Bewerbungsunterlagen-Check Hesse/Schrader

Fir XXXX erstellt von XXXXXXXX am XX . XX.XXXX Erfolg haben. Mensch bleiben.

Einleitung

Sich bewerben bedeutet, Werbung fir Ihre Person und lhre
Dienstleistung, d. h. fiir Ihre Arbeitskraft zu machen. Keine
leichte Sache, wie Sie sicherlich bereits wissen.

Eine aussagekraftige, Uberzeugende und gut gestaltete
Bewerbung ist lhre Visitenkarte und erste Arbeitsprobe beim
potenziellen Arbeitgeber, dem ,Einkaufer® Ihrer Arbeitskraft.

Im besten Fall empfehlen Sie sich als Wunschkandidat fur
die ausgeschriebene Stelle. Neben einer ansprechenden
aulleren Form bei einer Bewerbung per Post oder einer
Ubersichtlichen guten Online-Bewerbung, geht es darum, ein stimmiges u
und Fahigkeiten zu entwickeln. Es geht um lhre Kompetenz, lhre Leistu
Der gesamte Inhalt Ihrer Bewerbung sollte lhre Botschaften angemessen
Bediirfnisse des Arbeitgebers abgestimmt sein.

person, lhrer Motive
A lhre Personlichkeit.
auf die)li]nsche und

Mein erster Eindruck zu Ihren Bewerbungsunt

&

avon aus, dass Sie dré sokumente auch so

ird deutli”iass sie mit groBem Enga-

Mir liegen Ihr Anschreiben und Lebenslauf vor. Ich
verschicken wirden.

Die Unterlagen machen auf Anhieb einen posi
gement erstellt wurden.

Im Folgenden gibt es Hinweise fir Verbesserungen, u
Ihre Bewerbung zu binden.

ei@@mick den Empfanger langer an

chnitten: a
L 4

U

Immer wi ei der schriftlichen B@g Formfehler gemacht, die zum vorzeitigen Ausscheiden aus

Gehen wir jetzt zu den einzelnen Be

Die formalen Aspekte

dem ,Be ¢ fihren. Auch wen gut formuliert und sich gut prasentiert haben, iber Formfehler
wird nicht
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Fur XXXX erstellt von XXXXXXXX am XX. XX.XXXX Erfolg haben. Mensch bleiben.

Beurteilung der formalen Aspekte in Ihren Unterlagen

Papierqualitat

Falls Sie Ihre Unterlagen per Post verschicken werden, entscheiden Sie sich am besten fir 90 oder 100 gr.
Papier, also den goldenen Mittelweg zwischen lieblosem Papier aus der 500 Blatt Packung U ieben
teurem Papier.

Druckqualitat/Schriftbild

, denn Arial ist der Bewerbungssituation angemessen sachlich und professid

Datum und Unterschrift unter dem Lebenslauf

Ort, Datum und Unterschrift unter dem Lebenslauf o. k. y

Rechtschreibung, Grammatik, Zeichensetzung

Platzeinteilung und Rander

Gut gefallt, dass Sie sich im Anschreiben fur Flattersatz entschieden\g
lich lebendiger und individueller als Blocksatz.

genn Fl@atz wirkt wesent-

Mappe a rton-Material, denn Pappe
li ersenden, packen Sie am
&%e PDF-Datei. Akzeptabel sind

d eine mit den Anlagen. Mehr

BewerbungsmappeNerpackung

&
@fner, jedoch kommt ihm heutzutage keinesfalls mehr die zent-
atte. Haufig werden Bewerbungsanschreiben ungelesen zur Seite
%schen Aufbaus und uninteressanten Inhalts. Relevant sind Gestal-
@? Ganzes. Trotz dieser Akzentverschiebung sollten Sie lhr Anschrei-

alten.
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Fir XXXX erstellt von XXXXXXXX am XX . XX.XXXX Erfolg haben. Mensch bleiben.

Bewertung lhres Anschreibens

Absender

Beachten Sie bitte, dass es einen neuen Standard fur die Darstellung von Telefonnummern gibt. ,,
oder ,-“ zwischen Vorwahl und Rufnummer und Licken innerhalb der Telefonnummer sind heute
mehr Ublich. Stattdessen gentigt ein Leerzeichen zwischen der Vorwahl und der Telefonnumm
ben Sie also z. B.

Adressat

Datum

Am besten setzen Sie das Datum exakt auf eine Hohe mit dem Ort in der Empfé Das spart
Platz und wirkt professionell. Ihr Wohnort vor dem Datum sollte in dem Fall ds e

Betreffzeile

Anrede
Korrekt.

Zu Ih?Eherigen Wer-

Der Anschreiben-Text

Weitestgehend gelungen, denn Sie machen prazise und tiberz
degang und gehen dabei gut auf die Erwartungen aus der Stellenanze

Genug der Vorrede: weiter unten finden Sie mei reten Anregungen f[]r&n Anschreiben-

Text.

Alternativ-Vorschlag fur Ihr

Das Foto

papierenen Qualifikationsnachweise doch nicht so ganz eindeu-
cht der Bilder sollten Sie nicht unterschatzen. Auch an dieser Stel-
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Beurteilung Ihres Fotos

Die fotografische Qualitét Ihres Fotos ist gut, denn Sie erscheinen auf dem Foto auf Anhieb sympathisch,
engagiert und kompetent.

Das Format ist

Die Kleidung, mit der Sie sich auf dem Foto préasentieren, ist der angestrebten Positi

Falls Sie neue Bewerbungsfotos anfertigen lassen mochten, empfehlen wir Ihnen folgende Foto deren

Qualitat wir uns Uberzeugt haben: www.hesseschrader.com/fotografen

Der Lebenslauf

4

en, mi klar und tber-
llungsform bevorzugt. rmulierte oder

forgerung anfer'?

Kurzbeschreibung

Die wichtigen Informationen und Argumente, die fir Sie als
sichtlich angeordnet sein. Daher wird heute die tabellari
von Hand geschriebene Lebenslaufe sollten Sie nur auf aus

Beurtei

ben zi! F@)n folgt zunachst lhre aktuellste Berufsstation.

eiten ist Ihr Leffenslauf zu lang geraten. Personaler bevorzugen eindeutig knappe, tibersichtli-
ie Sie durch entsprechende Kiirzungen die optimale Lange von 2 Seiten erreichen, erfahren
es Gutachtens, insbesondere im Abschnitt ,Beruflicher Werdegang®.

Die von Ihnen gewabhlte Schrift ist der Bewerbungssituation angemessen sachlich und professionell.

Absender
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Angaben zur Person
Schulausbildung

Berufsausbildung

Studium

4

Beruflicher Werdegang

&

ellste Station
in Iy, Angaben im We-

5 n und alles weitere,
iteren Zeilen zusamme en. Personaler, die sich
i tsprechenden Any:n dann in den dazuge-

Es gefallt, wie prazis und anschaulich Sie die einzelnen Be beschreiben.

lhre Rubrik ,XXXXX* sollten Sie kiirzen. Meine konkrete An
weiterhin so ausfuhrlich. Fir alle weiter zuriickliegenden Statio
sentlichen auf die Zeitspanne, die Positionsbezeichnung und die Arbe
was in diesen Positionen wichtig war, in héchstens drei
Uber diese Stationen intensiver informieren wollen
horigen Arbeitszeugnissen.

Weiterbildung

&

nntniswefallen.

n in gelungener Abfolge%
ebenslauf ruhw 2 oder 3 Hobbys, wobei gerade Sportarten bei Personalern

Besondere Kenntnisse

Die prazisen Angaben zu lhr V- un

Hobbys

Uberzeug

Nennen

Arbeitszeugnisse gehdren zur Vervollstandigung der Bewerbungsunterlagen unbedingt dazu. Verschicken Sie nur
Kopien, die man Ihnen auch unbeglaubigt abnimmt. Seien Sie zurtickhaltend bei Schulzeugnissen bzw. Ausbil-
dungszeugnissen, es sei denn, Sie sind jung und haben nicht viel anderes vorzuweisen. Es ist aber unpassend,
wenn ein 50jahriger Bewerber sein Abiturzeugnis beilegt. Was zahlt, sind Abschlusszeugnisse. Kein Personaler
mdochte sich minutiés durch Ihren schulischen oder akademischen Werdegang lesen.

Berlin . Frankfurt . Hamburg . Disseldorf . Stultigart . Minchen

BUro fUr Berufsstrategie Hesse/Schrade GmbH . Oranienburger StraBe 5 . 10178 Berlin . Telefon 030 /28 88 57 0

service@hesseschrader.com . www.hesseschrader.com
Seite 5
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Fur XXXX erstellt von XXXXXXXX am XX. XX.XXXX Erfolg haben. Mensch bleiben.

Das Deckblatt

Fir welche Prasentationsform Sie sich auch immer entscheiden, es macht Sinn, den Leser lhrey erlagen nicht
direkt in den so genannten Lebenslauf oder beruflichen Werdegang »fallen zu lassen«. Genausg
nicht sofort mit dem Inhaltsverzeichnis oder mit dem Hauptkapitel beginnen, hat das Deckhjé

bungsmappe die Funktion eines Titelblatts, wie auch immer Sie es »dramaturgisch« gestalte

Bewertung lhres Deckblattes

Die Inhaltstbersicht

Eine weitere Variante, Aufmerksamkeit zu erzielen, ist die Infaltstibersicht,-diewir aus je uch kennen. Mit
einer Inhaltstibersicht informieren Sie den Leser, was ihn auf den j rwaftet und ermdglichen ihm

j &ppen, die weniger als
10 Seiten umfassen, Ubertrieben. Eine Variation ist g @ genannte Anlagenver@nis, das erst spater - im
Anschluss an den Lebenslauf - als Eroffnungsseité agenteil platzier% .

Bewertung lhres Inhaltsverzeichniss

Ein Inhaltsverzeichnis liegt nicht vor.

Die Dritte Seite

Statt auf die Unterschrift unterNdem Lebensiauf gIeéf@ngle Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse folgen zu lassen,

schlagen wirdhner eine extra Seite{ur Ih Bot%c a eigener Sache vor. Diese »Dritte Seite« hat schon vielen
Bewerberp‘eine Einfadung zum Vorstellungsg h eingebracht.

nst ch von mig wissen sollte@ZV

e _da widerstehen?/Dieser @Wird bestimmt sehr aufmerksam gelesen. Wem es an dieser Stelle
i atzen gasTichtige Bild zu vermitteln, der kann — wenn auch die anderen Eckdaten
adung zu @ stellungsgesprach rechnen.

Eine Dritte 'Sgite¢’liegt nicht vor.
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Handschriftenprobe

Sollte in der Stellenanzeige eine Handschriftenprobe verlangt werden, so ist davon auszugehen, dass man sich
graphologisch mit Ihrer Handschrift auseinandersetzen wird oder Sie fir die ausgeschriebene Stefig eine gut

leserliche Handschrift benétigen. Nutzen Sie diese Gelegenheit, mit einigen wohlformulierten Satzen\lhrem spe-
ziellen Interesse gerade an diesem Stellenangebot noch mal Ausdruck zu verleihen.

Referenzen

Kompetenz geniel3t. Kennen Sie jemanden, der gerne und i
de? Mdglich ist auch eine kurze mindliche Referenz.

Anlagen

Prifen Sie selbst, ob Sie alle relevanten Anlag
rufsstrategie empfiehlt: die neuesten Zeugni
Zeugnisse folgen.

isch nach unten sollten weitere

r1ichtige Reihenfolgeée%elegt haben. Das Buro fir Be-

Die Arbeitsproben

igenkampagne, die Sie entworfen haben, Blicher

och keine Rolle. Es ist aber durchaus empfehlens-
ﬁmotlonsarbelt eines lhrer Produkte, Arbeiten, Sachen,

i genauer Analyse im Wesentlichen bestatigt. Sie haben iberzeugende
rstellt. ie die Hinweise aus diesem Gutachten beim Uberarbeiten berticksichti-
genywerdenlhre rlagen allerdings noch Gberzeugender. Fir eine Einladung zu einem personlichen Vorstel-
Iungs sprachwinschen erdﬁnen alles Gute und wirden uns freuen, wenn wir Sie bei der Vorbereitung darauf
tschen Bewerbungs- und Strategiecoaching unterstiitzen durfen.

In der vorliegenden Form kdnnen lhre Unterlagen nicht Uberzeugen. Insbesondere sollte griindlich Uberarbei-
tet werden. Ich bin Uberzeugt, dass Sie durchs Umsetzen der Anregungen aus diesem Gutachten lhre Chancen
auf die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach ganz entschieden steigern werden. Die entsprechenden Ange-
bote stellen wir am Ende dieses Gutachtens vor.
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Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg mit und bei Ihren Bewerbungsunterlagen. Uber ein Feedback von Ihnen wiirde ich
mich sehr freuen.

Mit freundlichen GruRen
XXXXXXXX

Biro fir Berufsstrategie Hesse/Schrader
service@hesseschrader.com
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Bendtigen Sie weitere Unterstiitzung, helfen wir Ihnen gerne mit unseren Beratungsleistungen

Bewerbungsunterlagen-Optimierung:
Wir priifen und optimieren Ihre kompletten Bewerbungsunterlagen nach Inhalt, Aufbau, Gestz
Gesamteindruck. Honorar: 195,00 €

Bewerbungsunterlagen-Erstellung:
Wir erstellen nach Ihren Wiinschen lhre komplette Bewerbungsmappe. Honorar: 195,00

Anschreiben-Optimierung:
Wir optimieren Ihre Vorlage und bringen lhre Motivation auf den Punkt. Honorar/ 75@

Anschreiben-Erstellung:
Wir erstellen Ihr Anschreiben passend zum jeweiligen Stellenprofil. Honorar: 1

Lebenslauf-Check:
Sie erhalten ein schriftliches Gutachten zu lhrem Lebenslauf n agen, welches alle be ungs-
relevanten Aspekte bericksichtigt. Honorar: 75,00 €

Lebenslauf-Optimierung:
Wir optimieren |hre Berufschronik. Honorar: 145,00 €

Lebenslauf-Erstellung:

Vorstellungsgesprachs-Training:
Wir trainieren mit lhnen alle typischen
Honorar: 345 €

Wir bereiten Sie mit VideounterstUt ielt gdarauf Wodass Ilhre Teilnahme zum Erfolg fuhrt.

@
Sie erreichen soqlich, telefonisch per Faxoder E-Mail:
Biro fir B ie - Hesse/Sehrade

&
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Buchtipps

Als Einstieg in die Bewerbungsunterlagen-Erstellung empfehlen wir Ihnen unsere Biicher (e n bei Stark-
Verlag):

Alle Biicher von Hesse/Schrader kdnnen Sie im Internet unter www.hesseschrader.com be

Hesse/Schrader
Die perfekte Bewerbungsmappe
ISBN 3866687850 Preis € 14,95

Hesse/Schrader
Die perfekte Bewerbungsmappe fir Fihrungskrafte
ISBN 3866683553 Preis € 19,95

Hesse/Schrader
Die perfekte Bewerbungsmappe fur Hochschulabsolve
ISBN 3866683529 Preis € 15,95

Hesse/Schrader ‘

Training Schriftliche Bewerbung 0
Anschreiben - Lebenslauf - E-Mail- und Online-B ung (mit CD-Rom) q

ISBN 3866683662 Preis € 16,95
Hesse/Schrader

Training Lebenslauf
ISBN 3866684738 Preis € 16,95
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