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Information & Communications

Allgemeine Informationen

Bewerben hat etwas mit werben zu tun.

Werben fur die eigene Person

Der Leser erhalt einen ersten Eindruck von |hrer Person und oft kann dieser Uber
Erfolg oder Misserfolg entscheiden.

Ihre Bewerbung muss:

1. Aufmerksamkeit erzeugen.

2. Interesse wecken.

3. Zueiner Einladung zum Gesprach fuhren.

Denken Sie bitte daran:

Der erste Kontakt mit Ihrer Person sind Ihre Bewerbungsunterlagen.

Dazu gehoren:

» Ein ansprechendes Anschreiben, in dem sie die wichtigsten Informationen zu
Ihrer Person kurz und pragnant liefern.

» Ein tabellarischer Lebenslauf, der die personlichen und beruflichen Stationen
Ilhres Lebens Ubersichtlich vermittelt.

» Ein sympathisches Foto.

» Kopien ihrer wichtigen Zeugnisse oder Tatigkeitsnachweise.

Auf die Verpackung kommt es an. Flgen Sie - wenn Sie mochten - ein Deckblatt
hinzu oder ergdnzen Sie Ihre Bewerbung durch eine ..personliche Seite drei”, in
der Sie dem Leser etwas Uber sich ,erzahlen” oder ihn tber Ihre Motivation und
Arbeitsweise informieren konnen.

» |hre professionelle Bewerbung hebt sich von der Masse ab.

» Formal halt sie einen gewissen Standard ein.

» Inhaltlich geht sie perfekt auf die Unternehmensbeduirfnisse ein und betont
Ilhre beruflichen und personlichen Qualitaten und Qualifikationen, die Sie an-
gemessen und selbstbewusst verkaufen.

Der Hauptgrund fir Absagen ist oft nicht die fehlende fachliche Qualifikation,

sondern nachlassig erstellte Bewerbungsunterlagen sowie Form- und Inhalts-

fehler. Nicht Quantitat ist entscheidend, sondern die Qualitat ihrer Bewerbung.

Nehmen Sie sich Zeit zur Vorbereitung. Informieren Sie sich grindlich tber die
angebotene Position und die Firma, bei der Sie sich bewerben. Wer mehr Uber
den Adressaten weif3, ist im Vorteil. Machen Sie sich vorher klar, was Sie anzubie-
ten haben und was Sie erreichen maochten.



Anschreiben

Ein gutes Anschreiben ist ein wichtiger Faktor im Bewerbungsprozess.

Wenn Sie hier nachlassig sind, konnen Sie sich den Rest sparen.

Tipps zum Inhalt:

>

Vergessen Sie den Standardbrief aus dem Bewerbungsratgeber.

Dem Leser sind diese Floskeln zur Genlige bekannt. Langweilen Sie den
Personalleiter nicht.

Fullen Sie Ihr Anschreiben mit Inhalt. Kurze und prazise Angaben zu lhren
Fahigkeiten und Kenntnissen sind wichtig.

Vermeiden Sie Wiederholungen des Lebenslaufes.

Uberzeugen Sie den Leser, dass Sie aufgrund lhrer fachlichen und menschli-
chen Qualitaten und Qualifikationen die richtige Person fir die Stelle sind,
aber bewerben Sie sich nicht als Alleskdnner.

Zeigen Sie, dass das, was Sie zu bieten haben auch das ist, was gesucht wird,
aber vermeiden Sie, die Stellenanzeige abzuschreiben.

Sagen Sie dem Leser nur kurz weshalb Sie sich bewerben, betonen Sie eher,
warum Sie ausgerechnet in diesem Unternehmen arbeiten mochten.
Uberzeugen Sie durch Logik und Ausdrucksstarke.

Tipps zur Optik:

» Absolute Standards gibt es nicht, aber beachten Sie allgemeine Hinweise zur
Geschaftskorrespondenz.

» Eine DIN A4 Seite ist Ublich und sollte nicht Uberschritten werden.

» Einaufwendiger Briefkopf ist ebenso zu vermeiden, wie eine zu kleine oder
schlecht lesbare Schriftart.

» Gehen Sie sparsam mit Formatierungen um und verzichten Sie auf Grafiken,
es sei denn Sie haben einen guten Grund. Grafiken als Trennelemente sind
erlaubt.

» Die Lesbarkeit und Ubersichtlichkeit erreichen Sie durch Absatze und Leer-
zeilen.

» Die Unterschrift sollte eigenhandig sein. [Ausnahme: Online-Bewerbung)

» Eine gute Druckqualitat ist heute Standard.

Lebenslauf/Foto

Beim Lebenslauf gibt es nicht wie beim Anschreiben eine Seitenbegrenzung.

Je nach Berufspraxis, Erfahrungen und Kenntnissen oder Weiterbildungen kann

der Lebenslauf beliebig lang sein.

Gestalten Sie den Lebenslauf Ubersichtlich, nach sog. Uberschriften (Person,
Schule, Ausbildung, Beruf, Weiterbildung 0.3.) sortiert.



Da die Aufmerksamkeit des Lesers erfahrungsgemaf3 am Ende einer Seite
nachlasst, geht man heute mehr und mehr dazu Uber, mit den wichtigsten und
aktuellen Informationen zu beginnen und eher unwichtige Details an das Ende
des Lebenslaufs zu setzen.

Unterschatzen Sie nicht die Aussagekraft eines guten und sympathischen Fotos.
Der Betrachter sollte sich durch |hr Bild positivangesprochen fiihlen und einen
Eindruck von lhrer Person bekommen.

Ein billiges Automatenfoto ist ebenso zu vermeiden wie ein Ganzkorperfoto, wel-
ches Sie in Freizeitkleidung im Urlaub oder auf der ausgelassenen Party im Krei-
se lhrer Freunde zeigt, (auch wenn das Urlaubsfoto zu lhren Lieblingsbildern ge-
hort.)

Anlagen

Flgen Sie - in chronologischer Reihenfolge beginnend mit dem aktuellsten
Dokument - hinzu, welche Zeugnisse, Tatigkeitsnachweise oder Zertifikate wich-
tig sind und fur Sie sprechen.

» Standard ist immer das letzte Zeugnis.

» Vermeiden Sie einen Uberladenen Anhang, bedenken Sie, dass die Zeit des
Lesers in der Regel knapp bemessen ist.

» Dokumente, die nichts mit der angestrebten Tatigkeit zu tun haben, wie der
Pilotenschein oder die Teilnahmebescheinigung am VHS Kochkurs lassen Sie
besser weg.

» Fragen Sie sich selbst, wie aussagekraftig ein 10 Jahre altes
Schulabschlusszeugnis noch sein kann, wenn Sie danach erfolgreich ein Stu-
dium absolviert haben und Berufserfahrung in mehreren Firmen sammeln
konnten.

E-Mail Bewerbung

Die Direktbewerbung per E-Mail bei dem Unternehmen ist heutzutage eine ge-
winschte und zeitgemafe Methode zur ersten Kontaktaufnahme.

Auch hier gelten - mit Einschrankungen - die gangigen Bewerbungsstandards
fur Anschreiben und Lebenslauf.

Machen Sie den Empfanger lhrer E-Mail neugierig auf Ihre Person, dann wird er
die vollstandigen Bewerbungsunterlagen anfordern oder Sie direkt zum Gesprach
einladen.

Aber bedenken Sie:

» Beiformalen oder inhaltlichen Fehlern ist es wunderbar einfach, |hre Bewer-
bung direkt negativ zu beantworten.

» Zulange Bewerbungen mit endlosen Anhangen schrecken eher ab.
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Vorstellungsgesprach

Wenn Sie eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach erhalten, haben Sie eine
wichtige Hirde genommen. Man will Sie naher kennen lernen und nimmt sich Zeit
fir Sie.

Verspielen Sie diese Chance nicht, indem Sie unndtige Fehler machen.

Ein Vorstellungsgesprach ist eine Art miindliche Prifung, doch wenn Sie hier ver-
sagen, haben Sie keine Chance auf eine Wiederholungsprifung.

Bedenken Sie:

Ihre fachliche Qualifikation haben Sie bereits unter Beweis gestellt, deshalb hat
man Sie eingeladen, im Vorstellungsgesprach geht es primar um lhre Personlich-
keit und damit um die Frage, wie sympathisch Sie wirken.

Das A&Q ist ein ordentliches gepflegtes AuBeres, aber .verkleiden” Sie sich nicht.
Wahlen Sie Ihre Kleidung bewusst und passen Sie sich den Firmengegebenheiten
an. Der dunkle Anzug im Handwerksbetrieb ist ebenso fehl am Platz wie Jeans
und T-Shirt beim Vorstellungsgesprach in einer Bank.

Wichtig ist auch eine selbstsichere Korpersprache, die Sie ggf. zu Hause vor dem
Spiegel Uben konnen. Haltung, Blickkontakt, ein offener, freundlicher Gesichts-
ausdruck, eine feste und klare Stimme wirken sympathisch.

Erscheinen Sie punktlich, aber nicht zu frih.

Horen Sie aufmerksam und konzentriert zu, unterbrechen Sie niemals lhren Ge-
sprachspartner und Uberlegen Sie, bevor Sie antworten.

Antworten Sie immer in vollstandigen und klaren Satzen, niemals nur mit .ja",
.nein” oder .weif3 ich nicht”.

Die Redeanteile sollten im Gesprach etwa gleichmaflig verteilt sein. Also reden Sie
nicht zu viel und nicht zu wenig.

Uberlegen Sie sich selbst Fragen. Ein Bewerber, der keine Fragen hat, wirkt des-
interessiert.

Versuchen Sie nicht, perfekt zu sein und bleiben Sie bei der Wahrheit.

Kleinere Schwachen kann man offen zugeben, das wirkt ehrlicher.

Prasentieren Sie sich auf keinen Fall rechthaberisch oder kleinkariert.

Was auch immer passiert, bleiben Sie sachlich, ruhig, geduldig.

Bereiten Sie sich auf die Gehaltsverhandlung vor.

Auch beim Vorstellungsgesprach zahlt die gute Vorbereitung. Es gibt eine Reihe
von Standardfragen, die haufig gestellt werden und die Sie in der Standardliteratur
nachlesen konnen. Uberlegen Sie sich vorher die passenden Antworten.

Bedenken Sie bei all diesen Hinweisen: Wir sind nicht auf der Welt, um so zu sein,
wie andere uns haben wollen. Also bleiben Sie authentisch!



