Bewerbungsunterlagen-Check Bilro fir Berufsstrategie

flir Herrn Peter Muster erstellt von Frank Wieland Wolf am 23.05.2007 W Hesse /Schrader
Die Karrieremacher.

Einleitung

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

Eine aussagekréftige, Uberzeugende und gut gestaltete Be-
werbung 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

auleren Form bei einer Bewerbung per Post oder einer U-
bersichtlichen guten Online-Bewerbung, geht es darum, ein stimmiges und klarg ‘e dn, lhrer.....

ySitiven E!'ndruck,
ung. c

ehr gl@mgen. Alle

Mein erster Eindruck zu Ihren Bewerbungsunterlagen

Mir liegen lhre Bewerbungsunterlagen vor. Zunachst machen |
haben aber keine gute Gestaltung. Es fallt auf Anhieb auf, das

Das von lhnen gewahlte Foto ist gut. Auch die Platzierung im L

Der Lebenslauf ist Ihnen hinsichtlich des Layouts und des strukturierte
wichtigen Punkte sind angesprochen.

Gehen wir jetzt zu den einzelnen Beurteilungsabsc

Die formalen Aspekte

Immer wieder werden bei der schriftlic
dem ,Bewerbungsrennen” filhren. Au
wird nicht hinweggesehen. ...

erbung ehler gemacht, die zum vorzeitigen Ausscheiden aus
ie gut formuliertwsich gut prasentiert haben, tUber Formfehler

%
n UWagen

Am besten en Sie sich fir leic onteg, *ellgraues Papier.

Beurteilung der formal

Papierqualitat

Druckquali
en Arial, w er Bewerbungssituation angemessen sachlicher und

\@ebenslauf mit Datum!

rammatik, ﬁichensetzung

,Grulken“in ,,
korrekt.

dlichen GriiRen” sollte mit ,3“ geschrieben werden. Ansonsten ist die Rechtschreibung

Platzeinteilung und Rander

Im Anschreiben entscheiden Sie sich am besten fur Flattersatz, denn Flattersatz wirkt wesentlich lebendiger
und individueller als der von lhnen gewahlte Blocksatz. ...
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Zustand der Unterlagen

Leider ist keine Beurteilung moglich, da uns Ihre Originalunterlagen nicht vorliegen.

Bewerbungsmappe/Verpackung

Am besten entscheiden Sie sich fur eine schlichte Mappe, die nur aus Deckel und Riickseite besteht.
Die weit verbreiteten dreiteiligen Mappen sind bei Personalentscheidern unbeliebt, da sie sehr umsia
in der Handhabung sind.

Das Bewerbungsanschreiben

ehr die zent-
sen zur Seite
sind Gestal-
2 |hr Anﬁhrei-

Das Anschreiben ist noch immer ein wichtiger Turoffner, jedoch kommt ihm heutzu
rale Bedeutung zu, die es vor Jahren noch hatte. Haufig werden Bewerbungsal
gepackt, nicht zuletzt wegen ihres oft schematischen Aufbaus und uninteressant
tung und Inhalt lhrer Bewerbungsmappe als Ganzes. Trotz dieser Akzentversc
ben mit der entsprechenden Prézision gestalten.

Bewertung lhres Anschreibens

Der erste Eindruck der Personalverantwortlichen hangt ganz ents

Daher ist es schade, dass manche Details hier noch nicht professionell g o} story
z. B. die Leerzeilen im Absender und inshesondere auch die Leerzeile zwisc er Strald d dem Ort in
der Empféngeradresse.

Dartber hinaus ist das Datum unglticklich platziert.

Konkrete Verbesserungshinweise finden Sie im Fol

mern sogSie

(Jutta‘geiben Sie daher besser Frau Jutta ....

Absender

Statt ,Strasse” muss es korrekt ,StraRe” h Die Telefi
Adressat

In der Stellenanzeige steht der Vor

Datum ¢
Das Datum setzen Sje am besten a t dem t der Empfangeradresse. Das spart Platz ....
Betreffzeile

Am besten ver

Anrede

&
&
Reihenfolge der Be!r&#len, drucken beide fett, schreiben.....

sollv unbedingt ,Sehr geehrte Frau Kriiger* heiRen.

Esis im Ansc n darauf hinzuweisen, dass Sie auch aus persénlichen Grin-
den zuk § rbeiten wollen — allerdings nicht gleich am Anfang, sondern besser erst am
Ende des Mittelpunkt g&s Anschreibens sollten nicht Ihre privaten Wiinsche stehen, sondern
lhre Qualifikatl Ihr Interesse an der ausgeschriebenen Position. lhre Einleitung sieht besser wie

folgt aus: .....

Mittelteil

Der erste Absatz liest sich im Wesentlichen wie ein ausformulierter Ausschnitt aus Ihrem Lebenslauf und ist
deshalb nicht Uberzeugend genug. Die Informationen, die Sie hier liefern, findet die Personalverantwortliche
bereits (wesentlich Ubersichtlicher) im Lebenslauf. Im Mittelteil Ihres Anschreibens sollten Sie auf die Anfor-
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derungen aus der Stellenanzeige eingehen, in der man sich unter anderem ,Profit Center Prognosen” von
lhnen wiinscht.

In anderen Worten: lhr Anschreiben wird wesentlich Gberzeugender, wenn Sie zunéchst die Aufgaben be-
schreiben, die mit Ihrer aktuellen Position als Junior Controller verbunden sind, und dann zum Abschluss
dieses Absatzes noch kurz auf das MBA-Aufbaustudium hinweisen.

Gut ware es dariiber hinaus, wenn Sie in der Beschreibung lhrer aktuellen Position auf ein konkrete
reich abgeschlossenes und anschauliches Projekt hinweisen wiirden, denn solche Beispiele aus d
préagen sich sehr gut bei Personalentscheidern ein, .....

Schlussteil

Fir die angestrebte Position im Controlling ist die Frage “ Lernen wir uns bald personlich kennen?
leitung des abschlieRenden Absatzes zu leger. Fir eine Position im Marketing-Bereich wiederum wu
se Formulierung in Ordnung gehen. Statt ,wirde ich mich sehr freuen schreiben Sie reue ich m
sehr,

Besser einfach nur:
Mit freundlichen Grif3en
~Freundliche GriRe aus Hannover“ passt nicht zum traditionellen Bankenberei

Am Ende |hres Anschreibens sollte einfach nur

Anlagen
stehen. Es ist heute nicht mehr tblich, die einzelnen Anlagen i

Das Foto

Wer mit seinem Foto schon zu Beginn des Auswal athie mobaren kann, hat einfach die bes-
seren Chancen, ganz besonders dann, wenn die tions weise doch nicht so ganz eindeu-
tig sind (und wann sind sie das schon). Die Mach ie nic terschétzen. Auch an dieser Stel-

le ist wieder einmal héchste Sorgfalt gefragt. 0
Die fotografische Qualitat Ihres ie erﬂinen auf dem Foto auf Anhieb sympathisch,
engagiert und kompetent. Die i itte tungsmotivation und Ihr Wunsch eine ....

Beurteilung Ihres Fotos

Die Wahl von Bildausschnitt u
mensioniert und aftigt ein ange

Das etwas groRRer gewahlte Format ist nicht Uberdi-
sstsein.

r§sentieren, ist der angestrebten Position zwar angemes-
Niveau etwas zu einfach ausgefallen.

Die Kleidu

sich auf dem Fg
sen, aber flr Ui

estrebte zuki

sichtlich an
von Hand gesc

ein. Dgher wird heute die tabellarische Darstellungsform bevorzugt. Ausformulierte oder
ne Lebenslaufe sollten Sie nur auf ausdriickliche Anforderung anfertigen.

Bewertung lhres Lebenslaufes
Die Lange lhres Lebenslaufes ist lnrem Alter und Ihrer bisherigen Berufserfahrung unbedingt angemessen.
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Der Personalverantwortliche findet so samtliche relevanten Informationen tbersichtlich auf zwei Seiten.

Wenn es dann ums Detail geht, gibt es aber durchaus Optimierungsbedarf. So storen die Unterstreichungen
der Uberschriften und fiir die Angaben unter ,Aufgaben” sollten Sie keine Kursivschrift wahlen.

Die konkreten Verbesserungsvorschlage folgen:

Absender

Statt ,Strasse” muss es korrekt ,Strae” heif3en. Die Telefonnummern sollten Sie leserfreundl;
ren. Schreiben Sie: Telefon 0511 — 123 45 67 Statt ,Handy" sollte es besser ,Mobil* hei3en.

Hauptiberschrift

SchriftgrofRe 14 ware fur die Hauptuberschrift ,Lebenslauf* gelungener als die tbertri
druck fiir die Uberschriften ist unbedingt richtig, aber das zusatzliche Unterstreich

Angaben zur Person

Die Uberschrift ,Angaben zur Person* sollte, wie schon ,Lebenslauf* nicht unt
druckt werden. Die SchriftgroRe 12 fiir die Uberschrift ist o.k.

r fett ge-

Die Stichworte ,Name, Vorname, Anschrift®, etc. machen diese PAm be prasen-
tieren Sie diese Angaben kompakter: Die Stichworte ,Name, V schrift®, etc. machen di Ab-
schnitt zu umsténdlich.

Schulausbildung

Schulausbildung.

Berufsausbildung/Beruflicher Werdegang

9

unter, flicher Werdegang" prasentie-
ichtIE hK@" sorgen. Entscheiden Sie sich

Zunachst einmal ist es nicht optimal geldst, dass
ren. Eine extra Uberschrift ,,Berufsausbildung” wiir
am besten fiir die Abfolge

Beruflicher Werdegang
Berufsausbildung
Unter ,Beruflicher Werdegang” wj

elle P&on seit 2003 ganz oben stehen, denn genau
diese Station ist fur die angestr,

ssantesten.

rf am E
. Nur dig PPasentation ist unglticklich: Zunachst stort die Kur-

Inhaltlich gefallen lhre Aufgabenb
it wird leicht so Is sgii e Informationen, fir die Sie diese Schrift gewahlt

sivschrift. Kursiv;

tatt flir Kursivsc wahl fur die Aufgaben besser fir eine um einen Schrift-

einzelne gabe am besten einen Spiegelstrich setzen, damit diese wich-
en W(v’l. Letztlich sollte das Ganze dann z.B. so aussehen:

nd Kundenprofilerstellungen
Kundenzufri#denheit

Studium/Weiterbildung

Fur die Angaben unter ,Studium* gilt ebenfalls: Die aktuelle Angabe - also das MBA-Aufbaustudium — sollte
erst genannt werden. Inhaltlich gefallenen die prézisen Angaben, die Sie zu den Studieninhalten und Ab-
schlissen machen. ,Abschluss* missen Sie allerdings mit ,,ss* schreiben.
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Sonstiges

Die Angaben zu lhren EDV-Kenntnissen wiirden noch tiberzeugender, wenn Sie hinzufiigen, wie gut diese

sind. Schreiben Sie also z. B. ,gute”, ,sehr gute oder ,souverane” Kenntnisse in MS-Office.... AuRerdem soll-
ten Sie sich in den Angaben der EDV-Programme noch besser an den Erfordernissen der angestreb 0osi-
tion orientieren. Photoshop war sicherlich ein wichtiges Programm, ...

Zeugnisse

Arbeitszeugnisse gehoren zur Vervollstandigung der Bewerbungsunterlagen unbedin \/erschicke
Kopien, die man Ilhnen auch unbeglaubigt abnimmt. Seien Sie zurtickhaltend bei sen bzw. Ausbil-
dungszeugnissen, es sei denn, Sie sind jung und haben nicht viel anderes vorzu

Das Deckblatt

Fur welche Prasentationsform Sie sich auch immer entscheide L@agen nicht
direkt in den so genannten Lebenslauf oder beruflichen Werde zu lassen«. Genausgwi@Blcher
nicht sofort mit dem Inhaltsverzeichnis oder mit dem Hauptkapit é

Bewertung lhres Deckblattes
Ein Deckblatt liegt nicht vor.

Die Inhaltstibersicht

ielen, ist di subersgdie wir aus jedem Buch kennen. Mir
was ihn auf den néchsten Seiten erwartet und erméglichen ihm

%

Bewertung lhres Inhalts [ ?
[

Eine weitere Variante, Aufmerksamkeit z
einer Inhaltstibersicht informieren Sie
so die schnelle Orientierung, wo er was

ine gute Idee ist, denn Personalchefs bevorzu-

edem t
icWuf das Anlagenverzeichnis verzichten, denn in lhren
recht finden.

it p@nlichen Angaben

erei einbringen, seien es lhre personlichen Daten, ein Motto, ein Ein-
ahnliches sowie lhr Foto.

Bewertun inleitungsseite oder Seite mit persénlichen Angaben

Eine Einleitungss&®e liegt nicht vor.

Die Dritte Seite
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Statt auf die Unterschrift unter dem Lebenslauf gleich die Ausbildungs- und Arbeitszeugnisse folgen zu lassen,
schlagen wir Ihnen eine extra Seite flr Ihre Botschaft in eigener Sache vor. Diese »Dritte Seite« hat schon vielen
Bewerbern eine Einladung zum Vorstellungsgespréach eingebracht.

Bewertung lhrer Dritten Seite

Eine Dritte Seite liegt nicht vor.

Handschriftenprobe

5S man sich
eine gut

(*)

Sollte in der Stellenanzeige eine Handschriftenprobe verlangt werden, so ist davog
graphologisch mit Ihrer Handschrift auseinandersetzen wird oder Sie fur die ausg
leserliche Handschrift bendétigen. ...

Referenzen
Selten werden Referenzen verlangt. Sie sind nicht zu verwechsel en. Ei eﬁ Referenz
bietet eine Person aus lhrem Berufszweig, die schriftlich darstellt, dass Si r richéandidat fur den

Arbeitsplatz sind. ...

U d
9

Anlagen
Prifen Sie selbst, ob Sie alle relevanten Anlagen in i ihenfglge Deigelegt haben. Das Buro fiir Be-
rufsstrategie empfiehlt: die neuesten Zeuggisse sollten o en, ologisch nach unten sollten weitere

Zeugnisse folgen.

(4

Die Auswahl der Anlagen, wie Sj erzei%is&ervorgeht, ist in Ordnung.

Bewertung lhrer Anlagen

4
itpunkt Ihr erbung noch keine Rolle. Es ist aber durchaus empfehlens-

n. Bei . eine Anzeigenkampagne, die Sie entworfen haben, ....
diglich eise zur Verbesserung Ihrer Bewerbungsunterlagen geben. Die

Die Arbeits

( QSie selbst vornehmen.
ktur Ihrer Unterlagen sind wir Thnen gerne behilflich. Wir haben Sie gerne beraten

Ich wiinsche Ihn Erfolg mit Ihren Bewerbungsunterlagen.

Mit freundlichen GriRen
Frank Wieland Wolf

Biro fur Berufsstrategie Hesse/Schrader
fww@berufsstrategie.de
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