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k, Bewerben ist kein Zuckerschlecken und un-
gefihr so angenchm wie an Spiillwasser zu rie-
chen — ‘Eigenlob stinkt: — in unserem Kultur-
—— kreis ist eher die Bescheidenheit eine Tugend,
man tut sich oft schwer damit, sich selbst ins beste Licht zu
riicken. Trotzdem kein Grund, hier zu kapitulieren oder zu
schludern, wofiir hat man denn sonst all die Mithen im Stu-
dium auf sich genommen und den Lebenslauf sorgfiltig ge-
pampert? Na dann los, hinsetzen, anschnallen und raketen-
milig bewerben—aber wie?

Wichtig ist, sich zu Beginn cines bewusst zu machen: iEs
kommt bei einer erfolgreichen perfekten Bewerbung nicht
auf die Qualifikarion an: Wenn sich jemand auf eine Stel-
le bewirbt, bei der méglicherweise 200 Bewerbungen ein-
gehen, dann kénnen Sie davon ausgehen, dass von diesen
200 Bewerbern 40 alle so gut qualifiziert sind, dass sie fiir
diese eine Stelle in Betracht kommen. Keine Firma fithrt
40 Bewerbungsgespriche, das ist kosten- und zeitmiRig
Unsinn. Das heifSt, hier werden maximal sieben bis acht
Bewerbungsgespriiche gefiihrt, Das sind acht von 40s, so
Jorns Bithner, Bewerbungscoach aus Berlin. Gut, an der
Grundvoraussetzung Qualifikation: liegt es also schon
mal meistens nicht, falls man nicht gerade die ungiinstige
Schiene +Viel ohne Ziel: fahrt und eigentlich von vornher-
ein gar nicht ins Profil der Stellenanzeige passt. Wie aber
nun gehért man zu diesen acht Auserwahlten und nicht zu
den 32 langen Gesichtern?
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Bei der perfekten Bewerbung gilt es,
Personaler von deinem Gesamt-
paket zu tiberzeugen. Diese Tipps
und Kniffe helfen dir dabei

Es gibt jede Menge Fetmnapfchen, die es zu vermeiden gilt.
Beginnen wir mit dem vielleicht wichtigsten Part: das An-
schreiben. Die Essenz aus Lebenslauf und Arbeitszeugnis-
sen ist das Herzstiick der Bewerbung. Selbst das masken-
basierte Online-Bewerbungsformular verlangt zumeist
einen Absatz, der ganz konkret beschreibt: Warum ich,
warum bei euch, warum diese Stelle? Hier gilt die Kunst,
dem Personaler ein gures Bauchgefiihl zu verschaffen. Der
erste Satz soll dabei zum (Weiter-)Lesen einladen, darum
an dieser Stelle — und auch generell: Raus mit den Phrasen
und Floskeln! »Mit Interesse habe ich die Stellenanzeige
gelesens — ein denkbar schlechrer Einstieg. Besser: In einer
kurzen Einleitung sofort auf den Punkt kommen, warum
man genau der Richtige fur den Job ist. Gut, der erste Satz
zeigt nun also, warum du quasi der Deckel fiir den Topf
hist. Jetzt kommt das Aber: Die schonste Formulierung
hilft nicht viel, wenn der Personaler gar nicht erst mit dem
Lesen beginnt. Wir erinnern uns: Im Extremfall schaut sich
dieser Mensch circa 200 Bewerbungen fiir die eine Srelle
an - leider kann das dazu fiihren, dass dein miithevoll ge-
zimmerter Text gar nicht richtig gelesen wird. Deshalb
dein Credo: Kurze Satze, aktiver, dynamischer Sprachstil,
auf keinen Fall langer als eine Seite und strukturell so auf-
gebaut, dass man ihn auf den ersten Blick gerne liest. Eine
Maglichkeit hierfiir ist dic sogenannte begriindete Auf-
zihlung, sprich, verschiedene Aspekte im Text in Form
von Bulletpoints aufzufithren. Der Vorteil hierbei ist, dass
sich so automatisch auf das Wesentliche konzentriert wird,
es ist dibersichrlich und spielt damit der Lesefreude der
Personalabteilung in dic Karten. Ubertreiben sollte man
es damit jedoch nicht: vGanze. Sdtze lesen sich natiirlich
gehirngerechter, um sie zu verarbeiten. Des Weiteren hat
der Bewerber, wenn er in ganzen Sdtzen formuliert, die
Méglichkeit, cinen aktiven Sprachschatz zu verwenden,
der einfach mehr riiber bringt, so Birgit Schifer, Bewer-
bungstrainerin aus Miinchen. Soweit zu Form und Formu-
lierung. Inhaltlich kommt nach dem Einleitungssatz der ei-
gene Werdegang. Dabei ist es wichtig, nicht einfach darauf
los zu erzihlen, Jirgen Zech, Bewerbungscoach aus Kéln,
riit dazu, die Stellenanzeige genau zu lesen und die eigenen
Erfahrungen auf die aufgefihrten Anforderungen zu be-
ziehen. Ein rotes Tuch sind hierhei: schwafeln, langweilen
und lobhudeln — die Firma weifd selbst, dass sie fiir ihr tolles
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und deinen Fahigkeiten und Eigenschaften ist gezeichnet. Bevor wir
zum Schlussteil kommen: Darf man eigentlich seine Gehaltsvorstellun-
gen angeben? Die Experten raten einstimmig: Nur, wenn es ausdriick-
lich verlangt wurde — ist davon in der Anzeige keine Rede, Finger weg
von der Geldfrage. Uberhaupt Fragen: »Habe ich Sic tiberzeugt?« ist psy-
chologisch gesehen ein ungeschickter Schachzug — es dringt den Per-

sonaler in die Defensive, denn \Wer fragt, der fithrt— ergo nicht gerade
positiv fiir den Bewerber. Besser noch einmal appellhaft die Freude iiber
eine Einladung zum Vorstellungsgesprich ausdriicken - und zwar ohne
Konjunktiv, der kann in den letzten Ziigen niémlich dazu fithren, dass

du doch noch auf dem Absagestapel landest.

Fertig? Dann heifit es durchlesen, lieber einmal zu viel als zu wenig

Arbeitsklima bekannt ist. Den wertvollen Plarz lieber fiir prignantes  und auch jemand anderen kontrollieren lassen — Rechtschreibfehler
Selbstmarketing nutzen und darauf konzentrieren: Dieser Text ist wie  sind einfach ein sehr unnétiger Fauxpas. Was gehort sonst noch zu
cine persdnliche Werbeanzeige fiir dich—deshalb darferruhig auchan-  den groften No-Gos: schlechte Qualitit — der Mappe, des Papicrs, des
sprechend klingen und nicht wic eine langweilige Bedienungsanleitung.  Drucks und des Fotos, Letzteres sollte aktuell und unbedingt vom Profi
Werde konkrer: Statt der knéchernen Nominalisierung »Ich suche cine  sein, du solltest strahlend licheln, offen ritber kommen und nicht ver-
Herausforderung im Bereich Human Resourcess lieber »Ich méchte  bissen gucken wic auf einem biometrischen Passfoto. Farbe funktioniert
meine Fertigkeiten aus dem Bereich Personalwesen in ein internationa-  oft besser als Schwarz-WeiR, genau wie in der Werbung. Natiirlich soll-
les Umfeld cinbringens. So serzt du das, was du zu bieten hast, aktivin  te man auch die richtige Kennziffer der Anzeige angeben und bei der
Bezug mit dem, was die Stelle ausmacht, Klingt besser, oder? Papierform darauf achten, dass alles sauber und frei von Kiichen- und

Rauchergeriichen ist. Online sind viele verschiedene PDF-Anlagen oder

Nachdem du deine fachlichen Kompetenzen angebracht hast, gilt s zu grofle Anhinge tabu — und denk dran, der Lebenslauf braucht Sei-
nun, den Entscheider hinter dem Schreibtisch auch davon zu itberzeu-  fenzahlen sowie cine eingescannte Unterschrift. Liigen und gefilschre
gen, dass du Personlichkeit mithringst. Dein Ziel: Der Personaler hat  Zeugnisse—geht gar nicht! Und auch wenn es noch so viel Arbeit macht:
nach dem Lesen des Anschreibens einfach ein gutes Gefiihl und Lust,  Jede Bewerbung wird neu formuliert und individuell angepasst, so viel
dich kennenzulernen —denn letztlich wird Mensch eingestellt und kein ~ Miihe sollte dir der Job schon wert sein! Dann klappt's auch mit dem
Abschlusszeugnis, und bei 40 potenziellen Kandidaten spielt eben dig  Bauchgefuhl Weitere Tipps fiir die perfekte Bewerbung findest du unter
Bauchebene eine entsprechende Rolle. So weit, so gut, das Bild von dir ~ audimax.de/hewerbung/m ph
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Gemeinsam bewegen wir die Welt

Schaeffler - das ist die Faszination eines internationalen Technologie-Konzerns mit mehr als 82.000 Mitarbeitern, verbunden mit der Kultur
eines Familienunternehmens. Als Partner aller bedeutenden Automohilhersteller sowie zahlreicher Kunden im Industriebereich bieten
wir Ihnen viel Raum fiir hre personliche Entfaltung. Die Basis dafir bildet eine kollegiale Arbeitsatmosphire — ganz nach unserem Matto:
Gemeinsam bewegen wir die Welt.

Gestalten Sie mit uns die Zukunft. Spannende Aufgaben und hervorragende Entwicklungsperspektiven warten auf Sie.

Sie wollen mit uns die Well bewegen? Dann informieren Sie sich Uber die vielseitigen Karrierechancen
bei Schaeffler unter www.schaeffler.de/career
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