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So nutzen Sie dieses Buch

Die folgenden Elemente erleichtern Ihnen die Orientierung
im Buch:
Beispiele

In diesem Buch finden Sie zahlreiche Beispiele, die die ge-
schilderten Sachverhalte veranschaulichen.

Definitionen
Hier werden Begriffe kurz und prdgnant erldutert.

I Die Merkkasten enthalten Empfehlungen und hilf-
reiche Tipps.

Auf den Punkt gebracht

Am Ende jedes Kapitels finden Sie eine kurze Zu-
sammenfassung des behandelten Themas.
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Vorwort

Heutzutage gehen auf eine Stellenausschreibung viele hun-
dert Bewerbungen ein. Umso wichtiger ist es fir den Ein-
zelnen, mit professionellen Unterlagen aufzuwarten. Der
Bewerbungsprozess besteht aus zahlreichen Einzelschrit-
ten, die man alle erfolgreich bewaltigen muss, um letzten
Endes zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen zu wer-
den.

Obgleich der Erfolg einer Bewerbung immer von indi-
viduellen Faktoren abhangt, kann man seine Chancen mit
sauberen Unterlagen und einer geschickten Wortwahl
drastisch erhoéhen. Dieser Ratgeber will allen Lesern, die
sich beruflich neu orientieren wollen oder aber nach be-
endeter Ausbildung eine erste Einstiegsposition suchen,
hierbei eine gute Unterstitzung bieten. Ob Anschreiben
oder Lebenslauf: Nutzliche Profitipps und Praxisbeispiele
zeigen lhnen, worauf Sie bei Ihren Bewerbungsunterlagen
besonders achten mussen. Und mithilfe zahlreicher Text-
bausteine, die Sie leicht an Ihre individuellen Bedirfnisse
anpassen konnen, ist es auch fir Laien kein Problem mehr,
eine korrekte und gut strukturierte Bewerbung zu erstellen.
Der Einzug des Web 2.0 macht es schlieBlich notwendig,
auch auf die Chancen und Risiken von Online-Bewerbun-
gen einzugehen. Auch hier gibt es einiges zu beachten,
zum Beispiel den richtigen Umgang mit Online-Formularen
oder die Verwendung entsprechender Dateiformate.

Alles Gute fur Ihre erfolgreiche Karriere

Frank Eschmann



Der perfekte Job — gut gesucht ist
halb gefunden

Sie haben Ihre Anstellung verloren, Ihre Ausbildung erfolg-
reich abgeschlossen oder mochten aus freien Stlcken Ihre
Stelle wechseln? Bevor Sie sich kopflos in das Bewerbungs-
abenteuer stlrzen, sollten Sie sich einen Moment Zeit
nehmen und Uber lhre augenblickliche Situation nach-
denken. Denn mit einer Uberhastet abgeschickten Be-
werbung konnen Sie es sich leicht dauerhaft mit einem
Unternehmen verscherzen, bei dem Sie mit einer gut
durchdachten und wohlstrukturierten Bewerbung gute
Chancen auf eine Anstellung gehabt hatten.

Aus welchen Grinden Sie auch immer einen neuen Job
suchen, nehmen Sie Ihr Schicksal selbst in die Hand. Die
Maoglichkeiten des Internets, eine passende Stelle zu fin-
den, sind schier unbegrenzt. Man muss nur die richtigen
Plattformen kennen. Doch auch die Printmedien haben
noch lange nicht ausgedient und sind vor allem fur die
lokale Stellensuche sehr bedeutend. In einschlagigen Fach-
zeitschriften findet man oftmals passende Stellenangebote
fur Fachkrafte, die der Arbeitsagentur nicht unbedingt
bekannt sein mussen. Unterschatzen Sie auch den Einfluss
von Freunden und Bekannten nicht, die Sie unter Um-
standen weiterempfehlen oder fur eine Stelle in ihrem
Betrieb vorschlagen kénnen. Darlber hinaus kénnen Sie
heutzutage auch Soziale Netzwerke wie Xing oder LinkedIn
aktiv nutzen, um neue Kontakte zu knlUpfen und so Uber
Empfehlungen eine neue Anstellung zu bekommen.
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Wer bin ich, was kann ich, was suche ich?

Bevor Sie nun voller Elan loslegen, beantworten Sie sich
selbst zunachst folgende Fragen, auf die Sie im Laufe lhres
Bewerbungsprozesses immer wieder zurlickgreifen wer-
den:

» Wo stehe ich und was kann ich?

» Welche Vorteile habe ich gegeniber meinen Mit-
bewerbern?

» Wie Uberzeuge ich meinen neuen Arbeitgeber von
meinen Vorteilen?

» Wo will ich hin?

I Praxistipp
]

Nehmen Sie sich ein leeres Blatt Papier zur Hand und
schreiben Sie alles auf, was Sie konnen. Unterteilen
Sie das Papier und benutzen Sie die obere Halfte fur
lhre fachlichen Kompetenzen und die untere Halfte
fur Ihre menschlichen Eigenschaften, die sogenannten
Soft Skills. Von Controlling Gber Fremdsprachenkennt-
nisse bis zu lhrer Teamfahigkeit und Kooperations-
bereitschaft — auf dieser Liste ist alles gefragt.

Uberlegen Sie sich, welche Vorteile Sie gegenlber |hren
Mitbewerbern haben. Wenn sich zehn Personen, die alle
einen hervorragenden Abschluss in Maschinenbau haben,
auf ein und dieselbe Stelle bewerben, dann muss der
Personalverantwortliche weitere Kriterien fir die Auswahl
in Betracht ziehen.
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Wichtige Kriterien fur Arbeitgeber sind beispielsweise der
Gehaltswunsch, thre Qualifikation(en) und Ausbildung(en),
Ihre Flexibilitat und Mobilitat oder aber auch die Unter-
nehmen, bei denen Sie zuvor Erfahrungen sammeln konn-
ten. Kommt es zu einem Vorstellungsgesprach, kdnnte er
Wert legen auf |hr Verhalten, Ihren Charakter, lhre Aus-
strahlung und lhren Stil. Und natlrlich auf die richtigen
Antworten zu seinen Fragen.

Praxistipp I

Versuchen Sie immer, sich selbst aus der Perspektive
des neuen Arbeitgebers zu betrachten. So kénnen Sie
am besten herausfinden, welche Kriterien fur ihn am
wichtigsten sind. Fir den Arbeitgeber ist es in der
Regel von Bedeutung, dass lhre Vorteile im Vergleich
zu anderen Mitbewerbern dauerhaft und fur die aus-
geschriebene Stelle relevant sind.

Werden Sie sich dartber klar, wo Sie im Moment stehen
und wohin Sie wollen. Es wird Sie nicht zufriedenstellen,
wenn Sie letzten Endes zwar eine neue Stelle bekommen,
Sie dort aber entweder unterfordert oder unterbezahlt
sind. Definieren Sie klar lhre Ziele und versuchen Sie, nicht
von diesen abzuweichen. Bedenken Sie aber auch, dass
man gerade zu Anfang unter Umstdnden Abstriche
machen und Kompromisse eingehen muss.
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Zeitungen, Fachzeitschriften & Co. - Wo
werde ich flindig?

Wenn es um lhre Zukunft geht — und Ihr ktnftiger Arbeits-
platz ist Inre Zukunft — dirfen Sie nichts dem Zufall Uber-
lassen. Es stehen zahlreiche Angebote flr Sie bereit, die
nur darauf warten, genutzt zu werden. Versuchen Sie, die
folgenden Quellen anzuzapfen, um das bestmdgliche Re-
sultat (die beste Stelle fUr Sie) zu erreichen:

» Stellenanzeigen in Printmedien (Tages- und Wochenzei-
tungen, Fachzeitschriften),

» Stellenanzeigen in Internet-Jobbdrsen (Arbeitsagentur,
Monster, Stepstone),

» Karriere-Plattformen (zum Beispiel Xing, Linkedin),
» Stellenanzeigen auf Firmenwebseiten,
» Initiativbewerbung,

» aktives Schalten eines Stellengesuches (in Printmedien
oder online),

» Zeitarbeitsagenturen,
» Besuch von Jobmessen,
» Anfrage bei Freunden und Bekannten.

Stellenanzeigen in den ortlichen Tages- oder Wochen-
zeitungen sind vor allem dann zu empfehlen, wenn Sie
ortlich gebunden sind. Beachten Sie aber, dass Arbeitgeber
oftmals Wert auf Mobilitat legen und dass Sie fir den
Traumjob auch schon mal einen Umzug in Erwagung
ziehen missen. Die folgende Ubersicht zeigt Ihnen die
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groBten und wichtigsten Tages- und Wochenzeitungen mit
ausfuhrlichem Stellenteil, der in den meisten Fallen mittler-
weile auch online einzusehen ist.

Tages- und Wochenzeitungen mit Stellenteil

FAZ http://fazjob.net

Mannheimer Morgen http://www.morgenweb.de
Suddeutsche Zeitung http://stellenmarkt.sueddeutsche.de
Frankfurter Rundschau http://www.fr-online.de

Die Zeit http://www.zeit.de/jobs

Die Welt http://stepstone.welt.de

Stuttgarter Zeitung http://www.stuttgarter-zeitung.de/

Die neue Welt der Online-Stellenbo6rsen

Ein riesiges Angebot an Stellenborsen findet man mittler-
weile im Internet. Standig kommen neue dazu, dafur fallen
andere wieder weg. Der Vorteil bei den Online-Angeboten:
Die Anzeigen sind brandaktuell und es stehen umfang-
reiche Suchfunktionen bereit. So lassen sich Stellenanzei-
gen nach den unterschiedlichsten Kriterien (zum Beispiel
nach Region, Branche, Verantwortungsgrad, Teilzeit- oder
Vollzeitstelle) filtern. Oftmals bieten diese Plattformen auch
die Moglichkeit, den eigenen Lebenslauf einzustellen (zum
Beispiel Monster.de). Auf diese Art und Weise koénnen
potenzielle Arbeitgeber den Bewerber zu kontaktieren,
wenn er auf das Profil der ausgeschriebenen Stelle passt.
Man kann hier also nicht nur passiv suchen, sondern
durchaus auch gefunden werden.
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Des Weiteren versenden einige Plattformen regelmaBig
einen Newsletter, der Sie Uber die neuesten Stellenan-
gebote informiert, die zu lhrem eingerichteten Profil
passen. Alleine aus diesem Grund lohnt sich oftmals bereits
die Registrierung bei Monster & Co. Eine vollstandige Auf-
zadhlung aller Online-Stellenbdrsen wirde schnell den Rah-
men eines Kompakt-Ratgebers sprengen, daher werden in
der folgenden Ubersicht nur die groBten und wichtigsten

Portale erwahnt:

Online-Stellenborsen

http://www.arbeitsagentur.de

alle Branchen

http://www.monster.de

Einstellen von Lebenslauf
maoglich, regelmaBiger
Newsletter

http://www.stepstone.de

Einstellen von Lebenslauf
maoglich, regelmaBiger
Newsletter

http://www.health-job.net

Jobs in der Gesundheits-
branche

http://www.dasauge.de

Jobs fur Kreative

http://www.hotel-career.de

Jobs in der Hotelbranche

http://www.ingenieurkarriere.de

Jobs fur Ingenieure

http://www.jobscout24.de

Einstellen von Lebenslauf
maoglich

http://www.stellenanzeigen.de

Einstellen von Lebenslauf
maoglich

http://www.unicum.de

far Hochschulabsolventen

http://www.karriereundjob.de

Jobs in Marketing/Vertrieb




Welche Stelle passt zu mir?

Online-Stellenborsen

http://www.rekruter.de

Hochladen von Bild und
PDF

http://www.nuedo.de

Jobs fur Profis aus der
Medienbranche

http://www.salesjob.de

Stellen im Vertrieb

http://www.worldwidejobs.de

Jobs in aller Welt

http://www.myjobnextdoor.com

Jobs in der unmittelbaren
Nahe

Achtung

Wenn Sie |hren Lebenslauf auf einer Online-Plattform
hochladen, sollten Sie die gleiche Sorgfalt an den Tag
legen, wie bei einer Bewerbung per Post. SchlieBlich
kann er hier von vielen Menschen eingesehen werden.
Merken Sie sich die Zugangsdaten gut oder notieren
Sie sie. Nur so konnen Sie den Lebenslauf aktuell
halten und gegebenenfalls erganzen oder korrigieren.

Welche Stelle passt zu mir?

Um die Chancen auf ein Vorstellungsgesprach ent-
scheidend zu erhdéhen, muss Ihre Bewerbung in erster Linie
eins sein: passend zur Stellenausschreibung. Nehmen Sie
sich wirklich Zeit, um die Stellenanzeige griindlich zu lesen
und erliegen Sie nicht der Versuchung, wahllos ein und
dieselbe Bewerbung mit minimalen Abanderungen ver-

sehen zu versenden.
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Praxistipp

Alleine aus einer Stellenanzeige erhalten Sie viele
Informationen Uber das Unternehmen. So wird es sich
zum Beispiel ein finanziell gut gestelltes Unternehmen
eher leisten kénnen, eine groBe und ansprechende
Anzeige zu schalten, als eine kleine Firma.

Verlassen Sie sich aber nicht alleine auf den optischen
Eindruck, sondern recherchieren Sie im Internet. Je mehr
Sie Uber das Unternehmen wissen, desto genauer kénnen
Sie Ihre Bewerbung darauf zuschneiden. Und je genauer
lhr eigenes Kompetenzprofil mit dem in der Anzeige ge-
forderten Ubereinstimmt, desto hoher wird die Wahr-
scheinlichkeit auf ein Vorstellungsgesprach. Eine Stellen-
anzeige liefert Ihnen Informationen tber

» die freie Stelle (geforderte Qualifikationen und Anfor-
derungen, Aufgaben, eventuell Aufstiegschancen),

» die Art des Unternehmens (Branche, Standort),
» die Leistungen des Unternehmens (Gehalt, Urlaub usw.)

» und Details zur Kontaktaufnahme.

Praxistipp

Achten Sie besonders auf den letzten Punkt: Viele
Firmen empfangen eingehende Bewerbungen lieber
unkompliziert per E-Mail, andere bevorzugen nach
wie vor den konventionellen Weg per Post. Halten Sie
sich auf jeden Fall an die in der Stellenanzeige
empfohlene Vorgabe!
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Lassen Sie die Informationen, die Sie Uber die Stellen-
anzeige gewinnen, mit in lhre Bewerbung einflieBen. Die
Firma erweckt eher einen traditionellen und boden-
standigen Eindruck? Dann vermeiden Sie unndétige Angli-
zismen und wahlen fir den Lebenslauf die traditionelle
chronologische Reihenfolge (Mehr zum Thema Lebenslauf
auf S. 54).

Natdrlich sollte auch dieser immer auf die jeweilige Stellen-
ausschreibung zugeschnitten sein. Selbst wenn die einzel-
nen Stationen im GroBen und Ganzen gleich bleiben, so
kann man doch die eine oder andere Position, die fur die
ausgeschriebene Stelle relevant ist, besonders hervorheben.

Lohnt sich die Bewerbung tiberhaupt?

Heutzutage sind viele Bewerber in Ermangelung geeigneter
Stellenangebote gezwungen, sich auf Positionen zu be-
werben, die nicht genau mit dem eigenen Kompetenzprofil
Ubereinstimmen. Doch lohnt sich der Aufwand Uberhaupt?

Auch ohne Abitur zum Erfolg?

Thomas B. sieht eine interessante Stellenausschreibung: Ein
Trainee-Programm im Bereich Touristik. Nach erfolgreich
absolvierter ~ Ausbildung zum  Reiseverkehrskaufmann,
mehreren Auslandsaufenthalten und mit umfangreichen
Sprachkenntnissen sieht er sich den Anforderungen in der
Stellenausschreibung durchaus gewachsen. Leider verfigt
er nicht Gber das verlangte Abitur, sondern nur (ber die
mittlere Reife. Sollte er sich trotzdem um den Traumjob
bewerben oder ist der Versuch von vorneherein zum
Scheitern verurteilt?
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Hat Thomas B. nun eine positive Lebenseinstellung, wird er
sich sagen: Ich kann nichts verlieren. Entweder ich bewerbe
mich und werde eingestellt, dann habe ich gewonnen.
Oder ich bewerbe mich und werde nicht eingestellt, dann
habe ich nichts verloren. Bewerbe ich mich erst gar nicht,
habe ich vielleicht eine Chance vertan.

Nun kann er seine Chancen natUrlich drastisch erhohen,
indem er zum Beispiel beim ausschreibenden Unternehmen
anruft und fragt, ob eine Bewerbung ohne die geforderte
Qualifikation Uberhaupt sinnvoll ist. Immerhin hat er genug
andere Vorzlge zu bieten, um den ,Mangel” zu kompen-
sieren. AnschlieBend sollte er sich darUber klar werden,
welche Vorzlige er gegenlber seinen Mitbewerbern mit
Abitur hat (zum Beispiel Praxiserfahrung) und diese beson-
ders deutlich herausstreichen. Warum ist er der Kandidat,
der mit Leistungsbereitschaft, Initiative, Motivation, Krea-
tivitat und Fachwissen dem Unternehmen die notwendigen
Fortschritte, Marktchancen, Umsatze und Gewinne er-
arbeiten wird? Um hier zu bestehen, muss er Gberzeugen.

Auf den Punkt gebracht

» Online-Stellenborsen bieten eine komfortable Mog-
lichkeit, nach geeigneten Stellenangeboten zu suchen
und nach verschiedenen Kriterien zu selektieren.

» Auch wenn das eigene Profil mit der Stellenaus-
schreibung nicht 100 Prozent Ubereinstimmt, kann es
sich unter Umstanden lohnen, eine Bewerbung zu ver-
senden. Im Zweifel kann man nur gewinnen, andern-
falls hat man eventuell eine Chance vertan.




Gut in Form - Formale Kriterien fiir
eine erfolgreiche Bewerbung

.Der erste Eindruck zahlt”, sagt ein bekanntes Sprichwort.
Und das gilt nicht erst fur das Vorstellungsgesprach, son-
dern auch schon fur lhre Bewerbungsmappe. Denn sie ist
Ihre Visitenkarte und das, was der Personalverantwortliche
als Erstes von lhnen wahrnimmt. Drei Sekunden hat man in
der Regel, um einen sympathischen oder einen unsympa-
thischen Eindruck zu hinterlassen. Bedenken Sie, dass
heutzutage oftmals mehrere hundert Bewerbungen auf
eine Stellenausschreibung eingehen. Dem Personalverant-
wortlichen bleiben also in der Regel nur wenige Sekunden
pro Bewerbung, um eine erste Vorauswahl zu treffen.
Punkten Sie hier von Anfang an mit einem einwandfreien
AuBeren, das bedeutet:

» neues und sauberes Material (keine Knicke, Risse oder
Bleistiftstriche),

» keine Rechtschreib- und Grammatikfehler,
» vollstandige Unterlagen in der richtigen Reihenfolge.

Selbst wenn Sie flr die ausgeschriebene Stelle der perfekte
Kandidat sind, kénnte es leicht passieren, dass Sie auf-
grund von Formfehlern von vorneherein aussortiert wer-
den. Nehmen Sie diesen Punkt also nicht auf die leichte
Schulter. Mit sauberen Unterlagen signalisieren Sie dem
Arbeitgeber, dass lhnen die Stelle wichtig ist und dass Sie
sich Mihe gegeben haben. Schlechte Kopien, Knicke und
Flecken lassen darauf schlieBen, dass Ihnen an der aus-
geschriebenen Stelle nicht allzu viel gelegen ist.
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Mappe und Umschlag - der erste Eindruck

Wenn Personalverantwortliche eins nicht mégen, dann sind
das Bewerbungsmappen, fur die man eine Bedienungs-
anleitung braucht. Verzichten Sie also auf mehrfach ver-
schachtelte Konstruktionen aus Pappe oder Kunststoff —
und seien sie noch so kreativ. Wichtig ist, dass man schnell
und problemlos zu den entscheidenden Unterlagen ge-
langt. Von Bedeutung ist auBerdem, dass man sie problem-
los herausnehmen kann. Warum? In vielen Firmen werden
die Unterlagen oder Ausziige davon kopiert, um sich bei-
spielsweise mit Kollegen Uber die Neueinstellung zu be-
raten. Achten Sie bei der Wahl lhrer Bewerbungsmappe
auf folgende Punkte:

» Ein einfacher Klemmverschluss ist praktikabel — kompli-
zierte Verschachtelungen sorgen unter Umstanden fir
Unmut.

» Achten Sie auf dezente Farben: Experimente mit grellen
Mappen sind nicht zu empfehlen — es sei denn, Sie be-
werben sich fir einen sehr kreativen Job. Ein helles oder
dunkles Grau ist neutral und fur eine Bewerbung am
besten geeignet. Ein weiBer Rand verschmutzt leicht,
weswegen man bei einer weiBen Mappe noch starker
aufpassen sollte.

» Keine Klarsichtfolien! Denken Sie daran, dass die Unter-
lagen eventuell kopiert werden sollen und dafur einfach
herausgenommen werden mdiissen.

Wenn man auch bei der Wahl des richtigen Umschlags
nicht viel verkehrt machen kann, so sollte man doch auf
bestimmte Dinge achten:
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Obwohl nichts dagegen spricht, die Adresse von Hand auf
den Umschlag zu schreiben, so wirkt es doch professionel-
ler, wenn Sie kleine Etiketten drucken oder einen
Fensterumschlag benutzen. Wer nicht lange rumtufteln
will, bis die Adresse auch wirklich in das Sichtfenster passt,
der hélt sich einfach an die DIN 5008.

Obwohl Umschlage aus braunem Papier umweltfreund-
licher sind, haben manche Menschen eine Abneigung da-
gegen. Wenn Sie also bereits bei der Wahl des Umschlags
alles perfekt machen wollen, dann wahlen Sie einen
weiBen Umschlag mit verstarktem Rucken (lhre Unterlagen
kommen so eher unbeschadet an) und verwenden einen
Fensterumschlag bzw. drucken Adressetiketten mit lhrem
Drucker aus.

Papier und Druck - auf Qualitat setzen

Sparen Sie bei lhrer Bewerbung nicht am Papier. Billiges,
diinnes oder eventuell sogar leicht gelbes Papier macht
einen sehr schlechten Eindruck. Sie brauchen lhre Be-
werbung nicht auf Hochglanzpapier zu drucken, aber am
besten verwenden Sie weiBes, qualitativ hochwertiges 90-
oder 100-Gramm-Papier.

Achtung I

Da die Bewerbung in den Betrieben oftmals kopiert
wird, sollten Sie auch kein buntes Papier verwenden.
Auf farbigem Papier ist nach einem Kopiervorgang
haufig nicht mehr viel zu erkennen.
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I Praxistipp

Wenn Sie Ihre Unterlagen perfektionieren wollen, be-
nutzen Sie flr Ihre Zeugniskopien dasselbe Papier.

Achten Sie darauf, Ihr Anschreiben und lhren Lebenslauf
nach dem Drucken noch einen Moment trocknen zu
lassen, damit die frische Farbe nicht verwischt. Unter-
schreiben Sie wenn moglich mit einem Fullfederhalter,
andernfalls tut es auch ein guter Kugelschreiber. Benutzen
Sie auf keinen Fall einen Blei- oder Buntstift.

Bevor Sie die Unterlagen verschicken, achten Sie darauf,
dass sie nicht geknickt, schmutz- und geruchsneutral (vor
allem bei Rauchern wichtig!) sind.

Das perfekte Bewerbungsfoto

Wadhrend ein Passbild bei Bewerbungen im angloameri-
kanischen Raum aufgrund der dort vorherrschenden Anti-
diskriminierungsgesetze nicht verwendet werden sollte,
mochten deutsche Arbeitgeber gerne sehen, mit wem sie
es eigentlich zu tun haben. Doch auch beim Bewerbungs-
foto kann man einiges verkehrt machen. Obwohl es keine
verbindliche Norm fur eine GroéBe gibt, haben sich ge-
wissen StandardgroBen etabliert, die zwischen 4,5 x 6,5
cm und 9 x 13 cm liegen. Letztere sollten Sie nur auf einem
Deckblatt verwenden. GroBere Fotos sind nur fir Be-
werbungen als Model geeignet.




