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Die dem Rezensenten vorliegende
CDROM zum Thema Bewerbungen er-
fullt alle Wiinsche an ein derartiges Pro-
dukt.
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Der nachfolgende Textauszug ist eine Ko-
pie des Bildschirminhaltes betreffend die
Anwendung des Programms und stellt
gut den Inhalt des Produktes dar. Der
Text wurde zwecks Anpassung an das tib-
liche Schriftbild optisch geringfiigig edi-
tiert.

K.I.T. Bewerbungen besteht unter ande-
rem aus Fragebdgen und Checklisten, die
dem/der Bewerberln auf direktem Wege
dazu verhelfen, ein vollstandiges Bild sei-
ner/ihrer persénlichen Vorstellungen,
Kenntnisse, Chancen und Fahigkeiten zu
gewinnen und gezielte Bewerbungsun-
terlagen zu erstellen. Wahrend der Be-
schaftigung mit den aufgeworfenen Fra-
gen entstehen fast nebenbei die wesentli-
chen inhaltlichen Argumente zur Abfas-
sung der schriftlichen Bewerbung. Zahl-
reiche Ideen und Tipps zu jedem Bewer-
bungsschritt, die auf Wunsch abgerufen
werden konnen, helfen dabei, Bewer-
bungsfehler zu vermeiden, ohne den/die
Benutzerln mit umfassenden Textpassa-
gen unnétig zu belasten. Die Tipps haken
dort ein, wo es unmittelbar von prakti-
schem Nutzen ist. Der Vorteil der

CD-ROM liegt in der zeitsparenden un-
mittelbaren Verkniipfung von Bewer-
bungstheorie und -praxis und in der
Maglichkeit, die Situation jedes einzelnen
Bewerbers/jeder einzelnen Bewerberin
individuell zu erfassen.

Hinweis: K.I.T. Bewerbungen folgt der
“alten Rechtschreibung”.

Es ist prinzipiell moglich, an jeder Stelle
in das Programm einzusteigen und Teil-
gebiete zu bearbeiten. Sie kénnen mit
dem Programm etwa nur schnell einen
Lebenslauf erstellen oder eine Kurzbe-
werbung abfragen. Fir ein umfangrei-
ches und zielgerichtetes Bewerbungstrai-
ning, das Erfolg haben soll, sollten Sie je-
doch das ganze Programm bearbeiten
und die zahlreichen Tipps und Anregun-
gen aus der Hypertext-Datenbank beach-
ten.

K.L.T. Bewerbungen unterscheidet zwi-
schen den Bereichen Bewerbung auf ein
Stellenangebot und Initiativbewerbung
(blinde Bewerbung), es ist jedoch von
Vorteil, beide Bereiche zu kennen. Fir
eine systematische Erarbeitung empfiehlt
sich die Einhaltung folgender Reihenfol-
ge:

Wéhlen Sie den Fragebogen fur Initiativ-
bewerbungen “Berufsziel und Auswahl
von Zielgruppen fir Initiativbewerbun-
gen” bzw. den Fragebogen fiir Bewerbun-
gen auf ein Stellenangebot “Analyse eines
Stellenangebots”.

"Berufsziel und Auswahl von Zielgruppen
fur Initiativbewerbungen" gibt Auskunft
uber Ihr Bewerbungspotential und hilft
gezielt bei der Auswahl geeigneter Fir-
men.

"Analyse eines Stellenangebots" beschaf-
tigt sich mit dem inserierenden Unterneh-
men, analysiert das Stelleninserat und lie-
fert bewerbungswirksame Argumente fiir
Ihre individuelle Bewerbung.

Checkliste “Vor der schriftlichen Bewer-
bung” liefert Hinweise auf die benétigten
Bewerbungsunterlagen.

Zur Erstellung der schriftlichen Bewer-
bungsunterlagen haben Sie drei Méglich-
keiten: “Initiativbewerbung”, “Bewer-
bung auf ein Stellenangebot” oder “Kurz-
bewerbung”.

Wahlen Sie aus der Hyper-
text-Datenbank (Hilfe-Button) eine der
vorgeschlagenen Betreffangaben fir Ihre
Bewerbung. Natiirlich konnen Sie alle
Ihre Angaben auch frei wahlen. Ebenso
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finden Sie fuir die Einleitung, den Haupt-
teil und den SchluB des Bewerbungs-
schreibens in der Praxis erprobte Formu-
lierungen in der Hypertext-Datenbank
(Hilfe-Button). Die Hypertext-Datenbank
bietet weitere Anregungen. Die einzelnen
Textblécke sind nummeriert: Sie finden
in der Hypertext-Datenbank Tipps zu den
besten Kombinationsmoglichkeiten.

Andern Sie die vorgeschlagenen kursiv
gedruckten Mustertexte im Hinblick auf
die vorliegenden Gegebenheiten und
eventuell im Hinblick auf Ihren individu-
ellen Stil. Jeder, der schon einmal eine
blumige Absage auf eine Bewerbung er-
halten hat, hat sich vermutlich tiber diese
vorgefertigte Schablone geéargert. Verfas-
sen Sie Ihr Schreiben mit Fingerspitzen-
gefiihl. Nicht jede/r ist ein/e MeisterIn auf
diesem Gebiet. Wahlen Sie in diesem Fall
eher knappere, sachlichere Formulierun-
gen und andern Sie den Text nur im In-
halt.

Der Brief wird ONORM-gerecht erstellt;
eigene Anderungen sind jedoch méglich.

Erstellung des Lebenslaufs: Sie kénnen
unter folgenden Varianten wahlen: tabel-
larische Form, Aufsatzform, Mischform,
angelsachsische Form, Beruflicher Wer-
degang

Wenn gewtiinscht, konnen Sie lhre Bewer-
bungsunterlagen mit einem Deckblatt ver-
sehen.

Checklisten ~ “Schriftliche Bewerbung”
und “Lebenslauf” geben wichtige Hinwei-
se und Tipps zur Nachbereitung Ihrer Be-
werbungsunterlagen.

"Sperrvermerk": Formular zur Erstellung
eines Sperrvermerks.

"Checklisten Bewerbungsunterlagen":
dient der Uberprifung der Vollstandigkeit
der Unterlagen.

"Checkliste Versand": gibt Tipps fiir Rei-
hung, Heftung und Versand der Unterla-
gen.

“Nachfassbrief": Muster und Anwen-
dungsempfehlungen fir Nachfassbriefe.

Tipps fur das Bewerbungsgesprach:
Checklisten zur “Vorbereitung auf die
mindliche Bewerbung”; “Auflistung

wichtiger Verhandlungspunkte”.

"Auswertung des Bewerbungsgespréachs":
Entscheidungshilfen fir oder gegen ein
Jobangebot.
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