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Die schriftiche Bewerbung
Vollstandige Unterlagen

mente sinnvoll erganzen, Zum Beispiel durch eine

Fille von langweili-
me is money. Und das

. Das Anschreiben liegt lose ganz oben auf der
. Als erstes abgeheftet und daher gut sichtbar
Werbung besticht durch Kreativitat. Naturlich ist ist d ichtigste Dokument lhrer Bewerbung: der
diese auch bei Gestaltung und Inhalt Ihrer Bewe Dort ist auch lhr Foto platziert. Es sei
bungsmappe gefragt. Doch gibt es im Bewerbug an, Sie entscheiden sich fir ein gut gestaltetes
Business relativ strenge Gepflogenheiten, blatt. Dann kann lhr Foto natirlich dort beson-
Sie sich besser halten sollten. Fir Kreative, di ‘ gezielt platziert werden.

etwa bei Medien oder Agenturen bewerben, gibt e
zwar Spielrdume, dennoch sollten auchgas wisse snisse ordnen Sie chronologisch: Je aktueller
Regeln beachten. e hoher der Bildungsabschluss, desto interes-
santer ist das Zeugnis fir den Personaler und liegt
Haufig erhalten Sie in Stellenangebot i daher ganz oben in Ihrer Mappe.

Aber denken Sie daran: Verschicken Sie nie die
utet, dass Originale. Gute neue Fotokopien Ihrer Zeugnisse
rer Mappe reichen aus.

»Schicken Sie uns bitte |
lagen zu.“ Nur, was heif3t
bestimmte Unterlagen auf j
liegen mussen. Und das sind diesg;

Anschrej nauf)

Lebensl

Foto

Schul- und Ar zeugniskopien
Bescheinigungen/Zertifikate
itionen, Weiterbildung)

Aber Achtung: icht hat Ihr potenzieller Arbeitge-
ber bestimmte Anforderungen an die Zusammenset-
zung lhrer Unterlagen im Stellenangebot noch weiter
ausformuliert. Typische Beispiele sind die Fragen
nach Arbeitsproben in kreativen Berufen oder die
manchmal noch geforderte Handschriftenprobe.

Sie kdnnen lhre Unterlagen durch bestimmte Doku-
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. Uberzeugend bewerben - Erfolgreich zum neuen Job

Das Anschreiben

Auch der Schluss lhre
Plattheiten ahgleiten

Bewerbung sollte nicht in
ich klingt der letzte
edachtnis nach.
ig einmal auf ein
. Etwa kurz und
die Einladung zu einem
ich freue ich mich.” Oder: ,Fur

. Der Personalentscheider hat weder Lust
omane zu lesen. Beschranken Sie sich

.Hiermit bewerbe ich mich ...“ Mindestens jede zwei-
te Bewerbung beginnt mit diesem Satz. Ihre hoffe auf 6-8,
lich nicht. Sie mussen ja nicht gleich einen Slo we Rechtschreib- oder Kommafehler enthalten.

esten lassen Sie Freunde oder Bekannte lhre
rbung Korrektur lesen.

enden Sie gutes, nicht liniertes Papier. Eigenes,
dezent gestaltetes Briefpapier ist empfehlenswert.
Das lasst sich auch durchaus am Computer selbst
entwerfen. Unterschreiben Sie ruhig mit kénigsblau-
er Tinte und einem Fillfederhalter. Das wirkt auf
jeden Fall seridser als mit einem Kuli in rot, grin
oder schwarz.

Anzeigentext genannten rorderungen entsprechen,
ko Sie verweisen? Erfolg versprechend ist Ihr
dann, wenn Sie lhre Motiva-
tion glaub i Ausdruck bringen. Finden Sie
eine plausible rt auf die Frage: Warum wollen
Sie gerade in besagtem Unternehmen arbeiten? Und
warum sollte der Personaler gerade Sie einstellen?
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Hanna Stolte

Mullerstrafl3e 9

14482 Potsdam

0331 -12 3456 78

E-Mail: hanna.stolte@t-online.de

PreuRenhof Berlin
Dorint Sofitel
Personalabteilung

Frau Daisy Kleinschmidt
Budapester Strafe 99
10787 Berlin

=

Potsdam, 0 3

Ihr Stellenangebot auf Ihrer Homepage
Leiterin der Verkaufs- und Marketing-Abteilung

Sehr geehrte Frau Kleinschmidt,

mein Interesse an
lhnen heute meine

vielen Dank fir das informative wie freundliche
einer Mitarbeit sehr bestarkt hat. Wie besprochen se
Bewerbungsunterlagen zu.

Kurz zu meiner Person: Ich bin Betri
und zur Zeit im Dorint Novotel Potsda

Ich bin sehr interessiert, in lhr us, das in der Branche wegen seines durchdach-
ten Marketingkonzeptes im
arbeiten. Gerne wirde ich

ommierten Haus engagieren und meine
otelerfahrungen in Ihr Team einbringen.

Mit freundlichen GriiRen aus Potsdam

“r’iz‘i""\ g Jvﬂq [((

Unterschrift
Sie unterschreiben gut leserlich, méglichst mit blauer Tinte mit Vor- und Zuname.

Anlagen
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Beispeil Anschreiben .

Briefkopf:

Vornam chname
Stral

PLZ
Telef
E-Mail

PLZ Ort

Ort, Datum

Betreff

Anrede

einleitender Satz

Kurzdarstellung
der Person

Begriindung der
Motivation

Einstellungsdatum

Schlusssatz

Verweis auf Anlagen
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Der Lebenslauf
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sich von einer solchen Handschri

schluss Uber lhre Personlichkeit 2z

Ubrigens: Der Lebenslauf darf ruhig 13
Seite sein.

SchlieBlich sollten folgende™®un en Fall im

Lebenslauf enthalten sein:

Personliche Dg

4. Berufstatigkeit/-ausbildung
(Art der Berufsausbildung, Ausbildungsfirma
und -institutionen mit Ortsangabe)

5. Berufliche Weiterbildung
(alles, was mit Ihrer Berufspraxis in
Zusammenhang steht)

Biiro fiir Berufsstrategie
. Hesse (Schrader
Die Karrieremacher.

AuRerberufliche \Waiterbildung

h gibt es zwei Mdglichkeiten, Ihren
senslauf zu gliedern. Zum einen kdnnen Sie chro-
isch vorgehen. Das heil3t: Sie schreiben die
aten der Zeitenfolge nach auf. Dabei kdnnen
¢ am besten — ganz amerikanisch — heute begin-
sl und auf der Zeitachse zuriickgehen, oder — in
der Ronventionellen deutschen Form — den umge-
kehrten Weg gehen.

Eine zweite Variante arbeitet mit Oberbegriffen. Sie
gliedern lhre Karriere nach Themenschwerpunkten,
z. B. Schulbildung, Auslandsaufenthalte, etc. Das
bietet sich besonders an, wenn Sie keinen stringen-
ten Lebenslauf vorzuweisen haben. So kdnnen Sie
gréRere Licken im Lebenslauf geschickt kaschieren.
Doch egal fir welche Form der Gliederung Sie sich
entscheiden, lhr Lebenslauf sollte immer dieser
inhaltlichen Pramisse folgen: Machen Sie auf zwei
bis drei Seiten deutlich, dass Sie aufgrund Ihrer
fachlichen Kompetenz und lhrer Personlichkeit fur
den angebotenen Arbeitsplatz die ideale Besetzung
sind.
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