Kommt Thre Mappe gut an?

Auf zehn Bewerbungen sollte eine Einladung folgen - wer weniger erreicht, muss seine Unterlagen iiberpriifen

ANDREA PAWLIK

st ,Man denkt ja immer, eine Bewer-
bung zu schreiben sollte heute kein Pro-
blem mehr sein®, sagt Kristina Usko.
Fiir nicht wenige Menschen auf Jobsu-
che ist es das aber dennoch, so die Er-
fahrung der Bewerbungsberaterin der
Hamburger Agentur fiir Arbeit. Zu kurz,
zu lang, beim Seitenrand geschummelt,
das Foto von der Freundin geknipst und
dann noch inhaltlich am Adressaten
vorbei: Egal ob Arbeiter oder Akademi-
ker, jung oder alt - solche Fehler wer-
den immer wieder gemacht. Einziger
Unterschied: Jeldnger die letzte Bewer-
bung zuriickliegt, desto hiufiger geht
etwas daneben. Elke Gogolin ist Karrie-
retrainerin und sagt: ,Fiir diejenigen ist
es mitunter sogar eine grofe Neuigkeit,
dass man den Lebenslauf heute mit der
aktuellen Station anfangt.” 5

Wer Rechtschreibfehler macht
oder eine Schriftgréfie unter
zehn Punkt wahlt, wird oft ohne
weitere Priifung ausgemustert.

»Ein Klassiker unter den Fehlern
ist, Inhalte per ,copy and paste’ bei der
nichsten Bewerbung wiederzuverwen-
den*, sagt Daniel Bohne, Karriereexper-
te bei der Berufs- & Studienberatung
Karriereprofi. Das kann zum einen zur

Folge haben, dass Firmenname oder

Ansprechpartner falsch sind. Bohne:
»Fur mich ein Grund, die Bewerbung
sofort zur Seite zu legen.“ Zum anderen
kommt es aber auch deswegen nicht gut
an, weil keine zwei Unternehmen haar-
genau denselben Job besetzen wollen.
Wer als Bewerber in Anschreiben und
Lebenslauf nicht individuell auf die De-
tails jeder einzelnen Stellenausschrei-
bung eingeht - spezielle Erfahrungen,
Kenntnisse, Voraussetzungen -, redu-
ziert seine Chancen leichtfertig.”

Auch Rechtschreibfehler sind keine

Seltenheit. ,Ich weiff nicht, ob esan der -

umgangssprachlichen Schreibe in Blogs
und E-Mails liegt oder an der Autokor-
rektur-Funktion®, sagt Daniel Bohne.
Aber so oder so heifdt sein Rat: unbe-
dingt das Vier-Augen-Prinzip einhalten
und jemand anderen gegenlesen lassen.
Grob kénne man sagen, dass auf zehn
Bewerbungen eine Einladung folgen
miisste, erklirt Bohne. ,Wenn der Er-
folg deutlich schlechter ausfillt, sollte
man seine Bewerbungsstrategie iiber-
priifen. Qualitdt geht vor Quantitit.”
Zur Gestaltung wihlen Bewerber
am besten eine klare Businessschrift in
einer Grofle von zehn oder zwolf Punkt.

Eine Bewerbung darf nie nur eine Wunschliste sein, sie muss den Bedarf des Unter-

nehmens thematisieren. Experten nennen das: Win-win-Situation herstellen Foto: dpa

Arial, Times oder Calibri¥ sagt Elke
Gogolin. , Kein Lucida Handwriting, das
wirkt unprofessionell und verspielt.“
Bewerber miissten immer auch die Per-
spektive des Betrachters einnehmen
und sich fragen: Wie will ich wirken?
Auch beim Foto: Der Termin in einem
professionellen Studio ist ein Muss.
Wichtigstes Element der Bewer-
bung ist der Lebenslauf - wichtiger als
das Anschreiben, wichtiger als Zeugnis-
se. Schliefllich diirfen nicht wenige Ar-
beitnehmer ihr Zeugnis selbst schrei-
ben. 87 Prozent der ausscheidenden
Mitarbeiter bekommen so oder so attes-
tiert, dass sie ,gut“oder besser gewesen

-seien. Entsprechend gering schitzen

Personaler die Aussagekraft von Ar-
beitszeugnissen. Dennoch gehoren sie
ebenso wie Abschlusszeugnisse natiir-
lich dazu, ausgewihlt nach Relevanz
und Aktualitdt. Ein Abizeugnis zum
Beispiel sei {iberfliissig, wenn jemand

ein Studium absolviert hat, sagt Karrie-

retrainerin Elke Gogolin. ,,Ein 50-jahri-
ger Bewerber, der sein Schulzeugnis
mitschickt, zeigt, dass er nicht weiRt, wie
Bewerben heute geht.“ 5

»Ein Lebenslauf muss Uberblick
geben®, sagt Kristina Usko von der Ar-
beitsagentur. ,, Dementsprechend sollte
er nicht langer als zwei Seiten sein.“ Al-

so heifit es, die richtigen Punkte aus den
eigenen Arbeitserfahrungen auswgh-
len. Usko: ,Wenn man vor vier Jahren
mal ein dreimonatiges Projekt gemacht
hat, sollte das keine vier Zeilen einneh-

. men.“Vielleicht kann man es sogar ganz

unter den Tisch fallen lassen, wenn an-
dere Projekte, an denen man mitgear-
beitet hat, mehr iiber die eigene Qualifi-
kation aussagen.

Entscheidend ist, dass im Lebens-
lauf die eigenen Erfahrungen in Bezug
zur Stellenausschreibung des Unter-
nehmens gesetzt werden. Ist etwa Sou-
verdnitdt im Kundenkontakt gefragt,
sollte der Bewerber denjenigen Aufga-
ben und Positionen mehr Platz einrdu-
men, die zeigen, dass er diese Qualitat

mitbringt. Gerade Soft Skills lassen sich |

so elegant einbauen. Statt aufzulisten,

" ,bin teamfdhig, belastbar und neugie-

rig"“, schreibt man, wie man in einer ge-
meinschaftlichen Anstrengung mit Kol-
legen ein zeitlich knappes Projekt auf
ungewohnliche Art und Weise zum Lau-
fen gebracht hat. ,Und das auch noch
moglichst kurzgefasst”, sagt Kristina
Usko. ,Keine Frage, das ist schwierig.“
Wahrend im Lebenslauf Fachkom-
petenzund Daten genannt werden, geht
es im Anschreiben darum, eine person-
liche Wirkung zu erzielen und eine Be-
ziehung zum Empfinger aufzubauen.

.Wer schon einen Kontakt zur Personal-

abteilung hat - etwa iiber eine Messe
oder ein Telefonat - nutzt diese Be-
kanntschaft fiir den Einstieg. Alle ande-
ren miissen sich einen moglichst an-
sprechenden ersten Satz ausdenken.
Dasbeliebte , Hiermit bewerbe ich mich
um...“ sei Platzverschwendung, sagt El-
ke Gogolin. ,Das steht schlieflich schon
im Betreff.“ Die Karrieretrainerin gibt
ein Beispiel, wie der Einstieg individu-
eller gelingt: ,Sie suchen einen ver-

‘triebsstarken Allrounder mit techni-

schem Hintergrund. Als Wirtschaftsin-
genieur habe ich jahrelang ...“

Einer der wichtigsten Ratschlége,
findet Karriereberater Daniel Bohne,

-ist es, auf die Win-win-Situation zu ach-

ten. ,.Ein Anschreiben darf nicht nur ei-
ne Wunschliste des Kandidaten sein®,
sagt er. , Es muss immer auch wiederge-
ben, was fiir das Unternehmen drin ist.“
Ein Beispiel: ,,In meinem néchsten Ent-
wicklungsschritt mochte ich mein
Branchenwissen im Vertrieb nutzen,
um die Umsatzzahlen in Threm Haus
auszubauen.” Ubrigens: Von Superlati-
ven wie ,mein extrem gutes Branchen-
wissen“ rat Bohne ebenso ab wie von
Weichmachern a la ,mein relativ gutes
Branchenwissen®. Das eine wirkt iiber-

‘heblich, das andere unsicher. ,Und bei-

des kommt nicht gut an.“



