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Lebenslauf mit
aktuellem Job beginnen

BERLIN. Bewerber sollten im Le-
benslauf ihren beruflichen Wer-
degang mit dem aktuellen Job be-
ginnen. »In den allermeisten Fallen
ist das am bestenc, riat der Karrie-
reberater Jiirgen Hesse aus Berlin.
Denn in der Regel interessiere
Personaler nicht so sehr die
Schulbildung eines Bewerbers,
sondern, was der Kandidat aktuell
mache. Gut sei es deshalb, den Le-
benslauf mit Informationen zur
momentanen Stelle zu beginnen.
»Auf die aktuelle Tatigkeit diirfen
ruhig drei bis vier Zeilen verwen-
det werden, erldutert Hesse. Auf
jeden Fall sollte der Name und der
Sitz der Firma genannt werden so-
wie die Position des Beschaftigen.
AuRerdem gehorten zu der Dar-
stellung des aktuellen Jobs ein paar
Satze zu den Schwerpunkten der
Téatigkeit des Arbeitnehmers. dpa

Krank ins Biiro: Kollegen
die Details ersparen

HAMBURG. Wer sich krank zur Arbeit
schleppt, erspart den Kollegen
besser lange Leidensgeschichten.
Das kann sonst fiir die anderen
leicht unangenehm werden. Denn
die meisten diirften es lieber nicht
so genau wissen wollen, wie
schlimm etwa der Husten in der
vergangenen Nacht war. Krank-
heiten seien generell kein Small-
Talk-Thema, erkldrt die Etikette-
Trainerin Imme Vogelsang aus
Hamburg. Gerade bei Durchfall
und Magenproblemen kénne es
sonst schnell unappetitlich werden.
Umgekehrt ist es keine leichte Si-
tuation, wenn ein Kollege allzu of-
fen liber seinen zahen Husten er-
zahlt und andere ungewollt an sei-
nem Leiden teilhaben lasst. Dann
hilft nur eins: schnell das Thema
wechseln, rdt Vogelsang. dpa

»Macht will erobert und verteidigt werden«

Fliihrungsverantwortung: Frauen haben es schwerer, sich Gehdr zu verschaffen — Humor ist oft die beste Waffe — Appell an Fairness

Die einen horen sich gern selber reden
und finden im Meeting kein Ende, auch
wenn alles schon x-mal gesagt wurde,
nur noch nicht von allen, andere schaf-
fen es, ungeliebte Arbeiten anderen
zuzuschanzen, vor dem Chef aber als
die GroRten dazustehen.

»Jede Person, die gewisse Fiih-
rungsverantwortung hat, wird mit
Machtspielen konfrontiert«, sagt Re-

» Wer nur nett ist, der wird
schnell zum Ausputzer. «

Cornelia Topf, Kommunikationstrainerin

gina Michalik, Diplompsychologin und
Coach aus Berlin, »wer sagt, das gibt
es nicht, der beschonigt«. Grundsatz-
lich sei Macht nichts Boses, findet Cor-
nelia Topf, »Macht will erobert und
verteidigt werdenx, erklart die Kom-
munikationstrainerin aus Augsburg,
»wenn ich sie nicht habe, hat sie schnell
ein anderer.

Missstinde ansprechen

Sich Gehor zu verschaffen, sei meist ein
weibliches Problem, Mannern gelinge
das weitaus leichter. Haufig erfahrt Topf
in ihren Fortbildungen, dass insbeson-
dere Frauen sich ohnmaichtig fihlen,
wenn sie »im Meeting zugequasselt
werden«. Was sie ihren Klientinnen
dann rat? »Klare Ansagen«, lautet ihr
Rezept, und das heifle keinesfalls, un-
hoflich zu sein. »Wenn ich einen Miss-
stand abstellen will, dann muss ich die
Initiative ergreifen und kann nicht war-
ten, dass jemand anderes das flir mich
tut«, erklart Topf. Satze wie: »Ich bitte
Sie, nun zum Schluss zu kommen« oder
noch besser von vorne herein klarzu-
stellen: »Wir haben fiinf Punkte abzu-
arbeiten, fiir jeden haben wir daher ma-
ximal zehn Minuten, um in unserem
Zeitplan zu bleiben«.

Information ist Macht — wer davon ausgeschlossen bleibt, hat nicht selten schlechte Karten am Arbeitsplatz.

Foto: Andrea Hammerl

Hintergrund: Tipps fiir alle, die ihre Stellung am Arbeitsplatz behaupten oder verbessern mochten

e Analysieren, wer dahintersteckt, wenn

Machtspiele laufen, die einem schaden kon-
nen.

e Gegenstrategien entwickeln.

e Verbiindete suchen, dazu soziale Kom-
petenzen nutzen.

e Figene Starken bewusst machen, sich

fragen: »Womit kann ich selbst punkten?«

Machtspiele der Mdinner sollten
Frauen »intelligent mitspielen«. Es
niitze nichts, sich iber Muskelspiele-
reien oder Statussymbole zu amiisie-

e Auf Urheberrecht pochen, nach dem
Motto »Gutes tun und dariiber reden«, zum
Beispiel dem Chef gegentiber erwahnen, wie
schwierig das eben — erfolgreich abge-
schlossene — Kundengesprach war.

® »Blow your horn« — erzédhlen, was gut
gelaufen ist, nicht tiber Missgliicktes jam-
mern.

ren. Wenn es liblich sei, mit Laptop und
Handy ins Meeting zu gehen, um sich
Platz und Status zu verschaffen, »dann
spiele ich das Spiel eben mit«, sagt

e Im Problemfall nicht beschweren, son-
dern sachliche Punkte ansprechen, am bes-
ten anhand von Beispielen, zunachst dem
betreffenden Kollegen gegeniiber, wenn das
nicht hilft, beim Chef.

e Klare Ansagen treffen, zum Beispiel:
»lch mochte die Sitzungsunterlagen min-
destens zwei Tage vorher haben«. (ahl)

Topf. Die beste Waffe aber sei oft Hu-
mor. Niemand muss beispielsweise den
Auto-PS-Vergleich ernsthaft mitma-
chen. Die freundlich gestellte Frage:

»Bist du sicher, dass dein Auto mehr
PS als meins hat?«, bringe aber so
manchen Angeber ins Schleudern.
»Wer nur nett ist, der wird schnell zum
Ausputzer«, warnt die erfahrene Trai-
nerin. Eigene Interessen miissten
durchgesetzt werden. Das geht auch dem
Chef gegentiber. Mitunter helfe ein Vier-
Augen-Gesprdach. Ein Beispiel: Regel-
maRig muss die Mitarbeiterin stunden-
lang im Kundengesprach anwesend sei,
wdhrend der Chef seine Strategie er-
lautert. Hinterher kommt der Kunde zu
ihr und ldsst sich das Ganze noch ein-
mal in einfachen Worten erkldren. Topf
rat dazu, den Chef unter vier Augen zu
fragen: »Was konnen wir dndern, damit
uns der Kunde nicht so viel Zeit kos-
tet?«. Kombiniert mit einem konstruk-
tiven Vorschlag, beispielsweise das ge-
meinsame Kundengesprach in zwei Tei-
le zu teilen, lieRe sich so etwas dndern,
ohne dass einer das Gesicht verliere.

Verbiindete sind wichtig

Ganz wichtig sind Verbiindete. »Wer
hat welche Interessen, wer konnte mein
Biindnispartner sein?«, sollte sich je-
der fragen, sobald er eine neue Stelle
angetreten hat, rdt Michalik, »Sie
brauchen Koalitionspartner im Job«.
Schon im Vorstellungsgesprach kénne
es hilfreich sein zu fragen: »Was er-
warten Sie, dass ich anders mache als
mein Vorganger?« Die Antwort ist ins-
besondere dann interessant, wenn der
Vorgdnger mehrfach wechselte oder
gekiindigt wurde.

Denn nicht selten werden Mob-
bingopfer gekiindigt, nicht die Titer,
wie Mobbingberater Klaus Wolf aus
Wirzburg berichtet. Auch er findet,
Macht sei grundsatzlich nichts Nega-
tives. Grenzen zieht er dort, wo es un-
fair wird, Kollegen Information vor-
enthalten wird oder andere schlecht
gemacht werden. Andrea Hammerl
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Die Stadtbau Aschaffenburg GmbH ist das /’\
Wohnungsbauunternehmen der  Stadt /\

Aschaffenburg. Mit  einem eigenen /ﬁ\

Immobilienbestand von 430 H&usern mit /\-. I ﬁsdwﬁermg
ber 3000 Wohnungen sind wir fiihrender | sTADTEAU

Immobiliendienstleister im Raum Aschaffenburg. Als traditionsstarkes und
ortsverbundenes Unternehmen mit 34 Mitarbeitern in der Verwaltung und 24
Handwerkern im Regiebetrieb sind wir mehr als 60 Jahren erfolgreich am
Immobilienmarkt tatig.

Zum ndchstmdglichen Termin suchen wir Sie als:

Kaufmann/-frau in der
Wohnungswirtschaft

Diese Stelle umfasst folgende Aufgaben:

- Bearbeitung und Betreuung von Férderantrégen

- Erstellen von kfm. Bauabrechnungen (Verwendungsnachweise)

- Berechnung und eigenverantwortliche Durchfiihrung von Mietveranderungen
- Bearbeitung von Stammdaten

- Unterstutzung bei Monats-, Quartals- und Jahresabschliissen

- Projekte und Analysen

Wir erwarten:

- erfolgreich abgeschlossene Ausbildung als Kaufmann/-frau, vorzugsweise in
der Wohnungswirtschaft

- einschlagige Berufserfahrung in der Immobilienwirtschaft

- umfassende Kenntnisse in Word und Excel, idealerweise auch in GES

- Zahlenverstandnis und buchhalterische Kenntnisse

- konzeptionelles Denken und zielorientiertes Handeln

- eigenmotivierte und selbststéndige Arbeitsweise

- Teamgeist, Uberdurchschnittliches Engagement und Leistungsbereitschaft

Das bieten wir:

< Einen modernen und sicheren Arbeitsplatz

« Vergutung nach dem TV6D

« Einbindung in ein starkes Team

« Eine anspruchsvolle und vielseitige Téatigkeit sowie die Férderung lhrer
fachlichen Qualifizierung

lhr Arbeitsverhaitnis richtet sich nach dem Tarifvertrag fur den o&ffentlichen

Dienst (TV6D). Schwerbehinderte werden bei gleicher Eignung und
Befahigung im Rahmen der gesetzlichen Bestimmungen bevorzugt
beriicksichtigt.

Interessiert? Dann freuen wir uns darauf, Sie kennen zu lernen. Bitte senden
Sie Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterlagen mit Angabe |hrer
Gehaltsvorstellung und des méglichen Eintrittstermins bis zum 31.01.2012 an:

Stadtbau Aschaffenburg GmbH
Geschiftsfiihrung — Stiftsgasse 9 - 63739 Aschaffenburg

4 N\

Wir suchen ab sofort einen
Kaufmannischen Mitarbeiter (m/w)
mit eCommerce-Erfahrung

Wir erwarten gute Kenntnisse in MS Office (Word, Excel), sowie
Erfahrung im Onlinehandel und in buchhalterischen Aufgaben.
Vorausgesetzt werden Teamfahigkeit, selbsténdiges Arbeiten,

Flexibilitat, Geschick und Erfahrung im Umgang mit Kunden.

Bei Interesse melden Sie sich bitte ab 16. 1. 12 unter

= (06021) 7932142

G J

Als Ingenieurbiiro der Technischen Gebaudeausriistung suchen wir zur
Verstarkung unseres Planungsteams in Bruchkdbel eine/n erfahrene/n

Projektleiter/in

Fachbereich Heizung/Liiftung/Sanitar und
Fachbereich Elektrotechnik (Stark- und Schwachstrom)

zum baldigen Eintrittstermin. ‘ ll ! l l
Ihre aussagekraftige Bewerbung richten Sie bitte an:

Ingenieurbiiro Kiéffel GmbH
FliederstraBe 1 - 63486 Bruchkobel

2 06181/97830 - Herrn Andreas Kloffel
E-Mail: info@kloeffel.com - www.kloeffel.com

Wir suchen zum sofortigen/sp&teren Eintritt zur Erweiterung
unserer Sanitdr-/Heizungsabteilung einen erfahrenen

Kundendienstmonteur
mit Berufserfahrung

Bewerbungen senden
Sie bitte schriftlich

GmbH

Walter"Ghristof

Nordring 63 ¢ 63843 Niedernberg
Tel. 06028/20011-12 ¢ Fax 21566

www.walter-christof.de

Firma sucht flir die WC-Reinigung
auf der A3 im Bereich Aschaffenburg

Kontaktfreudige/r Rentner/in
fur verkaufsunterstlitzende Tatigkeit
im Bereich erneuerbare Energien
gesucht. Chiffre ZA 10598152

Mitarbeiter auf Vollzeit u. 400-€-Basis|
B 05692/7507 oder Fax 05692/7508|
loder info@techwa.de

KELLER

Objekteinrichtungen - Innenausbau

Wir sind eines der fUhrenden mittelstGndischen Unter-
nehmen im Bereich Innenausbau fir Systemgastronomie
in Deutschland und dem europdischen Ausland.

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum
frOhestmdglichen Zeitpunkt eine(n)

= Mitarbeiter/in Buchhaltung /
Forderungsmanagement

Weitere Info unter www.reinhold-keller.de
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zur Verstarkung
gesucht

Gutwerk®
"

LudwigstraBe 3

(ggii. Hbf)

im GutWerk-Haus
63739 Aschaffenburg

PA-ID GmbH ist ein expandierendes Unternehmen
im Bereich der Photovoltaik. Nach erfolgreicher
Markteinfihrung unseres 2-Power-Hybridmoduls
(=kombiniertes Photovoltaik-/Thermiemodul)

suchen wir zur Verstirkung unserer Vertriebsmannschaft einen

AuBendienstmitarbeiter (m/w)

Ihre Aufgaben:
¢ Gewinnung von Neukunden und Betreuung des
bestehenden Kundenkreises
® Vertretung auf nationalen und internationalen Messen
e Stirkung unserer Position im Photovoltaik-Sektor

Ihr Profil:
* Langjdhrige Berufserfahrung
e fundierte Kenntnisse in MS Office
e Englischkenntnisse wiinschenswert

Wir bieten lhnen einen abwechslungsreichen Arbeitsplatz in
einem motivierten Team und einem attraktiven Umfeld.

lhre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen senden Sie bitte
an info@pa-id.de.

Elektroinstallationen '——!

Wir sind ein erfolgreiches, dynamisches Unternehmen der Elektrotechnik und
suchen zum sofortigen Eintritt

2 Elektroinstallateure

Wenn Sie vertraut sind mit den Abldufen eines Handwerksbetriebes, kompe-
tent und flexibel sind, dann richten Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung an:

E[EK r R 07 E CHN/K ggg&r_’ngtbr:?:hﬁlr]
7 ZIESLER: %

Tel. 06022/1823
Gerne auch per Mail. Info@ziesler-elektro.de. Nahere Informationen Giber unsere Firma und

Elektroinstallateur/in

ab sofort gesucht

fiir die Bereiche Elektro, Hausgerite,
Sicherheitssysteme, Telekommunikation
und Photovoltaik.

Tatigkeiten:
Montage und Kundendienst, Bereitschaft

zur Schulung und Weiterbildung.
PC-Kenntnisse von Vorteil!
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ELEKTRO-SERVICE
Christian Schmitt

S 09372 -9423 32

PHOTOVOLTAIKE —
Sicherheitss ys___tem‘é\q
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Briickenstr. 1 » 63911 Klingenberg * www.elektro-schmitt.de

Wir suchen ab sofort einen
. Anlagenmechaniker (m/w)
oder Monteur (m/w)

mit einer vergleichbaren
Metall-Berufsausbildung.

...einfach gutes Handwerk

MUHLING
MONTAGEN

Heizung | Liiftung | Sanitar | Klimatechnik

Wir geben auch Berufsein-
steigern/innen oder Helfern eine
Chance in unserem Unternehmen.

Miihling-Montagen GmbH
DieselstraBBe 5

63920 GroBheubach

Wir bieten ein attraktives, festes
Anstellungsverhaltnis mit guten
Entwicklungsmaoglichkeiten und

einer leistungsbezogenen
Zusatzgratifikation.

Tel. 09371/989361

Fax 09371/989367
muehling-montagen@t-online.de
www.muehling-montagen.de

Bewerben Sie sich jetzt bei uns!
Wir freuen uns auf Sie!

unsere Referenzen konnen Sie auf unserer Homepage unter: www.ziesler-elektro.de ersehen.

Der Markt Goldbach sucht zum
nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n

N
\&) Landmaschinenmechaniker/in

Nahere Informationen erhalten Sie auf unserer Homepage
unter www.markt-goldbach.de

Haushaltshilfe
Glattbach, fur jg. Familie, 3x pro Woche
R 0172/4927570

fr italienisches Restaurant in

Kiichenhilfe u. Servicekraft

Mainaschaff gesucht. & 0157/74295194

Beratung * Mediendesign * Druck
Dewimate. WWW.Wailandtsche.de

jobs.main-netz.de




