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Moglichkeiten der Arbeitsplatzsuche

Start in die Stellensuche

Die Bewerbung ist eine wichtige Werbung in eigener Sache, die so
Uberzeugend ausfallen muss, dass der Empfanger Sie zu einem Vor-
stellungsgesprach einlddt. Fehler in lhren Bewerbungsunterlagen
kénnen Sie sich nicht leisten, denn die Konkurrenz ist groB. Fur lhren
Erfolg ist nicht die Anzahl Ihrer Bewerbungen entscheidend, sondern
die Qualitat Inrer Bewerbungsunterlagen. Der erste Eindruck zahlt!

Wie Sie freie Stellen finden

Mancher Mitburger richtet bei der Arbeitsplatzsuche seinen Hilfe
suchenden Blick ausschlieBlich auf die 6rtliche Agentur fur Arbeit. Bis
ihm diese Einrichtung eine seinen Vorstellungen entsprechende Stelle
nachweist, kann es lange dauern, wobei Geduld und Nerven des
Arbeitsuchenden auf eine harte Probe gestellt werden. Diese Warte-
zeit kann sich Uber Monate erstrecken, sich in Einzelfallen gar Uber
Jahre hinziehen. Es ist also nicht sinnvoll, sich allein auf die Agentur fur
Arbeit zu verlassen. Bedenken Sie, dass im Jahr 2004 trotz erheblicher
Bemuhungen nur 18,3 Prozent der Arbeitsstellen von den friiheren
Arbeitsamtern vermittelt wurden. Lediglich bei 37,5 Prozent aller Stel-
len-Neubesetzungen schalteten Arbeitgeber die Agenturen ein.

Praxis-Tipp:

Niemand wird sich fur lhre Belange so stark engagieren wie Sie
sich selbst! Werden Sie also aktiv, und nutzen Sie samtliche
Moglichkeiten, eine freie Stelle zu finden. Engagierte Bewerber
entdecken ihren Arbeitgeber selbst!

Werten Sie regelmaBig die von Arbeitgeberseite in der Presse — vor-
nehmlich in den Wochenendausgaben — aufgegebenen Stellen-
anzeigen aus. =z S. 11

Positionen bis zur mittleren Fihrungsebene werden Ublicherweise
in der regionalen Presse veroffentlicht, wahrend Stellen fur Fih-
rungskrafte, Spezialisten und Mitarbeiter, die im ndheren Umkreis
nicht zu rekrutieren sind, dem Stellenmarkt der Uberregionalen
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Wie Sie freie Stellen finden

SIE UNTERNEHMEN
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Moglichkeiten der Arbeitsplatzsuche

Zeitungen zu entnehmen sind. Dies sind ,Die Welt”, ,Frankfurter
Allgemeine Zeitung” und , Stddeutsche Zeitung”.

Achtung: Nahezu fur jede Berufsgruppe werden Spezial- oder Bran-
chenpublikationen in Form von Fachzeitschriften herausgegeben.
Vielleicht enthalt deren Stellenteil Ihr , Traumangebot”?

Mit einem von lhnen in der Presse aufgegebenen Stellengesuch
oder Eigeninserat erzielen Sie eine breite Streuung lhrer Nachfrage.

Praxis-Tipp:

m Nutzen Sie |hr persdnliches Netzwerk und machen Sie im Ver-
wandten-, Freundes- und Bekanntenkreis publik, dass Sie einen
neuen Arbeitsplatz suchen. Sie sollten auch keine Skrupel
haben, persdnliche Beziehungen (,,Vitamin B”) anzuzapfen.

m Im Hochschulbereich kann das Anbahnen von Kontakten auf
Absolventenkongressen, Workshops, Firmenkontaktmessen
oder im Rahmen von Betriebspraktika oder unternehmens-
bezogenen Abschlussarbeiten sowie der Besuch von Fachta-
gungen Erfolg versprechend sein.

Mit einer Initiativ- oder Blindbewerbung (einer von lhnen , blind” =
unaufgefordert verschickten Bewerbung) werden Sie ernst genom-
men, wenn Sie detailliert und plausibel begriinden, warum Sie sich
gerade an dieses Unternehmen wenden. =z S. 30

Manche Unternehmen schalten fur die Suche nach geeigneten Mit-
arbeitern gewerbliche Arbeitsvermittler ein. Diese Arbeitsvermittler
betrachten Sie als kompetente Ansprechpartner, die vertiefte Kennt-
nisse Uber ein oder mehrere Arbeitsmarktsegmente besitzen und bis-
weilen auch zur Karriereplanung Tipps geben kénnen. 15> S. 32

Hat Ihnen im Falle einer Arbeitslosigkeit lhre Agentur fir Arbeit
einen Vermittlungsgutschein ausgestellt, konnen Sie die Dienste
gewerblicher Arbeitsvermittler kostenfrei in Anspruch nehmen.
Auch ohne diesen Gutschein kann ein gewerblicher Arbeitsvermitt-
ler fur Sie tatig werden. Dann mussen Sie ihm die vereinbarte Ver-
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Stellenanzeigen richtig auswerten

mittlungsvergttung nach dem Zustandekommen eines Arbeits-
vertrages zahlen.

Praxis-Tipp:

Vergessen Sie nicht eine Arbeitsplatzrecherche im Internet.
Neben der Stellen-, Bewerberbdrse der Bundesagentur fir
Arbeit 15> S. 14 (bereits heute wird jede sechste Stelle bei
den Arbeitsagenturen Uber das Internet vermittelt) kénnen Sie
in privaten Jobborsen fiindig werden, aber auch tber die Home-
pages vieler Firmen Angebote finden. Mittlerweile gehen fast
40 Prozent der Bewerbungen an die Personalabteilungen von
Deutschlands GroBunternehmen entweder auf Online-Bewer-
bungsformularen oder per E-Mail ein. Kein Wunder, denn im
ersten Halbjahr 2004 wurde in 23 Prozent aller Stellenanzeigen
eine Kontakt-E-Mail angegeben. Selbst wenn in Einzelfallen
vorgegebene Bewerbungsbdgen ausgefullt und Uber E-Mail
versandt werden koénnen, stellt gegenwartig noch die bislang
Ubliche schriftliche Bewerbung den Normalfall dar.

Stellenanzeigen richtig auswerten

Prufkriterien

1. Wie stellt sich das Unternehmen dar?

m BetriebsgroBe
- Umsatz
— Beschaftigte

m  Image, Firmenphilosophie

m Stellung in der Branche
— Marktanteil
— National/International

m  Produktionsprogramm

m  Zukunftsperspektiven der Firma/der Branche

m  FUhrungsstil

WWW.WALHALLA. de 11



Moglichkeiten der Arbeitsplatzsuche

noch: Priifkriterien

2. Wo befindet sich das Unternehmen?
m Verkehrsverbindungen
m Umzug langerfristig erforderlich
m Schulen vorhanden
m Freizeitwert
m  FUr meine Familie der richtige Ort

m Arbeitsplatz fir meinen Partner

3. Was wird Uber die ausgeschriebene Stelle gesagt?
m Berufsbezeichnung
m  Aufgabengebiet
m Kompetenzen und Verantwortung
m  Einzel- oder Teamarbeit
m Innen- oder AuBendienst oder Kombination
m Schichtarbeit, Telearbeit
m Befristetes Arbeitsverhéltnis, Teilzeitarbeit

m Zeitarbeit

4. Was wird gefordert/gewiinscht?
m  Schul-/Berufsausbildung
m Berufserfahrung, Branchenerfahrung
m Auslandserfahrung
m Fach- und Spezialkenntnisse (Vertffentlichungen, Promotion)
m Persdnliche Fahigkeiten
m Bereitschaft zu Teamarbeit
m  Mobilitdt, Reisebereitschaft
m  Fremdsprachenkenntnisse

m Lebensalter

m  Konfessionszugehorigkeit, Parteizugehdrigkeit

12 WWW.WALHALLA. de



Stellenanzeigen richtig auswerten

noch: Pritkriterien
5. Was bietet das Unternehmen?
m Gezielte Einarbeitung
m Aufstiegsmaoglichkeiten
m Gehaltsangabe
m Urlaubs-/Weihnachtsgeld, Firmenfahrzeug
m Erfolgsbeteiligung
m Soziale Leistungen
m Spezialisierung

m Fortbildung
6. Zu welchem Termin soll die Stelle besetzt werden?

7. Weicht diese Stelle von meinem bisherigen Werdegang ab oder
bedeutet sie eine Weiterentwicklung?

8. Welche meiner Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse kann ich
bei dieser Stelle gut einsetzen/werden bei dieser Stelle nicht
gebraucht?

9. Welche Arbeitgebervorstellungen erfille ich nicht? Kann ich den-
noch mit gentigend interessanten Pluspunkten aufwarten, um im
Rennen zu bleiben?

10. Welche Informationen werden zum Bewerbungsablauf gegeben?
m Bis wann soll die Bewerbung vorliegen
m Vollstandige/aussageféhige/ausfuhrliche/tibliche Bewerbung
m Kurzbewerbung
m Personliche Bewerbung
m Telefonische Kontaktaufnahme
m Angabe von Sperrvermerken mdglich
m Werden besondere Unterlagen gefordert

m Hinweis auf Online-Bewerbungsformular

11. Kann die Stellenanzeige als seri6s betrachtet werden?

WwWW.WALHALLA. de 13



Moglichkeiten der Arbeitsplatzsuche

Wachsamkeit ist angesagt, wenn Stellenanzeigen

unrealistische Aufstiegschancen vorgaukeln,
utopische Verdienstmdglichkeiten in Aussicht stellen,
schwammige Formulierungen enthalten,

kaum sachliche Informationen Uber den zu besetzenden
Arbeitsplatz aufweisen,

einen Ansprechpartner in einer Gaststatte angeben,
eine sofortige Reisefertigkeit fordern,

nahere Informationen nur gegen Zahlung einer Schutz-
geblhr anbieten,

eine Vermittlungsgebhr verlangen,

lhren Anruf unter einer mit 09 00 beginnenden Telefonnum-
mer erbitten.

Selbstverstandlich sollte hr Weg auch zu lhrer Agentur fur Arbeit
fahren. Hier sei auf die ,Stellen-, Bewerberborse” verwiesen, die
lhnen bei lhrer Suche nach Stellenangeboten behilflich ist (ent-
sprechendes Stellenangebot 15> S. 76). Entweder bedienen Sie
sich kostenlos dieser Borse beim Berufsinformationszentrum lhrer
Agentur flr Arbeit, das Uber Informationsplatze mit Internet-
Zugang verflgt, oder rufen Daten direkt im Internet unter
www.arbeitsagentur.de ab.

14
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Bewerbungsarten

Entscheidend: Bewerbungswunsch
des Arbeitgebers

Um Thr besonderes Interesse an einer gefundenen Stelle auszu-
dricken, leiten Sie dem Arbeitgeber Ihre Bewerbung zu.

Mit dieser Bewerbung prasentieren Sie lhre Person und bieten lhre
Arbeitskraft dem Unternehmen an. Sie werben fir sich mit dem Ziel,
den Arbeitgeber zu der Feststellung zu veranlassen, dass Sie eine
erwadgenswerte Maoglichkeit fur die Besetzung der freien Position
darstellen. Mit dieser Vermarktungsstrategie wollen Sie den Arbeit-
geber auf sich aufmerksam machen und in ihm den Wunsch
wecken, Sie mit einem Arbeitsvertrag , einzukaufen”.

Wichtig: Sie stellen sich stets auf die Bewerbungsart ein, die vom
Stellenanbieter gewinscht wird.

Personliche Bewerbung

Die personliche Bewerbung war in friiheren Zeiten die Regel, stellt
heute aber die Ausnahme dar. Allerdings fallt im gewerblich-techni-
schen Bereich ein Arbeitsuchender nicht aus dem Rahmen, der per-
sonlich bei den ihn interessierenden Unternehmen vorspricht und
sich nach Einstellungschancen erkundigt. Gelegentlich geben Fir-
men diese Bewerbungsmaoglichkeit an, um auf diese Weise auch
fachlich versierte Krafte anzusprechen, die ansonsten wegen des
mit einer Bewerbung verbundenen ,Schriftkrams” die Bewer-
bungsprozedur scheuen. Vielfach begnugt sich der Einstellende
dann mit der Durchsicht der mitgebrachten Unterlagen, so dass
dem Bewerber die schriftlichen Mhen erspart bleiben.

Telefonische Bewerbung

Will sich die Arbeitgeberseite nicht mit der Auswertung vieler und
umfangreicher schriftlicher Bewerbungen belasten, wiinscht sie hau-
fig eine telefonische Bewerbung. Uber telefonische Kontaktaufnah-
men wird versucht, die Spreu vom Weizen zu trennen. Auch wird
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Telefonische Bewerbung

die Tatsache berlcksichtigt, dass die Mehrzahl der Deutschen heutzu-
tage weit eher zum Telefon greift als zum Federhalter. SchlieBlich soll
Schreibunwilligen oder zu einem Stellenwechsel noch nicht fest ent-
schlossenen Kandidaten die Kontaktaufnahme erleichtert werden. Bei
der Suche nach qualifizierten Fach- und Fihrungskraften wird haufig
eine telefonische Anfrage teilweise sogar in den spaten Abendstun-
den oder am Wochenende angeboten, um zusatzliche Informationen,
zum Beispiel zum Unternehmen, zu erkennbaren Perspektiven und zu
den Rahmenbedingungen zu geben, die eher vertraulich behandelt
werden und auch den Umfang einer Stellenanzeige sprengen wiirden.

In der Regel hat der von Ihnen angerufene Personalmann eine Check-
liste vor sich liegen, nach der er die ihm wichtig erscheinenden Punkte
(zum Beispiel Alter, Qualifikation, gegenwartige Tatigkeit, frihestmog-
licher Eintrittstermin) von Ihnen beantworten lasst und seine Eindriicke
vom Anrufer (Telefonstimme, erkennbare Vorbereitung auf das Ge-
sprach, Gesamtverhalten des Anrufers) notiert. Fallen Ihre Auskiinfte zur
Zufriedenheit Ihres Gespréachspartners aus, werden Sie um baldige Uber-
sendung lhrer vollstandigen Unterlagen 15> S. 23 gebeten. Entspre-
chen Sie hingegen nicht den Vorstellungen des Angerufenen, wird hnen
von der Ubersendung schriftlicher Bewerbungsunterlagen abgeraten.

Achtung: Wenn Sie eine Ihnen , auf den Leib geschnittene” Stellen-
anzeige lesen, sollten Sie nicht spontan zum Telefon greifen. Dieses
impulsive Vorgehen birgt die Gefahr in sich, dass Sie konzeptionslos
in den Horer stottern. Auch hier gilt es, sich gut vorzubereiten.
Orientieren Sie sich an unserer Checkliste:

Checkliste: Telefonische Bewerbung

Vorbereiten

1. Anzeige ausschneiden und aufkleben, Zeitung und Datum ver-
merken.

2. Uber das Unternehmen informieren (Basisinformationen einholen
1= S.49).

3. Stichwortkonzept entwerfen.

WWW.WALHALLA. de 17



Bewerbungsarten

noch: Checkliste: Telefonische Bewerbung

4.

6.

1.
2.

oo

L 0N o

1.

2.

Durchfilihren

. Gesprachspartner 6fter mit seinem Namen anreden.
11.
12.

13.

Auswerten
Im Falle einer positiven Antwort des Gesprachspartners:

Uber das Stellenangebot hinausgehende Zusatzfragen (z.B. Ein-
stellungstermin, Tatigkeitsbereich, Innen-/AuBendienst) notieren.

Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse aus anderen
Bewerbungen bereithalten, um sogleich genaue Auskinfte zur
Person geben zu kénnen.

Schreibmaterial fur Gesprachsnotizen vor sich legen.

Zum Horer greifen, wenn Sie wirklich ungestort sind.

Sie beginnen zu lacheln und setzen das Lacheln wahrend des Tele-
fonats fort. Hierdurch wirkt Ihre Stimme automatisch sympathischer.

Den zustandigen Gesprachspartner an das Telefon bekommen.
Nennen Sie lhren Namen besonders deutlich und relativ langsam.
Falls Sie den Namen lhres Gesprachspartners nicht verstanden
haben, fragen Sie sofort nach und notieren Sie den Namen.

Kurz und prazise Ihr Anliegen vortragen.

Nicht zu schnell sprechen, auf besonders gute Aussprache achten.
Nicht nuscheln, keinesfalls die Endsilben verschlucken.

Kurze Satze! Haufig sind Nebensatze Nebelsatze, die unvollendet
abgebrochen werden.

Ausdrucksvoll und dynamisch sprechen.

lhre Zusatzfragen selbstbewusst und prazise stellen, um damit Ihr
Interesse und lhre gute Vorbereitung zu demonstrieren.

Falls die erhaltenen Auskinfte Ihr Interesse an der Stelle bekrafti-
gen, mussen Sie ,Nagel mit Képfen” machen. Keine geschlosse-
nen Fragen stellen: , Darf ich Ihnen meine Bewerbungsunterlagen
zusenden?” oder ,,Kénnen Sie mir einen Vorstellungstermin nen-
nen?” Besser sind offene Fragen: , Bis wann sollten Ihnen meine
Bewerbungsunterlagen zugehen?” oder ,Wann darf ich Sie zu
einem Vorstellungsgesprach aufsuchen?”

Schriftliche Bewerbungsunterlagen unter Hinweis auf das Tele-
fonat Ubersenden,

Einladung zum Vorstellungsgesprach folgen.

18
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Telefonische Bewerbung

Es darf lhnen nicht genlgen, lediglich die Fragen des Personal-
chefs zu beantworten. Sie selbst bendtigen ebenfalls Informatio-
nen fdr lhre Entscheidungsfindung. Fallen Antworten auf lhre Fra-
gen nicht zufrieden stellend aus, sollten Sie sofort zu dem Ergeb-
nis kommen: ,, Das ist nicht die passende Stelle/Firma fir mich”.

Praxis-Tipp:

m Sie wollen und sollen wissen, was von Ihnen erwartet wird,
was auf Sie zukommt und mit welchen Bedingungen Sie
zu rechnen haben. Also stellen Sie vor dem Telefonat
— genau wie der Personalchef — eine Checkliste auf.

m Aber aufgepasst: Ihre Liste bedarf einer sorgfaltigen Aus-
arbeitung, sie sollte nur wichtige und klar formulierte
Fragen enthalten.

Denn durch logischen Aufbau und durch die offenkundige Gewich-
tung lhrer Fragen Uberzeugen Sie, wahrend Sie sich mit Fragen nach
Nebensachlichkeiten disqualifizieren.

Die entscheidenden Fragen

Fragen zum Arbeitsplatz

m  Welche Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten sind
mit der Stelle verbunden?

m  Wie ist die Stelle organisatorisch ,,aufgehangt”?

m  Wie sehen die Arbeitsbedingungen und die Anforderungen der
Stelle aus?

m  Wer gehdrt zur Arbeitsgruppe?
m  Welche Mitarbeiter werden mir zugeordnet?
m st mit zusatzlichen Aufgaben zu rechnen?

m  Welche besonderen Kenntnisse sollte ich mir bis zu einem even-
tuellen Arbeitsantritt noch aneignen?

WwWW.WALHALLA. de 19



Bewerbungsarten

noch: Die entscheidenden Fragen

m  Wie groB3 ist der Anteil des Schichtdienstes/der Reisetatigkeit?
m  Welche Aufstiegschancen bietet das Unternehmen?

Fragen zum Arbeitsvertrag

m Ab wann soll das Arbeitsverhaltnis begonnen werden?

m  Wird der Arbeitsvertrag befristet oder unbefristet abgeschlossen?
m  Welche Beziige sind vorgesehen?

m  Auf welchen Zeitraum soll die Probezeit festgelegt werden?

Fragen zum Arbeits- und Wohnort
m st mit haufigen ortlichen Veranderungen zu rechnen?
m Kann die Firma bei der Wohnraumbeschaffung helfen?

Kénnen Sie zwischen einer telefonischen und einer schriftlichen
Bewerbung wahlen, sollten Sie sich eher fur die zugegebenermalen
arbeitsaufwandige schriftliche Bewerbung entscheiden. Diese kon-
nen Sie in aller Ruhe vorbereiten, wahrend sich bei einem Telefonat
der Gesprachsverlauf bestenfalls erahnen lasst und Sie daher Ihre
VorzUge nicht richtig darstellen kénnen.

Kurzbewerbung

Bei einer Kurzbewerbung (egal, ob in Papierform oder per E-Mail), die
nur aus Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und Lichtbild besteht, will
der Stellenanbieter von vielen volumindsen Bewerbungssendungen
verschont bleiben, deren Sichtung viel Zeit und Energie kosten
wurde. Er betrachtet die Kurzbewerbung als Filter, der ihm einen
schnellen Uberblick erméglicht, welche Interessenten in die engere
Auswahl gelangen sollen. In der zweiten Phase werden diese Bewer-
ber aufgefordert, die flr eine abgesicherte Entscheidung nicht aus-
reichende Kurzbewerbung zu erganzen, so dass dem Personalverant-
wortlichen schlieBlich vollstandige Bewerbungen zur Analyse und
Auswertung zur Verfligung stehen.
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Volistandige Bewerbung

Vollstéandige Bewerbung

Ob eine schriftliche, erfolgsbelegte oder informative Bewerbung
erwartet wird, ob Sie vollstandige, Ubliche, aussagefahige, notwen-
dige, entsprechende oder aussagekraftige Bewerbungsunterlagen
beifligen sollen, immer winscht die Arbeitgeberseite von lhnen
eine vollstandige Bewerbung.

Hierzu sollten Sie zunéchst die folgenden zehn Gebote in aller Ruhe
intensiv lesen und Uberdenken.

Zehn Gebote fiir vollstandige Bewerbungen

1. Bei der gegenwartig hohen Arbeitslosenquote konkurrieren Sie
haufig mit vielen und zum Teil guten Mitbewerbern. Hiten Sie sich
daher vor Fehlern bei der ersten Kontaktaufnahme mit dem Arbeit-
geber. In der heutigen Zeit kdnnen Fehler jedweder Art moglicher-
weise verpasste Chancen sein. Mancher Arbeitsuchende kann nicht
verstehen, dass es auf seine Bewerbungen Absagen hagelt, ohne
dass er die Gelegenheit zu einem personlichen Gesprach erhalten
hat. Auf die Idee, dass hier schon die Entscheidung zum Beispiel
aufgrund des duBeren Eindrucks der Bewerbungsunterlagen gefallt
wurde, kommen viele nicht. Oft sind es Versaumnisse und Schlud-
rigkeiten, die Uber den weiteren Berufs- und Lebensweg entschei-
den. Diese ,Kleinigkeiten” werden in ihrer Bedeutung von vielen
Bewerbern leider nicht gesehen, so dass sie selbst fachlich qualifi-
zierten Arbeitsuchenden den Weg zur Karriere verstellen.

2. Jede Bewerbung weist auf die Individualitat ihres Absenders hin.
Sie gestattet dem Empfanger, sich von Ihnen einen ersten Eindruck
zu machen und zu der gefthlsmaBigen Wertung ,Top” oder
.Flop” zu gelangen. lhre Bewerbung ist Ihre Visitenkarte. Bei den
oft ,zentnerweise” eingehenden Bewerbungen mussen Sie mit
lhrer Bewerbung einen positiven ersten Eindruck von sich vermit-
teln. Sie bekommen keine zweite Gelegenheit! Das Licht eines
positiven ersten Eindrucks kann lhre komplette Bewerbung tber-
strahlen und kleinere Schwachpunkte wegretuschieren.

3. In der Werbung weiB man: Hasslichkeit verkauft sich nicht! Man
berticksichtigt auch, dass es auf die Verpackung ankommt. Die
LauBere Aufmachung” lasst sehr wohl Ruickschlisse darauf zu, wie
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Bewerbungsarten

noch: Zehn Gebote fir vollstandige Bewerbungen

ernst es lhnen mit Ihrer Bewerbung ist. Ihre Bewerbung muss also
von Beginn an fur Sie sprechen. Geknickte Unterlagen, denen man
auf den ersten Blick anmerkt, dass sie bereits durch viele Hande
gegangen sind und bei diversen Arbeitgebern die Runde gemacht
haben, gehdren nicht zu Ihren Bewerbungsunterlagen. lhren Bewer-
bungsbrief betrachten Sie bitte als Ihren Verkaufsbrief/-prospekt in
eigener Sache! Mit dieser PR-Arbeit soll Ihre Arbeitskraft souverdn
und Uberzeugend ,verkauft” werden.

4. Der Empfanger der Bewerbung kennt Sie im Regelfall nicht. Erst
wenn Ihre Bewerbungsunterlagen nach Inhalt und Form beim Leser
Aufmerksamkeit und Interesse erwecken und ein Minimum an
Sympathie ausldsen, wird dieser den Wunsch verspiren, Sie per-
sonlich kennen zu lernen. Eine gute Bewerbung ist die Eintritts-
karte fur das Vorstellungsgesprach.

5. Eine fehlerhafte Bewerbung kénnen Sie durch eine gute person-
liche Vorstellung nicht ausgleichen. Stellen Ihre Bewerbungsunter-
lagen nicht zufrieden, werden Sie gar nicht erst zu einem Vorstel-
lungsgesprach eingeladen.

6. Auffalligkeiten, Unverstandlichkeiten und Unvollstandigkeiten hin-
terlassen beim Leser einen unangenehmen Nachgeschmack. Des-
halb sollten Sie mit gréBter Sorgfalt und mit Einfihlungsvermégen
vorgehen.

7. Sind lhre Bewerbungsunterlagen unvollstandig, werden sie in der
Regel ohne inhaltliche Prifung dem Absender wieder zugeschickt.
Bei seiner knapp bemessenen Arbeitszeit wird sich ein Personalleiter
kaum die Miihe machen, Sie um Ubersendung der fehlenden Unter-
lagen zu bitten. SchlieBlich lasst sich aus der Fille der vorliegenden
vollstandigen Bewerbungen eine passende Arbeitskraft finden. Da
Ruckfragen stets den Arbeitsaufwand erhéhen, stoBt eine unvoll-
standige Bewerbung schon deshalb auf Widerwillen beim Auswer-
ter lhrer Unterlagen. Mit solchen Unterlagen erwecken Sie auch
den Verdacht, etwas verbergen zu wollen (im schlimmsten Fall kann
das Weglassen von wichtigen Angaben unangenehme juristische
Schritte des Arbeitgebers nach sich ziehen) oder recht oberflachlich
zu arbeiten. Auch kann der Eindruck entstehen, dass Sie an der
vakanten Stelle nicht hundertprozentig interessiert sind.
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8. Denken Sie immer daran: lhre Bewerbung ist fur Sie ein Werbe-
brief. Mit der schriftlichen Bewerbung geben Sie eine erste Arbeits-
probe fur den potenziellen Arbeitgeber ab. Haben Sie eine gut auf-
gemachte, inhaltlich klar gegliederte, aussagekraftige und kom-
plette Bewerbung dem Unternehmen zugeleitet, dokumentieren
Sie, dass Sie zu gewissenhaftem und sauberem Arbeiten fahig
sind. Wird diese Arbeitsprobe positiv bewertet, erwecken Sie den
Eindruck, dass Sie auch betriebliche Aufgaben gut I6sen kénnen.
Zeigen Sie aber beim ersten Versuch einer Zusammenarbeit
Schwachen, werden Personalleute daraus auf lhr Unvermogen
schlieBen, auch kinftige Auftrage erfolgreich zu bewaltigen.

9. Besonders wirkungsvoll werben Sie fir sich, wenn der Empfanger
beim Durchlesen den Eindruck erhalt, Ihre Bewerbung sei exklusiv
far ihn angefertigt worden. In Ihrer maBgeschneiderten Bewer-
bung werden Sie Ihre besonderen Féhigkeiten, erworbenen Spezial-
kenntnisse und persdnlichen Interessen stets im Hinblick auf
gestellte Anforderungen prazise und in sich schlissig darlegen.
Wirken Sie mit Ihren Unterlagen dem Eindruck entgegen, es han-
dele sich um eine Einheitsbewerbung, die fur jeden Arbeitgeber ein
bisschen passt, aber auf keinen genau zutrifft. Individuelle Bewer-
bungen erregen beim Empfanger stets groBere Aufmerksamkeit
als vorgestanzte allgemeine und damit wenig aussagekréftige
Schreiben.

10. SchlieBlich eine eigentlich selbstverstandliche Forderung: lhre
Bewerbung muss wahr sein! Hiten Sie sich vor falschen Angaben
und Ubertreibungen. Auf Unaufrichtigkeiten kénnen Sie kein posi-
tives Echo erwarten.

Der Empfanger lhrer vollstandigen Bewerbung winscht:

m |hr sorgféltig abgefasstes und auf seine Erwartungen ein-
gehendes individuelles Bewerbungsschreiben 15> S. 36

m lhren tabellarischen Lebenslauf = S. 105
m lhr Lichtbild = S. 135
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m Kopien lhrer Schul-, Studien-, Arbeits- und Dienstzeugnisse
sowie von Teilnahmebescheinigungen, die lhre Weiterbil-
dungsbemihungen dokumentieren. =z S. 138

Neben diesen konstanten Bestandteilen fligen Sie lhrer Bewerbung
auf besonderen Wunsch der Arbeitgeberseite folgende variable
Bestandteile bei:

m Referenzen =z S. 140
m Handschriftprobe =z S. 142
m Arbeitsproben = S. 143
m Polizeiliches Fihrungszeugnis 5 S. 144

In den Kapiteln 4 bis 7 dieses Ratgebers erértern wir die einzelnen
Teile der vollstandigen Bewerbung. Die eingefligten Muster zeigen
lhnen, wie Sie vorgehen kénnen —nicht aber, wie Sie vorgehen ms-
sen. Unsere Muster sollen nicht zum blinden Ubertragen auf Ihre
Situation einladen, sondern lhnen Anregungen und DenkanstdBe
geben.

Da lhre Bewerbung Sie personlich vorstellen soll, verfassen Sie lhre
Unterlagen individuell, sachlich, aussagekraftig, inhaltlich klar ge-
gliedert, Ubersichtlich — mit einem Wort: gefallig. Sie sammeln Plus-
punkte, wenn Sie lhrer Bewerbung einen personlichen Anstrich
geben und so aus der Masse der Bewerbungen in positivem Sinne
hervorstechen.

Praxis-Tipp:

Mit Skepsis sind im Schreibwarenhandel erhaltliche Bewerbungs-
formblatter oder Bewerbungsmappen zu betrachten. Diese Hilfs-
mittel pressen Sie namlich in ein Schema und lassen Ihnen keinen
Raum mehr fur eine individuelle Bewerbung.
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Online-Bewerbung

Das Internet erobert zunehmend den Arbeitsmarkt. In den letzten
Jahren haben immer mehr Arbeitgeber die Vorziige des Internets
bei der Gewinnung neuer Mitarbeiter erkannt. Mit Hilfe dieses
Mediums wird nicht nur ein groBer Interessentenkreis erreicht, son-
dern das Bewerbungsverfahren beschleunigt, was zu einer Kosten-
und Zeitersparnis bei Bewerber und Arbeitgeber fiihrt. So kann der
Stellenanbieter eingehende Bewerbungen mit Such- und Testpro-
grammen sowie Filtern gezielt aufbereiten und eine virtuelle Vor-
auswahl vornehmen.

Nach einer aktuellen Umfrage der Jobbdrse Stepstone bevorzugen
mittlerweile 58 Prozent der deutschen Unternehmen die elektroni-
sche Bewerbung.

Bei Online-Bewerbungen sind zwei Varianten zu unterscheiden:

1. GroBere Arbeitgeber bieten im Rahmen ihres Internetauftritts
standardisierte Online-Formulare mit Ausfullfeldern an. Hier sind
alle relevanten Informationen, Berufsstationen und Qualifikatio-
nen einzutragen. Reichern Sie Ihre Angaben mit méglichst vielen
Schltssel- und Suchbegriffen an, damit Sie bei der elektroni-
schen Suche im Rennen bleiben. Ist das ernsthafte Interesse des
Arbeitgebers geweckt, werden Sie bald um Ubersendung Ihrer
vollstdndigen Bewerbungsunterlagen gebeten. Dieser Bewer-
bungsweg lasst allerdings nur geringen Raum fir lhre individu-
elle Prasentation. Bessere Moglichkeiten der Selbstdarstellung
er6ffnen die klassischen Bewerbungswege sowie E-Mail-Bewer-
bungen.

2. Mit einer E-Mail leiten Sie dem Arbeitgeber Ihr (berzeugendes
Bewerbungsschreiben als Word-Dokument zu, welches zur Off-
nung der ordentlich eingescannnten Anlagen (als PDF-Dateien)
animiert.
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Bewerbungsempfanger beklagen bei E-Mail-Bewerbungen
Qualitatsmangel, die in schriftlichen Bewerbungen weniger
haufig auftreten:

Schlechte Formatierung
Oberflachlichkeit

zu groBes Datenvolumen
zu viele einzelne Dateien
geringe Aussagekraft

Serienbewerbungen, die zur Stellenanzeige nur einen
geringen Bezug aufweisen

fehlende Anhange oder Anlagen
formale Fehler und Tippfehler

Rechtschreibméangel

Gerade bei der Erstellung einer Online-Bewerbung ist besondere
Sorgfalt gefordert — mindestens in gleichem Umfang wie bei einer
Papierbewerbung —, da Internet und E-Mail oft zu Eile und Ober-
flachlichkeit verleiten. Es gelten die gleichen Gebote (1=5° S. 21) wie
beim klassischen Weg.

Praxis-Tipp:

Technikverliebte Bewerber verweisen auf ihre Homepage, der
ein Arbeitgeber alle wesentlichen Informationsquellen wie
Lebenslauf, Zeugnisse, Foto entnehmen soll. Das Herunterladen
und Ausdrucken relevanter Angaben erfordert fir den Stel-
lenanbieter einen immensen Aufwand, so dass der Bewerber
mit dieser Vorgehensweise auf wenig Zustimmung stoBen wird.
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