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VON SILJA UKENA

Sie wollen nicht warten, bis
Ihr Traumjob in der Zeitung
ausgeschrieben ist? Sie wol-
lennicht irgendeinenArbeits-
platz, sondern haben eine
ganz bestimmte Firma im
Kopf? Dann ist dies genau der
richtige Zeitpunkt füreine Ini-
tiativ-Bewerbung. Denn sich
aktiv bei potenziellen Arbeit-
gebern vorzustellen, bedeutet
nicht nur, sein Schicksal
selbst in die Hand zu neh-
men,sondern auch eineChan-
ce. Eine, die immer noch viel
zu selten genutzt wird, weil
sie Mut braucht und Einsatz.
Und natürlich die Frage auf-
wirft: Lohnt sich das alles
überhaupt? Denn warum soll-
te eine Firma einen freien Job
nicht per Anzeige bekannt
machen?

Sicher, eine Wunderwaffe
mit Erfolgsgarantie ist die
Initiativ-Bewerbung nicht.
Aber: Über 50 Prozent aller
freien Stellen werden heute
nicht mehr mittels einer An-
zeige neu besetzt, da die Wei-
chen schon viel früher ge-
stellt wurden. Im Idealfall
trifft eine aktive Bewerbung
also auf einen aktuellen Be-
darf beim Arbeitgeber, weil
zum Beispiel ein Mitarbeiter
unerwartet ausfällt oder ein
plötzlicher Auftrag mehr Ar-
beit bedeutet. Ebenso kann
es sein, dass Ihre Bewerbung
der Auslöser für die Firma
ist, ein latentes Defizit end-
lich zu beenden. Und selbst
wenn dies alles nicht der Fall
ist: Eine gute Initiativ-Bewer-
bung hat immer die Chance,
in der Schublade des Perso-
nalchefs ganz oben zu lan-
den, so dass Sie angerufen
werden, sobald jemand ge-
braucht wird.

Dafür sollte man aller-
dings ein paar Punkte beach-
ten. Entscheidend ist, deut-
lich zu machen, warum man
sich gerade für diese eine Fir-
ma interessiert und was einen
zum perfekten Mitarbeiter
des Unternehmens macht. Da
die Bewerbung unaufgefor-
dert auf dem Schreibtisch des
Personalverantwortlichen
landet, muss sie so klar und
deutlich formuliert sein, dass
er sie liest, obwohl das zusätz-
lichen Zeitaufwand bedeutet.

Stellen Sie sich also vor, es
handele sich nicht um eine
Stellensuche, sondern um ei-
ne Art Eroberung. Finden Sie
alles über den anderen he-
raus. In diesem Fall: Firmens-
truktur, Geschäftsbereiche,
Unternehmensphilosophie.
Am einfachsten geht das via
Internet. Dort lassen sich
auch nützliche Details zu Um-
feld und Konkurrenten des
Unternehmens recherchie-
ren. So können Sie die besten
Argumente erarbeiten, wie
Sie sich in das Unternehmen
einbringen könnten. Betrei-
ben Sie Werbung in eigener
Sache. Für den Arbeitgeber
werdenfolgende Punkte wich-
tig sein: Verfügt der Bewerber
über dieentsprechendeQuali-
fikation? Was bewegt ihn, wie
engagiert ist er? Passt dieser
Mensch in unsere Firma,
wirkt er sympathisch? Versu-
chen Sie diese Fragen schon
in Ihrer Bewerbung zu beant-
worten. Jemandem, der sich
initiativ um eine bestimmte
Stelle bemüht, wird von vorn-
herein einebesondere Motiva-
tion unterstellt.

Buch-Tipp: Hesse /Schrader:
Die 100 wichtigsten Tipps zur
Initiativbewerbung. Eichborn
Verlag, 8,95 Euro.

VON HELGA IDELER

Unternehmen fordern von Ihren Mitarbei-
tern, dass sie eigenverantwortlich agieren.
Dies gilt für Menschen, die Verantwortung
für ihren Aufgabenbereich und ihr Handeln
übernehmen und die daraus resultierenden
Konsequenzen tragen. Mehr noch, sie
stecken sich selbst berufliche Ziele und
planen deren Umsetzung.

Scheuen Sie Eigenverantwortung?
1. Zögern Sie, größeren Aufgaben und He-
rausforderungen anzunehmen?
2. Tun Sie sich schwer, Ihre Arbeit eigen-
ständig zu organisieren?
3. Denken Sie häufig, das schaffe ich sowie-
so nicht?
4. Schieben Sie die Verantwortung lieber
auf andere?

So lernen Sie mehr Eigenverantwortung
zu übernehmen, wenn Sie die meisten Fra-

gen mit Ja beantwortet haben: Setzen Sie
sich Ziele und halten Sie schriftlich fest, was
Sie erreichen wollen. Fangen Sie mit kleinen
Schritten an (Teilziele). Beginnen Sie, sich
um bestimmte Dinge im Unternehmen zu
kümmernwie die Organisationdes Betriebs-
ausflugs. Nutzen Sie Hilfsmittel wie Check-
listen und motivieren Sie sich selbst für die
bevorstehende Aufgabe.

Extra-Tipp für das Bewerbungsgespräch:
Lassen Sie einfließen, für welche Bereiche Sie
in früheren Positionen verantwortlich waren,
auch wenn nicht explizit danach gefragt wird.
Beispiel: „Ich war zuständig für die monatli-
che Personalabrechnung und dafür, dass alle
Zahlungen pünktlich angewiesen werden.“

Menschen, die über Reflexionsfähigkeit
verfügen, überdenken das eigene Handeln
sowie die Einstellung und überprüfen diese
auf ihren Nutzen. Letztendlich ist es auch
die Fähigkeit, die eigene Inkompetenz zu er-
kennen. Bei komplexen Fragestellungen

kann ein Coach wertvolle Unterstützung zur
Selbstreflexion leisten.
Sind Sie reflexionsfähig?
1. Machen Sie öfter die gleichen Fehler?
2. Überdenken Sie die Kritik an Ihrer Per-
son oder Ihren Leistungen nicht?
3. Kommen Sie beruflich nicht voran?
4. Lernen Sie nicht aus Ihren Niederlagen?

Mit etwas Übung verbessern Sie Ihre Re-
flexionsfähigkeit, wenn Ja bei Ihren Antwor-
ten überwiegt. Gönnen Sie sich täglich zehn
Minuten, in denen Sie den Tag Revue passie-
ren lassen. Überlegen Sie dabei, was ist gut
gelaufen und welche Punkte Sie in Zukunft
verbessern können. Nehmen Sie sich auch
die Zeit, Ihre berufliche Situation realistisch
einzuschätzen (Erfolge /Misserfolge). Stel-
len Sie sich kritisch der Frage, ob Sie den
richtigen Job haben.

Extra-Tipp für das Bewerbungsgespräch:
Zukünftige Arbeitgeber wollen wissen, wie
Sie beispielsweise mit Kritik von Vorgesetz-

ten umgehen. Ihre Antwort lässt Rückschlüs-
se auf Ihre Reflexionsfähigkeit zu. Sie könn-
te zum Beispiel lauten: „Zunächst überprüfe
ich, ob die Kritik berechtigt ist. Wenn dies so
ist, ändere ich mein Verhalten.“

Von 400 Anschlägen pro Minute und dem ge-
zückten Stenoblock lässt sich kein Chef mehr
beeindrucken, und den Kaffee kocht er sich
auch selbst. Überflüssig sind Sekretärinnen
deshalb aber nicht. Vielmehr übernehmen sie
neue Aufgabenfelder.

Büroartikelhersteller Leitz fordert Sekretä-
rinnen, Assistentinnen und Office-Managerin-
nen in ganz Deutschland auf, sich bis zum 10.
April für den Wettbewerb „Leitz sucht die bes-
te Sekretärin Deutschlands“ zu bewerben. Die
zehn besten Kandidatinnen kämpfen beim Fi-
nale am 27. April in Hamburg um Geldpreise
von insgesamt 5000 Euro. Gefordert sind Ta-
lente wie Präsentationen und Statistiken er-
stellen und Veranstaltungen organisieren.
Wer über diese Qualifikationen verfügt, sollte

sich schnellstens anmelden. Auch Vorgesetzte
oder Team-Mitarbeiter können ihre Sekretä-
rinnen für den Wettbewerb vorschlagen. Die
Bewerbungsunterlagen können unter Telefon
040/ 85 37 60-0 angefordert werden und ste-
hen unter www.leitz.de zum Download bereit.

VON HEINER SCHMIDT

Selbst für erfahrene Verkäufer sind Messen
eine Ausnahmesituation. Unter anderem,
weil sie dort Personen ansprechen müssen,
die sie nicht kennen. Deshalb agieren sie oft
unsicher. Helfen können hier „Testbesu-
cher“, die den Standmitarbeitern ein Feed-
back über ihr Verhalten geben.

Darmstadt · „Auf Messen genügt es nicht,
unsere Produkte auf den Stand zu stellen
und abzuwarten, ob sich jemand dafür inte-
ressiert“, sagt Jan Cerny, Verkaufsleiter bei
einem Hersteller von Autozubehör*. „Unse-
re Standmitarbeiter müssen aktiv den Kon-
takt zu den Besuchern suchen und ihnen die
Vorzüge unserer Produkte aufzeigen. Sonst
rechnet sich der Messeauftritt nicht. Schließ-
lich kostet er unser Unternehmen einen
sechsstelligen Betrag.“

Zwei Tage schulte deshalb der Arbeitge-
ber von Cerny vor Beginn der vergangenen
Internationalen Automobil-Ausstellung
(IAA) in Frankfurt seine Standmitarbeiter.
Unsicher war das Unternehmen aber, ob sei-
ne Mitarbeiter das Gelernte im Messealltag
umsetzen können. Deshalb beschloss es, das
Verhalten der Standmitarbeiter auf der IAA
testen zu lassen.

Mit dem Durchführen der Checks beauf-
tragte Cerny das Trainings- und Beratungs-
unternehmen Dr. Kraus & Partner aus
Bruchsal, das zuvor bereits die Messeschu-
lungen vorgenommen hatte. Hierfür setzt
Kraus & Partner Testkunden, so genannte
Mystery-Shopper, ein.

Björn Raupach, Vertriebstrainer und -be-
rater bei Dr. Kraus & Partner und der Auto-
zubehör-Hersteller vereinbarten, dass wäh-
rend der IAA täglich vier Mystery-Shopper
mehrfach den Stand des Unternehmens be-
suchen. Dabei sollten zwei jeweils Einkäufer
einer Handelskette oder eines Autoherstel-
lers mimen, die beiden anderen sollten sich
als Fachbesucher ohne Kaufbefugnis ausge-
ben. Diese Rollenteilung wurde gewählt,
„weil sich die Standbesucher in zwei Grup-
pen einteilen lassen“, erklärt Raupach. Zum
einen gibt es die fachlichen Experten. Sie in-

teressieren sich primär
für die technische Lö-
sung,könnenaberallei-
ne keine Kaufentschei-
dung treffen.

Zum anderen treffen
Standmitarbeiter auf
die Entscheider, Ge-
schäftsführer und Ein-
käufer von Unterneh-
men. „Sie interessieren
sich vorwiegend für
denNutzender Produk-
te und deren Preis-Leis-
tungs-Verhältnis“, sagt
Raupach. Zu welcher
Gruppe ein Besucher
zählt, das müssen die
Mitarbeiter ermitteln.
Hierfür ist lautCernyei-
ne bestimmte Frage-
technik und eine gewis-
se Systematik im Ge-
sprächsaufbau nötig –
„auch weil Messege-
spräche nicht endlos
dauern sollten“.

Beim Besuch der
Testkäufer zeigte sich:
Viele Standmitarbeiter
präsentiertendenBesu-
chern unmittelbar
nach deren Begrüßung
die Produkte des Unter-
nehmens. Vor allem,
wenn Hochbetrieb
herrschte, vergaßen sie vorab wichtige Fra-
gen abzuklären, wie: Welchen Bedarf hat das
Unternehmen des Besuchers und welchen
Einfluss hat er auf die Kaufentscheidung?

Die Testkunden von Dr. Kraus & Partner
prüften auch, ob die Standmitarbeiter die
gewonnenen Informationen so dokumen-
tierten, dass dem Besucher nach der Messe
ein individuelles Angebot unterbreitet wer-
den konnte. Sie analysierten zudem das
Auftreten der Standmitarbeiter – zum Bei-
spiel ihr non-verbales Verhalten: Signali-
siert ihre Körpersprache den Besuchern
eher: „Ich bin für Sie da“ oder „Sprich mich

nicht an“? Auch ob Standmitarbeiter die
körperlichen Signale der Kunden richtig er-
kannten, untersuchten sie und stellten fest:
Die Verkäufer reagierten kaum auf die Kör-
persprache potenzieller Kunden. So gingen
sie zum Beispiel nur sehr selten auf Messe-
besucher zu, die sich zögernd vor dem
Stand aufhielten. Selbst wenn sie suchend
herumirrten, kontaktierten sie die Mitar-
beiter oft nicht.

Auch das Outfit der Standmitarbeiternah-
men die Mystery-Shopper unter die Lupe,
vor allem, um zu ermitteln, ob ihr Gesamt-
auftritt dem Anlass Messe entsprach. Getes-

tet wurden außerdem ihre Englisch-Kennt-
nisse im Gespräch.

Nach jedem Messetag erstellten die Mitar-
beiter von Dr. Kraus & Partner einen Bericht
über ihre Beobachtungen über jeden einzel-
nen Standmitarbeiter. Nicht um diese zu kri-
tisieren, sondern um ihnen für den nächs-
ten Morgen Verbesserungstipps zu geben.
Durch dieses Vorgehen konnten die Mitar-
beiter bereits während der Messe viele
Schwachpunkte beheben.

*Der Name des Verkaufsleiters wurde auf
Wunsch des Unternehmens geändert.

Beste Sekretärin Deutschlands gesucht
Büroartikelhersteller Leitz veranstaltet Wettbewerb / Verlosung von fünf Ledertrolleys

Arbeitnehmer werden immer älter. Darauf
sollten Betriebe entsprechend und frühzei-
tig reagieren. FR-Karriere am 25. März

MainCoach Stefanie Bathe beantwortet
Leserfragen. Dabei wird es Tipps zum Thema
Coaching geben.  FR-Karriere am 1. April
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Sekretärinnen werden oft unterschätzt: Sie
übernehmen viele Organisationsaufgaben.

Weitere Themen, sowie
eine umfangreiche Berichterstattung mit
Service und Kontaktadressen unter:

FR-Karriere

INITIATIV-BEWERBUNG

Scheiden tut weh, besonders, wenn es um
den Job geht. Firmen können sich aber mit An-
stand trennen. www.fr-aktuell.de/karriere

Den richtigen Job oder den richtigen
Bewerber – beides finden Sie bei der FR
auch online. www.fr-aktuell.de/stellenmarkt

Messen sind Aus-
nahmesituationen.
Firmen lassen
ihre Verkäufer
durch Testkunden
schulen.

Job in Sicht
wird gefördert von:

www.fr-aktuell.de/jobinsicht

Nicht nur für Sekretärinnen: Leitz und
die FR verlosen fünf Ledertrolleys. Teil-
nehmer schicken Namen und Adresse
an fr-karriere@fr-aktuell.de, Stichwort
„Leitz“. Einsendeschluss: 24. März. Ge-
winner werden per Mail benachrichtigt.
Der Rechtsweg ist ausgeschlossen. Mitarbeiter der
FR sind von der Teilnahme ausgeschlossen.

Tragen Sie die Konsequenzen Ihres Tuns!
Teil III der Serie Soft Skills: Tipps zur Verbesserung der Eigenverantwortung und Reflexionsfähigkeit

Die nächsten Themen

DIE AUTORIN

Eigenengagement
wird oft belohnt

Hamburg · Im heutigen Personalmanage-
ment werden viele Aufgaben als Projektar-
beit durchgeführt. Oft wird hierfür Spezial-
wissen benötigt, das bei Personaldienstleis-
tern eingekauft wird. Eine neue Übersicht
von Dienstleistern bietet www.matchwor-
ker.de. Interessierte Unternehmen können
hier Partner für Vier-Augen-Gespräche aus-
wählen. Die Firma Matchworker koordi-
niert bei Bedarf die Gesprächstermine.

Die so genannten HRmatching-Treffen
finden am 4. Mai 2006 in München, am 11.
Mai in Frankfurt und am 13. Juni in Ham-
burg statt. Interessierte Unternehmen kön-
nen sich bis zum 3. April anmelden unter
www.matchworker.de/termine oder unter
HRmatching@matchworker.de.

GEWINNSPIEL

Helga Ideler ist Geschäftsführerin der
Personalberatung Hiconsulting, Coach
und Trainerin
für Soft Skills,
Zeit und Selbst-
management.
Hiconsulting
verlost die Teil-
nahme an ei-
nem Workshop
„Fit für Job und
Karriere – Soft
Skills verbes-
sern und ge-
konnt einsetzen“ im Wert von 155 Euro
auf der Internetseite www.hiconsul-
ting.de. Weitere Informationen auch un-
ter Telefon 06103/697610.

Auf der Messe gekonnt verkaufen
Unternehmen trainieren ihre Mitarbeiter im Messe-Verkauf und lassen sie von Testkäufern prüfen
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Hier geht‘s weiter!

Anzeige

Meistertrainer Trennungskultur König Testkunde Lassen Sie sich coachen!

HRmatching-Treffen

Neue Übersicht von
Personaldienstleistern
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Internet

Mitarbeiterführung will gelernt sein: Exper-
ten helfen dabei, doch was macht einen gu-
ten Coach aus?  www.fr-aktuell.de/karriere
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