. Dies geschieht u. a., indem die Trainerinnen und Trainer den Teilnehmenden mit
bedingungsloser positiver Bestarkung, spezifischem positiven Feedback und der Bereitschaft zur
Selbst6ffnung gegenlibertreten. Daflir ist eine niederschwellige Arbeitsweise notwendig, bei der
sich die Trainerinnen und Trainer selbst sehr offen im Umgang mit Erfahrungen und Erlebnissen
zeigen und dadurch die Teilnehmenden ermutig werden, sich selbst auch in der Gruppe zu 6ff-
nen.

5. Soziale Unterstiitzung

JOBS Program lebt dadurch, dass die Trainerinnen und Trainer Mitgefihl fiir die Probleme und
Geflihle der Gruppe sowie ihre Wertschatzung ausdriicken und dadurch entsprechende Bewalti-
gungsfertigkeiten bei den Teilnehmenden fordern. Die Trainerinnen und Trainer leben unterstiit-
zendes Verhalten vor und formen und bestadrken diese Verhaltensweisen bei den Teilnehmen-
den, wihrend die Ubungen in der Gruppe den Teilnehmenden die Gelegenheit geben,
unterstlitzendes Verhalten untereinander zu lben.
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2 Hintergrundinformationen zur Arbeitslosigkeit

Im folgenden Kapitel sind einige Hintergrundinformationen liber die Situation der Zielgruppe
und die Wirkungsweise von JOBS Program aufgeflihrt. Die Unterlagen sollen helfen, sich gut in
die Zielgruppe einzufiihlen, das Training gewinnbringend durchzufiihren und den Teilnehmen-
den empathisch zu begegnen.

Arbeitslosigkeit: Wie und Warum

Das Phdanomen der Arbeitslosigkeit ist ein komplexes, sozio6konomisches Problem. Es wurde im
Rahmen verschiedener Konzepte in vier verschiedene Klassifizierungen oder Typen eingeteilt.
Dabei lassen sich diverse Griinde und unterschiedliche Auswirkungen von Arbeitslosigkeit fest-
stellen, welche heterogene Lésungen erfordern.

2.1 Arten der Arbeitslosigkeit

Hinsichtlich der Ursachen von Arbeitslosigkeit werden laut Bundeszentrale fiir politische Bildung
(21.02.2020) vier verschiedene Arten untergliedert: friktionelle, saisonale, konjunkturelle und
strukturelle Arbeitslosigkeit.

Friktionelle (Fluktuationsbedingte) Arbeitslosigkeit entsteht aufgrund nattrlicher Verande-
rungen im Leben der Menschen: Die bisherige Arbeit wurde aufgegeben, z. B. durch Kindigung
seitens des Arbeitgebers oder Arbeitnehmers, Umzug o. &.), eine neue Tatigkeit wurde noch
nicht gefunden. Diese Form ist selbst auch in Phasen einer Vollbeschaftigung unvermeidlich und
verursacht in der Regel (bedingt durch die Arbeitsvertragsfreiheit) kurzfristige Arbeitsmarktfluk-
tuationen.

Konjunkturelle Arbeitslosigkeit tritt bei schwacher werdender Konjunktur und riickgehender
Nachfrage auf. Aufgrund mangelnder Absatzmoglichkeiten entlassen die Unternehmen Arbeits-
krafte, die sie im Aufschwung (wieder) einstellen. Die verschiedenen Wirtschaftsbereiche, wie
das Produzierende Gewerbe, die Exportwirtschaft oder die Dienstleistungen, sind unterschied-
lich betroffen. Diese Form der Arbeitslosigkeit kann —abhangig von der Schnelligkeit einer wach-
senden Wirtschaft — ein kurz-, mittel- oder langfristiges Problem sein.

Strukturelle Arbeitslosigkeit fasst unterschiedliche Typen von Arbeitslosigkeit zusammen und
kann differenziert werden nach sektoralen, regionalen, technologischen oder qualifikationsspe-
zifischen Ursachen. Die Verlagerung von einem Wirtschaftssektor zu einem anderen ist hierunter
zu fassen, z. B. entwickelte sich der friihere landwirtschaftliche Sektor zunehmend hin zu einem
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produzierenden bzw. mittlerweile dienstleistenden Gewerbe. Diese Form der Arbeitslosigkeit ist
haufig auch mit technologischen Entwicklungen verbunden, beispielsweise durch den Wandel
von einer Industrie- zu einer Informationsgesellschaft und der einhergehenden Digitalisierung
der Arbeitswelt.

Saisonale Arbeitslosigkeit hat ihre Ursache in den unterschiedlichen Klimabedingungen inner-
halb eines Jahres (z. B. Arbeitslosigkeit in der Bauwirtschaft wahrend der Winterzeit) oder in un-
terjahrig stark ausgepragten Schwankungen hinsichtlich der Nachfrage (z. B. in der Tourismus-
branche wahrend der Nebensaison).

2.2 Arbeit, ihre Funktionen, Belastungen nach Arbeitsplatzverlust und Gesund-
heitsfolgen

Eine Erwerbstatigkeit erfullt fur viele Menschen wichtige Funktionen. Der Wegfall des Arbeits-
platzes kann daher vielerlei Nachteile mit sich bringen, die auch einen Einfluss auf die (insbeson-
dere psychische) Gesundheit haben kénnen. Im Folgenden werden die Effekte beschrieben, die
eine weggefallene oder eingeschrankte Erwerbstatigkeit zur Folge hat. Darliber hinaus wird der
Zusammenhang zwischen Arbeitslosigkeit und Gesundheit kurz dargestellt.

2.3 Wegfall der Funktionen der Arbeit

Der Wegfall des Einkommens kann die Betroffenen daran hindern, ihren Lebensunterhalt zu be-
streiten. Das bedeutet ggf. nicht nur einen Verlust an materiellem Lebensstandard und finanziel-
ler Sicherheit, sondern kann Menschen darin beschréanken, ihr Leben selbstbestimmt und frei zu
gestalten (Fryer, 1986, 1997). Schon vor dem Arbeitsplatzverlust, aber auch danach sind Be-
troffene oft gezwungen, unter unsicheren Lebensbedingungen Entscheidungen zu treffen und zu
handeln (Mohr, 2010). Nach dem Verlust des Arbeitsplatzes fehlt vielen Betroffenen das Mitwir-
ken innerhalb einer Gruppe, sozusagen der Wunsch, gemeinsam an einem Ziel zu arbeiten. Dar-
Uber hinaus leiden viele unter dem Verlust der bisherigen Tagesstruktur und oft fehlt ihnen die
regelmaRige geforderte Aktivitat (Jahoda, 1982).

Durch den Wegfall des Arbeitsplatzes dndert sich auch vieles im Privatleben. So missen oft neue
Rollen, z. B. im Haushalt, gefunden werden (Mohr, 2010) und nicht selten dndern sich soziale Be-
ziehungen, z. B. durch den Verlust von Arbeitskolleginnen und -kollegen oder durch sozialen
Riickzug beispielsweise aus Geldmangel oder auch aus Scham. Je nach Arbeitssituation und Aus-
maR der Identifikation mit der Arbeit, kann der Arbeitsplatzverlust auch zum Verlust des sozialen
Status oder der sozialen Identitat fihren (Jahoda, 1982; Warr, 1987).

Dazu kommt haufig, dass die Suche nach einem neuen Arbeitsplatz von Misserfolgen Gberschat-
tet wird und die Arbeitsuchenden sich gezwungen sehen, Kompromisse bei einer neuen Arbeits-
stelle einzugehen. Nach erfolgreicher Arbeitssuche kann aber auch der Wiedereinstieg in den Ar-
beitsmarkt von belastenden psychischen Anforderungen begleitet sein (Mohr, 2010).

Ein Zusammenhang von Gesundheit und Erwerbstatigkeit ist zu erahnen.
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2.4 Arbeitslosigkeit und Gesundheit / Gesundheitsverhalten

Einerseits nehmen Menschen ohne Arbeit seltener Gesundheitsleistungen zur Pravention, Ge-
sundheitsforderung und Fritherkennung in Anspruch, andererseits haben sie hohere Gesund-
heitsrisiken (Hollederer, 2011). Arbeitslose Menschen sind haufiger ,stark Gbergewichtig” (Body-
Mass Index > 30) als Erwerbstéatige (Hollederer, 2011; Rose & Jacobi, 2006), weniger sportlich
aktiv (Hollederer & Voigtlander, 2016b; Kroll et al., 2016) und rauchen starker (Hollederer, 2011;
Hollederer & Mohr, 2016; Hollederer & Voigtlander, 2016a; Kroll et al., 2016; Kroll & Lampert,
2012; Rose & Jacobi, 2006). Bezliglich des Alkoholkonsums ist die Datenlage in Deutschland nicht
eindeutig. Wahrend einige Studien einen Zusammenhang zwischen Arbeitslosigkeit und Alkohol-
konsum nahelegen (vgl. Hollederer 2011), konnten diese Ergebnisse nicht zuverldssig wiederholt
werden (Eggs et al., 2014; Kroll et al., 2016). Im Vergleich zu Erwerbstatigen scheinen arbeitslose
Menschen in Deutschland jedoch haufiger von Alkohol-assoziierten Erkrankungen betroffen zu
sein und haufiger wegen Alkoholmissbrauch ins Krankenhaus eingewiesen zu werden (Lampert
et al., 2011). Ergebnisse internationaler Studien legen jedoch einen héheren Alkoholkonsum bei
arbeitslosen Menschen nahe (Catalano et al., 1993; Claussen, 1999; Henkel & Zemlin, 2005).

2.5 Sterblichkeit

Arbeitslosigkeit ist krankheitsbedingt mit einem erhéhten Sterberisiko verbunden, welches mit
der Dauer der Arbeitslosigkeit steigt (Garcy & Vager6, 2012; Roelfs et al., 2011). Tendenziell sind
arbeitslose Madnner im jlingeren bis mittleren Alter, die im friihen oder mittleren Stadium ihrer
beruflichen Laufbahn stehen, am starksten von erhohter Sterblichkeit betroffen (Roelfs et al.,
2011). Zudem sind arbeitslose Menschen — insbesondere Manner — auch starker suizidgefahrdet
(Milner et al., 2014; Norstrom & Gronqgvist, 2015).

2.6 Krankheit

Korperliche Gesundheit

Im Vergleich zu Erwerbstatigen leiden arbeitslose Menschen haufiger unter chronischen korper-
lichen Erkrankungen (Lange & Lampert, 2005), werden haufiger bei ihren Arzten vorstellig, wer-
den héaufiger stationar im Krankenhaus aufgenommen (Hollederer & Voigtlander, 2016b; Kroll et
al., 2016) und sind langer arbeitsunfahig (Lampert et al., 2018). Vor allem arbeitslose Manner
leiden haufiger unter Asthma, chronischer Bronchitis, Bluthochdruck sowie Diabetes mellitus
(Rose & Jacobi, 2006) und werden ofter wegen Herzinfarkten stationar im Krankenhaus aufge-
nommen (Geyer & Peter, 2003). Dartber hinaus schatzen arbeitslose Menschen ihren korperli-
chen Gesundheitszustand deutlich schlechter ein als erwerbstatige Menschen (Hollederer &
Voigtlander, 2016b; Lange & Lampert, 2005).

Psychische Gesundheit

Die oben aufgefiihrten psychosozialen Anforderungen durch Arbeitsplatzverlust bzw. Arbeitslo-
sigkeit zeigen, dass — neben korperlichen Beeintrachtigungen — vor allem die psychische Gesund-
heit betroffen sein kann (Hollederer, 2002). Beispielsweise die kriftezehrende Suche nach Ar-
beitsstellen und damit verbundene Riickschldge (Liu et al., 2014) sowie finanzielle
Einschrdankungen und Unsicherheiten kdnnen Stress auslésen und die psychische Gesundheit der
Betroffenen beeintrachtigen (Price et al., 2002). Arbeitslosigkeit kann Gefiihle der Hilflosigkeit
und der Abhangigkeit auslosen, das Selbstwertgefiihl und die eigenen Erwartungen erfolgreich
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zu handeln beeintrachtigen und zu Untatigkeit und sozialem Riickzug fihren (Braungardt et al.,
2011). Es ist wissenschaftlich belegt, dass die 0. g. psychosoziale Belastungen durch Arbeitslosig-
keit zu psychischen Gesundheitsproblemen fiihren kénnen (Paul & Moser, 2009). Menschen
ohne Arbeit leiden beispielsweise haufiger unter Depression und anderen Beeintrachtigungen
der psychischen Gesundheit wie Angststorungen, Hoffnungslosigkeit, Apathie, geringer Lebens-
zufriedenheit usw. (Hollederer & Voigtlander, 2016b; Kim & Knesebeck, 2016; Kroll et al., 2016;
Lamberg et al., 2010; Lange & Lampert, 2005; McKee-Ryan et al., 2005; Paul, 2005; Paul &
Moser, 2009; Rose & Jacobi, 2006; Wittchen & Hoyer, 2011).

Menschen definier(t)en sich traditionsgemaR sehr stark anhand ihrer beruflichen Tatigkeit. Rain-
water (1974) schreibt dazu:

»Einen Job zu haben sorgt fiir Bestdtigung [...]. Ein Job gibt dariiber hinaus (die Gele-
genheit) ,jemand’ zu sein. Auch die niedrigsten Tdtigkeiten halten eine Arbeitsgruppe
bereit, in der ein Mann oder eine Frau das Gefiihl bekommen kann bekannt zu sein
und positiv angesehen zu werden [...]. Ein Job weist jeden Tag nach, dass jemand fiir
die Ressourcen, die er oder sie braucht, etwas im Gegenzug bieten kann.”

2.7 Wirkung durch Respekt (,,Referent Power")

Aufbau und Einsatz

(Auf Grundlage der Arbeit von French, Raven & Janis & Mann)

Wirkung durch Respekt ist ein Begriff, der eine Quelle motivierender Einflussnahme beschreibt.
Sieht jemand, der sich in einer Beratungssituation befindet, eine professionelle Unterstiitzung
(Trainerin oder Trainer, Therapeutin oder Therapeut, Lehrerin oder Lehrer etc.) als verlassliche
Forderin oder verlasslichen Férderer des Selbstvertrauens an, erhalt diese Forderin oder der For-
derer von der zu beratenden Person den Einfluss, positive Verdanderungen bei der zu beratenden
Person anzustofRen. Sobald im Rahmen des Trainings ein Teilnehmender das Geflihl bekommt,
dass man sich wirklich um ihn oder sie kimmert und dass man auf die Trainerin und den Trainer
zahlen kann, kommt es zu einer Steigerung des Selbstvertrauens und die Trainerin und der Trai-
ner erhalten in erheblichem MaR die Mdglichkeit durch noch mehr durch Motivation das Selbst-
vertrauen des Teilnehmenden zu starken.

Vorgehensweise als Trainerin und Trainer wahrend des Trainings:

e Ermutigen Sie die Teilnehmenden sich zu 6ffnen. Vermitteln Sie, dass Ihnen nicht egal ist, was
sie zu sagen haben, und dass Sie das Gesagte als wertvoll empfinden.

e Treffen Sie Aussagen, mit denen Sie etwas Uber sich selbst offenlegen und die die Beitrdage der
Teilnehmenden widerspiegeln. Nutzen Sie die Aussagen und Erzahlungen der Teilnehmenden
als Werkzeug fir die kognitive Neuordnung. Ein Beispiel dafiir kann unter Umstdnden sein,
dass man einem Teilnehmenden aktiv bei der Beschreibung zuhort, wie wenig er oder sie ges-
tern Abend erledigen konnte. Eine Umdeutung der beschriebenen Episode hilft dabei, den
Wert dessen zu erkennen, was erledigt werden konnte. Die geschieht (iber das Herausstellen
der positiven Aspekte seiner oder ihrer Handlungen.

e Begegnung mit bedingungsloser positiver Wertschatzung. Vermitteln Sie zu jedem Zeitpunkt
Zustimmung und Akzeptanz hinsichtlich der Teilnehmenden. Die Teilnehmenden miissen glau-
ben, dass Sie sie als wertvolle und sympathische Personen betrachten.
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e Zeigen Sie als Trainer/-in Empathie und seien sie offen fiir die Sorgen und Bediirfnisse der Teil-
nehmenden und bestarken Sie sie, damit entsprechende Bewaltigungsstrategien umgesetzt
werden kdnnen.

Einsatz von Wirkung durch Respekt:

e Geben Sie spezifische Empfehlungen hinsichtlich der MalRnahmen, die ein Teilnehmender er-
greifen sollte und die fiir sie oder ihn von Vorteil waren.

e Sorgen Sie fiir eine Verpflichtung hinsichtlich des empfohlenen Kurses: ,,Wann kénnen Sie das
erledigen?”

e Verknipfen Sie die vorgeschlagenen Normen oder MaBnahmen mit Dritten, die Respekt ge-
nieRen (z. B. ,Arbeitsmarktexperten haben herausgefunden, dass ...“)

e Geben Sie ausgewdhltes positives Feedback, wenn die einer Aufgabe gut bewaltigt und umge-
setzt wurde. Achten Sie sorgfaltig auf Gesagtes (z. B. Ein Bericht liber eine neue Tagesplanung,
die Zeit fiir Bewerbungsaktivitdten einrdumt), das Sie bestarken kdonnen:

e Halten Sie nach Gelegenheiten Ausschau, bei denen Sie den Teilnehmenden dabei helfen kén-
nen zu erkennen, dass ihr Erfolg vollkommen auf ihren eigenen gemachten Erfahrungen und
natirlichen Talente beruht und starken Sie diese Fahigkeiten.

2.8 Selbstwirksamkeitserwartung

Selbstwirksamkeitserwartung kann als der Optimismus einer Person definiert werden, auch in
neuen oder belastenden Situationen eine bestimmte Verhaltensweise angesichts seiner oder ih-
rer Fertigkeiten erfolgreich ausfiihren zu kénnen. Selbstwirksamkeitserwartung definiert
(Schwarzer 2004) als ,[...] die subjektive Gewissheit, neue oder schwierige Anforderungssituatio-
nen aufgrund eigener Kompetenz bewdiltigen zu knnen”

Die Auswirkungen hoher Selbstwirksamkeitserwartungen

Selbstwirksamkeit wirkt sich nachweislich auf die Wahl der Aktivitaten einer Person zur Verbes-
serung des Leistungsniveaus, unabhangig von der angestrebten Fertigkeit aus und fordert das
Durchhaltevermdégen bei der Durchfiihrung schwieriger Aufgaben. Es hat sich dartiber hinaus ge-
zeigt, dass eine hohe Selbstwirksamkeit die wahrgenommene Belastung bei der Durchfiihrung
von schwierigen Aufgaben senkt und die physiologischen Anzeichen von Stress verringert (Puls,
Blutdruck und das Vorhandensein mit Stress einhergehender Hormone).

Die Quellen der Selbstwirksamkeit

Menschen erreichen Selbstwirksamkeit durch:

e Die Beobachtung von anderen Menschen bei der erfolgreichen Durchfiihrung von Verhaltens-
weisen. Hierzu gibt es auch den Prozess der Nachahmung. Je mehr die Teilnehmenden das ge-
zeigte Verhalten nachahmen, desto wahrscheinlicher kommt es bei ihnen zu einer Verbesse-
rung der eigenen Erwartung und einem erhéhten Optimismus (,Wenn die anderen das kdnnen,
dann kann ich das auch.”).

e Aktives Uben der Verhaltensweisen. Dies ist die wirksamste Methode zur Verbesserung der
Selbstwirksamkeit. Die Erfahrung des Versagens wihrend der Ubung senkt die Selbstwirksam-
keit. Aus diesem Grund ist sehr viel positives Feedback erforderlich und wichtig.

e Verbale Uberzeugung. Personen, die verbal davon (iberzeugt werden, dass sie die Fertigkeiten
zur Durchflihrung einer bestimmten Aufgabe besitzen, werden mit hoher Wahrscheinlichkeit
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langer daran arbeiten, als Personen mit Selbstzweifeln. Spezifische positive Bestarkung spielt
hier eine groBe Rolle.

Hinweise an die Trainerin und den Trainer zur Selbstwirksamkeit im Training:

e Im Rahmen des Trainings geht es vielmehr darum die Selbstwirksamkeitserwartungen der Teil-
nehmenden hinsichtlich ihrer Fertigkeiten fiir die Jobsuche und der Fahigkeit zum Umgang mit
den Herausforderungen der Jobsuche zu steigern, als um das rein objektive Niveau der Be-
herrschung dieser Fertigkeiten.

e Steigern Sie das Gefilihl der Selbstwirksamkeit, halten die Teilnehmenden langer durch, fihlen
sie sich besser und zeigen bessere Leistungen. Das soll aber nicht heiRen, dass es egal ist, ob
sie die Fertigkeiten, die vermittelt werden, tatsachlich erlernen. Fertigkeiten ohne Selbstwirk-
samkeit sind allerdings nutzlos fir sie, wahrend eine hohe Selbstwirksamkeit bei moderater
Beherrschung sie zum Erfolg fliihren wird. Der selbstbewusste Arbeitssuchende ist erfolgreich.
Er oder sie gehort auch zu den Arbeitssuchenden, die Schwierigkeiten begegnen und Enttdu-
schungen aushalten kénnen, ohne dass ihr Selbstvertrauen zusammenbricht. Es ist wichtiger,
dass die Teilnehmenden Selbstvertrauen und Kompetenz entwickeln, als dass sie ,,alles richtig
machen”.

e Auch die Gruppe kann unterstiitzend wirken und das Selbstwertgefihl férdern. Durch die
Wahrnehmung von anderer die Sie wertschatzen und anerkennen, steigt das Selbstwerkgefihl
der Teilnehmenden.

2.9 Uberwinden von Barrieren fiir den Erfolg: Stressbewiltigungstraining

Teil des Bewerbungsprozesses sind auch Enttauschungen, Schwierigkeiten und Riickschlage in
Form von Ablehnungen. Dartiber hinaus kann der/die Bewerbende das Gefiihl bekommen, auf-
grund von personlichen Hindernissen oder Hindernissen der Umgebung handlungsunfahig zu
sein. Die Angst vor der Ablehnung kann Jobsuchende z. B. davon abhalten die geplanten Anrufe
zu erledigen. Einer der Prozesse, der routinemaRig in dieses Training aufgenommen wird, ist ein
Prozess zur ,Vorbereitung auf Riickschlage”, der eine leicht gednderte Fassung der ausgezeich-
neten klinischen Arbeit von Janis und Meichenbaums (1991) Stressbewaltigungstraining ist.

Im Stressbewaltigungstraining ermitteln die Klientinnen und Klienten zunachst die Quellen fiur
ihre Frustration und beginnen danach das Problem als normal und potenziell anderbar zu be-
trachten, sodass sie letztlich hohe Erwartungen an ihre Selbstwirksamkeit entwickeln und Prob-
lemlésungsstrategien Gbernehmen und umsetzen kénnen. Der Prozess wurde erfolgreich bei
Personen getestet, die versuchten, ihr Verhalten zu andern oder an schwierigen Entscheidungen
festzuhalten, wie z. B. Gewicht zu verlieren, mit dem Rauchen aufzuhoren, extrem passive oder
aggressive Verhaltensweisen zu dndern, mit belastenden Situationen umzugehen oder destrukti-
ves Verhalten in Beziehungen zu andern. Im Training fir die Jobsuche ist die Stressbewaltigung
in die Segmente eingebunden, in denen die Teilnehmenden mit stressreichen Situationen umge-
hen missen (wie z. B. Anrufe zu tatigen, um ein Vorstellungsgesprach zu bitten). Der Prozess
wird immer dann zusatzlich von den Trainerinnen und Trainern angewandt, wenn ein/e Teilneh-
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mende/r Hindernisse fiir die Durchfihrung einer Aktivitat anfihrt. Auf diese Weise kann den Ge-
fiihlen des/der Teilnehmenden mit Wertschatzung begegnet werden, ohne notwendigerweise
der vorgeschlagenen Strategie zuzustimmen. Dieser Schritt tragt wiederrum zur Starkung des
Selbstbewusstseins des/der Teilnehmenden bei und hilft den Trainerinnen und Trainern beim
Aufbau von Wirkung durch Respekt.

In einer Gruppensituation lauten die Schritte, durch welche die Trainerinnen und Trainer

die Teilnehmenden flihren, wie folgt:

1. Sehen Sie jegliche potenziellen Riickschlage, Schwierigkeiten oder Hindernisse voraus, die un-
ter Umstanden auftreten kénnen.

2. Ermitteln Sie so viele Ansatze oder Strategien wie moglich, um das Problem zu l6sen.

3. Wdgen Sie die alternativen Ansdtze oder Strategien ab. Entlocken Sie den Teilnehmenden die
Verpflichtung mindestens eine der vorgeschlagenen Strategien auszuprobieren.

4. Umsetzung der Strategie. (Dieser Schritt findet in aller Regel auRerhalb der Trainingszeit in der
Freizeit der Teilnehmenden statt.)

5. Bewerten Sie die gewahlten MalRnahmen angesichts der Erfahrungen aus dem Test erneut
und beginnen Sie den Prozess von vorne.

2.10 Vorbereitung auf Riickschlage

Diese Anpassung des Prozesses zur Stressbewaltigung ist flr die Arbeit mit individuellen Perso-
nen oder Gruppen von Menschen vorgesehen, die an einer schwierigen Entscheidung oder einer
Anderung ihres Verhaltens festhalten méchten. Dies beinhaltet woméglich:

e Einhaltung eines Programms zur Gewichtsabnahme,

e Festhalten an einem Ubungsplan,

e Aufhoren zu rauchen,

e Mit den Kindern (iber ein schwieriges Thema sprechen,

e Erlernen von Fertigkeiten zur Selbstbehauptung,

e Regelmaliges Anlegen des Anschnallgurtes,

e oder, wie in JOBS, die Vorbereitung auf belastende Aspekte der Jobsuche.

Die zu befolgenden Schritte fiir die Vorbereitung als Trainer/-in:

1. Vorausahnen von Rickschlagen/Hindernissen. Fragen Sie ,,Was macht das so schwierig?“ oder
»Was kann bei der Durchfiihrung im Weg stehen?”

2. Entwicklung von Strategien und Ideen zur Uberwindung von Riickschldgen. Fragen Sie ,Kén-
nen Sie Mittel und Wege zur Uberwindung dieser Hindernisse empfehlen, damit Sie durchhal-
ten?”

3. Abwégen alternativer Strategien zur Uberwindung der Riickschldge und Verpflichtung zum
Test einer Strategie. Fragen Sie ,Welche Vorteile und Nachteile hat jede Strategie?” Nach der
Auflistung und Auswertung fragen Sie ,,Welche dieser Ideen oder Methoden werden Sie an-
wenden?”

2.11 Die Funktion sozialer Unterstiitzung

Soziale Unterstlitzung ist eine Umgebung, welche die Bewaltigungsbemiihungen von individuel-
len Personen fordert. Die Unterstlitzung von anderen federt die nachteiligen Auswirkungen von

Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program — Trainingsmanual zur Erprobung



Stress auf die jeweilige individuelle Person ab und verbessert mit Hilfe von Botschaften, die sa-
gen ,Es ist nicht so schlimm, wie du denkst“, ,,Es wird alles wieder in Ordnung kommen*“ oder
,Du bist ein guter Mensch” ihr Selbstvertrauen.

Die vier wesentlichen Dimensionen von Schwarzer,2004 kénnen die soziale Unterstitzung for-
dern und finden sich im JOBS-Training wieder.

Hinweise an die Trainerin und den Trainer fir die soziale Unterstiitzung im Training:

e Emotionale Unterstiitzung: Im Training férdern die Trainerinnen und Trainer die Atmosphare
sozialer Unterstutzung indem sie den Problemen und Gefiihlen der Teilnehmenden mit Mitge-
fihl und Wertschatzung begegnen, ihre Bewaltigungsfertigkeiten fordern und soziale Konflikte
aufloésen.

e Instrumentelle Unterstiitzung: Unterstiitzende Verhaltensweisen werden ausgearbeitet und
von den Trainerinnen und Trainern vorgelebt, sodass die Teilnehmenden diese gegenseitig an-
wenden kdnnen. Die Teilnehmenden der Gruppe verlassen sich zunehmend weniger auf die
Trainerinnen und Trainer und mehr auf die Gruppe, wenn sie Unterstlitzung bendtigen.

e Informelle Unterstlitzung: Die sorgfaltig ausgearbeitete Atmosphare der Unterstlitzung hilft
den Teilnehmenden sich an schwierige Aufgaben heranzuwagen, wie z. B. Freunde nach Hin-
weisen fir offene Stellen anzurufen, Gesprache zur Einholung von Informationen anzusetzen,
Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber anzurufen und um ein Bewerbungsgesprach zu bitten und
auch angesichts von Entmutigung an der Jobsuche festzuhalten.

e Evaluative Unterstitzung: Mit Hilfe von férderlicher Interaktion und Riickmeldungen im Rah-
men der Einheiten mit der Gruppe fordert das Interventionsseminar unter den Teilnehmenden
eine gute psychische Gesundheit und ein Gefiihl des Wohlbefindens.

2.12 Aktives Zuhoren

Unter aktivem Zuhoren wird die gefiihlsbetonte Reaktion einer Gesprachspartnerin und eines
Gesprachspartners auf die Botschaft eines Sprechenden verstanden. Es handelt sich um eine
Technik, um die Gefiihle hinter dem Gesprochenen zu begreifen. Aktives Zuhoren kann dabei
helfen, die Griinde von Widerstand zu ermitteln und lasst die beabsichtigten und unbeabsichtig-
ten Botschaften horen.

Der folgende Auszug stammt aus einem fritheren Magazinartikel (Unterricht/HRD) des mittler-
weile verstorbenen wissenschaftlichen Redakteurs Ron Zemke und beschreibt aktives Zuhoren.

Aktives Zuhoren: Aufspiren von Geflihlen

Nicht alle Botschaften sind leicht zu verstehen, dafiir gibt es verschiedene Griinde. Zum einen
kann die Sprecherin und der Sprecher unorganisiert sein und Schwierigkeiten damit haben sich
»ausreichend klar” auszudriicken. Zum anderen kann die Nachricht tGberhaupt nicht in den Wor-
ten des Sprechenden enthalten sein. Laut dem Psychologen Thomas Gordon ist Kommunikation
nicht immer offensichtlich und leicht zu verstehen. Der Satz ,,Wie viel Uhr ist es?” kann eine
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Frage nach der Uhrzeit sein, aber wenn die Sprecherin und der Sprecher hungrig und die Essens-
zeit gekommen ist, kann ,Wie viel Uhr ist es?“ tatsdchlich bedeuten ,Wann essen wir?“. Die
Technik zur Ubertragung dieser Methoden ist aktives Zuhéren.

Laut dem Psychologen Carl Rogers kdnnen Sie und ich Meisterin und Meister der Bedeutungs-
lehre (d. h. in der Lage sein den kompliziertesten wissenschaftlichen Ausfiihrungen zu folgen und
diese zu entwirren) und gleichzeitig unfahig sein zu verstehen, was die Menschen uns , mittei-
len”. Warum? Die Symbole selbst — die Worte — haben nichts mit der entscheidenden Botschaft
zu tun. Sie wollen einen Beweis dafiir? Das ist einfach. Lesen Sie folgenden Satze laut vor, beto-
nen Sie die unterstrichenen Worter und Sie werden feststellen, wie unterschiedlich die Botschaft
der haargenau gleichen Worte lautet:

e Wir schreiben heute keinen Test?
e Wir schreiben heute keinen Test?
e Wir schreiben heute keinen Test?

Aktives Zuhoren ist ein von Rogers entwickeltes Konzept, das fiir die Schulung von Therapeutin-
nen und Therapeuten fir ihre Arbeit an der Patientin und am Patienten eingesetzt wird. Die Me-
thode besteht aus dem ,,Lauschen nach Gefiihlen” und dem entsprechenden Umkehrschluss hin-
sichtlich des emotionalen Zustands der Patientin und des Patienten. Wir entschuldigen uns
bereits im Voraus bei Rogers und Gordon, aber so funktioniert aktives Zuhoren in etwa.

Ein Beispiel zum Aktiven Zuhoren:

Christoph Schmitz stiirmt ins Bliro und schreit aus vollen Hals: ,Ich wiirde fiir diesen feigen Ver-
ein keine weiteren zehn Minuten arbeiten, selbst wenn mein Leben davon abhangt.” Sie, ein/e
ruhige/r, entspannte/r Trainer/in, geschult im aktiven Zuhoren, erwidern: ,,Christoph, du klingst
verargert. Und ich bin mir sicher, dass du das nicht ohne Grund bist. Erzahlt mir, was passiert
ist.”

e Erst versauen sie das mit meinem Wohngeld und jetzt stimmt gar nichts mit meinen Flugti-
ckets. Wir Auszubildenden sind denen doch alle scheillegal.”

e ,Du denkst, dass dem Unternehmen deine Probleme egal sind?“

e ,lch muss am Freitagabend vor sieben Uhr zu Hause sein. Wir feiern unseren fiinften Hoch-
zeitstag und meine Frau plant eine grof3e Party.”

e ,Du willst also friiher hier los, als das bisher geplant ist?“

e ,Sowas von!“

e ,Dann rufen wir doch einfach mal in der zustédndigen Abteilung an und sehen was wir tun kon-

“"

nen.

Leicht? Nein. Effizient? Ja. Versuchen Sie das beim nachsten Kommunikationsproblem.

Hinweis flir die Trainerin und den Trainer zum Thema aktives Zuhoren:

Effizientes aktives Zuhoren gelingt, wenn Sie der sprechenden Person lhre volle Aufmerksamkeit
schenken und darauf achten, was er oder sie sagt und wie es gesagt wird: Halten Sie Ausschau
nach nonverbalen Hinweisen, spiiren Sie den Hauptbeweggrund auf, ermitteln Sie implizierte

Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program — Trainingsmanual zur Erprobung



Geflihle und fassen Sie den Inhalt zusammen und denken Sie darliber nach, um die beabsichtigte
Botschaft herauszustellen.

2.13 Positives Feedback

Halten Sie sich an diese Richtlinien, damit Ihr Feedback hilfreich, positiv und bestarkend
ausfallt. Im Rahmen des Trainings ist positives Feedback:

1.

Eher spezifisch, als allgemein. Es hilft weit besser sich auf eine spezifische Handlung zu bezie-
hen (,,Die Art und Weise, wie Sie Ihre Teammitglieder ermutigt haben, war eine groRe Unter-
stitzung”), anstatt den allgemeinen Eindruck aufzugreifen (,,Das haben Sie gut gemacht.”).
So erinnert sich die betreffende Person besser an das Verhalten und greift weiterhin darauf
zuriick.

Eher beschreibend, als bewertend. Uber die Beschreibung ihrer eigenen Reaktionen, anstatt
der Beurteilung, wird der individuellen Person freigestellt, Feedback aufzugreifen oder nicht.
Dies hangt dann ganz von seiner oder ihrer Meinung ab. Die Teilnehmenden reagieren mit
geringerer Wahrscheinlicht defensiv auf jegliches Feedback, wenn die Trainerinnen und Trai-
ner jegliche Wertung vermeiden.

Eher konkret, als abstrakt. Verknipfen Sie das Feedback mit einer spezifischen Situation, an-
statt mit einer hypothetischen. Verwenden Sie dariiber hinaus konkrete Sprache, die der o-
der die Betroffene mit seiner oder ihrer Erfahrung oder seinem oder ihrem Verhalten verbin-
den kann.

Eher fokussiert auf das Verhalten, als auf die Personlichkeit. Beziehen Sie sich unbedingt auf
das, was eine Person tut, anstatt zu kommentieren, wie Sie sich vorstellen, dass er oder sie
ist. Es klingt weit weniger bedrohlich zu héren ,Sie haben ja viele Ideen, die Sie uns mitgeben
kénnen“ als zu horen ,Sie sind ja ein ziemlicher Schwatzer”.

Eher fokussiert auf das Mitteilen von Ideen, als auf die Ubermittlung von Ratschldgen. Indem
Ideen und Informationen mitgeteilt werden, wird es der Entscheidung der Teilnehmenden
Uberlassen angesichts ihrer eigenen Ziele in einer bestimmten Situation zu einem bestimm-
ten Zeitpunkt dariber zu entscheiden, wie diese Ideen und Informationen genutzt werden.
Sobald Ratschlage gegeben werden, wird auch festgelegt, was mit der Information zu tun ist.
Dem Gegentiber wird auf diese Weise die Freiheit genommen, fiir sich selbst festzulegen,
was fiir ihn oder sie der geeignete Kurs ist.

Eher fokussiert auf den Wert fiir die Empfangerin und den Empfanger. Das gegebene Feed-
back sollte sich am Bedarf des Empfangenden orientieren und nicht an den Bedirfnissen des
Sendenden. Hilfe und Feedback miissen angeboten, nicht auferlegt werden.

Zeitlich optimal angebracht. Feedback ist im Allgemeinen weit wirksamer, sobald es zeitlich
passend angebracht wird. Es kann dann immer noch konkret verkniipft werden und bleibt
relativ frei von jeglichen Verfalschungen, die mit der Zeit auftreten.

Eher fokussiert auf den Inhalt, als auf den Grund. Feedback sollte nicht darauf beruhen, was
die Trainerinnen und Trainer abgeleitet haben, sondern auf tatsdchlichen Beobachtungen.
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Annahmen Uber die Motive der Person, die Feedback gibt, kdnnen die Empfangerinnen und
Empfanger vom Zuhdren abhalten oder flihren zur Verzerrung des Gesagten.

2.14 Anleitung von Aktivitdten in der Gruppe

Bei der Anleitung einer Gruppe Erwachsener im Rahmen von Aktivitaten lauft es immer auf das
Ziel hinaus, dass die Gruppe ohne Arger, Missverstidndnisse oder allgemeine Verwirrung zusam-
menarbeitet. Die Kosten einer Aktivitat oder einer Einheit, die nicht glatt l[auft, bemessen sich in
verlorener Zeit, verringerter Aufmerksamkeit der Teilnehmenden und besonders groRer Er-
schopfung aller am Ende des Trainings. Genauso wie es Hilfestellungen/ Tricks fiir das Sprechen
und die Prasentation gibt, gibt es auch Mittel und Wege Gruppenibungen effizient einzufiihren
und glatt zu Ende zu bringen.

Hilfestellungen von Trainerinnen und Trainern die schon erste Erfahrungen mit JOBS Pro-

gram gemacht haben:

Anweisungen: Geben Sie klare und wirksame Anweisungen bei der Einstimmung auf eine Aktivi-

tat, sodass die Gruppe gemeinsam beginnen kann.

e Geben Sie keine Anweisungen, wenn Sie gerade Unterlagen oder Artikel verteilen. Die Auf-
merksambkeit ist dann nicht ganz auf Sie fokussiert und die Teilnehmenden werden Sie nicht
horen.

e Fragen Sie die Gruppe, welche Person beginnen wird oder welche Person eine spezifische
Rolle Gibernehmen wird (Beobachtende, Bewerbende, Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber etc.).
Die Trainer/-innen haben die Erfahrung gemacht, dass wenn Sie selbst beim Aufruf an die
Gruppe die Hand heben, schneller eine Riickmeldung aus der Gruppe erfolgt.

Aufteilen in kleinere Gruppen: Greifen Sie auf wirksame und kreative Methoden zuriick, um die
Teilnehmenden ohne Verzogerung, Verwirrung oder ein Gefiihl der Manipulation in Gruppen
aufzuteilen.

e Wenn Sie sagen, ,Teilen Sie sich in Dreiergruppen auf” ohne dazuzusagen, wie viele Dreier-
gruppen gebildet werden sollen oder Ihre Methode des Abzahlens zu nennen, erscheinen Sie
unter Umstanden ungeschickt und verursachen unnétiges Durcheinander.

e Es gibt eine ganze Reihe von Methoden zum Abzdhlen: Ziehen aus einem Beutel mit verschie-
den farbigen Murmeln (die Zauberbohnen-Methode), die Aufteilung der Teilnehmenden je
nach Sitzplatz, die Frage, wer noch nicht mit wem zusammengearbeitet hat, Aufteilung nach
Geburtsmonat, etc.

Zeitmanagement: Halten Sie die Zeit im Blick:

e Schaffen Sie die besten Voraussetzungen, indem Sie die Einheiten punktlich beginnen und
auch abschlieRen und die vorgegebenen Pausenzeiten einhalten.

e Fihren Sie die Gruppe zu ihrer Aufgabe zurlick, ohne jemanden direkt im Gesprach zu unter-
brechen. Nehmen Sie dazu die Position im Halbkreis in der Mitte ein und signalisieren Sie der
Gruppe, dass es weiter geht.
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3 Der Aufbau und die Umsetzung des Trainings ,,Mit
Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program”

3.1 Aufbau / Zusammenfassung aller Einheiten (Ubersicht)

EINHEITEN INHALT

Einheit 1 Entdecken Sie lhre Fertigkeiten fir den Beruf

Einheit 2 Umgang mit Hindernissen bei der Arbeitssuche

Einheit 3 Finden von offenen Stellen

Einheit 4 Lebensldaufe, Kontakte und Bewerbungsgesprache
Einheit 5 Bewerbungsgesprach und Vorbereitung auf Riickschlage

Einheit 1 ,,Entdecken Sie lhre Fertigkeiten fiir den Beruf”

e Demonstration effizienter und ineffizienter Bewerbungsgesprache

e Denken wie Arbeitgebende

e Ermittlung von Starken und Fertigkeiten

e Einsatz konkreter Beispiele zur Beschreibung von Fertigkeiten und Starken

In dieser Einheit steht die Wirkung durch Respekt seitens der Trainerin oder des Trainers und
die gegenseitige Unterstiitzung der Teilnehmenden in der Gruppe im Vordergrund. Die Ubungen
»Fertigkeiten und personliche Starken” und ,,Denken wie Arbeitgebende” stellen eine spezifische
positive Bestarkung der Teilnehmenden dar und vermitteln, dass sie fahige, eigenverantwortli-
che Erwachsene sind. So wird auch ein weiteres Ziel von Einheit Eins erreicht: Die Teilnehmen-
den wollen am ndchsten Tag wiederkommen.

Einheit 2 ,Umgang mit Hindernissen”

e Wahrgenommene Hindernisse & Herausforderungen

e Beflirchtungen der Arbeitgebenden entscharfen: Umgang mit wahrgenommenen Hindernissen
fir die Einstellung

e Ubung der Teilnehmenden eines weiteren konkreten Beispiels

Diese Einheit starkt das Selbstvertrauen sowie das Kompetenzerleben der Teilnehmenden. Die
Mitglieder der Gruppe lben, ihre Fahigkeiten vorteilhaft und wirksam zu beschreiben. Dabei er-
fahren sie, wie man einen guten Eindruck hinterlasst. Sie lernen auBerdem, wie sie wahrgenom-
mene Hindernisse fiir ihre (Wieder-)Einstellung und die damit verbundenen Befiirchtungen, die
bei der Jobsuche fiir Stress sorgen, selbst entscharfen kdnnen. In diesem Zusammenhang lber-
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nehmen die Teilnehmenden im Rahmen eines Rollenspiels jeweils die Funktion einer Bewerbe-
rin bzw. eines Bewerbers und der Arbeitgeberin bzw. des Arbeitgebers. Die Teilnehmenden fas-
sen neuen Mut. Eine gegenseitige Unterstitzung der Teilnehmenden ist wichtig und soll weiter-
hin gefordert werden, dadurch werden einzelne Teilnehmende in ihrem Vorgehen gestarkt.

Einheit 3 ,Finden von offenen Stellen”

e Offene Stellen in Netzwerken finden

e Gesprache zur Ermittlung von Informationen
e Lebenslaufe

Die Teilnehmenden verbringen diese Einheit mit der Beobachtung und Ubung von Techniken fiir
die Jobsuche, die von Expertinnen und Experten empfohlen werden, insbesondere Formen des

Netzwerkens. |hre Selbstwirksamkeitserwartung in Bezug auf ihre Fertigkeiten fiir die Jobsuche
wachst und die Gruppe verlasst sich immer weniger auf die Bestarkung durch das Trainerinnen-
und Trainer-Tandem, da sie sich mehr und mehr gegenseitig unterstiitzen.

Einheit 4 , Lebenslaufe, Kontakte und Bewerbungsgesprache”
e Workshop zum Thema Lebenslauf

e Direkte telefonische Kontaktaufnahme

e Bewerbungsgesprache

Die Bindung der Gruppe ist an diesem Tag am groBten. Aktivitaten zum Thema Lebenslaufe, Fra-
gen in Bewerbungsgesprachen und Anrufe zur Vereinbarung von Gesprachen sorgen fiir eine
weitere Starkung der Selbstwirksamkeitserwartung und dem Kompetenzerleben der Teilneh-
menden.

Einheit 5 ,,Bewerbungsgesprach und Vorbereitung auf Riickschlage”
e Bewerbungsgesprache

Vorbereitung auf Rlickschlage

Ubung ,Danke sagen“/Wertschatzung

Zertifikate und Abschluss

Die Teilnehmenden fassen alle gelibten Fertigkeiten zusammen und verarbeiten sie beim Uben
vollstandiger Bewerbungsgesprache. Die Gruppe bereitet sich auf potenzielle Riickschlage vor,
die nach dem Abschluss des Programms auf sie zukommen kdnnten, indem sie diese voraus-
schauend betrachten und systematisch mit der Planung von Methoden zu deren Uberwindung
beginnen. Die Teilnehmenden duBern ihre Gedanken zum Seminar.

Beschreibung der Einheiten

Generell ist die Beschreibung jeder Einheit gleich aufgebaut. Zu Beginn werden die Lernziele und
Inhalte jeder Einheit beschrieben. Danach folgt eine tabellarische Ubersicht mit Informationen
Uber Inhalte, Methoden, Ziele und Zeiten der jeweiligen Einheit. In der linken Spalte werden die
Themen der Einheiten aufgefiihrt und in der rechten Spalte ist eine mdgliche Zeitangabe aufge-
fuhrt. Es folgt eine Ubersicht der Handouts sowie eine Materialiste fiir die jeweilige Einheit. Da-
nach beginnt der detaillierte, inhaltliche Ablauf der Einheit. Texte mit blauen Uberschriften, sind
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wortliche Beispielsatze flr Trainer/-innen. Gibt es Bezeichnungen wie A bzw. B ,deutet es auf
mogliche Rollenspiele von Trainer 1 und Trainer 2 hin.

3.2 Einheit 1: Entdecken Sie lhre Fertigkeiten fiir den Beruf

Lernziele & Inhalte

Einheit 1
,Entdecken Sie Ihre Fertigkeiten fiir den Beruf”

Demonstration effizienter und ineffizienter Bewerbungsgesprache

Denken wie eine arbeitgebende Person

Ermittlung von Starken und Fertigkeiten

Einsatz konkreter Beispiele zur Beschreibung von Fertigkeiten und Starken

In dieser Einheit steht die Wirkung durch Respekt und die gegenseitige soziale Unterstit-
zung der Teilnehmenden in der Gruppe im Vordergrund. Die Ubungen , Fertigkeiten und
personliche Starken” und ,,Denken wie eine Arbeitgeberin und ein Arbeitgeber” stellen
eine spezifische positive Bestarkung der Teilnehmenden dar und vermitteln, dass sie be-
reits fahige, wertvolle Menschen sind. So wird auch ein weiteres Ziel von Einheit 1 er-
reicht: Die Teilnehmenden wollen am nachsten Tag wiederkommen.

Abbildung 1: Entdecken Sie ihr Fertigkeiten fiir den Beruf

Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program — Trainingsmanual zur Erprobung



Handouts fiir Ubungen

Einheit Eins:
1-1 Fragen Sie lhre/n Partner/-in

1-2 Was werden Sie lernen?

1-3 Starken und Fertigkeiten

1-4 Beschreiben Sie lhre Fertigkeiten mit konkreten Beispielen.
1-5 Beschreiben Sie lhre Fertigkeiten mit konkreten Beispielen - Il
1-6 Richtlinien fir den/die Beobachter/-in

1-7 Gesprachsibung Verwenden konkreter Beispiele

1-8 Ich wiirde ... einstellen, weil ...

Materialcheckliste

Liste der gemeldeten Teilnehmenden
Namensschilder

Flipchartblock

Moderationskoffer

vorbereitete Flipcharts

ABLAUF

3.2.1 Einfiihrung

A Trainer/-innen begriRen die Gruppe

e motivierte und freundliche BegriiBung der Gruppe

e Rahmenbedingungen klaren: Namensschild, Toiletten,
(Pausen-)Zeiten, Verpflegung

B Trainer/-innen stellen einander vor

e Nennung der Erfahrung der Trainerin/des Trainers bei der Anleitung
von Gruppen

e Nennung der Tatsache, dass die Co-Trainerin/der Co-Trainer arbeitslos
war
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C Vorstellen des Tagesablaufs

Abbildung 2: Flipchart 1.1. - Ubersicht Willkommen

UBERSICHT
Willkommen!
Einfuhrung/Vorstellung
Grundregeln
Vorstellung der Teilnehmer
Gesprache
Starken und Fertigkeiten
Konkrete Beispiele
Machbereitung

Die Trainerin/der Trainer fragt: , Gibt es Fragen?“

D Nennen der Grundregeln

Abbildung 3: Flipchart 1.2 - Grundregeln

GRUNDREGELN
Vertraulichkeit
Auswertung von |deen und Unterstiitzung von
Menschen
Regel ,Ich gebe weiter”

Grundregeln:

Wir sind zur Vertraulichkeit verpflichtet. Das heiRRt, dass alles was hier ge-
sagt wird, auch hier im Raum bleibt. Wir hoffen, dass jede/r die Pri-
vatsphare der anderen Gruppenmitglieder respektiert.

Auswertung von Ideen und Unterstiitzung von Menschen heifdt, dass wir
herausfinden miissen, wie eine bestimmte Idee fiir uns funktioniert und
wie wir uns gegenseitig unterstiitzen kdnnen, ganz egal wie unterschied-
lich Ideen sind.

»lch gebe weiter” heilt immer, dass Sie nicht Gber eine bestimmte Idee
sprechen wollen, das miissen Sie auch nicht. Sie sagen einfach ,Ich gebe
weiter” und wir respektieren diese Bitte.

E Vorstellung der Historie des Programms zur Gewinnung neuer Jobs
JOBS Program kommt urspriinglich aus den USA (1985) und hat sich dort
Gber viele Jahre hinweg in der Zusammenarbeit mit arbeitslosen Men-
schen, die auf der Suche nach einer Erwerbstatigkeit sind, als hilfreich er-
wiesen
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Das Training wurde mittlerweile auch mehrfach in Europa (z. B. Finnland)
umgesetzt. Nun haben wir die Chance, JOBS Program auch hier in
Deutschland auszuprobieren.

Fortwahrende Verbesserung des Workshops — Bitte an Sie, die Teilneh-
menden, zwei Rollen zu ibernehmen.

Aktive/r Teilnehmer/-in
Berater/-in und Anleiter/-in

Historie des Programms:

Das Programm hat Teilnehmenden in der Vergangenheit sehr gut dabei

geholfen,

e neues Vertrauen und neuen Mut fiir die Jobsuche zu finden

e neue Strategien fir den Umgang mit moglichen Hiirden bei der Jobsu-
che zu erarbeiten

e ihre Fahigkeiten und Starken gezielter bei der Jobsuche einzusetzen

e nachste Schritte auf dem Weg zu einer Erwerbstatigkeit hin vorzuberei-
ten und zu gehen

F Teilnehmende stellen einander vor 15 MINUTEN
1 ,Es ist Zeit, dass wir Sie besser kennen lernen und dass Sie sich gegen-
seitig kennen lernen.”
Aufbau sozialer Un-

Abbildung 4: Flipchart 1.3 - Fragen Sie lhre/n Partner/-in terstltzung
FRAGEN SIE IHREN PARTNER Handout 1-1:
s Name ,Fragen Sie

lhre/n Partner/-

“

n

e Art des Jobs, den er/sie sucht
s Etwas Besonderes Giber ihn/sie
e Was mdochte er/sie im Workshop lernen

Vorstellung der Teilnehmenden: Spezifisches positi-
Wir haben jetzt gerade etwas Gber unseren Hintergrund und die Ge- ves Feedback

schichte des Workshops gesprochen und wiirden nun gerne etwas lGiber  45-60 MINUTEN fir
Sie erfahren. Zum Warmwerden versuchen wir etwas Besonderes. die gesamte Ubung

In ein paar Minuten bitte ich Sie, sich zu Paaren zusammenzufinden und
den oder diejenige den jeweils anderen der Gruppe vorzustellen. Ich
mochte Sie bitten, folgendes zu erzahlen.

[Verweis auf Abbildung 4 Flipchart 1.3 - Fragen Sie Ihre/n Partner/in]
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2 Ubung: Setzen Sie die Teilnehmenden zu Paaren zusammen und infor-
mieren Sie sie, wenn 5 Minuten verstrichen sind.

3 Nachbereitung: Bitten Sie die Partner/-innen um die Prasentation des- 3 MINUTEN

sen, was sie gegenseitig Uber sich erfahren haben und tragen Sie das Er-
zahlte in die Tabelle auf dem Flipchart (Abbildung: Vorstellung der Teil-
nehmenden (Tabelle Flipchart)) ein.

Abbildung 5: Flipchart 1.4 - Vorstellung der Teilneh-
menden

MName Gesuchter | Etwas Be- Was ler-
lob sonderes nen

Waiahrend sich die Teilnehmenden vorstellen:

Stellen Sie Verkniipfungen innerhalb der Gruppe her

Stellen Sie besondere Starken der Teilnehmenden heraus
Verknupfen Sie ihre Wunschlernziele mit den Workshopzielen
Ermitteln Sie ihre Starken als Arbeitssuchende

Beispiele fiir die Uberleitung zu anderen Themen:

e , Auch wenn Sie sich vielleicht schlecht auf den Arbeitsmarkt vorberei-
tet fiihlen, scheinen Sie ja sehr motiviert zu sein, etwas zu lernen...”

e ,Es scheint einen gemeinsamen Wunsch von lhnen allen zu geben, fir
Ihre Familien zu sorgen...”

e ,Bewerbungsgesprache kdnnen sehr hart sein, aber an lhrer Vorstel-
lung konnte ich schon sehen, dass Sie einige Dinge sehr gut kénnen,
wie z. B. ...“

HANDOUT 1-2:
»Was Sie in jeder
Einheit lernen
werden”

4 Zusammenfassung:

G Kurze Zusammenfassung jeder Einheit
,Lassen Sie uns kurz ein Blick darauf werfen, was wir in den nachsten
paar Workshoptagen lernen werden.”

e Lernen zu denken wie Arbeitgebende, sodass wir unsere Fertigkeiten
und Qualifikationen (iberzeugend prasentieren kdnnen.

e Lernen mogliche Schwachen oder Hindernisse in Vorteile umzuwandeln

e Lernen schwierige Fragen im Bewerbungsgesprach zu beantworten
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e Lernen, wie man Uber Netzwerke zu Informationen tber freie Jobs
kommt

e Lernen, wie man Gesprache zur Informationsgewinnung fiihrt

e Lernen zum Thema Lebensldufe, Anschreiben, Bewerbungen und Refe-
renzen

e Lernen Sie mehr zum vollstandigen Bewerbungsgesprach: oft gestellte
Fragen, offene Fragen, beste Moglichkeiten zur Beendigung eines Ge-
sprachs

e Lernen, wie alles zusammenpasst und wie man bei der Jobsuche weiter-
hin Fortschritte macht

3.2.2 Demonstration eines ineffizienten und effizienten Bewerbungsgesprachs

A Demonstration eines ,ineffizienten” Bewerbungsgesprachs: 20 MINUTEN

Ineffizientes Bewerbungsgesprach

Wir mochten lhnen einige Beispiele von Bewerbungsgesprachen zeigen.
Die Beispiele dienen dazu zu erkennen, wie unterschiedlich ein Gesprach
verlaufen kann, wenn bestimmte Techniken angewandt werden.
Beobachten Sie jedes Gesprach und denken Sie Giber Ratschlage nach, die
Sie dieser Bewerberin/diesen Bewerber geben wirden. Ich spiele die Be-
werberin/den Bewerber ... spielt die Arbeitgeberin/den Arbeitgeber. Sie
haben im Anschluss die Gelegenheit Ihre Bemerkungen loszuwerden.

1 ,Wir zeigen lhnen nun ein Beispiel eines Gesprachs und Sie erzahlen uns
dann, was Sie dariiber denken.”

2 Ubung: Gesprach (Abbildung: Ubersicht Willkommen): , Ineffizientes Be-
werbungsgesprach”

B: (Klopft an der Tiir)

A: Herein.

B: (Tritt leise ein. Sieht sich nach einem Stuhl um, setzt sich darauf und
sieht auf den Boden.)

A: Was kann ich denn heute fir Sie tun?

B: Ja, also ich suche nach einer Arbeitsstelle.

A: Hmm. Welche Arbeitsstelle schwebt Ihnen denn vor?

B: (verzweifelt) Ich bin jetzt schon so lange arbeitslos, ich wiirde alles aus-
probieren.

A: Wir haben eine offene Stelle fiir eine Lageristin oder einen Lageristen.
Haben Sie darin Erfahrung?

B: Hat das etwas mit Papier oder maschinellen Werkzeugen zu tun?

A: Nein. Wir stellen Chirurgie-Zubehor aus Kunststoff und Stahl her.
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A: Also ich kenne mich nicht gut mit diesen Materialien aus, aber ich kann
das gerne versuchen. Was bezahlen Sie denn?

B: Die Vergiitung beginnt bei 10 € und steigt je nach Erfahrung. (Pause) Na
gut, das war ein nettes Gespréach. Ich melde mich bei Ihnen. Wir spre-
chen noch mit einigen anderen Bewerber/-innen.

B: (steht auf, ldsst die Schultern hdngen) Danke, dass Sie sich Zeit fiir mich
genommen haben. (verldsst den Raum)

3 Nachbereitung: ,,Was denken Sie liber dieses Bewerbungsgesprach? 20 MINUTEN
»Wie kdnnen wir dieses Bewerbungsgesprach verbessern?”

B Demonstration eines , effizienten” Bewerbungsgesprachs:

Effizientes Bewerbungsgesprach

Wir wiederholen dieses Gesprach. Stellen Sie sich vor, dass es genau die-

selbe Bewerberin oder derselbe Bewerber mit dem gleichen Hintergrund

ist. Dieses Mal hat der oder die Bewerber/-in allerdings vier verschiedene

Dinge unternommen:

e Sie oder Er hat sich beraten lassen, was man tun und nicht tun sollte, so
wie Sie das im Workshop machen werden.

e Sie oder Er hat mit jemandem im Unternehmen dariiber gesprochen,
was die Stelle hinsichtlich erforderlicher Fertigkeiten und Hintergrund
beinhaltet und hat sich Gber die Bezahlung informiert.

e Sie oder Er hat bei einer Verwaltungsfachkraft in der Hauptniederlas-
sung angerufen und um die Zusendung einiger Broschiiren gebeten, die
die Produkte und den Vertrieb des Unternehmens beschreiben.

e Sie oder Er hat sich einige Notizen dazu gemacht, was Sie oder Er zu re-
levanten Erfahrungen sagen wird.

1 ,Lassen Sie uns lhre Ideen in diesem nachsten Gesprach in die Tat um-
setzen. Danach erzahlen Sie uns bitte wieder, was Sie dartiber denken.”

2 Ubung: Gesprich (Abbildung: Grundregeln): ,Effizientes Bewerbungsge-
sprach”

B: (klopft an der Tiir)

A: Herein.

B: (tritt ein, aber setzt sich nicht hin, hilt Augenkontakt, verlédngert den
Handschlag, ldchelt.) Guten Tag, ich bin ... Ich méchte gerne mehr Gber
die Stelle des Lageristen bzw. der Lageristin erfahren.

A: Ich bin .... Moéchten Sie sich nicht setzen?

B: (nimmt Platz)
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A: Also, wenn Sie Interesse an der Tatigkeit im Lager haben, dann wiirde
ich lhnen gerne ein paar Fragen stellen. Welchen Hintergrund und welche
Erfahrung haben Sie, die dabei niitzlich sein wird?

B: Ich habe mit Frau Meier vom Personalbiiro gesprochen. Sie sagte, dass
Ihr Unternehmen Lagerist/-innen sucht. Ich habe zwar bisher nicht direkt
als Lagerist/-in gearbeitet, aber ich habe wahrend der Flut letzten Juni auf
freiwilliger Basis ein paar Lieferfahrten ibernommen. Ich habe eine ganze
Menge lber den Transport und den Umgang mit allen Arten von Waren
gelernt. Ich habe alles von Kleintieren bis hin zu groBen Maschinen, von
Magazinen bis hin zu zerbrechlichem Glas transportiert.

Ich bin sehr geschickt und gut darin, alles Mogliche zu verpacken. Ich
weil3, dass Sie im Versand breit aufgestellt sind.

Ich bin sicher, dass meine Fertigkeit Dinge gut zu verpacken in Ihrem Un-
ternehmen nutzlich sein kénnte.

A: Sonst noch etwas?

B: Ich bin bei der Ausfiihrung von Aufgaben sehr verlasslich. Ich habe letz-
ten Sommer im Rahmen eines saisonalen Jobs bei Herrn Liebig gearbeitet.
Er kdnnte Ihnen sagen, dass ich immer anwesend war und jede Aufgabe
erfolgreich ausgefiihrt habe. Ich weil, dass eine solche Verlasslichkeit fiir
Ihr Unternehmen wichtig ist, da Sie einen guten Ruf haben.

A: Gibt es etwas, das Sie mich fragen mochten?

B: Welche andere Qualifikation ist fur diesen Arbeit erforderlich?

A: Wir hoffen, dass wir jemanden finden, der etwas mehr Erfahrung mit
dem Umgang mit Chirurgie-Zubehor hat.

B: Ich freue mich, dass Sie das zur Sprache bringen und ich kann verste-
hen, dass das ein Problem sein konnte. Mein Hintergrund mit ver-
schiedensten Materialien ist wahrscheinlich eher ein Vorteil gegeniber je-
mandem, der nur mit Chirurgie-Zubehor Erfahrungen sammeln konnte.
Mit meiner Erfahrung in der Verpackung und dem Transport einer breiten
Palette von Objekten ware ich kreativer und kdnnte mich besser an neue
Produkte und verbesserte Prozesse anpassen, als ein Kandidat/-in, der
sich nur mit Chirurgie-Zubehor auskennt.

A: Haben Sie noch andere Fragen?

B: Ja, ich bin momentan hinsichtlich einiger Stellen aktiv geworden und es
stehen Bewerbungsgesprache an. Es ware gut zu wissen, wann Sie mir
Ilhre Entscheidung mitteilen kbnnten.

A: Wenn Sie unter Zeitdruck stehen, dann kdnnen wir Sie Anfang nachster
Woche anrufen. Ware Ihnen das zu spat?

B: Anfang nachster Woche ware sehr gut.

A: (steht auf.) Gut, dann melde ich mich nachste Woche bei lhnen und
teile lhnen unsere Entscheidung mit.

B: (steht auf, ldchelt, gibt die Hand). Vielen Dank fiir das nette Gesprach.
Ihr Unternehmen ware ganz oben auf meiner Liste als Wunscharbeitge-
ber/-in. Ich freue mich nachste Woche von Ihnen zu héren. (Abgang)
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3 Nachbereitung: ,Welchen Unterschied gab es zwischen diesen beiden
Beispielen eines Bewerbungsgesprachs? Was hat Die Bewerberin/der Be-
werber gemacht, dass einen wirklichen Unterschied bewirkt hat?

Abbildung 6: Flipchart 1.5 - Beispielgesprach

BEISPIELGESPRACH

Was lief gut?

4 Zusammenfassung: ,Nach all Ihren Beitragen bekomme ich wirklich das
Gefiihl, das Sie wissen, wie ein Bewerbungsgesprach gut funktioniert. Al-
les, was Sie sagen, zeigt, dass man als Bewerber/als Bewerberin sehr spe-
zifische Dinge in einem Bewerbungsgesprach tun kann, damit es erfolg-
reich wird. Wie z. B. Beispiele fur unsere Fertigkeiten geben, den
Arbeitgeber/-innen Fragen stellen und auf eine gute Kérpersprache ach-
ten. Wir haben uns die/den Bewerber/-in im Gesprach angeschaut. Nun
schauen wir in den Kopf der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers und darauf,
was deren Meinung nach wichtig ist.

3.2.3 Denken aus der Sicht einer Arbeitgeberin/eines Arbeitgebers

Eigenschaften 15 MINUTEN
Gehen Sie davon aus, dass Sie Arbeitgeber/-in sind, der/die jemanden ein-

stellen mochten. Sie durchlaufen jetzt den Entscheidungsprozess, welche

Art Bewerber/-in Sie mochten.

Welche persoénlichen Eigenschaften und Starken soll die Person haben?

Personliche Eigenschaften und Starken sind zum Beispiel Ehrlichkeit,

Freundlichkeit, Verlasslichkeit und so weiter.

A Ermittlung der wichtigsten Eigenschaften der Arbeitgeberin/des Ar-
beitgebers

1 Wir konzentrieren uns jetzt darauf, was den Arbeitgebern/-innen durch
den Kopf geht, wenn sie sich auf die Einstellung von Mitarbeitenden vor-
bereiten. Die Technik ,,Denken wie Arbeitgebende” ist eine Methode, die
wir wahrend des ganzen Trainings einsetzen werden.

2 Ubung: Die Trainerin oder der Trainer regen die Teilnehmenden zu ei-
nem Brainstorming in der grofBen Gruppe Uber die Eigenschaften des Be-
werbenden an, wie z. B. personliche Eigenschaften und Starken.
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3 Nachbereitung:

Abbildung 7: Flipchart 1.6 - Eigenschaften der Bewerber/-in

EIGENSCHAFTEN DER BEWERBER

e ,Studien zeigen, dass personliche Starken, wie z. B. Ehrlichkeit, Eigen-
motivation und Bereitschaft zu harter Arbeit, Arbeitgeber/-innen am
wichtigsten sind. Tatsachlich ist die Eigenschaft, die am meisten ge-
wiinscht wird, Verlasslichkeit.”

e ,Warum ist das wohl so? Wenn Sie jemanden einstellen konnten, der
nur drei Eigenschaften besitzt, welche waren das?”

4 Zusammenfassung: ,Wir haben diese Einheit mit den Gedankengangen
von Arbeitgeber/-innen, indem wir die wichtigsten Eigenschaften von Be-
werbenden ermittelt haben, wie z. B. Charakterziige, Fertigkeiten, Kennt-
nisse. Jetzt beschiaftigen wir uns in der ndchsten Ubung mit lhren eigenen
Fertigkeiten und Starken.”

3.2.4 Ermittlung von Starken und Fertigkeiten 10 MINUTEN

Starken und Fertigkeiten: HANDOUT 1-3: ,Starken
Mdchten Sie einen guten Lebenslauf haben und auf Bewerbungen und und Fertigkeiten”
Bewerbungsgesprache vorbereitet sein, ist es wichtig, dass Sie die Pra-
sentation ihrer Fertigkeiten und Kompetenzen gut vorbereiten.

e Gehen Sie die Liste der Fertigkeiten und persoénlichen Starken durch.
Haken Sie alle Fertigkeiten ab, die Sie besitzen oder zu jeglichem Zeit-
punkt oder in jeglichem Zusammenhang genutzt haben.

e Haben Sie z. B. Geld fiir ein Abschiedsgeschenk fiir jemanden eingesam-
melt, sind Sie mit Geld umgegangen und kénnten das wieder tun. Wenn
Sie die Zeitpléne von lhren Kindern organisieren, besitzen Sie Organisa-
tionsfertigkeiten. Setzen Sie eine Fertigkeit im Rahmen eines Hobbys
ein, ist diese Fertigkeit genauso wichtig wie eine Fertigkeit, die Sie be-
ruflich eingesetzt haben. Sie sollten sie abhaken.
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A Ermittlung von Fertigkeiten und Starken

1 ,Viele Leute verkaufen sich nur unzureichend und greifen gar nicht
auf alle Fertigkeiten und Starken, die sie besitzen, zuriick.”

2 Ubung: Verteilung Handout:

Schritt 1: Checkliste von Fertigkeiten

Die Teilnehmenden haken alle Fertigkeiten ab, die sie je benutzt ha-
ben.

Schritt 2: ,Ja, Nein, Neutral”

Sobald Sie diesen Schritt abgeschlossen haben, gehen Sie alles noch
einmal durch und setzen ein ,,JA“ hinter die Fertigkeiten, die Sie abge-
hakt und an deren Einsatz Sie Spal} haben. Setzen Sie ,NEIN“ hinter
die Fertigkeiten, die Sie nur ungern einsetzen. Der Rest bleibt neutral
und wird nicht markiert.

Abbildung 8: Flipchart 1.7 - Starken und Fertigkeiten

STARKEN UND FERTIGKEITEN
JA = Einsatz macht Spal
MEIN = Einsatz macht keinen Spal
LEER = neutral

3 Nachbereitung: 5 MINUTEN
e ,Wie viele von Ihnen waren von der Anzahl der abgehakten Fertigkeiten

Uberrascht? Hatten Sie mir erzahlt, dass Sie alle genannten Fertigkeiten

besitzen, als Sie diesen Raum betreten haben? Wie haben Sie auf diese

Ubung reagiert?“
e ,Gehen wir doch einmal kurz reihum und nennen eine Fertigkeit oder

Starke, die Sie abgehakt haben und an die Sie sonst nicht gedacht hat-

ten.”

4 Zusammenfassung
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B Ermittlung libertragbarer Fertigkeiten

Ubertragene Fertigkeiten:

Ubertragbare Fertigkeiten sind Fertigkeiten, die gelernt oder bei der Ar-
beit eingesetzt werden, aber auch an anderer Stelle nitzlich sein kénnen.
Uberzeugungskraft ist z. B. eine niitzliche Kompetenz fiir die Vertriebs-
branche, eine/n Politiker/-in, eine/n Leiter/-in oder ein Elternteil.

Es ist egal, wo Sie die Uberzeugungskraft erlernt haben, weil Sie sie in sich
tragen und bei so vielen verschiedenen Aufgaben verwenden kénnen. Sie
ist Ubertragbar.

1 ,Einfihrung in Ubertragbare Fertigkeiten”

2 Ubung: Die Teilnehmenden kreisen Fertigkeiten ein, die ibertragbar
sind.

3 Nachbereitung: ,Warum ist es wichtig Ihre Fertigkeiten als tibertragbar
zu bertcksichtigen?”

4 Zusammenfassung

3.2.5 Verwendung konkreter Beispiele zur Beschreibung von Fertigkei- 10 MINUTEN
ten und Starken

Konkretes Beispiel:

Es ist wichtig, dass Sie im Kopf behalten, dass Sie beinahe alle Informatio-
nen kontrollieren, welche die arbeitgebende Person (iber Sie erhilt. Die
arbeitgebende Person ist von lhrer Fahigkeit, sich selbst zu verkaufen ab-
hangig. Alles was Sie tun, sagen oder schreiben vermittelt den Arbeitge-
ber/-innen einen Eindruck von lhnen, also missen Sie Ihre Fertigkeiten
und Starken effizient, (iberzeugend und nachhaltig verkaufen.

Wir konzentrieren uns jetzt darauf, diese Fertigkeiten so konkret wie
moglich zu prasentieren.

A Demonstration eines konkreten Beispiels an der Flipchart
1 ,Die arbeitgebende Person ist von lhrer Fertigkeit sich selbst zu prasen-
tieren abhangig.”
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2 Ubung: Die Trainerin/der Trainer fiihrt ein Beispiel eines konkreten Bei-
spiels an der Flipchart auf: Fertigkeit, Spezifische Angaben dazu, Vorteil-
hafte Auswirkungen, Verbindung zum neuen Job. Nutzen Sie das Handout
zur Unterstltzung.

Abbildung 9: Flipchart 1.8 - Fertigkeiten oder Starken

FERTIGKEITEN ODER STARKEN
Ich habe Erfahrung als Schriftsteller.

Abbildung 10: Flipchart 1.9 - Vorteilhafte Auswirkung

|
VORTEILHAFTE AUSWIRKUNG
im ersten Quartal nach der Herausgabe stiegen
die Auftrige um 10%.

Abbildung 11: Flipchart 1.10 - Spezifisches

SPEZIFISCHES
Ich konnte unseren jéhrlichen Verkaufskatalog so
umschreiben, dass er interessanter und leichter
2u lesen war.

Abbildung 12: Flipchart 1.11 - Verbindung zum neuen Job

L
VERBINDUNG ZUM NEUEN JOB
Ich bin mir sicher, dass diese neue Art von Er-
fahrung, Fertigkeit und das Ergebnis von gro-
Rem Wert fiir das Unternehmen sein kdnnen.
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Konkrete Beispiele:

Diese Punkte dienen dazu, die arbeitgebende Person davon zu liberzeu-
gen, wie wertvoll unsere Fertigkeiten in der Vergangenheit waren und
wie wir dazu in der Lage sein werden diese Fertigkeiten zum Vorteil sei-

nes/ihres Unternehmens einzusetzen.

»Auf diesem Flipchart kdnnen Sie alle Schritte sehen, die Ihnen bei der
Beschreibung |hrer Fertigkeiten mit konkreten Beispielen helfen.”

Abbildung 13: Flipchart 1.12 - Konkrete Beispiele

KOMRKETE BEISPIELE

1. Nennen Sie die Stérke oder die Fertig-

keit
2. Machen Sie spezifische Angaben:
Wann, wo, was und wie

3. Zeigen Sie die vorteilhaften Ergebnisse
auf

4, Ziehen Sie eine Verbindung zum neuen
Job

HANDOUT 1-4.:
,Beschreiben Sie
lhre Fertigkeiten
mit Hilfe konkreter

Beispiele”

Verteilen Sie das Handout und besprechen Sie bei Bedarf ein weiteres

Beispiel daraus.

4 Nachbereitung: ,,Wie kann lhnen diese Technik nitzen?“

B Demonstration eines ,ineffizienten“ konkreten Beispiels
1, Wir zeigen nun einen Auszug aus einem Bewerbungsgesprach und Sie

sagen uns, was Sie davon halten.”

2 Ubung: ,Ineffizientes Gesprach“

A: Kénnen Sie mir etwas Uber lhre Arbeitsnachweise erzahlen?
B: Ich denke ich bin eine gute Mitarbeiterin/ein guter Mitarbeiter. Ich

hatte nie mit Beschwerden zu tun.

,Hat die Bewerberin/der Bewerber hier wirklich einen Vorteil aus der Gele-
genheit gezogen mich zu beeindrucken? Nein, helfen wir ihr/ihm aus der

Patsche.”

C Demonstration eines ,effizienten” konkreten Beispiels
1 ,Helfen wir unserer Bewerberin oder unserem Bewerber bei dieser Auf-
gabe. Entwickeln wir gemeinsam ein konkretes Beispiel.”
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»Wir greifen auf lhre Erfahrung zuriick, um eine konkrete Geschichte zu
entwickeln.”

»Welche Fertigkeiten wiirde die Gruppe verwenden, um ein konkretes
Beispiel mit spezifischen Angaben, Ergebnissen und einer Verbindung
zum neuen Job zu erstellen?”

Falls die Teilnehmenden keine Fertigkeiten vorschlagen kénnen, verwen-
den Sie eine Fertigkeit Ihrer Wahl, wie zum Beispiel Problemlésung, PC-
Kenntnisse oder gutes Sprechen vor Publikum.

Abbildung 14: Flipchart 1.13 - Konkrete Beispiele der Gruppe - Starke oder Fertigkeit

KONKRETE BEISPIELE DER GRUPPE
STARKE ODER FERTIGKEIT

SPEZIFISCH: WANN, WO, WAS, WIE

VORTEILHAFTE ERGEBNISSE

VERBINDUNG ZUM NEUEN JOB

2. Ubung: Die Trainerin/der Trainer stellt ein ,effizientes Beispiel“ mit
den Vorschlagen der Teilnehmenden vor.

»lhnen sind einige gute Ideen eingefallen, die die Bewerberin/der Bewer-
ber benutzen kann. Geben wir .... eine Chance einen besseren Eindruck
auf den Arbeitgeber/-innen zu machen.”

A: Nun, ..., kbnnen Sie mir etwas mehr tber Ihre Arbeitsnachweise erzdh-
len?

B: (Passen Sie den Dialog an die Vorschlage der Gruppe an, beziehen Sie
sich auf das obenstehende konkrete Beispiel und improvisieren Sie et-
was.)

3-1 Nachbereitung: ,Was denken Sie? Wie denken Sie wird die/der Ar-
beitgeber/-in auf diese Antwort reagieren?”
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D Die Teilnehmenden liben konkrete Beispiele
1 Die Teilnehmenden schlieBen nun ihr eigenes konkretes Beispiel ab.

2 Ubung: Die Teilnehmenden tiben konkrete Beispiele in Dreiergruppen. 20— 30 MINUTEN

Abbildung 15: Flipchart 1.14 - Gesprachsiibung mit konkreten Beispielen

GESPRACHSUBUNG MIT KONKRETEN BEISPIELEN HANDOUT 1-5:
,Leere konkrete Bei-
BEWERBER spiele”
- verwenden Sie |hr Blatt mit konkreten Beispielen -
BEFRAGENDER

- stellen Sie zur Eréffnung die Frage ,Was qualifi-
ziert Sie fir diesen Job?” und stellen Sie dann Fol-
gefragen -

BEOBACHTER
- geben Sie dem Bewerber positives Feedback -

Die Trainerin/ der Trainer verteilt und erklart das Handout ,Richtlinien fur
die beobachtende Person” und stellt ein Beispiel in Form eines Rollen-

Aufteilen in Dreier-

gruppen
spiels dar. HANDOUT 1-7: ,Ge-
Die Trainerin/ der Trainer geht durch den Raum und notiert sich Be- sprachslbung Einsatz
obachtungen, die sie/er mit der groBen Gruppe bei der Nachbereitung von korl‘,krete” Bei-
bespricht. spielen
Die Trainerin/ der Trainer erinnert die Teilnehmenden, wenn die Halbzeit
fir die Ubung vergangen ist.
3 Nachbereitung: ,Was war bei der Ubung zur Beschreibung lhrer Fertig-
keiten, ohne dass dabei eine kinftige/r Arbeitgeber/-in vor lhnen sitzt,
natzlich? Wie kénnen Sie das in einem Bewerbungsgesprach einsetzen?”
E Ich wiirde ... einstellen, weil ...
Ich wiirde ... einstellen, weil... 15 - 20 MINUTEN
Sie hatten heute die einzigartige Gelegenheit, den anderen Mitgliedern
Ilhrer Gruppe dabei zu helfen, ihre Qualifikation durch die Augen der Ar- HANDOUT 1 — 8:

beitgeberin/des Arbeitgebers zu betrachten. _Ich wiirde...einstel-
Nehmen Sie sich nun einen Moment Zeit und denken Sie an die anderen |len, weil...“

beiden Mitglieder Ihrer Gruppe. Es ist sehr wahrscheinlich, dass Sie jetzt
Eigenschaften bei ihnen erkennen, die Sie selbst nicht immer bei sich er-
kennen kénnen.
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1 Erklaren Sie das Handout und die Ubung.

,Nehmen Sie sich einen Moment Zeit die Aussage auf dem Handout mit
positiven Beobachtungen zu vervollstandigen, die Sie tiber lhre Partner/-
innen bei der ,,Gesprachstibung mit konkreten Beispielen” gemacht ha-
ben.”

Die Trainerin/der Trainer zeigt ein Beispiel, wie sie/er das Handout ver-
vollstandigen wirde.

2 Ubung: Die Teilnehmenden treffen schriftliche ,Ich wiirde ... einstellen,
weil...“-Aussagen.

Die Teilnehmenden Ubergeben diese an den/die ,,Bewerber/-in“ und las-
sen ihn/sie die Aussagen laut vorlesen, jeweils mit der hinzugeftigten For-
mulierung ,,... und das ist wahr.”

3 Nachbereitung: ,Wie fihlt es sich an, wenn jemand Ihre Charakterei-
genschaften kommentiert?”

4 Zusammenfassung
3.2.6 Abschluss 5-15 MINUTEN

1 Uberblick tiber den Tag

Workshop eingefiihrt

Sich einander vorgestellt

Zwei Bewerbungsgesprache vorgefiihrt

Wichtigste Eigenschaften einer Bewerberin/eines Bewerbers ermittelt
Starken und Ubertragbare Fertigkeiten ermittelt

Konkrete Beispiele zur Beschreibung von Fertigkeiten entwickelt

Ich wirde ... einstellen, weil...”

Nachbereitung: Es ist Zeit, dass Sie sich in die Rolle der Berater/-in verset-
zen und etwas Feedback zur ersten Einheit des Workshops geben.

2 Ubung: Die Teilnehmenden geben Feedback zu den Aufgaben und was funkti-
oniert und nicht funktioniert hat.

3 Nachbereitung: ,,Was war wirksam/effizient? Was war nicht wirk-
sam/effizient?“

Abbildung 16: Flipchart 1.15 - Nachbereitung Einheit Eins

MACHBEREITUNG EINHEIT EINS
Was hat gut funktioniert und was nicht?
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4 Vorschau auf Einheit Zwei:

,Umgang mit wahrgenommenen Hindernissen fiir die

Einstellung”

Beflirchtungen der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers entscharfen
Noch eine Gelegenheit zur Ubung des Einsatzes konkreter Beispiele”

5 Abschluss:

,»Wir gehen einfach reihum durch den Raum und jeder Teilnehmende er-
zahlt von einer Sache, die fir ihn/sie aus der heutigen Einheit hervor-
sticht.”

»lch wiinsche Ihnen einen schénen und produktiven Tag.

Wir sehen uns morgen.
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3.3 Einheit 2: Umgang mit Hindernissen fiir die Einstellung

Lernziele & Inhalte

Einheit 2

e ,Umgang mit Hindernissen”

e Wahrgenommene Hindernisse & Herausforderungen fir die Teilnehmenden

e Beflirchtungen der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers entscharfen: Umgang mit wahrgenomme-
nen Hindernissen fiir die Einstellung

e Ubung der Teilnehmenden eines weiteren konkreten Beispiels

Diese Einheit starkt das Selbstvertrauen sowie das Kompetenzerleben der Teilnehmenden.
Die Mitglieder der Gruppe Uben, ihre Fahigkeiten vorteilhaft und wirksam zu beschreiben. Da-
bei erfahren sie, wie man einen guten Eindruck hinterldsst. Sie lernen auBerdem, wie sie
wahrgenommene Hindernisse flr ihre Wiedereinstellung und die damit verbundenen Be-
flrchtungen, die bei der Jobsuche fiir Stress sorgen, entscharfen kénnen. Die Teilnehmen-den
fassen neuen Mut. Die Teilnehmenden halten sich weiterhin an Richtlinien zur gegenseitigen
Unterstiitzung.

Abbildung 17: Einheit 2: Umgang mit Hindernissen fiir die Einstellung
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Handouts fiir Ubungen

Einheit Zwei
2-1 Handouts/Skripte verteilen an die Teilnehmenden

2-2A Befiirchtungen der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers entscharfen

2-2B Beflirchtungen der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers entscharfen

2-3 Beispiele fur die Entscharfung von Beflirchtungen

2-4 Konkrete Beispiele: Beschreibung von Fertigkeiten oder Entscharfung von Befiirch-
tungen

Materialcheckliste

Liste der gemeldeten Teilnehmenden
Flipchartblock

Moderationskoffer

vorbereitete Flipcharts

ABLAUF

3.3.1 Einfiihrung

A BegruBung und Erzdhlen 10 MINUTEN
Wir warmen uns jeden Morgen auf, indem wir einmal reihum durch

die Gruppe gehen und von einer Sache berichten, die wir gestern noch ge-

macht haben — das kann etwas flir die Jobsuche sein, etwas Schoénes, das

Sie sich gestern gegdnnt haben, oder einfach nur etwas Interessantes, das

Sie nach unserem Treffen gemacht oder erlebt haben.

Wir machen den Anfang (Die Trainerin/der Trainer beginnt mit einer bei-

spielhaften kurzen Antwort.)
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B Aktueller Zeitplan fiir den Tag

Abbildung 18: Flipchart 2.1 - Ablauf Einheit 2

ABLAUF
s  Willkommen zuriick
Wahrgenommene Hindernisse
Umgang mit den wahrgenommenen Hindernissen fir die Einstellung
Konkrete Beispiele
Nachbereitung

e Die Trainerin/der Trainer fragt: ,Gibt es noch Fragen?“

3.3.2 Wahrgenommene Hindernisse und Herausforderungen, mit de-
nen die Teilnehmenden konfrontiert sind

A Katja Wilms wahrgenommene Hindernisse

1 ,Gestern haben wir davon gesprochen wie ein/e Arbeitgeber/-in zu
denken, indem wir die Eigenschaften eines Bewerbenden ermittelt, un-
sere Starken besprochen und unsere Kompetenzen mit konkreten Bei-
spielen beschrieben haben.

2 MINUTEN

10 MINUTEN

Normalisierung von
Herausforderungen
und Angsten

Wir steigen heute mit unserer hypothetischen Bekannten Katja Wilms
ein. Sie braucht lhre Hilfe. Sie ist 35 Jahre alt, gelernte Einzelhandelskauf-
frau und Mutter eines Kindes. Nach einigen Jahren Berufstatigkeit ging
sie in Elternzeit und entschied anschliefend zu Hause zu bleiben, um sich
auch weiterhin in Vollzeit um ihr Kind kiimmern zu kdnnen. Nach der spa-
teren Trennung ihres Partners brach die finanzielle Unterstiitzung weg.
Nun mochte sie nach mehreren Jahren Erwerbslosigkeit und der Einschu-
lung ihrer Tochter eine Stelle finden. Dabei hat sie das Geflihl, komplett
neu anfangen zu missen und braucht Ihren Rat.”

2 Ubung: Die Trainerin/der Trainer fragt:
»Auf was sollte sie sich in einem Bewerbungsgesprach konzentrieren?*
»Was macht ihr wohl in Bezug auf eine Wiedereinstellung Sorgen?“

3 Zusammenfassung: ,Wir haben unserer Freundin Katja Wilms dabei
geholfen zu verstehen, was ihrem Gefiihl nach, das groRte Hindernis fiir
die Wiedereinstellung ist. Wir nehmen uns jetzt ein paar Minuten Zeit
und beschaftigen uns mit den fir uns grofRten Hindernissen.

Bei uns allen gibt es gewisse Hiirden oder wir kennen jemanden, bei dem
es bestimmte Hiirden gibt, die uns unter Umstanden von einer Einstel-
lung abhalten.”

B Wahrgenommene Hindernisse der Teilnehmenden 45— 60 MINUTEN

1 Sagen Sie “Beschaftigen wir uns mit unseren ganz eigenen und manch-
mal gemeinsam wahrgenommenen Hindernissen fir die Wiedereinstel-
lung.”
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2 Ubung:

e Die Teilnehmenden 6ffnen sich der Gruppe und erzdhlen von ihren
wahrgenommenen gréBten Herausforderungen oder Hindernissen fir
die Wiedereinstellung.

e Die Trainerin/der Trainer schreibt die Herausforderungen an:

Abbildung 19: Flipchart 2.2 - Wahrgenommene Hindernisse fiir die Wiedereinstel-
lung

Wahrgenommene Hindernisse fir die Wiedereinstellung

e Die Teilnehmenden markieren auf der Flipchart die fir sie schwerwie-
gendsten Hindernisse mit farbigen Post-it/Klebezettel

3 Nachbereitung: ,Wenn Sie die Liste, die wir gerade erstellt haben,
durchgehen, wie filihlen Sie sich bei der Erkenntnis, dass auch andere
manchmal lhre Beflirchtungen rund um den Verlust der Arbeit und die
Jobsuche teilen?”

4 Zusammenfassung: ,Es scheint also, dass Jobsuchende oft die Sorge
haben, dass bestimmte Hindernisse fiir eine Wiedereinstellung vorliegen:
ihr Alter, ihr Bildungsniveau oder die Tatsache, dass sie lange Zeit arbeits-
los waren.”

e Verweisen Sie auf die Flipchart und die Liste mit den wahrgenomme-
nen Hindernissen, die von den Teilnehmenden erstellt wurde.

»,Diese Hindernisse kdnnten Sie ungerechtfertigterweise von einer Ein-
stellung abhalten — das muss aber nicht der Fall sein.”

,Der erste Schritt zur Uberwindung eines Hindernisses ist, diese Hinder-
nisse aus der Sicht der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers zu betrachten. In
unserer nachsten Ubung schauen wir uns beispielhafte Methoden zur
Uberwindung dieser Hindernisse fiir eine Wiedereinstellung an.”

3.3.3 Befiirchtungen der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers entschirfen: 40— 45 MINUTEN
Umgang mit wahrgenommenen Hindernissen fiir die Einstellung

A Die Trainer/-innen gehen mit den Teilnehmenden ein Beispiel durch
1: ,Nehmen wir uns ein Beispiel eines wahrgenommenen Hindernisses
fir die Einstellung aus der Gruppe her.”

2 Ubung:
Die Trainerin/der Trainer bittet die Teilnehmenden um die Nennung ei-
nes Hindernisses fiir das Gruppenbeispiel.

Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program — Trainingsmanual zur Erprobung



Nachster Schritt

Die Trainerin/der Trainer regt die Teilnehmenden dazu an, wie Arbeitge-
bende zu denken und Beflirchtungen zu nennen, die die Arbeitgeber/-in-
nen bezliglich eines Hindernisses haben kdnnten

Nachster Schritt 5 MINUTEN
Die Trainerin/der Trainer regt die Teilnehmenden dazu an, Wege zur Ent-

scharfung der Beflirchtungen der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers zu fin-

den.

Abbildung 20: Flipchart 2.3 - Wahrgenommenes Hindernis

WAHRGENOMMENES HINDERNIS

BEFURCHTUNGEN DES ARBEITGEBERS WAS KONNEN SIE TUN ODER SAGEN, UM DIE BE-
FURCHTUNGEN DES ARBEITGEBERS ZU ENTSCHARFEN

e Optional: Die Trainerin/der Trainer fragt die Teilnehmenden, ob sie ein
weiteres Beispiel in der Gruppe bearbeiten méchten.

2 Nachbereitung: ,Was wirden Sie als arbeitgebende Person liber un-
sere Ideen von eben denken?”

B Rollenspiel der Trainer/-innen zur effizienten und ineffizienten An-

i .. OPTIONAL:
wendung der Methode zur Entscharfung von Befiirchtungen HANDOUT 1-7:
1 Sagen Sie: ,Wir zeigen ein weiteres Rollenspiel, das Ihnen zeigen soll, | skript Methode zur
wie die Methode zur Entscharfung wirkt. Entscharfung”

2 Ubung: Die Trainerin/der Trainer demonstriert den Prozess zur Ent-
scharfung von Beflirchtungen als arbeitgebende Person und Bewerber/-
in. Die Gruppe tUbernimmt die Rolle des Beobachtenden.

B: Ich spiele die Bewerberin/den Bewerber und sie/er/divers spielt die ar-
beitgebende Person. (an die Trainerin/den Trainer): Ich méchte, dass du
mich fragst, warum ich in den letzten fiinf Jahren so viele Jobs hatte.

A: Ich sehe, dass Sie in den letzten flinf Jahren recht viele Jobs hatten. Er-
zahlen Sie mir doch etwas dariber.

B: Ja, ich hatte viele Jobs. Sie sollten allerdings wissen, dass ich nie ent-
lassen wurde.
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e ,Habe ich die Beflirchtung der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers oder
das Hindernis angesprochen? [Ich bezog mich auf das Hindernis der
Entlassung]”

e ,Wie wirden Sie mir vorschlagen meine Antwort zu verbessern?”

e ,Okay, dann versuchen wir es noch einmal.”

A: Ich sehe, dass Sie in den letzten funf Jahren recht viele Jobs hatten...
Erzahlen Sie mir doch etwas dariber.

B: Ich bin froh, dass Sie das ansprechen. Ein Vorteil meines bisherigen Le-
benslaufs ist, dass ich in den letzten fiinf Jahren verschiedene Positionen
ausgelibt habe. Ich wollte verschiedene Varianten testen, um herauszu-
finden, was ich am besten kann. Ich entschied mich dazu, in der (An-)Lei-
tung von Tatigkeiten zu bleiben, denn dort sehe ich mein Talent. Ich mo-
tiviere gerne und ich erziele immer gute Ergebnisse, also plane ich
langfristig in diesem Bereich zu bleiben. Ich bringe aus diesen letzten funf
Jahren auch eine ganze Reihe von guten Kontakten mit und bin was
meine Erfahrung angeht breit aufgestellt.

3 Nachbereitung: ,Wie gut war ich dieses Mal? Was war dieses Mal am
effizientesten?”

C Die Teilnehmenden iiben die Befiirchtungen der Arbeitgeberin/des
Arbeitgebers zu entscharfen

1 Sagen Sie: , Die Teilnehmenden fillen das Handout aus.”

2 Ubung:
e Die Teilnehmenden Uben in Paaren.

20 - 30 MINUTEN

HANDOUTS 2-2a oder
2-2b: ,Befilirchtungen
entscharfen”

5 MINUTEN

e ,Jede Bewerberin/jeder Bewerber sollte der arbeitgebenden Person ei- Aufteilen in Zweier-

nen bestimmten Job nennen, auf den sie/er sich bewirbt, und ein Hin-
dernis nennen, nach dem sich die arbeitgebende Person erkundigt.”

e ,Die Bewerberin/der Bewerber sollte sich auf die Beflirchtungen der
arbeitgebenden Person in Bezug auf das Hindernis beziehen.”

e ,Fihren Sie das Gesprach, bei dem die arbeitgebende Person die Fra-
gen stellt.”

e ,Horen Sie die Vorschlage der Arbeitgeber/-innen unterstiitzenden

Person an.”

Flihren Sie das Gesprach erneut.”

3 Nachbereitung: ,Wie fihlen Sie sich? Was fanden Sie dabei nltzlich?
Was wirden Sie als arbeitgebende Person von unseren Ideen halten?
Wie viele von Ihnen hatten das Geflihl, dass die Beflirchtungen der Ar-
beitgeberin/des Arbeitgebers durch diese Antworten entscharft wurden?
Sind die meisten Hindernisse tatsachliche Hiirden?“
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4 Optional: Schreiben Sie bei Bedarf ein weiteres Beispiel zur Entschér-

fung von Beflirchtungen der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers an.

e ,Mochten Sie an der Flipchart ein weiteres Beispiel zur Bewaltigung ei-
nes Hindernisses bearbeiten, das lhrer Meinung nach vielleicht tiefgrei-
fender behandelt werden sollte oder von dem Sie glauben, dass Sie es
besonders gut |6sen konnten?“

5 Vorbereitung: ,Was ist beim Umgang mit den Beflirchtungen der Ar-
beitgeberin/des Arbeitgebers am schwierigsten? Wie konnen wir diese
Schwierigkeiten liberwinden?”

Abbildung 21. Flipcharts 2.4a und 2.4b — Was ist beim Umgang mit den Befiirchtungen
der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers am schwierigsten? Wie kénnen wir diese Schwie-
rigkeiten liberwinden?

e ,Welche dieser Wege zur Bewaltigung dieser Schwierigkeiten werden
Sie gehen?”
e Die Trainerin/der Trainer regt die Teilnehmenden dazu an auszuspre-
chen
— gegeniuber dem/der Sitznachbar/-in
oder
— gegenuber der groflen Gruppe
oder
— der Flipchart mit einem Haken
welche Wege zur Bewaltigung der Schwierigkeiten gewahlt werden.

6 Zusammenfassung: ,Heute haben wir uns bisher damit befasst, wel-
che Hindernisse fiir die Wiedereinstellung uns durch den Kopf gehen und
dann haben wir gelibt diverse Beflirchtungen zu entscharfen, welche die
arbeitgebende Person unter Umstdnden in Bezug auf unser wahrgenom-
menes Hindernis hat.

Wir machen jetzt weiter und arbeiten an unserer Fertigkeit uns in einem
Bewerbungsgesprach selbstbewusst zu prasentieren, indem wir ein wei-
teres konkretes Beispiel iben, ahnlich wie die Beispiele von gestern.”
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D Die Teilnehmenden iiben ein weiteres konkretes Beispiel 20 MINUTEN
1 Sagen Sie: , Die Teilnehmenden fiillen ihr eigenes konkretes Beispiel auf
dem Handout aus.”

Die Trainerin/der Trainer regt die Teilnehmenden dazu an, Beflirchtun-
gen von Arbeitgeberinnen/Arbeitgebern mit Hilfe konkreter Beispiele zu
entschirfen. Die Teilnehmenden erweitern ihre bisherige Ubung rund um
Bewerbungsgesprache.

HANDOUT 2-4:
,Konkrete Beispiele:
Beschreibung von Fer-
tigkeiten oder Entschd
fung von Befiirchtun-

“«

gen

2 Ubung: Die Teilnehmenden iiben konkrete Beispiele in Dreiergruppen.
e Bewerbende Person

e Fragende Person

e Beobachtende Person

3 Nachbereitung: ,Sie haben Hindernisse ermittelt und Wege zur Uber-
windung der Hindernisse ausgearbeitet. Sie konnten wieder lben, lhre
Kompetenzen mit konkreten Beispielen zu beschreiben. Wie sehr hat
Ihnen die Beschreibung lhrer Kompetenzen an dieser Stelle weitergehol-
fen?“

3.3.4 Abschluss

1 Sagen Sie: , Lassen Sie den Tag Revue passieren.”

e ,BegriBung und Aufwarmen

Die wahrgenommenen Hindernisse von Katja Wilms

Befurchtungen von Arbeitgeberinnen/Arbeitgebern entscharfen

Gruppenbeispiel zum Umgang mit wahrgenommenen Hindernissen

Zwei Gesprachsbeispiele: effiziente und ineffiziente Entscharfung von

Beflirchtungen der Arbeitgeberin/des Arbeitgebers

e Paarlibung zur Entscharfung von Beflirchtungen der arbeitgebenden
Person

e Ubung zur Beschreibung von Fertigkeiten mit Hilfe von konkreten Bei-
spielen.”

2 Ubung: Die Teilnehmenden geben Feedback dazu, was gut funktio-
niert hat und was nicht.

3 Nachbereitung: ,Was hat sich als wirksam erwiesen? Was war un-
wirksam?“

Abbildung 22: Flipchart 2.5 — Nachbereitung Einheit 2 Was hat gut funktioniert und
was nicht?

NACHBEREITLJNG EINHEIT ZWEI
Was hat gut funktioniert und was nicht?
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4 Ausblick auf Einheit Drei:

In Netzwerken offene Stellen finden

Quellen fir Hinweise auf offene Stellen finden

Gesprach um Informationen Uber eine Stelle zu erhalten
Einfihrung in Lebenslaufe

Abschluss: Gehen Sie reihum durch den Raum und bitten Sie jeden Teil-
nehmenden eine Sache zu nennen, die ihr/ihm von dieser Einheit beson-
ders gut in Erinnerung bleibt

e ,Habt einen schdnen und produktiven Tag. Wir sehen uns morgen.”

3.4 Einheit 3: Finden von offenen Stellen

Lernziele & Inhalte

Einheit 3

e Finden von offenen Stellen mit Hilfe von Netzwerken

e Gesprache zur Ermittlung von Informationen

e Lebenslaufe
In dieser Einheit lernen die Teilnehmenden verschiedene Formen des Netzwerkens kennen.
Ihre Selbstwirksamkeitserwartung in Bezug auf ihre Fertigkeiten fiir die Suche nach einer Ar-
beit wachst und die Gruppe verlasst sich immer weniger auf die Bestarkung durch das Trainer
und Trainerinnen-Tandem, da sie sich mehr und mehr gegenseitig unterstiitzen.

Abbildung 23: Einheit 3: Umgang mit Hindernissen fiir die Einstellung
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HANDOUTS fiir Ubungen

Einheit Drei:
3-1 Skript: Nach Hinweisen auf offene Stellen fragen

3-2 Entdecken Sie lhr Netzwerk fir Hinweise auf offene Stellen

3-3 Schritte fur die Kontaktaufnahme fiir Hinweise auf offene Stellen

3-4 Fragen nach Hinweisen auf offene Stellen

3-4-5 Leere Listen zum Netzwerken fir Teilnehmende

3-5 Fragen fiir das informelle Gesprach zur Ermittlung von Informationen

Materialcheckliste

e Liste der gemeldeten Teilnehmenden
e Flipchartblock

e Moderationskoffer

e vorbereitete Flipcharts

ABLAUF

3.4.1 Einfiihrung

A BegriiBung und Bericht

EinfUhrung: 10 MINUTEN
Wir gehen einmal durch die Reihen und erzdhlen von einer Sache, die wir zu-
letzt erreichen konnten: ein personliches Ziel, offene Stellen, von denen Sie
den anderen berichten mochten, etwas Schones, das lhnen passiert ist, oder
etwas anderes in dieser Richtung. Wir beginnen (Die Trainerin/der Trainer
macht mit einer kurzen Antwort den Anfang.)
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2 MINUTEN
B Vorstellen des Tagesablaufs

Abbildung 24: Flipchart 3.1 — Tagesablauf Einheit 3

ABLAUF
* Begrifung und Aufwdrmen
& Beim Metzwerken offene Stellen finden
* Quellen fiir Hinweise auf offene Stellen
» Gespridche zur Ermittlung von Informatio-
nen
* Einfihrung in Lebenslaufe
* Nachbereitung

e Die Trainerin/der Trainer fragt: ,Haben Sie Fragen?“

Telefonliste der Teilnehmenden:

Manche von euch hatten den Wunsch geduliert, auch nach dem

Seminar noch in Kontakt zu bleiben. Falls Sie daran interessiert

sind, schreiben Sie einfach lhren Namen und lhre Telefonnummer auf das
Blatt, das ich herumgebe. Jeder bekommt dann eine Kopie. Besteht kein In-
teresse, ist das auch in Ordnung.

1 MINUTE
C Verteilen:

e Leere Liste zum Netzwerken fir die Teilnehmenden HANDOUT
3-4-5:

,Leere Networ-
kingliste fur
Teilnehmende”

3.4.2 Bei Netzwerken offene Stellen finden 10 MINUTEN

A Umfrage zu Quellen fiir offene Stellen

Finden von offenen Stellen:

Wir beginnen heute mit der Frage, wie wir offene Stellen finden kdnnen.

e Was kénnen wir denn aus unseren eigenen Erfahrungen lernen? Wir zah-
len einmal durch, wie Sie lhre letzten beiden Jobs gefunden haben. Wenn
Sie beide Jobs auf die gleiche Weise gefunden haben, heben Sie beide
Hande.

e Wie viele von Ihnen haben lhren Job liber... gefunden? (Gehen Sie die Liste
durch.)
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1 Fragen, Anschreiben und Umfrage: ,Wie viele Teilnehmende fanden ihre
letzten beiden Jobs durch ...?“

Abbildung 25: Flipchart 3.2 — Wie fanden Sie lhre beiden vorherigen Jobs

WIE FANDEN SIE IHRE BEIDEN VORHERIGEN
JOBS

Schild ,,Mitarbeiter gesucht”

Arbeitsvermittlung

Zeitungsanzeige

Jemand hat lhnen davon erzdhlt

Direkte Bewerbung beim Arbeitgeber

B Stellen Sie vor, wie Jobs gefunden werden 5-10 MINUTEN

Wie findet man einen Job?

(Die Trainerin/der Trainer reagiert auf Ahnlichkeiten zwischen den
Angaben der Teilnehmenden und vermitteln, wie sonst noch
offene Stellen ermittelt werden kénnen.)

1 Anschreiben: Kuchengrafik 5-10 MINUTEN

Abbildung 26: Flipchart 3.3 — Wie finden Menschen Jobs

WIE FINDEN MENSCHEN JOBS
28% Freunde, Verwandte
35% Direktbewerbung bei einem Arbeitgeber
11% Arbeitsvermittlungen
3% Schulische Vermittlung
9% Sonstiges
14% Stellenanzeigen
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e ,63% finden Jobs durch personlichen Kontakt (Freunde/Verwandte und Di-
rektbewerbung)

e 75 von 100 Stellen werden nie ausgeschrieben

¢ Die meisten Arbeitgeberinnen/Arbeitgeber wissen, dass sie offene Stellen
haben werden, bereits sechs Wochen bis sechs Monate bevor sie diese
melden oder ausschreiben

e Einer von 40 Jobs wird aufgrund von Fluktuation frei.”

e ,Haben Sie das erwartet?”

C Vorstellung des Konzepts des Netzwerkens 5-10 MINUTEN
Netzwerken:

Die erste Person im Netzwerk kénnte jemand, wie z. B. lhr/e

Frisor/-in sein, die/der mindestens zwei Kundinnen/Kunden hat,

die Ihren Bereich kennen, die wiederum mindestens vier Menschen kennen,
die direkt mit lhrem Bereich zu tun haben, die dann mindestens acht Men-
schen kennen, usw. Innerhalb dieses Netzwerks kann jemand unter Umstan-
den einen Hinweis auf offene Stellen geben, von denen woméglich niemand
dartiber nachgedacht hat,

dass sie fiir Sie von Vorteil sein konnten.

Sie miissen nur eine Person kennen.

1 Anschreiben und Erkldarung: Ihr erweitertes Netzwerk

Abbildung 27: Flipchart 3.4 — Erweitern Sie lhr Netzwerk

ERWEITERN SIE IHR NETZWERK
/ @

©
\©/©

‘\@

2 Bitten Sie um Handzeichen: ,Wie viele von lhnen wissen, dass jemand in
den folgenden Bereichen arbeitet?

Kfz-Werkstatt

Einzelhandel

Krankenhaus

Vertrieb

Friseursalon

Schreibkraft in einem Biiro
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e Fabrik
e Einem kleinen Unternehmen

Handzeichen:
Durch die Verbindungen zwischen gemeinsamen Freunden oder
Bekannten verfligt jeder von uns Uber ein groRes Netzwerk potenzieller Kon-
takte.
e An dieser Stelle wird, durch all die Personen, die wir kennen,
klar, dass genau zwischen uns bereits ein breites Netzwerk besteht.

D Rollenspiele der Trainer/-innen zum Thema Netzwerken

Netzwerke bilden - Rollenspiele: 5-20 MINUTEN
Wir fliihren drei kurze Rollenspiele vor, die sich um eine Person drehen, die

nach offenen Stellen sucht. Unsere ersten Versuche werden etwas seltsam

sein, also unterbrechen wir gelegentlich an passender Stelle und besprechen

die Grinde dafir.

OPTIONALES
HANDOUT 1-
3. ,Skript:

1 ,Wir zeigen lhnen jetzt ein paar Rollenspiele rund um die Ermittlung offe-
ner Stellen und méchten dann gerne héren, was Sie davon halten.”

- Fragen nach
2 Ubung: Rollenspiele der Trainer/-innen Hinweisen auf
offene Stel-

B = Bewerber/-in, K = Kontakt. Die Bewerberin/der Bewerber ruft bei der
Kontaktperson an.

B: Hallo ..., hier spricht ...... Wie ist es dir in letzter Zeit so ergangen?

K: Gut. Was ist denn bei dir so los?

B: Ich suche nach einem Job. Du weiRt ja, was ich alles bisher gemacht habe.

(AN DIE GRUPPE) ,Was halten Sie davon?“
,Wir versuchen das noch einmal.”

B: Hallo ..., hier spricht ...... Wie ist es dir in letzter Zeit so ergangen?

K: Gut. Was ist denn bei dir so los?

B: Ich suche nach einem Job, bei dem ich Bilder einrahmen kann. Ich habe
noch nie in so einem Laden gearbeitet, aber ich dachte, das ware mal eine
Idee. Ich habe viel Erfahrung durch das Einrahmen meiner eigenen Bilder
sammeln kénnen.

K: Das hort sich gut an.

B: Weit du vielleicht von irgendwelchen passenden Stellen?

(AN DIE GRUPPE) ,Wie war das?“
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Ill

,Wir spielen das jetzt noch einma

B: (AN DIE GRUPPE) ,,Wir spielen das Rollenspiel noch einmal vor. Es ist nicht
wichtig, dass die Schritte in einer bestimmten Reihenfolge ablaufen. Wenn
Sie das selbst ausprobieren, finden Sie zu Ihrem eigenen Stil. Wichtig ist,
dass wir dabei Hinweise auf offene Stellen bekommen.”

B: (Dieser Kontakt ist ein friherer Vorgesetzter aus einem Saisonjob.) Hallo
Hr. Liebig, hier spricht ... Haben Sie einen Moment Zeit?

K: Sicher, um was geht es denn?

B: Ich bin auf der Suche nach einer anderen Tatigkeit als der fur die ich letz-
ten Sommer bei Ihnen angestellt war. Ich mdchte gerne in einem Laden ar-
beiten, der Rahmungen anbietet und vielleicht auch ein paar neue Fertigkei-
ten dabei lernen. Ich bin sehr geschickt und dachte, dass das etwas ware, bei
dem ich eine Beschaftigung, die ich mag, mit dem Beruf verbinden kann.

K. Oh je, ich denke nicht, dass unsere Tagespflege sehr viel mit Einrahmung
zu tun hat.

B: Das ist richtig. Aber ich dachte, dass Sie vielleicht Kontakt zu Klienten ha-
ben, die einen solchen Laden fiihren. Vielleicht haben Sie ja von einer offe-
nen Stelle gehort.

K: Wir haben Klienten mit ganz verschiedenem Hintergrund. Ich kann meine
Augen offenhalten.

B: Das wiirde mich sehr freuen. Kennen Sie noch jemanden, der zufallig In-
formationen Uber solche Jobs geben konnte?

K: Mein Schwager Karl ist Holzlieferant. Er konnte etwas wissen.

B: Das scheint ein guter Hinweis zu sein. Konnte ich ihn anrufen oder kénn-
ten Sie ihn danach fragen?

K: Sicher, rufen Sie ihn an.

B: Darf ich ihm sagen, dass Sie mir vorgeschlagen haben ihn anzurufen?

K: Natirlich. Seine Nummer lautet [...].

B: Das ist eine groRe Hilfe, Hr. Liebig. Kann ich Sie vielleicht in einer Woche
oder so noch einmal anrufen, ob Sie von offenen Stellen gehért haben?

K: Sicher.

B: Vielen Dank fiir Inre Auskunft, Hr. Liebig.

K: Ich helfe immer gern. Viel Erfolg. (ENDE)

3 Nachbereitung: ,Was halten Sie von diesem Rollenspiel zum Thema Su-
che nach offenen Stellen?”
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E Quellen fiir offene Stellen 10-15 MINUTEN

Offene Stellen:

Sie erhalten noch die Gelegenheit diese Anrufe zu (iben, aber zunachst soll-

ten wir noch dartiber nachdenken, welche Art von Menschen wir anrufen.

e Welche Vorschlage hatten Sie zu Quellen fiir offene Stellen und sogar Or-
ten, an denen man Menschen treffen kann, die Hinweise auf offene Stel-
len haben?

i nanoours. )

1 Anschreiben: Vorschlage der Teilnehmenden fiir Quellen fir offene Stel- z_gANDOUTS:
len, die sie genutzt haben — wie z. B. Freunde, friihere Kollegenschaft etc. 3_3' 3-4: Ent-

decken Sie Ilhr
Abbildung 28: Flipchart 3.5 — Quellen fiir Stellenausschreibungen Netzwerk fir
offene Stellen”,

2 } ,Schritte fiir
QUELLEN FUR STELLENAUSSCHREIBUN- die Kontaktauf-

GEN/HINWEISE AUF OFFENE STELLEN ODER nahme zur Su-
ORTE AN DENEN WIR MENSCHEN TREFFEN che nach offe-
'KONNEN, DIE UNS VIELLEICHT HINWEISE AUF ;‘ferhen,, fra
OFFENE STELLEN GEBEN KONNEN gen nach offe-

nen Stellen”

Handout:

Wir teilen Ihnen ein Formular aus, das Sie mit nach Hause nehmen kénnen
und das lhnen dabei hilft alle Personen zu notieren, die Sie vielleicht kontak-
tieren mochten.

e Verteilen Sie drei Handouts.

F Die Teilnehmenden liben das Netzwerken

1 Ubung: Die Teilnehmenden iiben zwei Gespriche mit Kontaktpersonen zur 15— 20 MINUTEN
Suche nach offenen Stellen:

e Bewerbende Aufteilen in Drei-
e Angerufene Person ergruppen

e Beobachtende
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Ubung Netzwerken:

e Jede Person spielt einmal eine Bewerberin/einen Bewerber, die/der auf
der Suche nach offenen Stellen telefonisch Kontakt aufnimmt.

e Die/der jeweils andere spielt die angerufene Person.

e Die/der Dritte Glbernimmt die Rolle der beobachtenden Person, der zuhort
und sich alle positiven und wirksamen Dinge notiert, die Die Bewerbe-
rin/der Bewerber macht, wahrend er oder sie den Anruf tatigt.

LJeder sollte zwei Gesprache mit Kontaktpersonen zur Suche nach offenen

Stellen durchfiihren und diese Schritte beachten:

1. Erste Kontaktaufnahme

2. Besprechung der Kommentare der beobachtenden Person und der ange-
rufenen Person.

3. Zweite Kontaktaufnahme.

Erneute Besprechung der Kommentare.

5. Ubergang zu einer anderen Person, die die Gelegenheit zur Ubung erhilt.”

B

2 Nachbereitung: ,Wie hat es sich angefiihlt von einem anderen nach einer
offenen Stelle gefragt zu werden?”

G Vorbereitung auf Riickschlage 20-25 MINUTEN
1 Anschreiben:

e Die schwierigsten Punkte beim Fragen nach offenen Stellen

e Wege zur Uberwindung dieser Schwierigkeiten

Abbildung 29: Flipcharts 3.6a und 3.6b — Fragen nach offenen Stellen

Die schwierigsten Hin- Wege zur Uberwindung
dernisse bei der Frage dieser Hindernisse
nach Hinweisen auf of-

fene Stellen
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2 Nachbereitung: ,Welchen dieser Wege zur Uberwindung wihlen Sie fiir
sich?“

Die Trainerin/der Trainer ermutigt die Teilnehmenden auszusprechen
e gegeniber dem Teilnehmenden, der neben ihnen sitzt
oder
e gegeniber der groRen Gruppe
oder
e mittels Angabe mit einem Haken auf der Flipchart
e welchen Weg sie fiir die Uberwindung dieser Schwierigkeiten wahlen.

»Wenn Sie ein guter Freund oder eine gute Freundin anrufen und nach einer
offenen Stelle fragen wiirde, hatten Sie dann das Gefiihl dieser Person hel-
fen zu wollen und wenn ja warum? Was sind die Grinde dafiir, warum man-
che Menschen es mégen, nach offenen Stellen gefragt zu werden?“

3.4.3 Gesprach zur Ermittlung von Informationen

A Einfiihrung ins Thema

Gesprach um Informationen zu sammeln zu interessanten Stellen:

Es gibt noch eine weitere Form des Netzwerkens, liber die wir

sprechen mochten. Sie macht einen sehr professionellen Eindruck und hilft
gut bei der Erkundung neuer Arbeitsbereiche: Das

Sammeln von Informationen einer Stelle im Gesprach mit anderen Personen.

Viele von lhnen haben Interesse daran gedullert, einen Job zu finden, der

sich von Ihren bisherigen Jobs unterscheidet.

Ein Gesprach zur Ermittlung von weiteren Informationen fiihrt ein/e Bewer-

ber/-in erst dann, wenn sie/er sich Informationen zu einem Job oder

einem Arbeitsbereich eingeholt hat.

Dieses Gesprach ist anders als ein Bewerbungsgesprach, da die Bewerbe-

rin/der Bewerber selbst die Fragen stellt. Auf dem

Flipchart sehen Sie Fragen, die jemand einer Arbeitgeberin/einem Arbeitge-

ber oder einer Person stellen wiirde, die einen bestimmten Job hat.

Diese Technik hilft Ihnen dabei herauszufinden:

e ob Sie mit diesem Job gliicklich waren.

e ob Sie die Qualifikationen fiir diesen Job besitzen und falls dies nicht der
Fall ist, wie Sie diese erlangen kénnen

e wie Sie lhre Antworten bei der Bewerbung und bei Bewerbungsgespra-
chen fir dhnliche Jobs einsetzen kénnen

e Wie Sie an unerwarteter Stelle einen passenden Job finden kénnen.

5-10 MINUTEN
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1 Anschreiben und Erklarung: Abbildung: Gesprach zur Ermittlung von Infor-
mationen

Abbildung 30: Flipchart 3.7 — Gesprach zur Ermittlung von Informationen

GESRACHE ZUR ERMITTLUNG VON INFORMATIONEN

* Welche verschiedenen Jobs gibt es hier?

* Wie ist es, diesen Job zu machen?

* Was muss ich Gber diesen Job wissen (Fertigkei-
ten)?

* Welche Art von Person passt am besten dazu
(Charaktereigenschaften)?

* Und was auch immer Sie sonst noch wissen
mbchten...

Fragen Sie: ,Warum konnte diese Technik niitzlich sein?“

2 Ubung: Teilnehmende in Paare einteilen

Ubung der Teilnehmenden: 20-25 MINUTEN
Wir mochten lhnen einen Eindruck davon vermitteln, wie sich ein Gesprach
zur Ermittlung von Informationen anfihlt. In dieser

Ubung spielen Sie nicht wie bisher die arbeitgebende Person oder Bewer-
ber/-in. Sie spielen sich selbst.

Aufteilen in Zwei-
ergruppen

Bewerber/—in Kontakt 5-15 MINUTEN

e ,Wenn Sie die Kontaktperson spielen, denken Sie an einen Job aus der
Vergangenheit, den Sie wirklich mochten. lhr/Ihre Partner/-in wird dann
mit lhnen ein Gesprach zur Ermittlung von Informationen lber diese Ar- HANDOUT 3-5:
beitsstelle fliihren. So erscheinen Ihre Antworten leichter und fallen realis-| ,Fragen fiir das
tischer aus.“ Gesprach zur

e ,Wenn Sie den Jobsuchenden spielen, besteht Ihre Aufgabe darin, Infor-
mationen zum Unternehmen oder zum Arbeitsbereich der Person zu be-
kommen. Verwenden Sie die flinf Fragen, die hier an der Tafel stehen, um
das Gesprach einzuleiten.”

Ermittlung von
Informationen”

3 Nachbereitung: ,Wie flihlten Sie sich in der Rolle des Jobsuchenden oder
der Kontaktperson?“
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3.4.4 Lebenslaufe

A Einfihrung in Lebensldufe 25-30 MINUTEN
1 Sagen Sie: ,Was ist der Zweck eines Lebenslaufs? Wie verwenden Arbeit-
gebende Lebenslaufe? Braucht man fiir jeden Job einen Lebenslauf?”

Lebenslaufe:

Expertinnen und Experten sagen, dass Lebenslaufe dazu dienen kénnen, Ihre

Gedanken und Ziele zu sortieren. Als alleiniges Werkzeug zur Jobsuche sind

sie nicht sehr aussagekraftig. Ein guter Lebenslauf verschafft Ihnen ein Be-

werbungsgesprach, aber nicht den Job.

e Dariber hinaus gibt es noch weit mehr was wir gern dem Arbeitgebenden
vermitteln mdéchten. Fachwissen oder zum Beispiel wie angenehm es ist
mit uns zu Arbeiten wird nicht durch einen Lebenslauf wirksam aufgezeigt.

e Kein Stiick Papier kann das genauso gut wie Sie personlich, insbesondere,
wenn Sie die Netzwerkmethoden anwenden, die wir zuvor gelibt haben.

2 Ubung:

Hangen Sie leere Flipchartseiten an die Wand mit folgender Aufschrift:
e Karriereziele oder Zusammenfassung Berufserfahrung, Fertigkeiten,
Kenntnisse, Erfolge

Aus- und Fortbildung

Interessen, Hobbies, Mitgliedschaften

Format und Ausdruck

Anschreiben

Zusatzliche Kategorien

Regen Sie die Teilnehmenden dazu an, ihre eigenen Ideen zu ,Dos“ und
,Don’ts” auf die Flipchartseiten zu schreiben.

3 Nachbereitung: Die Trainerin/der Trainer bespricht die von den Teilneh-
menden erzeugten Flipcharts

Verweis auf morgen:

Morgen setzen Sie diese Liste in die Praxis um. Wir lassen diese Blatter an
der Wand hangen und halten in der morgigen Einheit

unsere eigenen Mini-Workshops zu Lebenslaufen.
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3.4.5 Abschluss

1 Wiederholen sie den Tagesablauf

,,Offene Stellen beim Netzwerken finden

Umfrage zu Quellen auf Hinweise fir offene Stellen

Einfihrung in Methoden zur Jobsuche

Einfihrung in das Konzept des Netzwerkens

Rollenspiele der Trainerinnen/Trainer zum Thema Netzwerke bilden

Quellen fir Hinweise auf offene Stellen

e Ubung: Wie bilde ich Netzwerke und welche Netzwerke haben die teil-
nehmenden

e Methoden zur Uberwindung von Schwierigkeiten bei der Frage nach offe-
nen Stellen

e Gesprache zur Ermittlung von Informationen

e Einflhrung in Lebenslaufe”

2 Ubung und Anschreiben: Die Teilnehmenden geben Feedback dazu, was
gut funktioniert hat und was nicht.

Abbildung 31: Flipchart 3.8 — Nachbereitung Einheit drei

NACHBEREITUNG EINHEIT DREI
Was hat gut funktioniert und was nicht

3 Nachbereitung: ,Was war effizient? Was war nicht effizient?”

4 Ausblick auf die nachste Einheit:

e ,Wie rufe ich an und frage nach einem Bewerbungsgesprach?

e Wie bereite ich mich auf ein Bewerbungsgesprach vor?

e Wie kontrolliere ich die Richtung der Konversation in einem Bewerbungs-
gesprach?

e Wie beurteile ich Beispiellebenslaufe?”

5 Abschluss:

e Gehen Sie reihum durch die Gruppe und lassen Sie jeden Teilnehmenden
eine Sache nennen, die ihr/ihm aus dieser Einheit besonders im Kopf
bleibt

e ,Habt einen schénen und produktiven Tag. Wir sehen uns morgen.”
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3.5 Einheit 4: Lebenslaufe, Kontakte und Bewerbungsgespréache

Lernziele & Inhalte

Einheit 4

e Workshop zum Thema Lebenslauf

e Direkte telefonische Kontaktaufnahme
e Bewerbungsgesprache

Die Bindung der Gruppe ist an diesem Tag am grofSten. Aktivitaten zum Thema Lebenslaufe,
Fragen in Bewerbungsgesprachen und Anrufe zur Vereinbarung von Gesprachen sorgen fiir
eine weitere Starkung der Selbstwirksamkeitserwartung und des Kompetenzerlebens der
Teilnehmenden.

Abbildung 32: Einheit 4: Lebenslaufe, Kontakte und Bewerbungsgesprache
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Handouts fiir Ubungen

Einheit Vier

4-1a Beispiellebenslauf: Lisa Mller

4-1b Uberarbeiteter Lebenslauf: Lisa Miiller

4-2 Skript: Bitte um ein Gesprach zur Einholung von Informationen

4-3 Skript: Bitte um ein Bewerbungsgesprach

4-4 Vereinbarung eines Bewerbungsgesprachs: Gesprach mit dem Empfangspersonal

4-5 Vereinbarung eines Bewerbungsgesprachs: Gesprach mit dem/der potenziellen
Arbeitgeber/-in

4-6 Erhalt der Zustimmung zu einem Gesprach zur Einholung von Informationen

Materialcheckliste

Liste der gemeldeten Teilnehmenden
Flipchartblock

Moderationskoffer

vorbereitete Flipcharts

ABLAUF

Einheit Vier
Lebensldufe, Kontakte und Bewerbungsgesprache

3.5.1 Einfiihrung

A BegriiBung und Gesprich 10 MINUTEN

EinfUhrung:

Wir gehen jetzt reihum durch den Raum und Jede/r nennt eine Sache, die
sie/er gemacht hat, seit wir uns zuletzt gesehen haben:

ein personlicher Erfolg, offene Stellen, die Sie den anderen

nennen mochten, etwas Schones, das lhnen passiert ist oder etwas in dieser
Art. Wir machen den Anfang (Die Trainerin/der Trainer leitet mit einer kurzen
Antwort ein.)
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B Vorstellung des Tagesablaufs
2 MINUTEN

Abbildung 33: Flipchart 4.1 — Tagesablauf Einheit 4

ABLAUF
* Begrifung und Aufwiarmen
*  Workshop zu Lebensldufen: Bespre-
chung Beispiellebenslauf
& Einfihrung in Telefongesprache zur
Kontaktaufnahme
e Bewerbungsgesprich:
o Denken wie ein Arbeitgeber
o Kontrolle der Richtung
* MNachbereitung

e Die Trainerin/der Trainer fragt: ,Haben Sie noch Fragen?“
3.5.2 Workshop zu Lebensldufen
A Bewertung von Lebensldufen

1 ,Wer arbeitet an seinem Lebenslauf oder verwendet einen Lebenslauf bei der
Jobsuche?“

Workshop zu Lebensldufen:

Heute werden wir gemeinsam an einem Beispiellebenslauf arbeiten und die
Leitlinien verwenden, die Sie gestern selbst aufgestellt haben. Wir teilen uns in
ein paar Minuten in Gruppen von 2 bis 3 Personen auf und setzen uns jeweils
etwa 20 Minuten zusammen, um Ideen zu besprechen, wie ein Beispiellebens-
lauf zu bewerten ist.

2 Ubung: Teilnehmende in Gruppen von 2 bis 3 Personen: 20-30 MINUTEN

e Sammlung von Ideen, wie ein Beispiellebenslauf zu bewerten ist Aufteilen in

e Verteilung des Beispiellebenslaufs: , Lebenslauf Lisa Miller” Gruppen von 2-3

e Die Trainerin/der Trainer stellt den Gruppen unter Umstanden Flipcharts und Personen
Marker zur Verfliigung, um die Ideen festzuhalten.

3 Nachbereitung: ,,Was ist an diesem Beispiellebenslauf wirkungsvoll/nicht HANDOUT 4-

wirkungsvoll?“ 1: ,Beispiel-

e Die Trainerin/der Trainer kann die Nachbesprechung auf die einzelnen Ab- lebenslauf
schnitte des Lebenslaufs aufteilen. Lisa Muller”
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4 Zusammenfassung
3.5.3 Direkter telefonischer Kontakt

A Einfiihrung in die telefonische Kontaktaufnahme 10-15 MINUTEN

Telefonischer Kontakt:

Diese Woche haben wir bisher schon viele Bausteine gelibt, die zu einem er-

folgreichen Bewerbungsgesprach beitragen. Wir wissen, wie wir unsere Fertig-

keiten im besten Licht darstellen, wie wir mit schwierigen Fragen umgehen, wie

wir Kontakte knlipfen, die uns zu einem Bewerbungsgesprach verhelfen und

wie wir unsere Lebenslaufe als nitzliche Werkzeuge gestalten.

e Heute konzentrieren wir uns zunachst auf den direkten telefonischen Kon-
takt mit der Arbeitgeberin/dem Arbeitgeber und im Anschluss auf das Ge-
sprach selbst.

Gesprach zur Einholung von Informationen zur Stelle:

Ein weiteres Hindernis, auf das Sie sich unter Umstdanden vorbereiten wollen,

ist der Zeitpunkt, an dem Sie um ein Gesprach bitten moéchten, auch wenn es

heillt, dass das Unternehmen keine unmittelbar freien Stellen hat.

e Warum sollten Sie ein Gesprach wollen, wenn es gar keine freien Stellen
gibt?

e Welche Dinge kdnnen Sie in diesem Fall sagen?

Mogliche Antwort: ,Ich ware daran interessiert mit Ihnen (iber zukilinftige freie
Stellen zu sprechen und wiirde gerne Ihren Rat zu einer Karriere in diesem Be-
reich einholen.”

1 EinfUhrung: /—\

»Expert/-innen sagen: OPTIONALES
e Wenn die arbeitgebende Person wirklich an einer Bewerberin/einem Bewer- | HANDOUT 4-2:
ber interessiert ist, alle vorherigen Schritte, wie z. B. das Ausfiillen des Be- »Skript: Bitte

um ein Ge-
sprach zur Ein-
holung von In-

werbungsformulars und die Ubermittlung des Lebenslaufs, lediglich Formali-
taten sind
e Sie sollten im ersten Schritt eher die Arbeitgeberin/den Arbeitgeber oder die | formationen”
vorgesetzte Person kontaktieren, anstatt dies zum Schluss zu tun.” \—/
e Vorbeikommen am Empfang
e Die Trainerin/der Trainer zeigt mehrere Wege, wie man am Empfang nach
der/dem Vorgesetzten / Arbeitgeber/-in fragen kann
e ,lch beschaftige mich mit dem Bereich ....
e oder
e Ich méchte mit ihr/ihm iber Karrieremoglichkeiten bei ... sprechen.
¢ Ich hatte ein persénliches Anliegen, Gber das ich mit ihr/ihm sprechen
mochte.”
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e Die Trainerin/der Trainer fragt: ,Wie klang das?“

e Die Trainerin/der Trainer zeigt zwei Rollenspiele — Vereinbarung eines Ge-
sprachs zur Ermittlung von Informationen und dann das Bewerbungsge-
sprach

1 Bitte um ein Gesprach zur Einholung von Informationen

B: Guten Morgen, ... Mein Name ist ... und ich wurde von Frau Meier im Einkauf
an Sie verwiesen. Im Rahmen eines Workshops zum Thema Fertigkeiten fiir die
Jobsuche beschaftige ich mich mit verschiedenen verfligbaren Jobs im Bereich
Materialhandling. Ich habe mich gefragt, ob ich einen Termin bekommen
kénnte, um mit lhnen Gber das Materialhandling in lhrem Unternehmen zu
sprechen.

A: Nun, ich bin mir nicht sicher, ob wir derzeit offene Stellen haben. Falls es das
ist, worum es lhnen geht.

B: Ich verstehe ..., aber tatsdchlich méchte ich gerne mehr iber den Umfang
des Jobs und seine Rollen im allgemeinen Unternehmenskontext erfahren. Au-
Rerdem interessiert mich, wie man in verschiedenen Unternehmen vorgeht
und was besondere Herausforderungen im Transport verschiedener Produkte
sind. Ware es moglich, mit Ihnen als Fachkraft oder einer Kollegin/einem Kolle-
gen mit lhren Fachkenntnissen im Bereich Materialhandling zu sprechen?

A: Ich weil nicht, ob ich mich als Expertin/Experten bezeichnen wiirde, aber ich
kann lhnen gerne erzdhlen, wie das alles bei uns funktioniert.

B: ..., das wiirde mich sehr freuen. Kbnnen Sie mir einen Termin nennen, zu
dem Sie fir ein Gesprach zur Verfligung stehen?

A: Wie lange wiirde es dauern?

B: Ich bitte Sie nur um eine halbe Stunde oder etwas mehr, je nachdem, was
Sie gerne erzdhlen wiirden, aber ich richte mich da ganz nach Ihnen. Wie wiirde
es lhnen diese Woche passen?

A: An Freitagen ist immer recht wenig los. Wie klingt Freitag um 13:00 Uhr?

B: Freitag passt gut. Das ware dann Freitag der 27. um 13:00 Uhr. Soll ich zu
Ihnen ins Biiro kommen?

A: Sicher. Sie erfahren am Empfang, wo genau Sie hinmussen.

B: Vielen Dank, ... Ich freue mich auf unser Gesprach.

A: Ich mich auch. Bis dahin.

Die Trainerin/der Trainer fragt: ,Was halten Sie von diesem Gesprach?“

2-1 Ubung: Bitte um ein Bewerbungsgesprach

Bewerbungsgesprach:

Wir kimmern uns noch um eine Art der telefonischen Kontaktaufnahme, bevor
Sie die Gelegenheit zur Ubung bekommen. In dieser Variante fragt unser/e Be-
werber/-in nach einem Bewerbungsgesprach.
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B: Guten Morgen, ... Mein Name ist ... und ich wurde von Frau Meier in der

. . . . OPTIONALES
?
Buchhaltung an Sie verwiesen. Haben Sie einen Moment Zeit? HANDOUT 4-2:
A: Ja. ,Skript:
B: Ich habe erfahren, dass Sie in absehbarer Zeit eine Stelle im Materialhand- Bitte um ein
ling frei haben werden. Aus diesem Grund wiirde ich mich gerne vorstellen, Bewerbungs-

sodass mein Name bei der Entscheidung beriicksichtigt werden kdnnte. gespréch”
A: Meine Verwaltungsfachkraft nimmt die Bewerbungen fiir mich an. Warum
kommen Sie nicht vorbei und bringen Ihre Bewerbungsunterlagen vorbei?

B: Natdrlich, ich komme gerne vorbei. Ich hatte allerdings gehofft, dass ich
mich mit Ihnen treffen und meine Qualifikation mit lhnen besprechen konnte.
Ein Anschreiben oder ein Lebenslauf geben nicht immer ein vollstandiges Bild
der Qualifikation wieder und ich glaube dieser Job ist zu wichtig, als dass man
das dem Zufall Gberlassen kénnte.

Nach allem, was ich von IThrem Unternehmen gehort habe, glaube ich, dass
man hier sehr gut arbeiten kann. Ich wiirde mich gerne personlich vorstellen
und mehr lber lhre Arbeit im Unternehmen erfahren. Wann ware denn ein
guter Zeitpunkt um vorbeizukommen und sich mit Ihnen zu treffen? Ich habe
gute Erfahrungen im Frachtbereich und bin ein/e ebenso gute/r Mitarbeiter/-
in mit entsprechenden Referenzen.

A: (lacht) Also, Sie wissen offenbar ganz sicher, was Sie wollen. Ich bin am
Freitagvormittag im Biiro und schenke lhnen, wenn ich frei bin, gerne ein paar
Minuten.

B: Wiirde Ihnen 9:00 Uhr passen? Falls nicht, komme ich zu einer Zeit, die Sie
sich einrichten kénnen.

A: 9:00 Uhr passt gut.

B: Das ist dann also Freitag, der 27. um 9:00 Uhr, richtig?

A: Richtig.

B: Vielen Dank, ... Ich denke, dass das Gesprach fir uns beide von Vorteil sein
wird und ich freue mich schon darauf. Bis dahin.

A: Bis dahin.

e Die Trainerin/der Trainer fragt: ,Und welchen Eindruck haben Sie von die-
sem Gesprach?“

30 MINUTEN
Aufteilen in Drei-
ergruppen

2-2 Ubung:

Wir nehmen uns jetzt einen Moment Zeit und probieren das aus.

Jeder von lhnen muss schlieBlich seinen eigenen Stil fiir solche Gesprache fin-
den, damit Sie sich damit wohlfiihlen. Wir Giben die Gesprache in Gruppen.
Wir Gben beide der gerade beschriebenen Anrufe: einen, um ein Gesprach zur
Einholung von Informationen anzusetzen, und einen weiteren, zur Vereinba-
rung eines Bewerbungsgesprachs.
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2-3 Ubung:

a) In Dreiergruppen Uben die Teilnehmenden das Vereinbaren eines Gesprachs
zur Einholung von Informationen und eines Bewerbungsgesprachs:

e Bewerbende Person

e Arbeitgebende Person/Empfangsmitarbeitende

e Beobachtende Person

b) Verteilen: Drei Handouts

3 Nachbereitung: ,,Wie war es denn jeweils Arbeitgeber/-in, Bewerber/-in und
Beobachter/-in zu sein?“

B Stressbewadltigung

1 Sagen Sie und schreiben Sie an:

e ,Was sind die schwierigsten Hindernisse bei der Bitte um ein Bewerbungsge-
sprach?

e Welche Wege zum Umgang mit diesen Schwierigkeiten gibt es?”

Abbildung 34: Flipcharts 4.2a und 4.2b - Stressbewailtigung Bewerbungsgesprach

Die schwierigsten Wege zur Uberwin-
Hindernisse bei der dung dieser Hinder-
Frage nach einem Be- | nisse

werbungsgesprach
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2 Ubung: ,,Fiir welche dieser Ideen entscheiden Sie sich?“

Die Trainerin/der Trainer regt die Teilnehmenden dazu an
e gegenlber dem/der Sitznachbar/-in
oder
e gegeniber der groRen Gruppe
e oder
mit Hilfe eines Hakens an der Flipchart
ihren Weg zur Uberwindung von Schwierigkeiten anzugeben.

3.5.4 Bewerbungsgesprach: Teil |
Denken wie eine Arbeitgeberin/ein Arbeitgeber

A Bewerbungsgespréach 30 MINUTEN
Denken wie eine Arbeitgeberin/ein Arbeitgeber:
Sie werden jetzt gleich davon ausgehen, dass Sie die Arbeitgeberin/der Arbeit-
geber sind, die nach einer Mitarbeiterin/einem Mitarbeiter suchen.
Sie miissen planen, wie Sie das Bewerbungsgesprach dazu verwenden kdnnen,
um herauszufinden, ob die Bewerberin/der Bewerber die richtige Person fiir
diesen Job ist.
lhre Hauptaufgabe bei dieser Ubung ist, zu planen:
e Welche Fragen Sie der Bewerberin/dem Bewerber stellen, um etwas Gber
seine Fertigkeiten und Charaktereigenschaften herauszufinden — wie z. B.
Verlasslichkeit.
e Worauf Sie im Bewerbungsgesprach achten werden — z. B. Pflege und Hal-
tung.
e Wadhlen Sie in der Gruppe einen Schriftflihrenden und einen
Sprechenden.
1 Anschreiben der Grafik: Fragen und Beobachtungen
Abbildung 35: Flipchart 4.3 — Fragen und Beobachtungen
...................................................................................................................................................................................................... 71
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2 Ubung: Teilen Sie die Teilnehmenden in zwei Gruppen auf und stellen Sie je- Aufteilen in zwei
der Gruppe eine Flipchart zur Verfiigung. Gruppen

e Gruppe 1 nimmt sich eine Verkauferin/ein Verkaufer fur ein Schuhgeschaft
vor

e Gruppe 2 nimmt sich ein Sicherheitspersonal fir ein Einkaufszentrum vor

¢ Nachbereitung: Heften Sie die Flipchart jeder Gruppe an die Wand

e Lassen Sie die Sprecherin/den Sprecher die Ergebnisse vorlesen

e Lassen Sie die Teilnehmenden bei jedem Punkt Griinde nennen, warum Sie
bestimmte Dinge erfragen oder warum Sie nach bestimmten Dingen Aus-
schau halten wirden.

Nachbereitung:

Warum haben Sie sich dafiir entschieden nach diesem

Charakterzug oder dieser Fertigkeit zu suchen?

e Sie konnten wirklich zeigen, dass Sie wie Arbeitgebende denken kénnen, und
dazu in der Lage sind herauszufinden, nach was gesucht wird, wenn Sie
selbst ein Bewerbungsgesprach haben.

e Denken Sie, dass sich alle Arbeitgeber/-innen so genau auf das Gesprach vor-
bereiten, wie Sie das gerade getan haben?

3.5.5 Bewerbungsgesprach: Teil Il Kontrolle der Gesprachsrichtung 15-20 Minuten

A Bewerbungsgesprach

1 Sagen Sie:

e ,Wer kontrolliert das Bewerbungsgesprach?

e Auf welchem Weg kann die Bewerberin/der Bewerber im Gesprach Kontrolle
ausuben?

e Was ist eine offene Frage?“

,Beispiele fur offene Fragen: Was sind Ihre groSten Starken? Warum sollte ich
Sie einstellen? Was qualifiziert Sie fur diesen Job? Erzdhlen Sie mir etwas Gber
sich.”

Kontrolle der Gesprachsrichtung:

Viele Arbeitgebende oder Gesprachsfiihrer/-innen sind fachlich

bestens geriistet. Sie missen also gut vorbereitet sein, wenn Sie ein Bewer-

bungsgesprach absolvieren.

e Manche Arbeitgebende wissen nicht, wie ein gutes Bewerbungsgesprach
durchgefiihrt werden muss und sind daher sehr nervos. Nicht jede Arbeitge-
berin/jeder Arbeitgeber handelt so durchdacht wie Sie, wenn es um die Fra-
gestellung geht.
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e |st dies der Fall, miissen Sie ohnehin wissen, wie Sie Ihre Starken verkaufen
kénnen.

e Das bringt uns zu einer interessanten Frage — wer kontrolliert eigentlich das
Bewerbungsgesprach?

e Antwort: Sie (Arbeitgeber/-in) kontrollieren die Fragen, Sie (die Teilnehmen-
den) kontrollieren die Antworten.

Beispiele:
Erfahrung, Arbeitsstil, Personlichkeitsmerkmale, Starken, Ausbildung, konkrete
Beispiele, etc.

2 Ubung: Die Teilnehmenden beraten die hypothetische Bekannte Katja Wilms,
35 Jahre alt, flr ein Bewerbungsgesprach in einem Modekaufhaus: Katja ist sich
sicher, dass sie ihr diese Frage stellen werden — Kénnen Sie mir etwas Uber sich
erzdhlen?

Schreiben Sie an:

Abbildung 36: Flipchart 4.4 — K6nnen Sie mir mehr iiber sich erzihlen?

DIE WICHTIGSTEN ASPEKTE, DIE KATJA BE| DER
ANTWORT AUF DIE FRAGE ,KONNEN SIE MIR
MEHR UBER SICH ERZAHLEN?" BERUCKSICHTI-
GEN KOMNNTE

3 Nachbereitung:
e Die Trainerin/der Trainer bespricht das von den Teilnehmenden erstellte
Flipchart.

Abschluss
1 Wiederholen Sie den Tagesablauf

e ,Workshop zu Lebensldufen: Bewertung Beispiellebenslauf
e Telefonischer Kontakt
e Bewerbungsgesprach:

- Denken wie eine arbeitgebende Person
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- Kontrolle der Gesprachsrichtung.”

2 Ubung und Anschreiben: Die Teilnehmenden geben Feedback dazu, was gut
funktioniert hat und was nicht.

Abbildung 37: Flipchart 4.5 — Nachbereitung Einheit 4

MACHBEREITUNG EINHEIT VIER
Was hat funktioniert und was nicht?

3 Nachbereitung: ,Was war wirksam? Was war nicht wirksam?“

4 Ausblick auf die nachste Einheit:

,Erzahlen Sie mir von sich”

Bester Weg zum Abschluss eines Bewerbungsgesprachs
Ubung eines vollstindigen Bewerbungsgesprachs
Vorbereitung auf Rlckschlage

Abschlussiibung

3.5.6 Abschluss

e Gehen Sie reihum durch die Gruppe und lassen Sie jeden Teilnehmenden
eine Sache nennen, die ihr/ihm von dieser Einheit besonders in Erinnerung
bleibt

e ,Habt einen schéonen und produktiven Tag. Wir sehen uns morgen.”
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3.6 Einheit 5: Bewerbungsgesprache und Vorbereitung auf Riickschlage

Lernziele & Inhalte

Einheit 5

e Bewerbungsgesprache

e Vorbereitung auf Riickschlage

e Ubung ,Danke sagen“/Wertschitzung

e Teilnehmerbescheinigung und Abschluss

Die Teilnehmenden fassen alle gelibten Fertigkeiten zusammen und verarbeiten sie beim
Uben vollstandiger Bewerbungsgespriche. Die Gruppe bereitet sich auf potenzielle Riick-
schldge vor, die nach dem Abschluss des Programms auf sie zukommen kénnten, indem
sie diese vorausschauend betrachten und systematisch mit der Planung von Methoden zu
deren Uberwindung beginnen. Die Teilnehmenden duBern ihre Gedanken zum Seminar.

Abbildung 38: Einheit 5: Umgang mit Hindernissen fiir die Einstellung
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Handouts fiir Ubungen

Einheit Flinf
5-1 Skript: Abschluss eines Bewerbungsgesprachs

5-2 Fragen fiir das vollstandige Bewerbungsgesprach
5-3 Helfen wir Katja!
5-4 Strategie zur Uberwindung von Riickschligen

[3-4-5 Ausgefiillte Netzwerk-Liste der Teilnehmenden]

Materialcheckliste

e Liste der gemeldeten Teilnehmenden
e Flipchartblock

e Moderationskoffer

e vorbereitete Flipcharts

ABLAUF

Einheit FUnf
Das vollstandige Bewerbungsgesprach und Vorbereitung auf
Rickschlage

3.6.1 Einfiihrung 10 MINUTEN

A BegriiBung und Gespréch

EinfUhrung:

Wir gehen einmal durch den Raum und Sie erzdhlen von einer Sache, die
Sie getan haben, seit wir uns zuletzt getroffen haben; einem personli-
chen Erfolg, offenen Stellen, von denen Sie den anderen berichten moch-
ten, etwas Schones, das lhnen passiert ist oder etwas in dieser Art. Wir
beginnen (Die Trainerin/der Trainer macht mit einer kurzen Antwort den
Anfang.)
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B Vorstellen des Tagesablaufs 2 MINUTEN

Abbildung 39. Flipchart 5.1 — Tagesablauf Einheit 5

ABLAUF

* BegriBung und Aufwarmen

* Bewerbungsgesprach:
Erzahlen Sie mir von sich
Abschluss des Bewerbungsgesprichs
Das vollstandige Bewerbungsgesprach

* Vorbereitung auf Rickschlage

* Nachbereitung

e Zertifikate und Abschluss

e Die Trainerin/der Trainer fragt: ,Gibt es Fragen dazu?“

C Verteilen der ausgefiillten Liste zum Netzwerken fiir die Teilnehmen- 1 MINUTE

den
HANDOUT 3-4-5:
,Liste zum Netz-
werken fir die
Teilnehmenden”

3.6.2 Bewerbungsgesprach: Teil Il (Fortsetzung aus Einheit 4)
Kontrolle der Gesprachsrichtung

A Erzdhlen Sie mir von sich 20-30 MINUTEN
1 Sagen Sie: ,,Sie bekommen jetzt die Gelegenheit, die Beantwortung die-
ser offenen Frage zu liben.”
e Zeigen Sie die Flipchart aus Einheit 4 (Konnen Sie mir mehr Uber sich
erzahlen?):
»Die wichtigsten Punkte oder Ideen, die Katja in der Beantwortung der
Frage ,Konnen Sie mir etwas Uber sich erzahlen?” berticksichtigen
kann.

Kontrolle der Gesprachsrichtung:

Nehmen Sie sich bitte ein paar Minuten Zeit und denken Sie Uber die

Hauptpunkte oder Ideen nach, die Sie in eine Antwort auf die Frage ,Er-

zahlen Sie mir etwas Uber sich.” einbinden wiirden.

e Greifen Sie auf die Ratschlage zurick, die Sie Katja Wilms gestern gege-
ben haben.
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e Die arbeitgebende Person hat dieses Mal eine leichte Aufgabe. Alles,
was sie/er sagen muss ist: ,,Erzahlen Sie mir von sich.”

e Die Bewerberin/der Bewerber beantwortet nur diese Frage. Behalten
Sie im Hinterkopf, dass wir demndchst ein vollstandiges Bewerbungs-
gesprach (iben werden und versuchen Sie sich auf die Frage ,,Erzahlen
Sie mir von sich” zu konzentrieren.

2 Ubung: Die Teilnehmenden i{iben in Dreiergruppen die Beantwortung
der Frage: Erzahlen Sie mir von sich.

e Bewerbende Person gruppen
e Arbeitgebende Person

e Beobachtende Person

Die Trainerin/der Trainer macht mit einer kurzen Antwort den Anfang.

3 Nachbereitung: ,Wie hat es sich angefiihlt, die Rolle der Bewerbe-
rin/des Bewerbers, Arbeitgeberin/Arbeitgebers und beobachtenden Per-
son zu spielen?”

3.6.3 Bewerbungsgesprach: Teil 11l

Abschluss des Bewerbungsgesprachs und das vollstandige Bewerbungs-  10-15 MINUTEN
gesprach

Aufteilen in Dreier-

Bewerbungsgesprach:

Wir miissen einen weiteren Baustein zu lhrer Palette an Kompetenzen fir

das Bewerbungsgesprach hinzufligen. Dabei handelt es sich um den Ab-

schluss des Bewerbungsgesprachs, den letzten Eindruck, den Sie bei der

Arbeitgeberin/dem Arbeitgeber hinterlassen. Dies kann der Eindruck

sein, der hangen bleibt. Daher sollte er gut ausfallen.

e In ein paar Minuten haben Sie die Gelegenheit das vollstdndige Bewer-
bungsgesprach zu lGben. Zunachst sprechen wir aber dariiber, wie ein
Bewerbungsgesprach endet.

Abschluss des Bewerbungsgesprachs
Schauen wir uns ein paar Vorschldge von Expertinnen und Experten an:

1 Zusammenfassen!

e Positive Aspekte der offenen Stelle

e Positive Bemerkungen, die die Beflirchtungen in Bezug auf ein Hinder-
nisse entscharfen

e Warum Sie den Job/die Stelle haben mdchten
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2 AuRern Sie sich mit Begeisterung zum Job!
e Zeigen Sie Interesse und Begeisterung, ganz egal, welches Gefiihl Sie in
Bezug auf den Verlauf des Gesprachs haben.

3 Finden Sie heraus, wo Sie stehen!
e Stellen Sie der/dem Gespréachsfiihrenden eine direkte Frage,
erhalten Sie in aller Regel auch eine Antwort.

4 Bringen Sie die ndachsten Schritte in Erfahrung, bedanken

Sie sich und gehen Sie!

e Sie wollen entweder ein zweites Gesprach oder direkt den Job!
»Wie bereits gesagt habe ich ein sehr gutes Geflihl. Wird es ein zweites
Gesprach geben oder treffen Sie die Entscheidung schon nach diesem
Gesprach?“

A Abschluss des Bewerbungsgesprachs
1 Sagen Sie und schreiben Sie an:
e ,Wie lange dauert ein Bewerbungsgesprach? Welche Anzeichen zei-

10-15 MINUTEN

en lhnen, dass sich das Gesprach dem Ende nahert?”
8 ! P /OPTIONALES \
HANDOUT 5-1:
Abbildung 40: Flipchart 5.2 — Abschluss des Bewerbungsgesprachs —_—
,Skript: Ab-
schluss eines Be-
. werbungsge-
ABSCHLUSS DES BEWERBUNGSGESPRACHS sprachs”
e Zusammenfassen!
e AuRern Sie Motivation beziiglich des K /
Jobs!

¢ Finden Sie heraus, wo Sie stehen!
e Kldren Sie die nachsten Schritte, bedan-
ken Sie sich und gehen Sie!

e Bringen Sie die Grafik an die Wand: Abschluss des Bewerbungsge-
sprachs

2 Ubung: Die Trainerin/der Trainer stellt im Rollenspiel dar, wie man
ein Bewerbungsgesprach abschliel3t.

A: Nun, das waren alle Fragen, die ich lhnen stellen wollte. Gibt es noch
ein paar Fragen, die Sie mir stellen wollen?

B: Ich mochte an dieser Stelle nur noch einmal meine gute Erfahrung in

der Verpackung von Waren und meinen guten Ruf als verlassliche/r Mit-
arbeiter/-in ansprechen. Das zeigt, dass ich im Materialhandling Ihres
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Unternehmens bestens eingesetzt werden konnte. Wahrend unserer
Tour durch den Versandbereich und die Verladezone konnte ich mich
selbst dort arbeiten sehen und mochte das Gefiihl, das dabei aufkam.
Ich bin wirklich an diesem Job interessiert. Daher wiirde ich Sie gerne
fragen, ob Sie jegliche Bedenken bezliglich meines Hintergrunds haben,
die ich ansprechen kénnte?

A: Hmm... Alles in allem wiirde ich sagen, dass ich sehr davon beein-
druckt bin, wie Sie sich prasentieren. Aber ich bin mir nicht zu 100% si-
cher, dass Sie langfristig in unserem Unternehmen bleiben.

B: Dann habe ich Ihnen meinen Eindruck von Ihnen als Arbeitgebender
nicht ausreichend vermittelt. Ich denke, dass ... ein wachsendes Unter-
nehmen ist, das eine echte Zukunft in der Branche hat. Fir mich heifSt
das, dass der Job mir alles bieten kann, was ich fiir meine Karriere will:
Chancen und Herausforderungen. Die Mitarbeitenden, mit denen ich
sprechen konnte, mégen die Arbeit hier auch. Insgesamt entsteht also
ein Bild von einem Unternehmen, fiir das ich gerne arbeiten mochte. Ich
sehe das nicht nur als Job an. Fir mich ist das ein wichtiger Karriere-
schritt.

A: Ich bin froh das zu horen.

B: Gibt es noch eine weitere Gesprachsrunde oder entscheiden Sie sich
sofort?

A: Wir treffen unsere Entscheidung in den nachsten Tagen.

B: Dann freue ich mich bald von Ihnen zu horen.

Vielen Dank fiir das Gesprach, ..., ich empfand es als sehr angenehm.

A: Ich auch. (Steht auf, schittelt die Hand) Sie horen von mir. Vielen Dank
flirs Kommen.

B: Auf Wiedersehen.

A: Bis dahin.

3 Nachbereitung: ,Welchen Eindruck haben Sie von diesem Abschluss?”
B Das vollstdndige Bewerbungsgespréach 45-60 MINUTEN
1 ,Sie haben bereits alle Teile eines Bewerbungsgesprachs geibt.”

e ,Ermittlung lhrer Fertigkeiten

e Konkrete Beispiele fiir Ihre Erfolge

e Wie Sie mit moglichen negativen Fragen umgehen

e Denken wie eine arbeitgebende Person, um zu erfahren, was im Ge-
sprach von lhnen erwartet wird

e Wie Sie die wichtigsten Punkte bei der Beantwortung offener Fragen
einbringen

e Wie Sie ein Gesprach wirksam abschlieBen.”
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Das vollstandige Bewerbungsgesprach: Aufteilen in Dreier-

Sie haben bereits jeden dieser Punkte im Einzelnen abgearbeitet. gruppen
Jetzt bringen wir alles zusammen mit einem Abschluss und tiben

ein vollstandiges Bewerbungsgesprach.

Sie haben jetzt die Aufgabe ein vollstandiges Bewerbungsgesprach zu

tben.

2 Ubung: ,Jetzt bringen Sie alles zusammen und absolvieren ein vollstdn- 5—15 MINUTEN
diges Bewerbungsgesprach.”

e Arbeitgebende Person HANDOUT 5-2:
e Bewerbende Person ,Fragen fiir das voll-
e Beobachtende Person standige Bewer-

bungsgesprach.”

Verteilen Sie das Handout: Fragen fiir das vollstandige Bewerbungsge-

sprach

3 Nachbereitung: ,,Was war an dieser Ubung hilfreich? Wie hat es sich
angefihlt in der Rolle der bewerbenden, Arbeitgeber/-innen und be-
obachtenden Person zu stecken?“

Abbildung 41: Flipchart 5.3 — Was war an der Ubung Bewerbungsgesprich hilfreich?

WAS WAR AN DER UBUNG DES GESAMTEN BE-
WERBUNGSGESPRACHS HILFREICH?

3.6.4 Vorbereitung auf Riickschldge

Vorbereitung auf Riickschlage: 15-20 MINUTEN
Sie haben wichtige Kompetenzen und Kenntnisse erlernt, die Ihnen auf
dem Arbeitsmarkt einen Vorteil verschaffen. Wenn Sie einsetzen, was
Sie gelernt haben, sind Ihre Chancen auf einen Job/eine Stelle deutlich
hoher.
e Leider ist es nicht genug nur zu planen. Ein Plan nutzt nur dann etwas,
wenn man ihn umsetzt.
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e Manchmal werden die Leute davon abgehalten all das einzusetzen, was
sie in diesen Einheiten gelernt haben.

e Sprechen wir Uber einige Schwierigkeiten, die vielleicht bei der Durch-
fihrung unseres Plans fiir die Jobsuche auf Sie zu kommen.

e Wir teilen Ihnen eine Fallstudie tber eine Person aus, die dieses Semi-
nar abgeschlossen hat, aber in den folgenden Wochen mit einigen
Rlckschlagen zu kampfen hatte. Wir lesen sie
gemeinsam durch und beraten diese Person.

A Beispiel Katja Wilms

1 ,Lassen Sie uns einige Schwierigkeiten besprechen, die vielleicht auf
uns warten, wenn wir unsere Plane zur Jobsuche umsetzen.”

e Verteilen Sie: Handout

e Bitten Sie um eine freiwillige Meldung zum Vorlesen des Handouts

HANDOUT 5-3:
,Helfen wir Katja“

2 Ubung: 5-10 MINUTEN
e ,Was ist Katja Ihrer Meinung nach passiert? Welche Hindernisse stan-

den vielleicht bei der Stellensuche im Weg? Was kann unsere Plane zur
Stellensuche verlangsamen?“

e ,Nun denken wir an alles, was Katja bei der Uberwindung dieser Hin-
dernisse helfen konnte.”

Abbildung 42: Flipcharts 5.4a und 5.4b — Hindernisse und wie man sie iiberwindet am
Beispiel von Katja

Die groften Hinder- Wege zur Uberwin-
nisse, die Katja im dung dieser Hinder-
Weg standen nisse

3 Nachbereitung: ,Was werden Sie versuchen, um diese Hindernisse zu 5-10 MINUTEN
Uberwinden?”

Nachbereitung:
Jetzt mochte ich, dass sich jeder von Ihnen ein paar Minuten Zeit nimmt, HANDOUT 5-4:
um sich die Liste der Vorschlige, die wir angeschrieben haben, anzuse- »Strategie zur

.. . .. P . e .. Uberwindung von
hen. Wahlen Sie Vorschlage aus, die fiir Sie personlich funktionieren. erwinau g,,v
Riickschlagen
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Sobald Sie sich entschieden haben, welche Vorschlage Sie planen umzu-
setzen, wahlen Sie die beiden wichtigsten aus und schreiben sie auf das

Formular, das wir lhnen gerade ausgeteilt haben. Im

Anschluss gehen wir reihum durch die Gruppe und Sie teilen mit den an-
deren, wie Sie planen motiviert bei der Sache zu bleiben

und lhre Jobsuche durchzuziehen.

e Verteilen Sie: Handout

e Die Trainerin/der Trainer regt die Teilnehmenden dazu an

e gegenlber dem/der Sitznachbar/-in

e oder
gegeniber der groRen Gruppe

e oder
mit einem Haken auf der Flipchart

e anzugeben, welche Wahl sie fiir die Uberwindung von Schwierigkeiten
getroffen haben.

3.6.5 Ubung ,Danke sagen“/Wertschitzung

Danke: 15 MINUTEN

Sie hatten diese Woche die einzigartige Gelegenheit, eng miteinander zu-

sammenzuarbeiten, lhre Geschichten und Strategien zu

teilen und einander etwas kennen zu lernen.

e Es kdonnte uns helfen zu horen, welche Eigenschaften und Fahigkeiten
wir in diesen Workshop eingebracht haben, denn diese
Eigenschaften und Fertigkeiten bringen wir auch in unseren neuen Job
ein.

e Wir mochten lhnen die Gelegenheit geben sich zu bedanken und im
Rahmen einer einfachen Ubung ihre Erkenntnisse
miteinander zu teilen.

e (Die Trainerin/der Trainer macht mit einem Beispiel den Anfang)

A Dank und Anerkennung in der Gruppe
1 Die Teilnehmenden erganzen die folgenden Aussagen, wahrend Sie im
Raum herumgehen:

Abbildung 43: Flipchart 5.5 — Was ich an deiner/meiner Teilnahme schitze ist...

WAS ICH AN DEINER TEILMAHME SCHATZE
I5T..
WAS ICH AN MEINER TEILNAHME SCHATZE
IST...

Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program — Trainingsmanual zur Erprobung



3.6.6 Abschluss

A Nachbereitung 5-15 MINUTEN
1 Tagesablauf

e Bewerbungsgesprach: Kontrolle der Gesprachsrichtung

,Erzéhlen Sie von sich.”

Abschluss des Bewerbungsgesprachs

Das vollstandige Bewerbungsgesprach

Vorbereitung auf Riickschlage: Fallstudie Katja

Ubung Dank/Anerkennung”

2 Ubung: Die Teilnehmenden geben eine Riickmeldung dazu, was gut
funktioniert hat und was nicht.
[Abbildung erstellen]

3 Nachbereitung: ,Was war wirksam? Was war nicht wirksam?“

B Kontakt nach Abschluss 2 MINUTEN
Die Trainerin/der Trainer regt die Teilnehmenden dazu an, sich zu Re-
ferenzzwecken oder um andere Informationen einzuholen anzurufen.

Oder auf diesem Weg Uber Fortschritte zu berichten.

[Abbildung erstellen]

C Teilnahmebescheinigung und Abschied
10-15 MINUTEN
Teilnahmebescheinigung und Abschied:
Sie waren eine groRartige Gruppe. Sie haben alle sehr gut mitgearbei-
tet, haben neue Fahigkeiten/Kompetenzen entwickelt, gute Leistungen
gezeigt und lhre eigenen Strategien und Erfahrungen mit der Gruppe
geteilt.

e Sie konnten auch zeigen, wie einfallsreich und kompetent Sie sind, je-
weils bei der Selbsthilfe und bei der Unterstiitzung von
anderen. Sie alle hatten einander viel zu bieten und Sie haben auch
weiterhin viel zu bieten.

e Wenn ich Sie aufrufe stehen Sie bitte auf und holen sich Ihr
Teilnahmebescheinigung ab?

e Herzlichen Glickwunsch, alles Gute fiir Sie.

e Die Trainerin/der Trainer verleiht im Rahmen einer Art Zeremonie die
Teilnahmebescheinigungen. Stehen Sie auf, beginnen Sie nach jeder
Ubergabe zu klatschen und schiitteln Sie die Hand der Teilnehmen-
den.

e Sobald die Zeremonie abgeschlossen ist, driicken Sie der Gruppe lhre
Anerkennung aus, wiinschen alles Gute und bedanken sich fir die
Teilnahme.
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4 Handouts

Handouts fur Teilnehmende

EINHEIT EINS

1-1
FRAGEN SIE IHRE/-N PARTNER/-IN
Finden Sie die folgenden Punkte lber Ihre/-n Partner/-in heraus. Dann tauschen Sie

die Rollen und lhr/-e Partner/-in stellt Ihnen Fragen.
Spater bekommen Sie die Gelegenheit sich gegenseitig der Gruppe vorzustellen.
Name

Art des Jobs/Beruf/welche Arbeit, sie/er sucht

Etwas Besonderes oder Interessantes Uber sie oder ihn

A w N

Was sie/er im Workshop lernen will.
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1-2
Was werden Sie in jeder Einheit lernen

EINHEIT EINS

e Einfihrung in das Bewerbungsgesprach

Wichtige Eigenschaften von Bewerbenden

Ermitteln Sie lhre Starken und Fertigkeiten

Verwenden Sie konkrete Beispiele zur Beschreibung lhrer Starken

EINHEIT ZWEI
e Umgang mit wahrgenommenen Hindernissen bei der Arbeitssuche
Bedenken der Arbeitgebenden entkraften

EINHEIT DREI

e Finden von offenen Stellen mit Hilfe von Netzwerken

e Gesprach zur Einholung von Informationen Uber eine Arbeitsstelle
e Einflihrung in Lebensldufe

EINHEIT VIER

e Workshop zum Thema Lebenslauf

e Telefonischen Kontakt zu Arbeitgebenden herstellen
e Kontrolle des Bewerbungsgesprachs

EINHEIT FUNF

e Bewerbungsgesprach: ,Erzahlen Sie mir von sich”
e Das vollstandige Bewerbungsgesprach

e Vorbereitung auf Riickschldage
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1-3

STARKEN UND FERTIGKEITEN
e Anpassungsfahig

e Aufmerksam

e Etwas zusammenbauen

e Bauen

e Zahlen berechnen

e Ruhig

e Verlasslich

e Motiviert

e Effizient

e Dynamisch

e Informationen ermitteln
e Anweisungen befolgen

e Freundlich

e Mit anderen gut auskommen
e Mit Geld umgehen

e Ehrlichkeit

e Finanziell den Uberblick behalten
e Zuhdren

e Entscheidungen treffen

e Wartungsarbeiten

Maschinen bedienen
Organisieren

Malen

Andere Uberzeugen
Planen

Schnell lernen

Informationen dokumentie-
ren

Probleme I6sen
Verantwortungsvoll
Verkaufen
Menschen bedienen
Nahen

Fihren und Begleiten
Etwas reparieren
Lehren
Vertrauenswirdig
Texte bearbeiten
Hart arbeiten

Schreiben
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1-4
BESCHREIBEN SIE IHRE FERTIGKEITEN MIT HILFE VON KONKRETEN BEISPIELEN

1.Nennen Sie die FERTIGKEIT oder die STARKE
2. Gehen Sie ins Detail: Wann, wo, was und wie
3. Zeigen Sie vorteilhafte Ergebnisse auf

4.VERKNUPFEN Sie diese mit dem neuen Job/Arbeit.

Verwenden Sie das folgende Format:

1. FERTIGKEIT/STARKE
Ich bin sehr verlasslich.

2. DETAILS (wann, wo, was, wie)
Letzten Sommer war meine Chefin bei [Name der Firma] im Krankenhaus
und ich war fiir zwei Monate fiir die Betreuung der Kundinnen und Kunden
zustandig. Ich bin immer als Erste/r am Morgen gekommen und als Letzte/r
am Abend gegangen. Ich habe jede Bestellung mehrfach tberprift und die
Kundinnen und Kunden jede Woche zur Nachbereitung angerufen.

3. ERGEBNIS
Wahrend dieser Zeit hatten unsere Kundinnen und Kunden nie mit Verzo-
gerungen zu kampfen oder waren unzufrieden und meiner Vorgesetzten
wurde versichert, dass man sich auf mich verlassen kdnne, ich die Initiative
ergreife und alle Aufgaben erledige.

4. VERKNUPFUNG MIT DEM NEUEM JOB/ARBEIT
Ich denke, dass meine nachweisliche Verlasslichkeit den guten Ruf Ihres
Unternehmens hinsichtlich der guten Kundenservices noch erweitern
wiurde.
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1-5
BESCHREIBEN SIE IHRE FERTIGKEITEN MIT HILFE VON KONKRETEN BEISPIELEN

1. FERTIGKEIT/STARKE
2. DETAILS (wann, wo, was, wie)
3. ERGEBNIS

4. VERKNUPFUNG MIT DEM NEUEM JOB
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1-6
Hinweise FUR DEN/DIE BEOBACHTER/-IN

e Sie mochten sich an dieser Stelle vielleicht
Notizen zu den effizienten Verhaltensweisen
machen, die Sie wahrgenommen oder ange-
hort haben.

e Feedback, das positiv und spezifisch ist, hilft
anderen dabei zu erkennen, was Sie gut ma-
chen, sodass Sie dieses Verhalten mit grolRe-
rer Wahrscheinlichkeit weiterhin zeigen.

e ERZAHLEN SIE DER PERSON, WAS SIE IHRER
MEINUNG NACH GUT GEMACHT HAT.

e ERZAHLEN SIE DER PERSON, WARUM SIE
DENKEN, DASS DIESES VERHALTEN WIR-
KUNGSVOLL WAR.

BEISPIELE:

e ,Maria, ich habe gesehen, dass du gerade
gesessen und Augenkontakt hergestellt
hast. Ich hatte wirklich das Gefuhl, dass du
Selbstvertrauen hast.”

e ,Thomas, als du tUber die Erhohung der Pro-
fite des Unternehmens um 10% gesprochen
hast, hatte ich ein klares Bild von deinen
Verkaufsfertigkeiten und wie das Unterneh-
men von lhnen profitieren wiirde.”

e ,Sarah, das konkrete Beispiel, wie du auf
den Brand im Biro reagiert hast, zeigt, dass
du in einem Notfall ruhig und besonnen rea-
giert hast. Dieses Beispiel vertragt sich sehr
gut mit dem Job/Beruf als Betreuers in der
Notfallambulanz, den du gerne hattest.”

e ,Kai, du hast die Fragen sehr klar und direkt
beantwortet. Du scheinst gute Kommunika-
tionsfertigkeiten zu besitzen.”

Die Betonung von Dingen, die
funktionieren, hilft anderen dabei ihn
Verhalten schneller zu dndern.

Sich auf Positives zu konzentrieren
hilft Menschen dabei, neue Fertigkei
ten schneller zu erlernen.

Einige nitzliche Wérter oder Formu-
lierungen kdnnten sein....

Was ich gehoért oder bemerkt habe,

war

— Augenkontakt

— Klare Kommunikation

— Ein fester Handschlag

Ein nettes Lacheln

— Gute Haltung

— Konkrete Beispiele, die zeigten, ...

— Wie du dem Unternehmen Kosten
erspart hast

— Deine Verkaufsfertigkeit

— Schreibfertigkeiten.

Dieses Verhalten zeigt ...

— Verlasslichkeit

— Engagement

— Selbstvertrauen

— Pflichtbewusstsein

— Engagierte Arbeit

— Begeisterung

— Ehrlichkeit

— Organisation

— Initiative

— Bereitschaft zu Lernen

— Kreative Problemldsung finden

— Die Fahigkeit, mit anderen auszu-
kommen.
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1-7

GESPRACHSUBUNG MIT KONKRETEN BEISPIELEN

Jede/-r aus der Gruppe bekommt die Gelegenheit einmal Bewerber/-in,
einmal Gesprachsfuhrer/-in und einmal Beobachter/-in zu sein.
e GESPRACHSFUHRER/-IN stellt die offene Frage:
»Welche Qualifikation(en) macht/machen Sie zur passenden Kandidatin/zum
- passenden Kandidaten fir diese Arbeit?”
e Und stellt dann Folgefragen.
e BEWERBER/-IN — ARBEITSSUCHENDE/R verwendet das Arbeitsblatt zu konkreten
e Beispielen zur Unterstltzung bei der Antwort.

BEOBACHTER/-IN gibt spezifisches positives Feedback zur Bewerberin/zum Bewerber
Arbeitssuchenden
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1-8
DENKEN WIE EIN/-E ARBEITGEBER/-IN

Ergdnzen Sie die folgende Aussage mit positiven Beobachtungen, die Sie in der Ubung

,Konkrete Beispiele” bei lhrem/Ihrer Partner/-in gemacht haben.

Ich wirde .......cooveivvvvveennne einstellen, weil:

Unterschrift:
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Handouts fur Teilnehmende

EINHEIT ZWEI

2-2a
BEFURCHTUNGEN DER/DES ARBEITGEBENDEN ENTSCHARFEN

e Wahrgenommene Hin- e Mogliche Beflirchtungen e Mogliche Methoden
dernisse der/des zur Entscharfung
Arbeitgebenden
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B

2-2b
BEFURCHTUNGEN DES ARBEITGEBENDEN

e WAHRGENOMMENES HINDERNIS
Ich habe Angst, dass ich vielleicht nicht eingestellt werde, weil...

e BEFURCHTUNG
Dieses wahrgenommene Hindernis sorgt dafiir, dass ich vielleicht nicht eingestellt
werde, weil die Arbeitgeberin/der Arbeitgeber unter Umstanden befiirchtet, dass:

e ENTSCHARFUNG
Ich kann konkrete Eigenschaften, Erfahrungen und Erfolge nennen, um ihre/seine
Befurchtungen zu entscharfen. Diese sind:
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2-3
BEFURCHTUNGEN DER/DES ARBEITGEBENDEN ENTSCHARFEN

WAHRGENOMMENES MOGLICHE BEFURCHTUN- MOGLICHE METHODEN ZUR
HINDERNIS GEN DER/DES ARBEITGE- ENTSCHARFUNG
BENDEN
e ZUALT e Ich konnte krank wer- e In den vergangenen vier
den und einen Grof3teil Jahren hatte ich nur funf
e WURDE GEKUNDIGT meiner Arbeitszeit Krankheitstage aufzuwei-
ausfallen. sen, an denen ich ausgefal-
¢ Ich habe vielleicht nicht len bin.
genug Energie oder e Ich denke, meine Hobbies
Durchhaltevermégen. halten mich fit. Ich liebe das
e Ich kdnnte (zu) wenig Wandern und Tanzen.
verdienen, unglicklich e |hr Unternehmen ist fur die
werden und das Qualitat der Produkte und
Unternehmen verlassen. ihren Innovationsgeist be-
e Ich komme unter kannt. Ich mochte langfris-
Umstanden schlecht mit tig Teil lhres Teams werden.
anderen aus. e Bei [...]Jwurde ich von mei-
e Meine Kompetenzen nen Kolleginnen und Kolle-
reichen nicht aus, um gen zum besten Teamplayer
die Tatigkeiten ernannt.
zufriedenstellend e Ich entwickelte und instal-
auszuflhren. Ich bin lierte ein Programm zur
vielleicht nicht Verbesserung der Anlage.
verlasslich oder Der Umsatz ist innerhalb
verantwortungsvoll. der letzten drei Jahre um
50% gestiegen.

e Wahrend des Hochwassers
letztes Jahr musste ich je-
den Tag arbeiten und lber-
nahm die Vertretung, wenn
ich gebraucht wurde. Der
Kontakt zu allen Kundinnen
und Kunden konnte so ge-
halten und die Auftrage ab-
gewickelt werden.
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2-4
BESCHREIBUNG VON FERTIGKEITEN oder Entscharfung von Beflirchtungen

Entscheiden Sie sich fiir die Entscharfung einer Beflirchtung — geben Sie bitte
die Beflirchtung an, die Sie entscharfen mochten.

1. Fertigkeit

2. Details

3. Ergebnisse

4.Verknilpfung zur neuen Arbeit
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Handouts fur Teilnehmende

EINHEIT DREI

3-1

SKRIPT

FRAGEN NACH HINWEISEN AUF OFFENE STELLEN
K: Kunde/Kundin B: Bewerber/-in

B: (Dieser Kontakt ist ein friherer Vorgesetzter aus einem Saisonjob.)

Hallo Hr. Liebig, hier spricht ... Haben Sie einen Moment Zeit?

K: Sicher, um was geht es denn?

B: Ich bin auf der Suche nach einer anderen Tatigkeit als der, fur die ich letz-
ten Sommer bei lhnen angestellt war. Ich mochte gerne in einem Laden ar-
beiten, der Rahmungen anbietet und vielleicht auch ein paar neue Fertigkei-
ten dabei lernen. Ich bin sehr geschickt und dachte, dass das etwas ware, bei
dem ich eine Beschaftigung, die ich mag, mit dem Beruf verbinden kann.

K: Oh je, Ich denke nicht, dass unsere Tagespflege sehr viel mit Einrahmung
zu tun hat.

B: Das ist richtig. Aber ich dachte, dass Sie vielleicht Kontakt zu Klientinnen
und Klienten haben, die einen solchen Laden fihren. Vielleicht haben Sie ja
von einer offenen Stelle gehort.

K: Wir haben Klient/-innen mit ganz verschiedenem Hintergrund. Ich kann
meine Augen offenhalten.

B: Das wiirde mich sehr freuen. Kennen Sie noch jemanden, der zufallig In-
formationen liber solche Jobs geben kénnte?

K: Mein Schwager Karl ist Holzlieferant. Er konnte etwas wissen.

B: Das scheint ein guter Hinweis zu sein. Kénnte ich ihn anrufen oder konn-
ten Sie ihn danach fragen?

K: Sicher, rufen Sie ihn an.

B: Darf ich ihm sagen, dass Sie mir vorgeschlagen haben ihn anzurufen?

K: Nattrlich. Seine Nummer lautet [...].

B: Das ist eine grol3e Hilfe, Hr. Liebig. Kann ich Sie vielleicht in einer Woche
oder so noch einmal anrufen, ob Sie von offenen Stellen gehort haben?

K: Sicher.

B: Vielen Dank fiir Ihre Auskunft, Hr. Liebig ...

K: Ich helfe immer gern. Viel Erfolg. (ENDE)
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3-2

ENTDECKEN SIE IHR NETZWERK FUR HINWEISE AUF OFFENE STELLEN
Studien zeigen, dass etwa 63% aller Berufe, die jemand bekommt, tiber eine
Art persdnlichen Kontakt aufgetan werden. Das bedeutet, dass Stellenanzei-
gen, Aushange, Arbeitsvermittlungen, Lebenslaufe und andere indirekte Me-
thoden keine sehr wirksamen Werkzeuge fiir die Arbeitssuche sind. Ver-
wandte, Freunde, Bekannte und Kollegen/Kolleginnen kénnten sehr gute
Quellen fur Hinweise auf offene Stellen sein. Denken Sie daran, dass Sie
diese Leute nicht um eine Arbeit bitten, Sie bitten sie einfach ihre Augen und
Ohren nach offenen Stellen und sonstigen Informationen offen zu halten,
auf deren Grundlage Sie dann weitermachen kénnen.

Die meisten kennen
mehr Menschen als sie
denken! Beriicksichti-
gen Sie die folgende
Liste von Personen:

e Verwandte

e Mutter

e Vater

e Bruder

e Schwester

e Tanten

e Onkel

e Schwager/Schwage-
rin

e GrolRmutter

e Grollvater

e Partner/-in

Kollege/Kollegin

e Aus |lhrem aktuellsten Be-
ruf

e Aus |lhrem vorherigen Be-
ruf

e Aus lhrer Abteilung

e Aus anderen
Abteilungen

e Mit denen Sie Mittag
gegessen haben

e Die sich von lhnen verab-
schiedet haben, als Sie
das Unternehmen verlie-
Ren

e Mit denen Sie bei
geselligen Anldssen
gesprochen haben

e Vorgesetzte, zu denen Sie
ein gutes Verhaltnis hat-
ten

Freunde/Freundinnen und
Bekannte

e Aktuelle Nachbar/-innen

e Nachbar/-innen aus der
Vergangenheit

e Angestellte in Geschaften

e Arzte/Arztinnen

e Menschen von religiosen
Gruppen/Orten

e Friseur/-in

e Busfahrer/-in

e Post-/Paketbote/-Botin

e Buchhalter/-in

e Club- oder Vereinsmit-
glieder

e Schulfreund/-innen

e Lehrer/-in

e Therapeut/-innen/Bera-
ter/-in

e Geistliche

e Menschen, die lhre Kin-
der kennen

Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program — Trainingsmanual zur Erprobung



3-2

ENTDECKEN SIE IHR NETZWERK FUR HIN-
WEISE AUF OFFENE STELLEN.

Das Erstellen der folgenden Listen hilft Ihnen | Mitglieder Ihrer Kirchengemeinde:
bei der Entdeckung und Ausweitung lhres

personlichen Netzwerks.

e Schreiben Sie jeden auf, der lhnen

einfallt.
e Sie konnen spater darauf zuriickkommen
und entscheiden, wen Sie anrufen moch- Clubmitglieder oder Mitglieder an-
ten und wie Sie denjenigen kontaktieren. derer Gruppen, denen Sie angeho-
o VERWANDTE ren:

e EinschlieRlich Mutter, Vater, Bruder,
Schwester, Schwiegerfamilie, Cousins,
Cousinen, GroRmutter, GroRvater,
Tanten, Onkel und jegliche andere
Verwandte, die lhnen einfallen.

ENTDECKEN SIE IHR PERSONLICHES NETZ-

WERK

e FREUNDE/FREUNDINNEN UND BEKANNTE
Das missen keine engen Freunde/Freun-
dinnen sein, nur Menschen, die lhnen ein-
fallen, die in Inrem geographischen Gebiet
leben.

Klassenkameraden (vergangene und
aktuelle):

Listen Sie alle Freunde/Freundinnen und Lehrer/-innen, Therapeut/-in-
Bekannte auf, die Ihnen einfallen. nen/Berater/-innen, Geistliche:
Sie kdnnen spater entscheiden, wen Sie anru-
fen mochten.

e Nachbarn und Nachbarinnen(vergangene
und aktuelle):
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e Dienstleister (Barbier/-in, Friseur/-in, Bus-
fahrer/-in, Buchhalter/-in, Post-/Paketbote,
Mitarbeiter/-in von
Geschiften, Arzte/Arztinnen, etc.)

(Fortsetzung Freund/-innen und
Bekannte)

e Personen, die Sie durch lhre Kinder, lhre/-n
Partner/-in oder andere kennen:

e Personen, die lhnen GrufSkarten
schicken:

e Personen, die Sie bei geselligen
Anlassen treffen:

e Denken Sie an Menschen, die in
Ihrem geographischen Gebiet Kon-
takte haben

e Beginnen Sie mit Ihrer aktuellsten
Arbeit und gehen Sie dann zurick.

e Einschlief3lich Personen:

— In lhrer Abteilung
— In anderen Abteilungen

— Mit denen Sie Mittag gegessen hat

ben

Die sich von lhnen verabschiedet

haben, als Sie das Unternehmen

verlieBen

Mit denen Sie sich bei geselligen

Anldssen unterhalten haben

— Vorgesetzte , mit denen Sie ein
gutes Verhaltnis haben/hatten
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3-3

SCHRITTE FUR DIE KONTAKTAUFNAHME ZUR ERMITTLUNG VON OFFENEN STELLEN

SCHRITTE: WAS SIE SAGEN KONNTEN IST:
1. GriBen Sie die Person und nennen Sie  * Hallo [...]. Hier spricht ... Wie geht es
Ihren Namen. dir/lhnen?

2. Fragen Sie, ob er/sie einen Moment
Zeit hat.

* Hast du/haben Sie ein paar Minuten
Zeit fur ein kurzes Gesprach?

3. Erklaren Sie, dass Sie anrufen, um zu
erfahren ob es Stellenangebot fiir Sie
gibt.

* Vielen Dank! Ich suche nach einer
neuen Arbeit.

4. Nennen Sie die Art der angestrebten
Arbeitsstelle.

* bei dem ich im Materialhandling oder
der Zustellung arbeiten kann.

5. Beschreiben Sie die Berufserfahrung,
die Sie in Bezug auf die Arbeit, die Sie
haben mochten, haben. Stellen Sie lhre
Fertigkeiten und Berufserfahrung posi-
tiv dar.

*Ich habe mit dem Versand von Waren
viel Erfahrung und konnte wahrend der
Flut letzten Frihling viele Transportaufga-
ben im Rahmen der Freiwilligenarbeit in
unserer Kirchengemeinde sammeln.

6. Fragen Sie, ob die Person Hinweise auf
offene Stellen hat.

* WeiRt du/wissen Sie von Stellenangebo-
ten oder offenen Stellen in diesem Be-
reich?

* Kennst du/kennen Sie jemanden, der
diesen Bereich kennt oder dort arbeitet?

7. Fragen Sie, ob Sie seinen/ihren Namen
nennen dirfen, wenn Sie Kontakt
aufnehmen, falls die Person Sie an je-
mand anderen verweist.

* Vielen Dank fiir diesen Hinweis. Wére es
in Ordnung, wenn ich beim Anruf dort
deinen/lhren Namen nenne?

8. Danken Sie der Person. (Eine schriftli-
che Mitteilung ist eine nette Geste fur
Kontakte zu offenen Stellen, die
besonders nitzlich waren.)

Danke, du warst/Sie waren eine grofe
Hilfe.

9. Fragen Sie, ob Sie weiterhin Kontakt
halten dirfen.

Kann ich mich in ein oder zwei Wochen
noch einmal melden, um zu hoéren, ob
du/sie von jeglichen anderen offenen
Stellen gehort hast/haben?
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FRAGEN NACH HINWEISEN AUF OFFENE STELLEN

1. Schreiben Sie zwei Personen oder Orte auf, bei denen Sie anrufen und nach offe-
nen Stellen fragen kdnnten. (Sie verpflichten sich nicht, jemanden anzurufen. Sie

denken nur tber die Mdoglichkeit nach.)

2.Nennen Sie Ihrem Partner/-in die Namen der Personen/Orte, bei denen Sie anru-

fen konnten.

3. lhr/-e Partner/-in (ibernimmt das Rollenspiel dieser Personen/Orte. Uben Sie, in-

dem Sie lhre/-n Partner/-in nach Hinweisen auf offene Stellen fragen.

4. Sie mochten Sich vielleicht zur Gedachtnisstlitze notieren, was Sie sagen mochten.
Oder Sie konnen auch das Handout ,Schritte fir die Kontaktaufnahme zur Ermitt-
lung von offenen Stellen” verwenden.

5. lhr/-e Partner/-in gibt Ihnen nach jeder Anrufiibung Feedback.

6. Sobald Sie zwei Anrufiibungen durchgefiihrt haben, tauschen Sie die Rollen und

Ihr/-e Partner/-in wird zwei Anrufiibungen durchfihren.
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FRAGEN FUR DAS GESPRACH ZUR ERMITTLUNG VON INFORMATIONEN

e Fragen fur das Gesprach zur Ermittlung von Informationen

e Stellen Sie Ihrem/lhrer Partner/-in die folgenden Fragen zu einer Ar-
beit, den sie/er gerne gemacht hat. Dann tauschen Sie die Rollen.

. Welche verschiedenen Arten von Stellen waren hier verfligbar?

. Worum geht es bei der Tatigkeit genau?

. Was muss man liber diese Arbeit wissen (Fertigkeiten)?

. Welche Art Person eignet sich am besten (Charaktereigenschaften)?

. Jegliche anderen Fragen, die Sie stellen méchten.

OO U A W N R

. Welche anderen Personen kénnte ich laut Ihrer Empfehlung kontaktie-
ren, um mehr Informationen tber diesen Bereich zu bekommen? Kann

ich lhren Namen nennen, wenn ich diesen Kontakt herstelle?
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NETZWERKLISTE FUR TEILNEHMENDE

NAME, VORNAME

TELEFONNUMMER

GESUCHTER JOB/ARBEIT
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Handouts fur Teilnehmende

EINHEIT VIER

4-1a

Lisa Miller

KastanienstraRe 150, 53112 Bonn, Mobil: 0152 5529481

Ausbildung Fachhochschulreife Musterschule Bonn: Abschluss im Jahr 2000;
Beschaftigungstherapie/Ergotherapie:
Abschluss im Jahr 2003

Erfahrung Universitatskinderklinik, Bonn
Position: Praktikantin
Zeit: 09/2001 - 06/2002
Aufgaben: Ich war fiir die Arbeit mit Patienten an drei Wochenta-
gen verantwortlich. Dies war Bestandteil meiner Berufsausbildung.
Ich besuchte auch ein Seminar zum Thema , Anpassung an die Ge-
sellschaft und Anderungen infolge von Unféllen®.

Gustav-Heinemann-Haus, Bonn.
Position: Praktikantin

Zeit: 05/2003 - 08/2003
Aufgaben: Ich war fiir die Vorbereitung von Patienten fir die Thera-
pie oder den Transport und deren Uberwachung zustandig. Ich be-
suchte die Patienten darliber hinaus regelmaRig. Ich arbeitete auch
mit den Patienten im Rahmen deren Benutzung verschiedenster
Ausstattung.

Universitat Bonn
Position: Studentische Hilfskraft
Zeit: 09/2001 - 06/2003
Aufgaben: Ich war fir die Flihrung tiber den Campus und die Beant-
wortung von Fragen zur Universitat verantwortlich. Ich war in der
engeren Auswahl fiir die neue Leitung der Orientierungswochen im
Folgejahr.
Mitgliedschaften  Mitgliedschaft in der Therapeuten-Vereinigung West-Deutschland.
Ehrenamtliches
Engagement Fachschaft Ergotherapie
Sozialberatung im Allgemeinen-Studierenden-Ausschuss Bonn

Referenzen Auf Anfrage verfligbar
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Lisa Mller

KastanienstraRe 150, 53112 Bonn, Mobil: 0152 5529481
E-Mail: lisa.mueller@gmx.com

Lebenslauf

Geb.: 03.07. 1993 in Paderborn

Familienstand: Ledig

Belgische Staatsangehdrigkeit

Berufserfahrung
09/2003

05/2003 - 08/2003

09/2001 - 06/2003

09/2001 - 06/2002

02/2002

Ausbildung
06/2000

Mitgliedschaften

Ehrenamtliches
Engagement

Weitere Kennt-
nisse

Beschaftigungstherapie/Ergotherapie: Abschluss

Praktikum Gustav-Heinemann-Haus, Bonn.
Therapievorbereitung und Organisation/Abstimmung
Therapietiberwachung und ggfs. Anpassung
Organisation des Patiententransportes

Studentische Hilfskraft an der Universitat Bonn
Ansprechperson bei Fragen zu Studiengangen
Campusfihrungen und Universitatsvorstellungen
Mitarbeit bei der Vorbereitung und Organisation der
Orientierungswochen der Universitat

Praktikum Universitatskinderklinik, Bonn

Durchfiihrung von Therapiesitzungen der Patienten
Dokumentation des Therapieverlaufs

Planung und Koordination der Therapiesitzung (Rdume,
Technische Gerate und Hilfsmittel)

Fortbildung zum Thema , Anpassung an die Gesellschaft und
Anderungen infolge von Unféllen”.

Fachhochschulreife Musterschule Bonn: Abschluss
Mitgliedschaft in der Therapeuten-Vereinigung Deutschland.
Fachschaft Ergotherapie

Sozialberatung im Allgemeinen-Studierenden-Ausschuss Bonn

(z. B. Sprachkenntnisse, Weiterbildungen, Fortbildungen)
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SKRIPT TELEFONGESPRACH

BITTE UM EIN GESPRACH ZUR EINHOLUNG VON INFORMATIONEN
A: Arbeitgeber/-in B: Bewerber/-in

B: Guten Morgen Frau/Herr XYZ, ... Mein Name ist ... und ich wurde von Frau
Meier im Einkauf an Sie verwiesen. Im Rahmen eines Workshops zum Thema
Fertigkeiten fir die Arbeitssuche beschéftige ich mich mit verschiedenen
verfligbaren Stellen im Bereich Materialhandling. Ich habe mich gefragt, ob
ich einen Termin bekommen kénnte, um mit Ihnen Gber das Materialhand-
ling in lhrem Unternehmen zu sprechen.

A: Nun, ich bin mir nicht sicher, ob wir derzeit offene Stellen haben. Falls es
das ist, worum es lhnen geht.

B: Ich verstehe ..., aber tatsdchlich méchte ich gerne mehr liber den Umfang
der Arbeit und die damit verbundene Rolle im allgemeinen Unternehmens-
kontext erfahren. AuBerdem interessiert mich, wie man in verschiedenen
Unternehmen vorgeht und welche besonderen Herausforderungen es im
Transport der verschiedenen Produkte geben kdnnte. Ware es moglich, mit
Ihnen als Fachfrau/-mann oder einer Kollegin/einem Kollegen mit Ihren
Fachkenntnissen im Bereich Materialhandling zu sprechen?

A: Ich weil nicht, ob ich mich als Experten bezeichnen wiirde, aber ich kann
Ihnen gerne erzdhlen, wie das alles bei uns funktioniert.

B: ..., das wiirde mich sehr freuen. Kbnnen Sie mir einen Termin nennen, zu
dem Sie fir ein Gesprach zur Verfliigung stehen?

A: Wie lange wiirde es dauern?

B: Ich bitte Sie nur um eine halbe Stunde oder etwas mehr, je nachdem, was
Sie gerne erzahlen wiirden, aber ich richte mich da ganz nach Ihnen. Wie
wirde es lhnen diese Woche passen?

A: An Freitagen ist immer recht wenig los. Wie klingt Freitag um 13:00 Uhr?
B: Freitag passt gut. Das ware dann Freitag der 27. um 13:00 Uhr. Soll ich zu
Ihnen ins Bliro kommen?

A: Sicher. Sie erfahren am Empfang, wo genau Sie hinm{ssen.

B: Vielen Dank, ... Ich freue mich auf unser Gesprach.

A: Ich mich auch. Bis dahin.
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SKRIPT TELEFONGESPRACH

BITTE UM EIN BEWERBUNGSGESPRACH
A: Arbeitgeber/-in B: Bewerber/-in

B: Guten Morgen Frau/Herr XYZ, ... Mein Name ist ... und ich wurde von Frau
Meier in der Buchhaltung an Sie verwiesen. Haben Sie einen Moment Zeit?
A: Ja.

B: Ich habe erfahren, dass Sie in absehbarer Zeit eine Stelle im Material-
handling frei haben werden. Aus diesem Grund wirde ich mich gerne vor-
stellen, sodass mein Name bei der Entscheidung berlicksichtigt werden
konnte.

A: Meine Sekretarin nimmt die Bewerbungen fir mich an. Warum kommen
Sie nicht vorbei und fillen unser Bewerbungsformular aus?

B: Natdrlich, ich komme gerne vorbei. Ich hatte allerdings gehofft, dass ich
mich mit Ihnen treffen und meine Qualifikation mit lhnen besprechen
konnte.

Ein Bewerbungsformular oder ein Lebenslauf geben nicht immer ein voll-
standiges Bild der Qualifikation wieder und ich glaube diese Arbeit ist zu
wichtig, als dass man das dem Zufall Giberlassen kdnnte.

Nach allem, was ich von lhrem Unternehmen gehort habe, glaube ich, dass
man hier sehr gut arbeiten kann. Ich wiirde mich gerne personlich vorstellen
und mehr lber lhre Arbeit im Unternehmen erfahren. Wann ware denn ein
guter Zeitpunkt, um vorbeizukommen und sich mit Ihnen zu treffen? Ich
habe gute Erfahrungen im Frachtbereich und bin ein ebenso guter Mitarbei-
ter mit entsprechenden Referenzen.

A: (lacht) Also, Sie wissen offenbar ganz sicher, was Sie wollen. Ich bin am
Freitagvormittag im Biiro und schenke lhnen, wenn ich frei bin, wenn Sie
kommen, gerne ein paar Minuten.

B: Wiirde Ihnen 9:00 Uhr passen? Falls nicht komme ich zu einer Zeit, die Sie
sich einrichten kénnen.

A: 9:00 Uhr passt gut.

B: Das ist dann also Freitag, der 27. um 9:00 Uhr, richtig?

A: Richtig.

B: Vielen Dank, ... Ich denke, dass das Gesprach fir uns beide von Vorteil
sein wird und ich freue mich schon darauf. Bis dahin.

A: Bis dahin.

Der/Die Trainer/-in fragt: ,Und welchen Eindruck haben Sie von diesem Ge-
spréich?”
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VEREINBARUNG EINES BEWERBUNGSGESPRACHS: GESPRACH MIT DEM EMPFANG
Das folgende Handout vermittelt Ihnen vielleicht ein paar Ideen, was Sie zum
Empfangspersonal sagen kénnten, sodass Sie zum potenziellen Arbeitgeber/-

in vordringen und mit ihr/ihm sprechen kénnen.

1. Listen Sie den Namen und die
Telefonnummern von den Arbeitge-
bern
auf.

2. Notieren Sie, woher Sie den Hinweis
auf die offene Stelle haben.

3. Rufen Sie an und stellen Sie sich vor.

4. Fragen Sie nach dem Namen der
Leitung (Person, die Entscheidungen
Uber Einstellungen trifft)

5. Fragen Sie, ob Sie mit der Person die
fir die Einstellung verantwortlich ist
sprechen koénnen.

6. Fragen Sie, wann Sie wieder anrufen
durfen.

7. Danken Sie der ,,Person am Empfang”.

(Firma: Max Mustermann, MusterstralSe
12345 Musterstadt, Telefonnummer,
E-Mail-Adresse)

(Nachbar, Johannes Braun)

Guten Tag, hier spricht ...

Wairen Sie so freundlich und wirden mir
den Namen der Leiterin oder des Leiters
nennen?

Kann ich bitte mit Fr./Hr. ... sprechen?

Wann koénnte ich sie/ihn denn erreichen’

Ich rufe morgen zuriick. Vielen herzlicher
Dank.

Jetzt kbnnen Sie diese Seite nutzen, um zu notieren, was Sie vielleicht zum

Empfangspersonal sagen wiirden.
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TENZIELLEN ARBEITGEBENDEN

1.Begriifung der Leitung
2. Vorstellung

3.Nennung, woher Sie den Hinweis
auf die offene Stelle haben

4. Nennung der Position, an der Sie In-
teresse haben.

5. Nennen Sie einen oder zwei Satze
Uber lhre beruflichen Fertigkeiten,
Aus- und Weiterbildung, die Bezug zu
der Art von Position haben, an der
Sie interessiert sind.

6. Nennen Sie einen Satz, der die
Charaktereigenschaften enthilt, die
fiir den Arbeitgeber wichtig sind.

7. Bitten Sie um ein Bewerbungsge-
spréch.

8. Fragen Sie nach zukiinftigen offenen
Stellen, wenn aktuell keine
Stellen zu besetzen sind.

9. Wiederholen Sie die Uhrzeit und das
Datum des Bewerbungsgesprachs.

10.Driicken Sie Ihre Begeisterung aus
und danken Sie dem/der potenziellen
Arbeitgeber/-in.

VEREINBARUNG EINES BEWERBUNGSGESPRACHS: GESPRACH MIT EINEM PO-

Das folgende Skript hilft Ihnen unter Umstdanden bei der Vorbereitung auf ein
Gesprach mit einem potenziellen Arbeitgeber/-in.

»,Guten Tag Hr. Schmidt, mein Name ist Ma-
rie Jurgens.”

,Mein Nachbar, Johannes Braun, meint,

dass ich Sie hinsichtlich einer ...“

,,...Stelle als Erzieherin anrufen sollte.”

»lch habe eine Ausbildung als Erzieherin

und funf Jahre Berufserfahrung in einer

Kindertagesstatte in KoIn.

Ich habe ausgezeichnete Referenzen und
ich liebe Kinder!”

»Ich arbeite hart und ich bin gut darin
im Team zu arbeiten.”

,Wann koénnte ich denn zu einem
Bewerbungsgesprach kommen?“

»Ich wiirde gerne vorbeikommen und Gber
zukinftige freie Stellen sprechen.”

,Heute, von 15:00 Uhr bis 15:30 Uhr.“

,GroRartig. Ich freue mich, Sie
heute Nachmittag kennenzulernen.
Vielen Dank.”
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VEREINBARUNG EINES BEWERBUNGSGESPRACHS: GESPRACH MIT EINEM POTENZIELLEN
ARBEITGEBENDEN

Das folgende Skript hilft Ihnen unter Umstanden bei der Vorbereitung auf ein Gesprach
mit einem potenziellen Arbeitgeber/-in.

BegriiRung der Leitung der Einrichtung Vorstellung.

Nennung, woher Sie den Hinweis auf die offene Stelle haben.

Nennung der Position, an der Sie Interesse haben.

P wo N

Nennen Sie einen oder zwei Satze Uber Ihre beruflichen Fertigkeiten, Aus- und

Weiterbildung, die Bezug zu der Art von Position haben, an der Sie interessiert

sind.

5. Nennen Sie einen Satz, der die Charaktereigenschaften enthalt, die fiir den
Arbeitgebenden wichtig sind.

6. Bitten Sie um ein Bewerbungsgesprach.

7. Fragen Sie nach zukinftigen offenen Stellen, wenn aktuell keine Stellen zu
besetzen sind.

8. Wiederholen Sie die Uhrzeit und das Datum des Bewerbungsgesprachs.

9. Dricken Sie lhre Begeisterung aus und danken Sie dem/der potenziellen

Arbeitgeber/-in.
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VEREINBARUNG EINES GESPRACHS ZUR ERMITTLUNG VON INFORMATIONEN

1. BegriuRBen Sie den/die Gesprachspartner/-in am anderen Ende und fragen Sie nach
dem Namen der Person die fir die Einstellung verantwortlich ist. Erfragen Sie die
korrekte Schreibweise, wenn Sie unsicher sind.

2. Fragen Sie, ob Sie mit der Person die die Einstellung vornimmt sprechen kénnen.
Fragt der/die Gesprachspartner/-in nach dem Zweck, konnen Sie sagen:

e ,Im Rahmen eines Workshops zur Berufsorientierung, den ich besuche, erhielt ich
die Aufgabe, Informationen zu Berufen im Bereich ... einzuholen. Ich war der
Meinung, dass Fr./Hr. ... ein/-e Expertin/Experte in diesem Bereich ist/gute
Kenntnisse Uber diesen Bereich besitzt.”
oder

e ,Ich forsche zum Thema ... und ich mochte aus diesem Grund mit Fr./Hr. ... dariber

sprechen.”

Was Sie planen zu sagen ist:

3.BegrifRen Sie die Person die fiur die Einstellung zustandig ist und nennen Sie lhren
Namen.
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4. Geben Sie den Grund fir lhren Anruf an.

Hier sind einige Antworten auf die Frage aufgelistet, warum Sie anrufen. Es

ist auch etwas Platz, damit Sie ein Skript verfassen kdnnen, mit dem Sie sich

wohl flhlen:

e ,lIch bin auf der Suche nach Informationen zu Positionsbezeichnungen und Stellenbe-
schreibungen in lhrem Bereich, da ich an einem Programm zum Thema Fertigkeiten im
Beruf teilnehme. Dieses Programm soll mir und anderen bei einem Karrierewechsel hel-
fen.”

Oder

e ,lIch stelle persdnliche Nachforschungen zu Jobs im .... Sektor an. Ich wiirde gerne einen
Termin vereinbaren, um mit lhnen Gber den Job des/der ... zu sprechen.”

Falls der/die Leiter/-in fragt ,Wen vertreten Sie?“ oder ,, Wofir soll das
sein?“ kann die Antwort lauten:

e ,lIch denke derzeit Giber einen Berufswechsel nach und habe gehért, dass Sie breite
Kenntnisse im Bereich .... haben. Ware es moglich, dass wir uns treffen und 20 bis 30
Minuten Uber diesen Bereich sprechen, damit ich meine Kenntnisse lber diesen
Bereich erweitern kann?“

Oder

e ,lch sammle einige Informationen fiir ein Gemeindeprogramm. Dieses Programm untert
stlitzt Menschen die sich Beruflich orientieren oder einen Berufswechsel anstreben, da-
bei etwas Uber verschiedene Berufes herauszufinden. Positionsbeschreibungen aus B-
chern enthalten kaum nitzliche Informationen dazu. Ich frage mich, ob Sie bereit
waren, einige lhrer Kenntnisse lber diesen Bereich mit mir zu teilen?”

Was Sie planen zu sagen ist:

Mit Selbstvertrauen in die Jobsuche — JOBS Program — Trainingsmanual zur Erprobung



4-7 (3)

5. Bitten Sie um einen Termin

e ,lch wiirde Sie gerne heute Morgen/Nachmittag befragen. Wann wiirde es lhnen

denn passen?”
e ,lIch richte mich bezuglich des Termins gerne vollkommen nach Ihnen.
Kénnen Sie mir sagen, wann es lhnen gut passen wiirde?”

6. Schreiben Sie sich Uhrzeit und Datum auf.
7. Fragen Sie bei Bedarf nach Informationen, wie der Standort zu erreichen ist.

8. Wiederholen Sie die Uhrzeit und das Datum wahrend des Telefongesprachs, um den
Termin zu bestatigen.

9. Danken Sie der Person fir ihre/seine Zeit.
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Handouts fur Teilnehmende

EINHEIT FUNF

5-2
FRAGEN FUR DAS VOLLSTANDIGE BEWERBUNGSGESPRACH

Gesprachsfiihrende:

Finden Sie heraus, auf welchen Beruf
die/der Bewerbende sich bewirbt.
Wahlen Sie aus der folgenden Liste von
Fragen, um |hr Bewerbungsgesprach
durchzufiihren.

Beruf:

1. Erzdhlen Sie mir etwas von sich.

2.Nach welcher Art von Beruf suchen Sie und warum bewerben Sie sich bei diesem
Unternehmen?

3. Warum haben Sie |hre letzte Stelle aufgegeben?

4. Was ist Ihre grofSte Starke?

5. Was ist lhre groRte Schwache?

6. Inwieweit passt Ihre bisherige Berufserfahrung zu diesem Job?

7. Welches Gehalt erwarten Sie?

8. Was sind lhre langfristigen Ziele?

9. Warum sollten wir Sie einstellen?

10. Gibt es noch etwas, das Sie mich wissen lassen mochten?
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WIR HELFEN KATJA

Sie stellt eine Liste von Menschen in ihrem personlichen Netzwerk auf und beginnt
mit den Anrufen. lhr guter Freund nennt ihr den Namen eines Kollegen, den sie
kontaktiert, um mehr (iber seine jetzige Stelle herauszufinden.

In der Folgewoche hat sie kaum Energie und will einfach nur schlafen. Sie
plant zwar weitere Anrufe zwischen 9:00 Uhr und 12:00 Uhr ein, aber als der
Erinnerungswecker zu den einzelnen Terminen klingelt, schaltet sie diesen
aus und dreht sich auf der Couch wieder um.

Als sie dann schlieRlich um 11:30 Uhr aufwacht, um das Mittagessen fiir ihre
Tochter vorzubereiten, fihlt sie sich schlecht, weil sie ihren Zeitplan nicht
eingehalten hat. Irgendwie geht der ganze Tag vorbei und sie unternimmt
nicht eine einzige Sache fir die Jobsuche.

Ein Tag wird zu einer Woche. Jeden Tag fiihlt sie sich schlechter, weil sie
nicht vorankommt, aber sie kann sich einfach nicht dazu durchringen ihre
Arbeitssuche durchzuziehen. Sie denkt dariber nach, was sie tun konnte,
aber sie tut es nicht.

Sie hat einfach keine Idee, wie sie damit umgehen soll. In ihrem letzten Be-
ruf war sie immer sehr motiviert und strukturiert.

Welches Hindernis steht Katja Ihrer Meinung nach im Weg?

Was wiirden Sie Katja vorschlagen zu tun, damit sie ihre Arbeitssuche fort-
setzen kann?

Katja stellt in den ersten Tagen nach dem Workshop fest, dass sie voller Energie ist.
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STRATEGIE ZUR UBERWINDUNG VON RUCKSCHLAGEN
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Im Buch Guerilla Tactics in the Job Market beschreibt der Autor Tom Jackson die
Typische Jobsuche wie folgt:

Die Strategien zur Arbeitssuche, die Sie in diesem Workshop gelernt haben,
helfen lhnen bei der Eliminierung vieler Neins, aber es wird dennoch welche
geben.

Rlckschlage und Entmutigung sind ein ganz normaler Bestandteil der Ar-
beitssuche.

Die gute Nachricht ist, dass wir alle Gber Strategien verfiigen, die uns dabei
helfen Riickschldage zu Gberwinden und MaBnahmen zu ergreifen.

Erstellen Sie eine Liste der Strategien, die am besten fir Sie funktionieren,
oder neuen Strategien, die Sie gerne ausprobieren wirden.
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