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Hinweis: Um Missversténdnisse vorzubeugen, die médnnliche Bezeichnungen stellen ledig-
lich eine Vereinfachung dar. Die jeweiligen Begriffe gelten selbstverstandlich auch for
weibliche Fach- und FGhrungskrafte.




1. EinfUhrung

Ich werde haufig gefragt, was das Geheimnis einer guten Bewerbung ist. Oder wie sieht
eine perfekte Bewerbung aus. Wie komme ich zu mehr Erfolg?

Dazu stelle ich meist eine Gegenfrage: ,Welche Werbung fallt Ihnnen spontan eine Oder
an welchen TV-Spot kédnnen Sie sich erinnerng*

Und genauso ist es mit einer Bewerbung. Eigentlich ist es ganz einfach - sie ist ein schriftli-
cher ,Verkaufs-Prospekt” Ihrer Fahigkeiten und eine Form der Eigendarstellung, die einem
im Geddachtnis hdngen bleiben soll. Sie zeigen mit einer Bewerbung Ihre Passion zum Be-
ruf in geschriebener oder gestalterischen Variante.

Es gibt sicherlich gewisse Normen und Formen, die man berucksichtigen sollte, doch letz-
ten Endes ist eine Bewerbung eine individuelle, einzigartige Form von Werbung fur Ihre
Person und lhre Fahigkeiten.

Wenn Sie ein Produkt kaufen wollen oder eine Dienstleistung erwerben, informieren Sie
sich ja auch im Vorfeld Uber dessen Vorteile und Nutzen. Sie wollen Leistungsfelder, Preise
und Angebotsvielfalten kennenlernen. Ist das bei einer Bewerbung anderse Nein | Denn
eine Bewerbung ist eigentlich ein Verkaufsprozess, in dem Sie sich und lhre Fahigkeiten
moglichst interessant und vorteilhaft présentieren. Ahnlich wie bei einem professionellen
Verkaufsprozess wird auch eine Bewerbung eine Vorteilsargumentation beinhalten. Sie
zeigen in wenigen Worten lhre Vorteile auf und warum genau Sie fUr diesen Job der Rich-
fige sind.

Versetzen Sie sich in die Lage des Personalmitarbeiters, der Inre Bewerbung auf dem
Tisch hat. Was unterscheidet Sie von anderen Mitbewerberne Was qualifiziert Sie mehr als
die anderen und warum profitiert das Unternehmen von Ihnen? Ist Inre Bewerbung klar
strukturiert, informierend und zeigt sie lhre Starken2 Wirden Sie sich selbst einstellen? Wie
fallen Sie zwischen 100 anderen Mitbewerbern aufe

Oder anders ausgedruckt, was ist das
Geheimnis, in einem Haufen bunter
Smarties aufzufallen und Aufmerksam-
keit zu erregen?

Mochten Sie das Geheimnis auch kennen lernen2 Dann lesen Sie weiter...




Wie in vielen anderen Bereichen des Lebens spielt auch bei der Bewerbung die Vorarbeit
und das Engagement eine grosse Rolle. Je aktiver Sie sich mit hrer Bewerbung und der
entsprechenden Stelle befassen, desto authentischer und passender wird Ihre Bewer-
bung sein. Nehmen Sie sich fur Ihre Bewerbung Zeit, denn die Form und Aufmachung ei-
ner Bewerbung sind stets ein Zeichen fUr die Wertsch&tzung gegenUber dem jeweiligen
Unternehmen.

Dieser Ratgeber vermittelt Innen anhand vieler praktischer Beispiele einen gelungenen
Bewerbungsprozess.

Geschrieben habe ich diese Anleitung aufgrund meiner persénlichen Erfahrung: Als Job-
suchender, als Verkaufs- & Marketingexperte sowie als Personalberater und Coach.
Meine Erfahrungen mochte ich Ihnen gerne mit vielen Beispielen aus der Praxis weiterge-
ben, ergdnzt mit aktuellen Erkenntnissen aus der Kommunikationsforschung und ein we-
nig Theorie.

Dieser Leitfaden ist so gestaltet, dass...

.. Sie alles am StUck lesen und dann aussuchen, in welchen Bereich Sie tiefer einsteigen
wollen.

.. Sie sich gleich mit dem Thema beschdaftigen, dass Sie am meisten interessiert.

.. Sie nur Satze Ubernehmen, um lhre Bewerbung aufzupeppen.

Ich winsche Ihnen viel Freude beim Lesen sowie eine grosse Portion Erfolg in Inrem Be-
werbungsprozess.

Ihr Bewerbungscoach

Michael Bommel

MB Coaching & Personalberatung
Industriestrasse 17
CH-8910 Affoltern a.A.

www.coaching-jog.ch
info@coaching-job.ch




2. Wer sind Sie — was motiviert Sie — was macht lhnen Freude?

Ein Seminarleiter hielt eine Hunderter-Note vor versammelter Runde hoch und fragte:
“Wer mdchte diesen Geldschein habene”. Alle Hidnde gingen hoch.

“Gut, ich werde einem von Euch den Schein geben, aber zuerst mache ich noch folgen-
des.” Worauf er die Note zerknitterte.

Dann fragte er: *“Mdchte ihn immer noch einer habeng”

Die HGnde waren immer noch alle oben.

“Auch gut” erwiderte er: “Und was ist, wenn ich das tue?” Er warf ihn auf den Boden und
rieb die Hunderter-Note mit seinen Schuhen am dreckigen, staubigen Boden.

Er hob den Geldschein auf — dieser war zwischenzeitlich zerknittert und vollig verdreckt.
“Nun, wer mdchte ihn jefzt noch habeng¢”

Es waren immer noch alle Arme in der Luft.

Dann sagte er: “Liebe Freunde, wir haben soeben eine sehr wertvolle Lektion gelernt.
Was auch immer mit dem Geld geschah: Ihr wolltet es haben, weil es nie an seinem Wert
verloren hat. Es war immer noch und stets 100 CHF wert.

Es passiert immer wieder, dass wir in unserem Leben, abgestossen, zu Boden geworfen,
zerknittert, oder in den Dreck geschmissen werden. Das sind leider Tatsachen aus dem
alltdglichen Leben. Dann fUhlen wir uns, als ob wir wertlos waren. Aber egal was passiert
ist oder was passieren wird - Inren Wert verlieren Sie niemals. Verdreckt oder sauber, zer-
knittert oder fein gegléttet, sie sind immer noch unbezahlbar fur all jene, die an Sie glau-
ben und Sie Uber alles lieben.

Der Wert unseres Lebens wird nicht durch das bewertet, welche Titel oder Ausbildung wir
tragen, wie wir aussehen, wen wir kennen, oder was wir besitzen, ... sondern nur dadurch
wer wir sind.

Sie sind was Besonderes und sehr wertvoll — Vergessen Sie das NIEMALS! Und denken Sie
daran: Einfache Leute haben die Arche gebaut — Fachmdanner die Titanic.”

kK

In meinen Coachings-Gespréchen fallt es immer wieder auf, wie wenig sich Bewerber mit
ihrer eigenen Personlichkeit beschaftigt haben.

Deshalb ist es entscheidend, bevor Sie sich mit dem Bewerbungsprozess auseinanderset-
zen, dass Sie genau wissen, wer Sie sind und was Sie als Persénlichkeit auszeichnet.

Nun, dazu mochte ich Ihnen gerne ein paar Fragen stellen, die Sie sich selber beantwor-
ten sollten. Die Fragen helfen Ihnen dabei, effizient und prazise auf mogliche Fragen in
einem Bewerbungsgesprdch reagieren zu kdnnen. Ferner hilft es Ihnnen dabei, lhre per-
sonlichen Lebensweise in Worte fassen zu kdnnen.

Die folgenden Fragen basieren auf unterschiedlichen Modellen der Persénlichkeitsana-
lyse.

Jede Frage programmiert Ihr Unterbewusstsein positiv auf Ihre Selbstwahrnehmung. Denn
Ihre Bewerbung ist das Abbild lhrer eigenen Person. Ziel ist, dass Sie sich selbstbewusst
darstellen und von sich sprechen kdnnen. Wie wollen Sie sich selbst vermarkten, wenn Sie
lhre Personlichkeit nicht bewusst wahrnehmen?




Ich lade Sie ein, folgende Fragen zu beantworten:

O Wassind lhre grossten, nichtberuflichen Leidenschaften?
Wie beschreiben Ilhre engsten Freunde Ihren Charaktere
Was sind berufliche Ziele, die Sie erreichen wollen?

Wo sehen Sie sich selbst in 3, 5 und 10 Jahren?

Welche finanziellen Einkommensvorstellungen haben Sie?
Wie sieht Ihr beruflicher Alltag aus?e

Welche Aufgaben kdnnen Sie problemlos 16sen?e

Bei welchen Tatigkeiten bendtigen Sie UnterstUtzung von Kollegen?
Was sind alternative Berufe zu Inrem Berufswunsch?

Was war wadhrend lhrer Schulzeit Ihr bevorzugtes Fach?

Was zeichnet Sie als Mensch aus?

Welche Vorteile bringen Sie einem Unternehmen?

Was unterscheidet Sie von lhren Mitbewerberne

Warum sollte ein Unternehmen ausgerechnet Sie einstellen?

OO00oOoO0ooOooOooooad

Sie werden fUr diese Fragen vermutlich lange bendtigen und sich auch etwas schwer da-
mit fun. Das ist vollig normal und auch richtig so. Die ersten drei Fragen sind noch schnell
beantwortet, bis Sie Ihr Unterbewusstsein darauf programmiert haben, sich intensiv mit
Ihnen und lhrer Person zu befassen. Oftmals bendtigen meine Klienten fUr die Beantwor-
tung der Fragen langer, als fUr den gesamten restlichen Bewerbungsprozess.

Sobald Sie alle Fragen beantwortet haben, lassen Sie diese auf der Seite liegen und
schliessen Sie den Ratgeber. Lassen Sie sich Zeit, damit sich |hr Unterbewusstsein mit den
Antworten auseinandersetzen kann. In den folgenden Tagen werden Sie immer mehr
feststellen, dass Sie eine immer klarere Auffassung und Vorstellung von sich selbst haben,
wer das Sie sind und wohin Sie wollen. Und was lhre Ziele und Visionen sind¢

Den einen fallt dieser Prozess mit sich selber relativ leicht. Andere tun sich allerdings ziem-
lich schwer damit. Zugegeben, es ist auch nicht einfach. Ich habe Topverk&ufer kennen-
gelernt, die den bekannten KUhlschrank am Nordpol verkaufen konnten. Aber Uber sich
selber, wussten sie nichts. Wenn Sie nicht weiterkommen, kbnnen Sie auch eine gute
Freundin oder Freund bitten, Sie zu unterstUtzen. Bitte bedenken Sie aber, dass eine ehrli-
che Meinung nicht immer angesagt ist. Stellen Sie sich einfach vor, Sie wollen auswan-
dern. Nachvollziehbarerweise kann lhr Freund/Freundin nicht wirklich davon begeistert
sein, da er/sie von dieser Idee unmittelbar betroffen ist. Unabhdngige, neutrale Hilfe be-
kommen Sie von einem guten Coach oder Karriereberater. Allerdings bieten diese inre
Dienste nicht kostenlos an. Verstehen Sie dies aber als eine Investition in Ihre berufliche
Zukunft.

Nun, mit der Selbstfindung haben Sie den ersten wesentlichen Schritt zu einem aktiven
und selbstbewussten Bewerbungsprozess erfolgreich bestritten. Sie wissen, wer Sie sind.
Jetzt entwerfen wir gemeinsam ein Bewerbungskonzept, mit dem auch kinftige Arbeit-
geber wissen, wer Sie sind und was lhre Person auszeichnet. Lassen Sie uns in den néchs-
ten Seiten die weiteren Schritte einer professionellen Bewerbung durchgehen.

Legen Sie die Unterlagen der Selbstfindung neben lhren Computer. Positionieren Sie
diese so, dass Sie stets einen Blick darauf haben und Ihr Unterbewusstsein das Vorhan-
densein der Antworten erlebt. So haben Sie eine positive, stille Sicherheit, dass Sie genau
so eine Bewerbung schreiben, wie sie zu Ihrer Person passt.

Eine grosse Hilfe bieten Ihnen auch die Persénlichkeitsteste auf unserer Seite:

https://www.coaching-job.ch/Persdnlichkeits-tests/
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a) Wie sieht es mit Ihrer Selbstmotivation aus
Es gibt Leute, die darauf warten, motiviert zu werden. Sei dies durch ihren Lebenspartner
oder durch inren Chef. Diese Leute werden es schwer haben im Leben!

Ein Teil Ihrer Motivation sollte das Umfeld am Arbeitsplatz wie z.B. die Vorgesetzten oder
Ihre Kollegen sein, aber die andere Halfte der Motivation muss von Ihnen selber kommen.

Nun, was ist aber der wichtigste Faktor fur die Selbstmotivation: Eine persénliche Vision

Winsche und Tradume

Jeder Mensch hat Trdume und Winsche, hat sie aber mitunter aus seinem Bewusstsein
verbannt. Viele wagen nicht zu trdumen, weil sie Angst haben, enttuscht zu werden.
Oder sie sehen nicht, welche Tradume sich bereits erfUllt haben. Manche Trdume haben
sich bereits teilweise erflllt, ohne dass man es wahrgenommen hat.

»I have a dream* hat Martin Luther King seine weltberhmte Rede eingeleitet, indem es
um die Gleichberechtigung von Schwarzen und Weissen ging. Dieser einfache und ba-
nale Satz beinhaltet ein gewaltiges Potenzial an Energie. Denn ein Traum ist die Basis fir
eine Vision. Und eine Vision ist ein visualisiertes, also sichtbar gemachtes Ziel und bildet
die wichtigste Grundlage um sich selber zu motivieren.

,Ein Mensch ohne Vorstellungskraft hat keine Fligel." sagte Muhammed Ali.

Langfristige Ziele im Sinn der eigenen Lebensaufgabe richten das Bewusstsein aus, auf
das, was sich durch uns verwirklicht werden soll. Sie geben uns die Energie, auch in
schwierigen Situationen oder Lebensabschnitten nicht den Kopf in den Sand zu stecken,
sondern weiter auf unserem Weg zu bleiben. Viele Menschen haben jedoch Angst, sich
Ziele zu setzen, weil sie beflUrchten, sich dadurch festlegen zu mUssen. Allerdings sagen
sie dann Nein zu anderen Dingen.

Eine weitere BefUrchtung bei der Zielsetzung liegt in der Angst vor dem Versagen. Wer
sich Ziele setzt, der wird messbar und muss vor sich selbst und auch anderen Rechen-
schaft ablegen. Er wird sich mdglicherweise am Ende des Tages fragen muUssen, ob er
sein Bestmodgliches gegeben hat, um seinem Ziel n&her zu kommen. Erst wenn wir also
bereit sind, eine spielerische Haltung zu Erfolg oder Versagen zu gewinnen, kbnnen wir
uns Ziele stecken, ohne am Resultat zu verzweifeln.

Es gibt Menschen, die sich ausschliesslich auf die Aufarbeitung der Vergangenheit kon-
zentrieren und dabei vollig vergessen, dass ja auch die Gegenwart eines Tages Vergan-
genheit sein wird. Besser wdre es, die Gegenwart so gut wie moglich zu nutzen, um diese
nicht wiederum aufarbeiten zu muUssen.

Wenn Sie mit Inrem Auto von ZUrich nach Bern fahren, schauen Sie ja auch nicht dau-
ernd in den RUckspiegel, um sich auf den Verkehr hinter Innen zu konzentrieren. Norma-
lerweise nutzen Sie den RUckspiegel nur um nachzuschauen, ob etwas von hinten (aus
der Vergangenheit) auf Sie zukommt. Ihren Blick richten Sie aber vor allem nach vorne,
ndmlich dorthin, wo Sie hinwollen. Und genauso wie Sie lhr Auto sicher steuern, lenken Sie
auch Ihr Leben. Indem Sie sich Ziele setzen, bUindeln Sie Ihre Energien und geben sich
selbst einen positiven Drive.




Haben Sie einen Traum<e Haben Sie eine Vision bezuglich Beruf, Familie, Freizeit, Gesund-
heit, Geld, Zufriedenheit2 Falls nicht, dann arbeiten Sie daran!
Nehmen Sie ein Blatt Papier und schreiben Sie sich einige Stichworte auf.

Fragen Sie sich:

- WofUr lebe ich - was ist mein Traum?

- Welcher kleine oder grosse Traum hat sich ganz
oder zum Teil erfUllte

- WofUr sind Sie heute dankbare

- Wie wurden Sie 5 Tage geschenkte Zeit einsetzen?

- Eine gute Fee fragt Sie hach lhrem Wunsch?2 Uber
was wurden Sie sich konkret am meisten freuen@
(mehr Geld, Gesundheit oder Erfolg ist Gbrigens zu
banal und viel zu ungenau)

Nehmen Sie dieses Blatt Papier alle paar Monate wieder
hervor und ziehen Sie Bilanz. Ergdnzen Sie die Punkte oder
Aandern Sie diese ab, bis sich eine Vision herauskristallisiert.
Eine andere Uberlegung ist, dass Sie sich dieses Ideenblatt
unter lhre Kopfkissen legen. Jetzt lachen Sie. Probieren Sie
es einfach mal aus.

Manipulieren Sie Ihr Unterbewusstsein

Wie bereits erwdhnt, muUssen wir mit unserem Unterbewusstsein zusammenarbeiten, wenn
wir etwas verdndern wollen. Aber nichts ist unmaoglich! Wir kbnnen die Muster unseres Un-
terbewusstseins einfach umprogrammieren. Doch wie stellen wir das ang Indem wir un-
sere Glaubenssatze dndern. Unsere Gedanken haben mehr Macht Uber unser Leben, als
wir es ihnen zutrauen wurden.

Sagen Sie also niemals: ,,Ich schaffe das nicht", sondern immer:

~Wenn es fUr mich passt, dann schaffe ich es auch !'"

Beispiel:

Ihnen gefallt dieses Auto wahnsinnig gut und
es ist Ihr grosster Wunsch, ein solches Fahr-
zeug zu fahren und zu besitzen. Jedoch der
Preis ist viel zu teuer fUr Sie und sprengt Ihr
Budget bei weitem.

Aber anstatt zu glauben, dass Sie niemals an
dieses Geld kommen werden um Ihren
Traumwagen zu bezahlen, fragen Sie sich
doch besser: ,,Wie komme ich an das Geld?".
Dadurch dirigieren Sie einen Befehl oder einen Auftrag an Ihr Gehirn. Ihr Unterbewusst-
sein wird zu lhrem Werkzeug, damit Sie lhren Traum verwirklichen kénnen. Staunen Sie
Uber die Verdnderung, die dabei in Ihnen ausgeldst wird !




Und noch eines. Wenn Sie eine Vision haben, hat das nicht nur Vorteile fur Sie, sondern
auch Ihr Umfeld profitiert davon. Stellen Sie sich vor, Sie erhalten einen super Job und ver-
dienen richtig viel Geld. Dann geht es auch Ihrer Familie besser. Zugleich haben Sie mehr
Energie und verbreiten diese auf Inr Umfeld. Sie sehen also, dass die kleinste Verande-
rung eine ganze Kettenreaktion hervorrufen kann. Trauen Sie sich darum etwas zu und
glauben Sie an sich selbst.

b) Umsetzung lhrer Vision

Eine Vision zu haben ist das eine, aber einen Traum nicht umzusetzen, ist wie ein Segler,
der zwar seinen Zielhafen kennt, diesen aber nicht ansteuert und auf dem Meer kreuz
und quer herumirrt. Darum ist es wichtig, dass Sie Ihre Vision auch umsetzen. Sicher ken-
nen Sie das Zitat auch:

Trdume nicht dein Leben, lebe deinen Traum!

Setzen Sie sich darum Meilensteine, und nehmen Sie sich nicht zuviel vor, sondern nur so
viel, wie Sie auch redlistisch umsetzen kénnen. Mit dem Erreichen eines jeden Meilenstei-
nes werden Sie motivierter und selbstsicherer. Ihr Selbstvertrauen steigt und steigt, weil Sie
selber und aus eigener Kraft lhre Ziele erreicht haben. Sie werden ein anderer Mensch.

Vielleicht Ubertreibe ich, aber es ist so. Glauben Sie es mir. Fangen Sie noch heute mit Ih-
rem persdnlichen Erfolgsplan an. Und sollten Sie ein Etappenziel nicht erreicht haben, ge-
ben Sie nie auf. Erfolg ist, wenn man einmal mehr aufsteht, als man gefallen ist.




Die 14 Motivatoren

Zahlreiche Wissenschaftler haben sich bereits mit der Frage beschaftigt, was den Men-
schen antreibt und welche Faktoren Begeisterung hervorrufen. Dabei hat man herausge-
funden, dass es 14 Motivatoren gibt. Dabei konnte beobachtet werden, dass bei den
meisten Menschen 3 bis 5 Motivatoren besonders stark ausgepragt sind — die sogenann-

ten Hauptmotivatoren.

Die 14 Motivatoren sind auf der ndchsten Seite aufgefUhrt. Schauen Sie sich diese an und
wdahlen Sie die Motivatoren aus, die Sie besonders ansprechen.

Vergeben Sie fUr jeden Motivator Punkte von 1 bis 5 und schauen Sie, was Sie am meis-

ten motiviert.
Motivator

Aktiv und beschdaftigt sein
Alleine Veranitwortung
Ubernehmen

Auf Erfolge zurickblicken
Ein angenehmes Umfeld
haben

Fortschritte sehen
Gemeinsam arbeiten
Herausforderungen suchen
In Wettbewerb treten

Lob und Anerkennung
erhalten

Sich vorbereiten
Uberzeugungen leben
Visionen und Traume
haben

Vorbilder haben

Zuschaver haben

Beschreibung Punkte
An Tagen, an denen ich voll beschdaftigt bin, ist
meine Motivation besonders hoch!

Wenn es voll und ganz auf mich ankommt, bin
ich motiviert!

Aus dem, was ich schon geschafft habe,
schdpfe ich Motivation!

An einem schdénen Ort mit guten Materialien
komme ich leichter zum Ziel!

Sobald ich sehe, dass es vorangeht, bin ich mo-
tiviert!

Wenn wir es gemeinsam anpacken, bin ich mo-
tiviert!

Wenn es besonders schwierig und herausfor-
dernd ist, dann lege ich so richtig los!

Es motiviert mich, besser als andere zu sein und
meine bisherigen Leistungen zu Ubertreffen!

Persdnliches Lob und Wertsch&tzung motivieren
mich!

Wenn ich mich gut vorbereite, steigt meine Mo-
tivation!

Wenn ich einen hdheren Sinn in einer Sache
sehe, bin ich motiviert!

Wenn ich von der Zukunft frume, motiviert
mich das!

Wenn ich sehe, wie andere etwas gut hinkrie-
gen, motiviert mich das!

Zuschauer und Zuhorer motivieren mich!
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d) Elevator-Pitch - 30 Sekunden, die zahlen

Wissen Sie was ein Elevator-Pitch iste

In den 1980er-Jahren nutzten junge karriere-
orientierte Angestellte in den USA die Dauer
einer Aufzugsfahrt, um ihre Vorgesetzten von
inren Anliegen zu Uberzeugen. Der Elevator
Pitch ist also ein kurzer, informativer und
prégnanter Uberblick und bedeutet ,,Auf-
zugsprasentation”. Wesentlich beim Elevator
Pitch ist die herausstechende Présentation
durch gedankliche Bilder. Gerade in der
heutigen Zeit knapper Zeitbudgets nimmt die
Anwendbarkeit einer prégnanten 30-Sekun-
den-Prdsentation zu.

Wenn Sie das ndchste Mal mit einer Person im Fahrstuhl unterwegs sind und diese Sie
fragt, wer Sie sind und was Sie auszeichnet, mUssen Sie Inrem Gegenuber eine Uberzeu-
gende kurze Antwort geben. Kénnen Sie das? In 30 Sekunden bzw. 4-5 Satzen pragnant
und einpragsam sich selber présentieren. Ich darf Sie beruhigen: Dieses Szenario beste-
hen die wenigsten. Nehmen Sie sich fir diese kurze Ubung ein Blatt Papier und einen Stift
zur Hand, damit Sie jederzeit auf dieses Dokument zurUckgreifen kdnnen.

Vorgehensweise:
Formulieren Sie einen knackigen Satz und beantworten Sie die folgenden entscheiden-
den Fragen:

Wer sind Sie?¢

Was machen Sie?

Was hat Ihr Vorgesetzter davon, dass es Sie gibte

Welches Problem |6sen Sie wirklich?e Nutzen aufzeigen !
Was machen Sie anders?2

Keine Fremdworter, keine abstrakten Formulierungen, keine AbkUrzungen oder Fachbe-
griffe. Denken Sie einfach dran, Inre Oma oder |Ihr zehnjdhriger Sohn sollen verstehen,
was Sie beruflich machen.

Auf einer Veranstaltung lernt Jirgen den Mitarbeiter X eines grossen Unternehmens ken-
nen, das auch im Ausland viele Mitarbeiter beschaftigt. Sie kommen bei der Kaffee-
pause miteinander ins Gesprdch.

Auf die Frage, was er denn beruflich so macht, antwortet JUrgen.: "Ich bin im interkultu-
rellen Bereich tatig.”

X: ,,Sprachkurse2*

J: ,Nein, interkulturelle Kommunikation."

X:,,Verbale und nonverbale Kommunikation¢ Es gibt ja oft Schwierigkeiten, wenn Men-
schen aus verschiedenen Kulturen in einem Unternehmen zusammenarbeiten. *

J: ,Ja, das stimmt. Aber das ist auch nicht genau das, was wir machen: Service fur Expat-
riates."

Haben Sie etwas verstanden?

Wissen Sie, was JUrgen den lieben langen Tag so macht?

Wie schdn wdare es gewesen, wenn er eine kleine Selbstprdsentation vorbereitet hatte.
Diese kdnnte ungefdhr so klingen:
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"Mein Name ist JUrgen.

Viele Mitarbeiter grosser Unternehmen, die ins Ausland entsendet wurden und dann wie-
derin die Heimat zurickkommen, sitzen oft zwischen allen StUhlen. Sie fUhlen sich in kei-
ner Kultur mehr heimisch. Ich helfe diesen Mitarbeitern und ihren Familien, sich wieder in
das Leben im Heimatland einzugliedern."

Menschen lieben Geschichten. Also erzdhlen Sie ihnen eine. Damit machen Sie es ande-
ren leichter, sich spater an Sie zu erinnern. Unser Verstand ist im Grunde eine ,,Assoziati-
onsmaschine*. Im Klartext: Wir merken uns Dinge leichter, wenn sie mit einer Geschichte
oder einem Gefuhl verbunden sind.

Ja, Sie haben Recht. Einen packenden Elevator Pitch zu schreiben ist verdammt schwer.
Allzu oft bleibt man an der Oberfldche, verliert sich in Details. Oder die Sache ist einfach
langweilig oder albern.

Indessen, merken Sie etwas?

Sie beschdaftigen sich mit sich selber. Die Psychologie lehrt uns, dass man sich stets mit der
eigenen Person befassen muss, um ein Selbstbewusstsein aufzubauen oder auch zu star-
ken.

k %k x

Nun sind Sie in der Lage, in einem beschriebenen Fahrstuhlszenario effizient, authentisch
und Uberzeugend zu antworten. Sie kdnnen nicht nur formulieren, wer Sie sind und was
Sie wollen, sondern auch, was Sie qualifiziert und welche Eigenschaften und Erfahrungen
Sie mitbringen.
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3. Die Stellenanzeige — was steckt dahinter

Es ist schon fast eine Kunst, Anforderungen an eine ausgeschriebene Position richtig zu
verstehen und entsprechend zu deuten. Nehmen wir Charaktereigenschaften wie
»jung®, ,dynamisch" und ,,flexibel* als Beispiel. Vergleiche ich die Interpretationen mei-
ner Klienten miteinander, dann fallt schnell auf, dass jeder eine eigene Auffassung hat.
Spannend daran ist, dass im umgekehrten Sinne die Personalentscheider ebenfalls nichts
mit solchen Beschreibungen anfangen kénnen!

Es gibt allerdings auch Formulierungen, die mit Vorsicht zu geniessen sind. Haben Sie in
einer ausgeschriebenen Stelle auch schon folgende Satze gelesen, wie ,,selbststandiges
Arbeiten“e Meine Erfahrung sagt mir, dass in solchen Fallen genauer nachfragt werden
sollte. Selbststandiges Arbeiten kann ndmlich auch bedeuten, dass klar definierte Aufga-
ben fehlen. Oder eine vertiefte Einarbeitung ist nicht vorgesehen und man muss sich sel-
ber darum bemuhen.

Ganz allgemein muss gesagt werden, dass Firmen heutzutage nicht mehr in der gluckli-
chen Situation sind, eine grosse Anzahl mit guten Bewerbungen zu erhalten. Bewerber
sind hingegen diejenigen, die sich explizit Wunschfirmen und Wunschberufe aussuchen.
So verwundert es nicht, dass die Stellenanzeigen aufpoliert werden mit Aussagen wie:
Kleines Team, interessante Aufstiegschancen, selbststandiges Arbeiten. Dies klingt eigent-
lich nach einem tollen Arbeitsklima — doch leider entspricht dies nicht immer der Realitat.

Personalentscheider versuchen, genau wie Sie als Bewerber, sich von Mitbewerbern und
Mitsuchenden zu unterscheiden.

Besonders schwierig ist es, eine Position genau zu definieren: Die Position eines klassischen
Aussendienstmitarbeiters wird mittlerer Weile wie folgt genannt: Account Manager, Sales
Manager, Sales Consultant, Front Sales Account Manager, First Level Sales Manager, Ver-
kaufsmitarbeiter, Vertriebsmitarbeiter.

Leider haben auch in diesem Bereich immer mehr Anglizismen Einzug gehalten, well
diese anscheinend besser tonen. Doch anstatt zu vereinfach, sind die Bezeichnungen
haufig verwirrender geworden. Ein bekanntes Beispiel hierfUr ist der klassische Burojob,
die sich heutzutage Office Manager nennt.

Was heisst das fur Sie als Bewerber?e Informieren Sie sich auf der Website des jeweiligen
Unternehmens, ob die avisierte Stelle das ist, was Sie sich vorstellen und in lhre Planung
passt. Vergleichen Sie verschiedene Ausschreibungen mit dem Anforderungsprofil und
dem definierten Aufgabengebiet. Nach kurzer Zeit werden Sie die diversen Facetten ei-
ner Ausschreibung erkennen und fUr sich zu nutzen wissen, besonders jetzt, wo Sie sich
Uber lhre eigene Persdnlichkeit bewusst wurden.

Anruf vor Bewerbung: Nur in Ausnahmen!

"Guten Tag, ich rufe wegen lhrer Stellenanzeige
an."

"Ja, was méchten Sie denn wisseng"
"Ad&aahmmm ..."

Leider ist dies trauriger Alltag bei vielen Personao-
ler, die als Ansprechpartner mit Durchwahlnum-
mer unter den Stellenanzeigen ihres Arbeitge-
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bers genannt werden. "AGdadhmmm ..." ist allerdings definitiv kein gelungener Start und
verschafft dem Anrufer nicht wirkliche Pluspunkte fUr seine Bewerbung.

Anders natUrlich sinnvolle Frage, die der Personaler jederzeit gern beantwortet. Die ist
selbstverstandlich erlaubt und macht einen guten Eindruck. Aber es mUssen schon Fro-
gen sein, die sich weder aus der Stellenanzeige noch Uber die Website des Unterneh-
mens kldren |asst.

Im Allgemeinen sind die meisten Personalabteilungen gut ausgelastet. Da nach Meinung
vieler Controller in der Personalabteilung kein Geld zu verdienen ist, sondern nur welches
ausgegeben wird, 1&sst die personelle Besetzung haufig zu winschen Gbrig. Die telefoni-
sche Beantwortung von Bewerberfragen kommt so zu den zahlreichen anderen Aufgao-
ben hinzu, ein Zeitbudget dafUr gibt es eigentlich nicht. Kein Wunder, dass viele Firmen
unter ihren Stellenanzeigen Gberhaupt keine Telefonnummern mehr angeben und den
Kontakt nur noch per E-Mail oder Uber das Online-Bewerbungsformular zulassen.

Wenn also eine Firma gegen den Mainstream weiterhin den Bewerbern die Mdglichkeit
bietet, einen namentlich genannten Ansprechpartner telefonisch zu erreichen, sollten Sie
als Bewerber gut darGber nachdenken, wann und wie Sie diesen Service nutzen. Und
wenn Sie sich fur einen Anruf entscheiden, sollten Sie diesen sehr gut vorbereiten.

Anrufvorbereitung in drei Schritten:

O Lesen Sie die Stellenanzeige grundlich und analysieren Sie die Anforderungen

O  Studieren Sie auch die Website des Unternehmens und suchen Sie dort nach den
eventuell fehlenden Informationen. Machen Sie sich ein umfassendes Bild der aus-
geschriebenen Position.

O  Wenn Sie dann immer noch nicht die Angaben gefunden haben, die Sie fUr Ihre Be-
werbung bendtigen, dann machen Sie sich eine Liste mit den Fragen fur Ihr Telefo-
nat.

Und... Ihre erste Frage lautet selbstversténdlich immer so oder &hnlich:

Stére iche Passt es gerade?

Bei welchen Fragen ein Vorab-Telefonat sich lohnt und wann Sie es besser bleiben lassen
sollten, zeigen Ihnen die folgenden Tipps...

In diesen Fallen besser Montags laufen in der Personalabteilung die Telefone heiss.

sein lassen Da machen Sie sich keine Freunde, wenn Sie anfragen, ob
die gerade erst in der Samstagsausgabe inserierte Stelle noch
frei ist. Normalerweise dauert die Phase, in der Bewerbungen
gesammelt und Kandidaten fur Vorstellungsgespréche aus-
gewdhlt werden, etwa zwei Wochen. Wahrend dieser Zeit-
spanne kdnnen Sie sich bedenkenlos bewerben, ohne vorher
anzurufen. Nur in sehr seltenen Fdllen und bei sehr bekannten
Unternehmen kommt es vor, dass Bewerberlisten vor Ablauf
von zwei Wochen geschlossen werden, weil man der Bewer-
berflut sonst nicht mehr nicht mehr Herr wird.

Rufen Sie bitte auch nicht an, um zu fragen, ob Sie fUr die
Stelle zu alf sind. In den Unternehmen ist durchaus bekannt,
dass Altersdiskriminierung gegen das Gesetz verstdsst. Ge-
rade da, wo eigentlich ein Jungerer gesucht wird, kénnen Sie
also kaum mit einer ehrlichen Antwort rechnen. Versuchen
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Bei folgenden Fragen
lohnt sich ein Vorab-
Telefonat:

Sie das Wunschalter des Bewerbers lieber zwischen den Zeilen
herauszulesen.

Wenn Sie eine Teilzeitstelle suchen, macht es wenig Sinn, tele-
fonisch anzufragen, ob Sie die ausgeschriebene Vollzeitstelle
in Teilzeit austben kénnen (oder umgekehrt). Normalerweise
hat sich das Unternehmen vorher gut Uberlegt, ob es eine
Vollzeit- oder Teilzeitstelle ausschreibt, und wird sich durch Ih-
ren Telefonanruf nicht einfach umstimmen lassen.

Die allgemeine Aufforderung an den Personaler "Erzéhlen Sie
mir doch etwas (mehr) Uber die Stelle" wirkt ebenfalls nicht
unbedingt positiv. Dass aus Sicht der Firma Wichtige steht ja in
der Anzeige und auf der Firmenwebsite. Als Bewerber punk-
ten Sie eher mit gezielten Fragen. Wenn Sie diese geschickt
stellen, kommt der Personaler vielleicht ganz von selbst ins Er-
z4hlen.

Ein Thema, das Sie in der Regel Uberhaupt nicht weiterbringt,
sind spezifische fachliche Fragen. Die kann die Personalabtei-
lung meist gar nicht beantworten. Wenn |hre Entscheidung,
ob Sie sich Uberhaupt bewerben, nicht von diesen Fragen
abhdngt, dann sparen Sie sie lieber fUrs Vorstellungsgesprach
auf.

Unklare Frist:

Wenn lhnen die Anzeige spdater als zwei Wochen nach Er-
scheinen in die HGnde gefallen ist, hat es vor dem Absenden
einer Bewerbung Sinn nachzufragen, ob die Stelle noch frei
ist.

Standort:

In Anzeigen von Personalberatern kommt es gelegentlich vor,
dass der Standort des suchenden Unternehmens nicht ge-
nannt wird, um keine RUckschlUsse auf die Identitat zuzulas-
sen. Wenn Sie nicht mobil sind, dUrfen Sie telefonisch den Be-
rater wenigstens um eine réumliche Eingrenzung bitten.

Sprachkenntnisse:

Nehmen wir an, in der Anzeige wird verhandlungssicheres
Englisch verlangt. Sie mUssten aber noch einen Sprachkurs
besuchen, um dieses Niveau zu erreichen. Aus dem Kontext
|Gsst sich nicht erschliessen, wozu genau das verhandlungssi-
chere Englisch gebraucht wird. Dann dUrfen Sie anrufen und
nachfragen - natUrlich nicht ohne Ihre Bereitschaft zu beto-
nen, Ihr Englisch in Eigeniniative zu verbessern.

Arbeitszeit:

Wenn Sie nicht in Schichten arbeiten kdnnen oder wollen und
aus der Anzeige nicht zu ersehen ist, ob es sich um Schichtar-
beit handelt, ist ein Anruf ebenfalls sinnvoll.

Home Office:
Nur wenn ein Experte mit seltenem Spezialwissen gesucht wird
und Sie zu dieser Spezies gehdren, durfen Sie bei einem weit
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von lhrer Heimat gelegenen Unternehmen fragen, ob Sie die
Tatigkeit eventuell zum Teil im Home Office ausuben kénnen.

Spezialfragen:

Aus individuellen Gegebenheiten, die Ihre persénliche Situa-
tion und/oder die Art der zu besetzenden Stelle betreffen,
kédnnen sich sehr spezielle Fragen ergeben. Hier ein paar Bei-
spiele fur solche Einzelfdlle, in denen sich ein Vorabtelefonat
lohnt:

Innen- oder Aussendienst: Bei der Anzeige fUr einen Techni-
schen Assistenten Maschinenbau im Bereich Service ist unklar,
ob es sich um Innen- oder Aussendienst handelt. Sie mdchten
aber nur im Innendienst arbeiten, also erkundigen Sie sich te-
lefonisch.

Einzelkampfer oder Teamarbeiter: Sie haben erst anderthalb
Jahre Berufserfahrung in der Marketingkommunikation und
mochten gern in Ihrem neuen Unternehmen noch mehr Gber
die Praxis lernen. Daher winschen Sie sich die Mitarbeit in ei-
nem Expertenteam oder zumindest mit einem fachlich ver-
sierten Chef. Wenn die organisatorische Einbindung aus der
Stellenanzeige Fachreferent Marketingkommunikation nicht
hervorgeht, fragen Sie nach.

Kein Studium: Sie mdchten sich fUr eine Tatigkeit bewerben,
die Sie bereits seit zehn Jahren in lhrem jetzigen Unternehmen
ausuben. Die Bewerbung bei der Zielfirma ist ausdricklich nur
via Online-Formular gewunscht. Das System blockiert aber die
Absendung lhrer Bewerbung, weil Sie beim Feld fUr den in der
Anzeige geforderten Hochschulabschluss nichts einfragen
konnten. In diesem Fall kiGren Sie am besten mit der Personal-
abteilung das weitere Vorgehen.

Software:
Wenn Sie Probleme mit dem Online-Bewerbungssystem ha-
ben, dUrfen Sie immer anrufen.

Nicht ganz leicht zu beantworten ist die Frage, ob Sie als Be-

werber vorher anrufen sollten, wenn Ihnen eine in der Stellen-
anzeige geforderte Qualifikation fehlt. Das richtige Verhalten
hangt hier sehr von den Umstdnden ab, beispielsweise:

- Welche Chancen hat das Unternehmen, einen Bewerber
zu finden, der die Anforderungen zu 100 Prozent erfullt?

- Kénnen Sie eine nahezu gleichwertige Kompensation an-
bieten?e
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Bei einem Grosskonzern fallen Sie mit einer fehlenden Qualifikation eher durch die Ma-
schen - egal ob mit oder ohne vorgeschalteten Anruf. Bei einer kleineren Firma oder ei-
nem Personalberater kann ein Vorab-Telefonat jedoch durchaus sinnvoll sein und bringt
vielleicht beide Seiten auf neue Ideen.

Wenig Sinn macht es Ubrigens bei einer Initiativbewerbungen vorab telefonisch anzufra-
gen, ob jemand mit Ihrer Qualifikation gebraucht wird. Das hat ganz praktische Grinde:

- |hr Anruf bei der Personalabteilung wird meist mit einem Nein beschieden, denn
die Personalabteilung beginnt erst dann mit der Suche, wenn eine konkrete Stel-
lenausschreibung aus einer Fachabteilung vorliegt.

- Ob Ihr Know-how als Bewerber trotz fehlender Ausschreibung fur das Unterneh-
men interessant sein kdnnte, kann normalerweise nur der Fachvorgesetzte beurtei-
len. Den bekommen Sie aber gewdhnlich nicht ans Telefon.

lhre aussagefdhigen Bewerbungsunterlagen hingegen kann der Fachvorgesetzte studie-
ren, wenn er Zeit hat. So haben Sie weitaus bessere Chancen - wer schreibt, der bleibt.
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4. Vorarbeit fur eine Bewerbung
(Stellenanzeigen richtig lesen und interpretieren)

Eine erfolgreiche Bewerbung beginnt mit dem richtigen Lesen und Verstehen einer Stel-
lenanzeige. Ahnlich wie beim Arbeitszeugnis gibt es auch hier versteckte Informationen,
die es herauszufinden und zu beachten gilt.

Endlich geht sie los — die Bewerbungsphase. Es werden Zeitungen und Zeitschriften mit
Stellenangeboten nach der Richtigen durchforstet. Auch im Internet wird immer mehr
nach entsprechenden Ausschreibungen gesucht.

Generell sind Stellenanzeigen immer gleich aufgebaut: Zuerst stellt sich das Unternehmen
kurz vor, dann wird die gesuchte Stelle bezeichnet. Es folgen ein Anforderungskatalog so-
wie ein gewunschter Einstiegstermin. Den Abschluss bilden ein eventueller Ansprechpart-
ner und die gewUnschte Art der Bewerbung.

Dennoch ist auch bei Stellenangeboten ein zweiter Blick Pflicht. Zwischen den Zeilen fin-
den sich viele Informationen, die fUr den Bewerber sehr wichtig sind.

Informationen markieren

Grundsatzlich gilt: Eine Stellenanzeige muss genau gelesen werden. Ist eine Ausschrei-
bung interessant, sollten mit einem Stift alle wichtigen Informationen markiert werden.
Diese mUssen spater im Bewerbungsschreiben wieder auftauchen. Beim Anforderungska-
talog gilt es, zwischen Muss- und Kann-Kriterien zu unterscheiden.

Bitte beachten: Punkte, die in der Auflistung ganz oben stehen, sind dem Unternehmen
sehr wichtig und sollten auf jeden Fall erfGllit werden.

Muss-Kriterien zwingend beachten

Mit den sogenannten Muss-Kriterien grenzt der Arbeitgeber den Bewerberkreis ein. Ge-
wisse Voraussetzungen sind zwingend erforderlich. Diese erkennt man an Formulierungen
wie

»Yoraussetzung dafur sind gute Kenntnisse in...",

., Perfekte Kenntnisse in..."

»...setzen wir voraus*

... gesucht mit einer abgeschlossenen Ausbildung in..."

ErfOllt man diese Muss-Kriterien nicht, lohnt sich eine Bewerbung nicht und ist verschwen-
dete Zeit.

Kann-Kriterien

Bei den Kann-Kriterien sieht es schon etwas anders aus. Dies sind Voraussetzungen, die
nicht zwingend notwendig sind. Sie erkennen sie an folgenden Formulierungen und ma-
chen eine Bewerbung sinnvoll: :
wHinreichende Erfahrungenin ...*
»-..5ind erwUnscht”

»mit guten Kenntnissen®*
,erwunscht sind Kenntnisse in ..,"
... Sind aber nicht Voraussetzung*
»gerne auch mit Erfahrungenin...".
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Nach dem genauen Lesen der Anzeige und dem Markieren der Kriterien muss der Bewer-
ber nun selbst entscheiden, ob er fUr die ausgeschriebene Stelle qualifiziert ist. Interes-
sierte, die aufgrund ihrer Kenntnisse Uber- oder unterqualifiziert sind, sollten sich erst gar
nicht bewerben. Sind aber die Muss-Kriterien erfullt, lohnt sich eine Bewerbung.

Im Anschreiben sollte man auf eben diese eingehen und genau beschreiben, welche Kri-
terien wie erfUllt werden. Kann-Kriterien sollten auch beachtet werden. Aber auch wei-
tere Informationen aus der Anzeige sollten verarbeitet werden. Kann man zum ge-
wunschten Termin mit der Arbeit beginnen¢ Welche Gehaltsvorstellungen hat man?

Umkreisen oder markieren Sie die geforderten Eigenschaften, und ziehen Sie ein paar
Verbindungsstriche. Pro aufgeschriebenen Fakt sollten Sie mehrere Argumente finden,
die fUr Sie und Ihre Qualifikation sprechen.

Hier ein Beispiel:
In einer Stellenausschreibung fUr einen Aussendienstmitarbeiter steht hdufig bei den An-
forderungen: Erfahrung im Aussendienst.

So kdénnte Ihr Mindmapping wie folgt aussehen:

- 5 Jahre Erfahrung im Aussendienst bei der Firma z
- 3 Jahre Erfahrung im Aussendienst bei der Firma zz
- 4 Jahre Innendienst mit Produkt xy

Was wird Ihnen nun das Mindmapping zu jedem Anforderungsprofil bringen? Sie schaf-
fen damit, schlagfertige Argumente fUr die gewUnschten Anforderungen zu finden.

Ach ja, bedenken Sie immer:

Ein Personalsachbearbeiter erledigt seinen Beruf. Sie sind seine Arbeit. Jedes Argument,
welches Sie dem Personalentscheider liefern, erleichtern Sie ihnm seine Arbeit. Sie erledi-
gen ja schliesslich auch lieber eine leichte Arbeit, als eine komplizierte und komplexe Ar-
beit, die viel Recherche und Nachfragen bedarf. Doch hierzu kommen wir in Kapitel 6 et-
was ausfuhrlicher.
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5. Bewerben heisst, zeigen Sie Interesse und Passion fur lhren Beruf

In der Einleitung erwdhnte ich meine Theorie bereits, hier mdchte ich diese etwas aus-
fOhrlicher darstellen. Vor einigen Jahren war es noch so, dass eine Bewerbung ein aufzei-
gen von Fahigkeiten war. Sie mussten dem Unternehmen sachlich und faktisch belegbar
beweisen, dass Sie genau der richtige Kandidat fUr eine Stelle sind. In den letzten Jahren
gab es einen Wandel: Unternehmen muUssen sich genauso bei den potenziellen neuen
Mitarbeitern bewerben, wie diese beim Unternehmen. Das ist ein Fakt, den Sie sich be-
wusst machen und nutzen sollten. Was bedeutet das fur Sie2

Sie fragen einen gut gefullten Rucksack mit Erfahrungen und sind hochmotiviert.
Schauen Sie sich daher vor einer Bewerbung eingehend die Internetseite und Erfahrungs-
berichte zu dem Unternehmen an, bei dem Sie sich bewerben wollen. Passen die Philoso-
phie und die Einstellung des Unternehmens zu Ihnen¢ Kénnen Sie sich vorstellen, dort er-
folgreich Ihren Beitrag leisten zu durfen? Wird Ihnen das entsprechend honorierte

Erkennen Sie etwas Uber die Referenzen der jeweiligen Firma, oder Kunden / externe
Dienstleistere Gibt es dort fUr Sie BerGhrungspunkte? Angenommen, Sie entdecken eine
Firma, zu der Sie persdnlich Bezug haben, dann sollten Sie dieses Know-How auf jeden
Fall spatestens im persénlichen Gesprdch andeuten.

Was bringt Ihnen das2 Zum einen zeigen Sie Interesse am Unternehmen, zum anderen
aber auch, dass Sie das Kundensegment der gewUnschten Firma kennen und fachlich fit
sind. Sie steigern so lhre Aftraktivitat fir den Arbeitgeber.

Bedenken Sie stets: Derjenige, der Ihre Bewerbung zuerst sieht, wird statistisch nur ganz
wenig Zeit in lhre Bewerbung investieren. Sie sollten diese wenigen Augenblicke nutzen,
um effizient und direkt das Interesse zu wecken. HierfUr ist es erforderlich, dass Ihre Bewer-
bung keine bis sehr wenige Fragen offen I&sst. Der Personalmitarbeiter ist ebenfalls nur
ein Arbeitnehmer, der seiner Berufung nachgeht. Er sucht nach Potenzialen, die den Er-
folg des Unternehmens voranbringen.

Sie fUhlen sich gut informiert und wissen genau, was Sie dazu qualifiziert, bei dem Unter-
nehmen téatig zu werden? Sie haben die Aufzeichnungen lhrer Gedanken zur Hand und
somit etliche Argumente, die fUr Sie sprechen? Sehr gut.

Eine Vision entsteht in Inrem Kopf. Wenn Sie sich gedanklich bereits intensiv mit einer
Firma und einer Ausschreibung befassen, programmieren Sie Ihr Unterbewusstsein bereits
auf den Erfolg.

Ich bin Generalist

»Ich bin Generalist, kann alles und Ubernehme jede FUhrungsaufgabe oder jeden Job",
hore ich immer wieder. Und tatséchlich, viele Bewerber habe eine umfassende Ausbil-
dung und Erfahrung in vielen Bereichen. Fur ein kleines KMU ist dies sicher sehr nutzlich,
wenn Sie zusatzliche Aufgaben Ubernehmen kénnen. Aber angestellt werden Sie in erster
Linie als Experte fUr einen Fachbereich und genau auf diesen mussen Sie sich konzentrie-
ren.

Wahrheitsgehalt: muss man bei einer Bewerbung immer die Wahrheit sagen ?

Es kommt &fter vor, als viele meinen: Mehr als jeder dritte Bewerber macht falsche Angao-
ben im Lebenslauf oder im Anschreiben. Die meisten lUgen in der Bewerbung bei Anga-
ben zum frUheren Job, den Erfahrungen und Erfolgen. Andere frisieren die Bewerbung
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bei Sprachkenntnissen, BildungsabschlUssen oder gar Abschluss- und Arbeitszeugnissen.
Riesenfehler! Fliegt der Schwindel auf, steht nicht nur die Karriere, sondern auch der Ar-
beitsplatz auf dem Spiel. Falschangaben in den Bewerbungsunterlagen und Lebenslauf-
kosmetik kdnnen zur fristlosen Kindigung fuhren - auch noch nach Jahren Anstellungs-
zeit. Generell besteht bei der Bewerbung Wahrheitspflicht. Aber was ist Wahrheite Ein
bisschen Schummeln, ein wenig schonfarben oder eine klare Luge? Die Grenzen sind oft
nicht klar.

1. Damit Sie erst gar nicht in Versuchung kommen, bewerben Sie sich prinzipiell nur auf
Positionen, die Sie mit Ihren inneren Werten auch vertreten kénnen. Bewerben Sie sich
zum Beispiel nicht als Mitarbeiter in einer Firma, dessen Zweck der Vertrieb von Waffen ist,
wenn Sie Pazifist sind. Das gleiche gilt fUr Zigaretten oder Wein, wenn Sie Nichtraucher
oder Alkoholabstinenzer sind.

2. Gestalten Sie Ihren Lebenslauf individuell und auf die jeweilige Position abgestimmt,
auf die Sie sich bewerben. Heben Sie die Tatigkeiten im Lebenslauf hervor, die Sie fur die
neue Position qualifizieren und lassen Tatigkeiten, die nicht zielfGhrend sind, einfach weg.

Ob und wie Sie aus einem dreimonatigen Mallorca Urlaub einen Sprachkurs machen,
mussen Sie entscheiden. Wenn sie sehr gut Spanisch sprechen, wird Ihnen daraus nie-
mand "einen Strick daraus drehen." Wenn Sie allerdings einen Job in der Exportabteilung
bekommen und der neue Chef lhren Angaben vertraut hat, dann kann das durchaus zu
ernsten Problemen fOhren.

Beim HinzufUgen und Weglassen von Hobbys sollten Sie ebenfalls vorsichtig und individu-
ell vorgehen. Wenn Sie eine gefdhrliche Sportart betreiben, sollten Sie sich Gberlegen, ob
diese Angaben zielfGhrend fUr die Bewerbung sind.

Unter die Kategorie "eher harmlos" fallen folgende falsche Angaben:

7
0.0

Angeblichen Hobbys.

Erfahrungen im alten Job (nicht einschldgige Berufserfahrungen)
Fremdsprachenkenntnissen (wenn dies auf SelbstGbersché&tzung beruhen)
Qualifikationen, die Uber Crashkurs-Seminare erworben wurden.

R/
0.0

R/
0.0

X3

A

Gerade bei diesen Schnellkurs-Zertifikaten von privaten Ausbildungsinstituten darf be-
zweifelt werden, dass derjenige, die dort zertifizierten Fahigkeiten tatséchlich beherrscht.
Meist handelt es sich dabei auch noch um ungeschUtzte Jobtitel und -beschreibungen

Zusammengefasst sollten Sie keine Kenntnisse angeben, die Sie nicht nachprifbar auch
besitzen. Ganz kritisch und auch juristisch heikel wird es bei Falschangaben und handfes-
ten LUgen zu...

R/
0.0

Fachlichen Qualifikationen

AusbildungsabschlUssen, Bachelor- und MasterabschlUssen
Arbeitszeugnissen und Noten (aller Art)

Bisherigen Arbeitgebern

Tatigkeitsschwerpunkten und (messbaren) Erfolgen im alten Job

7
0'0

K/
.0

7
0'0 *,

K/
.0

*,

Denn dies grenzt schon an Hochstapelei, im Einzelfall sogar Urkundenfalschung. Und da-
fOr kassiert so manche Ubereifrigen Bewerber spater die Quittung. Denn dies ist kein Ka-
valiersdelikt, sondern Urkundenfdlschung.
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6. Helfen Sie dem Personalentscheider

Die Rolle des HR oder HRM (Human Resource Management)

Heute erhdlt ein Unternehmen 130 Bewerbungen auf eine lukrative Stelle. Wenn pro Be-
werbung in der ersten Durchsicht 5 Minuten aufgewendet wirden, dann wdaren das 650
Minuten oder ein ganzer Arbeitstag. FUr den ersten Blick sind es deshalb nur 5 bis 20 Se-
kunden, was gut in eine Stunde bewdltigt werden kann. Da wird entschieden:

e Stapel A 40 Dossiers > moglich Kandidaten
e Stapel B 40 Dossiers - eventuell Kandidaten
e StapelC 50 Dossiers = ungeeignet Kandidaten

Als Bewerber muss man im A-Stapel landen, damit noch eine Chance besteht.

Nun wird der A Stapel genauer angesehen. In diesem liegen immer noch 40 Bewerbun-
gen. 5 Minuten fUr jedes Dossier ist immer noch ein 2 Tag Arbeit. Es erfolgt wieder eine
Aufteilung in 3 Stapel:

e Stapel A + 10 Dossiers > Ubertreffen Anforderungen
e StapelB 0 10 Dossiers > Ubertreffen Anforderung / unterschreitet einige
e Stapel C - 20 Dossiers > ziemliche Abweichungen zu den Anforderungen

Aus dem A-Stapel gibt der Personalentscheider der Linie eine Empfehlung ab, welche
Bewerber eingeladen werden sollten. Man einigt sich auf 5 Gesprdche in der ersten
Runde. 5 Dossiers aus dem A+ Stapel kommen in Reserve.

Das heisst, damit man in die engere Auswahl kommt, muss man sich mit seiner Bewer-
bung gegen 125 andere Mitbewerber durchsetzen kdnnen. Dies gelingt nur mit guten Ar-
gumenten und einem guten passenden Dossier.

Verstehen Sie darum eine Bewerbung als eine Art ,,Personal Branding". Der Personalent-
scheider darf nach der Sichtung lhrer Bewerbung Ihren Namen nicht mehr vergessen. Er
muss brennen, Sie einzuladen und zu einem Telefoninterview zu terminieren. Die Frage ist
jetzt berechtigt: Wie erreichen Sie das?

Dies ist der schwerste Part einer professionellen und dabei authentischen Bewerbung. Sie
mussen es schaffen, in dem kurzen Augenblick der Aufmerksamekeit fUr Ihre Bewerbung
eine persdnliche Bindung aufzubauen. Wahrend der kurzen Aufmerksamkeitsspanne
muss der Personaler sofort erkennen, warum Sie fUr die Firma und insbesondere fur die je-
weilige Ausschreibung einen echten Mehrwert bringen — und wie dieser Mehrwert aus-
sieht. Versetzen Sie sich hierfur bitte in die Lage des Personalers:

Sind alle Fragen zu lhrer Person beantwortete

Ist ersichtlich, warum Sie sich bei der Firma bewerben?

Haben Sie alle notwendigen fachlichen Informationen geliefert?
Ist Inr Foto attraktiv und ansprechend?

Haben Sie klar definiert, warum Sie der richtige Kandidat sind?2
Sind Ihre Gehaltsvorstellungen realistische

Haben Sie Erfahrungen auf den Einsatzgebieten der Position?
ErfUllen Sie alle erforderlichen fachlichen Qualifikationen?

Sind alle Anhdnge gut lesbar und von hoher Qualitate

Enthalt Ihnre Bewerbung alle notwendigen Zeugnisse und Nachweise?
Sind besondere Leistungen oder Auszeichnungen belegbar?

OO0Oo0OoO0ooOoooOooad
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Wenn Sie diese Fragen direkt und in wenigen Worten beantworten kédnnen und diese so
auch in der Bewerbung ersichtlich machen, dann wird der Personalentscheider diese
auch sehen, erkennen und verstehen. Sorgen Sie dafur, dass bei dem Bewerbungsemp-
fanger keine Fragen mehr offen bleiben. Er muss den Wunsch verspUren, mit Ihnen zu-
sammenarbeiten zu wollen, da Sie dem Unternehmen einen Nutzen liefern.

lhr Ziel - Stapel Al
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7. Aufbau lhrer Bewerbung

Ich mdchte Sie auf ein einfaches Kommunikationsmodell aufmerksam machen, welches
ich als Verkaufs- und Marketingexperte gerne anwende. Denn meiner Meinung nach,
und ich lebe diese Uberzeugung, gleicht ein Bewerbungsprozess dem eines Verkaufspro-
zesses. Was aber ist das eindeutige Merkmal eines Verkaufsprozesses?

Sie mUssen es schaffen, in nur wenigen Worten den Personalentscheider von sich zu Uber-
zeugen um eine Einladung zu einem Bewerbungsgesprdch zu erhalten. Wenn Sie dies
schaffen, dann haben Sie alles richtig gemacht.

Wie Sie sich optimal dann auf das Bewerbungsgesprdch vorbereiten zeige ich Ihnen im
Kapitel: 11 / Gratulation, Sie dUrfen sich vorstellen

Untenstehend zeige ich Ihnen die vier Phasen eines Verkaufsprozesses, diese analog zu
einer Bewerbung - die AIDA-Formel:

Attention Kennenlernphase und Auf-  Der erste Schritt ist das Kennenlernen. Dies

merksamkeit erregen geschieht durch ein ansprechendes Deck-
blatt und ein Uberzeugendes Bewerbungs-
schreiben. Geben Sie dem Leser lhrer Bewer-
bung die Mdglichkeit, Sie als Person kennen-
zulernen. Wer sind Sie, was zeichnet Sie aus
und was haben Sie gemachte Was steckt hin-
ter Inrem NamenZ@ In der Kennenlernphase
spielt auch Ihr Foto eine wichtige Rolle.

Interest Interesse wecken Die zweite Phase ist das Wecken von Inte-
resse. Der Personalentscheider muss Sie als
Person spannend, interessant und nutzenbrin-
gend fur das Unternehmen finden. Wie schaf-
fen Sie dase Die Kunst liegt in der professionel-
len Rhetorik. Beschreiben Sie, was Sie ge-
macht haben und welche Qualifikationen Sie
mitbringen. Warum denken Sie, dass Sie der
beste Kandidat fUr die ausgeschriebene Posi-
tion sind? Was zeichnet Sie sowohl fachlich,
als auch menschlich, dafUr ause

Desire Wunsch wecken ErklGren Sie an Hand von faktischen Argu-
menten, warum Sie dem Unternehmen einen
Mehrwert bringen. Z&hlen Sie jedoch nicht
nur die Argumente auf, sondern belegen Sie
diese mit Beispielen und einer Kausalitat. Was
hat das Unternehmen davon, wenn es Sie
einstellt? Wecken Sie den Wunsch vom Perso-
naler, Sie zu sehen.

Action Zur Aktion auffordern Meiner Meinung nach ist dies der schwierigs-
ten Punkte in einer Bewerbung oder in einem
Verkaufsprozess. Denn es ist ein heikles
Thema. Sie muUssen es schaffen, hoflich aber
bestimmt zu einer Aktion aufzufordern.
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Nun schauen wir uns die einzelnen Phasen, Kapitel fUr Kapitel einzeln an und kommen
zum wesentlichen Kern einer Bewerbung: Die Struktur, den Aufbau und die Wirkung einer
Bewerbung. Dieser Bereich wird in vier Bereiche gegliedert:

e Anschreiben: Dieses hat einen Umfang einer DIN-A4-Seite.

o Deckblatt: Dieses zusatzliche Blatt ist optional und eignet sich, wenn Sie einen sehr
vollen Lebenslauf haben (bei langjdhriger Berufserfahrung) und den Platz furs Be-
werbungsfoto sparen wollen.

e Lebenslauf: Er sollte zwei Seiten auf keinen Fall Uberschreiten, anderenfalls sollten
Uberfussige Details gekurzt werden.

e Anhdnge: Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse werden immer nur als Kopie hinzuge-
fugt. Wer viele Zeugnisse, Zertifikate und Arbeitsproben hat, kann dem Personaler
so einen Uberblick geben.

Deckblatt

CV 1. Seite

CV 2. Seite
Zeugnisse

Anschreiben

BEWERBUNG

Liegt lose auf

Jeder einzelne Bereich ist an sich eine Wissenschaft fUr sich, doch wenn Sie einmal die re-
levanten Kriterien verinnerlicht haben, wird jede Bewerbung fur Sie bei vertiefter Vorbe-
reitung ein angenehmes, weiterbringendes Ergebnis werden.

Tipp: Online-Profile aktualisieren

Checken Sie unbedingt sémtliche Online-Profile und aktualisieren Sie diese gegebenen-
falls. Zwischen dem, was in Ihren Bewerbungsunterlagen steht und dem, was man Uber
Sie im Internet finden kann, sollte es keine Widerspriche, Licken oder sonstige Unge-
reimtheiten geben. Die wecken Zweifel noch bevor Sie dem Personaler persdnlich be-
kannt sind. Und das fuhrt oft zum sofortigen Aus.
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a) Das Anschreiben

Sehr geehrte Damen und Herren

mit grossem Interese habe ich ihre anzeige gelesen und mdchte mich hiermit auf die
ausgeschriebene Stelle als Verk&dufer bewerben, da mich die Job interessiert.

In der anzeige habe ich gelesen, das Sie flexible Arbeitzeiten bieten. Das finde ich voll
gut, da...

Bitte so nicht |

Wie ein gutes Bewerbungsanschreiben aussehen sollte, ist kein Geheimnis — eigentlich!
Der Verfasser der folgenden Bewerbung hatte sich besser mal die folgenden Bewer-
bungstipps durchlesen sollen...

Vorab zur allgemeinen Information.

Das Motivationsschreiben verliert immer mehr an Relevanz. Einige Firmen ersparen ihren
Bewerbern diese Pein bereits ganz. Dies laut verschiedenen Umfragen bei grossen Unter-
nehmen und bei Uber 200 Personalverantwortlichen. FUr diese ist ein Motivationsschrei-
ben ein Relikt von gestern. Oft ist es auch gar nicht mehr méglich, solch ein Schreiben
auf einer Online-Bewerbungs-Plattform zu hinterlegen.

Jedoch, aus meiner Sicht ist das Motivationsschreiben ein wichtiges Instrument, um sich
von anderen Kandidaten abzuheben. Und es gibt Personalverantwortliche, die die Moti-
vation eines Bewerbers fUr eine bestimme Stelle spUren wollen. Zudem kénnen Sie damit
allfalige Locken und Unebenheiten im Lebenslauf vorab erkldren.

Nun gut, fangen wir an. Die Kunst eines guten Anschreibens ist es, in wenigen, klar defi-
nierten und strukturierten Absatzen zu zeigen, warum genau Sie der perfekte Bewerber
sind.

Luerst gibt es einige formale Aspekte, die Sie bei dem Anschreiben beachten sollten:

Das Motivations- oder Bewerbungsschreiben hat nur ein Ziel:

Sie wollen eine Einladung zum Gespréch, damit Sie sich persénlich vorstellen kbnnen.

Darum soll Ihr Dossier...

- lhrem potentiellen Arbeitgeber einen ersten Eindruck von Ihnen vermitteln

- |hre Motivation fur die besagte Stelle klar formulieren

- lhre Starken zeigen und so lhrem méglichen Arbeitgeber Gberzeugen, dass Sie der /
die richtige sind

Achten Sie dabei auf folgendes:

- Einheitliches Layout

- Maximal auf zwei A4-Seiten, dies moglichst kurz und pragnant
- max. 300 Worte im ganzen Anschreiben

- Gestaltungsrichtlinien: DIN5008: www.din-5008-richtlinien.de

Der Stil

Schreiben Sie dynamisch, direkt und versténdlich und beachten Sie folgende Hinweise:

»  Vermeiden Sie AbkUrzungen und Fachwdrter, die nur ein Fachkundiger kennt und
folglich fuUr die Person, die lhre Bewerbung entgegennimmt, unverstandlich sein kdn-
nen.

»  Schreiben Sie Kurzworter wie beispielsweise "It, etc, usw," aus.

»  Vermeiden Sie englische AusdrUcke in der deutschen Sprache. Ausser, sie sind in Ih-
rer Branche gebrduchlich (Bank, IT usw.).
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»  Vermeiden Sie Wiederholungen.
> Achten Sie auf Rechtschreibfehler.
> Unterschreiben Sie immer handschriftlich.

Der Aufbau / Layout

Damit sich der Personalverantwortliche rasch einen Eindruck verschaffen kann, sollte Ihr
Bewerbungsschreiben gut strukturiert aufgebaut sein. Dabei ist die Ubersichtlichkeit ent-
scheidend — man kann es nicht genug sagen! Wenn ein Personaler nach Ihren Kontakt-
daten ldnger als 5 Sekunden suchen muss, haben Sie verloren.

Was ins Anschreiben muss (von oben nach unten)

o Absender (Name, Adresse, Telefonnummer (auch Mobil), E-Mail-Adresse)
o Empfanger (Firma, Vor- und Zuname des Adressaten, Adresse)
o Ort, Datum
o Betreff (,Bewerbung als ...") Mehr dazu unter "Betreff"
o Anrede (Immer persdnlich, nie: ,,Sehr geehrte Damen und Herren")
(Ansprechpartner recherchieren!)
o Text Einstieg
Sie Bezug zum Unternehmen
Ich Kurzdarstellung des eigenen Profils (mit Beispielen!)
Wir Was kdnnen Sie ins Unternehmen einbringen
Falls verlangt: Gehaltsvorstellungen (von .... bis ....)
Abschlussformulierung
° Grussformel Als Abschiedsfloskel hat sich ,,Freundliche GruUsse" durchgesetzt,
,Mit freundlichen Grussen* oder ,,Hochachtungsvoll* gelten als
veraltet.
o Unterschrift Unterschreiben Sie mit blauer Farbe und wenn mdéglich, mit einem
dicken FUller.
o Anlagen (Lebenslauf, Zeugnisse)
Zu den Details:
Korrekte Anrede
Falsch Richtig
Sehr geehrte Herren Alphabetisch
Sehr geehrter Herr AXY,
sehr geehrter Herr BXY,
Hierarchie
Sehr geehrter Herr Dr. MUller,
sehr geehrter Herr XY,

gleiche Namen
Sehr geehrter Herr Burkhard Muller, [Vater]
sehr geehrter Herr Julian Mdllerr, [Sohn]

Sehr geehrter Herr xy, Nach der Anrede ,,Sehr geehrter Herr xy*
steht kein Komma
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Der Betreff

Eine Bewerbung erfordert immer eine Menge Aufwand und gerade die Formulierung will
gut durchdacht sein, um den Personalentscheider zu Uberzeugen. Doch obwohl sich je-
der grosse Gedanken Uber Aufbau und Inhalt des eigentlichen Schreibens macht, wird
die Betreffzeile nur kurz obendrUber gesetzt. Dabei entspricht diese dem ersten Eindruck,
den der Leser von Ihrem Schreiben erhdlt.

Das Wort ,,Betreff*, oder schlimmer noch die AbkUrzung ,,Betr." wird schon seit geraumer
Zeit nicht mehr als erstes Wort in der Betreffzeile verwendet und vorweg gestellt. Trotzdem
machen immer noch viele Bewerber diesen Fehler und zeigen damit, dass Sie nicht auf
dem aktuellen Stand der geschdaftlichen Kommunikation sind. In den Betreff Inres An-
schreibens gehdren hingegen die genaue Position, auf die Sie sich bewerben und gege-
benenfalls eine Kennziffer oder Referenznummer aus der Stellenanzeige. Achtung: Am
Ende des Betreffs folgt keine Interpunktion, also kein Punkt und schon gar kein Ausrufezei-
chen!

Formulierungstipps fir die Betreffzeile

Die Beftreffzeile ist der erste Teil, den der Leser sieht. Da der erste Eindruck bekanntlich
auch der wichtigste ist, kann eine schlecht formulierte Betreffzeile bereits Inre Chance
auf den Job oder ein mégliches Vorstellungsgesprdach reduzieren. Darum sollte aus dem
Betreff klar hervorgehen, worum es in dem folgenden Schreiben geht. Ein einfaches ,,Be-
werbung” ist also noch keine geeignete Betreffzeile und viel zu allgemein. Nennen Sie
stattdessen explizit die Stelle, auf die Sie sich bewerben. Da der Platz einer Betreffzeile
begrenzt ist (heisst nicht umsonst ,,Einzeiler”), sollte dieser auch nur die wichtigsten Infor-
mationen enthalten. So kann der Personalentscheider Ihr Schreiben rasch zuzuordnen.

UngUnstiges Beispiel: "Bewerbung als kaufmdannische Mitarbeiterin auf die Stelle in Ihrem
Hauptsitz, die Sie im Internet auf verschiedenen Portalen ausgeschrieben haben!"

Sind Kennziffern oder Referenznummern im Inserat angegeben, gehdren diese in den Be-
treff des Schreibens. So kann Ihre Bewerbung eindeutig der gewunschten Stelle zugeord-
net werden. Ausserdem nennen Sie immer die genaue Berufsbezeichnung der Stellenan-
zeige.

Eine Bezugszeile ist eine Erg&nzung zur normalen Betreffzeile. Sie ist kleiner und wird direkt

darunter gesetzt und nimmt Bezug auf das Stellenangebot. Genauer gesagt wird hier er-

wahnt, wo Sie die Stellenausschreibung gefunden haben. Das kdnnen beispielsweise On-
line- oder Printmedien sein. Auch das Datum der Veroffentlichung darf erwdhnt werden,

um eine Zuordnung zu erleichtern.

Beispiele
Betreffzeile einfach: Bewerbung als Projektmanager Kennziffer 1234/5

Betreffzeilen mit Bezugszeile: Bewerbung als Assistentin Referenznummer 112233
lhre Stellenanzeige in Jobs.ch am 5. Januar 2016

Bei Initiativ— oder Blindbewerbungen, bei denen keine genaue Stelle ausgeschrieben ist,
andert sich dementsprechend auch die Betreffzeile.

Initiativbewerbung Initiativbewerbung als Pflegefachfrau

PS Dies wird Uberraschend oft gelesen. Hier kbnnen Sie z.B. schreiben:
Mehr Infos zu mir finden Sie auch in meinem Xing-Profil unter: ....
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Kommen wir zum eigentliche Bewerbungsschreiben, welches ist in drei Abschnitte einge-
teilt ist:

Sie - Ich - Wir

Das potentielle Unternehmen, an das Sie schreiben und die Stelle, die Sie interes-
siert.

Meine Berufserfahrung und meine wichtigsten Kompetenzen, die ich in das Unter-
nehmen einbringen kann.

ist gemeint, was das Unternehmen und ich zusammen erreichen kdnnten. Zeigen
Sie, dass Sie die Person sind, die am besten den Erwartungen des Unternehmens
entspricht.

®®®

Konkret, was bedeutet dies, 10 Formulierungsbeispiele:

1. Sie

Im ersten Abschnitt stellen Sie einen Bezug zum Unternehmen her, an welches sie sich
wenden oder in dem Sie arbeiten mdchten. Zeigen Sie hier ehrliches Interesse. Informie-
ren Sie sich Uber das Geschdaft auf der jeweiligen Homepage. Vermeiden Sie aber Uber-
triebene Lobeshymnen.

Vergessen Sie Einleitungssatze wie, "hiermit bewerbe ich mich fUr diese Stelle" oder "mit
grossem Interesse habe lhre Stellenanzeige gelesen". Dies sind veraltete, nichts sagende
Floskeln. Ganz ehrlich, Sie suchen einen Job! Wenn interessiert es, dass Sie die Stellenan-
zeige lesen.

Was halten Sie von folgenden EinstiegssGtzen?¢ Hier ein paar Beispiele. Aber bitte beden-
ken Sie, es handelt sich bei nachfolgenden Beispielen nur um Méglichkeiten, die Ihnen
das Anschreiben erleichtern sollen. Dies ist wie bei einem Liebesbrief. Gehen Sie individu-
ell vor. Alles andere wirkt rasch sehr abgedroschen.

<> Sie suchen einen entscheidungsfreudigen und versierten Projektmanager fUr Ihre Entwick-
lungsabteilung, fdr den soziale Kompetenz, Organisationstalent und Durchsetzungskraft
nicht bloss Wortwolken sind, sondern gelebte Praxis¢ Dann héren Sie auf zu suchen: Hier bin
ich

< Von meiner HaustUr bis zur Klinik sind es mit dem Velo genau 16 Minuten. Das heisst: Wah-
rend die anderen Mitarbeiter noch im Stau stehen, kbnnte ich morgens schon die erste Pfle-
gende auf der Station sein.

X Schon seit 3 Jahren beschdéftige ich mich mit lhrem Produkt, da ich dieses tdglich anwende.
Als ich dann lhre Stellenanzeige von gestern las, wusste ich sofort: Das passt! Die Herausfor-
derungen sowie die Perspektiven, die diese Position bieten, haben mich sofort begeistert...

<> Ich habe mich riesig gefreut, Sie persénlich an der Zuger Messe vergangene Woche ken-
nenzulernen. Der Auftritt Ihres Unternehmens sowie die Gesprdche mit lhrer Mitarbeiterin,
Frau Rételi, haben mich sehr beeindruckt und den Wunsch verstérkt, meine Ausbildung zum
Mediamatiker bei lhnen absolvieren zu wollen. Daher bewerbe ich mich...

X Erfreut habe ich Ihr inserat entdeckt. Sie vertreiben exakt jede Produkte, die mir bereits aus
meiner lefzten Tatigkeit bestens bekannt sind. Das heisst fUr Sie: bestehendes umfangreiches
fachliches Know-How, minimale Einarbeitungszeif, rasche kompetente selbsténdige Einsetz-
barkeit.
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< Auf lhre Herausforderung habe ich gewartet. Ihre Produktepalette mit Schweizer Qualitat

gewdhrleistet technische Spitzenleistung und lebenslange zufriedene Kunden. Als versierter

Verkaufsleiter Technik entspricht das voll und ganz meiner téglich gelebten Uberzeugung.

Lernen Sie mich kennen.

Ich bin begeistert von lhrem Angebot! Nun mdéchte ich lhre Kunden davon begeistern.

Mit motivierten Kollegen im kleinen Team Grosses leisten — dies entspricht genau meinen

Vorstellungen. lhre Vakanz verspricht eine anspruchsvolle, vielseitige und spannende Tatig-

keit. Ich verfige Uber die gesuchten Voraussetzungen, um diese Arbeit mit der nétigen

Fachkompetenz, Dynamik und Engagement erfolgreich zu bewdltigen.

<> lhre humorvolle und einpradgsame Werbung hat mich schon immer fasziniert und entspricht
ganz meiner Arbeitshaltung.

X Sie suchen einen Profi fUr Ihr fGhrendes Schweizer Unternehmen im Bereich der Promotion
und Verkaufsférderung. Dann bin ich die richtige Frau fUr Sie.

R/
0.0

R/
0.0

Trauen Sie sich was ! Sie kbnnen nur gewinnen.

Weitere, eher konventionelle Beispiele:
Nach einem Telefonat:

<> Vielen Dank fUr das nette Telefonat von gestern. Gerne komme ich auf unser angenehmes
Gesprdéch zurick, welches mich noch einmal darin bekr&ftigt hat, dass ich fr Ihr Unterneh-
men arbeiten und mein ganzes Kénnen und Herzblut bei Ihnen einbringen mdéchte.

< Herzlichen Dank, dass Sie sich gestern kurz Zeit fUr mich und unser Telefonat genommen ha-
ben. Wie besprochen sende ich lhnen anbei meine Bewerbungsunterlagen.

X unser offenes und freundliches Telefonat hat mich sehr beeindruckt und mein Interesse be-
starkt, fOr Ihr Unternehmen zu arbeiten. Ich hoffe, ich konnte Ihr Interesse an mir ebenfalls
wecken. Das mbchte ich nun verstdrken, indem ich lhnen hiermit meine Bewerbungsunterla-
gen zusende...

AUf ein Stelleninserat:

X lhre Stellenanzeige vom 1. Oktober 2017 hat mich sofort angesprochen. Nachdem ich
schon drei Jahre Erfahrungen als Sachbearbeiterin im Versicherungsbereich sammeln
konnte, wére diese Position nun der ndchste richtige Schritt. Ich bin Uberzeugt, dass Ihnen
vor allem meine Fdhigkeiten und mein Praxis-Know-how in diesem Bereich von grossem Nut-
zen sein werden. Nachfolgend lege ich lhnen kurz weitere GrUnde dar, warum ich der ge-
eignete Kandidat bin.

< lhrer Stellenanzeige im Jobs.ch ist zu entnehmen, dass Sie hohe Anspriche an die Kun-
denorientierung und die Qualitat lhrer Produkte stellen. Genau das ist auch mein Anspruch
an meine Arbeit. Zudem verfuge ich genau Uber die Erfahrungen, die Sie aktuell suchen...

<> Sie suchen méglichst bald eine Assistentin im Bereich Personal, die selbststdndig und zuver-
lassig auch unter hoher Belastung arbeiten kanne Das kann ich! Ausserdem bringe ich...

Entscheidend ist, dass Sie lhren eigenen Sprachstil und lhre eigenen Formulierungen fin-
den. Einen persénlichen, ganz individuellen Einleitungssatz, der auch zum Rest des An-
schreibens und der Bewerbung passt.

2.Ich

Im mittleren Teil des Schreibens sprechen Sie von sich und lhren Berufserfahrungen, lhren
Erfolgen und Fertigkeiten. Stellen Sie dabei einen direkten Bezug zu der Stelle her, auf die
Sie sich bewerben.

Dazu gibt es eine einfache Vorgehensweise, warum Sie wertvoll fir das neue Unterneh-
men sind:
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Problem Wie sah das Problem in der Vergan-

genheit aus

Lésungsweg  Wie konnten Sie dieses |6sen

Ergebnis Wie sah das Ergebnis aus Zeigen Sie dieses als Zahl auf, so

dass dieses messbar ist.
z.B. Ich habe 10 neue grosse Kun-
deninnert 1 Jahr generiert.

Greifen Sie ausserdem auf Ausdricke und Wérter zurick, die im Stelleninserat erwdhnt
werden oder benutzen Sie entsprechende Synonyme.

Beispiele:

Bei meinem letzten Arbeitgeber ist es mir gelungen, die Qualitat der Kundenbetreuung so zu
optimieren, dass die Reklamations- und RUcktrittquote um 1/3 gesenkt und der Umsatzerlds
um 3,5 Millionen CHF gesteigert werden konnte. Ein von mir initiiertes Bonusprogramm
brachte dem Unternehmen sogar 10'000 zusatzliche Kunden.

Meine Begeisterung war sofort da, als ich gesehen habe, dass Sie eine Assistentin suchen.
Begeistert bin ich nicht nur, weil ich bei lhnen alle meine FGhigkeiten und Fertigkeiten opfi-
mal einbringen kann, sondern weil ich die Entwicklung lhres Unternehmens zum Global
Player im Motorradbusiness schon seit einiger Zeit mit grossem Interesse verfolge. Ich bin ein
echter BMW-Fan!

Ich biete Ihnen Uber 16 Jahre Erfahrung im aktiven Aussendienst. Meine Starken sind im Ab-
schluss, in der Ausdauer und in einer gesunden Portion Ehrgeiz mit einer Prise Humor. Verkau-
fen und Kundenkontakt sind fUr mich nicht nur ein Job, sondern eine grosse Leidenschaft
und Berufung! Darum konnte ich auch letztes Jahr 8 neue grosse Kunden generieren.
Was meine Kunden an mir schdtzen, ist mein verantwortungsvolles und kundenfreundliches
Verhandlungsgeschick. Dieses langjahrige Vertrauen konnte ich mir durch meine seriése
Verkaufsberatung und Dienstleistung am Kunden erhalten. Fremdsprachenkenntnisse in Itali-
enisch, Franzdsisch und Englisch sind mein weiteres wichtiges Kommunikationsmittel, um die
Umsdatze und Budgetvorgaben der Firma zu erreichen, ja sogar oft zu Uberfreffen.

3. Wir

Im letzten Teil des Schreibens Stellen Sie Ihre mittelfristigen Ziele heraus und nennen Sie
Projekte, die Sie bei dieser Arbeitsstelle verwirklichen kdnnten und die dem Unternehmen
bei seiner Weiterentwicklung helfen. Kurz gesagt: Stellen Sie sich vor, Sie hatten die Stelle
bereits und Uberlegen Sie, was Sie alles in das Unternehmen einbringen.

Beispiele:

Diese Erfolgsstory wirde ich gerne in lhrem Unternehmen fortsefzen, das ich bisher extern als
Architekt im Software-Bereich fUrs Customer-Relationship-Management kennengelernt
habe. Ich bin Uberzeugt, dass es mir gemeinsam mit lhrem Team gelingen kann, Ihr Unter-
nehmen in die Top Ten der Anbieter von Business-Software zu bringen, indem wir...

Als gebdrtige Elsasserin, die mit einem Engldnder verheiratet ist, spreche ich fliessend
Deutsch, Englisch und Franzdsisch. Deshalb bin ich mir sicher, die infernationale Entwicklung
ihres Unternehmens kUnftig perfekt unterstUtzen zu kénnen.
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4. Abschluss / Schlussteil / Grussformel

Erwdhnen Sie in diesem letzten Abschnitt, dass Sie sich Gber eine Einladung zum Vorstel-
lungsgesprdch freuen wirden. Auch wenn die Worter "wurde" oder "ware" sehr hoflich
und sympathisch bescheiden tonen, er schwdacht Ihr Schreiben ab. Insbesondere wenn
der Personaler nur den ersten und letzten Saftz liest. Schlussendlich fragen Sie einen gros-
sen Rucksack mit Erfahrung auf Ihrem RUcken.

Beispiele:

< Gerne Uberzeuge ich Sie in einem persénlichen Gesprdch davon, dass Sie mit mir eine
ebenso engagierte wie erfahrene Mitarbeiterin gewinnen. Bis zu Ihrer RGckmeldung ver-
bleibe ich...

<> Ich bin gespannt auf Ihre Antwort und freue mich, wenn Sie sich die Zeit fUr ein persénliches
Gesprach nehmen.

< FUr ein Bewerbungsgesprdch, ebenso wie zu einem Probearbeitstag komme ich gerne zu

lhnen und freue mich Uber eine Einladung.

Auf die Gelegenheit, mich bei lhnen persénlich vorzustellen, freue ich mich schon jetzt.

FUr ein persénliches Gesprdch komme ich gerne zu Ihnen.

lhrer - hoffentlich positiven - RUckmeldung sehe ich mit Freude entgegen.

Ich freue mich auf lhre Antwort und verbleibe bis dahin...

Hat meine Bewerbung Ihr Interesse geweckt, dann freue ich mich auf ein persénliches Ge-

sprach!

<> Weil Papier geduldig ist und ein persdnliches Gesprdch viel aussagekrdaftiger, freue ich mich
auf die Méglichkeit zum persénlichen Kennenlernen.

<> FUr weitere Fragen stehe ich gerne telefonisch zur VerfGgung. Ich freue mich auf Ihren Anruf.

<> Ich bin Uberzeugt davon, lhr Sales-Team perfekt zu ergdnzen. FUr ein gegenseitiges Kennen-
lernen stehe ich gerne zur VerfGgung.

< Ich freue mich Uber Ihr Interesse und die Gelegenheit fUr ein persdnliches Vorstellungsge-
sprach.

< Uber eine Einladung zum persénlichen Gesprdéch freue ich mich.

< In einem persénlichen Gesprdch mbchte ich Sie gerne davon Uberzeugen, dass ich Ihr
Team fachlich und menschlich hervorragend ergdnzen wirde.

< FUr ein ausfUhrliches Gesprdch stehe ich gerne zur Verfigung.

<> FUr ein persénliches Gesprdch oder das Kennenlernen lhres Teams nehme ich mir gerne Zeit.

R/
0.0

X3

*

X3

*

X3

*

X3

*

Fur Mutigere

<> Wenn Sie also einen kompetenten, zuverldssigen und belastbaren Mitarbeiter suchen, dann
freue ich mich Uber eine Einladung zum Vorstellungsgesprach.

<> Uber eine positive Nachricht von lhnen freue ich mich schon jetzt.

3 Ich freue mich sehr, schon bald mit Leidenschaft und Engagement zum Erfolg lhres Unter-
nehmens beizufragen und freue mich Uber eine Einladung zum Vorstellungsgesprach.

< lhrer positiven RUckmeldung sehe ich mit grosser Freude entgegen.

< Gerne Uberzeuge ich Sie persénlich. Auf einen Terminvorschlag dazu freue ich mich.

Im letzten Abschnitt kann auch auf die Gehaltsvorstellung eingegangen werden, wenn
diese im Inserat verlangt wird.

Beispiele:

% Meine Gehaltsvorstellungen belaufen sich aktuell auf 91'000 CHF brutto im Jahr. Bei meiner
einmonatigen Kindigungsfrist stehe ich Ihnen ab 1. Juni 2017 gerne zur Verfigung.

% Meine Gehaltsvorstellungen bewegen sich um 91'000 CHF brufto im Jahr. Die genaue Aus-
gestaltung meines Saldres sollfen wir in einem persénlichen Gesprach abstimmen. Ich
freue mich auf eine Einladung und verbleibe bis dahin.
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Versetzen Sie sich immer in die Situation des Personalentscheiders. Er muss jeden Tag dut-
zende Bewerbungen aufmerksam lesen und jede einzelne erfordert Aufmerksamkeit.
Stellen Sie sich jetzt eine Bewerbung vor, in der jeder Satz aus mehreren Schachtelsétzen
besteht. Dazu Rechtschreibfehler und ein ungewohntes Layout?e Kénnen Sie sich vorstel-
len, wie mUhsam und anstrengend das ist bei vielen Bewerbungen?

Tipp: Arbeiten Sie dem Personaler zu und achten Sie auf einen intelligenten, jedoch simp-
len Satzbau sowie ein gefdlliges Design.

Layoutbeispiel mit linksbUndigen Formatierung.

Max Mustermann
Musterstrasse
8000 Zurich

L J

L J

L J

L ]

Meier AG

Alex Muster
Musterstrasse
3000 Bern

L

13. September 2017

L

L

Bewerbung

L J

L

Sehr geehrter Herr Muster :

L ] |

Vielen Dank fiir das nette Telefonat von gestern. Geme komme ich auf |

25mm  unser angenehmes Gesprach zurtick, welches mich noch einmal darin ' 20 mm

«——» bekraftigt hat, dass ich fur Ihr Unternehmen arbeiten und mein ganzes 1«—»
Konnen und Herzblut bei Thnen einbringen mochte. :
L ]
Aktuell arbeite ich bei der Firma A+B AG im ungekiindigten
Arbeitsverhéltnis und schatze die abwechslungsreiche Tatigkeit in der
Personalabteilung. Zu meinen Aufgaben gehdren administrative Arbeiten
wie Absenzenkontrollen, erstellen von Arbeitszeugnissen sowie
Unterstitzung in der Salaradministration.
L
Das von Ihnen beschriebene Tatigkeitsfeld entspricht in besonderem
Masse meinen beruflichen Perspektiven.
L J
Geme liberzeuge ich Sie in einem persénlichen Gesprach davon, dass Sie!
mit mir eine ebenso engagierten wie erfahrenen Mitarbeiter gewinnen.
Uber die Einladung zu einem persénlichen Vorstellungsgesprach wiirde
ich mich daher sehr freuen.
L J
Freundlicher Gruss

L ]
M Musterman
ax Mustermann
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Schriftart

Wahlen Sie eine neutrale und gut leserliche Schriftart. Die beiden haufigsten Schriftarten
in Bewerbungen sind Arial und Times New Roman. Mit diesen kbnnen Sie in der Regel auch
nichts verkehrt machen. Achten Sie aber darauf, dass Sie Ihre gesamte Bewerbung in ei-
ner (maximal zwei) einheitlichen Schriftart verfassen.

Schriftgrosse

Hier sollte abhdngig von der Schriftart entschieden werden. Arial wirkt grosser und wuchti-
ger. Deshalb sollte eine etwas kleinere Schriftgrosse, zwischen 10 pt und 11,5 pt, gewdahlt
werden. Times New Roman hingegen ist eine feinere Schriftart, die dementsprechend eine
gréssere Schriftgrésse braucht, um leserlich zu sein. Normal sind in diesem Fall zwischen 11
pt und 12 pt. Sollten Sie sich fUr eine andere Schriftart entschieden haben, sollten Sie die
Grésse der Schrift individuell anpassen, so dass diese gut lesbar ist.

Hervorhebung

Die Beftreffzeile ist der einzige Abschnitt Inres Anschreibens, der fett ist. Er darf auch ein
bisschen grosser gestaltet sein. Auf diese Weise schaffen Sie Struktur und zeigen, wo der
Kopfteil Inrer Bewerbung endet und der Hauptteil beginnt. Ausserdem lenkt die fette
Markierung das Auge des Personalentscheiders sofort auf die wichtigsten Informationen.
Die Betreffzeile zu unterstreichen war gestern, als es noch Schreibomaschinen gab und
gehdren in die Mottenkiste. Heutzutage wird nur noch ein Verweis, resp. Link unterstri-
chen

Schriftbespiele Schrift | Beispiel Grosse
Serifenlos Arial Beispiel 11
Verdana Beispiel i1
Cadlibri Beispie| 13
Tahoma Beispiel 12
Trebuchet Beispiel 12
Century Gothic Beispiel 11
Serifen Times New Roman | Beispiel 12
Book antiqua Beispiel 12
Cambria Beispiel 12
Georgia Beispiel 11
nichtzu empfehlen = Comic Sans Beispiel 11
Courier Beispiel 10
Bradley Beizpisl 13
Impact Beispiel 11

Rechtschreibung

Eine korrekte Rechtschreibung ist bei einer Bewerbung ein absolutes MUSS
Oft werden fehlerhafte Bewerbungen gleich direkt ausgemustert.
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Hier ein paar Tipps:

Rechtschreibprifung im Word aktivieren

Falls Sie es nicht bereits wissen, gehen Sie auf:

- Datei — Optionen - Dokumentprofung

Oder

- Uberprifen — Rechtschreibung und Grammatik

Achtung: Obwohl die Rechtschreibprifung von Word sehr hilfreich ist und Fehler verhin-
dert, sollten Sie sich nicht blind darauf verlassen, denn das Programm erkennt nicht alle

Fehler.

Die Rechtschreibprufung funktioniert Ubrigens auch in diversen Fremdsprachen und kann
Ihnen so auch bei Ausdricken in Englisch oder Franzdsisch helfen.

Wenn Sie sich nicht ganz sicher sind, wie man ein Wort schreibt und auch die Hilfe im
Word unklar ist, schauen Sie im Duden nach: www.duden.de oder bei www.google.de

Gross- und Kleinschreibung

Auch wenn es heutzutage bei formlosen SMS Ublich ist, alles kleinzuschreiben, beim Be-
werbungsschreiben verhdlt es sich anders. Achten Sie darauf, dass Nomen und Eigenna-
men grossgeschrieben werden. Ebenfalls grossgeschrieben wird: Sie, lhren und lhnen.

Kommata (Kommas)

Kommata dienen der leichteren Verstdndlichkeit von langen Satzen, EinschUben und
Aufzdhlungen sowie der Trennung von Haupt- und Nebensdtzen. So gehdrt etwa in jeden
Satz mit einem wenn, ob oder dass ein Komma.

Ganz allgemein schreiben Sie besser eher kurze knackige Satze als langweilige, kompli-
zierte Schachtelsatze.

Bei Unklarheiten: www.duden.de

FUr Sie Ihre Unterlagen per Post versenden, sollten Sie auf hochwertige, schwere Papier-
qualitat (mindestens 20 Gramm) achten.

Besonderheiten in der Schweiz

Wenn Sie sich in der Schweiz bewerben wollen, sollten Sie auf ein paar Besonderheiten
achten:

- B wird als ss geschrieben
- umgangssprachlichen Waérter wie kucken, blicken, ankucken, kriegen usw. existieren in
der Schweiz nicht

Vermeiden Sie in Inrem Lebenslauf und Inrem Anschreiben konsequent die Nutzung.
Nicht wenige Schweizer sehen darin ein rotes Tuch und eine gewisse Ignoranz, da es
zeigt, dass Sie sich nicht genug mit den hiesigen Gepflogenheiten beschaftigt haben.
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Unnotige Leerzeichen lI6schen

Es kann immer wieder mal passieren, dass sich zwischen Wértern mehr als ein Leerzei-
chen einschleicht. Passiert auch mir immer wieder.
Im Normalfall zeigt Innen aber das Korrekturprogram von Word den Fehler an.

Fluchtigkeitsfehler und Tippfehler

Argerlich, aber sie passieren allen und jedem. Sie sind keine ,,Ausnhame'"|

Hier ein paar Tipps:

7 7
0.0 0.0

/
.0

-,

Augen sehen mehr als zwei.

/
.0

-,

Fettnapfchen, die immer wieder passieren:

Falsch

Auf Jobs.ch bin ich auf ihr Inserat gestos-
sen

Gerne Uberzeuge ich Sie davon, das

Ich kenne das Umfeld im schweizer Markt

Durch meinen Aufenthalt in London
konnte ich mein englisch stark festigen

Die 5 grossten Fehler im Anschreiben:

Fehler

Formale Fehler wie Rechtschreibung, falsche Anschrift
und Flichtigkeitsfehler, keine persdnliche Anrede, al-

tes Datum
Floskeln und nichtssagende Wortwolken

Lange und ungunstig formulierte S&tze

Lassen Sie am Schluss das Korrekturprogramm von Word nochmals laufen.
Lesen Sie den gesamten Text am Schluss nochmals laut vor.
Lassen Sie den Text nochmals von einer anderen Person gegenlesen. Motto: Vier

Achten Sie besonders auf Firmenadresse und Kontaktperson. Denn diese werden
vom Korrekturprogramm nicht korrigiert.

Richtig
Auf Jobs.ch bin ich auf Ihr Inserat gestos-
sen.

Gerne Uberzeuge ich Sie davon, dass
Ich kenne das Umfeld im Schweizer Markt

Durch meinen Aufenthalt in London
konnte ich mein Englisch stark festigen

Besser

Korrekturprogramm einsetzen
und nach Ansprechperson
nachfragen

-13-15Worte in einem Satz
- max. 300 Worte im ganzen
Anschreiben

Irelevante und unpassende Aussagen oder nicht ein-

gehen auf’s Inserat

Mehrwert fUrs Unternehmen nicht aufzeigen
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b) Das Deckblatt

Jedes Buch und jede CD haben ein Cover, welches beim Leser das Interesse wecken
soll.

Jeder Kinofilm hat einen eindrucksvollen Trailer und auffallende Poster — und was ist mit
Ihrer Bewerbung?

Bedienen Sie sich darum auch hier dieser klassischen und bewdhrten Werbemethode
und erstellen Sie ein hochwertiges, einzigartiges Deckblatt, welches zu Ihnen und dem
Unternehmen passt. Damit ist jetzt kein Werbeplakat wie fir einen Film gemeint, sondern
eine dekorative, einladende Form lhrer Bewerbung, welche Lust auf den Inhalt macht.

Versetzen Sie sich hier wieder in die Situation des Personalentscheiders. Dieser erhalt for
jede Ausschreibung eine Vielzahl von verschiedenen Bewerbungen, die nach Relevanz
sortiert werden mussen.

Allgemeines zum Deckblatt in der Bewerbung

Das Deckblatt wird der Bewerbung als erste Seite platziert, noch vor Anschreiben und Le-
benslauf. Es ist also das erste Dokument, was der Arbeitgeber sieht. Daher ist der erste
Eindruck des Deckblatts entscheidend. Der Arbeitgeber zieht hier schon SchlUsse auf die
Eigenschaften und die Arbeitsweise des Bewerbers. Hier spielt die Verwendung von
Schriftarten, Farben und Aufbau eine besonders grosse Rolle und sollte auf das Design
der gesamten Bewerbungsunterlagen abgestimmt sein. Je nach Beruf sollte das pas-
sende Design der Bewerbung gewdahlt werden.

Wichtig ist jedoch, dass diese Schmuckelemente eine vollstdndige Bewerbung nur er-
gdnzen und abrunden. Ein Ersatz fUr inhaltliche Substanz sind sie nicht.

Es spricht also nichts dagegen, wenn Sie zum Beispiel Ihren Lebenslauf oder das Deck-

blatt durch ein paar einpradgsame und aussagekraftige Kuchen- oder Balkendiagramme
aufzupeppen. Ebenso lassen sich wichtige Stationen des bisherigen Werdegangs als Zeit-
strahl gestalten. Der Kreativitét sind da kaum Grenzen gesetzt, solange sie dezent bleibt.

Vorteile des Deckblatts:

% Auffallen: In der Gestaltung des Deckblatts gibt es viele kreative Freiheiten. Zum

Beispiel kann das Foto wesentlich grosser dargestellt werden. Das hilft dabei aufzu-

fallen und aus der Masse herauszustehen.

Erster Eindruck besser beeinflussbar: Ein Deckblatt gibt mehr Gestaltungsmoglich-

keiten als das Anschreiben, was sonst oben auf liegt. Farben, Formen und Struktur

kdnnen passend zur beworbenen Stelle gestaltet werden, um den optimalen ers-

ten Eindruck zu machen.

< Ubersichtlichkeit: Das Deckblatt gibt die Méglichkeit dem Leser einen einfachen
und schnellen Einstieg in die Bewerbung zu geben, indem grundlegende Informa-
tionen der Bewerbung auf einer exira Seite hervorgehoben werden. Dazu zdhlen
unter anderem die beworbene Stelle, Kurzprofil der Qualifikationen und Foto des
Bewerbers.

X3

A

Nachteile des Deckblatts:

Zusatzliche Seite und doppelte Informationen: Arbeitgeber wollen sich einen moglichst
schnellen Eindruck vom Bewerber verschaffen. Eine zus&tzliche Seite erhdht die Zeit, die
Sie fUr die Durchsicht der Bewerbung brauchen. Ist die Bewerbung gut strukturiert und
gestaltet, ist das Deckblatt ihrer Meinung UberflUssig.

Struktur und Inhalt des Deckblatts ist immer die gleiche, wie lhre restliche Bewerbung.
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Aber was halten Personaler von einem Deckblatt:

Eher negativ

Nicht ndtig 35%

Finde ich gut 53 %

Gemass einer aktuellen Umfrage 2017 lehnen nur ganz wenige ein Deckblatt ab.

Aussehen
Was sollte also alles auf ein attraktives, ansprechendes Deckblatt kommen?g Das méchte
ich Ihnnen an Hand eines Beispiels, erstellt in Word, zeigen:

S ' Wenn Sie sich dieses Deckblatt an-
A schauen, sind schnell einige Eckda-
usanne Musterfrau ten ersichtlich: Um wen geht es

konkret, welche Firma und beson-
ders: Welche Position ist hier die
EWERBUNG entscheidende Zielanstellung? Die-
ses Deckblatt ist nur ein Beispiel
und soll als Grundlage lhrer Kreati-
vitat dienen. Warum aber ist dieses

. Of‘F M : Deckblatt aus der Kommunikations-
gion Ic€ Vianagerin psychologie heraus atftraktive

Zundchst steht Inr Name alleine am
oberen Rand. Der Personaler hat
also jederzeit diesen Namen ohne

Mobile Ablenkung im Blickfeld. Inr Name
01234 /5678 90 brennt sich so gesehen in das Ge-
e ddachtnis ein. Hervorgehoben ist

al

eindeutig die Position, auf die Sie
sich bewerben. Diese steht Uber ei-
ner Trennlinie und untermauert so-
mit die Identifikation mit der Posi-

s.mustermann@mail.de

Inhalt )
i tion. Der Name des Unternehmens
e ist eigentlich nebensachlich und

kann auch weggelassen werden.
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Mégliches
Beispiel: Hans Keller

BEWERBUNG

Bei Allianz Suisse

als Marketingleiter

Hans Keller
Musterstrasse |
3000 Zarich
078 37673 76

ks keller Bgmail com

Inkalt

Lebenslauf
Jeugnisse
Diplome
lertifkate

Ganz wichtig ist auch ein attraktives Foto (siehe Kapitel Foto), sowie ein Inhaltsverzeich-
nis, mit dem Sie den Personalmitarbeiter ein Navigationsinstrument in die Hand geben.
Weisen Sie klar an, was den Personaler erwartet. Bezeichnen Sie bei ausfUhrlichen Doku-
menten ruhig auch die Seitenanzahl. Navigieren Sie den Personalentscheider positiv ein-
gestimmt durch Ihre Bewerbung.

Ebenfalls eingefugt werden kann ist ein Kurzprofil mit Inren Qualifikationen.

Profilspriche

Personaler lieben es, wenn ein Bewerber anders ist, als die anderen Bewerber - wenn sich
jemand richtig MUhe genommen hat.

Jede Bewerbung unterliegt einem individuellen Charme und einer eigenen Logik. Diese
Logik sollte mit einer Philosophie zusammengefasst werden. Dazu eignen sich Zitate

oder ein Claim bzw. Slogan. Hier einige mégliche Beispiele:
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Branche

Kommunikation, Werbung,

Verkauf

50 +

Kader

Bank
Technik

Gesundheit / Soziales

Zitat / Claim / Slogan

lhre Botschaft auf den Punkt gebracht

Eine Flut guter Ideen

Komplexes verstdndlich machen ist meine Starke
Zufriedene Kunden durch Worte und Taten
»S'gat néd" gibt’'s bei mir nicht

Ich bringe Farbe in Ihre Werbestrategie

Auch visuelle Kommunikation kann laut sein
Visionen zum Erfolg bringen

Generalist mit Uberblick

Meine Erfahrung — Ihr Gewinn

GeschdaftsfGhrer mit Elan und Herz
Kundenerwartungen zu Ubertreffen, ist mein Ziel
Keine Versprechen, sondern Resultate

Heute eine Herausforderung, morgen die Losung
Visionen wagen, Qualitat sichern

weitblickender Organisator

motivierter Projektleiter

Sie suchen eine sichere Anlage? Investieren Sie in mich
Versierte Hand fUr technische Prdzision

Mit Menschen - fir Menschen

Was aber genau bewirkt die Angabe einer Philosophie?

Der Personaler wird optimaler Weise Ihre Person und Ihren Namen ab sofort mit genau
diesem Zitat in Verbindung bringen. Jeder Personalentscheider wird lhre Bewerbungen
mit anderen Personen besprechen — und so haben Sie einen entscheidenden Vorteil:
Nicht nur die Effizienz Inrer Bewerbung, sondern auch der persdnliche Faktor, sticht her-
vor. Sie sind qualifiziert, bemuht, erstklassig vorbereitet und vertreten eine eigene, au-
thentische Philosophie. Das macht Sie als Kandidat interessant. Stellen Sie sich dazu fol-

gende Fragen:
s Wersind Sie?

< Was macht Sie aus?

< Was wollen Sie mitteilen?

< Wie wUrden Sie sich beschreiben, wenn Sie nur einen oder zwei S&tze zur VerfU-

gung hatten?

% Was wollen Sie mit Inrem Profilspruch erreichen?

Sollte Innen jedoch kein passendes Zitat oder ein Slogan einfallen, ist dies sicher kein

Weltuntergang.
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c) Das Bewerbungsfoto

Der erste Eindruck zdhlt, wie man so schdn sagt. Dazu gehért auch ein gutes Bewer-
bungsfoto. Viele Menschen haben das Gefuhl, dass es nur auf die Leistung ankommt.
Glauben Sie mir, trotz des viel diskutierten Themas der anonymen Bewerbung ist das Be-
werbungsfoto, neben dem Lebenslauf, fUr viele Personaler die Grundlage fUr eine erste
Entscheidung.

Ein gelungenes Foto wirkt als Sympathietrager

Sie sollten sich bewusst sein, dass ein gelungenes Bewerbungsfoto ein wertvoller Sympa-
thietrGger sein kann. Der Weg zum Fotografen lohnt sich deshalb in jedem Fall. Denn ein
professioneller Fotograf stellt Fotos in hoher Qualitat her, welche Sie ins beste Licht stellen
und bezuglich Belichtung und Scharfe keine Winsche offenlassen.

Keine Automatenfotos oder Schnappschusse

Von Aufnahmen aus dem Automaten raten wir Ihnen dringend ab. Fotopapier und Be-
lichtung sind meist von sehr geringer Qualitét. Zudem werden die Fotos nur zufdllig gut,
denn der Moment des Blitzlichtes trifft die meisten Leute unvorbereitet.

Urlaubsbilder oder Schnappschusse sind aus einem anderen Grund nicht optimal: Sie zei-
gen die Person in entspannter Atmosphdére und meist in einer nicht neutralen Umgebung.
FUr eine seridse Bewerbung eignen sie sich kaum.

Keine alten Fotos

Altere Passfotos kdnnen zwar alle Kriterien der Qualitét erflllen, verfélschen jedoch auf-
grund der mangelnden Aktualitdt die Bewerbungsunterlagen. Der Bewerbungsempfdn-
ger wird Uberrascht sein, wenn im Extremfall statt der jungen Frau eine dltere Dame beim
Bewerbungsgesprdch erscheint. Deshalb gilt: Das Bewerbungsfoto sollte mdglichst aktuell
sein.

Vorbereitung auf den Fototermin
Vor dem Fototermin sollten Sie sich Gedanken Uber Ihr Ausseres machen:

- Welche Kleidung eignet sich am besten fUr die jeweillige Stelle?
- Wie steht es um lhre Frisur oder um den Bartwuchs?
- Wie viel Make-up vertragt der zukUnftige Chef?

In der Regel sollten Sie alles vermeiden, was Ubertrieben oder ungepflegt wirkt. Absolut
tabu sind bei Bewerbern ein ungepflegter Bart, sowie offene Hemdkragen.

Bei Bewerberinnen zu viel Schminke, zu viel Schmuck oder ein zu tiefes Dekolleté.

Die Kleidung sollte in etwa der Stelle entsprechen, fUr die Sie sich interessieren. Beispiels-
weise sollte fUr eine Bewerbung bei einer Bank oder bei einer Versicherung die Krawatte
nicht fehlen. Denn dort wird ein hoher Wert auf den Dresscode gelegt. Achten Sie auf je-
den Fall darauf, dass Ihre Farbwahl bei Kleidung oder Make-up eher dezent ausfdllt. Ver-
meiden Sie Ubertrieben bunte Farben. Schwarz, dunkelgrau, dunkelblau in Kombination
mit weissem Hemd oder Bluse, kommen zum Beispiel immer gut und neutral an.

Beim Fotografen

Zeigen Sie sich von lhrer besten Seite! Am besten wirkt ein Foto, wenn Sie mit einem L&-
cheln direkt in die Kamera blicken. Der Blick an der Kamera vorbei hingegen signalisiert
Desinteresse und Abwesenheit.

Fotos mit Ubertriebener Mimik sind fur Bewerbungen ungeeignet.

Strahlen Sie Motivation, Interesse und gute Laune aus! Seien Sie einfach Sie selbst.

FUr das Foto eignet sich am besten ein neutraler Hintergrund. In einigen Féllen kann aber
ein besonderer Kontext das Portrat aufwerten und inm eine spezielle Note geben.
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Nutzen Sie die Fachkenntnis des Fotografen

Teilen Sie dem Fotografen den Verwendungszweck der Fotos mitl Und auch, in welcher
Branche Sie sich bewerben wollen. Er weiss in der Regel genau, welche Pose fur ein Be-
werbungsfoto geeignet ist.

Der Fotograf erstellt mehrere Fotos, welche Sie anschliessend am Computer in Ruhe be-
trachten und auswdhlen kdnnen. Normalerweise k&nnen Sie die Fotos zu einem spdteren
Zeitpunkt auch nachbestellen, da diese in einer Datenbank abgespeichert werden.

Bitte lassen Sie sich die Fotos in digitaler Form zustellen, entweder via Mail, auf CD oder
auf einem USB-Stick.

Farb- oder Schwarz-Weiss-Fotografie?

Es sind beide Varianten méglich, wobei natUrlich beide verschiedene Vorteile mitbrin-
gen. Schwarz-Weiss-Fotografien wirken seridés und elegant. Dabei kbnnen Sie auch bei
der Farbwahl Ihrer Kleidung nichts falsch machen.

Wenn Sie sich fUr Farbfotos entscheiden, sollten Sie jedoch ein besonderes Augenmerk
auf dezente Farben bei Kleidung und Make-up legen. Farbfotos sind im Gegenteil zu
Schwarz-Weiss-Fotos wahrheitsgetreuer. Der Bewerbungsempfanger bekommt somit ei-
nen unverfdalschten Eindruck von lhnen.

Format

Das klassische Format fUr Portratbilder ist 5.5 x 4.0 cm. Das Bewerbungsfoto darf aber
auch ein wenig grosser sein.

Vermeiden Sie jedoch irgendwelche Grossformate — ausser Sie bewerben sich als Foto-
modell. Dann gelten fUr Ihre Bewerbungsfotos naturlich ganz andere Regeln.

Fragen, die immer wieder gestellt werden:
Welche Kleidung sollte man fur das Bewerbungsfoto anziehen?

Wichtig ist, dass man sich Uberlegt, in welchem Bereich man arbeiten wird. Bei welchen
Firmen bewerbe ich mich? Sind das traditionelle, klassische Organisationen oder eher
junge und moderne Unternehmen? FUr eine Stelle in der Finanzbranche bewirbt man sich
beispielsweise nochmal anders als im sozialen Bereich. Daher orientiert man sich am bes-
ten am Kleiderstil der Mitarbeiterportraits von branchentblichen Firmen.

Was ist besser: overdressed oder underdressed?

Wer sich unsicher ist, sollte lieber over- als underdressed erscheinen. Trotzdem sollte man
die Wage zwischen ,ich présentiere mich, wie ich bin* und den Business-Anforderungen
halten. Ausserdem sollten die Kleider beim Fotoshooting fUrs Bewerbungsfoto sitzen, keine
L&cher haben und sauber sein — kurz ein prasentables Outfit,

Was ist die richtige Pose fUr das Bewerbungsfoto?

Normalerweise startet man von der Grundpose und variiert dann. In der Grundpose steht
man schrag zur Kamera und blickt mit dem Kopf frontal in die Kamera. Der Blick ist direkt
in die Kamera gerichtet und nicht daran vorbei. Dabei sollte der Kopf nicht kippen und
die Schultern lockergelassen werden, sodass man nicht in die Selfie-Pose gerat. Der Kopf
bleibt aufrecht und stolz und wirkt somit selbstbewusst. Man posiert mit einer guten Hal-
tung im Oberkdrper und Kérperspannung, aber ohne die Knie durchzudricken.
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FUr M&nner: Ist die Rasur vor dem Bewerbungsfoto ein absolutes Muss?

Wir leben in einer Zeit, in der Manner sehr frei mit inrem Bartwuchs umgehen kénnen. Mitt-
lerweile gibt es nur noch sehr wenige Bereiche, in denen Gesichtsbehaarung unpassend
ist. Die Pflege ist jedoch obligat; es soll nicht so aussehen, als ob er vergessen hatte, sich
zu rasieren oder schlicht keine Lust dazu hatte. Ebenso ist es eher unwahrscheinlich, dass
ein ungepflegter, wilder Vollbart fUr alle Jobs den richtigen Eindruck vermittelt. Auch hier
gelten die Stichworte ,,absichtlich* und ,,gepflegt".

FUr M&nner: Krawatte tragen —ja / neine

Das ist je nach Branche unterschiedlich. (siehe oben) Tendenziell wohl eher mit Krawatte,
aber das ist kein absolutes Muss. Mit Ausnahme vom traditionellen Businessbereich — dort
gehort sie dazu.

Bei Aufnahmen ohne Krawatte: Hier nur den obersten Knopf des Hemds 6ffnen — lhre
Brustbehaarung gefdillt nicht allen wirklich.

FUr Frauen: Haare offen oder zusammengebunden tragen?

Entscheidend ist, dass die Frisur absichtlich aussieht. Wenn die Haare offen getragen wer-
den, sollten sie trotzdem frisiert aussehen.

Dennoch es macht einen Unterschied, ob man die Haare offen oder geschlossen tréagt.
Mit offenen Haaren wirkt man auf dem Bewerbungsfoto meist junger, lockerer und dyna-
mischer. Zusammengebunden wirkt es eher seridser, aber auch kompetenter und zuver-
lassiger. Zwischen den Argumenten herrscht also Gleichstand. Die Frisur sollte man eher
nach Job, Persdnlichkeit und Haarbeschaffenheit auswdahlen.

Zusammengefasst, das Bewerbungsfoto wird nicht im Plakatgréssen-Format angezeigt,
sondern bleibt auf dem Lebenslauf oder in der Bewerbungsmappe verhdaltnismassig klein.
Entsprechend werden viele Kleinigkeiten auf den Fotos nicht zu sehen sein —und was
dann doch zu auffdllig ware, 1asst sich im Nachhinein digital bearbeiten.

Kurzfassung fir ein gutes Bewerbungsfoto

- Teilen Sie dem Fotografen mit, dass es sich um ein Bewerbungsfoto handelt.
- Gepflegte Erscheinung, jedoch nicht Ubertrieben

- Wahlen Sie Ihre Kleidung in Einklang mit der Stelle, fUr die Sie sich bewerben.
- Mimik — direkter Blick in die Kamera, sympathisches Lacheln.

- Neutraler oder ausgewdhlter Hintergrund.
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d) Der Lebenslauf

Ein guter Lebenslauf sollte dem Personaler eine schnelle Ubersicht zu lhrer Person, lhrer
Ausbildung, Qualifikation und SchlUsselfdhigkeiten bieten. Die meist genutzte und auch
von mir bevorzugte Version des Lebenslaufs ist der Tabellarische. Er eignet sich besonders
dafur an, strukturiert und professionell zu arbeiten. Entscheidend fUr die Qualitat eines Le-
benslaufes sind die Auswahl der einzelnen Gliederungselemente, sowie die gestalterische
Aufmachung.

In den letzten Jahren hat sich das Layout eines Lebenslaufs stark gewandelt. Fruher war
es normal, dort ebenfalls ein ansprechendes Foto zu platzieren, was heutzutage nicht
mehr notwendig ist. Da Sie mit einem hochwertigen Deckblatt arbeiten, ist ein Foto auf
dem Lebenslauf ohnehin GberflUssig. Sie sollten Ihren Lebenslauf mit einer Headline verse-
hen, in der ein bezeichnender Begriff steht. Dort bieten sich folgende Varianten an:

Lebenslauf oder Curriculum Vitae

Der Lebenslauf wird heutzutage meist amerikanisch, das heisst umgekehrt chronologisch
verfasst. Sie listen hierbei tabellarisch Ihre letzte Position an oberster Stelle auf. Dabei ord-
nen Sie in zwei Spalten jeweils links den Zeitraum (z.B. 05.2010 — 09.2013) und rechts die
jeweiligen Tatigkeiten, die Sie ausgeUbt haben.

Von der Lange sollte der Lebenslauf zwei DIN-A4-Seiten umfassen, mehrere Seiten sind
lediglich bei mehrjdhriger Berufserfahrung oder hdufigen Jobwechseln Ublich.

a) Der Aufbau erfolgt nach den Kategorien:

Personliche Angaben

Folgende Informationen zu Ihrer Person werden erwartet [l / nicht erwartet:

0 10 20 30 40 50 60 70 80 S0 100

Kontaktinformationen Email / Telefon

Klare Deklaration von Vor- und Nachname
Wohnadresse

Aufenthaltsbewiligung

Nationalitat

Alter

Famile / Kinder

Zivilstand

Borgerort

Religitse Zugehdrigkeit
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Dies sieht dann wie folgt aus:

Personliche Daten

- Name Musterfrau

- Vorname Daniela

- Strasse Bahnhofstrasse 17

-PLZ / Ort 6300 Zug

- Telefonnummer 043 817 16 44

- Mobile 0793767376

- E-Mail-Adresse daniela.mustermann@bluewin.ch
- Geburtsdatum 15. Dezember 1992

- Nafionalitat Schweiz

Werdegang (Berufliche Erfahrung)

mm.jjj - heute Stellenbezeichnung
Name des Unternehmens mit Ortsangabe
- Stichwort (z.B. FGhrung von 5 Mitarbeitern)
- Stichwort
- Stichwort

mMm.jjj - mm.jjjj Stellenbezeichnung
Name des Unternehmens mit Ortsangabe
- Stichwort (z.B. FGhrung von 5 Mitarbeitern)
- Stichwort
- Stichwort

Bei der Berufserfahrung tragen Sie den Arbeitszeitraum, den richtigen Job-Titel (wie im Ar-
beitszeugnis vermerkt ist), den Firmennamen und eine stichwortartige Zusammenfassung
der damaligen Tatigkeiten ein.

sokk

Ausbildung

Zeitfraum Bezeichnung der Ausbildung beziehungsweise des Studiums
Unternehmen / Organisation / Hochschule
Ausbildungsinhalte oder Studienschwerpunkte

Wer noch keine berufliche Erfahrung sammeln konnte, kann mit Praktika punkten. Hier
kommt es darauf an, vor allem die Bedeutung fUr die anvisierte Stelle herauszuarbeiten.

L 28

Weiterbildungen

Zeitfraum Bezeichnung der Weiterbildung
Unternehmen / Organisation / Hochschule
Ausbildungsinhalte oder Studienschwerpunkte

Hier haben Sie die Mdglichkeit, das Augenmerk des Personalers auf zusdtzliche Kennt-
nisse zu lenken, die moglicherweise besonders nutzlich fir die ausgeschriebene Stelle
sind. Von Interesse k&nnen hier Seminare Uber PC-Kenntnisse, Sprachnachweise, Ma-
nagementkurse oder spezielle FUhrerscheine sein.

45



Hobbys / Freizeit
Hobby

Bezeichnung

Hobbys, die fUr die ausgeschriebene Stelle nicht relevant sind, kbnnen Sie gleich strei-
chen. Es interessiert einfach niemanden, ob Sie Ihre Freizeit mit Computerspielen, Brief-
marken sammeln oder Kino verbringen. Besonders verzichten sollten Sie auf Angabe von
Extremsportarten mit hohem Verletzungsrisiko.
Es gibt jedoch Freizeitaktivitdten, wie zum Beispiel das Engagement in einem Verein, wel-
che gut Aufschluss darUber geben, ob jemand beispielsweise FUhrungsqualitdten besitzt.

Hier eine Ubersicht:
Positive Beispiele

Hobby

Mannschaftssportarten

Sport-Trainer oder Prdasi-
dent eines Vereins

Musizieren
Gartnern
Handwerken
Yoga
Ausdauersport
Bloggen
Fotografieren

Kochen

Mitgliedschaft in Verei-
nen

Negative Beispiele

Hobby

Lesen, Wandern, Joggen, Fahrrad

fahren, Musik horen

Haitauchen, BMX Downhill, Base-Jum-
ping, Fallschirmspringen, Apnoetau-

chen, Fussbdall

Fernsehen, Computer, Internet, Dinge

sammeln

Aussagekraft

Teamfahigkeit, Kommuni-
kation

FUhrungsqualitat, Fahigkei-
ten im Konfliktlésen

Disziplin, Kreativitat

Naturverbundenheit, Ge-
duld, Kreativitat

Kreativitat, Zielstrebigkeit

Selbstbeherrschung, Be-
lastbarkeit

Ehrgeiz, Hartnackigkeit, Dis-
ziplin

Technikaffinitadt, Denken in
Zielgruppen

Kreativitat, Geduld

Offenheit fUr neue Erfah-
rungen, Geselligkeit

Zuverlassigkeit, Kontakt-
freude

Aussagekraft

Zu diesen Branchen passt es

Alle
Generell FUhrungspositionen

Alle

Nachhaltig wirtschaftende
Unternehmen

Alle

PR, Kreativwirtschaft

- Unternehmensberatung
- Kundenbetreuung

- Marketing
- Kommunikation

PR
Alle Branchen

Vom Verein abhdngig

Sehr verbreitete Hobbys. Machen alle.

Hohe Verletzungsgefahr oder gar lebensge-
fahrlich. Es ist mit einer hohen Zahl von Krank-

heitstagen zu rechnen.

Keine Aussagekraft, da Hobby langweilig,

unkommunikativ oder eigenbrotlerisch
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Konzentrieren Sie sich aufs Wesentliche und stellen Sie eine VerknUpfung her. Nennen Sie
Hobbys vor allem dann, wenn sie inhaltlich einen Bezug zur Stelle haben oder wenn Sie
glaubhaft einen Bezug zwischen den Anforderungen der Tatigkeit und des Jobs herstel-
len kénnen. Dabei durfen Sie auch Erfolge wie gewonnene Meisterschaften, Auszeich-
nungen usw. erwdhnen.

Auch empfehle ich Innen nur Interessen im Lebenslauf zu nennen, denen Sie tatséchlich
und auch aktuell noch nachgehen. Alles andere kdnnte peinlich werden.

Zum Schluss - Hobbys sind kein Muss. Viele Personaler schdtzen die Angabe von Hobbys
im Lebenslauf — aber nur dann, wenn sie auch wirklich einen interessanten Mehrwert zum
geforderten Job bieten.

&k

Auszeichnungen

Ein wichtiges Element, wenn Sie Uber nachweisliche Auszeichnungen oder Ehrungen ver-
fugen. Erwdhnen Sie die jewellige Auszeichnung unter Angabe des Datums, Grund und
der jeweiligen Firma, bzw. des Vereins / der Organisation. Belegen Sie diese Auszeich-
nung unbedingt in den Referenzen!

Sprachkenntnisse im Lebenslauf

Es gibt keine offiziell vorgeschriebenen Varianten fUr die Selbsteinschdtzung der Sprach-
kenntnisse. Folgende Varianten haben sich bewdahrt:

Variante 1
Eine ganz einfache Einteilung:

e Muttersprache

e Verhandlungssicher
e sehrgut

o gut

e Grundkenntnisse

Im Lebenslauf sGhe das dann beispielsweise so aus:
Deutsch Muttersprache
Englisch mundlich: sehr gut, schriftlich: gut

Franz&sisch  muUndlich und schriftlich: gut

Variante 2

Diese Variante basiert auf dem GER - sind kein Muss, aber fur eine klare Kommunikation
sehr hilfreich. Da nicht jeder Personaler die genauen Bezeichnungen vor sich liegen hat,
finde ich es empfehlenswert, die kurzen Beschreibungen (z.B. konversationssicher) hinzu-
zufogen.
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Beschreibung AbkUrzung

verhandlungssicher in Wort und Schrift (Muttersprache) C2
fliessend in Wort und Schrift C1
fliessend B2
konversationssicher Bl

erweiterte Grundkenntnisse A2
Grundkenntnisse Al

Im Lebenslauf séhe das dann beispielsweise so aus:
Deutsch Muttersprache
Englisch mundlich: B1 — konversationssicher, schriftlich: fliessend: B2

Franzosisch  mUndlich und schriftlich: A2 — erweiterte Grundkenntnisse

Zusatzliche Angaben zu Sprachkenntnissen
Wenn es Ihnen sinnvoll erscheint, kbnnen Sie auch ergdnzende Angaben machen. Es
gibt hier keine vorgeschriebenen Varianten, sondern nur Bewdahrtes.

mundlich / schriftlich
In den obigen Beispielen, habe ich zwischen mundlichen und schriftlichen Kenntnissen
unterschieden. Das verdeutlicht die Sprachkenntnisse zusatzlich.

sprechen / lesen / schreiben

Eine andere Variante ist diese Unterscheidung. Wenn Sie ein unterschiedliches Sprachni-
veau beim Sprechen im Vergleich zum Lesen und Schreiben haben, kénnen Sie diese
Angabe hinzunehmen.

Sprachaufenthalte

Haben Sie Sprachaufenthalte oder ldngere Reisen im Ausland gemacht? Bei solchen
Sprachaufenthalten lernt man manchmal besser, als nur in der Schule. Diese Erfahrungen
kénnen Sie durchaus dazuschreiben, wie folgendes Beispiel zeigt:

Englisch: B1 — konversationssicher (8-wdchiger Sprachaufenthalt in England 2014)

Praktische Anwendung
Wenn Sie kein offizielles Sprachdiplom haben, aber sehr viel praktische Erfahrung bei der
Arbeit, kann das durchaus erwdhnenswert sein. Beispiel:

Englisch: sehr gut
(tégliche Anwendung seit mehr als 5 Jahren — Telefon / Meetings / E-Mails)
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IT-Kenntnisse
Es gibt keine offiziell vorgeschriebenen Varianten fur die Selbsteinschdtzung der IT-Kennt-
nisse. Folgende Varianten haben sich bewdhrt:

Excel, Outlook  sehr gute Kenntnisse

Word gute Kenntnisse
SAP Grundkenntnisse
Einteilung:

e Expertenwissen

e Sehr gute Kenntnisse
e Gute Kenntnisse

e Mittlere Kenntnisse

e Grundkenntnisse
EX 23

Soziales Engagement

Noch besser als Hobbys sind Engagement und Enrenamt! Denn neben der fachlichen
und charakterlichen Qualifikation sind auch soziale Leistungsfahigkeit einer Person von
hohem Stellenwert. Unternehmen prifen im Vorfeld gerne, ob ein potenzieller neuer Mit-
arbeiter auch auf humaner Ebene dem Unternehmen einen Mehrwert bieten kann. Dies
kdnnen Vereine, Organisationen oder auch ehrenamtliche Tatigkeiten sein.

Jedoch sollten Sie soziales Engagement nur dann in einem Lebenslauf oder auch im Be-
werbungsanschreiben erwdhnen, wenn Sie die ehrenamtliche Tatigkeit schon einige Zeit
in lhrem Leben als wichtigen Bestandteil sehen.

Warum ist dies jedoch so entscheidend fur einen Bewerbungsprozess? Unternehmen ver-
anlassen immer wieder Schulungen fur Mitarbeiter, bei denen es um die sozialen Eigen-
schaften und Expertisen des Personals geht. Wenn Sie in dem Segment bereits eine Affini-
t&t dazu haben, weiss der Arbeitgeber, dass Sie Uber ein hohes soziales Engagement ver-
fugen. Das hilft Innen in Konfliktsituationen, Teammanagement und der F&higkeit, Aufga-
ben zu delegieren, bzw. anzunehmen. Das sind entscheidende, weiche Faktoren, soge-
nannte ,,Soft Skills* in einer Bewerbung.

Aber Ubertreiben Sie es nicht. Niemand glaubt Ihnen, wenn Sie aktiv in sieben Vereinen
sind, dass Sie noch genugend Zeit und Kraft fUr den eigentlichen Job aufbringen kénnen.

sokk

Licken im Lebenslauf

Grossere LUcken werfen immer Fragen auf: Der Personalentscheider fragt sich sofort, was
stimmt mit dieser Person nichte Wieso und warum hat sie keine neue Stelle gefunden?
Wie gross ist die Motivation?

Aus diesem Grund sollten grdssere LUcken im Lebenslauf mdglichst vermieden werden.
Am besten ist es, wenn Sie eine Mdglichkeit finden, die Licken mit Inhalt zu fUllen, so zum
Beispiel:

. Kurse oder Weiterbildungen

. Reisen (Dies mdglichst mit Erweiterung der Sprachkenntnisse oder Erwerb anderer
F&higkeiten)

. Familienzeit, Hausfrau/Hausmann

o Pflege von Angehdrigen

. Freiwiligentatigkeit oder enrenamtliches Engagement
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. Mitarbeit im Familienbetrieb
. Sabbatical/Auszeit (ganz offiziell, denn dies braucht heutzutage nicht mehr ver-
steckt werden)

Selbstverstandlich durfen Sie auch ,,Aktive Stellensuche”, ,Berufliche Neuorientierung*
oder ,,Gesundheitliche Auszeit und Rehabilitation* im Lebenslauf angegeben, wenn
keine der obigen LUckenfUller zutreffen.

Dabei ist wichtig, dass Sie keine unwahren Angaben machen, denn ziemlich sicher wer-
den Sie im Vorstellungsgesprdach dazu gefragt. Wenn Sie also zum Beispiel vortGuschen,
sie hatten einen mehrmonatigen SUdamerika-Urlaub gemacht, und der Personalent-
scheider war kUrzlich dort und kennt sich dort bestens aus und spricht Sie darauf an. Oder
er spricht fliessend Spanisch und mochte lhre erworbenen Sprachkenntnisse testen, dann
kdnnte es zu peinlichen Momenten kommen.

Wie optimieren Sie lhren Lebenslauf fir moderne CV-Roboter zu Ihrem Nutzen ?

Die Zeiten dndern sich. Der Einsatz kUnstlicher Intelligenz
(K1) ist in den meisten Branchen seit 2015 massiv auf dem
Vormarsch und macht auch vor dem Personalwesen
nicht halt. Viele mittlere und die meisten grossen Unter-
nehmen in der Schweiz nutzen bereits sogenannte Be-
werbermanagement-Systeme, bestehend aus ,,Applica-
tion Tracking Systeme* (kurz: ATS) und CV-Parsing-Einlese
Systeme. Diese erlauben es ihnen, Bewerbungen elekt-
ronisch zu sortieren und sogar zu selektionieren. Wie Sie
es schaffen, neben dem menschlichen, auch im ma-
schinellen Ranking zu punkten und weit vorne zu liegen,
erfahren Sie hier.

N
Wie lesen Mensch und Maschine Ihre Bewerbung?
Da Sie nicht wissen kdnnen, ob Ihre Bewerbung von einem Roboter oder doch von ei-
nem HomoSapiens gelesen wird, sollten Sie Ihren Lebenslauf méglichst fUr beide Falle op-
timieren, da sich die folgenden Tipps gegenseitig nicht ausschliessen. Viel wichtiger ist es,
zu begreifen, wie einerseits der Mensch, andererseits die Maschine lhre Unterlagen liest.

1. Maschinelles auslesen / Was ist ein CV-Parsing-System und was macht es mit lhrem CV
Das CV-Parsing-System ist ein Teil einer ATS-Technologie, um Lebensldufe automatisiert
auslesen zu kdnnen. Das Parsing-Tool Ubertragt Daten aus Ihrem Lebenslauf mittels se-
mantischer Analyse automatisch in definierte, vorstrukturierte Felder ins ATS.

Als Beispiel: Der CV-Parser erkennt Inrem Namen und |hre Kontaktdaten oben im Lebens-
lauf und kann durch berechnen dieses Struktur, die Daten in die vorgesehenen Feldern
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zuordnen. Und so erfasst das System auch die Berufserfahrung, die Zeitspannen und die
jeweilige Position. Mittlerweile kénnen hoch entwickelte CV-Parser, bereits durch ler-
nende, intelligente Algorithmen Strukturbeziehungen aus Ihrem Lebenslauf in verschiede-
nen Sprachen verstehen und sie entsprechend geordnet extrahieren. Wie z.B. Ihre ange-
gebenen Sprachkenntnisse von "Schulkenntnisse” ->1 oder "langue maternelle" ->4

Bei einigen Systemen wird auch das Bewerbungsfoto gleich mit Ubernommen.

Dann beurteilt das KI-System die Passgenavigkeit

Im weiteren Verlauf erfolgt ein teil- oder vollautomatisierter Vergleich zu den ausgeschrie-
benen Stellen oder es kbnnen Bewerberprofile gegenUbergestellt und miteinander vergli-
chen werden. Das bedeutet, dass der elekironische TUrsteher bereits eine Vorsortierung
ohne menschliche Einflussnahme bereits vornimmt. Der Inhalt Ihres Lebenslaufs (Teilweise
sogar die angehdngten Arbeitszeugnisse und Diplome) wird anhand von relevanten
SchlUsselbegriffen (Keywords), auf die Eignung der ausgeschriebenen Position ausgewer-
tet. Zum Schluss erstellt das ATS eine Rankingliste und sortiert alle Bewerbungen aus, wel-
che nicht in Frage kommen.

2. Wie Personalentscheider die Bewerbungen sortieren

Je nach Art und Grésse des Unternehmens, nehmen sich Personaler, die ohne Kl-Unter-
stUtzung alle eingehenden Unterlagen durchsehen mussen, wenige Sekunden Zeit - im
Durchschnitt 43 Sek -, um lhre Unterlagen zu sichten.

In einem zweiten Schritt, werden dann alle eingereichten Dossiers, welche im Stapel A
»Behalten” gelandet sind, nochmals einer genaueren Prifung unterzogen. (max. 5 Min).

Unterschiedlichste Studien und Umfragen zeigen, dass ein professionelles Bewerbungs-
foto oftmals Blickfang Nummer eins ist. Dann wandert der Blick zu Inrem Namen, lhrer ak-
tuellen Position, Arbeitgeber, Zeitrdumen, sowie die Tatigkeiten/Aufgaben. Ganz beson-
ders achten Personal-entscheider dabei auf relevante SchlUsselbegriffe. Nicht viel anders
als ein CV-Parsing Tool.

Aufgrund dieser Fakten ist es enorm wichtig, einen klar strukturierten Lebenslauf vorwei-
sen zu kénnen. So kann innert kurzer Zeit das Wichtigste von Ihnen erfasst werden. Das
menschliche Auge bevorzugt also lieber eine klare Struktur und gibt diesen Bewerbungen
mehr Vorrang, als einem unuUbersichtlichen kreativen Layout und Design (Ist aber je nach
Zielbranche unterschiedlich. Texter, Werber und kreative Branchen sind davon ausge-
nommen)

3. Wie Sie punkien konnen - zu den Tipps: Bewerben heisst werben

Aus den oben erwdhnten Tatsachen heraus, macht es darum fur die Gestaltung lhres Le-
benslaufs keinen oder wenig Unterschied, ob ein Unternehmen eine Parsing-Software be-
nutzt oder der Mensch die Erstauswahl trifft. Punkten kdnnen Sie auf jeden Fall mit einem
professionellen Bewerbungsfoto und persénlicher Gestaltung vom Lebenslauf, wie Farb-
gebung und Layout. Denn am Schluss, also kurz vor der Einladung zum Vorstellungsge-
sprach, kommen sehr menschliche ZGge zum Tragen. Denn sp&testens dann wird Ihr Dos-
sier von einem richtigen Menschen nochmals angesehen.

Die Zeiten sind definitiv vorbei, als ein Lebenslauf nur Ihr Berufsleben widerspiegelt. Ein
moderner Lebenslauf ist viel mehr. Namlich, ein "Verkaufsprospekt lhrer Dienstleistung"

Helfen Sie dem Personalentscheider, resp. der Software |
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Nachfolgend finden Sie einige ErklGrungen, worauf Sie beim Erstellen Ihres mensch- und
maschinenlesbaren Lebenslaufes unbedingt achten sollten und warum:

1.

Eine klare Struktur...

... ist, wie oben bereits erwdhnt, von zentraler Wichtigkeit. Eine ordentliche Struktur
ist nicht nur fUr ein Parsing-Tool relevant, sondern auch fUr das rationale Extrahie-
ren von relevanten Informationen durch den Personalentscheider dusserst wichtig.
Dazu gehdrt am besten eine tabellarische Darstellung lhrer beruflichen Stationen.
Optisch getrennt durch sinnvoll gewdhlte Uberschriften.

Tipp = die letzte / aktuelle Stelle zuerst

Gut lesbare Kontaktdaten...

... sind enorm wichtig. Einige Bewerber nutzen gerne die Kopfzeile im CV fUr die
Kontaktdaten. Einerseits um dem Lebenslauf eine persénliche Note zu geben oder
um Platz zu sparen. Der Nachteil dabei ist aber, dass einige Parsing-Tools MUhe ha-
ben, diese korrekt zu lesen. Dann erscheinen diese Informationen in den falschen
Felder oder werden gar nicht angezeigt. Heisst, man kann Sie nicht kontaktieren —
somit fUr Sie - Chance leider vergeben. Nachster Kandidat...

Tipp = Ihre Kontaktdaten wie Name, Anschrift, Telefonnummer und E-Mail-Adresse
gehdren in lhren CV und zwar als gut erkennbaren Text.

Das richtige Datumsformat...

...muss fUr jede Station lUckenlos aufgezahlt werden. Denn auch die fortschritt-
lichste Parsing-Software ist auch nur eine Maschine |

Tipp = Stellen Sie das Datum jeder einzelnen Anstellung klar lesbar, klassisch auf
die linken Seite des Dokuments, bundig mit Position und Unternehmen dar. Am
weitesten verbreitet ist die Formatierung MM.JJJJ in der Schweiz. Schlimmstenfalls
interpretiert die Software nédmlich ein unerkanntes Datum als Licke und schon ha-
ben Sie verloren.

Formate, Layout, Texte und die richtige Schriftart...

...werden von Mensch und Maschine unterschiedlich interpretiert. Hier gibt es
kleine Abweichungen. Viele Bewerber zeigen lhre Fahigkeiten mit Sternen oder
Punkten an. Wir Menschen kdnnen dies interpretieren. Eine Maschine nicht.

Und noch etwas ganz wichtiges: Scannen Sie Ihren Lebenslauf niemals ein. Ein ein-
gescanntes Dokument ist ein Bild, das nicht von allen Parsern verarbeitet werden
kann.

Ubertreiben ist genauso unehrlich, wie untertreiben

Kennen Sie dieses widerlich suss schmeckende unansehnlich schwarze Getrdnk,
welches auf den Zdhnen so einen pelzigen Filz hinterldsste In dieser Fassung jeden-
falls nicht. Die Cola-Werbefachleute haben es jedoch geschafft, aus dieser Lauge
das meistgetrunkene Getrénk aller Zeiten zu machen. Was heisst das fur Sie: Sie
mussen Interesse wecken. Und zwar innert Sekunden.

In einem Wort: KISS - Keep it short, simple and stupid.

Ihr Lebenslauf muss auf den neuen Job prédgnant und zugeschnitten sein.

Bis vor ein paar Jahren konnten Sie Ihre Motivation noch im Anschreiben darlegen.
Mittlerweile prUfen Personalentscheider, wie auch elekironische Turvorsteher nur
noch lhren Lebenslauf. (mit wenigen Ausnahmen) Darum sollten alle lhre rele-
vante berufliche Erfahrung, vor allem aus den letzten zwei bis drei Anstellungen,
ausfUhrlich im Lebenslauf in Ubereinstimmung mit dem Inserat darlegen. Dazu pri-
fen Sie das Inserat sehr sorgfaltig und bringen Sie moglichst viele Schlagworte aus
der Stellenbeschreibung in Ihrem CV unter. Hierzu zdhlen Hard- und Softskills. Denn
ein Ranking wird hauptséchlich nach der Anzahl der relevanten Schlagwérter er-
folgen.

Extra-Tipp

Bis ca. 2010 war es Ublich, dass Homepages mit ,,White-Lettering” (weisse Schrift
auf weissem Hintergrund) und ,,Keyword-Stuffing" ausgestattet wurden. Die Soft-
ware von Google erkannte damals viele Keywords und setzte das Ranking hoher,
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ohne das die Darstellung darunter litt. Mittlerweile ist die Software intelligenter ge-
worden und straft solche Versuche der Manipulation mit Ranking-Verlust ab.

Was heisst das fur Sie. Sie durfen Schlagworte mit weisser Schrift in lhrem CV unter-
zubringen, aaaaber - seien Sie vorsichtig und setzen Sie dies vorsichtig und gut
dosiert ein. Einige CV-Parser sind schon intelligent genug, lhnen hierbei auf die
Schliche zu kommen. Ausserdem wird sich ein Personaler, der irgendwann im Pro-
zess lhr Profil zu Gesicht bekommt, sicher fragen wo die Keywords geblieben sind.
Und das ist dann irgendwie peinlich...

Auflistung welche Informationen erwartet werden und welche weniger
(Umfrage bei Personalfachleuten 2017)

B Erwartet
intferessant, aber nicht unbedingt erwartet
eher weglassen

IT-Kenntnisse

VerfUgbarkeit/ Kindigungsfrist

Polifische Amter

Ehrenamtiiche / ausserberufliche Tatigkeiten
Hobbies

Lohn

Referenzen
| | | | |

T

0 10 20 30 40 S0 60 70 80 90 100

Mitgliedschoften / Netzwerke

Angaben zur Sprache Aufteilung nach erwlnscht und wére schén

Nach Euwronorm (A1-C2)

Aufgateilt in mindiich / schrifflich

Hnwes ouf Art und Haufigkeit des
Gebrouches
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Uberflissig - das gehort nicht mehr in einen Lebenslauf
Beschreibung Grund
Religionsbekenntnis Ist Privatsache
Parteizugehdrigkeit oder politische Einstellungen  Ist Privatsache
Berufe der Eltern Interessiert niemand
Details Uber das Privatleben Hobby nur am Rande erwdhnen

Angaben Uber Grundschule und weit zurGcklie- | Es reicht, die besonders jobrelevan-

gende Praktika ten Schulen und Weiterbildungen
anzugeben

Detaillierte Angaben Gber frGhere Jobs Es reicht, wenn Sie Ihre Aufgaben in
den letzten 2 - 3 Stellen in Stichpunk-
ten etwas genauer beschreiben

Mogliches Beispiel:

Hans Keller Hans Keller

Musterstrasse|  800Zirch 0783767376 hansielferS@gmai.com Musterstrasse|  800Zirch (0793767376 hanskeller@gmal com

LEBENSLAUF Ausbildung

2005 - 2009 Bachelor Studienrichtung Rechtswissenschaft
Universitat Zarich
1999 - 2005 Gymnasium
Urdorf
o~
== 1993 - 1999 Primarschule
- Zarich
*
Kommurikativer Koordinationsprofi ’ Weiterbildung
Erfolgreiche Eventerfahrungen « Ausbildung zum Marketingleiter, FAH HSG, St. Gallen

« AGVS Kurs fur Fahrungskrafte

* TQM-Lean Prozessmanagement

* Kommunikationskurse

« BEDV-Anwenderkurse (MS Office, MS Projekt)

Verbindlichkeit schaffe ich durch Erfolg

Parsonalien « BFranzésisch- und Englisch Konversation
Geburtsdatum 04.10.1988
Abschldsse
Nationalitat Schweiz
Bewiligung C (in der Schweiz seit Februar 1990) 2015 Eidg. Dipl. Marketingleiter
Fahrausweis Kat.B
Berufliche Titigkeiten Deutsch [ Muttersprache
) ) Englisch 13 Ausgezeichnete mindliche und schriftiiche Kenntnisse
10.2012 - heute Abteilungsleiter Marketing Niederlandisch B2-C1 Sehr gute mindliche und schriftliche Kenntnisse
Keller Handels GmbH, Bem Franzésisch A Schulkenntnisse

« Fuhren der Marketingabtedung mit s Mitarbeitenden
und Werbung

| Projektsteverung PC-Kenntnisse

Budgetkontrolle

« Projektabwickl
* Budg,

« Erstellung | FGhrung von Projektzeitplanen o Ty N
» Verhandlung mit Vertragspartnern o5 W 'ws‘ A'wh paft
o Py 2 . Sonstiges Photoshop, lllustrator, Evernote, Lotus Notes
9.3 Leiter Assistent des
Hauser AG, Koniz
= Fuh k it
S e Interessen Yoga und Joggen

. der Prozesse der
« Organisation von Kundenveranstaltungen und Tagungen
g von

e) Anhdnge
In der Schweiz heissen die ,,Anlagen” (Lebenslauf, Zeugnisse etc.) ,,Beilagen*!

Immer &fters hort man, dass Arbeitszeugnisse inren Wert verlieren, doch ich bin anderer
Meinung. Wenn ich mir vorstelle, dass ich ein Personaler wdre und erhalte dort viele Be-
werbungen, suche ich mir denjenigen heraus, der nicht nur gut von sich sprechen - son-
dern diese Fakten auch belegen kann.
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Wichtig ist, dass alle Dokumente klar lesbar sind. Qualitat der eingescannten Unterlagen
ist entscheidend. Heutzutage ist es nicht mehr notwendig, jedes Zeugnis zu liefern, son-
dern vielmehr diejenigen, die zu der gewdhlten Stelle passen.

Falschen von Arbeitszeugnisse und Diplome

Bis vor kurzem war das Félschen von Urkunden eine ziemliche aufwdndige Sache mit
Tipp-ex, Fotokopierer, usw. Heutzutage ist es jedoch ziemlich einfach, Urkunden oder
Zeugnisse mit Programmen wie Photoshop zu félschen.

Aber Achtung, handfeste Manipulationen sind alles andere als ein Kavaliersdelikt. Denn
wer ein Zeugnis falscht, begeht Urkundenfdlschung — und diese berechtigt den Arbeitge-
ber sogar nach vielen Jahren zu einer fristlosen KUndigung. Ausserdem ist sie strafbar und
wird mit Freiheits- oder Geldstrafe bestraft. Dessen muss man sich immer bewusst sein,
wenn man sich irgendwo mit einem gefdlschten Arbeitszeugnis bewirbt.

Bedenken Sie auch, dass Sie |hr gesamtes Arbeitsleben lang befirchten mUssen, dass der
Betrug auffliegt. Im schlimmsten Fall kann der Arbeitgeber sogar Schadenersatz verlan-
gen, wenn nach der Kindigung ein neuer Mitarbeiter gesucht werden muss.

8. Bewerbung - online oder klassisch per Post

Sagen wir es, wie es ist: 58
Die klassische Bewerbungsmappe aus Papier
stirbt aus.

41 40

Denn die Online-Bewerbung spart Zeit und Kos-
ten bei der Bearbeitung. Aber fUr Sie dndert sich
nicht viel, denn es stellt keine zusatzliche Heraus-
forderung dar, da die Grundelemente der schrift-
lichen Bewerbung gleich bleiben. Im Gegentell,
es wird einfacher fur Sie.

27

2015 2015

Online- Schriftliche
Bewerbung Bewerbung

Grundsatzlich sollten Sie zwischen zwei Varianten der Online-Bewerbung unterscheiden,
die E-Mail-Bewerbung und das Online Bewerbungstool.
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1. Die E-Mail-Bewerbung

Sie entspricht einer klassischen Bewerbung mit Anschreiben, Lebenslauf und Anlagen -
nur mit dem Unterschied, dass diese Bewerbung per E-Mail und mit einem PDF-Anhang
auf elektronischem Weg versendet werden.

Tipps & Tricks:

Absender

Betreffzeile

Betreff

Sprache

Sonderzeichen

Anschreiben

In erster Linie ist der Absender von Ihnen entscheidend. Sie sollten
eine E-Mail-Adresse haben, die Ihren Vor- und Zunamen inkludiert.
Ein Absender wie nobody@gmail.com ist nicht professionell und an-
sprechend.

Achten Sie auch darauf, dass Sie sich einen seridsen E-Mailanbieter
suchen, der nicht als Spam gilt.

Insbesondere bei der E-Mail-Bewerbungen kommt der Betreffzeile
besondere Bedeutung zu. Sie ist das Entree zur Ihrer Bewerbung und
vermittelt gleich einen ersten wichtigen Eindruck beim Arbeitgeber,
bevor der die E-Mail Uberhaupt gedffnet hat.

Falls Sie sich auf eine konkrete Stellenanzeige bewerben, sollte der
Betreff das Wort "Bewerbung"; den Job, auf den Sie sich bewerben
sowie die Kennziffer der Stellenanzeige enthalten. Das erleichtert
der Personalabteilung, Ihre Bewerbung zuzuordnen. Bei sogenann-
ten Blindbewerbungen sollte ebenfalls der Begriff "Bewerbung" ent-
halten.

Reizworter erhdhen die Chance, Interesse zu wecken und gelesen
zu werden. Also nicht "Bewerbung fUr einen Job", das wdare ein biss-
chen zu beliebig, sondern konkret:

Meine Bewerbung als Vertriebsleiter / Inre Anzeige...

Analog zur Betreffzeile sollten auch hier die Position und eine mogli-
che Referenznummer enthalten sein.

Auch wenn es sich um ein E-Mail handelt - ein lockerer Jargon ist
generell tabu. Halten Sie sich bitte an alle Anstands-Formalismen
wie: Anrede, Grussformel, Name, Signatur, ...

Achten Sie Uberdies aber auch auf Sonderzeichen (€ statt Euro oder
% statt Prozent) und Umlaute. Je nach Empfangssoftware werden
diese nicht richtig angezeigt, was zu Verwirrungen fUhren kann. Da-
her Sonderzeichen immer besser ausschreiben.

Ebenso empfehle ich Innen auf Sonderzeichen (Symbole) zu verzich-
ten wie:

vl
Einige Programme kdnnen diese nicht lesen und schreiben: & & usw.

Auch hierbei gibt es zwei Varianten: Sie kopieren Sie das Anschrei-
ben direkt in die E-Mail, das bedeutet einen Klick weniger fir den
Personaler, was ich Innen sehr empfehle. Oder sie packen das An-
schreiben als PDF mit Lebenslaufs und Zeugnissen in den Anhang.
Formulieren Sie bitte noch zusatzlich ein anderes kurzes E-Mail-An-
schreiben, wie z.B. :
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Sehr geehrte Frau Keller

Ich interessiere mich sehr fUr die offene Stelle als Office Managerin in
Ihrem Unternehmen.

In der Beilage finden Sie alle meine Bewerbungsunterlagen.

Ich freue mich auf Ihre RUckmeldung und ein persénliches Ge-
sprach, um Sie von meinen Fahigkeiten zu Uberzeugen.

Freundlicher Gruss
Brigitte Muster

oder

Sehr geehrte Frau Keller

Anbei erhalten Sie meine Bewerbung fUr Ihre ausgeschriebene Stelle
als Key Account Manager. Warum ich die Stelle optfimal ausfillen
kann und lhrem Unternehmen durch meine Erfahrung im Vertrieb
und der Kundenbetfreuung zahlreiche Vorteile biete, entnehmen Sie
bitte meinen ausfUhrlichen und angehdngten Bewerbungsunterla-
gen.

Ich freue mich auf ein persénliches Vorstellungsgesprach.
Freundlicher Gruss

Urs Mustermann

Datei Bearbeiten Ansicht Einfigen Format Optionen Extras Hilfe
£ Senden | v Rechtschr. ~ @ Anhang ~ @ SMIME ~ & Speichem ~

Von: Michael Bommel <info@coaching-job.ch> info@coaching-job.ch

v An: bewerbung@ubs.ch

Betreff: Bewerbung als Key Account Manager

AAA|:

Normaler Text Verdana B oA A

111
e
Il
I
4
"
{1}
8

Sehr geehrte Frau Keller

Anbei erhalten Sie meine Bewerbung fir Ihre ausgeschriebene Stelle als Key Account Manager.
Warum ich die Stelle optimal ausfullen kann und Ihrem Unternehmen durch meine Erfahrung im
Vertrieb und der Kundenbetreuung zahlreiche Vorteile biete, entnehmen Sie bitte meinen ausfihr-
lichen und angehangten Bewerbungsunteriagen.

Ich freue mich auf ein personliches Vorstellungsgesprach.

Freundliche Grusse
Urs Mustermann

Industriestrasse 17

8910 Affoltern a.A.
043 817 16 44

Email: urs.mustermann@agmx.ch
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Gestaltung Halten Sie sich mit Formatierungs-Brimborium zurGck. Standig wech-
selnde Schriften (Fonts, fett, kursiv) oder Hintergrunde sehen irgend-
wann nicht mehr interessant, sondern kitschig, verspielt und unserids
aus. Schlichte Eleganz kommt besser an. Weniger ist hier mehr.

Signatur Die E-Mail sollte mit einer Signatur enden, die lhren vollstdndigen Na-
men, lhre Adresse, Ihre Telefonnummer und vielleicht auch einen
Link zu Ihrer Homepage, Ihrem Blog oder zu einem Online-Profil ent-
halt.

Anhdnge nicht  Wenn Sie angefigte Unterlagen ankindigen, vergewissern Sie sich

vergessen unbedingt vor dem Abschicken des E-mails, dass diese auch wirklich
vom E-Mail-Programm hochgeladen wurden. Leider kommt es im-
mer wieder vor, dass der Anhang vergessen wird. Ein vergessener
Anhang wirkt aber immer wie eine erste Schlampigkeit und wirft kein
gutes Licht auf die Qualitat Ihrer Arbeit.

Anschreiben Auch bei der E-Mail-Bewerbung gilt: Das (im PDF eingescannte) An-

und Lebenslauf | schreiben - wenn Sie es dem PDF hinzufGgen - sollte unterschrieben

unterschreiben? werden. Das wirkt erst recht auf digitalem Weg immer authentischer
und auch aufrichtiger: Sie bestatigen die Wahrhaftigkeit der ge-
machten Angaben mit lnrem Namen.

Einheitlichkeit Achten Sie bitte darauf, in allen PDF-Dokumenten und lhrer Signatur
stets dieselben Adressen und Kontaktdaten zu verwenden. Nicht
nur, weil das professioneller aussieht, sondern weil hier Unterschiede
den Verdacht schiren, die einzelnen Bestandteile kbnnten aus un-
terschiedlichen Bewerbungsphasen zusammengepackt worden
sein.

Achtung: Die E-Mail (inklusive Anhang) sollte spater den Gesamtumfang von 5 MB nicht
Uberschreiten. Ist die Mail zu gross, scheitert sie womaoglich an der Firewall des Arbeitge-
bers oder landet im SPAM-Ordner. Bitte auch keine ZIP-Dateien - die kann nicht jeder Per-
sonaler entpacken.

FUr die Personalabteilung gibt es nichts Argerlicheres als zu viele einzelne Dateien, die
gedffnet werden mussen. Vereinfachen Sie ihnen das Leben, indem Sie maximal 3 An-
hdnge erstellen:

1 2 3
Anschreiben Deckblatt Arbeitszeugnisse
Lebenslauf Diplome
Zertifikate

Und bitte verschicken Sie jede E-Mail-Bewerbung einzeln und individuell. Serienmails sind
ein absolutes No-Go.

Bewerbung ausdrucken und mithehmen

Auch bei der E-Mail-Bewerbung ist es klug, das Anschreiben und ev. das Deckblatt in ei-
nen Ordner abzuspeichern. So kdnnen Sie diese vor einem allfdlligen Vorstellungsge-
sprach gesondert ausgedruckt werden.
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2. Online-Bewerbungstool

Oftmals bieten Arbeitgeber die Moglichkeit, dass Sie sich online in einem vordefinierten
Tool bewerben. Dies vereinfacht den Prozess fUr jeden Personaler, da somit jede Bewer-
bung gleich strukturiert und aufgebaut ist. Wie kdnnen Sie hier dennoch mit Ihrer Einzigar-
tigkeit gldnzen?

FUOllen Sie zun&chst alle Felder aus, die Sie sehen. Keine Firma stellt Eingabefelder zur Ver-
fugung, wenn diese nicht wichtig waren. UnvollstGndige Angaben fUhren regelmassig
zum vorzeitigen Aus des Kandidaten, well diese Vorauswahl oft eine Maschine macht.
Und die arbeitet nach der Regel: unvollstindige Angaben bedeutet Absage...

Wenn Sie eine Onlineeingabemaske haben, fillen Sie dort auch alle Elemente aus, selbst
die aus Inrem Lebenslauf. Sie haben durch einen Dateiupload immer die Moglichkeit, Ih-
ren optisch attraktiven und inhaltlich hochwertigen Lebenslauf anzufGgen.

Formulieren Sie stets sorgfaltig, ohne Tippfehler, und achten Sie auf einen guten Erst- und
Gesamteindruck.

Das Online-Formular brauchen Sie nicht sofort auszufullen. Manche Tools erlauben das
flussige Vor- und ZurGckblattern. Sollte das nicht méglich sein, kénnen Sie sich auch erst
einmal anonym unter falschem Namen anmelden und von allen Feldern Screenshots
machen, um diese spdter umso besser ausfillen zu kdnnen.

Sollten dabei dennoch wichtige Fragen aufkommen oder offenbleiben, durfen Sie ruhig
in der Personalabteilung nachfragen - per Mail oder Telefon. Allerdings bitte nur gezielt,
knapp und konkret. Eine individuelle Beratung will hier kein Personaler leisten. Das wirkt
auch nicht allzu Uberzeugend.

Tipps zur Online-Bewerbung

FUr die Online-Bewerbung sollten Sie vorab ein paar wichtige Unterlagen zum spateren
Hochladen vorbereiten und aktualisieren. Dazu gehdren:

e Ein tabellarischer Lebenslauf als PDF

o FEingescannte Arbeitszeugnisse als PDF.

e Eine seridse E-Mail-Adresse - fUr die spatere Kontaktaufnahme (achten Sie aber
darauf, Uberall nur dieselbe Adresse zu verwendenl).

e Ein aktuelles und optimiertes Online-Profil bei Xing, Linkedin, das Sie spater verlin-
ken.

Machen Sie sich von jeder Seite nach dem Ausfullen stets einen Screenshot und nehmen
Sie die Ausdrucke davon ins sp&tere Vorstellungsgesprach mit - falls RUckfragen zu Ihren
Angaben kommen. Gerade wer sich auf mehrere Stellen gleichzeitig bewirbt, bringt
schon mal gerne was durcheinander. Das wdre dann einfach nur peinlich.

Weitere Tipps:

Vorschreiben

Um Tippfehler zu vermeiden, sollten Sie die entsprechenden Textbausteine z.B. in einem
Word-Dokument in Ruhe vorformulieren und die Rechtschreibprifung aktivieren. Ach-
tung bei Sonderzeichen. Viele Tools kdnnen diese nicht lesen und wandeln sie um in z.B.
aod...
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http://karrierebibel.de/tabellarischer-lebenslauf/
http://karrierebibel.de/arbeitszeugnis-beispiele-urteile-formulierungen-muster/
http://karrierebibel.de/xing-profil-optimieren/
http://karrierebibel.de/linkedin-profil-verbessern/
http://karrierebibel.de/das-vorstellungsgesprach/

Das Anschreiben

Die meisten Online-Bewerbungs-Formulare besitzen sogenannte Freitextfelder. Hier wird
in der Regel das sonst Ubliche Anschreiben erwartet. Auch das kdnnen Sie vorbereiten.
Achten Sie aber darauf, ob etwaige Zeichenbegrenzungen vorliegen und lhr vorbereite-
tes Anschreiben nicht abgeschnitten wird. In dem Fall hilft nur: umformulieren und intelli-
gent kUrzen. Ansonsten sollten Sie versuchen, den Text durch Absatze, Zeilenumbriche
und Spiegelstriche Ubersichtliche zu gliedern, um ihm eine gut lesbare Struktur zu geben.

Manchmal kann das Anschreiben auch gesondert als Datei hochgeladen werden. Ach-
ten Sie in dem Fall darauf, dass sich die Angaben dort mit dem Rest in den Formularfel-
dern decken. Widerspriche und Unstimmigkeiten lassen hier schnell eine Massenbewer-
bung erkennen oder werden auf mangelnde Sorgfalt zurickgefUhrt.

Die Anhange (Beilagen)

In der Schweiz heissen die ,,Anlagen*, welche die Zeugnisse und Diplome etc. enthalten,
,Beilagen*!

Falls Sie gebeten werden lhren Lebenslauf oder eingescannte Zeugnisse hochzuladen,
achten Sie darauf, die Bewerbung nicht zu Gberfrachten. Auch werden die Unterlagen
nicht einzeln hochgeladen, sondern in einem PDF zusammengefasst. So muss der Perso-
naler weniger Dateien herunterladen beziehungsweise 6ffnen. Das Bewerbungsfoto soll-
ten Sie ohnehin im Lebenslauf oder im Deckblatt integrieren.

Wie Sie bald merken werden, sind einige Tools dhnlich aufgebaut, andere vollig anders.
So unterscheidet sich auch die Maske um die Anhdnge hochzuladen. Hier gibt es diverse
Varianten:

Alle Dokumente zusammen

separater Lebenslauf - separat die letzten drei Zeugnisse — separat die wichtigsten Dip-
lome. usw.

Falls es im Online-Formular nur ein Feld gibt, wo sie Ihr PDF-Dokument hochladen kdnnen,
mussen Sie diese vorab in einer PDF-Datei zusammenfassen. Im Internet gibt es dafur be-
reits einige kostenlose Online-Tools, wie PDF24, SmallPDF oder PDFJoin. Auch hier gilt no-
tUrlich, dass Sie die Datei anschliessend eindeutig NEU benennen. Also nicht nur "Lebens-
lauf.pdf", sondern besser "Lebenslauf_Susanne_Mustermann_firma.pdf'. So kénnen die
Dateien auch zugeordnet werden, falls im System mal etwas durcheinandergerat.

Ebenso stecken in jedem PDF sogenannte Metadaten. Diese kbnnen Informationen ent-
halten, die den Bewerber diskreditieren. Etwa, das Erstell-Datum des PDFs, das verrdt:
Diese Bewerbung ist schon dlter und sehr wahrscheinlich nicht nur fUr dieses Unterneh-
men erstellt worden. Auch wer das PDF tatsdchlich erzeugt hat und mit welchem Pro-
gramm, wird hier offenbart. Um auch an der Stelle einen professionellen Eindruck zu er-
halten, empfiehlt es sich, diese Metadaten zu editieren.

Dateigrésse
Alle Dateien zusammen sollten nicht grésser als 4 bis max. 5 MB Megabyte sein.
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Tipps in Kurzform

Kurze, einfache Sprache - Gewin- Die Kunst einer guten Bewerbung liegt in einer ein-

nen Sie Vertrauen fachen, klaren Sprache. Vermeiden Sie umfangrei-
che Satze und/oder Schachtelsdtze sowie eine
hohe Anzahl an Fremdwaértern. Schreiben Sie an-
sprechend, attraktiv und begeisternd. Finden Sie
die passende Balance zwischen Interesse und Be-
geisterung. Wichtig ist, dass Sie alles, was Sie sa-
gen, ernst meinen und jederzeit wiederholen kén-
nen.

Attraktives, aussagekrdftiges Foto  Mit einem authentischen professionellen Foto auf
einem Deckblatt heben Sie sich von der Masse der
eingehenden Bewerber ab.

Klarheit Klares Ziel - klare Struktur - klare Message

Verfolgen Sie mit Ihrer Bewerbung ein klar definier-
tes Ziel.

Argumente logisch aufbauen Sagen Sie nicht nur, was Sie auszeichnet, sondern
begrinden Sie dieses auch. Wenn Sie gut im sozia-
len Umgang mit Menschen sind, veranschaulichen
Sie das und machen Sie es an einem Beispiel fest.
Dies gilt fur das Bewerbungsdossier wie auch fur
das Vorstellungsgesprdach.

Belegen Sie Ihre Aussagen korrekt.

Recherche zum Unternehmen Erfolg basiert auf dem Prinzip der Vorbereitung. Re-
cherchieren Sie zum Unternehmen, um bei RUck-
fragen professionell, spontan und korrekt zu ant-
worten. Was macht das Unternehmen, welche
Dienstleistungen bietet es an und wie ist es strukfu-
riert.

Abschiedsgruss mit Appell Verabschieden Sie sich hoflich, doch sorgen Sie for
einen Appell. Dieses Prinzip stammt aus dem Mar-
keting und der Online Werbung — und es funkfio-
niert.

Sagen Sie, wann Sie am besten erreichbar sind
und freuen Sie sich auf eine Einladung zum Termin.

Und noch ein paar Tipps:

Wenn Sie auf einen lhrer Traumjobs eine Ablehnung erhalten haben, schauen Sie sich die
Bewerbung nochmals genau an und fragen sich, ob Sie wirklich alle Kernfragen beant-
wortet haben.

Und falls nicht und Ihnen der Job wichtig ist, haken Sie nach und verfassen noch einmall
ein Schreiben nach dem Motto:
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"Sehr geehrte ...
bei meiner Bewerbung an Sie habe ich leider vergessen, Sie auf folgenden Punkte auf-
merksam zu machen:

1. lch bin von Ihrem Unternehmen von Anfang an begeistert, weil.... und wirde bei Ihnen
sehr gerne arbeiten, vielleicht auch sogar auf einer anderen Position.

2. lch kann durch ... dafUr sorgen, dass die Umsdatze von Produkt A nach oben gehen, die
Kosten von B nach unten.

3. Ich kenne viele lhrer Mitarbeiter aus dem Studium, dem Sportverein... und freue mich
jedes Mal, diese zu treffen, denn wir passen einfach gut zusammen.

4. Sicherlich kennen Sie viele Bewerber, aber ich unterscheide mich von allen durch ....

Auch wenn eine Vielzahl der folgenden Tipps Ratschldge sind und es vor allem auf lhre
individuelle Note ankommt, gibt es im Bereich Sorgfalt keinen Spielraum. Wer die grund-
legenden Basics einer Bewerbung nicht beherrscht, landet schnell auf dem Stapel mit
den Ablehnungen.

Dabei ist es auch unerheblich, ob Sie eine Online Bewerbung verfassen oder eine klassi-
sche - der Aufbau und die Anforderungen daran sind identisch.

Sind es bei der herkbmmlichen Papierbewerbung die gern zitierten Kaffeeflecken und
Eselsohren, die Sie vermeiden sollten, so sind es bei der elekironischen Form nachl&ssig
benannte Dateien, ungebrduchliche Dateiformate oder viel zu grosse Anhdnge.
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9.

Langweilige Auflistung

Unpassendes und unpro-
fessionelles Foto

Rechtschreibung und For-
matierung

Layout

Zu langer Lebenslauf

Licken im Lebenslauf und
unvollstandige Angaben

Fehlende Angaben und
falsche Selbstdarstellung

Den falschen Ansprech-
partner anzuschreiben,

Kontaktdaten resp. Refe-
renzangaben des alten Ar-
beitgebers

MuUhsames Standard-An-
schreiben

Die grossten Sunden im Bewerbungsdossier

Sie fangen im Lebenslauf bei Adam und Eva an. Oder
anders ausgedrickt, beim Besuch des so wichtigen ers-
ten Schultages.

Schnell noch das letzte Urlaubsfoto vom Ballermann ein-
setzen und raus mit der Bewerbung.

Ich habe spdater eine Sekertarin. Rehtschriebnug ist nur et-
was fur kleinkariert denkende Beamte.

Ich muss auffallen | Nur mit vielen bunten zusammenge-
wurfelten Diagrammen und unterschiedlichen Schriften
erkennt man meine spontane Intuition.

Sie sind erst bei Seite 17 angelangte Macht nichts, be-
schreiben Sie noch ausfuhrlich Ihre Hobbys.
2 besser: nur 2 — 3 Seiten

Mein Leben geht niemanden was an. Ich bin Ich und nur
meine grandiose Leistung zahlt.

Was geht den Personaler mein Geburtsdatum an. Meine
Email-Adresse lets-go-party@gmail.com ist doch o.k. und
nach dem Schulabschluss ist eine Stelle als Abteilungslei-
ter gerade noch gut genug.

Sie glauben, dass so etwas nur echten Vollidioten pas-
sierte Falsch.

Sind Sie sich ganz sicher, dass Ihr ehemaliger Chef immer
gut Uber Sie redet?

Ein unpersonliches Standard-Anschreiben reicht doch vol-
lig aus. Und je IGnger der Brief Uber mindestens 3 Seiten,
mit verschachtelten, nichts sagenden und steifen Beam-
tensa@tzen, umso weniger fallen die zahlreichen Gramma-
tikfehler auf.
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10. Verdeckter Stellenmarkt

Viele Wege fUhren zu einer neuen Stelle. Dabei steht jedoch der persdnliche Kontakt an
oberster Stelle. Dies kommt nach einer Umfrage von tausenden Unternehmen heraus.

Jede dritte Stelle wird zufolge Uber personliche Kontakte, also Vitamin B besetzt. Vor al-
lem Kleinbetriebe mit weniger als 50 Beschaftigten suchen neue Mitarbeiter vorwiegend
Uber persdnliche Beziehungen, wie aus der Stellenerhebung des Instituts fUr Arbeitsmarkt-
und Berufsforschung (IAB) hervorgeht.

32 % Nutzung persénlicher Kontakte (bei Kleinbetrieben betrégt der Anteil sogar 47 %)
21 % Jobbdrsen im Internet, darunter das Angebot der Bundesagentur flir Arbeit

11 % eigenen Homepage

10 % Anzeigen in Zeitungen oder Zeitschriften

10 % Initiativbewerbungen oder Bewerberlisten

5% Vermittlungsdienste, wie Bundesagentur flir Arbeit

4 % private Arbeitsvermittlungen

1% Isozialen Medien

Gerade einmal 10% der offenen Stellen werden Uber Anzeigen und Inserate gesucht.
90% werden nie ausgeschrieben !

Sie sehen, die meisten Stellen werden "unter der Hand" besetzt. Nicht per dffentlicher
Ausschreibung, sondern Uber Netzwerke, Empfehlungen und persdnliche Kontakte. Pech
fUr alle, die keine Beziehungen haben? Nicht ganz. Wir zeigen Ihnen, wie Sie mit der rich-
tigen Strategie tfrotzdem vom verdeckten Stellenmarkt profitieren kdnnen und zum
Traumjob finden...

Arbeitsmarkt o Stellensuche
- Di g W
7 ie meisten
Bewerber
bewerben sich \

direkt auf offene
Stellen Bowearbar

Nur wenig
Bewerber
bewerben sich auf
dem verdeckten

. Stellenmarkt » 4

Eine Initiativbewerbung ist vor allem dann interessant, wenn es keine konkrete Stellenan-
zeige gibt, auf die Sie sich reaktiv bewerben kdnnen. Deshalb bewerben Sie sich initiativ -
also von sich aus, ohne konkreten Anlass - fUr den sogenannten verdeckten Stellenmarki.
Der Begriff verdeckter Arbeits- oder Stellenmarkt klingt ein bisschen nach zweiter Wahl.
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Doch das Gegenteil ist richtig: TatsGchlich werden die meisten aller offenen Stellen ver-
geben, noch bevor sie jemals offiziell ausgeschrieben wurden. Nicht selten handelt es
sich dabei um Positionen, die nicht nur gut bezahlt, sondern auch sonst attraktiv sind.

Ich behaupte: Es bekommt nicht derjenige den Job, der die besseren Qualifikationen
mitbringt, sondern derjenige, der sich den Job einfach holt !

Stellen Sie sich vor, Sie stellen sich in eine lange Warteschlange an, um lhre Unterlagen
abzugeben. Sie warten und warten - stehen und stehen. Irgendwann sind Sie vorne am
Schalter angelangt. Nun wird Ihnen férmlich in einer Standard-Absage erklart: Vielen
Dank fdr Ihre Unterlagen, aber wir haben uns fUr jemand anderes entschieden.

Darum, sind Sie frech! Halten Sie sich nicht an Regeln!

Sonst liegen Sie in einem Becher mit vielen anderen roten,
grunen und gelben Smarties.

In der Schule wurde Ihnen jahrelang eingetrichtert, verhalten
Sie sich konform. Absolvieren Sie diese oder jede Ausbildung.
Dann bewerben Sie sich in einer grossen Firma und dann
arbeiten Sie dort bis zur Pensionierung. Unser Schul-System
funktioniert leider immer noch so. Aber die Zeiten sind defini-
tiv vorbei. Wenn Sie erfolgreich sein wollen, mUssen Sie an-
ders vorgehen!

Was gibt es fur verschiedene Moglichkeiten:

a) Initiativbewerbung in Papierform
b) Initiativbewerbung am Telefon
c) Nutzen Sie Social Media

d) Verdffentlichen Sie ein Fachblog
e) Vergrdssern Sie Ihr Netzwerk

a) Initiativbewerbung in Papierform

Oft wird diese Bewerbungsart mit der sogenannten Blindbewerbung synonym verwen-
det. Dies ist aber nicht das gleiche. Die Initiativbewerbung ist gezielt geschrieben, als mit
Anschrift usw. Die Blindbewerbung ist vergleichbar mit einem Massen-Post-Versand.

Wie bei einer normalen Bewerbung auch mussen Sie damit rechnen, dass Sie ebenfalls
Absagen erhalten. Auch wenn dem Personalentscheider Inre Bewerbungsunterlagen ge-
fallen. Einfach weil aktuell keine Stelle zu besetzen ist.

Dies ist aber kein Argument, sich gegen Initiativbewerbung zu entscheiden. Im Gegenteil:
Denn Sie haben immerhin so schon mal einen direkten Kontakt zum Unternehmen herge-
stellt, und viele Personalentscheider erinnern sich spater noch gut an vielversprechende
Kandidaten, wenn doch mal eine Stelle intern frei wird. Vielleicht nicht gleich sofort, aber
es kann sich ja spater noch einmal die TUre 6ffnen, an die Sie gar nicht mehr gedacht
haben.

DarUber hinaus gibt es noch weitere Vorteile, warum Sie den verdeckten Stellenmarkt
nutzen sollten:
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. Sie haben weniger Konkurrenz.

Bei Bewerbungen auf eine reguldre Stellenanzeige sind Sie nur eine(r) von vielen Kandi-
daten. Auf dem verdeckten Stellenmarkt ist die Konkurrenz wesentlich keiner, mitunter
sind Sie sogar der einzige Initiativbewerber.

. Neue Chancen

Durch den verdeckten Stellenmarkt begegnen Ihnen oft Unternehmen, die Ihnen bei der
ersten Jobsuche nicht aufgefallen sind, weil diese keine Stellenausschreibungen geschal-
tet haben.

. Frechheit siegt

Gerade bei kleineren und mittelst@ndischen Betrieben ist es so, dass Sie das Anschreiben
direkt an den Chef adressieren kdnnen. Ein bisschen frech, aber es wirkt. Existiert keine
Stellenausschreibung, wird der das auch nicht gleich an die Personalabteilung weiterlei-
ten, sondern liest die Bewerbung selbst.

Wie aber kbnnen Sie denn nun den verdeckten Stellenmarkt fUr Ihre Jobsuche nutzen?
Die gute Nachricht ist: Es ist einfacher, als Sie denken.
Die schlechte: Es bedeutet Arbeit und braucht die richtige Strategie.

Nun, was ist eine Initiativbewerbung?

Bei einer Initiativbewerbung handelt es sich um eine Bewerbung ohne konkretes Stellen-
angebot. Sie antworten also nicht auf eine Stellenanzeige, sondern auf eine mogliche
Stelle oder konkrete Position im Unternehmen - auch wenn Sie nicht wissen, ob diese zur-
zeit vakant ist.

Im Gegensatz zur Blindbewerbung ist Innen bei der Initiativbewerbung zumindest aber
ein Ansprechpartner beim Wunschunternehmen bekannt. Das Initiativbewerbung An-
schreiben enthdlt daher eine personliche Anrede.

Umso entscheidender ist, dass Sie hierbei mit Ihrer Persénlichkeit, Inrem Engagement und
Interesse fUr dieses eine Unternehmen punkten. Denn selbst wenn diese Stelle nicht frei ist,
wird man Sie vielleicht dennoch einladen und Ihnen einen anderen Job anbieten - ei-
nen, der noch gar nicht ausgeschrieben ist.

Genau wie es der Name "Initiativ Bewerbung", bereits sagt, bestatigt es, dass Sie Initiative
zeigen kdnnen. Und sie hat einen entscheidenden Vorteile - die Konkurrenz ist deutlich
geringer.

So erhalten Arbeitgeber heute durchschnittlich 48 Bewerbungen auf eine einzige Stellen-
anzeige. Laut einer Studie ("Recruiting Trends") beschdaftigen sich Recruiter im Durch-
schnitt jedoch nur mit 40 % der eingegangenen Bewerbungen vertieft. Mehr als die
Halfte wird damit nur Gberflogen oder gar nicht gelesen und gleich aussortiert.

Die Initiativbewerbung hingegen kommt Uberraschend, bleibt einzigartig und erhdilt so
automatisch mehr Aufmerksamkeit.

Initiativbewerbung Vorbereitung: Darauf bitte achten

Wer eine Initiativbewerbung schreibt und verschickt, sollte unbedingt vorher wichtige In-
formationen Uber das Unternehmen und die entsprechenden Jobs im Unternehmen re-
cherchieren. Stellen Sie sich folgende wichtige Fragen:

%  Gibt es vakante Stellen auf der firmeneigenen Karriereseite und was sind dies fur
Stellene
%  Welche Qualifikationen werden gesucht?
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»  In welche Mdarkte expandiert das Unternehmen?

Gibt es in der Wirtschaftspresse Hinweise auf neue Produkte und kdnnten hierfir
spezialisierte Fachkréafte gesucht werden?

Gibt es gerade einen Einstellungsstopp?2

7
0.0

7
0.0

Kurzum: Ihr Ziel muss sein, vorab eine mégliche personelle Licke unter allen Jobs und den
vorhandenen Fachkraften zu finden und zu Uberprifen, ob Sie mit Ihrem Profil diese LU-
cke schliessen kdnnen. Je besser und Uberzeugender Innen das gelingt, desto erfolgrei-
cher auch die Initiativbewerbung.

Dies funktioniert bei Konzernen ebenso wie bei KMU's (Kleine und mittlere Unternehmen).
Je kleiner das Unternehmen, desto schwerer wird es allerdings, Uber offizielle Quellen
oder im Internet an entsprechende Informationen zu gelangen.

Manchmal hilft aber auch Netzwerken, indem Sie gezielt Kontakt zu Mitarbeitern oder Ex-
Mitarbeitern des Unternehmens knUpfen - zum Beispiel auf Xing, LinkedIn oder Twitter. Da-
bei kdnnen Sie nur gewinnen.

Und wenn Sie ohnehin recherchieren, sollten Sie auch gleich nach dem Ansprechpartner
und die E-Mail-Adresse fUr eine Initiativbewerbung suchen oder fragen. Denn die Anrede
»Sehr geehrte Damen und Herren* hinterlasst keinen wirklich guten Eindruck.

Falls Sie dazu im Internet auf der Firmenseite nichts finden, trauen Sie sich ruhig, in der Per-
sonalabteilung anzurufen und sich durchzufragen.

Zugegeben, eine Bewerbung ohne konkreten Bezug zu schreiben, fallt vielen schwer. Es
ist aber auch keine Raketenwissenschaft, fur die man eigens teure Bewerbungsschreiber
engagieren musste. Hier ein Bespiel

7

¥ aus den Medien war zu entnehmen, dass Sie in ndchster Zeit in China expandieren
und dort steigende Umsatzzahlen erwirtschaften wollen. Mit meinen fliessenden Chi-
nesisch- und Markt-Kenntnissen wirde ich Sie dabei gerne unterstUtzen und so zum
kUnftigen Unternehmenserfolg beitragen...

Das Wichtigste: Schreiben Sie Ihre Bewerbung bitte immer im aktiven Stil und verzichten
Sie auf substantivierte Verben. Beginnen Sie mit einem ungewdhnlichen Satz. Nur Mut!

Bitte beachten Sie, eine ungefragte Eigenwerbung kann auch leicht den Charakter von
Massenwerbung und Spam annehmen. Vor allem dann, wenn das Anschreiben so klingft,
als wirde es genauso gut auf 100 andere Arbeitgeber passen.

Deshalb ist es bei der Initiativbewerbung enorm wichtig, dass Sie diese jedes Mal indivi-
duell fUr den jeweiligen Arbeitgeber verfassen und das Anschreiben entsprechend an-
passen. Glauben Sie mir: GeUbte Personaler erkennen Massenschreiben und sortieren
diese sofort aus.

Um jeglichen Eindruck von Massenware zu zerstreuen, sollten Sie im Anschreiben der Inifi-
ativbewerbung immer einen konkreten Bezug zum Unternehmen schaffen z.B. durch Pro-
duktnamen. Mindestens einmal sollte der Firmenname erwdhnt werden (die Adresszeile
zahlt nicht mit), damit klar ist: Sie wollen wirklich HIER arbeiten und nicht bloss irgendeinen
Job.

Durch lhre Erkundigungen wissen Sie, welche Qualifikationen das Zielunternehmen ge-
rade sucht und gebrauchen kdnnte. Stellen Sie diese Kompetenzen in den Vordergrund.
Heisst: Erwdhnen Sie vor allem Projekte oder Erfolge, die belegen, dass Sie die erforderli-
chen Erfahrungen mitbringen oder dhnliche Situationen schon gemeistert haben.

67



Beschreiben Sie auch ruhig ein paar Arbeitsstile, Kommunikations- oder Probleml&sungs-
kompetenzen - typische Soft Skills eben. Verzichten Sie aber auf Floskeln wie "Ich bin
teamfahig, belastbar und ..." Das schreiben alle.

Wecken Sie das Interesse, indem Sie gleich zur Sache kommen, machen Sie den Leser
neugierig auf sich, seien Sie spektakuldr anders! Je nach Branche sind hier auch kreative
Bewerbungsformen erlaubt und wirkungsvoll.

Ansonsten gilt: Schreiben Sie stets zielgerichtet: Warum bewerben Sie siche Was fasziniert
Sie an diesem Unternehmene Warum sind Sie der Beste, den das Unternehmen dafur fin-
den kann? Diese Fragen beziehungsweise Informationen sollten in jeder Initiativbewer-
bung befinden - egal, fUr welche Berufe sich Bewerber interessieren.

Ab und zu stossen Sie auf Arbeitgeber, die auf Ihrer Homepage genau definieren, ob Ini-
tiativbewerbungen willkommen sind, wer Chancen hat und wie Sie Ihre Bewerbungsun-
terlagen einreichen sollten.

Umfang:
Da sich die Initiativbewerbung auf keine konkrete Stellenausschreibung beziehen kann,
sind Sie beim Umfang frei:

®,

»  Entweder Sie schicken lhre vollst&ndigen Bewerbungsunterlagen
%  Oder nur eine Kurzbewerbung mit Lebenslauf

7

Insgesamt gilt fUr die Initiativbewerbung: Sie sollte so kurz wie mdglich und so lange wie
notig sein.

Hier ein Muster:
Initiativbewerbung
Sehr geehrter Herr Muster

lhre Homepage gefdllt mir sehr. Sie geben Bewerbern wirklich viele gute Informationen. So konnte
ich dort zum Beispiel herausfinden, dass Sie den Bereich .... demndchst ausbauen. Wie der Zufall
so spielt: Seit finf Jahren arbeiten ich in diesem Bereich. "Genau das passt", dachte ich mir - und
bewerbe mich deshalb gleich auf einen der neuen Jobs, die dort sicher entstehen und besetzt
werden mdadssen...

Das Gute daran: Wir sind uns nicht einmal unbekannt! Wir haben uns vor einem halben Jahr an
der Messe .... Vertieft unterhalten Uber ...... Meine langj&hrigen Erfahrungen sowie mein aktuelles
Wissen wirde ich gerne bei lhnen mit Mehrwert einsetzen. Vollen Elan gibt es dazu.

Meine Stérken sehe ich vor allem in der praktischen Lésung von Problemen im Befriebsablauf und
im Projektmanagement. Hier konnte ich in meiner jetzigen Funktion im letzten Jahren gute Erfolge
vorweisen und nachhaltige ausgereifte Ergebnisse abzuliefern.

Gerne Uberzeuge ich Sie in einem persénlichen Gesprdch davon, dass Sie mit mir einen engagier-
fen wie erfahrenen Mitarbeiter gewinnen.

Mit freundlichen Grissen

UNTERSCHRIFT
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b) Initiativbewerbung am Telefon (Konigsklasse)
NatUrlich ist dies sehr schwer und gehért zu den schwierigsten Disziplinen. Aber genau
darum werden Sie gewinnen.

Wie gehen Sie vor:

1.

N

Sind Sie sich bewusst, wer sind Sie und was Sie besonders gut konnen.
Bitte sehen Sie sich dazu [Kapitel 2] nochmals an

. Lernen Sie dies zu kommunizieren
[Kapitel 2.d) Elevator Pitch]

Wo mochten Sie wirklich gerne arbeiten?
Welches Unternehmen? Welche Branche passt zu Ihnen?

Rufen Sie an!
Was ist das Ziel eines solchen Telefonanruf?
- Ganzklar - Sie wollen einen Vorstellungstermin.

Bei wem rufen Sie an?
- Rufen Sie direkt in der Fachabteilung an. Warum nicht bei der Personalab-

teilung? Ganz einfach, diese verwaltet nur und ist der interne Dienstleister
fUr die Fachabteilungen. Bitte denken Sie daran.
Denn die Fachabteilung entscheidet schlussendlich, wen sie einstellen.

Wie gehen Sie vor:
- Seien Sie mutig und offensiv. Verkaufen Sie sich. Was haben Sie zu verlieren.

Nichts | Im Gegenteil — Sie kdnnen nur gewinnen. Egal in welcher Hinsicht.

Also, rufen Sie an - machen Sie Ihr GegenUber neugierig. |hr Ziel ist, dass Sie
zu einem Gesprdch eingeladen werden. lhre Bewerbungsunterlagen brin-
gen Sie dann zum Termin mit.

Sind Sie noch unsicher. Kein Problem. Uben Sie dies vorher ein paarmal im
"Trockenen". Rufen Sie am Anfang erst bei Unternehmen an, die Ihnen noch
nicht so wichtig sind.

Was passiert, wenn Sie abgewimmelt werden mit S&tzen wie, "Sie muUssen
den regul@ren Weg einhalten. Senden Sie Ihren CV an bewerbung@xyz,ch -
wir melden uns bei Bedarf"

Wer sagt Ihnen, dass Sie sich an die Regeln halten mUssen. Niemand.
Spielen Sie gegen die Regeln. Die Zeiten sind seit 10 Jahren vorbei, als Sys-
temleute eingestellt wurden. Es ist leider so. Sie kdnnen es nicht dndern. Dies
gilt insbesondere fUr Leute im Vertrieb. Sei es Aussendienst oder Innendienst.
Aber auch fUr Facharbeiter.

Sagen Sie, "Sicher, mache ich doch gerne. Die Bewerbungsunterlagen, die
ich normalerweise versende stecken in einem blauen Anzug und geben auf
jede lhrer Fragen eine individuelle Antwort. Wollen Sie wirklich nur standarti-
sierte Papierunterlagen um sich fur einen Top-Kandidaten zu entscheiden?
Sie haben einen ersten Eindruck von mir am Telefon erhalten. Wann kénnen
wir uns einmal kurz unterhaltene Passt es lhnen besser am Morgen oder eher
am Nachmittage"
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Immer wieder hore ich folgende Einwande:

In meiner Branche geht das aber nicht.
- Nun, wie oft haben Sie schon angerufen und diesen Weg ausprobierte

Ich habe schon so oft angerufen, aber die richtigen Leute erreicht man
nicht.
- Wie oft rennen Verkdufer an. Geben Sie nicht auf.

lch wurde abgewimmelt und bin nicht weiter gekommen
- Haben Sie sich richtig vorbereitete Hatten Sie den richtigen Text?
Haben Sie die richtige Frage zum Abschluss gestellt?

Also, zeigen Sie Mut. Sie kdnnen nur gewinnen !

c) Nutzen Sie Social Media

Prasentieren Sie sich mit Inrem Profil und Ihren Qualifikationen auf Business-Netzwerken
wie Xing oder Linkedin oder optimieren Sie dort zumindest Ihre Auffindbarkeit. Dasselbe
gilt fOr Twitter, Instagram und Facebook. Auch wenn das eher private Netzwerke sind, en-
gagieren sich dort auch immer mehr Unternehmen und auch deren Recruiter. Nicht zu-
letzt wegen des zunehmenden Fachkréftemangels.

d) Veroffentlichen Sie ein Fachblog

Kaum ein anderes Medium verschafft Innen so viel virtuelle Aufmerksamkeit und Reich-
weite wie ein gut gefthrtes Blog. Keine Frage, ein Fachblog macht Arbeit und der Auf-
bau ist eher eine langwierige Geschichte als ein Schnellschuss. Aber die Investition lohnt
sich ein Berufsleben lang und hat sogar das Potenzial, Inren Marktwert dauerhaft zu stei-
germn.

e) Vergrossern Sie lhr Netzwerk.

Und zwar nicht nur, indem Sie generell gezieltes Networking betreiben, sondern indem Sie
sich und Ihr Profil (und den Lebenslauf) in Bewerberdatenbanken eintfragen oder zu pro-
fessionellen Personalberatern Kontakt aufbauen. Ebenso kdnnen Sie Ihr privates Umfeld
Uber die Jobsuche informieren und so lhre Sichtbarkeit steigern.
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11. Gratulation, Sie durfen sich vorstellen...

Die Wahl der jetzt haben Sie den Fuss in der Tur! Inre Chance ist gekommen, sich selbst zu
présentieren, sich zu verkaufen, zu zeigen, wer Sie sind — und was man von Ihnen erwar-
ten darf.

Die Number One werden Sie aber nur, wenn Sie sich serids vorbereiten, die Konkurrenz
schl&aft nicht.

1. Alilgemeines: Das Vorstellungsgesprach ist kein Verhor

Sehen wir uns einmal den Bewerbungsvorgang von einer anderen Seite an. Was glauben
Sie, welche 5 Kernfragen mochte jeder Arbeitgeber knallhart vor der Einstellung beant-
wortet haben. Ich sag’s Ihnen:

Kommunikative Fahigkeiten:

- DrUckt sich der Kandidat klar und verstéandlich aus?e

- Ist er/sie offen und kontaktfreudig? Kann er/sie zuhdren?
- Wie ist die Mimik und Gestik?2

Teamfdahigkeiten:

- Kann er/sie mit anderen Menschen umgehen?
- Kann sich der Kandidat eingliedern?

- Kann er/sie sich durchsetzen?

- Passt er/sie ins bestehende Team?

Persdnlichkeit:

- Hat der Kandidat eine eigene Meinung?

- Hat er/sie Lebenserfahrung?

- Ist er/sie selbstsicher?e

- Weiss er/sie, was er/sie wille

- Wie ist die dussere Erscheinung?

- und vor allem, wie motiviert ist der Kandidat

Potenzial:
- Ist er/sie entwicklungsfahig?

Allgemeines:

- Warum bewirbt sich der Kandidat bei uns und nicht wo anderse Was gefdllt dem
Kandidat an unserer Firma besser?

- Was kann der Kandidat und was bringt er uns ¢ (Umsatz erhdhen, Kosten senken 2)

- Teilt der neue Mitarbeiter die Werte des Unternehmens 2

- Was kostet uns das Potential vom neuen Mitarbeiter und k&nnen wir ev. auch mehr
bezahlen?

Kurzum, beim Vorstellungsgesprach will Sie der Personalverantwortliche des Unterneh-
mens persdnlich kennen lernen und herausfinden, ob Sie nebst Ihrer offensichtlichen
Qualifikation auch ins Team passen.
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Zu diesem Zweck baut er das Gesprdch normalerweise so auf:

Kurzvorstellung des Unternehmens, dabei evil. Uberprifung lhres Wissens Uber das Unter-
nehmen oder Uber das Anforderungsprofil der ausgeschriebenen Position.
Selbstdarstellung des Kandidaten, dazu fragt er beispielsweise nach Ihrem Werdegang
und lhren Hohenpunkten in Inrem Lebenslauf. Diese sollten Sie in wenigen Minuten span-
nend und pragnant darstellen kdnnen. Das gleiche gilt auch zu Fragen in Bezug zur Aus-
bildung oder zu beruflichen Kenntnissen.

In der Vertiefungsphase interessiert inn Inre Motivation und Ihr Interesse am Unternehmen,
lhre Personlichkeit und Selbsteinschdtzung, der Arbeitsstil und die beruflichen Zieleinstel-
lungen, sowie lhre Erwartungen. Dazu kommen auch Fragen zur persdnlichen und famili-
dren Situation und zum Freizeitverhalten.

Zum Schluss geht das Gesprdch in Richtung Entwicklungsmaoglichkeiten, Sozialleistungen,
Einarbeitungszeit und natirlich zum Gehalt.

Lassen Sie sich von den vielen Fragen des Personalchefs nicht IGhmen. Bleiben Sie sich
selbst, verstellen Sie sich nicht. Nervose Macht nichts. Allzu viel Coolness wirkt nGmlich
schnell Gberheblich.

Denken Sie aber daran: Sie bieten Ihre Arbeitskraft an und kédnnen das Unternehmen mit
Ihren Fahigkeiten tatkraftig unterstUtzen. So bleiben Sie selbstsicher genug.

Auch wenn Sie sich beim Interview im besten Licht zeigen wollen, bleiben Sie auf dem
Boden, schummeln Sie nicht. Wer beispielsweise mit rudiment&ren Schulkenntnissen vor-
gibt, perfekt Franzdsisch zu sprechen, und der Personalchef deckt einen plétzlich mit ei-
nem Wortschwall in bestem Pariser Akzent zu, von dem man nur Bahnhof versteht, hat
schon verloren.

Beim Gesprdch geht es um folgende Punkte:

. Fachliche Kompetenzen (Ausbildung, Weiterbildung, Praxiserfahrung)

. Zwischenmenschliche Beziehungen (Kontaktverhalten, Integration, Kooperation,
Uberzeugung)

. Intellektueller Bereich (Kommunikationsfdhigkeit, Problemerkennung und -analyse,
Stresstoleranz)

. Arbeitsstil (Organisation, Sorgfalt, Tempo, Initiative, Entscheidungsfreude)

. Prasentation (Flexibilitat, Kreativitat, Auftreten)

Das Vorstellungsgespréch sollte immer ein Dialog sein. Beantworten Sie also nicht nur Fra-
gen, sondern stellen auch welche. Interessant sind Fragen zum Unternehmen, zu denen
Sie auf der Homepage keine Antworten gefunden haben. Wenn Sie etwas nicht verstan-
den haben, das Ihnen wichtig erscheint, oder etwas vermissen, fragen Sie nach.

Wichtig: Lassen Sie Inr Gegenuber immer zuerst ausreden, bevor Sie etwas dazu sagen.

2. Informieren Sie sich

Saugen Sie alle erdenklichen Informationen Gber die Firma auf. Lesen Sie die komplette
Webesite durch. Das hat den Vorteil, dass Sie ganz gelassen auf die Frage antworten
kénnen, ,,was wissen Sie Uber das Unternehmen?” Sie kdnnen so viel entspannter zum
Gesprdach gehen, denn Sie haben sich vorbereitet.
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3. Oh Gott - was soll ich anziehen?

Die Frage nach dem richtigen Outfit fUr das Vorstellungsgesprach beschdaftigt viele Be-
werber.

Wie wir uns kleiden, sagt etwas darGber aus, wie wir uns selbst wahrnehmen, aber auch,
wie wir wahrgenommen werden wollen, denn die Wirkung von Kleidung ist unbestritten:
Dies untersuchte das Team rund um den Psychologen Abraham Rutchick von der Cali-
fornia State University und zwar wie die Kleidung unser Denken beeinflusst.

FOr ihre Studie wurden 90 Studenten zu Assoziationstests eingeladen. Die eine Halfte der
Probanden trug wahrend der Tests Allfagskleidung, die andere Sonntagskleidung. Ergeb-
nis: Die formell gekleideten Testpersonen dachten abstrakter und ganzheitlicher.

Dieses Ergebnis konnte auch in einer weiteren Studie untermauert werden, in der Manner
einen fiktiven Geschdaftsabschluss entweder im Anzug, in Jogginghose oder in Alltagsklei-
dung tatigen sollten. Dabei wurde der Hormonspiegel der Probanden gemessen.

Ergebnis: Die Anzugtrager schnitten auch hier wieder deutlich besser ab. Sie waren domi-
nanter und erfolgreicher und hatten einen durchwegs hdheren Testosteronspiegel. Das
GefUhl, besonders gut auszusehen, ist ein regelrechter Schub fUr das eigene Selbstwert-
gefUhl und zeigt sich durch ein selbstbewussteres Auftreten und grdsseres Durchsetzungs-
vermdgen.

Psychologen sprechen von "Social Priming™: Kleidung ist nicht einfach nur neutral Klei-
dung, sondern wir verbinden auch etwas damit. Kleidung sagt etwas Uber das Ge-
schlecht, Macht und Status aus. Sie wirkt nicht nur auf unser Denken und unsere Haltung,
sondern sie signalisiert auch unserem GegenUber, mit wem er/sie es zu tun hat.

In formeller Kleidung werden Sie ernst genommen, denn Sie strahlen Seriosité&t und Kom-
petenz aus. Das sind gewissermassen Vorschusslorbeeren, noch bevor Sie Gelegenheit
hatten, sich inhaltlich zu prasentieren. An der Kleidung im Vorstellungsgespréch erkennt
man bereits, ob Sie zum Unternehmen passen. Denn die Kleidung sollte Sie und lhre sp&-
tere Tatigkeit représentieren: Wer beispielsweise viel Kundenkontakt haben wird, ist immer
auch zugleich Aushdngeschild der Firma.

Nun aber, wie kleiden Sie sich den nun am besten?

Wie Sie sich fur das Vorstellungsgespréch kleiden sollten, hdngt von einigen Faktoren ab.
Welche Position werden Sie einnehmen? Es macht einen Unterschied, ob Sie sich auf ei-
nen Managerposten in einer Bank bewerben oder als der neue kreative Kopf einer Mar-
ketingagentur oder als Lehrling anfangen. Ein Lehrling im massgeschneiderten Streifen-
Anzug sorgt genauso fur Irritationen, wie jemand, der sich auf eine FOhrungsposition im
Anzug von einer Bilig-Modekette bewirbt.

Egal welchen Posten Sie anstreben oder wie warm es draussen ist - auf saubere, tadel-
lose Kleidung wird grdsster Wert gelegt. Kleiden Sie sich darum korrekt zum Vorstellungs-
gesprach.

Um auf der sicheren Seite zu sein, sollten Sie lieber etwas konservativer als zu flippig sein.
Im Zweifelsfall gilt die Regel - schlichte Eleganz und lieber overdressed als underdressed.
Informieren Sie sich auch im Web oder auf der Homepage vom Unternehmen Gber die
Kleiderordnung. Sie gewinnen haufig durch die Recherche Uber das Unternehmen be-
reits einen Eindruck, welche Kleiderordnung vorherrschend ist und sollten sich daran ori-
entieren.

Planen Sie genugend Zeit vor einem Vorstellungsgesprdch fur die Kleidersuche ein um
diese in Ruhe auszusuchen. Denn die Sachen sollten Innen nicht nur passen und bequem
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sein, sondern Sie sollten auch gentigend Bewegungsfreiheit darin haben. Probieren Sie
diese auch immer im Sitzen an, um zu sehen, wie Hosen oder Rocke fallen.

Uberprifen Sie vor dem Gesprdch lhre Kleidung und den Sitz im Spiegel. Achten Sie auf
Sauberkeit auch bei den Schuhen.

Fazit: Machen Sie keine Experimente und lassen Sie alles Extravagante weg!

a) So punkten Frauen

Frauen haben die Schwierigkeit, dass einerseits haufig ein ansprechendes Ausseres er-
wartet wird, andererseits die Bewerberin ein GefUhl dafir haben muss, was zu sexy oder
freiz0gig fUr die Arbeit und insbesondere fUr das Bewerbungsgesprdch ist.

Es gibt zahlreiche Untersuchungen dazu, wie beispielsweise allein die Frisur von Frauen
ihre Karriere beeinflusst: Wer ernst genommen werden und beruflich vorankommen
modchte, sollte offenes Haar lieber meiden. Binden Sie es lieber zum Zopf oder sorgen Sie
daflr, dass es nicht ins Gesicht fallt. So vermeiden Sie das Risiko, dass Sie im Falle von Ner-
vositat mit Haarstrdhnen herumspielen.

Ganz allgemein gilt: Weniger ist mehr. Das heisst, setzen Sie Schmuck sehr sparsam ein.
Eine Kette, dezente Ohrringe, eine Uhr — das reicht vallig. Auch keine ultralangen Finger-
nagel mit aufwendigem Design.

Ebenso sollten Sie mit dem restlichen Make-up verfahren: Sehr dezente Farben, kein knal-
liger Lippenstift oder auffallend geschminkte Augen.

Frauen sollten bei der Kleidung im Vorstellungsgesprdch darauf achten, dass ihre Kos-
tUme die richtige Rockldnge haben: Das Kurzeste ist knapp Uber dem Knie. Tief ausge-
schnittene oder durchsichtige Oberteile sind ebenso tabu wie sehr figurbetonte Klei-
dung.

Wer in einem Traditionsunternehmen oder in der Finanz- und Bankenwelt unterwegs ist,
sollte auf dezente KostUme oder HosenanzUge zuruckgreifen. Farblich sollten Sie etwas
wdahlen, das lhren Teint unterstreicht.

Zeitlos:

Leitlos sind die Farben Schwarz/Dunkelblau und Weiss. Mit dieser Farbkombination kann
so gut wie nichts schiefgehen. Ein taillierter schwarzer Blazer zu einer schmalen Stoffhose
oder Jupe/Rock. Am besten kombiniert mit einer weissen Bluse. Alternativ kann auch zu
einer hellen oder farbigen Bluse gegriffen werden. Wer es schlichter mag, der kann auch
ein T-Shirt unter den Blazer anziehen. Dazu tragt Frau entweder mittelhohe Pumps oder
Ballerinas. FUr den Herbst kann man auch zu Mokassins und Chelsea Boots greifen.

Wer einen Rock zum Vorstellungsgesprach wahlt, sollte sehr genau auf die Ladnge ach-
ten. Eine Handbreit unter dem Knie ist ideal, denn das verhindert, dass der Rock beim
Hinsetzen zu weit nach oben rutscht.

Abhdngig von der Branche muUssen es nicht zwangsldufig weisse Seidenblusen sein, die
Sie tragen. Auch ein Shirt mit Dreiviertelarm, ist fUr ein Vorstellungsgesprdch absolut pas-
send. In Kreativbranchen ist ein schicker Rock ebenso moglich.
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Checkliste

Do 4o

[

O

Kein zu tiefes Dekolleté wahlen.

Keinen BH mit Muster wahlen — dieser kdnnte sich unter dem Oberteil abzeichnen.
Die Kleidung sollte nicht so eng ausgewdhlt werden, dass sich die Unterwdsche ab-
zeichnet.

Rocksdume sollten nie mehr als eine Handbreit Abstand zum Knie haben.

Nackte Beine sind tabu. Bitte tragen Sie eine passende Strumpfhose.
Feinstrumpfhosen sollten nicht zu dicht sein: Im Sommer eignen sich Strumpfhosen
unter der Dichteeinheit 10 Den, 50 Den fUr den Winter oder wer seine Beine etwas
mehr kaschieren méchte.

Im Zweifel lieber eine hellere Strumpfhosenfarbe wahlen und ein bis zwei Grossen
weiter als normal wahlen, damit die Strumpfhose nicht zu schnell ausleiert oder ein-
reisst. Achten Sie auch auf Laufmaschen, Locher oder Knétchen.

Die Schuhe sollten eine Absatzldnge von maximal sechs Zentimetern nicht Uberstei-
gen.

Wer einen Blazer tréagt, 6ffnet vor dem Hinsetzen die Kndpfe und schliesst sie vor
dem Aufstehen wieder.

Das Make-up sollte dezent aufgetragen sein, ganz nach dem Motto: ,,weniger ist
mehr." Auch beim Nagellack sollte eine diskrete Farbe ausgewdahlt werden.

Ein paar Beispiele:

9,

No-Gos sind folgende Ouffits:

K K X

5]

& [

Konturen zeichnen sich deutlich ab

Viel nackte Haut

auffallende Farben wie Rot, da diese als Signalfarben wirken
Jeans

locker Ubergeworfene Bluse

High-Heels, Flip-Flops oder Turnschuhe
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=  Auch bei grosser Hitze sollten Sie Strumpfe anziehen. Das Ablegen der Jacke des
KostUms oder des Hosenanzugs wird zwar nicht ganz so streng wie beim Herren-
sakko gesehen, aber vergessen Sie nicht: Schweissflecken an den Achseln sind an
einer Bluse unschoén. Mit einer Jacke darUber sieht man sie wenigstens nicht (im Vor-
feld ein gutes, nicht zu stark duftendes Deo benutzenl).

b) So punkten Mdanner
Haare sind beim Mann im Vorstellungsgesprdch weniger ein Thema, solange Sie einen
ordentlichen Schnitt fragen und gewaschen sind. Das gleiche gilt fur den Bart.

Die Kleider-Stilfrage hangt von der Branche ab, in der Sie tatig werden:

Die Finanz- und Versicherungsbranche gilt eher als konservativ, weshalb ein Anzug for
Mdanner in dunklen Farben (grau, dunkelblau oder schwarz) mit passender Krawatte zu
empfehlen ist.

Unkonventioneller und ungezwungener geht es haufig in der Kreativ- und IT-Branche zu.
In einer Werbeagentur kbnnen Jeanshosen in Kombination mit Jackett absolut angemes-
sen sein, ebenso in jungen Start-ups.

Achten Sie auf die Beinldnge Ihrer Hosen. Der Saum sollte einen Zentimeter oberhalb des
oberen Schuhabsatzrandes enden.

Im Sitzen sollten die Socken lang genug sein, sodass keine haarigen Beine unter der Hose
hervorschauen.

Schuhe:

Im Vorstellungsgesprdach sind gepflegte Lederschuhe Pflicht. Die Farbe wdhlen Sie pas-
send zum Anzug. Wer einen dunklen Anzug fragt, sollfe auch schwarze Schuhe wdahlen.
Ebenso sollten Sie Schuhe und Gurtel aufeinander abstimmen: Ist dieser schwarz, sollten
die Schuhe es ebenfalls sein.

Checkliste

[] Entwederist der Bart frisch rasiert oder gepflegt.
[] Jackett/Sakko
[] Zweireiner (zwei Knopfreinen) werden immer geschlossen getragen.
- Sakkos mit zwei Knépfen tragt man einen Knopf geschlossen — oben oder unten
spielt keine Rolle.
- Sakko mit drei Knépfen wird entweder durch die beiden oberen Knopfe
geschlossen oder nur durch den mittleren.
- Die Knépfe vom Sakko werden geschlossen, bevor man aufsteht.
- Unter dem Sakko werden niemals kurzdrmlige Hemden getragen.
- Beim Hinsetzen k&nnen alle Kndpfe gedffnet werden, ausser wenn es sich um
einen Zweireiher handelt.
- Der Armel des Sakkos reicht bis zum Anfang des HandrUcken:s.
Wer eine Uhr tragt, sollte die Halfte des Ziffernblattes vom Sakko&rmel bedeckt
haben — dann stimmt die Lange.
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Die Hemdmanschette schaut ca. einen bis eineinhalb Zentimeter aus dem Sakko
heraus.

Wer ein Unterhemd tragt, sollte darauf achten, dass es auch bei offenem Hemdkra-
gen unsichtbar bleibt.

Die Krawatte sollte mit der Spitze den GuUrtel knapp nicht berUhren.

Die Socken mussen gentgend lang sein, um die Beine auch im Sitzen zu bedecken.
Socken sollten einfarbig und ein paar Farbtdne dunkler als die Hose gewdahlt wer-
den. Ist die Hose anthrazit, trdgt man schwarze Socken.

Der Saum der Hosen sollte im Stehen den Absatz nicht berUhren und ganz leicht auf
dem Schuhricken aufschlagen.

Die Schuhe und der GuUrtel haben immer dieselbe Farbe.

Die Schuhe sind sauber und in gutem Zustand.

N I I e A I O O O A

eher gewagt sind folgende Ouffits:

X

Das Hemd Uberdeckt die Hose

X

Das krawattenlose Hemd ist zu weit aufgekndpft und man sieht die Brustbehaarung

5]

lustige Comicsocken oder -krawatten

5]

Jeanshemd oder Jeanshose

X

weisse Socken / Tennissocken

X

Flip-Flops oder Turnschuhe oder mit Locher, Flecken oder abgewetzte Absatze

v

Legen Sie niemals das Sakko Ihres Anzugs ab und lockern Sie niemals lhre Krawatte,
auch wenn es sehr heiss ist. Einzige Ausnahme: |hr Gesprdchspartner fordert Sie aus-
drUcklich dazu auf.
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4. Geriche und Schmuck
Kann man Sie nicht riechen, folgt die Absage. Beim Vorstellungsgesprdch sollten Sie un-
bedingt auf folgende Punkte achten:

]

4]

Seien Sie sparsam bei der Verwendung von ParfiUms oder Aftershaves. Nicht jeder

teilt Inren Geschmack.

Verdecken Sie Piercings und Tattoos. In manchen Branchen ist Kérperschmuck ge-

sellschaftlich nicht sehr akzeptiert, in anderen z.B. medizinischen Berufen ist er auf-

grund von Hygienevorschriften sogar verboten.

Vermeiden Sie am Tag zuvor Knoblauch und Alkohol. Beides dunstet der Kérper auch

am ndchsten Tag noch aus. Wer zum Vorstellungsgesprach mit Alkoholfahne er-

scheint, hatte auch gleich zu Hause bleiben kdnnen. Nichts ist disqualifizierender als
nach Kneipengeruch zu riechen.

Packen Sie zur Sicherheit ein Ersatzhemd ein. Gerade fur Idngere Fahrten im Sommer

kann dieses verschwitzt und verknittert werden. Auch ein Deo, ErfrischungstGcher und

Kaugummi sollten nicht fehlen.

Ebenso unangenehm wirkt Zigarettenrauch. Nichtraucher riechen kalten Zigaretten-

dunst meilenweit gegen den Wind. In den meisten BUros gilt ohnehin Rauchverbot.

Sind Sie Raucher? Hier einige clevere Tipps, wie es weniger auffallt:

1. Widerstehen Sie der Zigarette kurz vor Inrem Vorstellungsgesprdch.

Raucher greifen bei Nervositat schnell zum Glimmstangel, dabei gibt es auch an-
dere gute Hilfsmittel. Versuchen Sie es z.B. mit einem Antistress-Ball oder wenn es
gar nicht anders geht mit einer E-Zigarette. Diese riechen wesentlich weniger stark
nach Rauch und sind daher eine ideale Alternative.

2. Kleidung nimmt den Geruch beim Rauchen schnell an.

ZLiehen Sie daher ein gewaschenes Hemd an und |Uften Sie Ihren Anzug an der fri-
schen Luft oder verwenden Sie spezielle Sprays, die den Geruch neutralisieren.

3. Gegen schlechten Atem helfen MundspuUlungen oder Zahnpflegekaugummis mit
Pfefferminzgeruch.

4. Oft riechen die Honde von Rauchern noch lange nach Tabak, selbst wenn die
Zigarette schon langst aufgeraucht ist. Ein weiteres Anzeichen der Sucht sind Niko-
tinflecken auf den Fingerndgeln. Mit Zitronensaft und Essig lassen sich verfarbte
Ndagel aufhellen. Anschliessend die Hande gut mit Feuchtigkeitscreme einreiben.
Denn, gepflegte Hinde machen einen guten Eindruck beim Gespréchspartner.
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5. Punkilichkeit

Hier noch ein ganz wichtiger Punkt, der immer wieder vergessen geht.

Erkunden Sie die Umgebung vorher und zwar mindestens eine Stunde zuvor. Bin ich hier
richtige Wo ist der Eingang? Anschliessend suchen Sie sich ein schdnes Platzchen und
entspannen Sie sich.

Denn mit Stress an ein Vorstellungsgesprdch zu gehen, ist die beste Voraussetzung, eine
Absage zu erhalten.

Zum Vorstellungsgespréch erscheinen Sie dann 3 bis 5 Minuten vor Termin.

Auch keine halbe Stunde vorher, denn sonst nervt sich der Personaler, da er noch ande-
res zu tun hat. Und ein absolutes No-Go ist sich zu verspdten, denn es zeigt von Respeki-
und RUcksichtslosigkeit. Ein unverzeihlicher Fehler. Es darf einfach nicht passieren !l
Wenn Sie trotz eines ausreichenden Zeitpuffers bei der Abfahrt doch in einen Stau gera-
ten und merken, dass Sie sich verspdten werden, rufen Sie frGhzeitig (nicht erst eine Vier-
telstunde vor dem Termin) an und erkl@ren die Situation. Bleiben Sie dabei ruhig und vor
allem ehrlich. Es wdre ein Leichtes zu prufen, ob es den "Stau auf der A8 zwischen ... und
...", den Sie als Grund angegeben haben, tatséchlich gab.

6. Anstands- und Benimmregeln
Firmenchefs schauen bei inren Bewerbern und Mitarbeitern nicht nur auf deren fachliche
Qualifikation, sondern vor allem auch auf deren Auftreten und Manieren.

o Setzen Sie sich erst, nachdem Sie dazu aufgefordert worden sind, und bedanken
Sie sich dafur mit einem kurzen "Danke". Das gleiche gilt am Ende des Gesprdches.

o Wenn |hr GegenUber bereits seine Unterlagen zusammenschiebt, sollten Sie sitzen
bleiben und warten, bis er oder sie aufsteht.

o Nehmen Sie eine mdglichst entspannte, jedoch nicht zu I&ssige Sitzposition ein. Nut-
zen Sie dabei die gesamte Sitzfldche und nicht nur den vorderen Kantenbereich
wie ein Schuiler vor dem Pausenklingeln.

o Wer wdhrend des Interviews angerufen wird, raubt seinen Gesprdchpartnern unné-
tig Nerven und Zeit. Das Handy gehort ausgeschaltet — spdtestens bei Betreten des
Gebdudes.

o H&ren Sie zu. Zeigen Sie Interesse. Wer dem gegenuber ins Wort fallt, Aussagen rich-
tigstellt oder sich vehement mit Wortern wie ,,aber* und , trotzdem* verteidigt,
weckt negative Gefuhle.

7. Nett und freundlich

Ganz wichtig. Seien Sie zu allen und zu jedem nett und freundlich. Von der Reinigungs-
kraft bis zur Assistentin. Nicht selten, wenn sich ein komisches Gefuhlin der Magengrube
vom Personaler breit macht, fragt er seine Kollegen, Mitarbeiter usw., wie sie Gber Sie
denken. Darum: immer freundlich, immer nett. Es lohnt sich.

8. Handedruck

Geben Sie Ihrem Gegeniber einen kréftigen Handedruck. Uben Sie dies einmal unter
Freunden.

Es muss ein Uberzeugender Handedruck sein. Der Personaler soll merken, welche Energie
in Ihnen steckt. Einen kraftigen Handedruck assoziiert er mit Kraft, Vitalitat, Energie und
Gesundheit.

Auch wenn Sie aus einem anderen Kulturkreis kommen und vielleicht anderer Meinung
sind. Bei einem Vorstellungsgesprdch in der Schweiz wird sehr darauf geachtet.

9. Antworten auf Fragen

Hier eine Zusammenstellung von Fragen, die so oder in dhnlicher Weise an Sie gestellt
werden. Aber sind wir doch ehrlich. In grossen Unternehmen wird ein Standardprozedere
durchgefuhrt.
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Es ist eher unwahrscheinlich, dass man sich bei einem grossen Unternehmen bewirbt, weil
man als Kind gerne Dreirad gefahren ist und darum Logistiker geworden ist. Die ehrliche
Antwort auf die Frage ,,Warum wollen Sie bei uns arbeiten2” wdére wohl ,,grosses Unter-
nehmen, attraktive Vergitung, mogliche Aufstiegschancen und halbwegs passendes
Anforderungsprofil”. Aber das ist nicht das, was der Personalentscheider gern hdren wol-
len. Also, biegen Sie sich etwas Plausibles zurecht. Schlussendlich ist es eh eine Bauchent-
scheidung.

R/
0‘0

7
0.0

7
0.0

7
0.0

Warum haben Sie gerade unsere Firma gewdahlt ¢

- ,lhre Stellenanzeige war wie fir mich gemacht. Bereits beim Lesen der Anzeige
war ich mir sicher, dass mir die Arbeit grosse Befriedigung und Freude machen
wird. Bei meinen Recherchen im Internet Uber lhre Unternehmen, haben sich
meine Gedanken bestatigt.”

- ,Ich habe mich schon immer sehr fUr komplexe Prozesse rund um Logistik inters-
siert und halte einen weltweit agierenden Grosskonzern auch im Hinblick auf eine
langfristige Karriere fUr den idealen Arbeitgeber. Ausserdem hat mich ihre Home
page beeindruckt.*

- ,Die ausgeschriebene Stelle ist genau das, was ich gesucht habe. Zum anderen
habe ich mich im Internet umgesehen und habe festgestellt, dass ...

Darum sehe ich in Ihrer Firma den optimalen Ort fUr meine Zukunftsgestaltung.“

Bewerben Sie sich auch auf andere Stellen 2

- ,,Ja, ich habe noch drei weitere Bewerbung laufen und ich war auch schon bei
Vorstellungsgesprdchen. Zurzeit warte ich noch auf die Ergebnisse. Aber ich muss
Ihnen ganz ehrlich sagen, Ihr Firma geféllt mir am besten und die Aufgabe reizt
mich wirklich, da...

Warum wurde das letzte Arbeitsverhdltnis aufgeldst ¢

- ,lch habe eine neue Herausforderung gesucht, da ich mich nicht ausgelastet
gefuhlt habe. *

(Vermeiden Sie, wenn immer moglich, irgendwelche negativen Ausserungen.

Der Personalentscheider denkt sonst, redet der/die spéater auch so Gber mich)

Wie lange haben Sie vor bei uns zu arbeiten ¢

2,50 lange ich in einem angenehmen Umfeld mit beruflichen Perspektiven arbei-
ten kann*

Auf diese Frage niemals Zeitangaben machen:

Was sind lhre Stérken und Schwdéchen?

- ,Ich bin immer etwas zu fleissig und laufe Gefahr, mich zu Uberarbeiten, arbeite
aber mit Yoga an meiner Ausgeglichenheit*

- ,lch mache super Prasentationen, arbeite schnell und kann's gut mit Menschen.
Auf der anderen Seite mache ich natirlich auch mal. Unter Stress werde ich
nervos” (Diese Variante klingt wenigsten ehrlich bei solch einer bléden standardi
sierten Frage)

Warum sollten wir gerade Sie einstellen?

- ,Das ist genau die Frage, die Sie heute entscheiden mussen. Alles was ich dazu
sagen kann ist unserioes und geblabber. Am besten, sie entscheiden sich zu meinen
Gunsten. Ich bin heute hier, weil mich der Posten, die Aufgabe und das Unterneh-
men interessiert und ich dies machen mdchte.

Eine rein provokative Frage, welche Stress erzeugen soll | Gehen Sie nicht auf die
Provokation ein, sondern schildern Sie einfach nochmals Ihr Qualifikationsprofil, Ihre
Fahigkeiten und Kenntnisse.
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Was erwarten Sie von dieser Stelle?

- ,lch winsche mir, schnell Verantwortung Ubernehmen zu durfen, spannende Auf
gaben und viel Neues zu lernen. Am besten vom ersten Tag an. Ich hoffe, gefér-
dert und gefordert zu werden und mit dem Unternehmen zu wachsen.”

Wie sieht es denn bei Ihnen so privat aus (verdeckt fUr Frauen: Planen Sie Familie) 2

- ,,Ich will mich in den kommenden Jahren voll und ganz auf meine Karriere kon
zentrieren.*

Frauen durfen sich jede Frage nach der Familienplanung verbitten. Auch verdeckt

sind solche Fragen illegal und ein massiver Eingriff in die Privatsphdre.

Wie gehen Sie mit Stress und Belastung um 2
- ,, Unter Stress fahre ich zur H6chstleistung auf.”

Warum haben Sie den vorherigen Job nicht mehr 2

- ,Ich suche stets nach neuen Herausforderungen und in meinem alten Job habe
ich bereits alles erreicht, deswegen habe ich gekUndigt, um mich weiterzuentwi-
ckeln.*

Arbeiten Sie gerne im Teame
> ,,Jallm Team gehe ich richtig auf und ich liebe es, gemeinsam mit anderen an

[T

einem Strang zu ziehen.".

Gehaltsvorstellung

Wenn diese Frage kommt, mUssen Sie eine treffsichere Antwort geben. Schlussend-
lich tragen Sie auch einen ordentlichen Rucksack mit Erfahrungen. Eine Reaktion
lhrerseits wie, ,,Ach, da habe ich mir noch gar keine Gedanken gemacht”, ist abso-
lut fehl am Platz. Auch eine Gegenfrage wie: ,,Was haben Sie sich denn so vorge-
stellt" ist ganz sicher kein Burner.

Besser, nennen Sie selbstbewusst Ihr Gehaltsvorstellung. Diese sollte sich 10 =20 %
Uber Inrem letzten Gehalt befinden. Der Personaler wird Innen noch sagen, wenn
ihm das zuviel ist. Und es ist durchaus legitim, eine Gegenfrage zu stellen wie: ,,Wie
ist denn lhre Vorstellunge“

Wenn die Gehaltsfrage im ersten Gesprdch noch nicht beantwortet wurde und
diese fUr Sie zentral im Raum steht, ob Sie zum neuen Job, resp. zum neuen Unter-
nehmen zusagen wollen oder nicht, dann stellen Sie diese. ,,Besprechen wir den
Lohn und die Bestandteile noch in diesem Gesprdch oderim ndchsteng” Auf dieses
Weise kdnnen Sie elegant und doch subtil fragen. Besser ist es jedoch, dass Sie war-
ten bis zum zweiten Gesprédch. Warum?e Das Unternehmen hat bereits viel Zeit fur Sie
investiert, heisst, sie haben Interesse an Innen und lhre Verhandlungsposition steigt.

Haben Sie noch Fragen an uns ¢

Das Vorstellungsgesprdch bietet nicht nur dem Personalchef die Moglichkeit, den
Bewerber besser kennen zu lernen. Vielmehr sollte auch der Kandidat die Chance
nutzen, mehr Uber den zukUnftigen Arbeitsplatz in Erfahrung zu bringen.

O  Warum wird diese Position ausgeschrieben? Wieso hat der bisherige Stellenin-
haber den Job aufgegeben?

O  Wassind aus lhrer Sicht die gréssten Herausforderungen dieses Jobs?2 Kinftige
Aufgabe, Verantwortung, Kompetenzen?2

O  Koénnen Sie mir einen typischen Tag oder eine typische Woche in dieser Posi-
tion beschreiben?

O  K&nnen Sie mir beschreiben, wie Sie sich meinen typischen Arbeitstag vorstel-
leng
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Wie kann ich mir die Einarbeitungszeit vorstellen?

Welche wesentlichen Ziele sollten innerhalb des ersten Jahres erreicht wer-
den? Und wie wurden Sie diese Erfolge messen?

Was wirde der ideale Kandidat in diesem Job aussergewdhnliches leistene
Wie wurden Sie lhre Unternehmenskultur und Philosophie beschreiben?

Und wie wurden Sie den FUhrungsstil des direkten Vorgesetzten beschreiben?
Wie wird bei lhnen Leistung gemessen?

Gibt es spezielle Forderprogramme, um Talente weiterzuentwickeln?2

Haben Sie noch irgendwelche Zweifel an meiner Eignung fUr diese Position
Uber die wir reden solltene

Wann denken Sie, werden Sie eine Entscheidung treffene

Ist der Posten, fUr den ich mich bewerbe neu geschaffen worden?

Wie ist das Arbeitsklima in dieser Abteilung/lhrer Firmae

Wie lang ist die Probezeite

Besteht die M&glichkeit, den zukUnftigen Arbeitsplatz zu sehen?

Besteht die Mdglichkeit, sich mit einigen Angestellten zu unterhaltene
Welche Verantwortungen werde ich in dieser Position tfragen?e

Welche Aufgabenbereiche werden hdchste Prioritdt haben?

Werde ich alleine oder mit anderen Personen arbeiten?

Wer wird mein direkter Vorgesetzter sein?

Welches wird die grosste Herausforderung fUr mich in lhrer Firma sein?
Welche Ziele verbinden Sie mit der Besetzung dieses Postens?

Wie wuirden Sie lhren FUhrungsstil beschreiben?

Was zeichnet Ihrer Meinung nach Ihre Firma besonders aus?e

Welche Aufstiegschancen gibt es in lhrer Firma?

Welche Leistungen, abgesehen von dem Gehalt, bietet lhre Firma?
Welche Weiterbildungsméglichkeiten bietet Ihre Firma?

Aus welchem Grund hat der letzte Angestellte diesen Posten verlassen?
Wie viele Personen haben diese Stelle in den letzten Jahren bereits bekleidet?
Welche Starken und Schwdéchen sollte Ihrer Meinung nach ein Bewerber for
diesen Posten mitbringene

Engagiert sich lhre Firma auch in sozialen Projekten?

Hat die Firma vor, in den ndchsten Jahren zu expandieren?

Wo sehen Sie die Firma in 5 Jahren

Ist die Entwicklung von neuen Produkten/ Dienstleistungen geplant?

Was kann ich noch lernen/studieren um mich auf den Arbeitsbeginn vorzube-
reitene

Welche Arbeitsmittel / Technik wird mir zum Arbeiten zur VerfUgung stehen.

0 00000 OOO0oOO0ooOO0ooOOooOOooOOobOOoboOobooOonb0 Ooooooo oOg

Drei besonders pfiffige Fragen

1.

Warum arbeiten Sie fUr dieses Unternehmen?

Die spontane Antwort verrat einiges Uber das Betriebsklima. Ein Personaler, der jetzt
nur das Ubliche Broschuren-Blabla absondert, macht hier nur seinen Job. Wer dage-
gen ein Perspektive hat, wird mit Leidenschaft davon erzdhlen.

Was ist aus Mitarbeitern geworden, die schon in dieser Abteilung gearbeitet habeng
Hier geht es um lhre Karriere. Werden Angestellte wirklich gezielt weiterentwickelt,
dann sollte der Personaler von ein paar spannenden Lebensldufen berichten kén-
nen. Indirekt erfahren Sie natUrlich auch etwas Uber die Forder-Qualitaten lhres
zukUnftigen Chefs.

Wie lange hat mein Vorgdnger auf der Position gearbeitete

An diese Frage kdnnen Sie weitere anschliessen: ,,Wie lange ist die Stelle unbesetzt2*
oder ,,wie lange arbeitet mein Vorgesetzter schon auf seiner Position2*

Sie finden so indirekt heraus, ob Sie bald auf einem heissen Stuhl sitzen und wie infor-
miert Ihr kUnftiger Boss ist.
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Aber, es gibt dabei auch dumme Fragen!

Unklug wdare es etwa, an dieser Stelle RUckfragen zu stellen, die sich auch zuvor schon
leicht mit einem Klick auf die Unternehmens-Webseite hatten beantworten lassen. Ge-
nauso fatal: Fragen, die der Interviewer sowieso nur auf eine Art beantworten kann. Ist
das Betriebsklima gut? Ist mein kUnftiger Chef nette Habe ich gute Aufstiegschancen?
Nein, haben Sie nichtl Wer solche Fragen stellt, ist offensichtlich naiv, unvorbereitet und
katapultiert sich gleich wieder ins Aus.

Unklug sind aber auch Fragen zu Arbeits- oder Urlaubszeiten, zu Zusatzleistungen, Ver-

gunstigungen oder baldigen Gehaltserhbhungen. Das stellt Inre Motivation gewaltig in
Frage. Ebenso wenig sollten Sie Unsicherheit durchblicken lassen. Fragen Sie also bitte

nicht, ob Sie einen guten Eindruck hinterlassen haben oder wie Ihre Chancen auf den
Job stehen.

Deutlich besser wirkt, wer sich wdhrend des Vorstellungsgespréchs Notizen macht und
anschliessend Detailfragen zu seinem kiUnftigen Einsatzgebiet stellt.

11. Gefuhle zeigen

Das ist der Part, bei dem Sie punkten k&dnnen, des es macht fast keiner. Sie katapultieren
sich damit automatisch nach vorne.

Was genau meine ich damit. Ganz einfach. Lassen Sie dem Personaler die Begeisterung
fUr das umworbene Unternehmen spuren. Teilen Sie ihm mit, dass Sie sehr gerne hier ar-
beiten wirden und begrinden Sie dies. Innen gefallen z.B. Produkte, die Philosophie des
Unternehmens usw.

Wenn Ihnen die Stelle gefdllt, dann sagen Sie das auch. Es zeigt Offenheit, Ehrlichkeit und
vor allem Begeisterung. Der Personaler schétzen dies ausgesprochen.

12. Kein akademisches Blabla
Bleiben Sie locker. Reden Sie so wie immer. Der Personaler ist ein absoluter Experte und
merkt, wenn sich jemand verstellt. Dazu eine kleine Analogie aus unserem Alltag:

Nehmen wir an, Sie gehen zum Hausarzt, weil Sie Bauchschmerzen haben und Sie bendti-
gen eine Auskunft und ein Mittel. Nun erkl@rt Innen der Arzt detailreich, wie er damals als
Klassenbester den begehrten Studienplatz an der renommierten Universitat bekommen
hat, an der er seinen Abschluss als Viszeral-Mediziner gemacht hat — und zwar ,,mit Aus-
zeichnung”. Dann fahrt er fort, indem er erzahlt, dass er Uber fUnf Jahre Erfahrung im Uni-
versitatsspital ZOrich hat und dass er regelmassig Weiterbildungen zum Thema ,,Bauch-
operationen* besucht. Er beendet seinen Vortrag schliesslich damit, dass er Innen ver-
deutlicht, dass Bauchoperationen seine grosse Leidenschaft sind und dass er mit viel Be-
geisterung einen Blog Uber die verschiedenen Operationsmdglichkeiten betreibt.

Nun versetzen Sie sich noch einmal in die Situation des Patienten mit Bauchschmerzen.
lhr Hausarzt reagiert diesmal jedoch folgendermassen:

Er IGdchelt und bittet Sie sogleich, ihm zu zeigen, wo es Ihnen weh tut und warum Sie der
Meinung sind, dass Sie unbedingt ,,Buscopan * bendtigen. Er stellt ein paar weitere Fro-
gen, setfzt sich und erklart genau, dass Ihnen ein bisschen Ruhe ihnen sehr gut tate und
ein guter Tee wie Melissentee oder Kamillentee sehr schmerzlindernd sei. Wenn die
Schmerzen bis morgen nicht nachlassen, k&me er bei lhnen vorbei.

Zu welchem Zahnarzt wirden Sie gehen?
Wdhrend der Arzt im ersten Szenario sich damit brUstet, wie gut er quadlifiziert sei und

welch renommierte Ausbildung er genossen habe, demonstriert der Arzt in Szenario zwei
sein Expertenwissen.
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Suchen Sie den Dialog

In vielen Bewerbungsratgebern steht, dass wir darstellen sollen, wie qualifiziert und wie toll
wir sind. Und sollen wir nicht detailliert von unseren Erfahrungen im Projektmanagement
bei Firma XY erzdhlen? Die Antwort ist: Das steht doch alles in lhrem Lebenslauf. Wenn je-
mand mehr Uber Ihre Erfahrung und Ihre Person wissen mdchte, so wird er Sie danach
fragen. Und nur dann sollten Sie auch darUber sprechen. Also, wenn die Frage an Sie ge-
stellt wird, erzdhlen Sie mir etwas Uber Ihre Karriere.

Kleiner Tipp, halten Sie sich an die 60 Sekunden-Regel.

Geben Sie prazise Antworten, die nicht langer als eine Minute sind. Kommunizieren Sie re-
levante Fakten und kommen Sie auf den Punkt.

Personalentscheider fUhren sehr viele Bewerbungsgesprdche und nichts langweilt sie
mehr, als ausschweifende Geschichten, die kein Ende finden. Kénnen Sie sich an den
letzten Abend erinnern, den Sie mit einem richtigen Selbstdarsteller verbracht haben? Mit
jemandem, der Ihnen endlose Geschichten aus seinem spektakuldren Leben erzahlt und
Sie selbst nicht einmal zu Wort kommen 1&sste Kann in einer solchen Situation ein echter
Austausch relevanter Fakten stattfinden?

Hier ein Beispiel mit einem gelungenen Dialog:

Personalentscheider: ,,ErzGhlen Sie mir von einer Zeit, als Sie mit in einem unproduktiven
Team arbeiten mussten.”

lhre Antwort: ,,Bei meiner vorigen Firma haben wir Gberwiegend in Teams gearbeitet. Das
war ein Kernbestandteil der Unternehmenskultur. Ich habe in vielen Teams mitgearbeitet,
manche davon waren sehr gut, andere dagegen nicht so effektiv.

- Erreicht Ihre Firma Ihre ProduktivitéGt hauptsdchlich durch Teamarbeite”
Personalentscheider: ,,Ja, bei uns wird tatsdchlich viel durch Teamarbeit erreicht. Bei uns
arbeiten meist sechs bis acht Personen in einer Projektgruppe zusammen.”

Sie: ,,Das trifft sich gut, ich schdtze Teamarbeit sehr und arbeite gerne in Teams dieser
Grésse. Wie legen Sie normalerweise die Personalbesetzung innerhalb der Teams feste”

So, nun haben Sie einen echten Dialog erreicht und den Grundstein fUr ein Uberzeugen-
des Vorstellungsgesprdch gelegt. Bleiben Sie einfach sich selbst, dann sind Sie authen-
fisch.

13. Was antworten Sie, warum Sie Uber einen Personalvermittler gehen?

Hier mogliche Antworten:

- Sie kennen sich mit dem Bewerbungsprozess nicht so gut aus und bendtigten
professionelle Hilfe und UnterstUtzung.

- Sie wollten alle Méglichkeiten ausschdpfen, um schnell wieder eine gute Stelle zu
finden.

- Stellenvermittler verfUgen auch Uber persdnliche Kontakte und erfahren von Stellen
die gar nicht ausgeschrieben sind.

14. Satze, die lhr zukinftiger Chef nicht wirklich horen moéchte

Bei unvorbereiteten Vorstellungsgesprachen kdnnen die Nerven mit einem durchgehen
und dann passiert es, dass man den falschen Satz zur falschen Zeit sagt. Das ist verstand-
lich und auch der Gesprachspartner wird dafir ein gewisses Mass an Toleranz haben.

Aber mit welche Aussagen disqualifizieren Sie sich ¢ Hier eine Auswahl aus der Praxis:

@ ,lch habe meinen letzten Arbeitgeber verlassen, weil die Atmosphdre schlecht
war
Sich Uber vergangene Stellen oder Chefs zu beschweren, ist bei weitem einer der
schlimmsten Fehler, den Sie wdhrend lhres Vorstellungsgesprdchs begehen kénnen.
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Arbeitgeber wollen Menschen einstellen, die nicht mit ihrem alten Gepdck ankom-
men. Und Sie wollen auch nicht, dass diese Person einige Jahre spdter in einem an-
deren Vorstellungsgesprdch sitzt und das Gleiche Uber uns sagt. Wenn Sie erkldren
mussen, warum Sie lhren letzten Job kUndigen mussten, sollten Sie versuchen, einen
positiven Dreh zu finden. Egal was Sie erzdhlen — I&stern Sie nicht |

@ ,lch bin von Job zu Job gewechselt, weil ich noch nicht die passende Stelle gefun-
den habe*
Chefs wollen jemanden haben, der zum Wachstum des Unternehmens etwas bei-
steuern kann, indem er proaktiv ist, seine Arbeit gut ausfuhrt und Ideen und Lésun-
gen bietet und nicht Leute, die vielleicht in sechs Monaten schon wieder weg sind.

@ ,Was macht Ihr Unternehmen so¢

Wo ist eigentlich der Hauptsitz Ihres Unternehmense*

Stellen Sie keine Fragen, welche vorab mit ein paar Klicks bei Google beantwortet

hatten werden kdnnen. Solche Fragen zeigen, dass Sie sich nicht wirklich vorberei-

tet haben und nur massig interessiert sind.

,Als Manager arbeite ich Uberwiegend alleine”

Erfolgreiche Manager wissen meistens, dass sie nur so gut wie ihr Team sind.

»Wie wird der Urlaub geregelte*

Sorry, aber Sie sind zu einem Arbeits-Vorstellungsgesprdch eingeladen und bei einer

Urlaubsbuchung in einem ReisebUro!

»Ihr habt wunderschéne Frauen/Mdnner im BUro*

Primitiver schleimiger Kindergartenspruch !

,Haben Sie Enkel2*“

Aber hallo, sehe ich schon so alt aus?

»Ich bin ein Guru/Experte*

Von sich Uberzeugt sein ist 0.k., aber Ubertreiben Sie nicht.

»Meine einzige Schwdche ist, dass ich zu hart arbeite*

So, so! Was fur ein Genie! Einbildung ist auch Bildung.

»Ich habe keine Fragen*“

Na, dann ist das Interesse auch nicht sehr gross fur den neuen Job.

Q

Q

Q. Q Q8 Q

15. Positive Energie, denn Erfolg ist vor allem Kopfsache!

Dies ist ein ganz wichtiger Punki.

Machen Sie sich zum Vorstellungsgesprdch nicht zu viele Gedanken. Viele Bewerber
kommen auf dem Weg zum Vorstellungsgespréch ins Gribeln und verfallen in ein richti-
ges Gedankenkarussell. Das kdnnen Angst, Arger oder Wut sein und fuhren zu Konzentra-
tionsschwierigkeiten, schlechte Laune sowie Magenverstimmung und haben eine 1ah-
mende Wirkung. Diese ausgeldsten Emotionen beeinflussen schlussendlich die Handlun-
gen.

Wissen Sie, wie sich Spitzensportler vor ein Ereignis vorbereiten. Sicher nicht, indem sie sich
plastisch vorstellen, wie sie aus der Kurve fliegen und sich inre Knochen gleichmdassig auf
der Piste verteilen. Nein. Profisportler machen vorher ein Mentaltraining und konzentrieren
sich gezielt auf den Erfolg. Wie kann ich die Kurve noch steiler angehen, um noch schnel-
ler das Ziel zu erreichen. Sie stellen sich im Geiste bereits vor, wie es auf dem Siegerpo-
dest aussieht.

Genauso sollten Sie es auch machen. Stellen Sie sich vor dem Interview bereits vor, wie
Sie als Sieger den Raum verlassen. Malen Sie sich bereits aus, wie Sie an lhrem neuen Job
arbeiten und Erfolg haben. Phantasieren Sie, wie Sie mit Ihren neuen Kollegen zusam-
mensitzen und wie Sie mit den Kunden verhandeln.

Und noch etwas ganz wichtiges:
Erzeugen Sie Sympathie. Lassen Sie fur einen Moment alle Alltagsprobleme und Schwie-
rigkeiten hinter sich. L&dcheln Sie Ihr GegenUber an und Sie erhalten ein Ladcheln zurick.
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Das ist das grosste Geheimnis, was ich Innen auf dem Weg mitgeben kann. Denn es ist
ganz einfach.

Gehen Sie locker, gut gelaunt und mit viel Freude ins Gesprdch. Versprihen Sie positive
Energie. Das Leben ist schdn. Sie haben ein Vorstellungstermin erhalten. Es ist ein richtig
herrlicher Tag heute.

16. An diesen vier Zeichen konnen Sie erkennen, dass Sie den Job bekommen

1) Das Interview davert langer als vereinbart
Die meisten Erstinterviews richten sich nach einem festen Terminplan und dauern
bis zu einer Stunde. Wenn die vorgesehene Zeit Gberschritten ist, ist das bereits ein
gutes Zeichen, dass das Unternehmen Interesse an Ihnen hat.

2) Ihnen werden lhre zukiinftigen Kollegen vorgestellt
Ein weiteres klares Zeichen fUr eine Einstellung ist die Vorstellung lhrer zukUnftigen
Kollegen.

3) Die Firma und lhr zukunftiger Job werden bereits im Detail beschrieben
Sie haben sich vor dem Interview sicherlich Gber Ihren zukUnftigen Job und die
Firma bereits eingehend informiert. Viele Details werden allerdings erst jetzt be-
sprochen. Achten Sie darauf, in welcher Tiefe das passiert. Je mehr Ihnen dartber
erzahlt wird, umso besser lhre Aussichten, den Job zu erhalten.

4) Es wird ein Telefontermin fir ein zweites Gesprach vereinbart
Erhalten Sie einen weiteren Termin fUr ein zweites Gesprdch, sind Sie so gut wie ein-
gestellt. Jetzt kommt es nur noch auf den Abschluss an.

17. Das gewisse Extra: Dankschreiben nach dem Vorstellungsgesprach

Ein Dankschreiben per E-Mail nach dem Vorstellungsgesprdch zu verschicken, ist keine
Selbstverstandlichkeit — zumindest nicht hierzulande. Und das ist Ihre Chance: Rufen Sie
sich mit einem Dankschreiben nach dem Jobinterview in Erinnerung und sammeln Sie
Pluspunkte. Lesen Sie, worauf es dabei ankommt:

Danke zu sagen macht nicht nur Sie selbst glucklich, sondern ist auch ein SchlUssel zum
Erfolg. Das gilt auch im beruflichen Kontext: Nach dem Vorstellungsgespréch ist ein Dank-
schreiben das gewisse Extra, mit dem Sie nochmal punkten — denn:

Sie signalisieren besonderes Interesse an der ausgeschriebenen Stelle

Sie bleiben im Gesprdch

Sie zeigen Engagement und Motivation, indem Sie den exira Schritt gehen
Sie wecken Sympathien

Sie fallen auf und stechen aus der Masse der Bewerber hervor

Ein ehrliches Dankeschdn hoért jeder gern!

7 7
0'0 0'0
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Dankschreiben: So besser nicht

@ Aufdringlichkeit
Sich bei lhren Gesprachspartnern zu bedanken ist eine gute Idee. Jedoch sollten
Sie dies mit Niveau machen. Auf keinen Fall sollten Sie den Personalentscheider
drédngen oder Forderungen stellen wie:
»Ich erwarte lhre Entscheidung bis Ende n&chster Woche”.
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& Fehlerfrei
Ein gelungenes Dankschreiben nach dem Vorstellungsgesprdch ist nicht nur frei von
Grammatik- und Rechtschreibfehlern, sondern trifft auch den richtigen Ton. Dabei
ist das Dankschreiben persdnlich, um sich vom Standard abzuheben.

@  Standard-Texte
Schnell aus dem Internet kopierte Vorlagen fur Dankschreiben heben Sie nicht be-
sonders hervor. Denn, vorgefertigte Standard-Schreiben und unpersdnliche Danksa-
gungen, die vor Phrasen strotzen, wirken schnell inhalts- und charakterlos.

Besser: Verwenden Sie personliche Ansprachen

Ihr Schreiben sollte immer an die Person adressiert sein, die Sie zum Bewerbungsgesprdch
eingeladen hat. Auch die anderen Teilnehmer des Gesprdches sollten Sie ansprechen,
falls Sie sich deren Namen gemerkt haben. Stellen Sie jedoch sicher, dass Sie die Namen
aller am Gesprach beteiligten Personen korrekt schreiben. So treten Sie Niemandem auf
die FUsse.

7

»  Geben Sie Inrem Schreiben eine klare Struktur
Machen Sie in Ihrem Dankschreiben von Anfang an deutlich, um was es geht:
Sie mochten sich fur die Moglichkeit erkenntlich zeigen, dass Sie sich bei lhrem zu-
kUnftigen Arbeitgeber vorstellen durften. Bedanken Sie sich bei lhren Gespréchs-
partnern fOr deren Zeit und Aufmerksamkeit. Greifen Sie noch einmal ein bis zwei
Punkte auf, die im Gesprach wichtig waren.
Ein Dankschreiben ist Inre Gelegenheit, nochmals Ihre Qualifikationen hervorzuhe-
ben. Das macht vor allem Sinn, wenn Sie den Eindruck haben, dass noch etwas
~Uberzeugungsarbeit* nétig ist. Am Ende lhres Schreibens sollten Sie betonen, wie
sehr Sie sich Uber die Einladung zu einem zweiten Gesprdch freuen.
Achten Sie auf Rechtschreibung und Grammatik
»  Wann versenden?¢
Warten Sie nicht zu lange, verschicken Sie Ihr Dankschreiben moglichst innerhalb 24
Stunden - spatestens 48 Stunden - nach dem Vorstellungsgesprdch.

7
0.0

7
0.0

oo

So konnte lhre Danksagung aussehen

Ihnen fehlen Ideen, wie Sie lhre Gesprdchspartner mit Inrem Dankschreiben beeindru-
cken kdnnen?g Orientieren Sie sich an unserem Muster. Ubernehmen Sie den Text aber
bitte nicht Eins-zu-eins. Wichtig ist es, dass Sie den richtigen Ton treffen. Eine Danksagung
an den GeschdaftsfUGhrer eines konservativen Unternehmens unterscheidet sich deshalb
deutlich von einem Dankschreiben an ein junges Start-up. Hier ein allgemeines Beispiel.

Sehr geehrte/r Herr/Frau

Auf diesem Wege md&chte ich mich nochmals bei lhnen fUr unser nettes Gesprdch am ...
bedanken. Ich freue mich, dass ich die M&glichkeit hatte, mich persénlich vorzustellen
und einen Eindruck von lhrem Unternehmen zu bekommen. Unser Gesprdch hat einen
sehr positiven Eindruck bei mir hinterlassen. Besonders beeindruckt hat mich die ange-
nehme Gesprdchsatmosphdre (oder das Betriebsklima in lhrem Unternehmen, usw.)

Ich hoffe, Sie in Zukunft mit meinen ... (hier Qualifikationen und Skills auflisten, z. B. Eng-
lischkenntnisse, Kenntnisse einer bestimmten fur die Stelle relevanten Software] unterstit-
zen zu kénnen.

Aufgrund meiner Erfahrungen im Bereich (hier nochmals alle Erfahrungen und Kenntnisse
anfUhren, zum Beispiel Projektmanagement) bringe ich umfangreiche Kenntnisse aus der
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Praxis mit, die ich fUr die Tatigkeit als ...... erfolgreich einsefzen kann, ....nutzbringend mit
den kaufmdannischen Kenntnissen verbinden kann.

In unserem Gesprdch haben wir das Thema ...angeschnitten. Mit [hier Qualifikationen
anfUhren] eigne ich mich besonders gut fUr die von Ihnen ausgeschriebene Position.

Die [hier Aspekt des Unternehmens einbringen, der Ihnen gefallen hat] hat mich Uber-
zeugt und meinen Wunsch verstérkt, Sie als [Jobbezeichnung] zu unterstitzen.

Falls Sie im Gesprdch persénliche Informationen mit lhrem Gesprdchspartner ausge-
tfauscht haben, k&nnen Sie an dieser Stelle Bezug darauf nehmen. Beispiele:

»Ich winsche Ihnen eine schéne Zeit in Ihrem Urlaub*

. Viel Erfolg beim Tennisturnier am Samstag —ich dricke lhnen die Daumen!*

Ich freue mich sehr darauf, wieder von Ihnen zu héren und einen erneuten Gesprdchster-
min mit Ihnen zu vereinbaren.

Freundliche GrUsse

NatUrlich kostet so ein Dankschreiben Zeit und MUhe. Ein Aufwand, der sich aber durch-
aus lohnt: Sie rufen sich ins Geddchtnis zurick, machen einen guten zweiten Eindruck
und starken die Beziehung zu lhren Gespréchspartnern. Damit hat das Dankschreiben
nach dem Vorstellungsgesprdch enormes Potential: Es kann das entscheidende ZUnglein
an der Waage sein, dass Sie von der Konkurrenz abhebt. Damit Sie am Ende den Job be-
kommen!

Kurze Zusammenfassung

Vorbereitung

v' Homepage checken, einige Seiten ausdrucken und Fragen vermerken

v Spickzettel erstellen mit den wichtigsten Schritten im Leben

v Notizblock

v ev. PrGsentation vorbereiten

v 2xCV ausdrucken und mithnehmen (fUr den Fall, dass es mehrere Personaler hat)
Vor Interviewtermin

3 - 5 Min. vorher erscheinen
Kleidercheck

ANERN

Wdhrend Interviewtermin
v Dialog fUhren und Gegenuber ausreden lassen
4 Notizen machen
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12. Absage

Absagen gehdren leider auch dazu. Lassen Sie sich nicht davon entmutigen, denn ne-
ben perfekten Unterlagen, einer guten Vorbereitung und Uberzeugendem Auftreten ge-
hort oft auch ein bisschen Glick dazu. Und das kédnnen Sie nicht beeinflussen. Sie haben
sich perfekt vorbereitet und was nicht sein soll, hat irgendwie auch seinen Grund.

Dennoch, nutzen Sie die Gelegenheit zur genauen Selbstanalyse und machen Sie es bei

der ndchsten Bewerbung noch besser. Prifen Sie nochmal folgende Punkte:

- Haben Sie die beschriebenen Profil-Anforderungen erfullte

- Haben Sie alle wichtigen Informationen zu Ihren Féhigkeiten und Kompetenzen
beschrieben?

- Haben Sie sich optimal auf das Interview vorbereitet?

Fragen Sie darum beim Unternehmen nach, warum es nicht geklappt hat. Verlieren kén-

nen Sie eh nichts mehr. Dies kdnnen Sie schriftlich wie auch telefonisch machen, fol-

gende Punkte sollten Sie in jedem Fall beachten:

- Bedanken Sie sich fUr die Bearbeitung der Bewerbung oder fuUr die Gelegenheit zur
personlichen Vorstellung

- Bieten Sie dem Unternehmen an, Ihre Unterlagen zu behalten, damit der Personal-
verantwortliche bei einer anderen passenden Stelle darauf zugreifen kann. Bekunden
Sie weiterhin Interesse am Unternehmen.

- Bitten Sie um ehrliche Angabe der Grinde fUr die Absage. Konnten Sie die Profilan-
forderungen nicht erfUllen2 Welche? War ein anderer Kandidat besser? In welchen
Bereichen?

Je besser Sie die GrUnde fur die Absage verstehen, desto konkreter kbnnen Sie die ge-
wonnenen Erkenntnisse fUr Ihre nGchsten Bewerbungen nutzen.

Inoffizielle Grinde fir Absagen, die Sie kennen sollten

Warum erhalten Sie nach einem Vorstellungsgesprdch eine Absage und keine Zusage?
Nun, oft gibt es inoffizielle Grinde, die Sie kennen sollten. Diese Grunde kdnnen mit der
Firma zu tun haben, etwa indem eine Stelle intern schon vergeben war. Aber auch Sym-
pathie spielt bei Entscheidungen eine grosse Rolle. Hier die wichtigsten Grinde im Uber-
blick:

1) Die Stelle war heimlich schon vergeben
Die Stelle musste aus burokratischen Grinden ausgeschrieben werden.

2) Das Inserat ist gefakt und war nur ein Signal an den Markt
Unternehmen wollen zeigen, dass sie wachsen und expandieren. Aber in Wirklich-
keit wird Uberhaupt kein Personal eingestellt und das Inserat war ein Fake.

3) Dbisheriger Werdegang
lhre vielen Jobwechsel stellen fUr Sie eine Bereicherung dar. Sie haben dabei viel
gelernt, viele Erfahrungen und Erkenntnisse gewonnen und sind universal einsetzbar.
Es gibt jedoch Personaler die dies eher als Unbesté&ndigkeit interpretieren und in
Ihnen einen Wackelkandidaten sehen. Das ist aber nicht Ihr Fehler.
Deshalb: Kopf hoch und weitersuchen.

4) Sie schienen dem Personalentscheider iberqualifiziert
Der Personalentscheider hat das Gefuhl, dass Sie sich nach kurzer Zeit langweilen
werden, da die Arbeit zu wenig anspruchsvoll ist.
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5)

6)

7)

8)

Hier ist es ganz wichtig, dass Sie im Vorstellungsgespréch gezielt darlegen kénnen,
dass Sie z.B. eine Fachaufgabe mit weniger Verantwortung suchen.

Sympathie

Dies wird Ihnen niemand sagen. Aber wenn dem Personalentscheider Ihre Nase
nicht passt, dann fohrt dies zu einer Absage. Egal ob Sie sich ausgezeichnet vorbe-
reitet haben oder ob Sie perfekt fUr den Job quadlifiziert sind. Kurz: Die ,,Chemie* hat
einfach nicht gestimmt. Da |asst sich nichts machen und dndern. Aber bedenken
Sie immer, wenn das Persdnliche nicht passt, hatte Sie die Stelle vermutlich auch
nicht glicklich gemacht.

kritische Fragen

Es kann auch sein, dass Sie im Gesprdch zu kritisch wirkten. Nun, kritische Fragen im
Arbeitsalltag sind eigentlich erwinscht — nur nicht gerade im Vorstellungsgespréch.
Bitte halten Sie sich zurUck.

Umstrukturierung

Wdhrend des Auswahlprozesses wird die Stelle gestrichen oder aus betrieblichen
Grunden umdefiniert. Womit sich damit auch die Anforderungen an die Bewerber
andern.

Ein anderer Bewerber hatte eine persénliche Empfehlung.
Hier kdnnen Sie gar nichts ausrichten. Es ist einfach so. Aber was lernen Sie daraus?e
Vitamin B darf einfach nicht unterschétzt werden.

Tipp: So gehen Sie konstruktiv mit Absagen um

Lassen Sie den Kopf nicht h&dngen und geben Sie nicht auf.

1.

Nehmen Sie es nicht personlich

Dies lasst sich als Aussenstehender leicht sagen. Absagen und immer wieder die
gleichen schmerzen einfach und nagen am SelbstwertgefUhl. Aber bedenken Sie:
Sie haben weder gewonnen, noch verloren. Letztlich geht es Innen nach der Ab-
sage genauso wie vorher. Mehr noch: Sie haben Mut bewiesen, etwas gewagt -
und an Erfahrung gewonnen. Sie haben neue Menschen kennen gelernt. Und viel-
leicht ergibt sich spater einmal eine andere Gelegenheit. Oder der Personalent-
scheider leitet Ihre Unterlagen weiter und Sie erhalten unverhofft von einer anderen
Stelle eine Einladung zum Gesprdach.

Lernen Sie daraus und Verbessern Sie lhre Bewerbung

Eine Bewerbung ist ein Prozess. Auch ein Lernprozess.

Nehmen Sie die Kritik nicht persénlich, sondern lernen Sie konstruktiv aus dieser und
machen Sie es beim ndchsten Mal besser. Auf diese Weise werden Sie im Bewer-
bungsprozess immer besser und perfekter — wahrend lhre Mitbewerber noch lernen.

Bleiben Sie souverdn und hoflich

Bekanntlich sient man sich im Leben immer zweimal. Darum bedanken Sie sich trotz-
dem fUr die Chance, das gute Gesprdch und beweisen Sie Grdsse. "Verbrannte
Erde" nUtzt niemandem.

90



13. ... und noch zum Schluss

Sie haben sich nun intensiv mit Inrem Bewerbungsprozess beschdaftigt. Sie kennen die ein-
zelnen Schritte und die Erwartungshaltungen an eine Bewerbung. Jetzt fehlt der letzte
Schritt:

Setzen Sie das angeeignete Wissen an Hand der Beispiele und Ideen um!

Machen Sie sich mit den einzelnen Methoden der Bewerbung vertraut und schauen Sie
immer wieder in meinen Ratgeber hinein. Es wirde mich sehr freuen, wenn Sie neue
Moglichkeiten, Tricks und Vorgehensweisen in meinem Ratgeber entdeckt haben, die Sie
zum neuen Job fUhren.

Gerne stehe ich Innen bei Ruckfragen, Winschen oder Anregungen zur Verfugung. Sie
erreichen mich unter den Kontaktdaten:

info@coaching-job.ch

Nun winsche ich Ihnen viel Erfolg !

Herzlicher Gruss
Ihr JobCoach
Michael Bommel

MB Coaching & Personalberatung
Industriestrasse 17
CH-8910 Affoltern a.A.

www.coaching-job.ch

www.outplacement-job.ch

Dieses Werk ist urheberrechtlich geschitzt. Alle Rechte, auch die der Ubersetzung des

Nachdrucks und der Vervielfaltigung des Werkes oder Teilen daraus, sind vorbehalten.
Kein Teil darf ohne schriftiche Genehmigung des Autors in irgendeiner Form (Fotokopie
oder andere Verfahren), auch nicht fir den Zweck der Unterrichtsgestaltung, reprodu-
ziert oder unter Verwendung elektronischer Systeme verarbeitet, vervielfaltigt oder ver-
breitet werden. Das Buch ist ohne Ausnahme fUr den Eigengebrauch bestimmt.

Bei der Zusammenstellung des Werks wurde mit gréBter Sorgfalt vorgegangen. Trotzdem
kénnen sich Fehler einschleichen. FUr Hinweise diesbezigliche danke ich Ihnen sehr.

Jegliche Haftung ist ausgeschlossen, alle Rechte bleiben vorbehalten.
Copyright © 2017 Michael Bommel

21


mailto:info@coaching-job.ch
http://www.coaching-job.ch/
http://www.outplacement-job.ch/

