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Jürgen Hesse ist Buchautor
und Leiter des bundesweit
operierenden „Büro für Be-
rufsstrategie“. Silja Ukena
sprach mit ihm überungeahn-
te Stolpersteine in der schrift-
lichen Bewerbung.

FR-Karriere: Herr Hes-
se, welche sind die häufigsten
Fehler bei schriftlichen Be-
werbungen?
Jürgen Hesse: Angefangen
vom schlechten Foto, über die
vergessene Unterschrift un-
ter dem Lebenslauf – bitte mit
Vor- und Zuname – und
Flüchtigkeitsfehlern in der
Rechtschreibung, ist eigent-
lich alles dabei. Dabei kann
man sich schon mit ein biss-
chen Mühe von der großen
Menge schlechter oder nur
knapp durchschnittlicher Be-
werbungsunterlagen wirk-
lich gut abheben.

Und wie geht man da-
bei am besten vor?
Ganz wichtig ist es, vorher
viel zu lesen, sich also das not-
wendige Wissen anzueignen
und ein Konzept von dem zu
machen, was man von sich
vermitteln will. Und man soll-
te sich die Zeit nehmen, ein
bisschen auszuprobieren, wie
man das geschickt auf ’s Pa-
pier bekommt, so dass der
Empfänger sich gerne damit

beschäftigt und idealer Weise
fest liest. Zugegeben, das be-
deutet schon ein gewisses
Zeitinvestment. Aber es lohnt
sich auch und ist erfolgrei-
cher als hundert schlechte Be-

werbungsunterlagen zu ver-
schicken. Qualität kommt vor
Quantität!

WelcherTeil der schrift-
lichen Bewerbungwird allge-
mein am meisten unter-
schätzt?Wo lauernalsounge-
ahnte Fehlerquellen?
Es geht ja darum, mit der
schriftlichen Bewerbung Inte-
resse auszulösen, neugierig
zu machen, eine Einladung zu
bekommen. Die Unterlagen
erobern keinen Arbeitsplatz,
aber wenn man nicht zu den
Eingeladenen gehört, hat
man keine Chancen. Am häu-
figsten unterschätzt wird die
Aufgabe, die eigene Persön-
lichkeit in Zusammenhang
mit der Leistungsmotivation
und einer ausreichenden
Kompetenz zu vermitteln.
Vielleicht sind das Foto, die
Angaben zu Hobbys, Interes-
sen und Engagements zusam-
men mitdervollständigenUn-
terschrift der am meisten un-
terschätzte Weichensteller.

Sich bewerben bedeu-
tet: Werbung für sich ma-
chen. Haben Sie einen Tipp?
Schwierig, hierauf pauschal
etwas zu empfehlen. Aber un-
sere Erfahrung zeigt: Jeder
hat etwas Interessantes über
sich anzubieten, von sich zu
berichten. Angefangen von
der Motivation diesen Beruf
erlernen zu wollen, über die
soziale Kompetenz – es findet
sich immer etwas. Man muss
allerdings geduldig suchen,
manchmal dauert es auch et-
was länger und ein Außenste-
hender kann bisweilen leich-
ter helfen.

Bewerbungstrainings des
Büro für Berufsstrategie Hes-
se/Schrader: Optimal schrift-
lich bewerben am 27. April
von 18 bis 22 Uhr in Berlin,
13.Mai von 10 bis 14 Uhr in
Frankfurt. Informationen
und Anmeldung unter:
030-28 88 5755; www.berufs-
strategie.de/termine.cfm

Nur Mitarbeiter, die sich engagieren, kom-
men in Unternehmen voran. Bei Terminge-
schäften geht es oftmals ganz schön heiß
her. Da ist es für Chefs wichtig, dass ihre An-
gestellten dieser Belastung standhalten und
trotzdem zuverlässig arbeiten. Engagierte
Mitarbeiter identifizieren sich mit ihrem
Job, gehen ihre Aufgaben mit Fleiß und
Selbstdisziplin an und bringen diese zu En-
de. Mehr noch, für Probleme finden sie eine
Lösung und lassen sich nicht aus dem Rhyth-
mus bringen.

Wie steht es um Ihr Engagement?
● 1. Fällt es Ihnen schwer, sich für Ihre

Tätigkeit noch zu motivieren?
● 2. Warten Sie montags schon darauf,

dass endlich Freitag wird?
● 3. Denken Sie häufig, meine Arbeit

macht mir keinen Spaß mehr?
● 4. Fällt es Ihnen schwer, regelmäßige

Aufgaben mit Disziplin anzugehen?
So üben Sie Engagement, wenn Ja bei Ih-

ren Antworten überwiegt. Beginnen Sie da-
mit, Leistungsbereitschaft zu zeigen und

übernehmen Sie zunächst kleinere Pflich-
ten, die über das Tagesgeschäft hinausge-
hen. Trainieren Sie Ihre Selbstdisziplin
durch regelmäßige Tätigkeiten, wie ein Mal
die Woche morgens früher ins Büro gehen.
Motivieren Sie sich selbst, indem Sie sich be-
lohnen, wenn ein Teilziel erreicht, oder die
Aufgabe beendet ist.

Extra-Tipp für das Bewerbungsgespräch:
Ihr Gesicht spricht Bände! Reden Sie mit Be-
geisterung von Ihren Aufgabengebieten aus
vorangegangen Positionen: „Ich habe mich
dafür eingesetzt, dass unsere Datenbank
neu strukturiert und mit weiteren Abfrage-
möglichkeiten ausgestattet wird.“ Indirekt
ist so erkennbar, ob Sie sich für die neue Ar-
beit engagieren werden, wenn dazu ihre Au-
gen noch leuchten.

Stressresistente,belastbare Menschen rea-
gieren auch unter Druck gelassen, verfolgen
weiterhin ihre Ziele und bleiben trotzdem
konzentriert. Darüber hinaus sorgen sie für
Regenerationsphasen und wissen genau,
was sie selbst brauchen, um ihre Akkus wie-
der aufzuladen.

Können Sie mit Stress umgehen?
● 1. Fühlen Sie sich auf Dauer überfordert?
● 2. Bringen Sie Ihre Aufgaben nur noch

mit großer Anstrengung zustande?

● 3. Sind Sie oft unkonzentriert?
● 4. Schlafen Sie schlecht?

Eine permanente Überforderung und an-
dauernde Stresssymptome wie Schlaflosig-
keit stellen die Weichen für einen Burn-out.

So schaffen Sie Abhilfe, wenn Sie die meis-
ten Fragen mit Ja beantwortet haben. Star-
ten Sie mit einem aktiven Zeit- und Selbst-
management. Einzelstunden bei Coach oder
ein Seminar zu diesem Thema helfen Ihnen
bei Bedarf, sich besser zu strukturieren. Set-
zen Sie für zu erledigende Arbeiten klare
Prioritäten. Machen Sie zwischendurch kur-
ze Pausen, gehen Sie an die frische Luft, at-
men Sie durch und lenken Sie sich ab, auch
wenn es gerade stressig ist. Tun Sie etwas für
sich: Yoga, Autogenes Training oder Sport
tragen erheblich zur Entspannung bei.

Extra-Tipp für das Bewerbungsgespräch:
Zukünftige Chefs können im Gespräch fra-
gen: „Wie gehen Sie mit Stress um?“ Eine
mögliche Antwort wäre: „Ich teile meine
Aufgaben nach Wichtigkeit und Dringlich-
keit ein, so behalte auch unter Termindruck
den Überblick.“

VON STEFANIE BATHE

Business Coach Stefanie Bathe bietet einen
neuen Service: Jeden ersten Samstag im
Monat informiert sie über Coaching-Themen
und beantwortet individuelle Leser-Fragen
rund um die persönliche Weiterentwick-
lung. Vielleicht das nächste Mal Ihre Frage?

Frankfurt a. M. · Claudia P., 39 Jahre, Di-
plom-Kauffrau, schreibt uns: Ich leite seit
fünf Jahren ein kleines Marketing-Team von
sieben Mitarbeitern. Mir hat der Job immer
Spaß gemacht. 55 Wochen-Stunden und
mehr waren üblich und auch in Ordnung für
mich. Trotzdem merke ich seit einiger Zeit,
dass ich morgens zunehmend lustlos bin
und mich zur Arbeit zwinge. Manchmal ner-

ven mich Kunden und Kollegen einfach nur
noch, und ich hätte Lust, alles hinzuschmei-
ßen. Zum Bewerben auf eine neue Stelle
fehlt mir der Antrieb. Außerdem habe ich
das Gefühl, für den nächsten Karriere-
Schritt nicht erfahren und kompetent genug
zu sein. Was könnte ich tun?

Die Antwort von Stefanie Bathe: Liebe
Frau P., bevor ich Ihnen etwas rate, möchte
ich Ihnen (und den FR-Lesern) verraten, was
mir durch Kopf und Bauch geht, wenn ich Ih-
re Zeilen lese. Da ist eine junge, erfolgreiche
Frau – wie sehr freut sie sich eigentlich über
ihren bisherigen Erfolg? Inwiefern denken
Sie, dass Sie für den nächsten Schritt nicht fit
genug sind? Was können Sie richtig gut, mit
welchen Kompetenzen haben Sie es in diese
Führungsposition geschafft?

Seit wann verspüren Sie die Lustlosigkeit?
Wann haben Sie das erste Mal ein klitzeklei-
nesAnzeichendavon gemerkt? (Meist kündi-
gen sich Veränderungen viel früher an, als
uns das bewusst ist. Wir schieben die ersten
Anzeichen einfach zur Seite). Was hat sich
seitdem geändert: in Ihrer Abteilung, Ihrem
Unternehmen,IhrenAufgaben, in Ihrem pri-
vaten Umfeld, bei sich selbst? Wie sieht Ihr
Privatleben aus: gibt es da genügend Aus-
gleich, Zufriedenheit und Glücksgefühle?
Was ist Ihnen wirklich wichtig: privat und
beruflich? Was sind Ihre persönlichen Ziele?

Ohne aus der Ferne eine Diagnose leisten
zu wollen, deutet einiges aus Ihren Zeilen
auf einen Burnout hin: einst engagiertes Ar-
beiten und hoher Einsatz – jetzt emotionale
Erschöpfung sowie Anzeichen der Entfrem-
dung zur Arbeit und zu den Kunden.Konkre-
te Beispiele hierfür können zynische Gedan-
ken sein, wie „Was soll das Ganze?“, „Der
schon wieder…“. Ferner könnte Ihre Selbst-
einschätzung bezüglich des nächsten Karrie-
reschritts ein Anzeichen für eine negative
Selbstbewertung in Bezug auf Ihre berufli-
che Leistung sein.

Auch wenn Burnout ein Tabuthema ist: Es
kann nur ausbrennen, wer einmal gebrannt
hat. Burnout ist also alles andere als ein An-
lass, sich zu schämen! Es trifft besonders die
engagierten Mitarbeiter. Somit ist das Syn-
drom ebenso Arbeitgeber-Thema und nicht
nur Problem des einzelnen Arbeitnehmers.
Sonst sind nämlich die guten, engagierten
Mitarbeiter ganz schnell weg: entweder
durch Krankheit, nachlassende Motivation
und innere Kündigung – oder durch denVer-
such, über einen Arbeitgeber-Wechsel eine

Veränderung der Unzufriedenheit zu errei-
chen. Dies sollten alle Führungskräfte be-
denken, wenn sie ihre engagierten Mitarbei-
ter langfristig und belastbar halten wollen.

Was genau versteht man unter dem Bur-
nout-Syndrom? Burnout = Ausbrennen.
Syndrom = Zusammentreten einzelner, für
sich genommen uncharakteristischer
Krankheitszeichen. Es können also verschie-
denste und unterschiedliche Symptome auf-
treten. Zu erkennen ist ein Burnout an fol-
genden drei Anzeichen: 1. Erschöpfung (phy-
sische und / oder psychische Symptome). 2.
Entfremdete Beziehung zur Arbeit (Zynis-
mus, Sinnfragen, Lustlosigkeit). 3. Negative
Selbstbewertung in Bezug auf die eigene
Leistung (Gefühl der Unfähigkeit, Läh-
mung, gesunkene Effizienz). Klassisch fürei-
nen Burnout ist außerdem die langsame,
Teufelskreis-artige Entwicklung: über Mo-
nate und Jahre hinweg wird mit mehr vom
Gleichen immer weniger erreicht. In der
Fachsprache nennt man das ungeeignete Be-

wältigungsstrategien. Das macht auch klar,
was zu tun ist, wenn Anzeichen in Richtung
eines Burnout auftauchen: Suchen Sie sich
einen Therapeuten, derauf Burnout speziali-
siert ist und sich auch in der Business-Welt
auskennt. Eine Alternative ist ein therapeu-
tisch ausgebildeter, erfahrener und profes-
sioneller Coach. Bei der Behandlung ist ein
ganzheitlicher Ansatz maßgebend für den
Erfolg: Arbeit an Zielen, Bedürfnissen und
Werten des Klienten ebenso wie Körper-Ar-
beit zur Erhöhung der Wahrnehmung von
Stress-Signalen; Behandlung des oftmals
auftretenden Helfersyndroms (Engage-
ment, etwas bewegen wollen), Arbeit an
Glaubenssätzen und den typischen Distan-
zierungsproblemen der für Burnout klassi-
schen High-Touch-Berufe.

Ihnen, liebe Frau P., wünsche ich alles Gu-
te auf Ihrem Weg und bei der Klärung Ihrer
Fragen.

Viele Grüße, Ihr MainCoach Stefanie Bathe

Berufsakademien werden noch skeptisch
betrachtet. Doch sie bilden die benötigten
Ingenieure aus.  FR-Karriere am 8. April

Das Sabbitical – ein Jahr Auszeit vom Beruf
– kommt immer mehr. Es kann einen Burn-
out verhindern.  FR-Karriere am 15. April

FR-Karriere

Arbeitnehmer werden immer älter. Darauf
sollten Betriebe entsprechend und frühzeitig
reagieren. www.fr-aktuell.de/karriere

Frankfurt a. M. · Im hart umkämpften
Markt der Personalvermittlung und Arbeit-
nehmerüberlassung hat sich ein Unterneh-
men in die Pole-Position gekämpft. Poolia
bietet alle Dienstleistungen aus einer Hand
an. Darin sieht Thomas Ryberg, Niederlas-
sungsleiter Frankfurt, den Erfolg von Poo-
lia: „Seit Herbst 2001, unserem Bestehen in
Deutschland, wachsen wir entgegen dem all-
gemeinen Trend kontinuierlich. Wir suchen
auch jetzt weiter interne und externe Mitar-
beiter sowie Arbeitnehmer zur Vermitt-
lung.“ Das Unternehmen, das aus Schweden
kommt, vermittelt Personal auf Zeit und In-
terimsmanagement oder zur Festanstellung
und hat sich auf fünf Bereiche spezialisiert:
Bankwesen und Finanzen, Rechnungswe-

sen/Controlling, Human Ressources, Office
Management sowie Verkauf und Marketing.
Der Anspruch seines Unternehmens sei
hoch, sagt Ryberg: „Wir wollen die beste Mit-
arbeiter-, Bewerber- und Kundenpflege.“

In Schweden, wo die Firma 1989 gegrün-
det wurde, gehört Poolia zu den größten auf
dem Markt. Hierzulande verfügt der Dienst-
leister bereits über fünf Niederlassungen:
Frankfurt, Düsseldorf, Hamburg, München
und Mannheim. Dass Poolia wie viele Mitbe-
werber aus Nordeuropa stammt, ist kein Zu-
fall. In Schweden sei die Einstellung zur Zeit-
arbeit ganz anders als hier, weiß der Schwe-
de Ryberg: „Bei uns gelten Zeitarbeiter als
flexibel und offen und werden gerne einge-
stellt.“ In Deutschland ist diese Arbeitswei-

se immer noch mit Vorurteilen behaftet.
„Man gilt als sprunghaft und schlechter qua-
lifiziert. Das Ideal ist in vielen Köpfen im-
mer noch eine jahrelange Festanstellung in
ein und demselben Unternehmen.“ Zum ne-
gativen Image der Zeitarbeiter habe in der
Vergangenheit beigetragen, dass sie auch
von den Firmen schlecht behandelt und be-
zahlt worden seien. Doch das Image der Zeit-
arbeit beginne sich auch in Deutschland zu
wandeln, stellt Ryberg fest. Und es muss sich
seiner Meinung nach auch wandeln, denn
die Arbeitswelt verändere sich. „Es wird nur
mehr einen kleinen Pool von hoch bezahlten
Spezialisten geben, die bei Bedarf für eine
Zeit lang in Unternehmen eingesetzt wer-
den“, so seine Vision. „Die wenigsten Betrie-

be werden sich das ganze Jahr über einen
Spezialisten leisten müssen und können.“
In diesem Fall will Poolia mit seinem Stamm
von Hochqualifizierten zur Stelle sein. sad
Bewerbungsformulare und weitere Informa-
tionen unter www.poolia.de

Ihr Gesicht spricht Bände: Zeigen Sie auch so Begeisterung!
Teil IV der Serie Soft Skills: Praktische Tipps zur Verbesserung des Engagements und der Stressresistenz

DIE SCHRIFTLICHE BEWERBUNG

Den richtigen Job oder den richtigen
Bewerber – beides finden Sie bei der FR
auch online. www.fr-aktuell.de/stellenmarkt
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Weitere Themen, sowie
eine umfangreiche Berichterstattung mit
Service und Kontaktadressen unter:

Ein Burn-out
kündigt sich meist
schrittweise und
über längere Zeit
an. Die richtige
Diagnose stellt
ein Therapeut
oder ein Coach
und behandelt das
Syndrom auch.

Jürgen Hesse ist
Erfolgsautor und
hält bundesweit

Seminare zum
Thema

Bewerbung,
Berufseinstieg

und Karriere.

Die Gewinner eines Ledertrolleys der
Leitz-Verlosung vom 18.März lauten:
Marion Fischbach, 65185 Wiesbaden;
Romana Sambo, 10829 Berlin; Sirmula
Halkiopoulou, 63073 Offenbach; Jan
Roscher, 70794 Filderstadt; Katja
Zimmermann, 55130 Mainz.

Job in Sicht
wird gefördert von:

www.fr-aktuell.de/jobinsicht

Stefanie Bathe
hat Business-

erfahrung und
arbeitet seit

Jahren als Coach.
Mehr Infos und

Downloads: www.
maincoach.de
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Schlechtes Foto und
Fehler vermeiden

„LEITZ“-GEWINNER

Helga Ideler ist Geschäftsführerin der
Personalberatung Hiconsulting, Coach
und Trainerin für Soft Skills, Kommuni-
kation, Zeit-
und Selbstma-
nagement. Der
nächste Work-
shop „Fit für
Job und Karrie-
re - Soft Skills
verbessern und
gekonnt einset-
zen“ findet am
13. Mai 2006
im Raum Frankfurt statt. Weitere Infor-
mationen unter www.hiconsulting.de
oder Tel.: 06103/697610.

Nur im Stress – oder schon ein Burnout?
Neue monatliche Serie „MainCoaching“ – Service-Angebot für FR-Leser: Fragen Sie Stefanie Bathe zum Coaching

Altes Eisen? Ausgebildet Hier geht‘s weiter!Statt Ausbrennen
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König Testkunde

Haben Sie Fragen rund um das Thema
Coaching? Mailen Sie mir Ihr persönli-
ches Anliegen: FR-karriere@mainco-
ach.de. Alle Anfragen werden natürlich
vertraulich behandelt.

Internet

Messen sind Ausnahmesituationen. Firmen
lassen ihre Verkäufer durch Testkunden
schulen. www.fr-aktuell.de/karriere

Die nächsten Themen

Ein großer Pool von Spezialisten
Personaldienstleistungsunternehmen Poolia wächst in Deutschland / Eigene Mitarbeiter und Arbeitnehmer zur Vermittlung gesucht
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