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Vorwort

Jeder, der arbeitssuchende Bewerber betreut, sollte in der Lage sein, diejenigen,
die auf seinen kompetenten Rat hoffen, auch qualifiziert zu beraten, insbesondere,
wenn es um das Kernthema in der Arbeitsvermittlung geht: den Bewerbungspro-
Zess.

Das Konzept des ganzheitlichen Bewerbungscoachings verbindet bewéhrte
Ansitze wie das Empowerment mit innovativen Elementen wie z. B. den The-
menkomplexen Trauerarbeit, Unternehmensversteher und Steigerung von Nach-
haltigkeit. Systematisch bauen die einzelnen Elemente des Bewerbercoachings
aufeinander auf. Beratungsfachkrifte und Arbeitsuchende erhalten somit einen
Fahrplan, der sie durch den gesamten Bewerbungsprozess leitet.

Viel zu lange wurde dieses wichtige Schulungsthema nur am Rande behandelt.
Agenturen und Jobcenter kauften Bewerbungstrainings auf dem Bildungsmarkt ein
und taten sich schwer damit, selber die Qualitdt der entsprechenden Mallnahmen
zu beurteilen. Daher habe ich die Entwicklung des ganzheitlichen Bewerbungscoa-
ching von Anfang an unterstiitzt. Die Qualifizierung, die diesem Buch zugrunde
liegt, ist inzwischen Bestandteil der Grundqualifizierung fiir jeden neuen Mitarbei-
ter im Bereich der Arbeitsvermittlung im Jobcenter Bremerhaven.

Bremerhaven, im Frihsommer 2015 Friedrich-Wilhelm Gruhl
Geschiéftsfiihrer des Jobcenters Bremerhaven



,Danke...”

. an alle Arbeitgeber und Personaler fiir die vertrauensvolle Zusammenarbeit
und Unterstiitzung bei der Entwicklung des Konzepts zum Bewerbercoaching.
Besonderer Dank gilt meinem Geschéftsfithrer und Mentor Friedrich-Wilhelm
Gruhl, der durch die vertrauensvolle friihe Ubertragung der Leitung von Perso-
nalauswahlgespriachen mafigeblich zu meiner Kompetenzentwicklung im Bereich
Personalrecruiting beigetragen hat. Vielen Dank in diesem Zusammenhang auch
an die Daimler AG fiir die tiefen Einblicke in die Personalrecrutingprozesse in
Grofunternehmen. Danke an alle Seminarteilnehmer und Trainerkollegen, die
mich ermuntert haben, mein Wissen in einem Buch festzuhalten. Herzlichen Dank
an Charly Miiller, der als ehemaliger Seminarteilnehmer und Praktiker das ,,Vor-
lektorat™ iibernommen hat.

Vil
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Einleitung

Dieses Buch richtet sich in erster Linie an Leser, die als Arbeitsvermittler, person-
liche Ansprechpartner, Coaches oder Fallmanager die in Jobcentern, Agenturen,
als Dozenten bei Bildungstrigern oder als Freiberufler titig sind und Bewerber auf
dem Weg in einen neuen Job professionell unterstiitzen wollen. Natiirlich kdnnen
die Hinweise und Tipps auch zum Selbstcoaching genutzt werden.

Die Ganzheitlichkeit des Bewerbungsprozesses steht im Vordergrund und
weicht an verschiedenen Stellen von althergebrachten Vorgehensweisen ab. Ganz-
heitliches Bewerbercoaching ist ein Trainingskonzept, mit dem ich seit 2011 Ver-
mittler und Coaches von Jobcentern und Bildungstridgern quer durch Deutschland
ausgebildet habe. Ich mdchte an dieser Stelle allen danken, die mich dazu aufge-
fordert und ermutigt haben, dieses Trainingskonzept in einem Handbuch fiir Bera-
tungskrafte zusammenzufiihren.

Ich befiirworte absolut die Gleichberechtigung von Frauen und Ménnern, werde
aber zur besseren Lesbarkeit dieses Buches die Begrifflichkeiten nicht ,,gendern®,
sondern zur besseren Lesbarkeit die mdnnliche Form benutzen.
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Von der Idee zum Praxistest

Der Ausloser fiir die Entwicklung eines Trainingskonzeptes zum Bewerbercoa-
ching entstand aus einer Biindelung von Ereignissen: Die eigenen Erfahrungen
als Leiter von Auswahlkommissionen fiir die Einstellung von Bewerbern als Ar-
beitsvermittler brachten die Erkenntnis, dass mindestens 80% der eingehenden
Bewerbungen verbesserungswiirdig waren. Die Anzahl der Kandidaten, die in den
Auswahlgespriachen hinter ihren Mdglichkeiten zuriickblieben, sich in typischen
Fangfragen verstrickten und insgesamt zu schlecht vorbereitet zum Gesprich er-
schienen, war mindestens genauso hoch. Ich muss dazu anmerken, dass in 90 % der
Félle nur Bewerber mit abgeschlossenem Studium oder einschldgiger Fithrungs-
erfahrung die formalen Einstellungsvoraussetzungen erfiillten und zum Gesprich
eingeladen wurden. Aus dieser Erkenntnis heraus erwachte in mir die Neugier,
mich intensiver mit der Thematik zu beschéftigen. Ich musste feststellen, dass ca.
90% der Bewerbungsunterlagen, die ich zu Gesicht bekam, typische Méangel und
Fehler aufwiesen. Selbst die Bewerbungsunterlagen, mit denen Arbeitssuchende
frisch aus teuren Bewerbungstrainings kamen, wiesen erhebliche Mingel auf und
bildeten alles andere als ein zielfiihrendes Paket. Im Austausch mit Bewerbern und
Kollegen stellte sich heraus, dass ein grofer Teil der Arbeitsvermittler und Fall-
manager in Bezug auf Bewerbungsthematiken selbst unsicher ist und Beratungen
cher aus dem Bauch heraus durchgefiihrt werden statt auf der Basis fundierten
Wissens. Erstaunlicherweise gibt es fiir Arbeitsvermittler und Jobcoaches eine Fiil-
le von unterschiedlichen Trainings- und Schulungskonzepten zu Beratungstech-
niken, Kommunikation, Rechtsgrundlagen und vielem mehr. Es gibt jedoch kein
einziges, das den Bewerbungsprozess in den Vordergrund stellt. Das war ein Zu-
stand, der flir mich zumindest im eigenen Einflussbereich nicht ldnger akzeptabel
erschien. So machte ich mich daran, ein eigenes Konzept zu entwickeln, das dem
Anspruch gerecht werden sollte, den gesamten Bewerbungsprozess in allen Phasen
zu beriicksichtigen. Als ich mit der Konzeptentwicklung fertig war, bot sich ein
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4 2 Von der Idee zum Praxistest

Termin fiir ein Arbeitgeber-Speed-Dating mit Unternehmen aus dem Einzelhandel
als perfekte Testumgebung. Ein Speed-Dating ist ein Blind Date mit Personen, die
auf der Suche nach einem wie auch immer gearteten Verhéltnis sind, in unserem
Fall einem Arbeitsverhéltnis. Ein Teil der Personen — hier die Arbeitgeber — bleibt
dabei immer auf seiner Position sitzen, wihrend die Gesprachspartner — hier die
Bewerber — rotierend den Platz wechseln. Alle fiinf Minuten ertont ein Gong und
die Gesprichspartner wechseln.

Ich lud 60 im Jobcenter gemeldete arbeitslose Personen aus dem Einzelhandel
ein und stellte Thnen die Mdglichkeit vor, am Speed-Dating in Kombination mit
einem vorgeschalteten Coaching teilzunehmen. 45 Personen entschieden sich fiir
eine Teilnahme. Zwei Wochen lang bereitete ich die Bewerber in Gruppen und
in Einzelgesprachen auf den Speed-Dating-Tag vor. Im Durchschnitt waren die
Teilnehmer bereits seit zwei Jahren ohne eine sozialversicherungspflichtige Be-
schiftigung arbeitssuchend.

Der Speed-Dating-Tag startete am frithen Vormittag. Hierzu erschien auch —
parallel eingeladen — eine ungefahr gleich groBe Gruppe von arbeitslosen Mit-
bewerbern der Agentur fiir Arbeit. Diese Vergleichsgruppe war mit einer durch-
schnittlichen Dauer der Arbeitslosigkeit von etwas iiber sechs Monaten deutlich
arbeitsmarktndher einzuschitzen.

Als zweite Gruppe kamen die von mir vorbereiteten Bewerber zum Zug. Die
Arbeitgeber kannten den Unterschied bzw. Hintergrund der beiden Gruppen nicht
und waren von der zweiten Gruppe begeistert. Trotz der schlechteren Ausgangsla-
ge iiberzeugte die Gruppe durch ihr Auftreten, die eigene Prasentation im Gesprich
und die mitgebrachten Unterlagen. Dieser positive Eindruck zeigte sich am Ende
auch im Einstellungsverhalten. 70% der vorgenommenen Einstellungen wurden
aus dem Kreis derer rekrutiert, die ich auf das Gespréch vorbereitet hatte. Es zeigt
sich also, dass durch eine professionelle Vorbereitung negative Rahmenbedingun-
gen ausgehebelt werden kdnnen.

> Es gibt keine schlechten, sondern nur schlecht vorbereitete Bewerber.
Das bedeutet im Umkehrschluss nicht, dass jeder Bewerber auch auf jede Stelle

passt oder jede gut vorbereitete Bewerbung zum Erfolg fiihrt, aber die Chancen
steigen erheblich.



Die Einzelschritte im
Bewerbungsprozess

Wann startet eigentlich der Bewerbungsprozess und wann endet dieser? Die héu-
figste Antwort, die ich sowohl von Bewerbern als auch in der Ausbildung von
Bewerbercoaches erhalten habe, lautet wie folgt: ,,Der Prozess beginnt dann, wenn
der Bewerber anféngt, nach einer Stelle zu suchen, und er endet mit der Einstel-
lung.*

Der Prozess beginnt jedoch unabhingig von der Aktivitit des Bewerbers mit
der Lésung vom bisherigen Arbeitgeber. Alles, was ab dem Tag der Kiindigung des
Arbeitsverhéltnisses passiert oder auch nicht passiert, wirkt sich auf den Bewer-
bungsprozess aus. Nur weil jemand innerhalb einer Phase nicht aktiv ist, bedeutet
das nicht, dass er sich nicht bereits in einem Prozess befindet. Laut DIN IEC60050
ist ein Prozess die ,,Gesamtheit von aufeinander einwirkenden Vorgédngen in einem
System®. Die Kiindigung und der damit einhergehende Arbeitsplatzverlust wirken
auf den Betroffenen ein — und zwar massiv in allen Lebensbereichen. Dies muss
beim Coachinggesprich beriicksichtigt werden. Der Prozess endet keineswegs mit
der Einstellung: Auch nach Beginn eines neuen Beschéftigungsverhéltnisses, zu-
mindest in der Probezeit, ist der Bewerber in einer Situation, in der er fiir sich
wirbt. Daher ist es sinnvoll, sich in der Standortbestimmung Klarheit {iber den
aktuellen Standort des Bewerbers zu verschaffen, um ihn dort abzuholen, wo er
steht. Die einzelnen Phasen dauern bei jedem Bewerber unterschiedlich lang und
sind auf der folgenden Grafik im oberen Bereich dargestellt. Die unterstiitzenden
Module des ganzheitlichen Bewerbercoachings sind unterhalb der Zeitachse zu
finden. Die begleitenden Coachingelemente reichen immer wieder in die folgen-
den Phasen hinein oder beginnen auch parallel zueinander.

In der Bewiltigungsphase sicht sich der Bewerber mit einer neuen, vielleicht
auch bislang vollig unbekannten Situation konfrontiert, der Kiindigung und der
damit drohenden, oder vielleicht schon eingetretenen Arbeitslosigkeit. Wird der
Bewerber nicht nur aus der beruflichen, sondern auch aus der privaten Bahn ge-
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