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Einleitung

Aussagekraftige Bewerbungsunterlagen — entweder klas-
sisch in Papierform per Post oder modern als E-Mail-Bewer-
bung elektronisch verschickt — sind der Tiir6ffner fiir Vor-
stellungsgesprache. Denn die Personalverantwortlichen in
den Firmen werden Sie erst dann einladen, wenn lhr An-
schreiben und Ihr Lebenslauf auch wirklich iiberzeugen kon-
nen.

Leider ist vielen Bewerberinnen und Bewerbern nicht bekannt,
dass der schriftlichen Bewerbung der Charakter einer ersten
Arbeitsprobe zukommt. Noch immer hoffen viel zu viele, dass
sie im Vorstellungsgesprach schon die Chance bekommen wer-
den, sich in Szene zu setzen und richtig aufzutrumpfen. Dies
ist jedoch ein Fehlschluss: Denn ohne gute Unterlagen wird
der Sprung ins Vorstellungsgesprach nicht gelingen! Es gibt zu
viele Stellensuchende, die um den gleichen Arbeitsplatz kon-
kurrieren. Warum sollten Unternehmen gerade diejenigen
einladen, deren Unterlagen oberflichlich und lieblos gestaltet
sind?

Wir erleben in unserer Beratungspraxis taglich, wie viele
Informationsliicken aufseiten der Bewerber vorhanden sind.
Die Unsicherheit dariiber, wie gute Bewerbungsunterlagen
denn nun auszusehen haben, ist grof3. Wer gute Arbeit leistet,
ist nicht automatisch gut darin, sich auch im Bewerbungsver-
fahren optimal zu prasentieren. Hinzu kommt, dass die An-
spriuche an die Kandidaten gestiegen sind. Personalarbeit wird
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heute professioneller denn je betrieben. Mitarbeiter in der Per-
sonalabteilung werden geschult, aber wer schult die Bewerbe-
rinnen und Bewerber?

Passgenaue Bewerbungen sind heutzutage ein Muss. Perso-
nalverantwortliche nehmen nur die Bewerber ernst, die deut-
lich machen konnen, dass sie sich ausgiebig mit den Anforde-
rungen der neuen Stelle auseinandergesetzt haben, und die
zusdtzlich Belege dafiir geben konnen, inwiefern sie diesen
Anforderungen gerecht werden. Und genau hier steckt der
Teufel im Detail.

Es ist eben nicht damit getan, sich an den Schreibtisch zu
setzen und moglichst schnell Anschreiben und Lebenslauf he-
runterzuschreiben. Denn genau dieser Punkt ist es, der Perso-
nalprofis am meisten stort: dass Bewerber Unterlagen verfas-
sen, ohne fundierte Vorarbeit geleistet zu haben. Der Blick in
die Praxis bestdtigt dies. Die Mehrzahl der Bewerbungsunter-
lagen, die in den Firmen eintreffen, enthalt oberflachliche An-
schreiben und standardisierte Lebenslaufe. Solche Unterlagen
lassen vermuten, dass sich die Bewerber mit ein und derselben
Mappe bei vielen Unternehmen bewerben.

Aber nur wenn Ihre Unterlagen zeigen, dass Sie sich mit der
Branche, dem Unternehmen und seinen Produkten oder
Dienstleistungen, den Anforderungen der neuen Stelle — und
nicht zuletzt: mit Ihren eigenen fachlichen Kenntnissen und
personlichen Fahigkeiten - griindlich auseinandergesetzt ha-
ben, kommen Sie in die engere Auswahl. Denn nur dann sind
fiir das Unternehmen Argumente fiir Ihre Einstellung zu er-
kennen.

In den letzten Jahren hat sich in der Personalauswahl ein
Trendwechsel vollzogen, der vom Bewerber zusdtzliches Enga-
gement beim Erstellen der Unterlagen erfordert. Es ist nicht
mehr der reine Fachspezialist gefragt, sondern die Personlich-
keit des Bewerbers muss eine reibungslose Mitarbeit in der
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Firma erkennen lassen. Daher sind neben dem Fachwissen
auch die personlichen Fahigkeiten - die sogenannten Soft
Skills — gefragt. Die Personalprofis versuchen, auch diese aus
Ihren Unterlagen herauszulesen. Dabei achten sie auf Krite-
rien wie die Art der Formulierungen, die Sorgfalt bei der Erstel-
lung der Mappe und die Passgenauigkeit der Bewerbung.

Wir werden Ihnen mithilfe zahlreicher Beispiele und Vorla-

gen plausibel machen, wie Sie diese Arbeit schultern und mit
Ihrer Bewerbungsmappe iiberzeugen konnen. Sie erfahren im
Einzelnen,
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wie Sie lhre Starken erkennen,

wie Sie Ihr berufliches Profil aufbereiten,

wie Stellenanzeigen auszuwerten sind,

wann es sich lohnt, bei einer Firma anzurufen,

wie glaubwiirdige Anschreiben formuliert werden,
welche Fakten ein Lebenslauf enthalten muss,
welchen Anforderungen lhr Foto geniligen muss,
wie Sie sich mit einer Leistungsbilanz einen Vorteil
verschaffen kénnen,

welche Zeugnisse in die Mappe gehdren,

wann eine Bewerbungsmappe vollsténdig ist,

wie Sie lhre Unterlagen in die Mappe einsortieren und
was Sie beim Nachhaken beachten miissen.

Lassen Sie sich durch unsere Tipps und Praxisbeispiele anre-
gen, damit auch Sie mit Ihrer Bewerbungsmappe Erfolg ha-
ben.
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