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Der Bewerbungshilfemarkt ist be-
sonders im Internet riesig. Lassen
Sie sich nicht beirren und schreiben
Sie Thre Bewerbung ohne Vordruck-
Mappen-Bombastik selbst, u.z. auf
gutes, weifles Papier - natirlich
ohne Fehler. Versendung in weilem
A4-Umschlag mit Fenster, Unterla-
gen gebiindelt in unauffdllige Halte-
rung, Unterschrift blau. Auch bei
Online - Bewerbungen missen An-
schreiben und Lebenslauf vorberei-
tet sein. Empfohlene Versandart in
diesem Fall: Ankindigung als E-
Mail, Anschreiben,LL,Zeugnisse

als Attachement. Ich komiére

gern und jederzeit Ihr Roh- oder
gestaltetes Endprodukt.

claudia.eisinger-schmidt@sabel.com




Form - 1

DIN A4, DIN 5008 und DIN 676, nach DIN EN 28601 intern. normiert in der Form fir offizielle Dokumente

5

|10

1.Rand:

sog. Fluchtlinie, ca.2,5cm (2,54cm = 1 in), besser 3 cm
vom linken Papierrand. Jeder neue Abschnitt beginnt an
dieser Linie, kein Einricken der Zeilen; rechter Rand:
ca.2,5cm; oben/unten: 2,5 - 3cm).

2.Briefkopf/ Absender:
Bei halbprivaten Briefen, klassischer Stil:

Wilhelm Meister..........cccovenne... [JJ - MM - DD]
Bachstrafe 2
80994 Miinchen

3.Anschriftenfeld/Adressat:

"Herrn" X, "Frau" Y, "Firma" Z: meist Gberflssig;
"An die Firma": immer UberflUssig;

Abstand bei Sichtfenster-Kuvert:

Rand von oben: 5,5 cm-9cm, Feld: 5 - 9,5 cm

Siemens AG

Zentrale Personalvermittlung
Hofmannstr. 51

81379 Miinchen

JJ-MM-DD

4, Datum: traditionell:rechtsbiindig in 1. Absenderzeile, besser: nach Ort, Zeilenschaltung - rechtsbindig;
nur fir internationalen Briefverkehr Ublich: Jahr-Monat-Tag

5. Betreff (genaue Berufsbezeichnung evtl. mit Nr. aus Anzeige Gbernehmen):
Geschrieben wird nur der Betreffs-Inhalt, nicht das Wort "Betreff".
An Fluchtlinie, ohne Doppelpunkt ,ohne Unterstreichung, am besten fett:

Bewerbung als Kaufmadnnischer Leiter / Konstrukteur / PC-Fachkraft - Angebot 25746

6. Anrede:
Wenn irgend méglich, die direkte Namens-

anrede wdahlen; Titel ("Prof.", "Dr.", "von"...)
Statt "Frau"/"Herr" auch Vorname méglich

Sehr geehrter Herr Dr. Jung,

Sehr geehrte Frau von Hagen,

Anonyme Anrede:

Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

Soll freundlich wirken:

Guten Tag, Frau Huber, / 6rif Gott, Herr Professor Wohlgemut, ...

7. Text: Absatz-Gliederung durch Leerzeilen, nicht einriicken! Nicht Gbertrieben gendern!
8. Schlussformel: "Freundliche Grifie", "Mit freundlichen Griflen" (kein Ausrufezeichenl)

9. Unterschrift: handschriftlich ohne Punkt

10. Anlagen: "Anlagen:" (darunter im einzelnen auflisten), nicht unterstreichen:

Lebenslauf
Schulzeugnisse
Arbeitszeugnisse
Zertifikate




Anschreiben klassisch - 2

Zu einer Bewerbung gehéren: Bausteine des Bewerbungsschreibens:

1. Anlass der Bewerbung: Achtung Blindbewerbungen!
2. Hinweis auf Vorbildung und bisher ausgeibte

v" Lebenslauf mit Lichtbild Tatigkeiten

3. ggdf. Darlegung der besonderen Eignung im Hinblick
auf Anforderungsprofil

ggf. Gehaltsvorstellungen

moglicher Termin der Arbeitsaufnahme

Bitte um Vorstellungsgespréich

Abschlussformel/ Grifie

v Bewerbungsschreiben/ Anschreiben

v Zeugniskopien:

Schulabschlusszeugnis (Schule und GBS)
Ausbildungszeugnis,

Arbeitszeugnisse,

sonstige berufsrelevante Zertifikate

Noo

Formulierungshilfen fiir Baustein 1: Kann entfallen, wenn Zusammenhang im Betreff klar!
= ich bewerbe mich fir die von lhnen in der ...Zeitung vom ... ausgeschriebenen Stelle als ...

* ich beziehe mich auf lhre Anzeige vom ... in der ...Zeitung.

= in lhrer Anzeige in der ...Zeitung vom ... suchen Sie eine /n ....

* die von lhnen in ... beschriebene berufliche Aufgabe interessiert mich sehr.

= ich méchte mich lhnen als ... vorstellen.

Sonderfall Blindbewerbung:

= ich werde im Juli 2025 die Fortbildung/das Studium zur staatlich gepriften Betriebswirtin mit dem
Schwerpunkt Finanzwirtschaft beenden. Da ich meine neu erworbenen Kenntnisse sobald als méglich
praktisch umsetzen méchte, sehen Sie es mir bitte nach, dass ich mich unaufgefordert bei lhrer Firma
um einen Arbeitsplatz bewerbe, der meinen Vorstellungen entspricht.

= im Juli 2025 werde ich die Prifung zum staatlich geprioften Maschinenbautechniker ablegen.
Ich bin mir dariber im Klaren, dass ich gerade als Berufsanfanger einer starken Bewerber-
konkurrenz ausgesetzt bin. Deshalb méchte ich mich direkt an Sie mit der Frage wenden, ob
Sie in absehbarer Zeit einen motivierten und teamféhigen Konstrukteur (CAD/CATIA) suchen.

=  kann es sein, dass Sie fir lhre ...abteilung einen qualifizierten, flexibel einsetzbaren und engagierten
Mitarbeiter suchen? Im Juli 2025 werde ich die Fortbildung zum staatlich gepriften Elektrotechniker der
Fachrichtung Energietechnik beenden und méchte mich schon vorzeitig bei lhrer Firma bewerben, deren
...[Produktvielfalt, europdische Ausrichtung, weltweit anerkanntes Know-How in...) meinen beruflichen
Interessen sehr entgegenkommt

= obwohl von lhrer Firma derzeit kein konkretes Stellenangebot fir mich vorliegt, ...

Formulierungshilfen fir Baustein 2:

= Nach meiner Berufsausbildung zum ... war ich zuletzt bei der Firma ... als ... beschéftigt. Der Schwer-
punkt meiner Téatigkeit lag auf dem Gebiet des/der ..., wobei ich insbesondere mit den Aufgaben/Arbei-
ten fur ... selbsténdig betraut war. Um meine beruflichen Kenntnisse zu erweitern, besuchte ich von ...
bis ... die Fachakademie fir Wirtschaft/Fachschule fir ... der GBS in Minchen.

= ... besuche ich seit ... die Fachakademie fir ... der GBS in Minchen. Die Abschlussprifungen
zum staatlich gepriften Betriebswirt werden bis Ende Juni 2025 dauern.

Formulierungshilfen fir Baustein 3:

» Insbesondere wdhrend meiner Tétigkeit als ... konnte ich mich mit den verschiedenen betrieblichen (Or-
ganisations-)Aufgaben umfassend vertraut machen.

* Da ich auch wéhrend meiner Tatigkeit als ... erfolgreich mit anderen Kollegen zusammenge-
arbeitet habe, stehe ich einer Arbeit im Team sehr aufgeschlossen gegeniuber.

= Auf Grund meiner bisher ausgeibten Tétigkeitsschwerpunkte und meiner Vorbildung glaube ich, die
von lhnen beschriebenen Anforderungen gut erfillen zu kénnen.

= Obwohl ich als ... noch keine Berufserfahrung habe, bin ich sicher, mit Engagement und Aus-
dauer die anstehenden Aufgaben rasch bewdltigen zu kénnen.

Formulierungshilfen fir Baustein 7:

= Néhere Einzelheiten Gber meine bisher ausgeibten Tétigkeitsschwerpunkte entnehmen Sie bitte meinem
Lebenslauf und den beigefigten Zeugnissen.

= Ich wirde mich freuen, wenn Sie mir die Gelegenheit zu einem persénlichen Vorstellungsge-
spréch geben kénnten.

= Auf ein persénliches Gespréch mit lhnen wirde ich mich freuen/freue ich mich.

= Bitte prifen Sie meine Bewerbung. Fir lhre Nachricht, wann ich mich bei lhnen vorstellen
darf, bedanke ich mich schon im Voraus.

=  Wenn meine Bewerbung |hr Interesse geweckt hat, freue ich mich Uber eine Einladung zu ...

=  Fir alle weiteren Auskinfte stehe ich lhnen gerne in einem persénlichen Vorstellungsgespréch
zur Verfigung.




Anschreiben - 3

Karl Maunz X\ Obletterstr. 2 \. 78887 Minchen \ Tel. 089-453 798 \. maunz@gmx.de

Dr. Fritz Schmetter
GETTYS GMBH
Personalabteilung

Maglingerstr. 32
80990 Minchen

Mdinchen, den 20. Juni 2018

Bewerbung als Elektrotechniker
Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

ich bewerbe mich auf lhre Anzeige in der SZ vom 14. Juni 2018 fir die von lhnen angebotene
Stelle als Elektrotechniker.

Da ich mich nach erfolgreich abgelegter Prifung zum staatlich gepriften Elektrotechniker der
Fachrichtung Kommunikationstechnik an der GBS-Technikerschule in Minchen nun neuen Aufga-
ben zuwenden méchte, wirde ich mit lhrem Angebot gerne eine Chance wahrmehmen, meinen
beruflichen Erfahrungshorizont zu erweitern.

Nach meiner Berufsausbildung zum Elektroniker war ich vorwiegend mit der Instandsetzung von
elektronischen Kleinrechnern beschéftigt, die hauptséchlich aus der US-Produktion kamen, so dass
ich mich Gber die Erweiterung technischer Kenntnisse in diesem Servicebereich hinaus mit den in
englischer Sprache abgefassten technischen Anleitungen fir die Gerdte vertraut machen konnte.

Wahrend meiner Dienstzeit bei der Bundeswehr war ich als Leiter einer Werkstatt nicht nur mit ver-
schiedenen betrieblichen Organisationsaufgaben betraut, sondern auch darauf angewiesen, viel-
faltige Kontakte zu anderen Dienstbereichen zu knipfen und als Vorgesetzter fir ein gutes und ver-
trauensvolles Arbeitsklima unseres Teams zu sorgen.

Meine neue Stelle kénnte ich am 1. Oktober antreten, da ich nach Abschluss meiner Techniker-
Fortbildung fir September noch einen Urlaub geplant habe. Im Hinblick auf meine Berufspraxis
und Ausbildung liegen meine Gehaltserwartungen bei etwa 40.000 EUR/Jahr als Anfangsgehalt.

In der Hoffnung auf eine Zusammenarbeit wirde es mich feuen, mich persénlich bei Ihnen vorstel-
len zu durfen.

Mit freundlichen Grifien

Karl Maunz

Anlagen:
1 Lebenslauf
5 Zeugnisse

Schrift: Futura 11 Pt



Anschreiben Problem - 4

Stirbt das klassische Anschreiben mit Motivationsangaben aus?

In einigen Fallen (meistens Antrége fur ein Stipendium) wird ein sog. Metivationsschreiben
verlangt, in dem dargelegt werden soll, warum man sich fir das spezielle Angebot beson-
ders interessiert. In diesen Fallen ist es natirlich erforderlich darzustellen, was Sie neben
lhrer fachlichen Performance auch persénlich dazu geeignet erscheinen lésst.

Oftmals finden sich aber in den klassischen Anschreiben Passagen mit leeren Floskeln zur
Motivation und den eigenen Soft Skills. Uber Sdtze wie: ,Schon immer wollte ich in lhrem
Unternehmen arbeiten”. Ganz sichere Oder: ,Meine einzige Schwéiche ist der Perfektio-
nismus.” Tatséchlich?

Zunehmend wird Phrasengedresche von Personalern abgelehnt. Man weif3 doch: Der
eine braucht den Job, der andere bietet ihn an. Konzerne wie die Deutsche Bahn oder
Henkel setzen jefzt auf ,Slim Recruiting”. Heif3t: Die Bewerbung bleibt so unkompliziert
wie maglich. Lebenslauf und Zeugnisse hochladen, fertig. Wie motiviert jemand ist, wird
bei einem persdnlichen Gesprach bemessen.

Anschreiben: Kurz fassen und auf sachdienliche Angaben beschrénken

Sowohl bei Bewerbungen tber die

Post als auch bei Online-Bewerbun- Die elende Wahrheit iiber Motivationsschreiben
gen Uber Mail ist jedoch ein An-
schreiben in Geschéfts- bzw. AR _Die Philosophie Ih-reaUnTernnh.meﬂa
- . passt zu meinem Plan, meine Karriere
Mailbriefform notwendig. Lebens- suiteisly ansulreiber®
lauf und Zeugnisse werden in der - —_
Anlage als PDF beigefigt (niemals M P 4
in WORD). N
/ A B
. .. {
Sonderfall: Staatlich geprifte [ e
Betriebswirte - s : | S
\ Vielen
. . . Dank, wir /
Im Un’rers'cl'ned zur We|’rerb“||dung. \ Al
an Technikerschulen oder Uber die \o uns.” /

Kammermn (IHK/ HWK) variieren die N
Bildungsinhalte von Staatlich ge- S ——
priften Betriebswirten von Bundes-
land zu Bundesland. Folglich ist es
haufig erforderlich, das Alleinstel-
lungsmerkmal Staatlich geprufter

Betriebswirte an bayerischen Fach-
akademien und das jeweilige fachli-
che Know-How darzustellen.

Um das Anschreiben aber nicht zu

A lchweill, dass Sie mens
Kenntnizse Ober die Strukiur der
Desaxyribonukleinsiure brauchen,
um lhr Unternehmen erfolg-
reich in die Zukunft zu fGhren.®

80 _Mit menam Wissenim
Berewch der metaphysischen
Syatemversuche will ich die
bestmaghchen Ergebnisse fir
das Unlernehmen erzielen.”

Uberlasten, sollten diese Angaben als "Dritte Seite" oder besser als "Kurzprofil' mitgeliefert
werden. Bei Online-Bewerbungen, bei denen ausdricklich nur der Lebenslauf und die
Zeugnisse hochgeladen werden kénnen, wird ein solches Kurzprofil als zusatzliche Seite
der Lebenslauf-Datei beigefugt. Bitte Ubernehmen Sie dabei die Formatierung der Kopf-
zeile und der Schrifttype und —gréBe des Lebenslaufes und figen Sie Datum und Namen

erst ganz zum Schluss ein.




Lebenslauf - 5

Herbert Miiller ¢ Chiemseestr. 95a ¢ 81000 Mii. ¢ herbert.mueller@gmail.com ¢ 01782987656

Lebenslauf

PERSONLICHE DATEN
Name ‘Herbert Muller
Geburtsdatum 10. Februar 1991
Geburtsort Minchen
Staatsangehorigkeit deutsch
Familienstand verheiratet, 1 Kind
Adresse Chiemseestr. 95a

SCHULBILDUNG

81000 Miinchen
Tel. 089 / 883 54 66

1997 - 2007
2007

2017

BERUFSAUSBILDUNG

Grundschule und Realschule in Miinchen
Mittlerer Bildungsabschluss, Arthur-Kutscher-Realschule Minchen

Allgemeiner Hochschulzugang fur Qualifizierte Berufstatige
und Allgemeine Fachhochschulreife an der
Fachschule fur Technik der GBS-Schulen in Mlinchen

2007 - 2010

2010

BERUFSTATIGKEIT

AUSBILDUNG ZUM KFZ-MECHATRONIKER
bei Firma Spaett GmbH & Co. KG
Abschlussprufung IHK (87 Punkte)

Sept. 2010 - Juli 2012

Sept. 2012 - Juli 2013

Aug. 2013 - Sept. 2015

WEITERBILDUNG

FIRMA SPAETT GMBH & CO. KG
Angestellt als KFZ-Mechatroniker

FIRMA BERTRANDT
Angestellt als Testfahrer

FIRMA BMW AG NIEDERLASSUNG MUNCHEN
Angestellt, Vertriebsmitarbeiter fir Teile und Zubehor
Teamleitung

Sept. 2015 - Juli 2017

FORTBILDUNG ZUM STAATLICH GEPRUFTEN TECHNIKER,
Fachrichtung Maschinenbau-Technik

Bachelor Professional

Fachschule fur Technik der GBS-Schulen in Minchen
Abschlussprufung (Note 1,8)

2017
WEITERE QUALIFIKATIONEN
EDV
SPRACHEN

AUSBILDEREIGNUNG
FUHRERSCHEIN

Munchen, 26.07.2017

MS-Office (Word, Excel, PPT, Outlook), SAP-Grundlagen,
C; C++, 3D-CAD, Grundlagen: Java, Python, Html
Englisch/Wirtschaftsenglisch (Level B2)

IHK Miinchen

Klasse 3
Schrift: Franklin Gothic Book 10 PT



Lebenslauf

Personliches:

Naome:
Adresse:

Telefon:
E-Mail:
Geburistag:
Geburtsort:
Staatsangeh.:

Familienstand:

Schulbildung:

Ausbildung:

Berufstatigkeit:

Fortbildung:

Zusaiz-Kenntnisse:

Hermann Preif3
Nebenstrafie 18
8009 Halderlin
08123/10000
H-P@aol.com
19. Mai 1989
Minchen
deutsch

verh., 2 Kinder

09/95-7/99
07/99-7/04
07/04

09/04-02/08

02/08-07/08

09/08-07/11

07/11

05/15-09/17

06/17

ab 09/17

07/19

Hermann Preil3

Lebenslauf - 6

Volksschule Parsdorf
Hauptschule Wérth
qualifizierender Abschluss

Ausbildung zum Feinmechaniker
bei der Firma Rohde & Schwarz, Minchen

Kunststoffpresser
bei Rohde & Schwarz

Feinmechaniker in der Montage
und Entwicklung bei der Firma

Grill Préizision, Markt Schwaben

Eintritt in die Bundeswehr
verpflichtet als Zeitsoldat

Ausbildung zum Triebwerkmechaniker-Meister,
eingesetzt in der Instandsetzung

des Tornado-Triebwerks RB 199

und beauftragt mit der Ausbildung der
Triebwerk-Mechaniker

Ende meiner Dienstzeit

Weiterbildung zum staatlich gepriften Techniker,
Fachrichtung Maschinenbau,

an der GBS-Technikerschule in Minchen

Technikerprifung

Englisch flieBend

Holderlin, 17.04.19

Schrift: Futura 11 Pt.



Beispiele fur Schriftarten - 7

Serifenlose Schriften: Alternativen zu Arial 11Pt., einzeiliger Abstand

Arial — 11 Pt. (keinesfalls 12 Pt. und groRer wahlen)

Wie praktisch das ware, kdnnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen kdnnten fri-
her Feierabend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie kdnnten ihre literarischen Bildungsli-
cken stopfen und jeden Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Corbel - 12 Pt. = Verdana - 10 Pt.

Wie praktisch das ware, kdnnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen kdénnten
friher Feierabend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie kdnnten ihre literarischen Bil-
dungsliicken stopfen und jeden Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Calibri — 12 Pt.

Wie praktisch das ware, konnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen konnten frii-
her Feierabend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie kdnnten ihre literarischen Bildungsli-
cken stopfen und jeden Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Futura - 11 Pt. (sehr aufféllig, Text in Futura Lt, fett in Futura Md)

Wie praktisch das wére, kénnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen kénnten friher Fei-
erabend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie kénnten ihre literarischen Bildungslicken stopfen und
jeden Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Serifenschriften: Alternativen zu Times New Roman 11 Pt., einzeiliger Abstand

Times New Roman — 11 Pitab 12 Pt. schlecht lesbar)

Wie praktisch das ware, kdnnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen kdnnten friiher Feier-
abend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie kénnten ihre literarischen Bildungslicken stopfen und jeden
Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Georgia — 11 Pt.

Wie praktisch das wire, konnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen konnten frii-
her Feierabend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie konnten ihre literarischen Bildungslii-
cken stopfen und jeden Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Book Antiqua - 11. Pt.

Wie praktisch das wire, konnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen kénnten frii-
her Feierabend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie konnten ihre literarischen Bildungslii-
cken stopfen und jeden Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Cambria - 11 Pt.

Wie praktisch das ware, konnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen kénnten friiher
Feierabend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie kdnnten ihre literarischen Bildungsliicken stop-
fen und jeden Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Garamond - 12 Pt..

Wie praktisch das wire, konnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die Menschen konnten frither
Feierabend machen oder doppelt so viel arbeiten. Sie konnten ihre literarischen Bildungsliicken stopfen
und jeden Morgen die Tageszeitung komplett durchackern.

Courier New — 11 Pt. (abgefahren, sehr auffallig)

Wie praktisch das ware, kbnnte man einfach doppelt so schnell lesen. Die
Menschen kdnnten friiher Feierabend machen oder doppelt so viel arbeiten.
Sie konnten ihre literarischen Bildungsliicken stopfen und jeden Morgen

die Tageszeitung komplett durchackern.



Deckblatt und Co — 8

Tipp 1: Stil-Leitlinie

Der Markt mit Bewerbungshilfen boomt. Im Normalfall ist es am besten, Sie stiitzen sich
auf unsere im Unterricht gewonnenen Erkenntnisse und gestalten |hre
Berwerbungsunterlagen von vorn bis hinten selbst. Auf keinen Fall sollten Sie Vorlagen
aus WORD verwenden, da dieses Styling Gberall bekannt ist. Als Bewerber, der keine
tiefere Schulung im Grafik-Design hat, gibt es fir das Layout und den Umfang der
Unterlagen nur eine Leitstrategie, mit der man sich unnétigen Arger erspart:

Inhaltliche Reduktion und formaler Minimalismus.

Tipp 2: Umfang

Insbesondere bei jingen Bewerbern ist sowohl eine ,Dritte Seite” als auch ein Deckblatt
meist UberflUssig. Man sollte der Versuchung widerstehen, die Bewerbung unnétig
»aufzupumpen”. Das gilt auch for kéauflich erworbene mehrfaltige Bewerbungsmappen,
die umsténdliche Einklemmvorrichtungen fir Anschreiben, Lebenslauf usw. haben. Auch
ein eigenes Inhaltsverzeichnis ist meist Uberdimensioniert. Hier reicht es, im Anschreiben
auf folgende Anlagen zu verweisen: Lebenslauf, Zeugnisse.

Anschreiben: 1 Seite, liegt oben lose auf, gehért nicht zur ,Mappe”

Lebenslauf: 1-2 Seiten; wenn kein Deckblatt, Foto rechts oben (Scan in PDF integrieren)
Zeugnisse: Einscannen und in PDF-Format ausgeben.

Tipp 3: Optische Einheitlichkeit

In der Recruiting-Praxis werden schriftliche Bewerbungen meist sofort aus den Mappen
herausgeldst, um sie zu kopieren. Mehrere Bewerber werden verglichen. Um dem
Betrachter Ihrer Bewerbung die Sortierarbeit zu erleichtern, ist es erforderlich, lhrer
Bewerbung méglichst iber alle Seiten ein einheitliches, unverwechselbares AuBeres zu
verpassen. Dies sollte durch folgende Mafinahmen geschehen:

1. einheitliche Schrifttype und -gréfie in Anschreiben und Lebenslauf

2. einheitliche Gestaltung einer Kopfzeile, die auch lhren Namen enthdlt.

Tipp 4: Raumlage und Layout

Vermeiden Sie grundsétzlich das Prinzip der Zentrierung! Verteilen Sie die Textblocke
so, dass damit die Seitenrdnder sichtbar werden und der gesamte zur Verfigung
stehende Raum durchkomponiert erscheint. Als Kompositionsschema bietet sich jeweils

das Verhdltnis 1/3 zu 2/3 an.
Tipp 5: Lebenslauf deutsch oder amerikanisch?

Ein Lebenslauf nach deutschem Muster in chronologischer Reihenfolge (Schulbildung —
Berufsausbildung — Berufliche Tatigkeiten — Weiterbildung/ Fachschul-Studium —
Weitere Qualifikationen) wirkt insbesondere bei jungen Menschen ohne lange
Berufstatigkeit Uberzeugender und bescheidener. Haben Sie aber schon viele
Berufsjahre hinter sich, kénnen Sie auch einen LL nach amerikanischem Muster in
umgekehrter Chronologie anfertigen. Er beginnt dann mit dem Fachschul-
Weiterbildung, enthalt aber vor ,Weitere Qualifikationen” auch den Oberbegriff
»Schulbildung”. Bitte darauf achten, dass die FHR auch dann erst unter diesem
Abschnitt genannt wird. Es muss unbedingt der Eindruck vermieden werden, das
Studium an der Fachschule habe nur den Erwerb der FHR zum Zielll

Tipp 6: Die Bewerbung als Mailanhang ist eine einzige PDF-Datei !!

Sie trégt als Titel Ihren eigenen Namen (also nicht nur Titel ,Bewerbung”) und umfasst
Anschreiben, Lebenslauf und alle notwendigen Zeugnisse. Bitte auf Gréfie moglichst
unter 5 MB achten.
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Beispiele fir optische Einheitlichkeit:

Kopfzeile im Anschreiben mit farbiger Linie (z.B. gelb oder Firmenfarbe):

Herbert Miiller

Maienweg 17
80997 Miinchen

Kopfzeile im Lebenslauf, evil. Deckblatt mit farbiger Linie ohne Adresse:

Herbert Miiller

Gleiche Kgpfzeile in Anschreiben, Deckblatt, Lebenslauf:
Achtung: Uber Zeichenabstandsregulierung exakt bis zum rechten Rand!

Herbert Miiller - Maienweg 17 - 80997 Miinchen - Tel.: 089 34 56 78 - E-Mail: herbert.mueller@gmx.net

Beispiel Deckblattgestaltung (nicht zentrieren, goldener Schnitt ca. 1/3 : 2/3):

mmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmmm

Bewerbung als Controllerin
g Bewerbung als

Konstrukteur

Ludwig Milller,
staatlich gepriifter Techniker
Maschinenbau

Lieschen Miiller,
staatlich gepriifte
Betriebswirtin,
Finanzwirtschaft

fiir die Firma
o CMS Mobilcom
firdie Firma Engelsweg 7
Hardcore Factoring 80665 Miinchen
Engelsweg 7

80665 Miinchen
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Bin ich hier richtig? Frauen lesen Stellenangebote oft anders als Ménner

Eine kirzlich veréffentlichte Studie der Uni Bern hat ergeben, dass Frauen weniger zu einer Bewerbung
neigen, wenn in der Anzeige eine rein mdnnliche Berufsbezeichnung genannt wird. Auch fihlten sich
Frauen eher angesprochen, wenn typisch weibliche Eigenschaften verlangt wurden, wie etwa Kom-
munikationsféhigkeit, im Unterschied zu typisch ménnlichen Softskills wie etwa Durchsetzungsféi-
higkeit. Manner dagegen fuhlten sich auch durch die Nennung typisch weiblicher Eigenschaften nicht
abgeschreckt. Als neutral wurden Skills wie Selbststandigkeit empfunden.

Zutreffend ist nach einer amerikanischen Studie auch das Klischee, dass sich Frauen erst um eine
Stelle bemUhen, wenn sie die Kriterien 100-prozentig erfillen. Bei Ménnern dominiert hingegen die
Auffassung: Kann ich, mach ich, wohin mit den Unterlagen? Ursache sei aber nicht, dass Frauen we-
niger Selbstbewusstsein hatten, sondern sie wirden die Stellenanzeigen wértlicher nehmen als viele
Ménner und hétten denmach eine falsche Vorstellung davon, wie Bewerbungen ablaufen.

Firmen sollten daher bei Stellenanzeigen nicht nur Klischees und Bluff vermeiden, sondern das Stellen-
profil méglichst sachlich und prézise beschreiben.

Ein Bewerbungsfoto ist kein Passfoto, aber immer noch Gblich

Warum? - Hier soll Sie kein Zollbeamter am Flughafen anhand lhrer Ohrform wiedererkennen, hier
soll Ihre Physiognomie "riberkommen"! Das heift, Sie sollen einen positiven Eindruck machen! Ge-
geniber dem normalen Passfoto sollte das Bewerbungsfoto auch gréfier sein (mind. 5,5 x 6,5 cm).

Outfit und Farben sollen lhrem Typ entsprechen. Wenn Sie eine gewisse Freundlichkeit demonstrie-
ren wollen, lassen Sie Farbfotos machen. Stimmen Sie die Farben der Bekleidung sorgféltig auf lhren
Typ ab. Wéhlen Sie warme Farben, nehmen Sie ROT mit ins Bild. Rot ist eine freundlich stimmende
Farbe, die das Auge "zieht'l Mdnner tun sich mit der Farbe "Rot" schwerer. Blau als Hintergrund ist (b-
lich. Vermeiden Sie aber ein stechendes Blau.

Wollen Sie sich eher bewusst sachlich und cool présentieren, wéhlen Sie ein Schwarz-WeiB-Foto,
das zudem den Vorteil der Seltenheit genief3t.

Wenn Sie als mannlicher Bewerber vom "Schlips-und-Kragen-Bild" weg wollen, passt meist auch
Hemdkragen und V-Ausschnitt-Pullover! Besonders im technischen Bereich ist es Gblich, ein Hemd mit
gedffnetem ersten Knopf oder sogar ein T-Shirt mit kleinem V-Ausschnit zu tragen (Calvin Klein Style!)

Ein guter Fotograf

e |asst Ihnen Zeit, sich zu akklimatisieren

* dndert seine Profi-Beleuchtung entsprechend lhrer gewdhlten Position

* stellt auf "Auge" und nicht auf "Nasenspitze" scharf.

Eine schwache Unscharfe oder der Einsatz von einem Weichzeichnerfilter retuschiert etwaige Pickel,
nimmt aber auch dem Auge die Lichtreflexe und damit die Lebendigkeit! Lécheln Sie auf dem Foto,
zeigen Sie - wenigstens andeutungsweise - Zéhne.

Die Blickrichtung bitte etwas stérker aus dem Bild heraus, an der Kamera vorbei, méglichst Halbprofil,
manche Menschen fGhlen sich irritiert, wenn sie von lhren Augen direkt angesehen werden.

Wohin Sie das Foto innerhalb Ihrer Bewerbung stellen - ob auf ein eigenes Deckblatt mit Ihren per-
sénlichen Daten oder klassisch rechts oben auf den Lebenslauf, bleibt hnen Gberlassen. (Méglich sind
auch 2 Fotos, unterschiedlich fir Deckblatt und LL.) Kleben Sie bei Bewerbungen in Papierform das
Foto mit abrubbelbarem Kleber (Marke: Fixogum).

Eingescannte Fotos sollten Sie fir die schriftliche Bewerbung nicht wéhlen. Digitalfotos haben noch
fast immer eine zu geringe Auflésung und wirken héchstens auf Spezialpapier, das aber die Einheit-
lichkeit der Unterlagen unterbrechen wirde. AuBerdem demonstriert mit einer Grafikscannung nie-
mand mehr sein spezielles Computer-Know-How. Falls Sie online aber auch Ihr Foto einscannen und
mitsenden wollen, vergessen Sie bitte nicht, die genauen Proportionen beizubehalten.
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Die besten Kopfe fur die unterschiedlichsten Aufgaben finden. Menschen und Technologien verbinden, und zwar taglich aufs
Neue - dafiir schatzen unsere Kunden FERCHAU. Unterstiitzen Sie uns: als ambitionierte:r Kolleg:in, der wie wir Technologien auf
die nachste Stufe bringen mochte. Wir realisieren spannende Projekte fir namhafte Kunden in der Luft- und Raumfahrtindustrie
und tGbernehmen Verantwortung fiir komplexe Entwicklungsprojekte.

Techniker (m/w/d) Aviation
Taufkirchen

Deine Aufgaben
Ihr Aufgabengebiet

e  Durchfihren von Herstell- und Instandsetzungszulassungen an Fluggeraten und Komponenten
Anwendung und Interpretation von Prifanforderungen (Handbuch, Zeichnung, etc.)
Analyse von Schwachstellen und Aufzeigen von Verbesserungspotenzialen in Prozessen und an Produkten
Priifung, Messung und Freigabe von elektrischen und mechanischen Einbauten sowie Auswertung der Ergebnisse
Dokumentation und Weiterleitung von Abweichungen

e  Sicherstellung der Einhaltung von Normen, Vorschriften und Qualitatsrichtlinien
Ihre Vorteile bei uns

e  Fachliche und personliche Weiterentwicklungsmoglichkeiten

e  Flexible Arbeitszeitgestaltung durch Gleitzeitregelungen

e  Pramienprogramm fiir Empfehlungen neuer Kolleg:innen

e  Flexibilitdat durch die Moglichkeit, mobil zu arbeiten (abhangig vom Kundenunternehmen)

e  Satte Rabatte mit Einkaufsverglinstigungen, z. B. bei Reisen, Elektronik oder Autos
Dein Profil
Uberzeugen Sie uns mit lhren Qualifikationen

e  Abgeschlossene Berufsausbildung als Fluggeratmechaniker:in, Industriemechaniker:in oder vergleichbar
Abgeschlossene Weiterbildung zum Maschinenbautechniker:in oder vergleichbar
Mehrjahrige Berufserfahrung in der Luft- und Raumfahrt, gerne im Rahmen der Bundeswehr
Praktische Kenntnisse im Bereich Flugzeuginstandhaltung/-setzung oder Qualitdtssicherung
Verhandlungssichere Deutschkenntnisse und flieBende Englischkenntnisse

Unternehmensbeschreibung

BE THE CHANGE | BE SGS heiRt es fiir neugierige, leidenschaftliche und engagierte Menschen, die Stabilitat,
Entwicklungsmdglichkeiten und die Chance suchen, etwas zu bewirken. Die SGS-Gruppe ist das weltweit filhrende Unternehmen
in den Bereichen Priifen, Inspizieren und Zertifizieren. Mit mehr als 99.600 Mitarbeitenden betreiben wir ein Netzwerk von mehr
als 2.600 Niederlassungen und Laboratorien.

Die zur SGS-Gruppe in Deutschland gehérenden Gesellschaften erbringen Dienstleistungen, die das Leben von Millionen von
Menschen verbessern und einen wichtigen Beitrag zu sichereren Produkten in einer vernetzten Gesellschaft leisten.

Stellenbeschreibung

e  Durchfiihrung von EMV-Priifungen und Messungen an Geradten sowie Systemen aus verschiedenen Bereichen, wie z.B.
Industrie, Automotive und Medizin

e Abnahmeprifungen und Unterstiitzung der Kunden bei der Entwicklungsbegleitung
e  Vorbereitung von Priifbauten in Absprache mit Kunden
e  Erstellung und Verifizierung technischer Priifdokumente

Qualifikationen
®  abgeschlossenes Studium der Elektrotechnik, Mechatronik oder eine elektrotechnische Ausbildung
Berufserfahrung im Bereich Hochfrequenztechnik bzw. EMV-Messtechnik
Umgang mit HF-Messgeraten
Bereitschaft zur versetzten Arbeitszeit und zu gelegentlichen Dienstreisen
sehr gute Deutschkenntnisse (C1-Niveau) und gute Englischkenntnisse (B2-Niveau)

Zusitzliche Informationen / Benefits
e flexible Arbeitszeiten
Weiterbildungsmoglichkeiten
mobiles Arbeiten
Gesundheitsangebote
Zuschuss Deutschlandticket
Jobbike
betriebliche Altersvorsorge
Vorteilsangebote fiir Einkaufe, Fitnessstudio, etc.

Diversitat und Inklusion als Teil der Unternehmenskultur Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung!
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Online-Bewerbung
mit Formular:

Bewerbungsbogen

IT & Research-Consultant {m/w)

Wenn der Stellenanbieter ein
Bewerbungsformular vorsieht,
sollte man diese Méglichkeit

unbedingt nutzen.

Da in das Formular in der Re-
gel kein fertiger Text eingefigt
werden kann, ist es notwendig,

Allgemeine Angaben:
Name

Warname:
Geburtsdatum:
Geburtsort:
Staatsangehdrigkeit:

Familienstand:

eine Kurzbewerbung entspre- Kinder.
chend dem normalen Anschrei- fontession:
ben direkt online einzugeben. Anschrift;
Stralle: I
Im Schlusssatz sollten Sie an- PLZOI: |
bieten, lhre kompletten Bewer- Telefon: [
bungsunterlagen per Post Fax |
nachzureichen. _
E-Mail: |
. Bewerbungsanschreiben:
Ein gesonderter Lebenslauf =
wird bei dieser Form nicht ab-
gegeben. Deshalb muss der
Abschnitt des Anschreibens, in -
dem Sie SiCh OU]( Ihre VOI’b”- Sonstige Angaben / Zusatzqualifikationen o.4.:
dung und bisher ausgeibte -
Tatigkeiten beziehen, még-
lichst aussagekriftig sein. o
Abschicken | Eingabe ldschen
H!‘-I.“!_.ﬁ( Online-Bewerbung
mit E-Mail-Adresse:
DE-Bayern-Herzogenaurach-Key Account Manager Zentrale
Kundenbetreuung {mw) Bei dieser — Bewerbungsform kénnen
Sie die angegebene E-Mail-Adresse
wWir Blatan: oder die konventionelle Postanschrift
Ira nbErduienla Tahgoar! e Riresch Bay Accounkf fir PUBA Déeutichlend, Zu lhemn konfokﬁeren.
& .‘-..'i.-""'i.-ll""." JTarer
- FegamIBer BECCR U BEITAUUM] SA81 Orandentd KLnAat amnes, 1w K- Bei Bewerbungen Uber E-Mail wird in
ety haprtiot "‘-_‘:'-'_’I-r':"‘ sl der eigentlichen Mail mit korrektem
dbrweciiura der Esncengnoaipoenbsten mil dee P - T s rale Eintrog in dOS Bezugsfe|d und korrek-
ter Anrede nur etwa folgender Text
Wir drvraston: eingegeben:
sogechingeera bauimirmepche hupbidong cder vemplecchweips 5iudam
B v g ﬁ;‘:“;"" AL S iAot R e Sehr geehrter ...,
N iy als Anhang dieser Mail Gbersende ich
Kgrmamagra stigripp birks | Chrg s g banena e Ihnen fur dle Sfel/e XY mein
Bewerbungsschreiben und meinen
Fusitzliche Informationan Lebenslauf im PDF- Format:
Arl der Posfllons Yodrerl . drbend netfmes dcfeinome.pdf
Kontaktinformationan
e e Achten Sie hier bitte auf eindeutig zu
WUTTELGE SiFaBi 13 identifizierende Dateinamen, am
R T TR besten lhr Name. Erstellen Sie
Talr (9L 1 01-0 méglichst nur ein PDF-Dokument im
Blichinc, Bin, b iams alle Sindncanesiste Se Funa el sx et Umfang von nicht mehr als 5MB.




Arbeitszeugnisse - 14

Uberprifen Sie lhre Arbeitszeugnisse.

Es kénnte ja sein, dass |hr ehemaliger Arbeitgeber nur versehentlich eine problematische Formulierung
gewdhlt hat. Bemihungen um Korrektur wéren dann sinnvoll.

Zum Thema gibt es eine Fille von Literatur. Nicht billig, aber sehr detailliert - auch fir kinftige Arbeitge-
ber und Personalleiter: Herbert Sabel, Arbeitszeugnisse richtig schreiben und bewerten, mit CD, Lexika-

Verlag, Wirzburg.

Auch das Internet bietet Interessantes. Gut geeignet, aber immer Uberprifungsbedirftig:
www.arbeitszeugnis-info.de. Hier erféhrt man etwas Gber normierte Aussagen in Arbeitszeugnissen, kann
aber auch in ganz kurzer Zeit nach Noteneingabe ein Arbeitszeugnis erstellen, das aber individuell er-

génzt werden muss.

Standard-Formulierungen:

Sehr gut:

... hat die Ihm oder |hr Ubertragenen Aufgaben/Arbeiten stets zu unserer vollsten Zufriedenheit erledigt.
... hat den Erwartungen in jeder Hinsicht und allerbester Weise entsprochen.

Gut:

... hat die Ihm oder |hr Obertragen Aufgaben/Arbeiten stets zu unser vollen Zufriedenheit erledigt.
... hat die Aufgaben mit duBerster Sorgfalt und Genauigkeit erledigt.
... hat den Erwartungen in jeder Hinsicht und bester Weise entsprochen

Befriedigend:

... hat die Ihm oder Ihr Ubertragenen Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit erledigt.

... erfillte die Erwartungen in jeder Hinsicht.

Ausreichend:

... hat die Ihm oder |hr Ubertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit erledigt.
... hat alle Aufgaben mit Sorgfalt und Genauigkeit erledigt.

... hat unseren Erwartungen entsprochen

Mangelhaft:

... hat die Ihm oder Ihr Gbertragenen Aufgaben weitestgehend zu unserer Zufriedenheit erledigt.
... hat alle Aufgaben allgemein mit Sorgfalt und Genauigkeit erledigt.
... hat unseren Erwartungen weitestgehend entsprochen

Unzureichend:

... hat sich bemiht, die Ihm oder Ihr Gbertragenen Aufgaben zu unserer Zufriedenheit zu erledigen.

... hat unseren Erwartungen entsprochen.

... hat sich bemUht unseren Erwartungen zu entsprechen

Problematische Phrasen

Sie hat alle Arbeiten mit grofiem Flei und Interesse erledigt.
= Sie war zwar méglicherweise fleiig und interessiert, aber nicht er-
folgreich.

Er machte sich stets mit groBem Eifer an die ihm Ubertragenen Aufga-
ben.
= Er war zwar sehr eifrig, aber sein Erfolg liel zu wiinschen Gbrig.

Sie hatte/zeigte stets Verstandnis fur ihre Arbeit.
= Sie leistete keine gute Arbeit.

Er war stets (nach Kréften) bemiht, die Arbeiten zu unserer vollen Zu-
friedenheit zu erledigen.

= Muhe allein genigt nicht - Erfolge missen her, und die hat er nicht
gebracht.

Die Aufgaben, die wir ihr Gbertrugen, hat sie zu unserer Zufriedenheit
erledigt.

= Sie erledigte wirklich nur die Aufgaben, die man ihr explizit aufer-
legte. Ansonsten blieb sie passiv, war also allenfalls Durchschnitt.

Sie erledigte alle Aufgaben pflichtbewusst und ordnungsgeméf.
= Sie war zwar pflichtbewusst, es mangelte ihr jedoch an Initiative.
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Problematische Phrasen (Fortsetzg.)

Er arbeitete mit gréBiter Genauigkeit.
= Er war ein erbsenzdhlender, langsamer und unflexibler Pedant.

Sie verstand es, alle Aufgaben stets mit Erfolg zu delegieren.
= Sie drickte sich vor der Arbeit, wo sie nur konnte.

Die angebotenen Leistungen lagen stets im Bereich seiner Féhigkeiten.
= Seine F&higkeiten waren sehr schlecht, weshalb er dem Unterneh-
men nichts brachte.

Sie hat unseren Erwartungen im Wesentlichen entsprochen.
= lhre Leistungen waren schlichtweg mangelhaft.

Sie zeigte sich den Belastungen gewachsen.
= Sie war nicht besonders, allenfalls ausreichend belastbar.

Er war seinen Mitarbeitern jederzeit ein versténdnisvoller Vorgesetzter.
= Er war nicht durchsetzungsféhig und besaf3 keine Autoritét.

Sie koordinierte die Arbeit ihrer Mitarbeiter und gab klare Anweisun-
gen.
= Sie beschrdnkte sich auf Anweisen und Delegieren.

Sein Verhalten gegeniber Kollegen und Vorgesetzten war stets vorbild-
lich.

= Er hatte Probleme mit seinen Vorgesetzten, weil diese im Satz erst
nach den Kollegen erwdhnt werden.

Er hat alle Aufgaben zu seinem und im Interesse der Firma gel®st.
= Er beging Diebstahl und/oder schwere andere schwere Unkorrekt-
heiten.

Sie war sehr tichtig und wusste sich gut zu verkaufen.
= Sie war eine impertinente Wichtigtuerin.

Im Umgang mit Kollegen und Vorgesetzten zeigte er durchweg eine
erfrischende Offenheit.

= Er war immer sehr vorlaut.

Durch ihre Geselligkeit/ihre gesellige Art trug sie zur Verbesserung des
Betriebsklimas bei.
= Sie neigt zu Ubertriebenem Alkoholgenuss.

Fur die Belange der Belegschaft bewies er stets (grofes) Einfuhlungs-
vermdgen.

= Er flirtete heftig und war sténdig auf der Suche nach Sexualkontak-
ten.

Fur die Belange der Mitarbeiter hatte sie ein umfassendes Versténdnis.
= Sie war homosexuell bzw. lesbisch.

Seine umfangreiche Bildung machte ihn stets zu einem gesuchten Ge-
spréchspartner.

= Bildung hin oder her — er war geschwéitzig und fihrte lange Privat-
gespréiche im Dienst.

Sie trat sowohl innerhalb als auch auerhalb unseres Unternehmens
engagiert fir die Interessen der Kolleginnen und Kollegen ein.

= Sie war im Betriebsrat tétig bzw. sie hat sich gewerkschaftlich betd-
figt.

Seine Auffassungen wusste er infensiv zu vertreten.
= Er besaf} ein Ubersteigertes Selbstbewusstsein.

Sie zeichnete sich insbesondere dadurch aus, dass sie viele Verbesse-
rungsvorschlége zur Arbeitserleichterung machte.

= Die Vorschlége waren aber nicht erfolgreich, denn von einer Um-
setzung ist hier nicht die Rede.

Er setzte sich im Rahmen seiner Fahigkeiten ein.
= Seine Leistungen waren aber dennoch unzureichend.

Sie verfigte Gber Fachwissen und ein gesundes Selbstvertrauen.
= Sie Uberspielte geringes Fachwissen mit einer grofien Klappe.

Wir bestdtigen gerne, dass er mit Fleif3, Ehrlichkeit und Punkilichkeit an
seine Aufgaben herangegangen ist.

= |hm fehlte die fachliche Qualifikation.

Vorgesetzten und Mitarbeitern gegeniber war sie durch seine aufrich-
tige und ansténdige Gesinnung eine angenehme Mitarbeiterin.
= |hr mangelte es an Tuchtigkeit.

Er hat an allen ihm gestellten Aufgaben mit groem Fleif} gearbeitet.
= Leider hatte er dabei nie Erfolg.

Die ihr geméafen Aufgaben...
= Die anspruchslosen Aufgaben...

Im Kollegenkreis galt er als toleranter Mitarbeiter.
= Gegeniber den Vorgesetzten war er dies nicht.

Wir lernten sie als umgéngliche Kollegin kennen.
= Viele sahen sie lieber gehen als kommen.

Avufgrund seiner anpassungsféhigen und freundlichen Art war er im
Betrieb sehr beliebt.
= Alkoholprobleme wéhrend der Arbeitszeit.

Neue Aufgaben betrachtete sie als Herausforderung, der sie sich mu-
tig stellte.
= Sie hatte aber keinen Erfolg.

Er hatte Gelegenheit, sich das notwendige Fachwissen anzueignen.
= Er nutze die Gelegenheit jedoch nicht.

Bei unseren Kunden war sie schnell beliebt.
= Sie machte schnell Zugesténdnisse.

Bei allen auftretenden Problemen war er stets kompromissbereit.
= Er war besonders nachgiebig.

Unsere besten Winsche begleiten sie / Wir winschen ihr for die Zu-
kunft alles nur erdenklich Gute / Wir wiinschen ihr alles Gute, vor al-
lem Gesundheit.

= Die Gegenwart und Vergangenheit waren offenbar nicht von Erfolg
bestimmt.

Wir wiinschen ihm fir den weiteren Weg in einem anderen Unterneh-
men viel Erfolg.
= Mége er dort den Erfolg haben, der ihm hier versagt geblieben ist.

Wir wiinschen ihm auf seinem kinftigen Lebensweg viel Erfolg.
= Er hatte bisher wenig Erfolg.
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Bewerbung: Aktuelle Trends

Die klassischen Bewerbungsunterlagen wie Lebenslauf, Zeugnisse und Co. sind zwar nach wie vor
ein Muss — die Ubermittlung soll jedoch unkomplizierter werden.

Online-Bewerbung: Die Online-Bewerbung ist der aktuelle Standard bei der Jobsuche. Die klassi-
sche Bewerbungsmappe gehort der Vergangenheit an (muss aber trotzdem in Papierform vorbe-
reitet sein und zum Bewerbungsgesprach mitgebracht werden). Die Bewerbungsunterlagen kon-
nen dabei per E-Mail verschickt oder (iber ein Online-Formular auf der Seite des Unternehmens
oder einer Jobborse hochgeladen werden.

Bewerbung mit sehr kurzem oder sogar ohne Anschreiben: Viele Unternehmen verzichten bereits
auf das Anschreiben oder Motivationsschreiben mit langatmigen Selbstbeweihraucherungen.
Stattdessen gewinnt der Lebenslauf immer mehr an Bedeutung.

Online-Profil bei Xing, LinkedIln & Co: Auf Karriere-Netzwerken kénnen Bewerber nicht nur selbst
nach Jobs suchen, sondern auch von Recruitern gefunden werden. Hier wartet so manches inte-
ressantes Jobangebot auf Wechselwillige. Und auch Personaler werfen hier gerne einen Blick hin-
ein, um Bewerber ndher kennenzulernen. Deshalb ist es bei der Jobsuche unerlasslich, ein
aktuelles und gepflegtes Online-Profil zu besitzen. Alternative: Eine eigene Bewerbungs-Home-
page, die aber sachlich und kurz ausfallen sollte.

Bewerbungsvideos: ,,Bewerbungsvideos kdnnen die Bewerbungschancen erhdhen. Doch erst 7
Prozent der Kandidaten nutzen sie, obwohl 90 Prozent der Personaler sie sich ansehen wiirden”,
schreibt karrierebibel.de auf seinem Blog. Tatsdchlich konnen Bewerber hier in Sachen Motivation
punkten und ihre Kommunikationsstarke unter Beweis stellen, meinen die Experten des Karriere-
Blogs.

Mobile Recruiting: Die Bewerbungsunterlagen einfach und unkompliziert per Smartphone hochla-
den — darauf setzt der Trend des Mobile Recruiting. ,,Gerade fiir Bewerber bietet das Mobile Re-
cruiting den groRten Vorteil, denn so geht das Bewerbung schreiben quasi ,to go’ und ist nicht an
einen gewissen Ort gebunden®, heilt es dazu etwa in einem Expertenbeitrag des Karrierenetz-
werks Xing.

Recruitainment: Dieser Ansatz verbindet den Bewerbungsprozess mit Unterhaltung. Bewerber er-
halten dabei einen Link und folgen den Anweisungen. ,,Was durch die Aufmachung und einen klei-
nen Plot wie ein Spiel wirkt, bei dem der Bewerber einige Aufgaben [6sen und Hiirden meistern
soll, ist in Wirklichkeit das gleiche wie ein Assessment-Center”, erklart karrierebibel.de das neuar-
tige Format. Hier sind Probleml6sungskompetenzen gefragt!

Corona und Bewerbung: Gerade Bewerbungsgesprache wurden angesichts der Corona-Pandemie
in den letzten beiden Jahren digitalisiert: Videocalls per Skype, Zoom, Google Meet oder Teams
und Telefoninterviews ersetzten das persénliche Treffen und haben dennoch gezeigt, wie einfach
und gut die Personalauswahl auch auf diesem Weg funktioniert. Dieser Bewerbungs-Trend dirfte
uns erhalten bleiben.


https://www.tz.de/leben/karriere/diesen-angaben-wird-ihre-online-bewerbung-gleich-aussortiert-zr-9851446.html
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Auszug (korrigiert und ergénzt) aus Bewerbungstipps www.arbeit-online.de:

DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

Eine Firma, bei der sie sich beworben haben, l&dt Sie zu einem persénlichen Gesprédch oder einem Auswahlverfah-
ren ein. Sie haben somit die erste Hirde gemeistert und dort zumindest soviel Interesse geweckt, dass man Sie na-
her kennen lernen méchte. Sie missen sich nun aber gut vorbereiten.

Wie sieht nun lhre Vorbereitung im Einzelnen aus?
I Informationsrecherche
ll. Darstellung der eigenen Person

lIl. Der Vorstellungstermin

I. Informationsrecherche

Wer sich nur mit der Adresse des Arbeitgebers auf den Weg macht, ohne weitere Informationen Uber das Unterneh-
men zu haben, verschenkt wichtige Chancen. Eine grindliche Vorbereitung auf den méglichen Arbeitgeber ist not-
wendig, egal ob es sich um einen mittelstéindischen Betrieb oder einen multinationalen Konzern handelt.

Sammeln Sie Informationen zu Mitarbeiterzahl, Niederlassungen, Marktanteil, Rechtsform, Struktur des Unterneh-
mens, Produktpalette, Firmenphilosophie, Aussagen des Unternehmens zu wichtigen Themen (Umweltschutz, Ab-
fallentsorgung usw.), kurz gesagt, alles, was Sie bekommen kénnen.

Wie kommen Sie an die nétigen Informationen?
v’ Erste Informationen kénnen Sie bereits der Anzeige und dem Einladungsschreiben entnehmen.

v Firmenbroschiren, Websites und Betriebsbesichtigungen bieten weitere Einblicke. Bei grofien Unternehmen
kénnen Wirtschaftszeitungen/-zeitschriften eine wichtige Quelle sein.

v Registerausziige, welche Uber die Kapitalverhaltnisse informieren, erhalten Sie bei der IHK.
v Vielleicht kennen Sie andere Betriebsangehdrige oder gar einen Betriebsrat und kénnen etwas erfahren.
Il Darstellung der eigenen Person
Das GuBere Aufireten:
v" Wahlen Sie lhre Kleidung danach aus, was in der Branche und Position erwartet wird.

Sie missen sich in lhrer Kleidung wohlfihlen und sicher fuhlen. Sie sollten nicht den Eindruck machen, ein Ja-
cket oder ein Kostim zum ersten Mal zu tragen. Kleiden Sie sich ordentlich, aber vermeiden Sie es, besser ge-
kleidet zu sein als Ihr Gespréchspartner.

Frauen sollten mit Make-up, Schmuck, Parfim und Kleidung dezent umgehen. Dezenter Aktenkoffer oder gré-
ere Handtasche wirken gut, keine kleinen Handtéschchen.

Ménner sollten auf passende Schuhe achten (keine ausgelatschten Turnschuhe, aber Sneekers OK)
Dezenter Aktentasche oder auch Rucksack - je nach Branche.

v Starke Raucher sollten darauf achten, dass ihre Kleidung nicht nach Rauch stinkt.

v" Am Abend vorher nicht unbedingt beim Griechen eine doppelte Portion Knoblauch essen oder viel Alkohol trin-
ken. Unangenehme Geriiche stoflen ab und kénnen den Eindruck von Alkoholproblemen autkommen lassen.

v" Kommen Sie ausgeschlafen zum Vorstellungsgesprdch, Sie wirken frischer und kénnen schneller reagieren.

AN

Seien Sie absolut punkilich !l

v" Haben Sie eine Mappe mit allen wichtigen Daten bei sich, auch wenn Sie diese Dinge bereits per Post einge-
schickt haben? Notizblock, Schreibzeug, Kalender sollten Sie ebenfalls nicht vergessen.

Kérpersprache:

Durch Ihre Gestik und Mimik verraten Sie eine Menge Uber sich selbst: Ob Sie nervés oder aufgekratzt sind,
verkrampft oder selbstbewusst auftreten. Auf folgende Kérperhaltungen sollten Sie sich selbst Gberprifen:
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- hochgezogene Schultern

- Arme vor dem Kérper verschrénkt oder Tasche als Schutzschild auf dem Schof3
- Kérper weit zurickgelehnt

- FifBe verschrankt

Weitere Tipps, die Sie beachten sollten:

- Bemihen Sie sich, lhrem Gespréchspartner in die Augen zu sehen.

- Spielen Sie nicht mit einem Bleistift oder &hnlichem.

- Hande gehéren nicht in die Hosentaschen.

- Nicht zu lassig geben und in den Sessel "flegeln”.

- Unterstitzen Sie lhre Aussagen durch Gesten, Sie wirken dadurch lebendig und interessiert
- Rutschen Sie nicht auf lhrem Stuhl herum und sitzen Sie nicht nur auf der Stuhlvorderkante.
- Uberprifen Sie lhre Stimme, kénnen die anderen Sie gut verstehen oder reden Sie zu laut?

Verbale Darstellung lhrer Persoénlichkeit:

Haben Sie alle Daten, die Sie im Lebenslauf genannt haben présent? Sie missen darauf vorbereitet sein, zu
jedem Punkt detaillierte Informationen geben zu kénnen.

Seien Sie auf Fragen zu lhrer privaten Situation, Familie usw. vorbereitet. Sie diffen nicht ins Stocken geraten,
wenn Sie danach gefragt werden, wie lhre Familie Gber einen berufsbedingten Wohnortwechsel denkt.

Ebenso sollten Sie Fragen zu lhren Zukunftsplanen/-zielen klar beantworten kénnen. Persénliche Lebensziele
will der Arbeitgeber mit der beruflichen Position vereinbart wissen.

Sie dirfen nicht ins Schleudern kommen, wenn Sie nach Gehaltsvorstellungen gefragt werden, oder wie Sie sich
lhren beruflichen Werdegang in 5- 10 Jahren vorstellen.

Bereiten Sie sich gut vor, wenn Sie ein Aussteigerjahr, Arbeitslosigkeit oder eine ldngere Auszeit als im Regelfall
im Lebenslauf haben. Begrinden Sie ehrlich, aber nicht devot, mit stichhaltigen Argumenten die Situation. Ge-
rade bei diesen Ausfihrungen missen Sie auf Nachfragen lhres Gespréchspartners vorbereitet sein.

Weitere Fragen, auf die Sie vorbereitet sein sollten:

Was macht hr Vater / Ihr Partner beruflich?

Wie vereinbaren Sie Beruf und Familie (besonders wichtig bei Frauen)?
lhre Lieblingsfécher in der Schule/Studium?2 Warum?

Warum haben Sie sich fir diese Schule/Ausbildung/Firma/Weiterbildung entschieden oder auch abgebrochen?
Was war lhr bisher gréfiter schulischer/ beruflicher Erfolg?

Was ist for lhre berufliche Zufriedenheit wichtig?

Was erwarten sie von lhrem Vorgesetzten, von lhrem Team?

Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?

Welche Stelle wirde Sie zur Zeit noch interessieren?

Was bedeutet fir Sie der Begriff "Arbeit"2

Engagieren Sie sich im politischen oder sozialen Bereich?

Was wirden Sie gerne tun, wenn Sie mehr Zeit hatten?

Was tun Sie in lhrer Freizeit, was lesen Sie?

Welches ist lhrer Meinung nach die wichtigste menschliche Eigenschaft und was stért Sie an anderen Menschen
am meisten?

Wie wiirden Sie sich selbst beschreiben?
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Fragen, die Sie nicht beantworten missen:

Fragen nach Religions-, Partei-, Gewerkschaftszugehérigkeit (aufer Sie bewerben sich bei der Kirche oder einer
Partei)

Fragen nach der persénlichen Lebensfihrung

Fragen nach Familienplanung, Schwangerschaft

Fragen nach lhren finanziellen Verhélinissen (bei Fihrungspositionen aber berufsrelevant)
Fragen nach Vorstrafen (auBer bei Sicherheitsdiensten etc.)

Fragen nach Krankheiten (auBer die Krankheit ist berufsrelevant)

Diese Fragen sind zwar nicht erlaubt und dirfen keine negativen Folgen haben, wenn Sie sie nicht beantwor-
ten, werden aber trotzdem immer wieder gestellt. Uberlegen Sie sich, wie Sie reagieren, sollten Sie damit kon-
frontiert werden. Bei einer gehduften Anzahl unzuldssiger Fragen, sollten Sie vielleicht |hr Engagement fir diese
Firma noch mal Gberdenken.

Fragen, die Sie stellen kénnen oder sollten:

Sicher haben sich auf die Stelle viele beworben. Was hat lhnen an meiner Bewerbung besonders gefallen?
Mit wem werde ich zusammenarbeiten, wer wird mein direkter Vorgesetzter sein?

Gibt es eine Einarbeitungsphase, fir Neueinsteiger ein Trainingsprogramm?

Gibt es Téatigkeiten, fir die ich mir noch spezielle Kenntnisse aneignen sollte? (z. B. Computerprogramme)

Bis wann kann ich mit lhrer Entscheidung rechnen?

I11. Der Vorstellungstermin

Zuerst einmal kénnen Sie davon ausgehen, dass Sie nicht nur mit einer Person das Gespréich fihren werden. Meis-
tens sitzen Sie sowohl einem Vertreter aus der Fachabteilung als auch einem Mitglied der Personalabteilung gegen-
Uber. Dies sind die Leute, die Sie von sich Gberzeugen missen. Und zwar alle, nicht nur denjenigen, der das Ge-
spréich fohrt. Beziehen Sie die Anwesenden ein, wenn Sie Fragen beantworten, blicken Sie sie an.

Den Ablauf eines Vorstellungsgespréiches kann man etwa in folgende Schritte unterteilen:

1.

BegriBung und Vorstellung

dienen dazu, den ersten Kontakt herzustellen. Der Héndedruck kann schon etwas aussagen, also nicht zu fest
driicken, aber auch keine "lahme Hasenpfote" geben. Sehen Sie lhrem Gegeniber freundlich ins Gesicht, spre-
chen Sie deutlich. Prégen Sie sich die Namen lhrer Gespréchspartner ein, um sie im weiteren Gespréch direkt
ansprechen zu kénnen.

Mit sogenanntem SmallTalk ( Anreise, Wetter,...) soll eine angenehme Gesprdchsatmosphére hergestellt wer-
den. Zeigen Sie sich héflich interessiert, nicht ablehnend oder verschlossen. Vermeiden Sie es aber, sich Gber
die langwierigen Anreisebedingungen o.4. auszulassen.

Getrainke dirfen Sie ruhig annehmen, solange sie nicht alkoholisch sind.
Motive der Bewerbung und Leistungsbereitschaft

Fragen: Warum haben Sie auf das Stellenangebot reagierte Warum bewerben Sie sich?

Hintergrinde: Wo liegen lhre Motive? Ausleuchtung lhrer Hintergrundsituation.

Hinweise: Hier ist eine plausibel klingende Présentation wichtig. Verlieren Sie sich nicht im Detail, ziehen Sie
nicht Gber ehemalige Arbeitgeber oder Kollegen her (kann "tédlich" wirken).

Fragen: Was reizt Sie an der Position, was erwarten Sie davon, warum wollen Sie bei uns arbeiten? Wie gut
kennen Sie die Firma?2 Was ist aus lhrer Sicht das Besondere an uns?

Hintergrinde: Wie realistisch sind lhre Einschétzungen, wie gut sind Sie vorbereitet?

Hinweise: Hier missen Sie flissig und inhaltsreich antworten kénnen. "Erwartete Zukunftschancen" oder "Image
der Firma" kann erwdhnt werden, vermeiden Sie aber plumpe Schmeicheleien.

Fragen: lhre Ziele? lhre Zukunftserwartungen? Was hat bei lhrer Arbeit Prioritéite Was stellen Sie sich im Ideal-
fall vor2
Hintergrinde: Hier geht es um lhre Leistungsbereitschaft, um lhre visiondre Begabung. Aber auch wie tief Sie
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sich mit dem Thema auseinandergesetzt haben, ob Sie Uberhaupt wissen, was Sie wollen. Was sind Sie fir eine
Arbeitspersonlichkeit?

Hinweise: Geben Sie sich zuversichtlich, was lhren persénlichen Werdegang betrifft, aber spielen Sie nicht den
Uberflieger.

lhre Aus- und Weiterbildung, Berufstétigkeit, berufliche Kompetenz

Fragen: Wie sah |hr Berufsweg aus? Nennen Sie wichtige Stationen, Aspekte daraus?

Hintergrinde: War Ihr Berufsweg geplant, sind Sie aufgestiegen? Kénnen Sie Sachverhalte Gberzeugend dar-
stellen? Wie zufrieden sind Sie mit lhrer Berufswahl /lhrem Beruf?

Hinweise: Was in den Bewerbungsunterlagen steht, muss nun ausgefihrt und begrindet werden. Mit der Flos-
kel: "Das steht in meinen Bewerbungsunterlagen" sind Sie aus dem Rennen. Zeigen Sie weder satte Selbstzufrie-
denheit noch starke Zweifel, der Mittelweg ist gefragt.

Fragen: Genaue Beschreibung lhres letzten Arbeitsplatzes? An welchen Fortbildungen nahmen Sie teil2 Welche
genaueren Inhalte hatte lhre schulische Fort-/Ausbildung?

Hintergriinde: Sind Sie fachlich fir die angestrebte Position geeignet? Man versucht, einen tieferen Einblick zu
bekommen, wo liegen lhre Schwachstellen?

Hinweise: Darauf missen Sie gut vorbereitet sein, denn wer einfach behauptet, in der Schule oder am letzten
Arbeitsplatz alles nur gut und gerne gemacht zu haben, wird nicht ernst genommen. Weiterbildung zeigt Ihre
Motivation, sich zu engagieren.

Fragen: Wie schétzen Sie die momentane Markisituation ein? Welche Fachzeitschriften lesen sie? Kennen sie
neuve Methoden oder Verfahren?

Hintergriinde: lhr aktueller Wissensstand wird getestet, sind Sie kompetent, kénnen Sie mitreden?

Hinweise: Eine aktuelle, fachbezogene Vorbereitung und gute Vor- und Allgemeinbildung zahlen sich aus.

Personlicher und familiérer Hintergrund

Fragen: Wie schatzen Sie sich selbst ein? Was sind lhre Starken und Schwdchen? Was schétzen Sie an ande-
ren? Warum sollten wir gerade Sie einstellen?

Hintergrinde: Man will mehr Gber Ihre Persénlichkeit erfahren. Schliefilich geht es auch darum, ob die "Che-
mie" stimmt.

Hinweise: Bleiben Sie erst auf der beruflichen Ebene, spater kommen Sie, wenn notwendig, auf die private. Ver-
suchen Sie gelassen, positive wie negative Dinge darzustellen und Uberlegen Sie genau, wieviel Offenheit Sie
sich bei Schwéchen oder Misserfolgen leisten dirfen. Treten Sie selbstbewusst auf, aber stellen Sie sich nicht als
den perfekten Menschen hin, der Uberhaupt keine Schwéchen hat. Bitte Keine "Schwéchen" nennen, die eigent-
lich Vorziige sind, z.B.: "Ich bin immer etwas Gbergenau und zu grindlich."

Bewerberfragen

Wenn das Gespréch dem Ende zugeht werden Sie in der Regel von lhren Gesprdchspartnern gefragt, ob Sie
noch abschlieBende Fragen haben. Sie erwarten es sogar. Welche Fragen hier méglich sind, finden Sie unter Il.

Stellen Sie keine Fragen, die Sie im Vorfeld hétten kldren kénnen. Sprechen Sie nicht sofort Gber Gehalt, Urlaub
usw. Es kénnte der Eindruck entstehen, dass Sie mehr an Leistungen und Freizeit interessiert sind, als daran,
Leistung zu erbringen. Dréingen Sie nicht auf eine schnelle Entscheidung, selbst dann nicht, wenn Sie in der Si-
tuation sein sollten, sich zwischen zwei Stellen entscheiden zu missen. Das wirkt eher als Druckmittel. Fragen
Sie einfach, wann mit einer Entscheidung zu rechnen wire. Fragen Sie nicht, ob Sie eingestellt werden. Sie kén-
nen keine Entscheidung erzwingen. Lassen Sie sich keine Entmutigung anmerken, wenn Sie den Eindruck ha-
ben, dass das Gesprdch nicht zu |hren Gunsten verlaufen ist. Erwecken Sie auch nicht den Eindruck, als wéren
Sie sicher, morgen anfangen zu kénnen.

Abschluss des Gespréichs und Verabschiedung

Es geht darum, einen angenehmen Abgang herzustellen. Auch wenn Sie sich keine Chancen ausrechnen, blei-
ben Sie freundlich und héflich, man bedankt sich gegenseitig fir das Gespréch. Machen Sie nicht deutlich,
dass Sie mehrere noch offene Bewerbungsverhandlungen gefihrt haben. Erhalten Sie mehrere Zusagen, sagen

Sie bitte héflich und schriftlich den Mit-Bietern ab.

Mitunter kann es vorkommen, dass man Sie nach dem Bewerbungsgespréch noch zu einem Imbiss/ Essen ein-
ladt. Machen Sie sich schon mal Gedanken Gber die ein oder anderen Gepflogenheiten beim Essen.

Ich winsche lhnen viel Erfolg.

Ich hoffe, wir bleiben in Kontakt: claudia.eisinger-schmidt@sabel.com oder Gber Xing.com und FB





