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Leitfaden fiir eine effektive Bewerbung

Das Thema ,Selbstvermarktung” ist wohl niemandem vollig gelaufig, weil es ein Gebiet
ist, in welchem kaum einer jemals Routine entwickeln wird. Dieser Leitfaden soll eine
Handreichung sein, fir Menschen, die sich beruflich neu orientieren wollen.
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Zwei wichtige Fragen stehen bei einer geplanten beruflichen Veranderung im
Vordergrund:

e Wo stehe ich?

e Wo will ich hin?

Die Beantwortung scheint zunachst recht einfach, jedoch ergeben sich daraus weit-
reichende Konsequenzen.

Sicher haben Sie sich schon mal gefragt, ob Sie den Ausbildungsweg, den Sie
genommen haben, heute erneut einschlagen wiirden. Um mehr Klarheit zu
erreichen, beantworten Sie sich doch einmal folgende Fragen:

e Was wiirde ich andern?

e Warum gerade dieser Beruf?

e Was wiirde ich lieber machen?

e Was war fiir mich wahrend der Ausbildung und in meiner beruflichen Laufbahn wichtig,
und was war Uberflissig?

e Welche Kurse und/oder FortbildungsmaBnahmen waren wichtig fiir die berufliche
Entwicklung und was fehlt mir noch?

e Wie kann ich private Kenntnisse, Interessensgebiete und Hobbys in meinen Beruf
einbringen?

e Was wirde ich wirklich von Herzen gerne machen, wenn es moglich ware?
e Habe ich den Mut, und eine realistische Chance, einen volligen Neubeginn zu wagen?
Seien Sie ehrlich mit sich selbst, wenn Sie diese Fragen beantworten. Oft stimmt das Bild,

das jemand von sich selber hat, nicht mit dem Eindruck tberein, den Andere haben. Falls
Sie Zweifel haben, diskutieren Sie das Thema mit lhrem Partner oder mit guten Freunden.

Bewerbungsberatung
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1.1. Die Karriere

e Wie verlief lhr Berufsweg bis jetzt? Sind Sie zufrieden mit dem, was Sie erreicht haben?
e Haben Sie einen MaBstab fir Ihre bisherigen Verantwortungsbereiche?

Hierzu gehoren beispielsweise folgende Punkte:

Anzahl der Geschaftskontakte, Kunden, Umsatz, Budget, Anzahl der Mitarbeiter Kompe-
tenzen und Vertretungsberechtigungen

e Worin liegen lhre beruflichen Erfolge? Auch dazu einige Beispiele: Steigerung des
Betriebsergebnisses Kosteneinsparungen ErschlieBung neuer Markte Gewinnung
neuer Kunden Problemldsungen, Organisationsverbesserungen etc.

e Welche Kompetenzen und Entscheidungsbefugnisse wurden lhnen eingeraumt?
Es ist wichtig, sich ber diese Punkte Gedanken zu machen, damit spater z.B. ein
aussagekraftiger Lebenslauf erstellt werden kann.

1.2. lhre Starken (und Schwachen)

Auch hierzu einige Fragen:

e Welches sind lhre besonderen Starken und Neigungen?

e Welche Tatigkeiten fallen Ihnen besonders leicht?

e Konnen Sie andere Menschen derart beeinflussen, dass lhre Ideen aufgenommen
werden?

e Konnen Sie komplizierte Sachverhalte auf den Punkt bringen?

e Strahlen Sie auch in hektischen Situationen Ruhe und Gelassenheit aus?
e Wie belastbar sind Sie?

e Was mogen oder kdnnen Sie weniger gut?

¢ Wo haben Sie Riickschlage oder Misserfolge erlitten und auf was sind diese
zurlickzufiihren?

Auch hier gilt: Seien Sie ehrlich mit sich selbst — dann werden Sie erfolgreich sein
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1.3. Wie selbstsicher sind Sie?

e Die funf groBten Erfolge lhres Lebens?
e Welche Leistung wurde besonders anerkannt?

o Wofiir bewundert Sie Ihr Umfeld (Partner / Eltern / Freunde / Kinder usw.)?

1.4. Die Nagelprobe
Ob Sie die genannten Fragen korrekt beantwortet haben, kénnen Sie iiberpriifen:
¢ Spiegelt sich das Bild in lhren Zeugnissen wieder?

e Haben Sie besondere Fahigkeiten, die in lhren Zeugnissen hervorgehoben werden,
vergessen?

e Gibt es Unstimmigkeiten zwischen lhren Zeugnissen und dem Bild, das Sie von sich
selber haben?
1.5. lhr soziales Netzwerk

Jeder hat ein soziales Netzwerk; dieses kann haufig sinnvoll und zielgerichtet bei der
Suche nach einer neuen Aufgabe genutzt werden.

e Welche Menschen kennen Sie?

e 7u wem haben Sie einen besonders guten Draht?

e Wer kennt Sie besonders gut und kann |hre Fahigkeiten einschatzen?

e Erstellen Sie zunachst eine Liste aller Menschen, die Sie kennen. Ordnen Sie
sodann diese Liste nach Art und Tiefe der Bekanntschaft, der Ansprechfahigkeit
(Kontaktschwelle) etc. und schreiben Sie dann neben jeden Namen, welche Kontakte
dieses Menschen (berufliches und personliches Umfeld etc.) Ihnen bekannt sind.

Ein Firmeninsider kann durch seine internen Kontakte oft den Zugang erfolgreich ebnen,

indem er beispielsweise lhren Lebenslauf einem Entscheidungstrager mit einigen person-
lichen Worten in die Hand gibt.
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Definieren Sie Ihre personlichen Ziele. Zur Unterstitzung beachten Sie die folgende Tabelle,
die Dr. R. W. Stroebele entwickelt hat (Arbeitsmethodik I, I.H. Sauer Verlag 1993, S. 34)

Sie sollten zunachst alle Definitionen lesen !

Fiihrung: eine einflussreiche Fiihrungsrolle erlangen. Ziele mit anderen erreichen

Fachwissen: Auf irgendeinem Fachgebiet eine Autoritat werden. Fachmannisches Geschick und
Vollkommenheit erreichen

Prestige: Bekannt werden, Anerkennung Auszeichnung oder einen hohen sozialen Status erreichen

Dienst: Zur Zufriedenheit und zum Wohlergehen anderer beitragen. Denen helfen, die Hilfe brauchen

Vermogenserwerb / Komfort: Viel Geld verdienen. groBtmogliches materielles Wohlbefinden fiir sich
selbst und die Familie erreichen

Unabhangigkeit: Die Moglichkeit haben, frei zu denken und zu handeln, sein eigener Herr zu sein

Zuneigung: Ein gliickliches Familienleben entwickeln; Geselligkeit, Freundschaft, Warme erlangen und
austauschen innerhalb der Familie, mit Freunden und am Arbeitsplatz

Sicherheit: Eine sichere und bestandige Stellung in beruflicher und finanzieller Hinsicht erlangen

Selbstverwirklichung: Die bestmdgliche personliche Entfaltung erreichen. Die eigenen latenten und
schopferischen Fahigkeiten voll verwirklichen

|dealismus: Sich sozialen und / oder politischen und / oder religiosen Werten verschreiben. Das
Leben mit diesen Werten in Ubereinstimmung bringen und Verantwortung iibernehmen

Vergniigen: Das Leben genieBen, gliicklich sein und sich vergniigen

Gesundheit: Korperliches seelisches und soziales Wohlbefinden behalten oder erlangen

e Tragen Sie bitte in der ersten Spalte eine Reihenfolge fiir lhre Ziele ein. Demnach
bekommt |hr wichtigstes Ziel die ,1“ und ,12“ das Ziel, das lhnen am wenigsten
erstrebenswert erscheint

¢ Tragen Sie in die zweite Spalte lhre ,Lebensenergie-Bilanz” ein. Setzen Sie insgesamt
100 Pluspunkte fiir die Ziele ein, die lhnen Energie bringen und insgesamt 100
Minuspunkte fiir die Bereiche, deren Verfolgung Sie Energie kostet. Die Bilanz muss
also bei Null liegen

¢ Vergleichen Sie dies jetzt mit Ihrer Prioritatenliste - erst dann sollten Sie weiterlesen!
¢ In die dritte Spalten kdnnen Sie eintragen, wie viele Stunden einer durchschnittlichen

Woche (24 Stunden * 7 Tage) Sie dafiir aufwenden
Verfolgen Sie konsequent lhre Ziele??? Nutzen Sie lhre Zeit optimal?
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3. Festlegung der beruflichen Ziele
lhre personlichen Ziele haben Sie herausgearbeitet. Jetzt geht es darum, die beruflichen
Ziele zu bestimmen. Dazu sollten Sie in Ruhe die nachfolgenden Fragen beantworten.

Dies sollten Sie am besten schriftlich tun!

¢ Wie sollte meine neue Beschaftigung — auch im Hinblick auf meinen persdnlichen
Lebensentwurf (,Work-Life-Balance”) — aussehen?

e Was ist mir wichtig? Was erscheint mir nicht so wichtig?

e Beschreiben Sie Ihre angestrebte neue Position

e Verzichte ich fiir einen Prestigewert (Titel, namhafter Arbeitgeber) auch auf Geld?

¢ Welches Gehalt mochte ich bekommen bzw. was brauche ich auf jeden Fall zum Leben?

e Bin ich bereit, Uberstunden, Dienstreisen usw. zu machen, auch wenn es zu Lasten
meines Privatlebens geht?

e st fiir mich ein Stellenwert innerhalb einer Hierarchie wichtig?

e Wie soll das Umfeld meines neuen Arbeitsplatzes aussehen? Bestehe ich auf ein
,Einzelzimmer*?

e Mochte ich lieber zu einem groBen oder kleinen Betrieb?

e Gibtes Unterschiede in der deutschen, europaischen, amerikanischen oder asiatischen
Betriebsflihrung und wie wirken diese sich auf mich aus?

e Welche Arbeitsmittel (PC usw.) sind flr mich unverzichtbar? Ist ein Dienstwagen von
Relevanz?

e Wie will ich in den nachsten Jahren vorankommen?

¢ Welche neuen Erfahrungen mochte ich machen?

Welche Nebenleistungen sind wichtig?

Wenn Sie diese Fragen genau beantworten, fallt lhnen die Auswahl der Angebote umso
leichter!
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4. Welches Unternehmen passt zu mir?

Nachdem Sie sich Gedanken (iber den richtigen Arbeitsplatz gemacht haben, kommt der
nachste Schritt: Wie wahle ich die richtige Stellenanzeige aus?

Auch dazu wieder einige Fragen:
¢ Passt die angestrebte Position zu meinen Zielen?
¢ Kenne ich das gewahlte Unternehmen?

Wenn nicht oder wenn ich nicht genug weiB: Priifen, ob das gewiinschte Unternehmen mit
einer Homepage im Internet vertreten ist

Bin ich in der Lage, den Job zu bewaltigen?

Spricht der Anzeigentext mich an?

Kann ich mich innerlich voll mit dem Unternehmen und seinen Zielen identifizieren?

Gibt es jemanden in meinem Umfeld, der das Unternehmen kennt?

Bevor Sie jetzt loslegen und sich bewerben, sei es telefonisch, sei es schriftlich,
lesen Sie diesen Leitfaden zunachst zu Ende !

5. Die professionelle Bewerbung

Mit lhrer Bewerbung geben Sie sozusagen eine erste Visitenkarte ab. Hier konnen Sie
daflir sorgen, dass Sie einen guten Start bei Ihrem moglich neuen Arbeitgeber haben.
Dabei liegt es an Ihnen, wie dieser wichtige erste Eindruck ausfallt.

Vorbereitung
Zunachst einmal zur Form der Bewerbung: Wahle ich die Post oder benutze ich eine Email?

Wurde die Stellenanzeige im Internet aufgegeben, dann kdnnen Sie davon ausgehen, dass
Sie hier einen Personalchef vorfinden, der moderne Kommunikationsmittel zu schatzen
weiB. Hier kdnnen Sie lhren Vorsprung ausnutzen - bewerben Sie sich per Email!

Wird in der Anzeige eine Email vorgeschlagen, sollten Sie sowohl die elektronische als
auch die konventionelle Variante auswahlen. Konventionell allein schon deshalb, weil
Sie nur so sinnvoll Ihr Bewerbungsfoto einbringen konnen. Sollte in der Stellenanzeige
keine Rede von einer Email sein, verzichten Sie hier auf die Email - bewerben Sie sich
konventionell.

Bewerbungsberatung
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Oftmals ist in der Anzeige ein Ansprechpartner angegeben. Diese Person ist fiir
Riickfragen offen. Doch ehe Sie iibereilt zum Telefon greifen, hier noch einige
Uberlegungen:

Keine spontanen Anrufe! Bereiten Sie sich gut auf diese erste Kontaktaufnahme vor.
Notieren Sie lhre Fragen zur Bewerbung!

Sprechen Sie nur mit der angegebenen Person iiber lhre Bewerbung!

Fragen Sie nicht nach Themen, die bereits aus der Anzeige hervorgehen. Hier kdnnen
Sie schnell ins Fettnapfchen treten, denn Sie werden sicherlich nicht der einzige
Anrufer sein. Schonen Sie also die Nerven lhres Gesprachspartners

Sie brauchen einen ,Aufhanger” zu lhrem Anschreiben fiir die schriftliche Bewerbung.
Besonders gut machen sich fachliche Fragen zu lhrer Position. Ein Beispiel:
Wollen Sie im Vertrieb tatig werden, fragen Sie nach der Anzahl der zu betreu-
enden Kunden. Dadurch zeigen Sie schon jetzt Interesse und Sie erhalten einen
Wissensvorsprung, der spater nicht unerheblich sein wird. Sehr geschickt ist es
auch, diese Frage erneut im Anschreiben aufzuwerfen, falls Sie keine Antwort
von |lhrem Gesprachspartner erhalten, aus welchem Grund auch immer. Sollten Sie
jedoch Ihre Frage beantwortet bekommen haben, kdnnen Sie die erhaltene Antwort ver-
wenden, indem Sie z.B. Hinweise auf die Arbeitsstruktur geben. Wenn wir z.B. beim Ver-
trieb bleiben, kdnnen Sie Anregungen zur Kontaktfrequenz lhrer potentiellen Kunden geben.

Sie sollten positiv auf das Gesprach reagieren, indem Sie z.B. eine Bemerkung zur
schnellen Einreichung lhrer Bewerbungsunterlagen machen.

Anschreiben

Das Anschreiben ist wichtig, sollte aber nicht iberbewertet werden. Es ist dazu da,
um fiir Sie ,Punkte zu sammeln®“. Es soll lhre Bewerbung einleiten und gleichzeitig den
Lesenden fiir Sie einnehmen. Sorgen Sie also dafiir, dass Ihr ,gegeniiber” ein gutes Bild

von lhnen erhalt.

Lesen Sie griindlich den Text der Anzeige, am besten mehrmals. Versuchen Sie, sich in
die Lage des Verfassers zu versetzen. Auch hier sollten Sie folgende Fragen beachten:

e Waswirdverlangt? Welche Tatigkeiten, Fahigkeiten und Erfahrungenkannich einbringen?

e Was erscheint dem Verfasser besonders wichtig?

Kann ich anhand der Anzeige und der Formulierung auf den Text Riickschliisse ziehen?

Bewerbungsberatung



Leyer

Bewerbungsberatung

lhre Qualifikation in bezug auf die neue Tatigkeit

e Beschreiben Sie, mit welchen Fahigkeiten und Erfahrungen Sie die gestellten Aufgaben
bewaltigen werden. Sie sollten dazu mehrere Ansatze haben

e Stellen Sie sich anhand von Beispielen aus lhrem Berufsleben oder Ihrem Ausbildungs-
schwerpunkt dar.

Warum gerade diese Aufgabe - lhre Motivation?

Beschreiben Sie warum gerade diese Aufgabe Ihr Interesse weckt.

¢ Sie sollten beschreiben, warum Sie gerade diese Tatigkeit oder genau dieses
Unternehmen wahlen wollen. Bleiben Sie hier aber auf dem Boden der Tatsachen.
Schreiben Sie also z.B. nur ,Schon als Jugendlicher wollte ich immer mit Autos zu tun
haben“, wenn dieses auch tatsachlich so ist.

e Erlautern Sie, warum Sie eine ungekiindigte Stellung verlassen wollen, so z.B. die
mangelnde Entwicklungsperspektive in lhrem derzeitigen Arbeitsbereich.

e Geben Sie ein Angebot zur Uberpriifung Ihrer Qualifikationen in einem personlichen
Gesprach ab.

e Sollten Sie schwer zu erreichen sein, beschreiben Sie, wie und wann man Sie am
besten erreichen kann.

Gehen Sie nach dieser Gliederung vor und denken Sie an folgende Punkte:

Adressieren Sie an die in der Anzeige genannte Person vermeiden Sie hier unbedingt
peinliche Schreibfehler.

¢ |m Betreff sollten Sie genau vermerken, auf welche Anzeige Sie sich beziehen. Es
sollte auch aufgefiihrt werden, wann und wo die Anzeige erschienen ist.

¢ |hr Anschreiben sollte auf einer Seite Platz finden.

e Erwahnen Sie gegebenenfalls das Telefonat und wenden Sie die gewonnenen
Erkenntnisse an.

e Seien Sie zurlickhaltend und vermeiden Sie Formulierungen wie ,lhre Firma und ich
passen hervorragend zusammen” oder ,meine Fahigkeiten werden Sie sehr schnell zu
schatzen wissen”. Bescheidenheit bringt an der Stelle oft weiter!

¢ Wollen Sie etwas Besonders hervorheben, z.B. Referenzen, so konnen Sie das in
Form eines Postskriptums (P.S.) machen.
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Gehaltsfragen

Sollten in der Bewerbung Angaben iiber Ihre Gehaltsvorstellungen verlangt werden (was
glicklicherweise immer seltener geschieht), sollten Sie folgende Anhaltspunkte
beachten:

¢ Ignorieren Sie die Aufforderung komplett, laufen Sie Gefahr, schon vorher aussortiert
zu werden

¢ Entweder Sie nennen einen Betrag, oder, wenn Sie dies nicht wollen, formulieren Sie
einen Hinweis, dass Sie diese Frage nach Kenntnis des Umfeldes und der Aufgaben-
stellung im personlichen Gesprach klaren wollen.

Formvorgaben

Sie sollten einiges an Formvorschriften beachten. Wichtig ist: Auffallen, aber positiv!
Besonderes Gewicht kommt dem Lebenslauf zu. Einige Merkpunkte:

e Wird es nicht ausdriicklich verlangt, geben Sie auf keinen Fall eine handschriftliche
Bewerbung ab. Nutzen Sie lhren PC. Wird eine handschriftliche Bewerbung verlangt,
uberlegen Sie nochmals, ob Sie sich beim richtigen Unternehmen bewerben.

e Sie sollten maximal zwei Schrifttypen verwenden, besser nur eine. Wahlen Sie eine
Schrift mit Serifen, z.B. Times New Roman. Spielereien mit Hervorhebungen wie fett
/ kursiv / unterstrichen sollten Sie vermeiden. Wenn iiberhaupt, so sollten Sie nur eine
Hervorhebung wahlen.

¢ Die jeweilige Zeitangabe sollte das linke Viertel bis Drittel der Seite ausflllen

e Fir die FuBnote eignen sich Adresse, Telefon und gegebenenfalls Fax. Auch die
Angabe der Email-Adresse kann sehr sinnvoll sein.

¢ Verwenden Sie eine zweite Seite nur dann, wenn Sie bei mehr als 10 Berufsjahren
nicht mit einer Seite auskommen. Eine dritte Seite sollten Sie nicht verwenden.

e Auf der notfalls verwendeten zweiten Seite sollten Sie auch lhren Namen, lhre
Telefonnummer und lhre Adresse angeben

e Auch beim Papier sollten Sie auf Spielereien verzichten. Verwenden Sie geeignetes
Papier von guter Qualitat. Verzichten Sie auf Strukturpapier oder koloriertes Papier

¢ Vergessen Sie nicht den Platz fiir das Foto oben rechts.
Lebenslauf

Far Ihren neuen potentiellen Arbeitgeber ist dies die erste und wesentlichste Unterlage
anhand der Sie beurteilt werden. Der Text sollte knapp und sachlich sein, aber alle Fragen
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nach lhrem Werdegang klar beantworten. Die wichtigsten Punkte sind in der folgenden
Liste zusammengefasst:

e Gliedern Sie nach ,personliche Daten”, ,Ausbildung®, ,Beruf“Sie sollten in etwa folgende
Gewichtung einhalten: 60 % Beruf, 30 % Ausbildung, 10 % Personliches. Sollten Sie
Berufsanfanger sein, gilt folgende Faustregel: 80 % Ausbildung, 20 % Privates.

¢ Sie sollten im Vordergrund, aber nicht im Mittelpunkt stehen.

¢ Sie sollten sich Gedanken (iber lhre Hobbys machen. Verzichten Sie auf Banalitaten
wie z.B. Schwimmen, Lesen usw. Wenn Sie lhre sportlichen Leistungen jedoch zu
stark herausstellen, konnten Sie damit signalisieren, dass Sie freizeitorientiert sind.

e Bei den personlichen Daten sollten Sie beachten: Nennen Sie zuerst Ihr Geburtsdatum
und -ort sowie lhren Familienstand. Haben Sie Kinder, geben Sie nur Alter und Ge-
schlechtan. Verzichten Sie auf Geburtsnamen, Hochzeitsdatum, Namen der Kinder usw.
Namen und Beruf |hrer Eltern haben in einer modernen Bewerbung nichts zu suchen.

e Sind Sie seit mehr als 10 Jahren im Berufsleben, so sollten Sie nur den letzten
abgeschlossenen Ausbildungsschritt anfiihren, ansonsten alle Schritte inklusive
Grundschule.

e Bezeichnen Sie Schule / Institut, den Abschluss und beim letzten Abschluss die
Abschlussbewertung

¢ Geben Sie die Bundeswehr bzw. den Zivildienst mit an. Hilfreich kann es sein, wenn
Sie Datum, Ort, Aufgabe und Waffengattung mit letztem Dienstgrad angeben.

e |hre Fortbildungen sollten Sie nicht (bertrieben darstellen. Schildern Sie nur die
relevanten Nachweise, wie z.B. eine Ausbildereignungspriifung. Werden besondere
Kenntnisse ungenannt vorausgesetzt, lassen Sie diese komplett weg. Zertifikate wie
LwEinfihrung in Windows" wirken hier fehl am Platze.

e Stellen Sie lhre beruflichen Schritte mit allen wichtigen Eckdaten dar. Auch
Besonderheiten wie Zahl der Mitarbeiter, Budgetverantwortung usw. sollten Sie hier
herausstellen.

¢ Positionsveranderungen innerhalb derselben Firma sollten Sie nicht in der linken
Spalte zeitlich herausstellen.

¢ Sie sollten keine zeitlichen Licken im Zeitablauf aufzeigen. Geklart sollten auch
einzelne Monate ohne Beschaftigung sein.

e Der Lebenslauf sollte in der gleichen Sprache wie die Bewerbung abgefasst sein.
Vermuten Sie, dass ein internationales Gremium lhre Bewerbung sichtet, so fragen Sie
telefonisch nach, ob ein englischer Lebenslauf unterstiitzend wirken kann.
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Ein wesentliches Auswahlkriterium liegt in der Verweildauer in den einzelnen Positionen.
Liegt dieser Wert unter 2 Jahren oder haben Sie mehr als insgesamt 8 Arbeitgeber
aufzuweisen, kann es passieren, dass Ihre Bewerbung schon sehr friihzeitig aussortiert
wird. Sollten Sie dennoch davon betroffen sein, erlautern Sie die besonderen Griinde zur
Beendigung des vorherigen Arbeitsverhaltnisses. Liegt das am Unternehmen, wie z.B.
Konkurs, so beschreiben Sie das im Lebenslauf unter Tatigkeiten. Hatten Sie personliche
Griinde, so formulieren Sie diese im Anschreiben.

Foto

¢ Keine privaten Fotos und Bilder aus dem Passbildautomaten. Investieren Sie lieber in
professionelle Bilder.

e Fir das Bild sollten Sie sich so kleiden, wie Sie auch zum personlichen Gesprach
erscheinen - serios, aber nicht tbertrieben formlich.

e Lassen Sie verschiedene Aufnahmen machen. Wahlen Sie spater mit Hilfe des
Fotografen die geeigneten Bilder aus. Ein guter Fotograf lasst sich nur die
tatsachlich abgenommenen Aufnahmen bezahlen und verwahrt die Negative flr
spatere Nachbestellungen.

e Beider GroBe des Fotos sollten Sie wissen: Ein Format 4 x 6 wirkt weniger aufdringlich
als 6 x 9. Kleiner oder groBer sollten Sie lhre Bilder nicht gestalten.

e |hr Foto gehort oben rechts auf lhren Lebenslauf. Befestigen Sie das Bild mittels
Klebestift. Nicht verwenden sollten Sie Briefklammern oder gar Heftklammern oder
»1ackern“, da das Bild dadurch zerkratzt oder beschadigt werden konnte. Wenn Sie
die Moglichkeit haben, den Lebenslauf mit einem guten Farbdrucker auszudrucken,
konnen Sie das Foto auch in das Dokument einscannen.

Anlagen

¢ Sind alle Anlagen vorhanden?

e Konnen Sie alle Tatigkeiten durch Zeugnisse oder andere Unterlagen belegen?

¢ Folgende Reihenfolge sollten Sie einhalten: Nach dem Lebenslauf kommt das Zeugnis
mit dem jungsten Datum, das Alteste zum Schluss.

¢ Sie sollten nicht an der Qualitat der Kopien sparen. Hierbei sollte fiir alle Anlagen die
gleiche Papierart benutzt werden.

e Achten Sie darauf, dass die Unterlagen, die Sie mehrfach verwenden, nicht beschmutzt
oder beschadigt sind.
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Zusammenfassende Hinweise

e Sie sind einer von vielen Bewerbern. Sie erlangen positive Aufmerksamkeit, wenn Sie
auf Effekte verzichten und somit dem Leser die Bewertung lhrer Unterlagen erleichtern.

e |hr Lebenslauf und alle Anlagen werden in einem Schnellhefter bzw. in einer
Klemmmappe gebunden. Vermeiden Sie es auf jeden Fall, Dokumente in separate
Plastikhiillen einzulegen. Das Anschreiben wird nicht mit geheftet sondern liegt lose
oben auf.

e Vor dem Lebenslauf sollten Sie ein Deckblatt einfligen, auf dem Ihr Name, lhre
Anschrift, lhre Email-Adresse und lhre Telefonnummer(n) verzeichnet sind.

e Bewerben Sie sich auf eine Chiffreanzeige oder auf die Annonce eines Personalberaters,
konnen Sie nicht wissen, wo lhre Bewerbung letztendlich landet. Mochten Sie
bestimmte Empfanger ausschlieBen, so konnen Sie das mit Sperrvermerken machen.
Einen Sperrvermerk legen Sie folgendermaBen an:

Legen Sie lhre Bewerbung in einen Umschlag, auf dem Sie vermerken, bei welchen
Unternehmen Sie sich nicht bewerben mochten. Auf diesem Umschlag notieren Sie
ggf. die Chiffre. Dieses Kuvert legen Sie in ein weiteres Kuvert, das Sie an den
Verlag bzw. an den Personalberater richten und das nicht die Chiffre tragt, daflr
jedoch den Vermerk ,Achtung Sperrvermerk"”. Der Personalberater bzw. der Verlag ist
dann verpflichtet, die Bewerbung an Sie zuriickzusenden, wenn der Sperrvermerk
zum Tragen kommt.

e Warten Sie mindestens drei Wochen, bevor Sie telefonisch nachfragen, falls Sie noch
keine Benachrichtigung erhalten haben.

e Heutzutage ist es leider vermehrt iblich, dass Unternehmen Bewerbungsunterlagen
nur dann zuriicksenden, wenn ein frankierter und adressierter Riickumschlag beiliegt.
Achten Sie auf entsprechende Hinweise in den Anzeigen.

6. Die Online-Bewerbung - Ein kompakter Ratgeber

Lesen Sie, bevor Sie sich online bewerben, diesen Ratgeber durch. Er hilft lhnen,
wesentliche Fehler zu vermeiden und dadurch Zeit zu sparen. Einige Tucken gibt es im
Rahmen der Online-Bewerbung — wir helfen lhnen, damit klar zu kommen.

Online bewerben, nur wenn gewiinscht

Wenn eine Firma eine Online-Bewerbung wiinscht, so wird das durch entsprechende
Hinweise angezeigt, indem ein Vermerk in der Anzeige erfolgt oder auch eine Email-
Adresse angegeben wird. Sollten Sie Zweifel haben, ob eine Firma eine Online-Bewerbung
mochte, sollten Sie besser nachfragen, ansonsten sollten Sie eine konventionelle



Leyer

Bewerbung per Post abgeben. Nicht jede Firma ist so organisiert, dass Sie auch Online-
Bewerbungen bearbeiten kann.

Nehmen Sie die Bewerbung ernst!

Eine Online-Bewerbung ist genauso wichtig wie eine konventionelle Bewerbung auf Papier.
Deshalb sollten Sie auch hier genauso sorgfaltig arbeiten. Interessiert man sich fiir Sie,
werden Sie im Allgemeinen aufgefordert, eine Bewerbungsmappe einzureichen. Das sollten
Sie dann auch machen, oder aber auch absagen. Wenn Sie jedoch nichts mehr von sich
horen lassen, wird das nicht gerade den besten Eindruck beim Personalchef hinterlassen.

Bewerbungsformular

Wird zur Stellenanzeige ein Bewerbungsformular angeboten, so sollten Sie auf die Email
verzichten und das Formular benutzen. Der Empfanger mochte einen strukturierten
Uberblick tiber Ihre Bewerbung erhalten, die er so auch bekommt

Einige Schwierigkeiten im Rahmen der Bewerbung per Email

Es gibt einige Feinheiten, die man fiir die Bewerbung per Email wissen sollte. Hier kommt
ein Uberblick:

e Betreff / Subjekt — Achten Sie darauf, dass Sie uber das Betreff eine Zuordnung
erleichtern wollen. geben Sie also an, fiir welche Position Sie sich bewerben und an
wen Sie die Bewerbung richten

e Kopieren von Text in eine Email — Kopieren Sie Text aus einem Textverarbeitungs-
programm, so sollten Sie darauf achten, dass Zeilenumbriiche und Einzlige vollig
durcheinander geraten konnen. Zu Kontrollzwecken sollten Sie die Email zunachst an
sich selber senden.

e Umlaute, Sonderzeichen und Formatierungen — Der professionelle Bewerber ignoriert
sie, weil Sie nicht von jedem Mailprogramm verstanden werden. Ahnlich verhélt es
sich mit Formatierungen, wobei moglicherweise nur der Programmiercode (ibertragen
werden kann

Dateianhdnge

Dateien, die sich nicht 6ffnen lassen oder gar Viren enthalten, werden nicht gelesen.
Haufig, werden Emails mit Anhang auch ungeoffnet geloscht. Wahlen Sie wenn moglich
das pdf-Format und wandeln Sie Word-Dateien in pdf um, da sich bei Word-Dateien, je
nach dem angeschlossenen Druckertyp oft die Formatierung verandert.

Wenn Sie nicht darauf verzichten konnen einen Anhang beizufligen, so sollten Sie das mit
dem Empfanger besprechen, wobei Sie die beste Form wahlen sollten. Sie sollten Dinge
wie Komprimierung, Ladedauer usw. berticksichtigen.

Bewerbungsberatung
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Volistandigkeit der Bewerbung

lhre Bewerbung sollte folgende Angaben beinhalten:

Angabe der Position, auf die Sie sich bewerben

e Erscheinungsdatum der Anzeige, sofern gegeben

* Quelle der Anzeige (Zeitung, Internet usw.)

¢ Angabe lhrer kompletten Adresse bzw. der Email-Adresse, iiber die Sie kontaktiert
werden mochten. Auf alle Falle die eigene Email-Adresse!

lhre Bewerbung soll schnell und einfach bearbeitet werden. Damit eine schnelle Antwort
per Email gegeben werden kann, sollten Sie lhre eigene Email-Adresse angeben. Eine
seriose Email-Adresse lautet in der Regel ,Vorname.Nachname@provider.de®. Vermeiden
Sie Email Adressen wie z.B. ,Schnuckelchen@xyz.com” oder dhnliches.

Es gibt mittlerweile viele Internet-Anbieter, die kostenlose Email-Adressen anbieten
(lycos.de, web.de usw.). Sie kdnnen von jedem Rechner mit Internetanschluss diese
Mail abrufen. Fiir lhre personliche Sicherheit wird ein Passwort verwendet, wodurch
nicht die Gefahr besteht, dass lhre Post von fremden Personen gelesen wird. Sie sollten
regelmaBig lhr Postfach ,leeren”.

Umgangston

Online-Bewerbungen weisen oft folgende Fehler auf:

e Rechtschreibfehler

e unvollstandige und grammatikalisch falsche Satze

o flapsige Bemerkungen

Derartige Fehler sollte man dringend vermeiden. Hier ist man mit einer fehlerfreien
Bewerbung immer im Vorteil, da hier der Partner einen ersten, aber trotzdem oftmals
entscheidenden ersten Eindruck erhalt.

Die eigene Homepage als Bewerbungs-Homepage

Wenn Sie iber eine eigene Bewerbungs-Homepage verfiigen, sollten Sie nur in Form
eines Verweises diese nutzen. Die wichtigsten Daten sowie das Anschreiben sollten nach

wie vor in der Email bzw. im Bewerbungsformular erscheinen.

Lassen Sie Ihre Homepage iberpriifen, z.B. von Freunden, Verwandten etc. Mit einer
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anspruchsvollen Homepage werden Sie gerade bei Agenturen und im Bereich Multimedia
sehr gute Chancen haben. Allerdings wird sich ein Personalchef nicht unbedingt fir die
Bilder Ihres Hundes interessieren, auch wenn Sie die Bilder ,,geschmackvoll“ neonumrahmt
haben. Auch sollten Sie billige Animationen von lhrer Bewerbungs-Homepage entfernen.

Hat lhre Bewerbung zu einer Einladung zum Vorstellungsgesprach gefiihrt, hat lhre
Bewerbung zu einem Erfolg und zu einer Chance gefiihrt: Sie kdnnen sich personlich
darstellen. Den Termin sollten Sie ggf. schriftlich bestatigen.

Ist der Benachrichtigung ein Personalbogen beigefiigt, so fiillen Sie diesen aus. Wenn
Sie genau wissen, dass der Personalbogen bis zum Vorstellungsgesprach ankommt, so
schicken Sie ihn sofort ab, ansonsten sollten Sie ihn zum Gesprach mitnehmen.

Bereiten Sie sich griindlich auf das Gespréch vor:

e Sie sollten Uber diese Punkte informiert sein: Umsatz der letzten Jahre Anzahl der
Mitarbeiter Geschéaftsbereiche Wettbewerber moglicherweise Aktienkurs. Die Infor
mationen erhalten Sie aus dem Geschaftsbericht, den Sie umgehend anfordern
sollten. Wichtig ist auch die Web-Site des Unternehmens zur Informationsbeschaffung.

¢ Sie sollten die Anfahrt sorgfaltig planen. Wird der Termin sehr friih morgens festgelegt,
sollten Sie moglicherweise einen Tag friher anreisen und lbernachten. Sie sollten
auch daran denken, dass Sie in Verkehrsstaus geraten. Auch auf dem Firmengelande
kann es zu Verzogerungen kommen, wenn Sie (iber ein groBes Gelande miissen oder
Sie durch Sicherheitskontrollen aufgehalten werden.

Folgende Unterlagen sollten Sie bereithalten:

e Die Stellenanzeige Eine Kopie |hrer Bewerbung, Die Einladung Eventuell den
Personalbogen Den Geschaftsbericht des Unternehmens.

e Wenn Sie uber das Gehalt sprechen, sollten Sie lhre Gehaltsforderung parat haben.
Sie sollten sowohl eine monatliche Forderung als auch ein Jahresgehalt im Kopf
haben. Dergleichen sollte Ihnen zu Ihrem derzeitigen Gehalt prasent sein.

lhre Fragen:
Sicherlich werden Sie einige Fragen haben, die Sie nicht klaren konnten. Deshalb sollten
Sie diese Nachfragen gut vorbereiten. Folgende Punkte sollten Sie in lhre Uberlegungen

einbeziehen:

e Fragen zum Unternehmen, die Sie nicht aus dem Geschaftsbericht herauslesen
konnten.

Bewerbungsberatung
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Fragen, die sich aus dem Geschaftsbericht ergeben haben.

Fragen zur neuen Position — Anforderungen, Berichtswege, Stellenbeschreibung.

Fragen zum Vorganger in bezug auf den Grund seines Wechsels und der Verweildauer
in dieser Position.

Fragen zum Fuhrungssystem, der Zielvereinbarung, des Bewertungssystems und der
Gehaltsbemessung.

Fragen zu den Leistungen Fortbildung, Gehalt, Urlaub usw.

Fragen, auf die Sie vorbereitet sein sollten:

Sicherlich wird |hr Gesprachspartner einiges (iber Sie wissen wollen. Wir geben lhnen eine
Liste der Fragen, die haufig gestellt werden, wobei diese Liste sicher nicht vollstandig
sein kann:

Erklaren Sie die wichtigsten Stationen lhres Lebenslaufes

Beschreiben Sie Ihre wichtigsten Erfolge

Welche Starken und Schwachen wiirden nahere Angehorige benennen?

Gibt es Punkte, die Ihr jetziger Chef an lhnen kritisiert?

Wie gehen Sie mit Stress um ?

Warum haben Sie sich bei diesem Unternehmen beworben?

Welche Tatigkeiten fiihren Sie nur ungern aus?

Wie kann man Hochstleistungen aus lhnen herausholen? Wie kann das durch lhre
Vorgesetzten erreicht werden?

Nennen Sie die Eigenschaftenlhresbisher bestenbzw. lhres schlechtesten Vorgesetzten!

Erzahlen Sie von lhren groBten beruflichen Fehlern!

Wiirden Sie in lhrem Leben etwas anders machen, wenn Sie es konnten?

Worin sehen Sie die Erfolge in der angebotenen Position?

Was tun Sie, um sich weiter zu bilden? Bevorzugen Sie dazu bestimmte Literatur?

Bewerbungsberatung
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¢ Wie sieht lhre Planung fiir die nachsten fiinf, zehn oder flinfzehn Jahre aus?
e Warum haben Sie noch nicht den Schritt in die Selbstandigkeit vollzogen?

Aber auch provozierende oder gar unfaire Fragen konnen aufgeworfen werden:

Wer hat die Kleidung fiir Sie ausgesucht?

Finden Sie diesen Schmuck /diese Krawatte geeignet, um Eindruck zu schinden?

Warum sind Sie so nervos?

Denken Sie, dass lhre Unterlagen geeignet sind, um eine Stellung zu finden?

lhr Auftreten

Gerade im personlichen Gegeniiber ist der auBere Eindruck von groBer Wichtigkeit. Daher
sollten Sie sich serids kleiden und unruhige Farbkombinationen vermeiden. Alles, was
von lhnen als Person ablenkt, sollten Sie umgehen, wobei Sie z.B. auffallige Krawatten
und Broschen usw. nicht tragen sollten. Kénnen Sie Informationen zum Kleidungsstil im
Unternehmen erhalten, so sollten Sie diese nutzen.

Sehr wichtig ist Plnktlichkeit. Es macht keinen guten Eindruck, wenn Sie sich verspaten.
Auch konnen Sie sich sammeln, wenn Sie rechtzeitig erscheinen und so entspannter in
das Gesprach gehen.

Versuchen Sie jetzt schon, bestimmtes Personal wie den Pfortner, die Empfangsdame
oder die Chefsekretarin fiir sich zu gewinnen. Ein freundliches Lacheln dieser Personen
wollen Sie auch in Zukunft haben, warum also nicht schon jetzt?

Fur die Lektire sollten Sie eine Tageszeitung oder ein Wochenmagazin mitnehmen.
Sollten Sie aufgeregt sein, versuchen Sie sich zu lockern, indem Sie z.B. eine
Entspannungsiibung machen.

Das Gesprach

Sie kommen hier in die entscheidende Phase. Hier konnen Sie zeigen, was Sie konnen.
Wenn Sie z.B. einen introvertierten Gegenpart vorfinden, konnen Sie das Gesprach
durch Ihre Fragen selbst gestalten. Aber auch die Fragen lhres Partners sollten Sie
entsprechend beantworten und darauf eingehen. Als Faustregel sollten Sie beachten,
dass Sie 70 % reden und 30 % horen. Wichtig sind Notizen, wobei Sie aber fragen sollten,
ob Sie sich welche machen diirfen. So konnen Sie z.B. Ihre Fragenliste erganzen, um die
Fragen am Ende des Gespraches stellen zu konnen.
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Wichtig ist auch die Korpersprache. Sie sollten dieses beachten:

e Offenheit ist angesagt. Sie sollten die Arme nicht verschranken, und Sie sollten auch
keine ,Barrieren” aus Kaffeetassen, Schreibblock und anderen Utensilien aufbauen.

e Nutzen Sie den Blickkontakt zu lhrem Gesprachspartner. So konnen Sie schon
Reaktionen auf das von lhnen Gesagte erkennen.

¢ Sie sollten beim Sitzen beide FuBsohlen fest auf den Boden setzen. Bleiben Sie dabei
entspannt und vermeiden Sie, die Beine (ibereinander zu schlagen. Sie kdnnen das zu
Hause (iben, falls Ihnen das nicht gleich gelingen sollte.

e Sie sollten Ihre Hande ruhig halten. Wenn Sie einen Bewegungsdrang versplren,
machen Sie sich Notizen.

Beendigung des Gespraches

Sie sollten, bevor Sie gehen, das Gesprach quittieren, indem Sie bemerken, wie gut Sie
die Unterredung empfanden, Sie der Job sehr reizt oder was auch immer Sie anmerken
mochten. Die Beendigung sollte auf jeden Fall eine positive Beendigung erfahren damit
Sie sich an die ,,Quittung” erinnern, sollten Sie sich ein Merkzeichen anbringen, z.B. einen
Aufkleber in die Innenseite lhrer Aktentasche.

Auch Ihr Gegeniiber sollte lhnen eine Bestatigung geben. Fragen Sie, wie aus seiner Sicht
das Gesprach verlaufen ist und wie der nachste Schritt aussieht. Sie sollten auch priifen,
ob Sie alle Fragen gestellt haben.

Vergessen Sie nicht, sich von der Chefsekretarin und den anderen genannten Personen
zu verabschieden. Auch sollten Sie daran denken, ein eventuell erhaltenes Besucherschild
abzugeben.

Auch das Gesprach fiihrte zum gewiinschten Erfolg - Sie haben einen Arbeits-
vertrag angeboten bekommen. Sie sollten sich dariiber im Klaren sein, ob Sie
das Angebot annehmen wollen oder nicht. Im Vertrag sollte stehen:

¢ Wichtigste Bestandteile sind Aufgabe, Verantwortung und Einkommen

¢ FEinige Punkte sind Betriebs- oder Unternehmensstandards, die nicht verhandelt werden
konnen. Dazu konnen Wochenarbeitszeit, Jahresurlaub, Probezeit, etc... gehoren.

e Das Einkommen sollte fair sein und das Monatsgehalt sowie ggf. Urlaubs- und
Weihnachtsgeld beinhalten. Aber auch variable Beziige wie Umsatz- und
Gewinnbeteiligung konnen einbezogen werden.

Bewerbungsberatung
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Viele zusatzliche Leistungen wie Firmenwagen, Spesenregelung, Mitarbeiterrabatt
konnen von Nutzen sein, unterliegen aber verstarkt gesetzlichen Veranderungen und
konnen dadurch unattraktiv werden.

MaBstab fiir lhre Uberlegung sollte lediglich das Festgehalt sein.

Weitere Zusagen wie z.B. eine Gehaltserhohung nach der Probezeit sollten im Vertrag
oder in einem Anhang dazu schriftlich festgehalten werden.

Planen Sie vorher, welche Punkte fiir Sie verbindlich sind, wobei Sie verhandeln
konnen und was lhnen nicht wichtig ist. Sie sollten dieses auch unbedingt einhalten.

Binnen fiinf Tagen sollten Sie sich entschieden haben, ob Sie das Angebot annehmen
oder ablehnen wollen.
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9. Anhang

Tabellarischer Lebenslauf

Personliche Daten

Name, Vorname:

Strale:

PLZ/Wohnort:
Geburtsdatum/-ort:
Familienstand:

Kinder:
Nationalitat/Staatsangehorigkeit:

Schulausbildung: Schule, Ort Abschluss
von/bis
Berufsausbildung/Studium: Berufsausbildung Firma, Ort, Beruf, Abschluss
von/bis
Studium Fach, Name der Universitdit,

Fachhochschule Abschluss und Note,
Thema der Abschlussarbeit

Promotion Universitdt, Fachbereich

Thema der Dissertation, Note

Berufliche Tatigkeiten: Firma, Ort,
von/bis knappe Darstellung der Aufgaben,

diejenigen hervorheben, die fiir die zukiinftige Stelle relevant sind

Berufliche Weiterbildung: Name und kurze Darstellung der Inhalte

von/bis

Wehr-/Zivildienst:

von/bis

Besondere Kenntnisse:

z.B. z.B.
Nachweise iiber Fortbildungen: Nachweise einzeln auffiihren
Sprachkenntnisse: kurze Beschreibung

(Englisch in Wort und Schrift)

EDV Kenntnisse: Programme und Sprachen
Fiihrerschein: Klassen
Hobbys: selbst wenn Sie keine angeben, miissen Sie mit dieser Frage rechnen

Ort, Datum Unterschrift
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Bitte beachten Sie folgende Punkte:

e Der berufliche Bildungsweg sollte keine ungeklarten Liicken aufweisen. Geben Sie
Arbeitslosigkeit, Krankheit oder Auslandsaufenthalte explizit an.

e Abschliisse und Befahigungen durch beglaubigte Zeugniskopien belegen.

e Arbeitszeugnisse moglichst liickenlos- bei fehlenden Arbeitszeugnissen selbst ein
Tatigkeitsprofil erstellen.

¢ Bewerbungsfoto nicht aufkleben, einfach beilegen.

e Zeitraume (von/bis) immer in der Notation Monat/Jahr (z.B. 01/2000 bis 10/2001)
angeben.

e Ort, Datum und Unterschrift nicht vergessen.
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