CHECKLISTE / BEANTWORTUNG VON INSERATEN

ZIEL: EINLADUNG ZU EINEM VORSTELLUNGSGESPRACH BEIM
SELBSTINSERENTEN ODER PERSONALBERATER ERREICHEN.

1. Inserat sorgfdltig analysieren. Alle «sichtbaren» Winsche auflisten, Anforde-
rungsprofil und evtl. Raohmenbedingungen studieren und mit eigener Berufs-
erfahrung in Beziehung bringen. Tipps:

e Markieren Sie mit grinem Leuchtstift die Anforderungen im Inserat,
welche Sie aus lhren bisherigen Tatigkeiten zu 100 % mitbringen, z.B.
eidg. dipl. Buchhalter, Betriebstkonom HWV usw.

e Markieren Sie mit gelbem Leuchftstift die Anforderungen, welche Sie
nicht zu 100 % erflllen, welche jedoch mit relativ geringem Aufwand
aufholbar oder erlernbar (Intensivkurs) sind, z.B. Auffrischung einer
Fremdsprache, verwandte Softwarekenntnisse usw.

e Markieren Sie mit rotem Leuchtstift die Anforderungen, welche innert
nutzlicher Frist nicht erfull- oder erlernbar sind. Ausnahme z.B. die Alters-
vorgabe.

Je mehr «grin» nun im vorliegenden, ausgeschnittenen Inserat ersichtlich ist,
umso idealer erfullen Sie die Anforderungen an diese Stelle. Versuchen Sie
dieses Vorgehen!

2. Informationen Uber die Firma (ev. beim Personalberater) einholen. Standort
eruieren und Telefonanruf sorgfdltig vorbereiten (siche Merkblatt Telefon-
kommunikation).

3. Den Inserenten anrufen, sich kurz vorstellen, Interesse anmelden, zusétzliche
Auskunfte verlangen, vorbereitete Fragen stellen und Branchenkenntnisse
zeigen.

4. Bei Interesse Unterlagen in Aussicht stellen und/oder gleich Termin fur unver-
bindliches «Vorstellungsgesprach» verlangen.
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5. Unterlagen (Lebenslauf mit Photo, ev. Zeugniskopien) und persdnlich
adressiertes Begleitschreiben mit Inserat- und telefonbezogenem Inhalt (An-
gebot/Nutzen) zustellen. Als Schlusssatz Gesprdchstermin verlangen oder
Anruf in den ndchsten Tagen in Aussicht stellen.

6. Bei Erhalt eines Gesprdchstermins alle verflgbaren Infos sammeln und das
«gegenseitige» Interview sorgfdltig vorbereiten.

PS Bei einem Chiffre-Inserat entfallen natdrlich die Schritte zwei und drei.
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