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Start in die Stellensuche

Die Bewerbung ist eine wichtige Werbung in eigener Sache, die so
Uberzeugend ausfallen muss, dass der Empfanger Sie zu einem
Vorstellungsgesprach einladt. Fehler in Thren Bewerbungsunterla-
gen koénnen Sie sich nicht leisten, denn die Konkurrenz ist groB.
Far Ihren Erfolg ist nicht die Anzahl Ihrer Bewerbungen entschei-
dend, sondern die Qualitat Ihrer Bewerbungsunterlagen. Der erste
Eindruck zahlt!

Wie Sie freie Stellen finden

Mancher Mitburger richtet bei der Arbeitsplatzsuche seinen Hilfe
suchenden Blick ausschlieBlich auf die 6rtliche Agentur fur Arbeit.
Bis ihm diese Einrichtung eine seinen Vorstellungen entsprechende
Stelle zuweist, kann es lange dauern, wobei Geduld und Nerven
des Arbeitsuchenden auf eine harte Probe gestellt werden. Diese
Wartezeit kann sich Gber Monate erstrecken. Es ist somit nicht
sinnvoll, sich allein auf die Agentur fur Arbeit zu verlassen. Das
Institut fur Arbeitsmarkt- und Berufsforschung ermittelte, dass im
ersten Quartal 2011 nur zwei Finftel aller zu besetzenden Arbeits-
platze den Agenturen flr Arbeit gemeldet wurden, sodass sich die
Vermittlungsbemihungen der Agenturen nur auf rund 40 Prozent
der freien Stellen konzentrieren kénnen.

Praxis-Tipp:

Niemand wird sich fiir Ihre Belange so stark engagieren wie Sie
sich selbst! Werden Sie aktiv und nutzen Sie samtliche Moég-
lichkeiten, eine freie Stelle zu finden. Engagierte Bewerber
entdecken ihren Arbeitgeber selbst!

Werten Sie regelméaBig die von Arbeitgeberseite in der Presse
—vornehmlich in den Wochenendausgaben — aufgegebenen Stel-
lenanzeigen aus.

Positionen bis zur mittleren Fihrungsebene werden Ublicherweise
in regionalen Tageszeitungen veroffentlicht, wahrend Stellen fur
Fuhrungskrafte, Spezialisten und Mitarbeiter, die im ndheren Um-
kreis nicht zu rekrutieren sind, dem Stellenmarkt der Gberregiona-
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Wie Sie freie Stellen finden
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Moglichkeiten der Arbeitsplatzsuche

len Zeitungen zu entnehmen sind. Dies sind zum Beispiel , Die Welt",
JFrankfurter Allgemeine Zeitung” und ,Stddeutsche Zeitung”.

Wichtig: Nahezu fur jede Berufsgruppe werden Spezial- oder Bran-
chenpublikationen in Form von Fachzeitschriften herausgegeben.
Vielleicht enthélt deren Stellenteil Ihr ,Traumangebot”? (Recher-
che-Moglichkeiten: www.metagrid.de, www.fachzeitung.com)

Mit einem von lhnen in der Presse aufgegebenen Stellengesuch
oder Eigeninserat erzielen Sie eine breite Streuung lhrer Nach-
frage.

Praxis-Tipp:

m Nutzen Sie lhr persénliches Netzwerk und machen Sie im
Verwandten-, Freundes- und Bekanntenkreis publik, dass Sie
einen neuen Arbeitsplatz suchen. Sie sollten auch keine
Skrupel haben, persénliche Beziehungen (,Vitamin B”) an-
zuzapfen.

m Im Hochschulbereich kann das Anbahnen von Kontakten
auf Absolventenkongressen, Workshops, Firmenkontakt-
messen oder im Rahmen von Betriebspraktika oder unter-
nehmensbezogenen Abschlussarbeiten sowie der Besuch
von Fachtagungen Erfolg versprechend sein.

Mit einer Initiativ- oder Blindbewerbung (einer von Ihnen ,blind”
= unaufgefordert verschickten Bewerbung) werden Sie ernst ge-
nommen, wenn Sie detailliert und plausibel begriinden, warum
Sie sich gerade an dieses Unternehmen wenden. Auch sollte die
Position angegeben werden, die Sie vorrangig besetzen wollen.
Fehlt diese Information, vermitteln Sie den Eindruck, selbst nicht
zu wissen, was Sie wollen (siehe Kapitel 3).

Manche Unternehmen schalten fir die Suche nach geeigneten
Mitarbeitern gewerbliche Arbeitsvermittler ein. Betrachten Sie Ar-
beitsvermittler als kompetente Ansprechpartner, die vertiefte
Kenntnisse Uber ein oder mehrere Arbeitsmarktsegmente besit-
zen und bisweilen auch Tipps zur Karriereplanung geben kénnen
(siehe Kapitel 3).

10 Www.WALHALLA.de



Stellenanzeigen richtig auswerten

Hat lhnen im Falle einer Arbeitslosigkeit Ihre Agentur fur Arbeit
einen Vermittlungsgutschein ausgestellt, kdnnen Sie die Dienste
gewerblicher Arbeitsvermittler kostenfrei in Anspruch nehmen.
Auch ohne diesen Gutschein kann ein gewerblicher Arbeitsver-
mittler fir Sie tatig werden. Dann muUssen Sie ihm die vereinbarte
Vermittlungsvergitung nach dem Zustandekommen eines Ar-
beitsvertrages zahlen.

Vergessen Sie keinesfalls die Arbeitsplatzrecherche im Internet.
Das Internet ist bei der Suche nach neuen Mitarbeitern in der Wirt-
schaft erste Wahl. Nach einer aktuellen reprasentativen Umfrage
des Bundesverbandes Informationswirtschaft, Telekommunika-
tion und neue Medien e.V. schreiben 95 Prozent aller Unterneh-
men in Deutschland freie Stellen in Online-Jobbdrsen, auf der ei-
genen Website oder in sozialen Netzwerken aus. Neben der Job-
borse der Bundesagentur fir Arbeit konnen Sie in privaten Stellen-
portalen findig werden (zum Beispiel jobware.de, stepstone.de,
jobpilot.de etc; auch Nischenboérsen etwa ingenieurweb.de flr In-
genieure, phpforum.de fur IT-Experten, medi-jobs.de fir Medizi-
ner; Suchmaschinen, die mehrere Bérsen gleichzeitig durchgehen,
etwa kimeta.de, jobrapido.de).

Aber auch Uber die Homepages vieler Firmen finden Sie Arbeits-
platz- und Ausbildungsplatzangebote. Mittlerweile geht ein GroB3-
teil der Bewerbungen in Deutschlands GroBunternehmen entwe-
der per Online-Bewerbungsformularen oder per E-Mail ein (siehe
Kapitel 2).

Stellenanzeigen richtig auswerten

Priifkriterien

1. Wie stellt sich das Unternehmen dar?
m BetriebsgroBe
- Umsatz
- Beschaftigte

= Image, Firmenphilosophie

WWW.WALHALLA.de 11



Moglichkeiten der Arbeitsplatzsuche

noch: Prufkriterien

m Stellung in der Branche
- Marktanteil
- National/International
m  Produktionsprogramm
m  Zukunftsperspektiven der Firma/der Branche
m  Flhrungsstil
2. Wo befindet sich das Unternehmen?
m  Verkehrsverbindungen
m  Umzug langerfristig erforderlich
m Schulen vorhanden
m  Freizeitwert
m  Flr meine Familie der richtige Ort
m Arbeitsplatz fur meinen Partner
3. Was wird Uber die ausgeschriebene Stelle gesagt?
m Berufsbezeichnung
m Aufgabengebiet
s  Kompetenzen und Verantwortung
m  Einzel- oder Teamarbeit
m Innen- oder AuBBendienst
m Schichtarbeit, Telearbeit
m Befristetes Arbeitsverhéltnis, Teilzeitarbeit
m Zeitarbeit
4. Was wird gefordert/gewlnscht?
m  Schul-/Berufsausbildung
m Berufserfahrung, Branchenerfahrung
m Auslandserfahrung
m Fach- und Spezialkenntnisse (Veréffentlichungen, Promotion)
m  Personliche Fahigkeiten
m Bereitschaft zu Teamarbeit
m  Mobilitat, Reisebereitschaft
m Fremdsprachenkenntnisse
m Lebensalter
m  Konfessionszugehorigkeit, Parteizugehorigkeit

12 Www.WALHALLA.de



Stellenanzeigen richtig auswerten

noch: Prifkriterien

5. Was bietet das Unternehmen?
m  Gezielte Einarbeitung
m Aufstiegsmoglichkeiten
m  Gehaltsangabe
m Urlaubs-/Weihnachtsgeld, Firmenfahrzeug
m Erfolgsbeteiligung
m Soziale Leistungen
m Spezialisierung
m  Fortbildung

6. Zu welchem Termin soll die Stelle besetzt werden?

7. Weicht diese Stelle von meinem bisherigen Werdegang ab oder
bedeutet sie eine Weiterentwicklung?

8. Welche meiner Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse kann ich
bei dieser Stelle gut einsetzen/werden bei dieser Stelle nicht ge-
braucht?

9. Welche Arbeitgebervorstellungen erfulle ich nicht? Kann ich den-
noch mit genltigend interessanten Pluspunkten aufwarten, um im
Rennen zu bleiben?

10. Welche Informationen werden zum Bewerbungsablauf gegeben?
m  Bis wann soll die Bewerbung vorliegen?
m Vollstdndige/aussagefahige/ausfuhrliche/tbliche Bewerbung
m  Kurzbewerbung
m  Persodnliche Bewerbung
= Anonyme Bewerbung
m Telefonische Kontaktaufnahme
m Angabe von Sperrvermerken moglich
m  Werden besondere Unterlagen gefordert?
m Hinweis auf Online-Bewerbungsformular

11. Kann die Stellenanzeige als seri6s betrachtet werden?

WWW.WALHALLA. de 13



Moglichkeiten der Arbeitsplatzsuche

Wachsamkeit ist angesagt, wenn Stellenanzeigen

m unrealistische Aufstiegschancen vorgaukeln,

m utopische Verdienstmdéglichkeiten in Aussicht stellen,
m schwammige Formulierungen enthalten,

m kaum sachliche Informationen Uber den zu besetzenden Ar-
beitsplatz aufweisen,

m einen Ansprechpartner in einer Gaststatte angeben,
m eine sofortige Reisefertigkeit fordern,

m nahere Informationen nur gegen Zahlung einer Schutzgebuhr
anbieten,

m eine Vermittlungsgebuhr verlangen,

m lhren Anruf unter einer mit 09 00 beginnenden Telefonnum-
mer erbitten.

Selbstverstandlich sollte Inr Weg auch zu lhrer Agentur fur Arbeit
fuhren. Hier sei auf die ,Jobbdrse” verwiesen, die Ihnen bei lhrer
Suche nach Stellenangeboten behilflich ist (entsprechendes Stel-
lenangebot siehe Kapitel 4). Die Adresse lautet www.jobboerse.
arbeitsagentur.de, Sie gelangen auch Uber die Homepage der Ar-
beitsagentur (www.arbeitsagentur.de) auf die Jobboérse. Informa-
tionsplatze mit Internetzugang bietet das Berufsinformationszen-
trum lhrer Agentur fur Arbeit. Hier kénnen Sie zum Beispiel Uber
die Jobbdrse der Arbeitsagentur nach freien Stellen suchen.

14 Www.WALHALLA.de
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Entscheidend: Bewerbungswunsch
des Arbeitgebers

Um lhr besonderes Interesse an einer gefundenen Stelle auszudru-
cken, leiten Sie dem Arbeitgeber Ihre Bewerbung zu.

Mit dieser Bewerbung prasentieren Sie Ihre Person und bieten
dem Unternehmen lhre Arbeitskraft an. Sie werben fur sich mit
dem Ziel, dass der Arbeitgeber Sie fur die Besetzung der freien
Position auswahlt. Mit dieser Vermarktungsstrategie wollen Sie
den Arbeitgeber auf sich aufmerksam machen und in ihm den
Wunsch wecken, Sie mit einem Arbeitsvertrag ,einzukaufen”.

Wichtig: Stellen Sie sich stets auf die Bewerbungsart ein, die vom
Stellenanbieter gewdnscht wird.

Personliche Bewerbung

Die persoénliche Bewerbung war in friheren Zeiten die Regel, stellt
heute aber die Ausnahme dar. Allerdings fallt im gewerblich-tech-
nischen Bereich ein Arbeitsuchender nicht aus dem Rahmen, der
persdnlich bei Unternehmen, die ihn interessieren, vorspricht und
sich nach Einstellungschancen erkundigt. Gelegentlich geben Fir-
men diese Bewerbungsmaoglichkeit an, um auf diese Weise auch
fachlich versierte Personen anzusprechen, die ansonsten wegen
des mit einer Bewerbung verbundenen ,Schreibkrams” die Bewer-
bungsprozedur scheuen. Vielfach begnugt sich der Einstellende
dann mit der Durchsicht der mitgebrachten Unterlagen, sodass
dem Bewerber die schriftlichen Muhen erspart bleiben.

Telefonische Bewerbung

Will sich die Arbeitgeberseite nicht mit der Auswertung vieler und
umfangreicher schriftlicher Bewerbungen belasten, winscht sie
haufig eine telefonische Bewerbung. Uber die telefonische Kon-
taktaufnahme wird versucht, die Spreu vom Weizen zu trennen.
Auch wird die Tatsache beriicksichtigt, dass die Mehrzahl der
Deutschen heutzutage weit eher zum Telefon als zum Federhalter
greift. SchlieBlich soll Schreibunwilligen oder zu einem Stellen-
wechsel noch nicht fest entschlossenen Kandidaten die Kontakt-
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Telefonische Bewerbung

aufnahme erleichtert werden. Bei der Suche nach qualifizierten
Fach- und Fuhrungskraften wird eine telefonische Anfrage teil-
weise sogar in den spaten Abendstunden oder am Wochenende
angeboten, um zusatzliche Informationen, zum Beispiel zum Un-
ternehmen, zu erkennbaren Perspektiven und zu den Rahmenbe-
dingungen zu geben, die eher vertraulich behandelt werden und
auch den Umfang einer Stellenanzeige sprengen wurden.

In der Regel hat der von Ihnen angerufene Personalbearbeiter
eine Checkliste vor sich liegen, nach der er die ihm wichtig erschei-
nenden Punkte (zum Beispiel Alter, Qualifikation, gegenwartige
Tatigkeit, frihestmoglicher Eintrittstermin) von lhnen beantwor-
ten lasst und seine Eindricke vom Anrufer (Telefonstimme, er-
kennbare Vorbereitung auf das Gesprach, Gesamtverhalten des
Anrufers) notiert. Fallen lhre Ausklnfte zur Zufriedenheit lhres
Gesprachspartners aus, werden Sie in der Regel gebeten, lhre voll-
standigen Unterlagen zeitnah an das Unternehmen zu schicken.
Entsprechen Sie hingegen nicht den Vorstellungen des Angerufe-
nen, wird lhnen von der Ubersendung schriftlicher Bewerbungs-
unterlagen abgeraten.

Wichtig: Wenn Sie eine Ihnen ,auf den Leib geschnittene” Stellen-
anzeige lesen, sollten Sie nicht spontan zum Telefon greifen. Die-
ses impulsive Vorgehen birgt die Gefahr in sich, dass Sie konzepti-
onslos in den Horer stottern. Bei einer telefonischen Kontaktauf-
nahme gilt es, sich gut vorzubereiten. Orientieren Sie sich an fol-
gender Checkliste:

Checkliste: Telefonische Bewerbung

Vorbereiten

1. Anzeige ausschneiden bzw. ausdrucken, Quelle und Datum ver-
merken.

2. Uber das Unternehmen informieren (Basisinformationen einholen
siehe Kapitel 4).

3. Stichwortkonzept entwerfen.

4. Uber das Stellenangebot hinausgehende Zusatzfragen (zum Bei-
spiel Einstellungstermin, Tatigkeitsbereich, Innen-/AuBBendienst)
notieren.

WWW.WALHALLA.de 17



Bewerbungsarten

noch: Checkliste: Telefonische Bewerbung

Ul

O 00 N O

1.

2.

5.

6.

Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse aus anderen Be-
werbungen bereithalten, um sogleich genaue Ausktnfte zur Per-
son geben zu kénnen.

Schreibmaterial fur Gesprachsnotizen vor sich legen.

Durchfiihren
1.
2.

Greifen Sle nur zum Hérer, wenn Sie wirklich ungestort sind.

Sie beginnen zu lacheln und setzen das Lacheln wahrend des Telefo-
nats fort. Hierdurch wirkt lhre Stimme automatisch sympathischer.

. Den zusténdigen Gesprachspartner an das Telefon bekommen.
4. Nennen Sie Ihren Namen besonders deutlich und relativ langsam.

. Falls Sie den Namen lhres Gesprachspartners nicht verstanden ha-

ben, fragen Sie sofort nach und notieren Sie ihn.

. Kurz und prazise lhr Anliegen vortragen.
. Nicht zu schnell sprechen, auf besonders gute Aussprache achten.
. Nicht nuscheln, keinesfalls die Endsilben verschlucken.

. Kurze Satze! Haufig sind Nebensatze Nebelsatze, die unvollendet

abgebrochen werden.

. Gesprachspartner 6fter mit seinem Namen anreden.
. Ausdrucksvoll und dynamisch sprechen.

. Ihre Zusatzfragen selbstbewusst und prazise stellen, um damit Ihr

Engagement und lhre gute Vorbereitung zu demonstrieren.

. Falls die erhaltenen Ausktnfte Ihr Interesse an der Stelle bekrafti-

gen, mussen Sie ,Nagel mit Kopfen” machen. Keine geschlosse-
nen Fragen stellen: ,Darf ich Innen meine Bewerbungsunterlagen
zusenden?” oder ,Kénnen Sie mir einen Vorstellungstermin nen-
nen?” Besser sind offene Fragen: ,Bis wann sollten lhnen meine
Bewerbungsunterlagen zugehen?” oder ,Wann darf ich Sie zu ei-
nem Vorstellungsgesprach aufsuchen?”

Auswerten

Im Falle einer positiven Antwort des Gesprachspartners:

Schriftliche Bewerbungsunterlagen unter Hinweis auf das Tele-
fonat Ubersenden.

Einladung zum Vorstellungsgesprach annehmen.

18
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Telefonische Bewerbung

Es darf Ihnen nicht gentigen, lediglich die Fragen des Personal-
chefs zu beantworten. Sie selbst benotigen ebenfalls Informatio-
nen fur Ihre Entscheidungsfindung. Fallen Antworten auf Ihre Fra-
gen nicht zufriedenstellend aus, sollten Sie sofort zu dem Ergebnis
kommen: ,Das ist nicht die passende Stelle/Firma fur mich.”

Praxis-Tipp:

m Sie wollen und sollen wissen, was von Ihnen erwartet wird,
was auf Sie zukommt und mit welchen Bedingungen Sie zu
rechnen haben. Stellen Sie vor dem Telefonat — genau wie
der Personalchef — eine Checkliste auf.

m Aber aufgepasst: Ihre Liste bedarf einer sorgfaltigen Ausar-
beitung, sie sollte nur wichtige und klar formulierte
Fragen enthalten.

Sie Uberzeugen durch den logischen Aufbau und die offenkun-
dige Gewichtung lhrer Fragen, wahrend Sie sich mit Fragen nach
Nebensachlichkeiten disqualifizieren.

Die entscheidenden Fragen

Fragen zum Arbeitsplatz

m  Welche Aufgaben, Kompetenzen und Verantwortlichkeiten sind
mit der Stelle verbunden?

m  Wie ist die Stelle organisatorisch angelegt?

m  Wie sehen die Arbeitsbedingungen und die Anforderungen der
Stelle aus?

m  Wer gehort zur Arbeitsgruppe?
m  Welche Mitarbeiter werden lhnen zugeordnet?
m st mit zusatzlichen Aufgaben zu rechnen?

m  Welche besonderen Kenntnisse sollten Sie sich bis zu einem even-
tuellen Arbeitsantritt noch aneignen?

m  Wie groB ist der Anteil des Schichtdienstes/der Reisetatigkeit?

m  Welche Aufstiegschancen bietet das Unternehmen?

WWW.WALHALLA. de 19



Bewerbungsarten

noch: Die entscheidenden Fragen

Fragen zum Arbeitsvertrag

m  Ab wann soll das Arbeitsverhaltnis begonnen werden?

m  Wird der Arbeitsvertrag befristet oder unbefristet abgeschlossen?
m  Welche Bezlige sind vorgesehen?

m  Auf welchen Zeitraum soll die Probezeit festgelegt werden?

Fragen zum Arbeits- und Wohnort
m Ist mit haufigen 6rtlichen Veranderungen zu rechnen?

m Kann die Firma bei der Wohnraumbeschaffung helfen?

Kénnen Sie zwischen einer telefonischen und einer schriftlichen
Bewerbung wahlen, sollten Sie sich eher fur die zugegebenerma-
Ben arbeitsaufwandige schriftliche Bewerbung entscheiden. Diese
kénnen Sie in aller Ruhe vorbereiten, wahrend sich bei einem Tele-
fonat der Gesprachsverlauf bestenfalls erahnen lasst und Sie im
schlimmsten Fall Ihre Vorzige nicht richtig darstellen kénnen.

Kurzbewerbung

Bei einer Kurzbewerbung (egal, ob in Papierform oder per E-Mail),
die nur aus Bewerbungsschreiben, Lebenslauf und Lichtbild be-
steht, will der Stellenanbieter von volumin&sen Bewerbungssen-
dungen verschont bleiben, deren Sichtung viel Zeit und Energie
kosten wirde. Die Kurzbewerbung dient als Filter und ermdéglicht
dem Arbeitgeber einen schnellen Uberblick, welche Interessenten
in die engere Auswahl gelangen sollen. In der zweiten Phase wer-
den diese Bewerber aufgefordert, die fur eine abgesicherte Ent-
scheidung nicht ausreichende Kurzbewerbung zu ergéanzen, so-
dass dem Personalverantwortlichen schlieBlich vollstandige Be-
werbungen zur Analyse und Auswertung zur Verfligung stehen.

Volistandige Bewerbung

Egal ob laut Stellenausschreibung eine schriftliche, erfolgsbelegte
oder informative Bewerbung erwartet wird, ob Sie aussagefahige,
notwendige, entsprechende oder aussagekraftige Bewerbungs-
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Volistandige Bewerbung

unterlagen beifligen sollen — die Arbeitgeberseite wiinscht von
Ihnen immer eine vollstandige Bewerbung.

Hierzu sollten Sie zunachst die folgenden zehn Gebote in aller
Ruhe lesen und Uberdenken.

Zehn Gebote fiir vollstandige Bewerbungen

1. Bei der gegenwartig hohen Arbeitslosenquote konkurrieren Sie
mit vielen und zum Teil guten Mitbewerbern. Huten Sie sich daher
vor Fehlern bei der ersten Kontaktaufnahme mit dem Arbeitgeber.
In der heutigen Zeit kdnnen Fehler jedweder Art méglicherweise
verpasste Chancen sein. Mancher Arbeitsuchende kann nicht ver-
stehen, dass es auf seine Bewerbungen Absagen hagelt, ohne dass
er die Gelegenheit zu einem persoénlichen Gesprach erhalten hat.
Auf die Idee, dass hier schon die Entscheidung zum Beispiel auf-
grund des auBeren Eindrucks der Bewerbungsunterlagen gefallt
wurde, kommen viele nicht. Oft sind es Versdumnisse und Schlud-
rigkeiten, die Gber den weiteren Berufs- und Lebensweg entschei-
den. Diese ,Kleinigkeiten” werden in ihrer Bedeutung von vielen
Bewerbern leider nicht gesehen, sodass sie selbst fachlich qualifi-
zierten Arbeitsuchenden den Weg zur Karriere verstellen.

2. Jede Bewerbung weist auf die Individualitat ihres Absenders hin.
Sie gestattet dem Empféanger, sich von lhnen einen ersten Ein-
druck zu machen und zu der gefuhlsmaBigen Wertung , Top”
oder ,Flop” zu gelangen. lhre Bewerbung ist lhre Visitenkarte. Bei
den oft ,zentnerweise” eingehenden Bewerbungen mussen Sie
mit Ihren Unterlagen einen positiven ersten Eindruck von sich ver-
mitteln. Sie bekommen keine zweite Gelegenheit! Das Licht eines
positiven ersten Eindrucks kann Ihre komplette Bewerbung Uber-
strahlen und kleinere Schwachpunkte wegretuschieren.

3. In der Werbung weiB man: Hasslichkeit verkauft sich nicht! Man
bertcksichtigt auch, dass es auf die Verpackung ankommt. Die
»~auBere Aufmachung” lasst sehr wohl Ruckschlusse darauf zu,
wie ernst es Ihnen mit lhrer Bewerbung ist. Ihre Bewerbung muss
somit von Beginn an fur Sie sprechen. Geknickte Unterlagen, de-
nen man auf den ersten Blick anmerkt, dass sie bereits durch viele
Hande gegangen sind und bei diversen Arbeitgebern die Runde
gemacht haben, durfen auf keinen Fall verschickt werden. lhren
Bewerbungsbrief betrachten Sie bitte als Ihren Verkaufsbrief/-
prospekt in eigener Sache! Mit dieser PR-Arbeit soll Ihre Arbeits-
kraft souveran und tberzeugend ,verkauft” werden.
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noch: Zehn Gebote fir vollstidndige Bewerbungen

4. Der Empfanger der Bewerbung kennt Sie im Regelfall nicht. Erst
wenn Ihre Bewerbungsunterlagen nach Inhalt und Form beim Le-
ser Aufmerksamkeit und Interesse erwecken und ein Minimum an
Sympathie auslésen, wird dieser den Wunsch verspuren, Sie per-
sOnlich kennenzulernen. Eine gute Bewerbung ist die Eintritts-
karte fur das Vorstellungsgesprach.

5. Eine fehlerhafte Bewerbung kénnen Sie durch eine gute person-
liche Vorstellung nicht ausgleichen. Stellen Ihre Bewerbungsun-
terlagen nicht zufrieden, werden Sie gar nicht erst zu einem Vor-
stellungsgesprach eingeladen.

6. Auffalligkeiten, Unverstandlichkeiten und Unvollstandigkeiten
hinterlassen beim Leser einen unangenehmen Nachgeschmack.
Deshalb sollten Sie mit groBter Sorgfalt und Einfihlungsvermo-
gen vorgehen.

7. Sind Ihre Bewerbungsunterlagen unvollstdndig, werden sie in der
Regel ohne inhaltliche Prufung dem Absender zurtickgeschickt.
Bei seiner knapp bemessenen Arbeitszeit wird sich ein Personallei-
ter kaum die Miihe machen, Sie um Ubersendung der fehlenden
Unterlagen zu bitten, schlieBlich lasst sich aus der Fille der vorlie-
genden vollstandigen Bewerbungen eine passende Arbeitskraft
finden. Da Ruckfragen stets den Arbeitsaufwand erhéhen, stoBt
eine unvollstdandige Bewerbung schon deshalb auf Widerwillen.
Mit solchen Unterlagen erwecken Sie auch den Verdacht, etwas
verbergen zu wollen (im schlimmsten Fall kann das Weglassen von
wichtigen Angaben unangenehme juristische Schritte des Arbeit-
gebers nach sich ziehen) oder recht oberflachlich zu arbeiten.
Auch kann der Eindruck entstehen, dass Sie an der vakanten Stelle
nicht hundertprozentig interessiert sind.

8. Denken Sie immer daran: Ihre Bewerbung ist fur Sie ein Werbe-
brief. Mit den schriftlichen Bewerbungsunterlagen geben Sie eine
erste Arbeitsprobe fur den potenziellen Arbeitgeber ab. Haben Sie
dem Unternehmen eine gut aufgemachte, inhaltlich klar geglie-
derte, aussagekraftige und komplette Bewerbung zugeleitet, do-
kumentieren Sie, dass Sie zu gewissenhaftem und sauberem Arbei-
ten fahig sind. Wird diese Arbeitsprobe positiv bewertet, erwe-
cken Sie den Eindruck, dass Sie auch betriebliche Aufgaben gut 16-
sen kénnen. Zeigen Sie aber beim ersten Versuch einer Zusammen-
arbeit Schwachen, werden Personalleute daraus auf Thr Unvermé-
gen schlieBen, auch kunftige Auftrage erfolgreich zu bewaltigen.
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noch: Zehn Gebote fir vollstidndige Bewerbungen

9. Besonders wirkungsvoll werben Sie fur sich, wenn der Empfanger
beim Durchlesen den Eindruck erhalt, lhre Bewerbung sei exklusiv
fur ihn angefertigt worden. In lhrer maBgeschneiderten Bewer-
bung werden Sie lhre besonderen Fahigkeiten, erworbenen Spe-
zialkenntnisse und persdnlichen Interessen stets im Hinblick auf
die gestellten Anforderungen prazise und schlissig darlegen. Wir-
ken Sie mit Ihren Unterlagen dem Eindruck entgegen, es handele
sich um eine Einheitsbewerbung, die fur jeden Arbeitgeber ein
bisschen passt, aber auf keinen genau zutrifft. Individuelle Bewer-
bungen erregen beim Empfanger stets groBere Aufmerksamkeit
als vorgestanzte allgemeine und damit wenig aussagekraftige
Schreiben.

10. SchlieBlich eine eigentlich selbstverstandliche Forderung: lhre Be-
werbung muss wahr sein! Huten Sie sich vor falschen Angaben
und Ubertreibungen. Auf Unaufrichtigkeiten kénnen Sie kein po-
sitives Echo erwarten.

Der Empfanger lhrer vollstandigen Bewerbung wiinscht:

Ihr sorgfaltig abgefasstes und auf seine Erwartungen einge-
hendes individuelles Bewerbungsschreiben (siehe Kapitel 4)

Ihren tabellarischen Lebenslauf (siehe Kapitel 5)
Ihr Lichtbild (siehe Kapitel 5)

Kopien lhrer Schul-, Studien-, Arbeits- und Dienstzeugnisse so-
wie von Teilnahmebescheinigungen, die lhre Weiterbildungs-
bemuhungen dokumentieren (siehe Kapitel 6).

Neben diesen konstanten Bestandteilen fligen Sie lhrer Bewer-
bung auf besonderen Wunsch der Arbeitgeberseite folgende vari-
able Bestandteile bei:

Referenzen
Handschriftprobe
Arbeitsproben

Polizeiliches Fiihrungszeugnis
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In den Kapiteln 4 bis 7 dieses Ratgebers erértern wir die einzelnen
Teile der vollstandigen Bewerbung. Die eingefligten Muster zei-
gen lhnen, wie Sie vorgehen kénnen — nicht aber, wie Sie vorgehen
mussen. Unsere Muster sollen nicht zum blinden Ubertragen auf
Ihre Situation einladen, sondern Ihnen Anregungen und Denkan-
stoBe geben.

Da Ihre Bewerbung Sie persdnlich vorstellen soll, verfassen Sie lhre
Unterlagen individuell, sachlich, aussagekraftig, inhaltlich klar ge-
gliedert, Ubersichtlich — mit einem Wort: gefallig. Sie sammeln
Pluspunkte, wenn Sie lhrer Bewerbung einen persdnlichen An-
strich geben und so aus der Masse der Mitbewerber im positiven
Sinne hervorstechen.

Praxis-Tipp:

Mit Skepsis sind im Schreibwarenhandel erhéaltliche Bewer-
bungsformblatter oder Bewerbungsmappen zu betrachten.
Diese Hilfsmittel pressen Sie namlich in ein Schema und lassen
Ihnen keinen weiteren Raum fir eine individuelle Bewerbung.

Online-Bewerbung

Das Internet erobert zunehmend den Arbeitsmarkt. In den letzten
Jahren haben immer mehr Arbeitgeber die Vorzlige des Internets
bei der Gewinnung neuer Mitarbeiter erkannt. Mit Hilfe dieses
Mediums wird nicht nur ein groBer Interessentenkreis erreicht,
sondern das Bewerbungsverfahren beschleunigt, was zu einer
Kosten- und Zeitersparnis bei Bewerbern (zum Beispiel Porto- und
Versandkosten, Bewerbungsmappen) und Arbeitgebern fuhrt. So
kann der Stellenanbieter eingehende Bewerbungen mit Such- und
Testprogrammen sowie Filtern gezielt aufbereiten und eine virtu-
elle Vorauswahl vornehmen. Auch entfallen fur die Arbeitgeber
der teure und oft lastige Versand von Zwischenbescheiden und die
Rucksendung abgelehnter Bewerbungen, wahrend innerhalb des
Unternehmens eine bequeme Weiterleitung von Bewerbungen
per E-Mail an andere Stellen oder Personen erméglicht wird.
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Online-Bewerbung

Nach einer aktuellen Umfrage der Jobborse Stepstone bevorzugen
mittlerweile 58 Prozent der deutschen Unternehmen die elektro-
nische Bewerbung. Die Online-Bewerbung ist nicht mehr aufzu-
halten — der Zeitpunkt liegt nicht mehr fern, bis die klassische, auf
Papier geschriebene Bewerbung vollends von den verschiedenen
Formen der digitalen Bewerbung Uber das Internet verdrangt
wird.

Bei Online-Bewerbungen sind folgende zwei Varianten zu unter-
scheiden:

Online-Formularbewerbung

GroBere Arbeitgeber bieten auf ihren Webseiten speziell fur das
Unternehmen entwickelte Bewerbungs-Plattformen mit standar-
disierten Formularen und Ausfullfeldern an. Dieser Bewerbungs-
weg lasst nur geringen Raum fur Ihre individuelle Prasentation.
Aus diesem Grund ist er bei vielen Bewerbern unbeliebt, im Ge-
gensatz zur klassischen sowie E-Mail-Bewerbung besteht nur eine
eingeschrankte Moglichkeit zur Selbstdarstellung.

Bei deutschen GroBunternehmen hat sich die Online-Formularbe-
werbung wegen einiger gravierender Vorteile auf breiter Front
durchgesetzt, zum Beispiel:

m Die Bewerberauswahl ist effizient und kostenguinstig.

m Eswerden die besonderen unternehmens- und branchenspezi-
fischen Informationswiinsche bertcksichtigt.

m Empfangsbestatigungen, Zwischenbescheide und Absagen
werden von der Software automatisch versendet.

m Die Bewerber sind leichter vergleichbar.

m Nicht in Betracht kommende Bewerber kénnen bei entspre-
chenden Einstellungen frihzeitig von der Software ,aussor-
tiert” werden.

m Nach dieser Vorauswahl mussen in den Personalabteilungen
nur noch die Bewerbungsunterlagen der interessanten Bewer-
ber ausgewertet werden.
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Im Regelfall sind auf anderen Wegen eingereichte Bewerbungen
unerwlnscht.

Das Unternehmen erhalt durch die vorgegebene Struktur des On-
line-Formulars einen knappen, aber informativen Uberblick tber
Ihre Bewerbung. In die vorgegebenen Masken sind alle relevanten
Informationen, Berufsstationen und Qualifikationen einzutragen.
Versuchen Sie, alle Felder im Online-Formular auszufallen. Jedes
leere Feld kann dazu fuhren, dass Sie von der eingesetzten Soft-
ware aus dem Suchprozess geworfen werden.

Uberlegen Sie gut, welche Informationen Sie im Freitextfeld ein-
geben. Dieses Feld ist vergleichbar mit einem klassischen Bewer-
bungsschreiben und erfordert daher lhre besondere Aufmerk-
samkeit. Da die Anzahl der einzugebenden Zeichen begrenzt ist,
konzentrieren Sie sich vorrangig auf lhre Starken und fassen Sie
sich kurz. Reichern Sie Ihre Angaben mit méglichst vielen Schlus-
sel- und Suchbegriffen (,Keywords”) an, damit Sie bei der elektro-
nischen Suche im Rennen bleiben. Statt bei einer Freitexteingabe
beispielsweise ,Ich arbeite gern mit anderen Menschen zusam-
men, insbesondere wenn es darum geht, neue Vorgehensweisen
zu implementieren” einzutragen, sollten Sie in lhren Formulierun-
gen Schlagworter wie ,Teamfahigkeit”, ,Projektarbeit” und
~Kommunikationsstarke” einbauen. Diese Schlagwérter eignen
sich besser als Suchbegriffe.

Ist das ernsthafte Interesse des Arbeitgebers geweckt, werden
Sie bald um Ubersendung lhrer vollstindigen Bewerbung ge-
beten.

Trotz eines vom Arbeitgeber vorgegebenen Online-Bewerbungs-
verfahrens Gber Online-Formulare sollten Sie bereits im Vorfeld
ein sorgfaltig verfasstes Bewerbungsschreiben formulieren, einen
wohluberlegten Lebenslauf aufstellen und die sonstigen Bewer-
bungsunterlagen auswéahlen. Haufig wird Ihnen néamlich die Még-
lichkeit geboten, dem Online-Formular lhre individuellen Bewer-
bungsteile im PDF-Format (PDF-Dateien sind virenfrei, lassen sich
auf jedem PC mittels Acrobat Reader lesen und werden auf dem
Bildschirm des Empfangers genauso dargestellt wie auf lhrem Bild-
schirm) beizuftigen.
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Praxis-Tipp:

Bevor Sie mit dem Ausfullen des Online-Formulars starten kon-
nen, registrieren Sie sich und wahlen ein Kennwort. Fillen Sie
nun die Pflichtfelder des Online-Formulars mit willktrlichen
Daten aus. Statt das Formular abzusenden, speichern Sie es
und loggen sich aus. Analysieren Sie nun in aller Ruhe die In-
formationswiinsche des Arbeitgebers und formulieren Sie Ihre
Idealantworten. AnschlieBend holen Sie sich das Online-For-
mular erneut auf den Bildschirm, tragen nun lhre Endfassung
ein, drucken es - falls technisch machbar — aus (um vor dem
Vorstellungsgesprach rekapitulieren zu kénnen, was Sie ein-
gegeben haben) und klicken schlieBlich auf ,Absenden”.

E-Mail-Bewerbung

Mit einer E-Mail leiten Sie dem Arbeitgeber Ihre Gberzeugende
Bewerbung mit den eingescannten Anlagen zu.

Die Anlagen sind geordnet in einer PDF-Datei zusammengefasst,
um dem Empfanger nicht diverse Einzeldateien zuzumuten: Zuerst
das Bewerbungsschreiben, dann der Lebenslauf mit Lichtbild, da-
nach die Zeugnisse und sonstigen Bewerbungsunterlagen.

Gelegentlich fugen Bewerber das Bewerbungsschreiben in das
Textfeld der E-Mail ein. Fur den Empfanger ist es jedoch gunstiger,
wenn das Bewerbungsschreiben Teil der PDF-Datei ist. Will er die
E-Mail-Bewerbung ausdrucken, steht ihm mit geringstméglichem
Aufwand die komplette Bewerbung zur Verfiigung.

Mit dieser PDF-Datei ersetzen Sie die herkémmliche Bewerbungs-
mappe. Verprellen Sie den Empfanger nicht mit tbergroBen Datei-
anhéngen, sondern achten Sie darauf, dass eine DateigroBe von
2 MB moéglichst nicht Gberschritten wird.

Damit lhre E-Mail sofort die richtige Stelle im Unternehmen er-
reicht, ist es glinstig, mit einem Anruf den zustandigen Ansprech-
partner zu ermitteln. Interessiert Sie eine auf der Webseite des
Stellenanbieters ausgeschriebene Position, sollten Sie sich bei alte-
ren Anzeigen zudem telefonisch erkundigen, ob Sie mit einer Be-
werbung noch Aussicht auf Erfolg haben. So kénnen Sie sich Ar-
beit ersparen, weil nicht alle Stellenangebote im Internet standig
aktualisiert werden. Auch lassen sich wahrend des Telefonats man-
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che wertvollen Zusatzinformationen erfragen, die Sie bei lhrer Be-
werbung berucksichtigen sollten und die lhnen Pluspunkte ver-
schaffen konnen. Dem recherchierten Ansprechpartner senden Sie
Ihre E-Mail direkt zu. Verwenden Sie keine Sammeladresse wie
info@unternehmen.de, weil diese Mails nicht immer beim richti-
gen Ansprechpartner ankommen.

Da der Empfanger lhrer E-Mail die Betreffzeile als Erstes in seinem
elektronischen Posteingang sieht, sollte er sofort erkennen kénnen,
worauf sich Ihre Nachricht bezieht. Sinnvoll ist es, mit dem Wort ,,Be-
werbung” zu beginnen. Sie sollten schon in Ihrem E-Mail-Anschrei-
ben mit einer kurzen ansprechenden Formulierung das Interesse des
Empfangers wecken. lhre E-Mail kénnte beispielsweise lauten:

Muster einer Bewerbung per E-Mail

An: Max.Mustermann@musterunternehmen.de

Betreff: ~ Bewerbung als IT-Administrator — Stellenanzeige Jobborse
Monster

Anfiigen: Bewerbungsunterlagen-Schmidt.pdf

Sehr geehrter Herr Mustermann,

in lhrem Unternehmen ist die Stelle eines IT-Administrators zu besetzen.
Gerne mochte ich Sie mit meiner Bewerbung davon tiberzeugen, dass
ich samtliche Voraussetzungen fiir diese Vakanz erfiille und dariiber hin-
aus Uber zusatzliche Fertigkeiten und Kenntnisse verfiige, die fir eine
gedeihliche Zusammenarbeit férderlich sind.

Nahere Informationen entnehmen Sie bitte den beigefiigten Bewerbungs-
unterlagen.

Ich wire sehr froh, mich lhnen vorstellen zu dirfen.
Mit freundlichen GriiRen
Thomas Schmidt

Thomas Schmidt

Beispielweg 5

12345 Bstadt

Tel.: 01234 56789

Mobil: 0176 1234567

E-Mail: Thomas.Schmidt@test.de
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Bewerbungsempfanger beklagen bei E-Mail-Bewerbungen Quali-
tatsmangel, die in schriftlichen Bewerbungen weniger haufig auf-
treten:

m Schlechte Formatierung
m Oberflachlichkeit

m zu groBes Datenvolumen
m zuviele einzelne Dateien

m geringe Aussagekraft

m Serienbewerbungen, die zur Stellenanzeige nur einen gerin-
gen Bezug aufweisen

m fehlende Anhdnge oder Anlagen
m formale Fehler und Tippfehler
m Rechtschreibméangel

m  Werbebotschaften (werden bei Nutzung von Outlook und Out-
look-Express vermieden)

Gerade bei der Erstellung einer Online-Bewerbung ist besondere
Sorgfalt gefordert — mindestens in gleichem Umfang wie bei einer
Papierbewerbung. Es gelten die gleichen Gebote wie bei einer
vollstandigen, klassischen Bewerbung (Ausnahme: lhre Unterschrift
kann entfallen, dafir werden Vor- und Nachnamen eingetippt).

Praxis-Tipp:

Um sicher zu gehen, dass Ihre Bewerbung keine Mangel auf-
weist, schicken Sie Ihre E-Mail-Bewerbung mitsamt Anhang an
sich selbst oder eine Person lhres Vertrauens. Erst wenn Sie
nach eventuellen Verbesserungen mit dem Ergebnis zufrieden
sind, setzen Sie unter Bcc lhre eigene E-Mail-Anschrift ein und
senden danach lhre vollstandige und korrekte E-Mail an den
Arbeitgeber ab. Innerhalb kirzester Zeit haben Sie eine Kopie
in Ihrem Postfach, die Sie als Gedachtnisstutze fur das erhoffte
Vorstellungsgesprach verwenden kénnen.
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Geben Sie in lhrer E-Mail bzw. PDF-Datei Ihre private Webseite an,
sollten Sie damit rechnen, dass sich der Bewerbungsempfanger
Ihre Homepage anschaut. Deshalb sollte deren Inhalt professionell
und ,business like” sein und keine Einblicke in Ihre Privatsphare
ermoglichen.

Manche Bewerber verweisen auf ihre Homepage mit dem Hinter-
gedanken, dass sich der Arbeitgeber aller ihn wesentlich erschei-
nenden Informationsquellen wie Lebenslauf, Zeugnisse oder Foto
selbst bedienen kann. Weil das Herunterladen und Ausdrucken
relevanter Angaben flrr den Personalsachbearbeiter jedoch einen
immensen Aufwand erfordert, sto3t der Bewerber mit dieser Vor-
gehensweise in der Regel auf wenig Zustimmung.

Generell kann lhre Homepage eine Bewerbung nicht ersetzen,
sondern diese lediglich erganzen. Allerdings kénnen Sie mit einer
anspruchsvollen Homepage als Referenz beispielsweise im Multi-
media- oder Werbebereich offene Tiren einlaufen.

Stellenanbieter, die Online-Bewerbungen bevorzugen, nutzen zu-
meist den elektronischen Weg, um mit Ihnen in Kontakt zu treten,
um von lhnen Zusatzinformationen oder -unterlagen anzufordern
oder Sie zum Vorstellungsgesprach einzuladen. Schauen Sie daher
haufiger nach Ihren E-Mail-Eingangen und sorgen Sie fir genu-
gend Speicherkapazitat, damit Ihr Postfach nicht Uberquellen
kann.

Online-Bewerbungen via Social Media-Plattformen wie Twitter
und Facebook stecken noch in ihren Anfangen, werden aber ver-
mutlich an Bedeutung zunehmen. Nach einer Umfrage der Online-
Stellenboérse Jobscout 24 von November 2010 wahlte lediglich
1 Prozent aller Online-Bewerber diesen Weg.

Anonyme Bewerbung

Die Antidiskriminierungsstelle des Bundes schlug die Einfiihrung
anonymisierter Bewerbungen vor. In ihnen soll auf Fotos und An-
gaben zu Name, Alter, Geschlecht, Nationalitdt und Religion ver-
zichtet werden, um den Blick der Personalchefs ausschlieBlich auf
die Leistung und die Qualifikation zu lenken. Personliche Vorur-

30 Www.WALHALLA.de



Anonyme Bewerbung

teile und Vorlieben sollen auf diese Weise bei der Bewerberaus-
wahl in den Hintergrund geraten.

In einem Pilotprojekt wollen funf GroBunternehmen und drei Be-
horden in Deutschland bis Herbst 2011 Erfahrungswerte sammeln.
Gegenwartig steht die deutsche Wirtschaft anonymen Bewerbun-
gen skeptisch gegentber, weil ein hoher birokratischer Aufwand
befurchtet wird. Zudem sind viele Fragen zum Verfahren unge-
klart, die sich vermutlich erst nach dem Modellversuch schlissig
beantworten lassen.
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Bewerbung auf eine Chiffre-Anzeige

Bei einer ,offenen Stellenanzeige” firmiert der Stellenanbieter
unter seinem Namen, sodass Sie sich auf ihn einstellen kénnen.
Hingegen bringen Bewerber einer — immer mehr aus der Mode
kommenden - Chiffre-Stellenanzeige (Chiffre = franz.: Kennwort,
Geheimzeichen) groBes Misstrauen entgegen. Viele Arbeitsu-
chende lehnen eine Bewerbung bei einem Arbeitgeber ab, der
vom Interessenten die Preisgabe seiner persénlichen Daten und
damit eines Teils seiner Personlichkeit erwartet, sich selbst aber
zunachst ,vollig bedeckt” halt. Auch haben manche Bewerber mit
«~Schwarzen Schafen”, die sich hinter der Anonymitat der Chiffre-
Stellenanzeige verstecken, schlechte Erfahrungen gesammelt, in-
demssie eingereichte Bewerbungsunterlagen entweder Uberhaupt
nicht, unvollstandig oder aber beschadigt zurlckerhielten. Da
Chiffre-Stellenanzeigen auf die Werbewirksamkeit des Firmenna-
mens verzichten und die ,Geheimniskramerei” erfahrungsgemaf
die Resonanz an geeigneten Bewerbern verringert, werden sie
von Stellenanbietern soweit wie moéglich vermieden. Allerdings
kénnen aus Sicht des Arbeitgebers sehr wohl berechtigte Griinde
fur die Schaltung einer Stellenanzeige unter Chiffre sprechen.

Stehen Sie in einem ungeklndigten Arbeitsverhaltnis, werden Sie
eventuell vor einer Bewerbung auf eine interessante Chiffre-Stel-
lenanzeige zurlckschrecken, weil Sie nicht das Risiko eingehen
wollen, sich bei lhrem gegenwartigen Arbeitgeber zu bewerben
und damit die Fortsetzung des Arbeitsverhaltnisses zu einem viel
zu frithen Zeitpunkt zu gefahrden. Um Ihnen die gréBten Angste
vor der Weitergabe |hrer Bewerbungsunterlagen an unliebsame
Arbeitgeber zu nehmen, kénnen Sie mit einem Sperrvermerk die
Unternehmen benennen, denen lhre Unterlagen nicht zugestellt
werden sollen. Auf dieses Verfahren zum Schutz des Bewerbers
wird in Stellenanzeigen zum Beispiel folgendermafBen hingewie-
sen: ,Bitte senden Sie Ihre aussagefahigen Bewerbungsunterla-
gen an die nachstehende Anschrift. — Mdgliche Sperrvermerke
werden selbstverstandlich bertcksichtigt.”

Damit der Sperrvermerk von der Anzeigenverwaltung nicht Gber-
sehen wird, sollte er auf einen DIN-A4-Bogen geschrieben werden
und folgende Angaben aufweisen:
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SPERRVERMERK zur Chiffre ...

Bitte leiten Sie meine Bewerbung nicht an nachstehend
genannte Firmen weiter:

1. Klaus Mustermann,
Ahausen, Kleine Str. 6

2. EDB-Nachrichten,
Hamburg, Kleine Freiheit 16

3. Personalberatung Anton,
Barstadt, Auf der Wiese 6

Thomas Schmidt
Beispielweg 5
12345 Bstadt

Wollen Sie sich auf eine Chiffre-Stellenanzeige ohne angebotenen
Sperrvermerk bewerben, sollten Sie Uberlegen, ob Sie sich durch
das Versenden einer Kurzbewerbung zumindest etwas schiitzen
und dabei Ihren gegenwartigen Arbeitgeber und Ihren Tatigkeits-
bereich lediglich umschreiben (siehe dazu Kapitel 5).

Haben Sie sich zu einer Bewerbung auf eine Chiffre-Stellenanzeige
entschlossen, setzen Sie im Bewerbungsschreiben die Chiffre in
das Adressenfeld.

Auch in diesem Fall lautet die Anrede ,Sehr geehrte Damen und
Herren”. Die Bewerbungsunterlagen stecken Sie in einen Um-
schlag, kleben ihn zu und versehen ihn mit der Chiffre, der An-
schrift des Zeitungsverlages sowie Ihrer Absenderangabe. Wollen
Sie aber einen Sperrvermerk zuftigen, wird der Ihre Unterlagen
enthaltende Umschlag nur mit der Chiffre beschrieben. Diesem
Umschlag fugen Sie lhren Sperrvermerk bei und legen alles in ei-
nen gréBeren Umschlag, den Sie ohne Angabe der Chiffre der An-
zeigenabteilung der Zeitung zuleiten.

Initiativbewerbung

Zum offensiven Suchverhalten eines Bewerbers zahlt auch die Ini-
tiativ- oder Blindbewerbung. Hier bewirbt sich der Kandidat ,,auf
gut Gluck” oder ,auf bloBen Verdacht hin” um eine Stelle, die
nicht — oder noch nicht — ausgeschrieben wurde (siehe Kapitel 4).
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Mit einer Initiativbewerbung bieten Sie sich einem Unternehmen
an, ohne hierbei in Konkurrenz mit zig anderen Bewerbern zu tre-
ten. Ihre Erfolgschancen steigen, wenn Sie lhre Bewerbung auf das
jeweilige Unternehmen zuschneiden, also nicht flachendeckend
08/15-Bewerbungen versenden. Bei diesem Bewerbungsweg sind
die Erfolgsaussichten glinstig: So werden nach einer aktuellen Um-
frage der Online-Stellenboérse Stepstone unter rund 9.500 Arbeit-
gebern und Stellensuchenden 44 Prozent aller Initiativbewerber
zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen.

Praxis-Tipp:
Mit einer Initiativbewerbung dokumentieren Sie, dass Sie
wirklich arbeiten wollen, dass Sie sich nicht bedienen und ver-

walten lassen, dass Sie Tatkraft, Dynamik, Initiative und Selbst-
vertrauen aufweisen und Mut zum Risiko haben.

Auf Stellenanzeigen antworten kann jeder; unaufgefordert aktiv
werden, ist jedoch nicht jedermanns Sache. Aus diesem positiven
Bewerberverhalten folgern viele Betriebe nicht zu Unrecht, dass
dieser Bewerber auch auf anderen geschaftlichen Gebieten Initia-
tive entwickeln und dem Unternehmen Nutzen bringen wird.

GroBe und mittlere Firmen haben einen standigen Bedarf an Ar-
beitskraften. Selbst bei Personalfreisetzungen gréoBeren Umfangs
werden neue Mitarbeiter eingestellt, weil durch die natirliche
Fluktuation standig Arbeitsplatze frei werden, die wegen ihrer Be-
deutung fur den Betrieb nicht GUber langere Dauer unbesetzt blei-
ben kénnen. Fahige Mitarbeiter werden immer benétigt!

Hat das Unternehmen keinen aktuellen Bedarf an einem Mitarbei-
ter Ihrer Qualifikation, erhalten Sie Ihre Bewerbung entweder mit
einem freundlichen Anschreiben zurtick oder Sie werden um Zu-
stimmung gebeten, lhre Bewerbung auf Wiedervorlage legen zu
durfen, um sie bei entsprechendem Bedarf bertcksichtigen zu
kénnen. Kommt es dann kurzfristig zu Personalengpassen, kann
der Personalchef sogleich einen geeigneten Interessenten ,aus
dem Armel schiitteln” und den Personalbedarf schnell, kosten-
gunstig und unburokratisch decken.
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Praxis-Tipp:

Verfugen Sie Uber besondere Kenntnisse oder Erfahrungen,
welche nur von wenigen Unternehmen wegen einer speziel-
len Ausrichtung der betrieblichen Aktivitaten genutzt werden
kénnen (zum Beispiel Firmen mit Schwerpunkt Bohr- und For-
dertechnik, Fluggesellschaften, Kampfmittelbeseitigung oder
Ahnliches), stellt die Initiativbewerbung die ideale Methode
dar, eigenes Know-how zielgerichtet anzubieten.

Damit lhre Initiativbewerbung auch den Empféanger erreicht und
bearbeitet wird, ist in diesem Fall eine schriftliche Bewerbung stets
einer E-Mail-Bewerbung vorzuziehen.

Wo finden Sie die Anschriften potenzieller Arbeitgeber?

Spielen Sie mit dem Gedanken einer beruflichen Veranderung,
sollten Sie frihzeitig mit der Auswertung von Stellenanzeigen be-
ginnen. Die fur Sie besonders interessanten Stellenanzeigen
schneiden Sie aus und heften sie ab. Wenn Sie dann spater lhre
Bewerbungsaktivitdaten starten, steht lhnen eine Sammlung inte-
ressanter Firmen zur Verfiigung, denen Sie Initiativbewerbungen
zuleiten kénnen.

Wollen Sie sich mit Initiativbewerbungen zunachst auf lhren
Wohnort oder den Tagespendelbereich konzentrieren, leistet
das Branchen-Telefonbuch der Telekom (, Gelbe Seiten”) gute
Dienste.

Weitere Informationsquellen

m  Der Besuch von Ausstellungen und Messen lasst sich nutzen, um
im direkten Gesprach mit Mitarbeitern Informationen Uber ver-
schiedene Firmen einzuholen.

m Die Wirtschaftsredaktionen verschiedener groBer Zeitungen ver-
offentlichen in jahrlicher Neuauflage wesentliche Hinweise Uber
bis zu 500 der groBten deutschen Unternehmen (www.faz.net,
www.sueddeutsche.de, www.welt.de).

WWW.WALHALLA. de 37



Besondere Bewerbungssituationen

noch: Weitere Informationsquellen

m Statt der friher gern genutzten Méglichkeit der Einsichtnahme in
Wirtschaftshandbucher sollten Sie eine intensive Recherche im
Internet vorsehen, so beispielsweise unter: www.monster.de,
www.karriere.de, www.romling.com, www.abconline.de,
www.hobsons.de

Lassen Sie sich nicht von einer méglicherweise hohen Zahl abschla-
giger Antworten abschrecken. Da lhnen im Einzelnen unbekannt
ist, bei welchen Arbeitgebern Ihre Bewerbung wegen der gegen-
wartigen Personal- oder Auftragssituation Erfolgsaussichten hat,
mussen Sie Streuverluste einkalkulieren. Verlieren Sie nicht sofort
den Mut. Nach einer Untersuchung des Instituts der deutschen
Wirtschaft finden Unternehmen neue Mitarbeiter zu etwa 20 Pro-
zent Uber Initiativbewerbungen!

Bewerbung an einen gewerblichen
Arbeitsvermittler

Ganz gleich, ob ein Stellenangebot von einem Unternehmensbe-
rater, einer Personalagentur, einem Management-Consultant, ei-
ner Beratungsgesellschaft, einer Managementberatung oder ei-
nem Management-Service geschaltet wurde — immer verbirgt sich
hinter den verschiedenen Bezeichnungen ein gewerblicher Ar-
beitsvermittler.

Dieser handelt im Auftrag und auf Rechnung eines Unternehmens,
das sich weder fur eine offene Anzeige noch fur eine Chiffre-An-
zeige entschieden hat. Der gewerbliche Arbeitsvermittler tritt als
Kontaktperson bei der Suche und Auswahl von Bewerbern auf und
trifft unter den geeigneten Interessenten eine Vorauswahl.

Fur den Arbeitsuchenden ist interessant, dass von den Personalver-
mittlungsfirmen Gebuhren fur geleistete Dienste nur vom Arbeit-
geber verlangt oder entgegengenommen werden dirfen. Des-
halb ist es jedem Arbeitsuchenden zu empfehlen, sich kostenlos in
die Datenbanken privater Arbeitsvermittler aufnehmen zu lassen.
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Bewerbung fiir eine Stelle als Trainee

Vornehmlich far frisch gebackene Wirtschafts- und Ingenieurwis-
senschaftler bietet die Wirtschaft Trainee-Programme an. Diese
sollen den akademischen Nachwuchs durch den Erwerb von bran-
chen-, unternehmens- sowie bereichsspezifischen Fertigkeiten
und Kenntnissen beruflich qualifizieren, ihn in das soziale Umfeld
integrieren und Uber die Organisationsform des Unternehmens
orientieren.

Dass die Unternehmen mit der Ausbildung von Trainees sehr posi-
tive Erfahrungen gemacht haben, zeigte sich bislang daran, dass
nach Programmende 97 Prozent aller Absolventen von Trainee-
Programmen von den Firmen auch ibernommen wurden. Die Teil-
nahme an einem Trainee-Programm bildet somit einen hervorra-
genden Einstieg in die betriebliche Praxis und 6ffnet den Weg ins
Management. Da wahrend des Trainee-Programms auch eine an-
gemessene VergUtung gezahlt wird, sind die Platze sehr begehrt,
sodass Sie mit einer groBen Anzahl an Mitbewerbern rechnen
mussen.

Bewerbung fiir ein befristetes Arbeitsverhaltnis

Im Regelfall strebt ein Bewerber ein Dauerarbeitsverhaltnis an
und steht einem befristet abzuschlieBenden Arbeitsvertrag reser-
viert gegenuber. Arbeitsvertrage sind dann befristet, wenn Arbeit-
geber und Arbeitnehmer vereinbaren, dass der Vertrag nur tGber
eine bestimmte Zeitdauer lauft (nach neuesten Erhebungen wer-
den 9,2 Prozent aller Arbeitsvertrage in Deutschland befristet ab-
geschlossen). Dann endet der Arbeitsvertrag automatisch zu dem
festgelegten Endtermin, ohne dass noch eine Kiindigung erforder-
lich wird.

Selten wird ein befristeter Arbeitsvertrag auf Wunsch des Arbeit-
nehmers vereinbart, sehr viel eher liegt das Interesse an einer
Befristung auf Arbeitgeberseite. Haufig sollen voribergehend
freie Arbeitsplatze (zum Beispiel langere Krankheit eines Mit-
arbeiters, zeitlich begrenzter Auslandsaufenthalt, Schwanger-
schaftsvertretung) besetzt werden (siehe Kapitel 4).
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Da das Interesse an befristeten Arbeitsvertragen nicht sonderlich
grof3 ist, wird die Bewerberzahl im Verhaltnis zu angebotenen
Dauerarbeitsplatzen eher geringer sein. Demzufolge erhéhen
sich die Chancen, mit einer Gberzeugenden Bewerbung Erfolg zu
haben.

Vor allem Arbeitslosen, Berufswechslern, Berufsanfangern und
Wiedereinsteigern ist eine Bewerbung zu empfehlen, um auf diese
Weise wieder — vorerst vortbergehend - in das Berufsleben integ-
riert zu werden.

Wichtig: Beachten Sie: Aus einem laufenden Arbeitsverhaltnis he-
raus sind die Chancen eines Arbeitsplatzwechsels groBer als aus
einer beschaftigungslosen Phase.

Hierbei sollte auch bedacht werden, dass niemand kinftige Ent-
wicklungen vorhersehen kann. Haufig wurde ein befristeter Ar-
beitsvertrag in einen Dauerarbeitsvertrag umgewandelt, weil der
~Neue” bestens einschlug und sich der Betrieb von ihm nicht wie-
der trennen wollte oder der Grund fur die zeitlich begrenzte Be-
setzung entfiel (zum Beispiel die Krankheit fihrte zu vorzeitigem
Rentenbezug, der Wehrpflichtige blieb als Soldat auf Zeit bei der
Bundeswehr, der im Ausland tatige Mitarbeiter kiindigte wegen
neuer beruflicher Perspektiven, die gluckliche Mutter will sich
ohne berufliche Zwange nur noch der Familie widmen).

Nach einer Untersuchung des Wissenschaftszentrums Berlin fur So-
zialforschung wurde etwa ein Drittel der befristet Beschaftigten
im Anschluss an ihr Beschaftigungsverhéltnis in ein unbefristetes
Arbeitsverhaltnis GUbernommen. Es ware allerdings nicht klug, be-
reits im Bewerbungsschreiben den Wunsch auf eine Fortsetzung
des Arbeitsverhéltnisses Uber die vorgesehene Zeit hinaus zu au-
Bern. Mit diesem Begehren sollten Sie den Arbeitgeber frihestens
nach erfolgreich absolvierter Probezeit ansprechen.
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Wichtiges zu Form und Inhalt

Der persdnlichste und deshalb wichtigste Bestandteil einer Bewer-
bung ist das Bewerbungsschreiben, das allen Gbrigen Bewerbungs-
unterlagen vorangestellt wird. Sind Form und Inhalt des Bewer-
bungsschreibens ansprechend, blattert der Leser weiter. Eine ne-
gative Beurteilung wird jedoch schnell getroffen, wenn bereits das
erste Blatt MaBiges erwarten lasst und gravierende Fehler auf-
weist. Haufig ,schenkt” sich der Personalsachbearbeiter dann eine
weitere Begutachtung und legt Ihre Bewerbung auf den Stapel
der nicht zu bertcksichtigenden Angebote.

Wahrend manche Arbeitsuchenden bei ihrem ,,Marketing in ei-
gener Sache” heftig die Werbetrommel rithren und mit aufdring-
lichem Eigenlob das Interesse auf sich zu lenken versuchen, gibt
Ihr Bewerbungsschreiben in sachlicher Art und Weise Aufschluss
Uber den gewlinschten Arbeitsplatz, Ihre Qualifikation hierfur
sowie Uber die Grinde, die Sie zu dieser Bewerbung veranlasst
haben.

Praxis-Tipp:

Kaufen Sie ein fertiges Produkt, wollen Sie normalerweise
nicht Uber die einzelnen Fertigungsschritte informiert wer-
den. Der Arbeitgeber kauft ,,Manpower” ein und will sich im
Bewerbungsschreiben nicht Gber ausufernde Informatio-
nen langweilen. Deshalb gentigt es vollauf, wenn lhr An-
schreiben den maximalen Umfang einer DIN-A4-Seite hat. Ist
Ihr erster Entwurf umfangreicher, sollten Sie prufen, welche
Angaben besser in den Lebenslauf gehéren. Handeln Sie
nach dem Grundsatz: So wenig wie moglich, aber so viel wie
noétig!

SchlieBlich soll der Leser lhres Bewerbungsschreibens nicht das Ge-
fuhl bekommen, von lhnen zu einer umfangreichen Strafarbeit
,verdonnert” worden zu sein.

HUten Sie sich vor ,Rundschreiben” oder ,Einheitsbewerbun-
gen”; dies sind stets gleiche Bewerbungsschreiben, die unabhan-
gig von Firma, Branche, speziellen Anforderungen und unter-

42 Www.WALHALLA.de



Wichtiges zu Form und Inhalt

schiedlichen Arbeitsplatzen abgeschickt werden. Vielfach fuhren
diese haufig auf dem PC erstellten Serienbriefe zu einer negati-
ven Bewertung, wenn der Leser ihnen sogleich anmerkt, dass sie
nicht individuell auf den jeweiligen Arbeitgeber zugeschnitten
sind. Wenn Sie sich gezielt fur einen bestimmten Arbeitsplatz be-
werben wollen, dann mussen Sie mit Ihrem Bewerbungsschrei-
ben méglichst in das Zentrum der Erwartungen des Arbeitgebers
treffen. Dies gelingt Ihnen eher mit einem auf die jeweilige Be-
werbungssituation zutreffenden Anschreiben. Vorteilhaft ist der
Entwurf eines Basistextes, den Sie jederzeit fir die besonderen
Schwerpunkte der einzelnen Bewerbung umgestalten und aus-
bauen kénnen.

Da ein Bewerbungsschreiben zu den ,formlosen Schreiben” zahlt,
bleibt es Ihnen prinzipiell Gberlassen, eine Ihnen besonders giins-
tig erscheinende Form zu wahlen. Allerdings gibt es DIN (Deutsche
Industrie Norm)-Regeln flr die Gestaltung von Geschaftsbriefen
(DIN 5008), deren Beachtung fur lhr Bewerbungsschreiben emp-
fohlen wird.

DIN-Regeln fiir Geschaftsbriefe

---------- } 3 Leerzeilen

Vorname und Name Datum
StraBBe, Hausnummer

Postleitzahl, Ort

Telefon mit Vorwahl

E-Mail-Adresse

""""""" 4 Leerzeilen

Name des Unternehmens (falls langer: zweizeilig)
Name des Ansprechpartners (falls bekannt)
StraBBe, Hausnummer/Postfach

Postleitzahl, Ort
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noch: DIN-Regeln fiur Geschéftsbriefe

} 4 Leerzeilen

Bezugnahme

} 2 Leerzeilen

.......... 1 Leerzeile

---------- ( insgesamt 15 bis 20 Zeilen einschlieBlich Leerzeilen
Text zwischen den Absétzen

.......... } 2 Leerzeilen
Unterschrift

---------- } 3 Leerzeilen

Anlagen
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Nach diesen formellen ,AuBerlichkeiten” wenden wir uns jetzt
dem ,Innenleben” Ihres Bewerbungsschreibens zu. Wahrend Sie
sich bei der duBeren Gestaltung an die dargestellten DIN-Regeln
halten sollten, lasst Ihnen die inhaltliche Gestaltung viel Spiel-
raum. Ilhnen bleibt es Uberlassen, wie Sie diesen Freiraum nutzen,
welche wohl durchdachten Formulierungen Sie bevorzugen und
in welchem Umfang Sie erlauternde Informationen einfligen. Des-
halb mUssen Sie zunachst entscheiden, ob lhr Bewerbungsschrei-
ben lediglich die Funktion eines Anschreibens erfullen soll oder ob
Sie dartber hinaus wichtige und fur Sie werbende Gesichtspunkte
einbauen wollen.

Anschreiben?
Bewerbungsschreiben oder

Ausfuhrliches Schreiben?

In manchen Personalabteilungen steht man langeren Ausfihrun-
gen in Bewerbungsschreiben reserviert gegentber. Dort favori-
siert man kurze und klare Schreiben, weil der Standpunkt vertre-
ten wird, dass die Analyse von Lebenslauf und Zeugnissen aussage-
kraftiger ist als manche , geschénte” Formulierung in einem wer-
benden Schreiben. Diese Einstellung ist eher in groBeren Firmen
anzutreffen, deren Mitarbeiter haufig Bewerbungen zu bewerten
haben und dann fur kurze Bewerbungsschreiben anstelle langerer
Abhandlungen dankbar sind.

Koénnen Sie durch lhren Lebens- und Berufsweg sowie durch lhre
Zeugnisse die vom Stellenanbieter gewilnschten Erfahrungen, Fer-
tigkeiten und Kenntnisse nachweisen, brauchen Sie nicht noch be-
sonders auf diese Pluspunkte hinzuweisen. Mit einem knappen
und nlchternen Anschreiben wirken Sie selbstbewusst und doku-
mentieren, dass Sie lhren ,,Marktwert” kennen. In diesem Fall ge-
ntgt der Hinweis auf lhre Qualifikation und auf die lhre Befahi-
gung unterstreichenden Unterlagen (siehe dazu Kapitel 4).

Die haufiger anzutreffende Form des ausfuhrlichen Bewerbungs-
schreibens eroffnet lhnen bessere Moglichkeiten, Ihre Vorzlge so-
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gleich ,ins rechte Licht” zu riicken. Bedenken Sie, dass in kleineren
Unternehmen oft der Inhaber personlich eingehende Bewerbun-
gen durchliest. Berichten Sie in Ihrem Bewerbungsschreiben etwas
mehr Uber sich, stellen Sie eher einen ersten individuellen Kontakt
her, als es ein eher unpersoénliches Anschreiben vermag. Aufmerk-
samkeit und Interesse des Lesers sind Ihnen eher gewiss. Welche
Punkte Ihr personlicher ,Werbebrief” enthalten kann, ist auf den
nachsten Seiten beschrieben.

Praxis-Tipps:

m In jedem Fall sollten Sie einen aktiven Schreibstil bevorzu-
gen (Ich bin verantwortlich fur ...; ich Ube aus ...; besuchte
ich), der Sie energisch und dynamisch erscheinen lasst.

m  Mit passiven Formulierungen (Mir wurde die Verantwor-
tung fur ... Ubertragen; ich wurde eingesetzt als ...; wurde
von mir besucht) vermitteln Sie hingegen einen abwarten-
den und statischen Eindruck.

Bestandteile des Bewerbungsschreibens
Die wesentlichen Bestandteile Ihres Bewerbungsschreibens sind
@ lhre vollstandige Anschrift

@ Datum lhres Schreibens

Vollstandige Empfangeranschrift

Bezugnahme

Anrede

Text

Eintrittstermin (falls gewlnscht)
Gehaltsvorstellung (falls gewlinscht)
Schlussformel

Gruf3

Unterschrift

Anlagen
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Bestandteile des Bewerbungsschreibens

Anmerkungen zu den Bestandteilen lhres Bewerbungsschreibens
@ Ihre vollstéandige Anschrift

Selbst wenn Sie bei einer postalischen Bewerbung den Umschlag
Ihrer Sendung mit lhrer vollstandigen Absenderangabe versehen
haben, fuhren Sie diese im Kopf Ihres Bewerbungsschreibens noch
einmal auf, weil in den Registraturen mancher Unternehmen die
Umschlage von den Inhalten getrennt werden. Mit der Telefon-
nummer (Festnetzapparat/Handy) erleichtern Sie dem Bewer-
bungsempfanger eine Kontaktaufnahme mit lhnen. Der Griff zum
Telefon erspart dem Personalleiter die Muhen einer schriftlichen
Nachricht. Sie schreiben Ihre Telefonnummer korrekt, wenn zwi-
schen Vorwahl und Rufnummer lediglich eine Leerstelle vorgese-
hen wird, zum Beispiel: Tel.: 04743 25916. Klammern sowie Schrag-
oder Bindestriche sind nicht mehr aktuell. Falls vorhanden, geben
Sie auch lhre Telefaxnummer und E-Mail-Adresse (sie muss serios
sein — nicht: teddybaer@t-online.de) an.

Wichtig: Sollten Sie sich aus einem ungekindigten Arbeitsverhalt-
nis heraus bewerben, ist die Rufnummer lhres aktuellen Arbeit-
gebers tabu. Sinnvoller ist in diesem Fall die Nennung Ihrer Handy-
nummer. Verflgen Sie Gber eine private Festnetznummer, geben
Sie diese zusatzlich an und setzen in Klammern einen Hinweis, bei-
spielsweise ,,Mo. bis Fr. ab 18 Uhr".

@ Datum lhres Schreibens

Sie sollten immer darauf achten, dass auch der Lebenslauf und an-
dere mit Datum zu versehende Unterlagen das gleiche Datum tra-
gen. Zwar soll das Datum nach neuestem Stand lauten: 2011-04-02.
Flr jeden Leser ist aber die Schreibweise 02.04.2011 besser erkenn-
bar und sollte gegenwartig eher verwendet werden.

Die Postleitzahl braucht hier nicht mehr angegeben zu werden,
auch ist es nicht mehr Ublich, an dieser Stelle den Monatsnamen
auszuschreiben.
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(3 Volistindige Empfingeranschrift

Achten Sie auf die vollstandige und richtige Anschrift der Firma,
bei der Sie sich bewerben. Zur korrekten Empfangeradresse ge-
hort der Ansprechpartner. Ist er lhnen nicht bekannt, informieren
Sie sich telefonisch oder im Internet. Sie setzen den Namen des
Ansprechpartners zur Anschrift:

Musterfirma KG
Herrn Meier

Am Osterbusch 17
56789 Teststadt

Bei dieser Anschrift darf auch ein anderer Firmenangehériger im
Falle der Abwesenheit von Herrn Meier den Bewerbungsbrief 6f-
fen, denn er ist in erster Linie an das Unternehmen gerichtet.

Sind Sie aber daran interessiert, dass |hr Brief nur Herrn Meier
ohne Umwege erreicht, schreiben Sie:

Herrn Meier

im Hause Musterfirma KG
Am Osterbusch 17

56789 Teststadt

Bewerben Sie sich auf eine Chiffre-Anzeige, setzen Sie lediglich die
Chiffre in das Adressfeld Ihrer Bewerbung.

@ Bezugnahme

Die Worte ,Betreff” oder ,Bezug” werden heute nicht mehr ein-
gesetzt. Geht die Initiative fir Ihre Bewerbung von lhnen aus, ge-
nugt hier der Hinweis:

Bewerbung als ...

Reagieren Sie auf eine Stellenanzeige, gehen Sie auf das Stellen-
angebot, das Medium, den Erscheinungstermin und auf eine even-
tuell in der Anzeige genannte Kennziffer ein:

Ihre Stellenanzeige , Malermeister” — Kennziffer ... -
Cuxhavener Tagblatt vom 8.5. ...
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GroBe Unternehmen erhalten taglich ,waschkorbweise” Bewer-
bungen. Hier ist lhre Bezugnahme unverzichtbar, damit niemand
zu ratseln braucht, worauf sich lhre Bewerbung bezieht.

® Anrede

Ist Innen der Empfanger Ihrer Bewerbung namentlich bekannt,
wahlen Sie die persénliche Anrede:

Sehr geehrte Frau Doktor ...,
Ansonsten beginnen Sie stets mit

Sehr geehrte Damen und Herren, oder
Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

Ein Ausrufezeichen nach der Anrede ist nicht tblich, stattdessen
setzen Sie ein Komma.

@ Text

Trifft in Ihrem Fall das Sprichwort , Aller Anfang ist schwer” zu,
empfehlen wir Ihnen, zunachst einen Blick auf die nachfolgenden
Formulierungsvorschlage zu werfen:

30 Formulierungsvorschlage fiir Anfang und Einleitung lhres
Bewerbungsschreibens

m gern bewerbe ich mich auf Ihre Stellenanzeige fur den freien Platz
als ...

m die ausgeschriebene Stelle in Threm Unternehmen ist so interes-
sant, dass ich mich hierfur bewerbe.

m Bezug nehmend auf unser gestern gefuhrtes informatives Tele-
fongesprach bewerbe ich mich auf die Stelle als ... und Gbersende
Ihnen beigefligt meine Unterlagen.

m daich Uber die in Ihrer Stellenanzeige genannten fachlichen und
persénlichen Merkmale verflige, bin ich an einer Mitarbeit in Ihrer
Firma interessiert und bewerbe mich zum ...
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noch: 30 Formulierungsvorschlédge fir Anfang und Einleitung Ihres Bewerbungsschreibens

= mein bisheriger beruflicher Werdegang entspricht den in der Stel-
lenanzeige genannten Vorstellungen, sodass ich bei Ihnen gern
ein Arbeitsverhaltnis als ... eingehen mochte.

m Sie suchen einen Mitarbeiter mit langjahrigen Erfahrungen auf
den Gebieten ... Weil ich diesen Wiinschen gerecht werden kann,
Ubersende ich Ihnen meine vollstandigen Bewerbungsunterlagen.

m nach einer unfreiwilligen Erwerbslosigkeit will ich wieder wissen,
weshalb ich abends mide bin. Ich bewerbe mich bei lhnen als ...

m im Juli schlieBe ich meine Berufsausbildung als ... ab. Da der Aus-
bildungsbetrieb wegen der schlechten Auftragslage keinen Lehr-
ling in ein Arbeitsverhaltnis GUbernimmt, méchte ich lhnen auf der
vakanten Stelle als ... mein aktuelles fachliches Wissen zur Verfu-
gung stellen.

m ich bin an der freien Stelle als ... interessiert und bitte um Einstel-
lung.

m ich bitte Sie, mich in lhrem Betrieb als ... einzustellen.

m lhre Stellenanzeige findet mein besonderes Interesse. Einerseits
besitze ich die von lhnen gewlinschten Qualifikationen, anderer-
seits nennen Sie sehr interessante Arbeitsbedingungen. Ich lege
Ihnen meine Bewerbungsunterlagen vor, damit Sie sich einen
Uberblick tber meinen bisherigen Berufsweg verschaffen kénnen
und Ihnen so fur ein weiterfiihrendes Gesprach Vorinformationen
zur Verfligung stehen.

m ich kann allen von Ihnen gewtlinschten Eignungsmerkmalen fur
Ilhre Stelle ... gerecht werden, sodass ich mich zum nachst-
moglichen Termin fur die Besetzung dieser Stellenvakanz be-
werbe.

m  mit groBem Interesse habe ich Ihre Stellenanzeige gelesen. Da sie
auf mich zugeschnitten zu sein scheint, lege ich Ihnen meine Be-
werbungsunterlagen mit der Bitte um Berlcksichtigung bei der
Arbeitsplatzvergabe vor.

m ich bewerbe mich um die ausgeschriebene Stelle als ...
m ich bitte Sie, den freien Arbeitsplatz mit mir zu besetzen.

m von der Agentur fur Arbeit Heilbronn erfuhr ich soeben, dass Sie
einen Arbeitsplatz als ... zu besetzen haben. Bitte berlcksichtigen
Sie meine Bewerbung bei Ihrer Entscheidung.
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noch: 30 Formulierungsvorschlédge fir Anfang und Einleitung Ihres Bewerbungsschreibens

m lhre Stellenausschreibung entspricht sowohl meinem beruflichen
Werdegang als auch meinen beruflichen Vorstellungen. Deshalb
bewerbe ich mich gern fiur diese Stelle.

m in lhrer Stellenanzeige beschreiben Sie detailliert Ihren ,, Wunsch-
Mitarbeiter” fur die Stelle ... Vergleiche ich dieses ,Soll” mit mei-
nem ,Ist”, scheinen die Zeichen fur eine gute Zusammenarbeit be-
sonders gunstig zu sein. Ich wirde mich freuen, wenn diese Be-
werbung zu einem fur beide Seiten sehr positiven Arbeitsverhalt-
nis fuhren warde.

m gegenwartig stehe ich in einem ungekindigten Arbeitsverhaltnis.
Dennoch bewerbe ich mich fur die Stelle als ..., weil ich mir durch
eine Tatigkeit in Ihrem Unternehmen einen beruflichen Fort-
schritt verspreche.

m das von lhnen gewinschte Know-how bringe ich mit. Ich bin si-
cher, dass ich den Arbeitsplatz als ... zu lhrer vollsten Zufrieden-
heit ausfullen werde. Deshalb wirde ich mich sehr freuen, wenn
Sie meiner Bewerbung entsprechen kénnten.

m ich mdchte gern bei lhnen arbeiten.

m um zu einer beruflichen Weiterentwicklung zu kommen, beab-
sichtige ich nach sechsjahriger Tatigkeit bei meinem derzeitigen
Arbeitgeber einen Arbeitsplatzwechsel. Auf dem von Ihnen aus-
geschriebenen Arbeitsplatz als ... kénnte ich meine beruflichen
Erfahrungen und Kenntnisse ideal einsetzen und so zum Betriebs-
erfolg beitragen. Bitte prtfen Sie meine beigefligten Bewer-
bungsunterlagen.

m in den vergangenen funf Jahren habe ich mir die Kenntnisse an-
geeignet, die fur eine Tatigkeit als ... benétigt werden. Auf der
Grundlage eines umfangreichen, aktuellen und abrufbereiten
Fachwissens bewerbe ich mich bei Ihnen fur diese Position.

m das in lhrer Stellenanzeige beschriebene Aufgabenfeld stellt fur
mich eine interessante Herausforderung dar, der ich mich gern
stellen méchte. Bitte geben Sie mir hierzu durch Berlicksichtigung
dieser Bewerbung Gelegenheit. Die beigefligten Unterlagen be-
legen ...

m ich bin an einem Arbeitsplatz in lhrer Firma interessiert. Bitte be-
rlcksichtigen Sie diese Bewerbung fur die oben genannte Stelle.

m  wie mir durch Frau ... bekannt wurde, suchen Sie eine ... Flr diese
Stelle interessiere ich mich sehr.
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noch: 30 Formulierungsvorschlédge fir Anfang und Einleitung Ihres Bewerbungsschreibens

m auf lhre aktuelle Stellenausschreibung bewerbe ich mich gern bei
Ihnen.

m die in Ihrem Hause zu besetzende Stelle scheint nach dem darge-
stellten Anforderungsprofil fr mich maBgeschneidert zu sein.

m in lhrer Stellenanzeige beschreiben Sie eine Position, der ich mit
meinem Know-how in vollem Umfang gerecht werden kann.

m ich bin sicher, dass ich meine Kenntnisse und Fahigkeiten in lhrem
Unternehmen auf der ausgeschriebenen Stelle besonders erfolg-
reich einsetzen kann und bewerbe mich deshalb fiur diese Posi-
tion.

Haben Sie den passenden Einstieg gefunden, ist ,der Knoten ge-
platzt”, und es geht anschlieBend hoffentlich zlgig voran.

In der Ausbildung von Verkaufspersonal wird stets auf das Erfor-
dernis hingewiesen, dem Kunden intensiv Vorteile oder Nutzen
eines Angebots zu unterbreiten. Denn ein Kunde wird immer nur
dann kaufen, wenn ihm die unausgesprochene Frage: ,,Was ist fur
mich drin?” zufriedenstellend beantwortet wird. Sie bieten zwar
keine Ware an, dafur , verkaufen” Sie lhre Arbeitskraft. Es liegt bei
Ihnen, dem Bewerbungsempfanger lhr Angebot schmackhaft zu
machen, auf dass er erkennt, wie nttzlich Sie fir das Unternehmen
sein kénnen. lhre Vorzlge sollten idealerweise so stichhaltig sein,
dass die Entscheidung zu lhren Gunsten fallt und gegen lhre Mit-
bewerber. Letztlich soll der Einstellende beim Lesen zu der Uber-
zeugung gelangen: ,Da konnte etwas fur die Firma drinliegen;
es durfte sich lohnen, diesen Bewerber naher unter die Lupe zu
nehmen!”

Sie sollten in der Vorbereitungsphase jede Frage durchleuchten
und maoglichst werbewirksam beantworten. Erst danach prifen
Sie, welche Gesichtspunkte in den Text des Bewerbungsschreibens
Ubernommen werden. Beschranken Sie sich wirklich nur auf we-
nige Punkte, die fir den neuen Arbeitsplatz von groBer Bedeu-
tung sind.
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Checkliste: Bewerbungsschreiben

Uberlegen Sie, ob Sie auf mehrere der folgenden Fragen im Text ein-
gehen sollten, um lhr Interesse an der vakanten Position zu zeigen:

m  Weshalb bewerbe ich mich?

m  Weshalb bewerbe ich mich gerade bei diesem Unternehmen/fur
diese Stelle?

m  Aus welchen Grinden bin ich der geeignete Bewerber?

m Habe ich bereits vergleichbare Aufgaben wahrgenommen, wie
habe ich sie gelost?

m  Welche besonderen Fahigkeiten qualifizieren gerade mich?

m  Weshalb bewerbe ich mich, auch wenn ich nicht den gestellten
Anforderungen gerecht werden sollte?

m  Weshalb sollten erkennbar Schwachstellen weniger negativ be-
wertet werden?

Praxis-Tipps:

m lhre Bewerbung soll nicht langweilen, sondern eine inter-
essante und kurzweilige Lekttre fur den Personalchef dar-
stellen.

m Beachten Sie stets die Forderung: Das Bewerbungsschrei-
ben darf nur eine Seite umfassen! Sollte Ihr Entwurf langer
sein, ermoglicht eine Textaufteilung durch Spiegelstriche
eine Klrzung. Damit lockern Sie den Text auf und bringen
in knapper Form die wichtigsten Aspekte zum Ausdruck.

Vielleicht kénnen lhnen einige Ausfiihrungen zu der vorangegan-
genen Checkliste DenkanstoBe geben:
Weshalb bewerbe ich mich?

Der Personalchef kann Ihre Motivation etwas besser einschatzen,
wenn ihm lhre Grinde fur den Stellenwechsel bekannt sind. Es
ware unglnstig, kritische Anmerkungen zu lhrem gegenwartigen/
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letzten Arbeitsplatz und dessen Umfeld zu machen. Wie haufig
haben Personalchefs schon wie Entschuldigungen klingende
Wechselgrinde gehért: Vom Arbeitgeber Zugesagtes wurde nicht
eingehalten, keine Aufstiegschancen, Differenzen mit Vorgesetz-
ten, Kollegen, Mitarbeitern, Kunden. Arger — aus welchem Grunde
auch immer —mit dem jetzigen Arbeitgeber kann man haben, aber
man auBert ihn nicht gegentber Dritten! Erldutern Sie also nicht,
weshalb Sie dem momentanen Arbeitgeber lhre Treue aufkindi-
gen wollen, sondern zeigen Sie die Sie reizenden/herausfordern-
den Aspekte des angestrebten Arbeitsplatzes auf:

m ...seheich eine gute Gelegenheit, auf dieser Stelle mein fachli-
ches Potenzial und meine Fremdsprachenkenntnisse besser zu
nutzen.

m Langerfristig erwarte ich auf dieser Stelle die Moglichkeit,
meine Fahigkeiten, Fertigkeiten und Kenntnisse mit Erfolg ein-
zusetzen und im Betrieb/Beruf voranzukommen.

m ... die mit dieser Position verbundenen Zustandigkeiten ent-
sprechen meinem bisherigen Werdegang und bieten die
Chance zur Entfaltung meiner Fahigkeiten. Dies ist der vorran-
gige Grund fur den angestrebten Arbeitsplatzwechsel ...

Die meisten Bewerber suchen einen Arbeitsplatz. Beiihnen vermu-
ten Arbeitgeber, dass sie spatestens nach Ablauf der Probezeit die
Hénde in den Schof3 legen und nur noch das unbedingt Notwen-
dige tun. Sie lassen besser erkennen, dass Sie nicht nur einen Ar-
beitsplatz suchen, sondern vorrangig eine berufliche Aufgabe. So
weisen Sie auf Ihre grundlegende positive Einstellung und eine
ausgepragte Motivation zur Aufgabenerledigung hin. Bei der
stichhaltigen Begriindung Ihres Interesses an dem freien Arbeits-
platz sollten Sie Ihre Erwartungen an zu erzielende Einkilnfte
nicht in den Vordergrund stellen!

Weshalb bewerbe ich mich gerade bei diesem Unternehmen/fir
diese Stelle?

Besitzen Sie Basisinformationen tber das Unternehmen oder die
Stelle, vermitteln Ihre entsprechenden Hinweise den Eindruck, ein
besonders interessierter Kandidat zu sein:
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m ... da das bei lhnen Ubliche System der innerbetrieblichen Stel-
lenausschreibungen langfristig gute berufliche Perspektiven
eroffnet ...

m lhre durch eine zeitgemaBe Produktpalette gefestigte Markt-
stellung ...

m Ich erhoffe mir auch die Teilnahme an Ihren Personalentwick-
lungsmaBnahmen, um mein fachliches Wissen standig zu aktu-
alisieren und Neuerungen problemlos in die tagliche Arbeit
einflieBen lassen zu kénnen.

m Neben dem bekannt guten Arbeitsklima in Ihrem Betrieb rei-
zen mich auch die in der Stellenanzeige angesprochenen Auf-
stiegsmoglichkeiten.

m Die mit dieser Stelle verbundenen Zustandigkeiten und Verant-
wortungen bilden eine Herausforderung an mein Leistungsver-
mogen, der ich mich mit Erfolg stellen méchte.

Aus welchen Grinden bin ich der geeignete Bewerber?

Um lhre Eignung fur den offenen Arbeitsplatz zu verdeutlichen,
bietet es sich an, eine Beziehung zwischen lhren Qualifikationen
und Fahigkeiten sowie den genannten Anforderungen herzustel-
len. Zeigen Sie bisherige — moglichst belegbare — Leistungen auf,
die werbend mit der ausgeschriebenen Stelle in Zusammenhang
gebracht werden kénnen.

Sind Sie im Zweifel, welche Kriterien das Unternehmen als not-
wendig oder nUtzlich betrachtet, schauen Sie sich noch einmal die
Stellenanzeige an. Zumeist finden Sie dort die Wunschliste des
Stellenanbieters.

Praxis-Tipp:

Listen Sie zunachst die vom Unternehmen gewilinschten An-
forderungen auf und notieren Sie anschlieBend, mit welchen
Formulierungen Sie diesem Punkt gerecht werden kénnen.
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Zur Stellenanzeige ,Elektromeister (m/w)” in der
Nordsee-Zeitung vom 23.3. ... (siehe Musteranschreiben)

Vom Unternehmen Gewilinschtes Was kann ich bieten?

Einstieg zum frihestmaoglichen Arbeitsaufnahme am 1.7. ...
Termin
Verantwortungsbewusstsein Habe ich als Elektromeister bei

der Bundesmarine (s. Dienst-
zeugnis) und als Betriebsleiter

bewiesen
Ausbildung in einem anerkann- Facharbeiterprifung als
ten elektrotechnischen Beruf Energieanlagenelektroniker

nach Ausbildung bei den
Motorenwerken Bremerhaven
bestanden

Erfolgreich abgeschlossene Meisterbrief im Elektroinstalla-
Meisterprifung teur-Handwerk der Handwerks-
kammer Oldenburg vom
15.4. ...

Mehrjahrige Berufserfahrung 4 Jahre Elektromeister an Bord
15 Monate Betriebsleiter im
Handwerk

Servicetechniker seit 5 Jahren

Erfahrung in der Mitarbeiter- 7 Jahre Vorgesetztenfunktion
fuhrung bei der Marine wahrgenommen
(s. Dienstzeugnis)

15 Monate Einsatz als Betriebs-
leiter mit 8 Mitarbeitern

Kenntnisse in der Elektronik Elektronik-Pass Teil IV A

(s. MaBnahmeblatt)
Kenntnisse in der Steuerungs- Weiterbildungslehrgéange SPS
technik in Oldenburg (s. Teilnahme-

bescheinigungen)

Erfahrungen aus einem 3% Jahre Lehre
Industriebetrieb
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Habe ich bereits vergleichbare Aufgaben wahrgenommen, wie
habe ich sie gel6st?

Kénnen Sie vergleichbare und belegbare Leistungen aus friiheren
Arbeits- oder Dienstverhaltnissen vorweisen, ist es einem Personal-
chef eher méglich, hieraus auf Ihren kiinftigen Arbeitserfolg zu
schlieBen. Hingegen wirken nur geduBerte Zukunftsabsichten we-
nig Gberzeugend.

Welche besonderen Féhigkeiten qualifizieren gerade mich?

Selbstverstandlich stellen Sie die Stationen und Tatigkeiten her-
aus, die lhre Eignung fur den angestrebten Arbeitsplatz erkennen
lassen. Zusatzlich zeigen Sie Ihre besonderen Kenntnisse, Fahigkei-
ten, Starken und Interessen auf — aber immer bezogen auf den
angestrebten Arbeitsplatz (zum Beispiel spezielle Branchenkennt-
nisse, umfangreiche Produktkenntnisse, 6rtliche Mobilitat, Vor-
trags-/Unterrichtstatigkeit, Mitarbeit in berufsrelevanten Aus-
schissen und Gremien).

Warum bewerbe ich mich, auch wenn ich nicht den gestellten
Anforderungen gerecht werde?

Erfallen Sie die vom Stellenanbieter genannten Anforderungen
nicht in vollem Umfang (zum Beispiel hoheres Lebensalter, feh-
lende Berufserfahrung), machen Sie deutlich, weshalb Sie sich
trotzdem bewerben.

Waéhrend bei einer Einstellung als Beamter die laufbahnrechtliche
Hochstaltersgrenze auf den Tag exakt berlicksichtigt wird, sind in
der freien Wirtschaft Angaben zum Alter des gewUlnschten Mitar-
beiters nicht wértlich zu nehmen. Eine geringfiigige Uber- oder Un-
terschreitung einer Altersvorgabe wirkt sich nicht ausschlieBend aus.

Enthélt eine Stellenanzeige die Formulierungen ,,méglichst”, ,,win-
schenswert”, ,idealerweise” oder ,hilfreich/vorteilhaft ware”, soll-
ten Sie sich auch bei fehlenden Anforderungen bewerben. Der Inse-
rent lasst schon durch diese Wortwahl seine Konzessionsbereitschaft
erkennen. Kénnen Sie bei anderen Anforderungen ,,punkten”, sind
Sie noch nicht aus dem Rennen. Umgekehrt sollten Sie Signale wie
~zwingend erforderlich”, ,unbedingt”, ,von hoéchster Prioritat”,
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»Voraussetzung dafur sind”, ,selbstverstandlich” oder ,verfigen
Sie in jedem Fall Gber” ernst nehmen und beim Fehlen dieser Muss-
Kriterien auf eine Bewerbung verzichten.

Weshalb sollten erkennbare Schwachstellen weniger negativ be-
wertet werden?

Bei kritischer Durchsicht Ihres Lebenslaufes und lhrer Zeugnisse er-
kennen Sie vielleicht Lucken, Ungereimtheiten oder Erklarungs-
bedurftiges. Sind diese Schwachstellen hinsichtlich der anvisierten
Stelle unerheblich, machen Sie hierauf nicht noch ausdrticklich auf-
merksam. Ist es aber erforderlich, gravierende Abweichungen vom
Ublichen in die richtige Perspektive zu setzen, ist im Bewerbungs-
schreiben der richtige Platz. Dies gilt auch bei weniger guten Beur-
teilungen oder Noten. Auch in diesem Fall sollten Sie keinesfalls auf
eine Bewerbung verzichten. In Stellenanzeigen werden namlich oft
genug ldealkandidaten beschrieben, die es vielleicht gar nicht gibt.

Berufsanfanger sollten Uberdurchschnittlich lange Ausbildungs-
oder Studienzeiten sowie schwache Prufungsergebnisse kurz er-
l[autern. Einleuchtende Erkldrungen sind daflr finanzielle oder
persénliche Grinde wie:

m héaufiger Orts- und damit verbundener Schulwechsel durch be-
rufliche Veranderungen der Eltern

m langere Krankheiten oder Arbeitsunfahigkeit
m Scheidung der Eltern, Tod eines Elternteils

Ihre Schwachstellenbegriindung muss pausibel klingen und gesell-
schaftlich anerkannt sein.

Praxis-Tipp:

Je langer Ausbildungsabschnitte und -zeiten zurtckliegen, um-
so eher verlieren damalige Schwachstellen an Bedeutung, da an
ihre Stelle Berufs-, Branchen- oder Fuhrungserfahrung treten.

Zeiten von Arbeitslosigkeit sollten im Bewerbungsschreiben nicht
kommentiert werden. Diese Lebensabschnitte entnimmt der Leser
dem Lebenslauf, der gleichzeitig Informationen tGber den Grund
der Arbeitslosigkeit vermittelt (siehe dazu Kapitel 5).
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@ Eintrittstermin

Wiinscht das Unternehmen eine Angabe zu lhrer frihestmogli-
chen Arbeitsaufnahme, werden Sie sich diesem Informations-
wunsch nicht verschlieBen kénnen.

Befinden Sie sich zum Zeitpunkt lhrer Bewerbung noch in einem
ungekundigten Arbeitsverhaltnis, werfen Sie einen Blick in lhren
Arbeitsvertrag und ermitteln die fur Ihr Arbeitsverhaltnis geltende
Kundigungsfrist. AnschlieBend nennen Sie in Ihrem Bewerbungs-
schreiben entweder ein konkretes Datum

Ich kann ab ... Ihrem Hause zur Verfligung stehen.
Ab ... kann ich die Arbeit bei lhnen aufnehmen.

oder weisen auf die vertragliche Kiindigungsfrist hin

Da ich eine sechswdchige Kiindigungsfrist zum Quartalsende ein-
zuhalten habe, stehe ich Ihnen friihestens ab ... zur Verfiigung.

Ist in absehbarer Zeit beim gegenwartigen Arbeitgeber mit Perso-
nalreduzierungen zu rechnen, beziehungsweise ist lhr Abwande-
rungswunsch bekannt, erkundigen Sie sich sofort, ob im Falle der
Einstellung bei einem neuen Betrieb einer einvernehmlichen Kir-
zung der Kundigungsfrist nach dem Motto ,Reisende soll man
nicht halten” zugestimmt wird.

Wichtig: Wenn Sie wegen der Kindigungsfrist in den Arbeitsver-
trag sehen, sollten Sie auch prifen, ob er eine Wettbewerbsklau-
sel aufweist. Nach Beendigung eines Arbeitsverhaltnisses darf der
Arbeitnehmer gegentber dem friheren Arbeitgeber grundsatz-
lich eine Konkurrenztatigkeit austiben. Dies kann durch eine ver-
traglich fixierte Wettbewerbsklausel jedoch ausdriicklich unter-
bunden werden. Es ware auBerst peinlich, wenn lhnen erst nach
Abschluss eines neuen Arbeitsvertrages dieses Wettbewerbsver-
bot bewusst werden wuirde. Sie sollten sich an ein vereinbartes
Wettbewerbsverbot halten oder den friheren Arbeitgeber bitten,
schriftlich auf das Wettbewerbsverbot zu verzichten.

Gehaltsvorstellung

Beherzigen Sie den Grundsatz, das heikle Thema des Gehaltswun-
sches bis zum Vorstellungsgesprach aufzusparen. lhre Forderun-
gen kénnen Sie nach hergestelltem persénlichem Kontakt besser
anbringen und nach zusatzlichen Informationen tber den neuen
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Arbeitsplatz auch Uberzeugender begriinden. Selbst wenn dann
Ihre Forderung etwas hoher liegt, als der Betrieb zunéachst zu zah-
len bereit war, wird man lhrem Wunsch moglicherweise zustim-
men mit der Begrindung: ,,... doch recht teuer, dafir bekommen
wir eine/n wirklich gute Frau/guten Mann.”

Fordert Sie die Stellenanzeige jedoch direkt zur Angabe des erwarte-
ten Gehaltes auf, befinden Sie sich in einem Dilemma. Der genannte
Gehaltswunsch kann dazu fuhren, dass Sie aus dem Stellenbeset-
zungsverfahren aussortiert werden: Ein in groBBer Bescheidenheit an-
gegebenes niedriges Anfangsgehalt weckt Zweifel an lhrem Leis-
tungsvermoégen oder lhrem Selbstvertrauen. Eine Uberhéhte Ge-
haltsvorstellung hingegen katapultiert Sie sogleich aus dem Rennen.
Eine Umfrage des Beratungsinstituts ,PersonalMarkt” ergab, dass
jeder dritte Bewerber mit seiner Gehaltsvorstellung derart daneben
lag, dass seine Bewerbungsunterlagen sofort aussortiert wurden.

Was also tun?

Sie geben lhre gegenwartigen Bezlige an

Sie geben Ilhr jetziges Einkommen an und duB3ern die Erwartung,
dass sich lhre Einktinfte durch den Stellenwechsel erhéhen. Mit die-
ser Information kann der Personalchef annaherungsweise Uber-
blicken, ob Sie unter Berticksichtigung Ihrer Qualifikation und der
zu besetzenden Stelle in die Gehaltsstruktur des Betriebes passen.

Verstarkt geht man neuerdings in den Personalabteilungen dazu
Uber, sich das momentane Ist-Gehalt vom Bewerber angeben zu
lassen.

Damit bewahrt man unsichere Bewerber vor dem Problem, sich bei
Nennung der Gehaltsvorstellung wegen fehlender Informationen
in der Hohe zu vergreifen. Mit der Gehaltsangabe aus der derzei-
tigen Position erhalt man gleichzeitig eine gute Ausgangsbasis fur
die kuinftige Gehaltsvereinbarung.

Sie nennen einen realistischen Betrag

Ihre Gehaltsvorstellung wird grundsatzlich in einer GréBenord-
nung von 10 bis 20 Prozent Uber den bisherigen Bezlgen liegen.
Der Personalchef wird akzeptieren, dass ein Bewerber nur dann
die Unwagbarkeiten eines Stellenwechsels auf sich nimmt, wenn
sich dies auch in klingender Mlinze auszahlt.
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Ausnahmen sind nur dann gerechtfertigt, wenn nach einem tber-
schaubaren Zeitraum — zumeist nach der Probezeit — eine nennens-
werte Steigerung oder eine Beférderung mit wesentlicher Anhe-
bung der Einklinfte arbeitsvertraglich zugesagt wurde. Beachten
Sie bitte auch, ob nicht zusatzliche Einflussfaktoren fur die Ge-
haltsvorstellung zu bericksichtigen sind:

Gegenwartige Arbeitsmarktsituation, konjunkturelle Lage im je-
weiligen Wirtschaftszweig, fachliche Qualifikation, Lebensalter,
Familienstand, Dauer der Firmenzugehérigkeit, Grad der Einsatz-
fahigkeit, Ertragssituation der Firma, vorhandene Berufserfahrung,
Umgebungseinflisse sowie regionale Einkommensunterschiede.
Sie kénnen sich bei lhrer Recherche nach einer realistischen Gehalts-
angabe einer Linksammlung unter www.gehalt-tipps.de bedienen.

Praxis-Tipp:

Es ist falsch, wenn man bereits im Bewerbungsschreiben bei
seinen realistischen Gehaltsvorstellungen Konzessionen
macht, die im spateren Vorstellungsgesprach moglicherweise
Grundlage fur ein weiteres Herunterhandeln sind. Von einem
guten Bewerber wird erwartet, dass er seinen angemessenen
Preis hat und diesen auch vertritt.

(@ Schlussformel

Der Textteil Ihres Bewerbungsschreibens wird mit einer Schlussfor-
mel beendet, in der Sie in der Regel auf einen positiven Fortgang
des Bewerbungsverfahrens verweisen. Unsere Formulierungsvor-
schlage sollen IThnen Hilfestellung geben:

30 Formulierungsvorschlage fiir Ihren Schlusssatz

m Bitte teilen Sie mir mit/informieren Sie mich, wann ich mich bei Ih-
nen vorstellen darf.

m Ich mochte Sie in einer persénlichen Vorstellung gern Uberzeu-
gen, dass ich fur die freie Stelle geeignet bin. Bitte nennen Sie mir
hierfur einen Termin.

m Uber Einzelheiten méchte ich gern mit Ihnen sprechen. Wann darf
ich mich vorstellen?
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noch: 30 Formulierungsvorschlége fir lhren Schlusssatz

m Damit Sie von mir einen persdnlichen Eindruck erhalten, bin ich je-
derzeit zu einem Gesprach mit Ihnen bereit.

m  Uber eine positive Nachricht freue ich mich sehr.

m Bitte geben Sie mir Gelegenheit, in einem persoénlichen Gesprach
mit Ihnen Mdéglichkeiten einer Erfolg versprechenden Zusammen-
arbeit zu erértern.

s Uber die Gelegenheit, in einem Gesprach die beiderseitigen Er-
wartungen abzustimmen, freue ich mich sehr.

m  Wann darf ich mich bei Ihnen vorstellen?
m Ich kann mich jederzeit bei lhnen vorstellen.

m Ich freue mich, wenn Sie mir Gelegenheit zu einem persénlichen
Gesprach geben.

m Zu einem Vorstellungsgesprach bin ich gern bereit.

m  FUr eine Einladung zu einem persénlichen Gesprach bin ich Ihnen
dankbar.

s Uber eine Einladung zu einem persénlichen Gespréch mit lhnen
freue ich mich sehr.

m Ich wirde mich freuen, wenn Sie mir in einem persénlichen Ge-
sprach die Moglichkeit geben wiirden, Sie von meiner Eignung fur
die ausgeschriebene Position zu tGberzeugen.

m Teilen Sie mir bitte mit, wann ich mich bei Ihnen vorstellen darf.
m Bitte geben Sie mir Gelegenheit zu einer Vorstellung.

m Ich wirde mich freuen, alle weiteren Einzelheiten personlich be-
sprechen/erértern zu kénnen.

m  FUr ein personliches Vorstellungsgesprach stehe ich gern zur Ver-

fugung.

m Zu einem weiterfuhrenden Gesprach stehe ich Ihnen gern zur Ver-
fugung.

m Ich wirde mich sehr freuen, wenn ich mich bei Ihnen vorstellen
kénnte.

m Eswirde mich freuen, von Ihnen einen Termin fur ein persénliches
Gesprach zu erhalten.

m  An einer persénlichen Kontaktaufnahme bin ich sehr interessiert.
Deshalb wuirde ich mich Gber eine Einladung zu einem Vorstel-
lungsgesprach freuen und Sie moglichst innerhalb meines bis zum
... dauernden Erholungsurlaubs aufsuchen.*)

*)  Achtung: Setzen Sie durch Nennung von Terminen die Arbeitgeberseite nicht zu
stark unter Zugzwang. Die abgeschwachte Form in unserem Vorschlag wére gerade
noch akzeptabel.
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noch: 30 Formulierungsvorschlége fir lhren Schlusssatz

m Ich wirde mich freuen, wenn Sie mir nach Auswertung/Durchsicht
meiner Bewerbungsunterlagen einen Gesprachstermin vorschla-
gen/anbieten.

m Ich wirde mich sehr freuen, in einem Gesprach mit Ihnen Uber
eine mogliche Zusammenarbeit sowie Lésung der von lhnen in der
Stellenanzeige angedeuteten Probleme zu sprechen.

m Bitte prifen Sie meine Qualifikation fur eine erfolgreiche Mitar-
beit in lhrem Hause und geben Sie mir Gelegenheit zu einem Vor-
stellungsgesprach.

m  Momentan befinde ich mich in der Abschlussprifung, sodass ich
Sie nach Prufungsende ab ... jederzeit zu einem personlichen Ge-
sprach aufsuchen kann.

m  Geben Sie mir bitte die Gelegenheit einer Vorstellung, bei der ich
sowohl |hr Unternehmen als auch den zu besetzenden Arbeits-
platz nédher kennenlernen kann.

m Ich wirde mich freuen, in Ihrer Firma meine Fahigkeiten beweisen
zu kénnen und erwarte gern lhre Einladung zu einem Gesprach.

m  Vom Auspragungsgrad meiner fur diese Stelle wichtigen Eigen-
schaften mochte ich Sie gern in einem persénlichen Gesprach
Uberzeugen.

m Den Termin der Arbeitsaufnahme und die sonstigen Bedingungen
sollten wir in einem persénlichen Gesprach abstimmen. Ich freue
mich auf Ihren Terminvorschlag und verbleibe mit freundlichen
GraBen

Gruf3

Das fruher Ubliche ,Hochachtungsvoll” wird heute als zu steif
empfunden. Am besten schreibt man:

Mit freundlichen GrifBen
Mit freundlichem GrufB
Mit freundlicher Empfehlung

@D Unterschrift

Vergessen Sie lhre eigenhandige Unterschrift mit Vor- und Zuna-
men nicht. Bei Online-Bewerbungen bleibt es Ihnen tGberlassen, ob
Sie lhren Namen eintippen oder einscannen.
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@ Anlagen

Am Ende lhres Bewerbungsschreibens fuhren Sie unter ,Anlagen”
(ohne nachfolgenden Doppelpunkt) die beigefligten Bestandteile
Ihrer Bewerbung auf. Der Verweis auf die Anlagen ist nach wie vor
aktuell und keinesfalls veraltet. Der Empfénger lhrer Bewerbung
kann an Hand Ihrer Angaben sogleich Uberprifen, ob auch alle
Unterlagen bei ihm eingegangen sind. SchlieBlich ist er nach der
Rechtsprechung verpflichtet, im Falle der Ablehnung bis auf das
Bewerbungsschreiben lhre Unterlagen nach pfleglicher Behand-
lung komplett zuriickzugeben.

Praxis-Tipp:
In manchen Situationen kann es zweckmaBig sein, von unse-
ren Empfehlungen abzuweichen. Auf ungewo6hnliche Stellen-

anzeigen passt ein ungewohnliches Bewerbungsschreiben. Ein
Beispiel dazu finden Sie in diesem Kapitel.

Wenn Sie bei einer Bewerbung das Gefthl haben, eingefahrene
Wege verlassen zu missen — nun, wer hindert Sie daran? Dennoch
besteht der Grundsatz, dass die meisten Unternehmen noch im-
mer die klassische Form bevorzugen und ,flippigen” Bewerbun-
gen skeptisch bis ablehnend gegentberstehen.

Musterbriefe

Im Folgenden werden Sie 21 Muster-Bewerbungsschreiben mit
den Stellenanzeigen vorfinden, die beispielhaft demonstrieren,
wie Sie antworten sollten.

m Solarmonteur
(ausfuhrliches Schreiben)

m Sekretarin/Sekretar (Anschreiben)

m Kfz-Meister
(E-Mail-Bewerbung mit ausfuhrlichem Schreiben auf eine
Stellenanzeige in einer Jobborse

m SchweiBer(in) (Anschreiben fur Zeitarbeit)
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Heimleiter(in) (ausfuhrliches Schreiben)
Steuerfachgehilfen(in) (Kurzbewerbung)
Lagerleiter(in) (ausfuhrliches Schreiben)

Erzieher(in) (ausfuhrliches Schreiben nach Stellen-
angebot in der Jobbdrse der Bundesagentur fur Arbeit)

Buroangestellte(r) (ausfuhrliches Schreiben fur ein befristetes
Arbeitsverhaltnis)

Produktionsarbeiter(in) (ausfthrliches Schreiben)
Elektromeister(in) (ausfthrliches Schreiben)
Koch/Koéchin (ausfuhrliches Schreiben)

Gebaudereinigermeister(in)
(Bewerbung auf Chiffre-Anzeige)

Leiter Lager/Logistik (m/w)

(E-Mail-Bewerbung mit ausfihrlichem Schreiben einschlieBlich
Gehaltsvorstellung nach Stellenanzeige auf der Homepage
des Arbeitgebers)

Tischler(in) (ausfthrliches Schreiben)
Verkaufs-Assistentin/Assistent (etwas anders ...)

Fleischergeselle
(ausfuhrliches Schreiben nach Stellenanzeige auf der Home-
page des Arbeitgebers)

Diplom-Sozialpadagogen(in) (ausfthrliches Schreiben)

Kundenberater Heimwerkermarkt
(Initiativbewerbung)

Krankenschwester (Initiativbewerbung)
Maschinenbautechniker (Initiativbewerbung)

Wichtig: Aus Platzgrinden kénnen die nach DIN erforderlichen
Leerzeilen nicht in die Musterbriefe eingefligt werden. Bitte be-
achten Sie in lhrem Bewerbungsschreiben die zu Beginn dieses Ka-
pitels aufgefuhrten DIN-Regeln. Auch sollten Sie sich bemuhen, lhr
Bewerbungsschreiben auf eine Seite zu beschranken.
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Atomkraft nein Danke —

Solar ist unsere Zukunft!

Wir bauen Solarkraftwerke im privaten und gewerblichen
Bereich flrr eine saubere und guinstigere Stromversorgung.

Zur Verstarkung suchen wir
eine/n Solarmonteur/in per sofort.

Sie haben eine Ausbildung im Bereich Elektrofachkraft,
sind sportlich, arbeiten gerne im Freien und sind frei von
Hoéhenangst.

Ihre Aufgabe ist die Montage von Solarstromanlagen mit Schwerpunkt
elektrische Verdrahtung und Anschluss. Dazu gehdrt auch die
Installation von internetgestiitzten
Uberwachungssystemen und der Service der Photovoltaik-
anlagen. Fir Ihre verantwortungsvolle Aufgabe werden Sie
sorgfaltig eingearbeitet.

Bitte senden Sie Ihre aussagekraftigen Unterlagen
per E-Mail an bewerbung@solar-firma.de oder per Post an

Solar

Solar & Co, Meisenweg 8, 45444 Beispielstadt
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Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Peter Mustermann 01.05. ...
An der Allee 37

50997 Koln

Tel. 0221 262626

Solar & Co
Meisenweg 8
45444 Beispielstadt

Stellenangebot , Solarmonteur” —
Niedersachsische Elbezeitung vom 29.4. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich méchte gern flr lhre Firma als Solarmonteur arbeiten und bewerbe
mich fir die sofort zu besetzende Stelle.

Bereits wahrend meiner Ausbildung zum Elektroniker der Fachrichtung
Energie- und Gebdudetechnik erwarb ich Grundlagenkenntnisse in der
Photovoltaik. Diese mochte ich sehr gern ausbauen, weil ich auf diesem
zukunftssicheren Sektor sowohl im privaten als auch im gewerblichen
Bereich mit erheblichen Investitionen und damit verbunden sehr guten
Beschaftigungsmdglichkeiten rechne.

Ich bin uneingeschrankt korperlich belastbar und héhentauglich. Die
Arbeit im Freien macht mir nichts aus. Vor meinem Grundwehrdienst,
den ich in drei Wochen beende, war ich sechs Monate in einer nord-
deutschen Blitzschutzfirma als Blitzschutzmonteur titig. Daher weily
ich, dass ich die an Solarmonteure zu stellenden korperlichen Anforde-
rungen erfiille.

Ich freue mich auf lhre Einladung zu einem Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen GriRRen

Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild, Abschlusszeugnis Realschule,
Gesellenbrief, 2 Arbeitszeugnisse
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Fiir unseren Bereich Europiisches Produkt Marketing in unserer
modernen Niederlassung in Neufahrn bei Freising suchen
wir zum nichstmdglichen Zeitpunkt eine/einen

Sekretirin/Sekretir

Es erwartet Sie neben der iiblichen Sekretariatsarbeit eine verantwor-
tungsvolle und vielseitige Titigkeit bei der Unterstiitzung

unserer Marketingmanagerin, wie die Erledigung verschiedener
administrativer Aufgaben, die Erarbeitung von Aufstellungen

sowie die Organisation und Vorbereitung von Konferenzen.

Was miissen Sie fiir diese Position mitbringen?

Eine abgeschlossene kaufminnische Ausbildung, mehrjihrige
Sekretariatserfahrung, sehr gute Kenntnisse der englischen
Sprache in Wort und Schrift und Sicherheit im Umgang mit
moderner Biirotechnik.

Wenn Sie dariiber hinaus engagiert und belastbar sind, iiber

ein gutes Organisationstalent verfiigen und gerne in einem
erfolgsorientierten Team arbeiten, dann wire diese Position genau
das Richtige fiir Sie.

Sie finden bei uns einen modernen Arbeitsplatz mit internationalen
Kontakten, eine familidire Arbeitsatmosphire, iiberdurchschnittliche,

zeitgerechte Sozialleistungen und attraktive Vertragsbedingungen.

Haben wir IThr Interesse geweckt?

Dann senden Sie uns bitte Thre vollstindigen Bewerbungsunterlagen

+ an unsere Personalabteilung,

Frau Musterfrau, oder

4" rufen Sie einfach an unter der
Telefonnummer: 081 6572-956
Beauty Cosmetic & Co

B ea u ty Postfach 40 01 40

80111 Miinchen
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Muster-Anschreiben

Birgit Meyer 10.05. ...
Dortmunder Allee 67

58099 Beispielstadt

Tel. 02331 121212

Beauty Cosmetics cLG
Personalabteilung
Frau Musterfrau
Postfach 40 01 40
80111 Miinchen

Bewerbung auf lhre Stellenanzeige ,Sekretdrin/Sekretir, Weser-
Kurier vom 8.5. ...

Sehr geehrte Frau Musterfrau,

die ausgeschriebene Stelle fiir eine Sekretdrin interessiert mich. Seit
drei Jahren bin ich in einer vergleichbaren Stellung tétig. Ich besitze
die in lhrem Inserat aufgefiihrten Voraussetzungen, sodass ich mir
sicher bin, die vakante Stelle erfolgreich zu besetzen. Weitere Informa-
tionen zu meinem Werdegang entnehmen Sie bitte den beigefiigten
Unterlagen.

Ich wiirde mich freuen, von lhnen zu einem Gesprach zum Abklaren der
beiderseitigen Vorstellungen eingeladen zu werden.

Mit freundlichen GriiRen

Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild, Gehilfenbrief, 5 Zeugniskopien
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Wir sind

Wir suchen

Wir bieten

Ihre Aufgaben

Ihr Profil

e mns rssrr et s e e n

ein Schulungshaus fiir Kfz-Technik. Unsere Kunden sind Bildungs-
einrichtungen des Handwerks sowie groRere Kfz-Betriebe.

einen KfZ-ME'iSter (m/W)

Eine anspruchsvolle und interessante Tatigkeit als technischer Kfz-Trainer
Intensive und umfassende Einarbeitung
Flache Hierarchie, angenehmes Arbeitsklima, unbefristete Festanstellung

Vorbereitung und Durchfiihrung von Seminaren

Erstellung von technischen Dokumentationen

Durchfiihrung von Priifungen

Umgang mit Spitzentechnologien im Automobil-Sektor
eigenverantwortliches Arbeiten, Organisation von Schulungen

Abgeschlossene Kfz-Meisterausbildung

Hohe Motivation, sich in neue Themen einzuarbeiten

Freude am Umgang mit Menschen

Padagogische Fahigkeiten

Reisebereitschaft, Fiihrerschein Klasse 3 (B, BE, C1 und C1E)
Werkstatterfahrung

Haben wir Ihr Interesse geweckt?
Dann senden Sie uns bitte Ihre Bewerbungsunterlagen per E-Mail an
Anne Muster: a.muster@kfzunterricht.de

Fiir weitere Informationen kdnnen Sie uns direkt kontaktieren oder Sie
besuchen unsere Homepage unter www.kfzunterricht.de.

Die KFZ Schulung, Musterweg 17, 45678 Beispielhausen

70

www.WALHALLA.de



Musterbriefe

E-Mail mit den gesamten Bewerbungsunterlagen im Anhang

An: a.muster@kfzunterricht.de

Betreff: Bewerbung als Kfz-Meister (technischer Kfz-Trainer)
Stellenanzeige Jobborse Stepstone

Anlagen:  Bewerbungsunterlagen Werter.pdf (2 MB)

Sehr geehrte Frau Muster,

herzlichen Dank fir die zahlreichen interessanten Informationen, die
ich soeben telefonisch von lhnen erhalten habe. lhre Hinweise bestar-
ken mich in dem Wunsch, in lhrem Unternehmen als technischer Kfz-
Trainer titig zu werden.

Mein bisheriger beruflicher Werdegang entspricht in vollem Mafe dem
Anforderungsprofil, sodass ich mir sicher bin, die Aufgaben bestmdoglich
ausfiihren zu kénnen.

Bitte berlicksichtigen Sie meine Bewerbung im Anhang dieser E-Mail.
Gern erwarte ich von lhnen eine positive Nachricht.

Mit freundlichen Griiken

Klaus-Peter Werter

Klaus-Peter Werter

Beethovenstrale 12

98765 Melle

Tel. 09422 13131

Mobil: 0176 1234567

E-Mail: klaus-peter.werter@muster.de

WWW.WALHALLA.de 71



Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens - als Teil
eines PDF-Dokuments per E-Mail verschickt

Klaus-Peter Werter 11.07. ...
Beethovenstralbe 12

98765 Melle

Tel. 09422 13131

Mobil: 0176 1234567

E-Mail: klaus-peter.werter@muster.de

Die KFZ Schulung
Frau Anne Muster
Musterweg 17

45678 Beispielhausen

Stellenanzeige in der Stellenborse Stepstone ,Kfz-Meister (m/w)*

Sehr geehrte Frau Muster,

hat ein Mensch den passenden Arbeitsplatz gefunden, wird er mit gro-
Bem Einsatz, viel Spals und Freude seine Tatigkeit hoch motiviert und
erfolgreich austiben.

Nach den telefonischen Informationen von lhnen und den Angaben in
der Stellenanzeige bin ich mir sicher, dass die ausgeschriebene Stelle
punktgenau der passende Arbeitsplatz fiir mich ist. Damit ich ihn erfolg-
reich und mit groBem Engagement ausfiillen kann, fehlt nur noch thre
positive Reaktion auf meine Bewerbung.

In meinen Funktionen als
m  Meister und Werkstattleiter im Kfz-Handwerk,

m  Kfz-technischer Ausbilder in einer Instandsetzungseinheit/-schule
der Bundeswehr sowie

m  Ausbildungsmeister fir Kfz-Mechatroniker und Dozent in der fach-
theoretischen Meistervorbereitung im Berufsbildungszentrum einer
Handwerkskammer

konnte ich ein umfangreiches fachliches und padagogisches Know-how
ansammeln.
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Auf dieser Grundlage und in Kombination mit der in lhrem Haus vorge-
sehenen intensiven und umfassenden Einarbeitung werde ich schnell
die erforderlichen produkt- und firmenspezifischen Details erwerben.
Ich bin mir sicher, nach kurzer Zeit lhren Vorstellungen bestens gerecht
zu werden.

Uber Ihre Einladung zu einem personlichen Gesprich freue ich mich.
Mit besten Griifsen

Rl 1t

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, 4 Zeugniskopien, Aufstellung besuchter
Fortbildungen
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Wir rennen, wenn Termine brennen ...

und suchen dynamische, selbststandig arbeitende
Facharbeiter (m/w), méglichst mit mehrjahriger Berufs-
erfahrung:

Heizungs- u. Sanitarfacharbeiter,
Schlosser, SchweiBer, Elektriker, Maler,
Schreiner (m/w)

Wir bieten: sicheren Dauerarbeitplatz, gutes Betriebsklima,
beste Bezahlung.

Zeitarbeit GmbH
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Muster-Anschreiben

Markus Miiller 20.05. ...
Musterweg 2

28203 Bremen

Tel. 0421 262524

Zeitarbeit GmbH

Bewerbung auf lhre Stellenanzeige im Weser-Kurier vom 15.05. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bin an einem Dauerarbeitsvertrag als SchweiSer bei bester Bezah-
lung interessiert und bewerbe mich bei Ihnen.

Das selbststindige Arbeiten auf Montage bin ich gewohnt. Die beigefiig-
ten Lehrgangsbescheinigungen des Deutschen Verbandes fiir Schweil’-
technik geben Auskunft tber die in den vergangenen drei Jahren ab-
gelegten Sonderschulungen im HandschweifSen nach DIN 8560 im
Gas-, Lichtbogen- und Schutzgasschweilen.

Ich bin ortlich beweglich.

Uber die baldige Finladung zu einem persénlichen Gesprich zum Kli-
ren der arbeitsvertraglichen Einzelheiten wiirde ich mich sehr freuen.

Mit freundlichen GriiRen

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, Facharbeiterbrief,
7 DVS-Bescheinigungen
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In unserem privaten Altenheim (65 Betten)
im Raum Musterheim ist die Stelle des/r

Heimleiters/in

neu zu besetzen.

Wir wiinschen uns eine aufgeschlossene
Fiithrungspersonlichkeit mit
Einsatzfreude und Engagement
Verstindnis fiir die Senioren
Durchsetzungskraft und wirtschaftlichem Gespiir
mehrjihriger Berufserfahrung.

Entsprechende Vergiitung sowie angenchme

Arbeitsbedingungen sind selbstverstindlich.

Richten Sie Thre Bewerbung mit den iiblichen
Unterlagen bitte an die

XYZ Verwaltungs GmbH & Co. KG
Rosenstr. 1, 39269 Beispielstadt
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Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Hannelore Kaufhold 11.05. ...
Im Bruch 9

88832 Miinchen

Tel. 04202 66554

XYZ Verwaltungs GmbH & Co. KG

Bewerbung als ,Heimleiter(in)“, DIE WELT vom 08.05. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bewerbe mich gern fiir die Leitung lhres Altenheimes im Raum
Musterheim.

Ich habe die Altenpflege von Grund auf gelernt, weil mich die Betreuung
und Pflege dlterer Menschen unter Berticksichtigung ihrer jeweiligen
physischen, psychischen und sozialen Bediirfnisse besonders angespro-
chen hat. Um in der Altenpflege meine berufliche Kompetenz zu erwei-
tern, nahm ich an diversen Weiterbildungen erfolgreich teil. Da es lang-
fristig mein Ziel war, die anspruchsvolle und vielseitige Funktion einer
Heimleiterin zu Gibernehmen, gingen meine mit beiliegenden Zeugnis-
sen und Teilnahmebescheinigungen nachgewiesenen Bemiihungen
auch in Richtung ,Betriebswirtschaftliche Grundlagen” sowie ,Zeitge-
mafe Mitarbeiterflihrung”. Es gelang mir, das in Lehrgdngen erworbene
Wissen bei der taglichen Arbeit situationsbezogen einzusetzen. Dies
wirkte sich positiv auf mein berufliches Fortkommen aus: Altenpflegerin,
Leitung einer Altenpflegestation, Pflegedienstleitung in Altenpflegehei-
men, Stellvertreterin des Heimleiters. Nach diesem beruflichen Vorlauf
konnte ich die Ausbildung zur Heimleiterin in Friedensweiler als Lehr-
gangsbeste abschlielsen.

Nach achtjahriger engagierter Arbeit in der Altenpflege besitze ich jetzt
das erforderliche Ristzeug, die Erfahrung und das Durchsetzungsver-
mogen, um ein Altenheim zur volligen Zufriedenheit seines Tragers und
der zu betreuenden Senioren leiten zu kdnnen.
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Ich bitte Sie, mir lhr Altenheim im Raum Musterheim anzuvertrauen.

Gern komme ich zu lhnen, um néhere Einzelheiten in einem person-
lichen Gespréch zu erortern.

Mit freundlichen GriiRen

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild,
12 Zeugnisse/Teilnahmebescheinigungen

Fur unsere Steuerberatersozietat suchen wir zum
nachstmoglichen Termin eine(n)

Steuerfachgehilfen(in)
Steuerfachwirt(in)

fur die selbststandige Bearbeitung von Buchftihrungen
sowie Jahresabschluissen und Steuererklarungen.

Neben einer leistungsgerechten Vergtitung bieten wir
Unterstutzung bei der beruflichen Forthildung,
gleitende Arbeitszeit und moderne Arbeitsbedingungen.

Bitte schicken Sie uns eine Kurzmitteilung.

Carsten Beispiel - Steuerberater
Dipl.-Kfm. Claus Muster - Steuerberater
Postfach 10 08 40, 69321 Bruck
Telefon 067197344
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Muster-Kurzbewerbung

Gerlind Heidegger 09.05. ...
Fliederstralbe 32B

53225 Bonn

Tel. 0228 123456

Steuerberatersozietat
Beispiel und Muster
Postfach 10 08 40
69321 Bruck

Bewerbung auf Ihr Stellenangebot ,Steuerfachgehilfen(in)“,
Weser-Kurier vom 05.05. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit grofSem Interesse las ich, dass in Ihrer Sozietdt zum nachstmoglichen
Termin die Stelle einer Steuerfachgehilfin zu besetzen ist. Da ich am
1. Juni bei lhnen die Arbeit aufnehmen konnte, bewerbe ich mich fir
diesen Arbeitsplatz.

Meinem Lebenslauf konnen Sie entnehmen, dass ich bereits vor 14 Jah-
ren die Priifung als Fachgehilfin in steuer- und wirtschaftsberatenden
Berufen erfolgreich ablegte und anschlieffend noch 15 Monate im Beruf
tatig war. Durch die Auslandsverwendung meines Mannes (Beamter im
mittleren Dienst des Auswartigen Amtes) in verschiedenen Landern war
mir eine weitere Berufsaustibung unmdglich. Nachdem diese Phase
abgeschlossen ist, bleibe ich in Deutschland und werde kiinftig im Raum
Bruck wohnen.

Durch meine Auslandsaufenthalte spreche ich flieRend Englisch und
Spanisch, daftir gerieten meine beruflichen Kenntnisse teilweise in Ver-
gessenheit. Um im Beruf wieder auf den neuesten Stand zu kommen und
wettbewerbsfahig zu werden, besuche ich bis Ende des Monats einen
20 Monate umfassenden Lehrgang zur Vorbereitung auf die Kammerprii-
fung (einschlieBlich DATEV und Betriebspraktikum) bei der Gesellschaft
fur wirtschaftliche Bildung im Alter.
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Jetzt bin ich beruflich wieder fit und wiirde mich freuen, als Sachbear-
beiterin die laufenden Buchfiihrungs- und steuerlichen Arbeiten fir
einen festen Mandantenkreis selbststandig tibernehmen zu kdnnen.

Ich bin gern bereit, zu einer personlichen Vorstellung nach Bruck zu
kommen.

Mit freundlichen GriiRen

Anlage Lebenslauf mit Lichtbild

SCHAUMWEIN & CO SEKT

zur Fﬁl’u‘ung unseres Versan(ﬂagers uu(J Fuhrparles.

Wir beliefern im Wesentlichen den LebensmittelgroR- und -einzelhandel innerhalb
der Bunclesrepu]nlile, teilweise mit eigenem LKW, anderenteils iiber Spediteure.
Sie sollten Erfahrung bei der Verwaltung eines Lagers sowie Fuhrparks und der

\ferteilullg von Wdrel] i[lner}lﬂlL (]er Blln(]esreplll)]i12 Deutscl’ll«]l]d }labell.

Die Fithrung von Personal setzen wir voraus.

Wir suchen eine/n

Lagerleiter/in

AuRerdem suchen wir eine/n

Buchhalter/in

zur Fiillrung der Sachkonten und Kreditoren.
Sie sollten nach Abschluss einer kaufmannischen Lehre ein bis zwei Ja]n‘e Er{a]n‘ung

in der Bucl'll'laltung gesammelt haben.

Bitte schicken Sie uns Thre Unterlagen oder rufen Sie unsere
Frau Muster an, Tel. 030 4267-124.
SEKTKELLEREI SCHAUMWEIN & CO
Postfach 82 06 40 « 77777 Perlenl)erg
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Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Alfred Goerke 02.06. ...
Blumenweg 129

82194 Grobenzell

Tel. 08142 51525

Sektkellerei Schaumwein & Co
Postfach 82 06 40
77777 Perlenberg

Bewerbung auf lhr Stellenangebot ,Lagerleiter/in“,
Siiddeutsche Zeitung vom 29.05. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

die auf Ihren kiinftigen Lagerleiter zukommenden Aufgaben decken eine
grol’e Bandbreite ab. Die Kombination Lager, Versand und Transport bil-
det eine interessante Herausforderung, der ich mich nach meinem bis-
herigen Werdegang voll gewachsen fiihle. Deshalb bewerbe ich mich
fir diese Stelle.

Meine im Einzelnen im Lebenslauf genannten Berufsstationen — Handels-
fachpacker — Nachschubsoldat Annahme und Versand sowie Kraftfahrer
Klasse 2 — Fuhrparkleiter-Assistent — Disponent Materialwirtschaft — Indu-
striemeister Fachrichtung Lager, Versand und Transport — und die dabei
gewonnenen vielfdltigen praktischen Erfahrungen bieten lhnen die
Gewabhr, dass ich mit der Fiihrung eines Versandlagers und Fuhrparks
bestens vertraut bin. Auch betrachte ich es als selbstverstandlich, Perso-
nalverantwortung zu tragen, Mitarbeiter zu guten Arbeitsergebnissen zu
motivieren und fiir ein die Leistungsbereitschaft férderndes Arbeitsklima
zu sorgen. Uber meine bisher erzielten Leistungen geben die beigefiigten
Zeugnisse von Ausbildungsstitten und friiheren Arbeitgebern Auskunft.

An einem personlichen Gesprach zur Kontaktaufnahme und zum
Abstimmen der beiderseitigen Erwartungen bin ich sehr interessiert.
Ich wiirde mich Gber eine Einladung sehr freuen und verbleibe bis dahin

mit freundlichen Griien
A fk.oi a,vufw
Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild, 9 Zeugniskopien
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Stellenangebot in der Jobborse

Stellenangebot — engagierte/r Erzieher/in

Kindergarten Knirps
Frau Sommer
Blumenstralle 19

22555 Wilhelmshaven Art der Bewerbung:
schriftlich
Bewerbung ab:
15.6. ...

WIR BIETEN

Referenznummer

10001-277012004071491449-S

Angaben zur Tatigkeit
Arbeitsplatz (sozialversicherungspflichtig); Erzieher/in;
Anzahl der Angebote: 1

Stellenbeschreibung
Gruppenleitung, Betreuung von altersgleichen Gruppen mit je maximal
acht Kindern

Ausiibungsort der Stelle
22555 Wilhelmshaven, Deutschland

Rahmenkonditionen
Unbefristetes Arbeitsverhiltnis; Teilzeit (30,5 Stunden wochentlich);
flexible Arbeitszeiten

WIR SUCHEN

Verfiigbarkeit
Frihester Eintrittstermin: 01.10. ...

Kenntnisse und Fertigkeiten

erweiterte Kenntnisse: Gruppen- und Teamleitung, Sozialpadagogik,
Spielpadagogik, Elternarbeit, Erziehung

zwingende Voraussetzung: mehrjdhrige Berufserfahrung als Gruppen-
leitung

Eigenschaften

Einflhlungsvermogen (sehr gut); Kontaktfahigkeit (sehr gut); Kreativitat
(gut); Flexibilitét (sehr gut); Organisationsfahigkeit (gut); Teamfahigkeit
(gut)
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Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Annelore Riedel 17.06. ...
Franz-Muster-Str. 30

27472 Cuxhaven

Tel. 04721 53393

Kindergarten Knirps
Frau Sommer
Blumenstralte 19
22555 Wilhelmshaven

Bewerbung als Erzieherin

Stellenangebot in der Jobborse der Bundesagentur fiir Arbeit
10001-277012004071491449-S

Sehr geehrte Frau Sommer,
gern mochte ich als Erzieherin in Ihrem Kindergarten arbeiten.

Nach meiner mit gutem Ergebnis abgeschlossenen Ausbildung als Erzie-
herin schloss sich eine mehr als sechsjahrige erfolgreiche Tatigkeit als
Erzieherin an. Seit drei Jahren bin ich mit groBem Engagement Gruppen-
leiterin. Wie aus den beigefligten Arbeitszeugnissen hervorgeht, verflige
ich tiber die von lhnen gewiinschten personlichen Stiarken in besonde-
rem Male.

In meiner jetzigen Einrichtung erhielt ich die Moglichkeit, die Langzeit-
fortbildung ,Integrative Erziehung und Bildung im Kindergarten” zu
absolvieren, die ich vor neun Monaten mit Erfolg beendete. Meine
Abschlussarbeit beschdftigte sich mit dem Thema: ,Sprachentwicklung
bei Kindern bis zum Schulbeginn unter besonderer Beriicksichtigung der
Méglichkeiten in einer Kindertagesstatte, Sprachentwicklungsstérungen
in Zusammenarbeit mit der Logopddie zu beseitigen”.

Momentan lebe und arbeite ich noch in Cuxhaven. Weil mein Ehemann
seit dem 01.02. ... als Technischer Projektmanager bei JadeWeserPort
arbeitet, ist ein baldiger Umzug nach Wilhelmshaven vorgesehen,
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sodass ich bei lhnen meinen Dienst als Gruppenleiterin auf jeden Fall
zum 01.10. ... aufnehmen kann.

Ich freue mich auf ein Vorstellungsgesprach.

Mit freundlichen GriRRen

Wme Kredd

Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild, 2 Abschlusszeugnisse, 3 Arbeits-
zeugnisse, Zertifikat ,Integrative Erziehung und Bildung im
Kindergarten”

Fiir die Anzeigenabteilung der ... suchen wir zur Aufnahme telefo-
nisch eingehender Anzeigenauftrige (Erfassung am Bildschirm)
eine(n)

Mitarbeiterin/Mitarbeiter
als Mutterschafts- Vertretung, befristet fiir 3 Jahre.
Arbeitszeit: 4 Tage pro Woche von 8.00 bis 17.00 bzw. 16.30 Uhr.

Voraussetzungen sind flottes Maschinenschreiben (Zehnfinger-
Blind), Sicherheit in der deutschen Rechtschreibung, Verhand-
lungsgeschick am Telefon und gute Allgemeinbildung.

Die Titigkeit beinhaltet die Aufnahme telefonisch eingehender An-
zeigenauftrige.

Die Stelle ist besonders geeignet fiir Steno-/Phonotypisten/innen,
die eine Teilzeitarbeit suchen.

Bitte zunéchst nur schriftliche Bewerbungen unter der Kenn-
ziffer 09/... an ...
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Muster-Bewerbung fiir ein befristetes Arbeitsverhaltnis

Anneliese Scholl 10.05. ...
Musterweg 83

60327 Frankfurt/M.

Tel. 069 3456789

Firmenanschrift

Bewerbung auf lhre Stellenanzeige , Mitarbeiterin zur Aufnahme
telefonisch eingehender Anzeigenauftrage” in der Frankfurter
Rundschau vom 8.5. ... Kennziffer 09/...

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bewerbe mich gern als Teilzeitkraft fir den auf drei Jahre zu beset-
zenden Arbeitsplatz in Threm Hause.

Wie Sie den beigefiigten Unterlagen entnehmen konnen, verfiige ich
Uber eine mehrjdhrige Praxis als Schreibkraft im 6ffentlichen Dienst. In
meinen ,besten Zeiten” erreichte ich 240 Silben und 320 Anschlage pro
Minute. Meine Steno-Geschwindigkeit hat sich vermindert, weil ich in
der Kanzlei des Rechtsamtes der Stadt Frankfurt vorrangig umfangreiche
Rechtsgutachten nach Phonodiktat schreibe. Die Schreibgeschwindig-
keit auf der Maschine beziehungsweise dem PC hat sich dadurch eher
noch erhoht.

An der von lhnen ausgeschriebenen Stelle reizen mich vor allem drei
Dinge:

1. Im Gegensatz zu meinem gegenwadrtigen eher einténigen Arbeits-
platz diirfte es sich bei der ausgeschriebenen Stelle um eine sehr
interessante Tatigkeit handeln, bei der ich — zumindest akustisch —
mit vielen verschiedenartigen Menschen in Kontakt treten konnte.

2. Mein Sohn ist mittlerweile in einem Alter, das eine starkere Betreuung
durch die Mutter erforderlich macht. Die Moglichkeit einer Teilzeit-
arbeit kommt dem entgegen.
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3. Im Herbst ... wird mein Sohn eingeschult. Mit dem Beginn der Schul-
pflicht will ich ohne berufliche Verpflichtungen meiner Familie ganz
zur Verfligung stehen.

Ich wiirde mich freuen, wenn ich die Gelegenheit erhielte, diesen inte-
ressanten Arbeitsplatz zu besetzen.

Ich erwarte gern lhren Terminvorschlag fiir ein Vorstellungsgesprach und
verbleibe

mit freundlichen Griillen

Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild, 5 Zeugniskopien

Feine Eis-Spezialitaten

einen erfahrenen
Disponenten (m/w) fiir die EDV-gefiihrte Waren- u. Termindisposition.

mehrere

Produktionslinienfiihrer fiir die Bedienung der Abfiill-,

VerschlieB- u. Verpackungsanlagen sowie die kooperative Fiihrung von
Mitarbeitern. Technische Vorkenntnisse waren von Vorteil.

mannl. und weibl. Arbeitskrafte
zur Festeinstellung fiir unsere Produktion.

Bitte richten Sie Ihre Bewerbung
mit den entsprechenden Unterlagen an:

SOFTEIS GmbH
Feine Eis-Spezialitaten
Musterweg 8, 12345 Beispielstadt, Tel. 044 44555
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Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Hendrik Meier 19.05. ...
Meisenstr. 17

27711 Osterholz-Scharmbeck

Mobil: 0160 1395297

Softeis GmbH
Musterweg 8
12345 Beispielstadt

Bewerbung auf Ihr Stellenangebot im Weser-Kurier vom 15.05. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,
ich bewerbe mich um einen Arbeitsplatz in hrer Produktion.

Im Jahr ... siedelten meine deutschstimmigen Eltern aus Kasachstan in
die Bundesrepublik Deutschland um. In einem zehnmonatigen Tages-
lehrgang erwarb ich solide Deutschkenntnisse, sodass ich jetzt einem bis
Mitte Juni laufenden Orientierungsseminar fiir Arbeitslose sprachlich
problemlos folgen kann. Ich habe mich in Deutschland gut eingelebt.
Was mir noch fehlt, ist ein Arbeitsplatz, auf dem ich produktiv tatig wer-
den kann, um durch eigene Leistung mein Geld zu verdienen.

Ich bin gesund und belastbar. In Kasachstan tbte ich in der Landwirt-
schaft verschiedene Tatigkeiten aus, bei denen auch kérperlich schwere
Arbeiten zu verrichten waren. Deshalb scheue ich mich nicht vor kor-
perlich anstrengenden Tétigkeiten. Auch bin ich praktisch veranlagt und
habe daran Interesse, mit Maschinen aller Art umzugehen.

Ich wiirde mich sehr freuen, bei lhnen bald beginnen zu kénnen.

Mit freundlichen GriRRen

%v\ oY) %/N
Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, 1T Zeugnis Giber Deutschlehrgang
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Unser Elektroteam ist fir die Wartung und Repara-
tur unserer E-Anlagen und Maschinen zustandig. Zur
Prufung dieser Gruppe suchen wir zum frihestmog-
lichen Zeitpunkt einen verantwortungsbewussten

Elektromeister (m/w)

Wir erwarten Bewerbungen von Interessenten, die
nach ihrer Ausbildung in einem anerkannten elektro-
technischen Beruf ihre Meisterprifung erfolgreich
abgeschlossen haben. Mehrjahrige Berufserfahrung,
insbesondere in der Mitarbeiterfihrung, setzen wir
voraus.

Idealerweise sind auBerdem Kenntnisse in der Elektro-
nik und der Steuerungstechnik sowie Erfahrungen aus
einem Industriebetrieb vorhanden.

Eine attraktive Aufgabenstellung mit Raum fur Eigen-
initiative und Verantwortung erwartet Sie.

Wenn Sie diese Position interessiert, senden Sie bitte
Ihre vollstandigen Bewerbungsunterlagen (Lebens-
lauf, Lichtbild, Zeugniskopie) mit Angabe eines mog-
lichen Eintrittstermines an
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Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Klaus-Peter Bartikowsky 26.03. ...
Bernauer Strale 9

98765 Musterheim

Tel. 04761 12123

Firmenanschrift

Bewerbung auf lhre Stellenanzeige , Elektromeister (m/w)“ in der
Nordsee-Zeitung vom 23.03. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

ich bewerbe mich um die Meisterstelle in Ihrem elektrotechnischen
Wartungs- und Reparaturteam.

Als gelernter Energieanlagenelektroniker sammelte ich im industriellen
Bereich praktische Erfahrungen, die wéahrend meines Einsatzes als Elek-
tromeister auf Schnellbooten der Marine erweitert und vertieft wurden.
Die Bordverwendung schloss die Leitung des gesamten elektrotechni-
schen Bereichs eines Schiffes und damit auch die Fithrung des zugeord-
neten Personals ein. Ich lernte, Verantwortung zu ibernehmen und aus
eigenem Antrieb meinen Zustandigkeitsbereich gemeinsam mit den mir
anvertrauten Schiffselektrikern bestméglich auszufiillen. Nach erfolgrei-
cher Ausbildung zum Elektroinstallateurmeister eignete ich mir durch
Teilnahme an Fortbildungslehrgdngen weitere Kenntnisse in den Berei-
chen Leistungselektronik sowie Speicherprogrammierbare Steuerungen
an. In meiner anschliefenden Tatigkeit als Betriebsleiter konnte ich
meine fachlichen und fiihrungsméligen Kenntnisse und Erfahrungen
weiter ausbauen.

Gegenwartig befinde ich mich in einer ungekiindigten Stellung als Servi-
cetechniker in einem Bremer Betrieb. Bei dieser auf den gesamten nord-
deutschen Raum bezogenen AufBendiensttitigkeit vermisse ich die
Arbeit im Team, die bei Ihrer Stelle erforderlich ist.
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Meinen jetzigen Arbeitgeber mochte ich erst dann von meiner Abwan-
derungsabsicht informieren, wenn sich eine neue berufliche Perspektive
konkret abzeichnet. Sollten Sie von meinem derzeitigen Arbeitgeber
Informationen tber mich einholen wollen, bitte ich Sie, dies erst nach
vorheriger Absprache mit mir zu tun. Ich kénnte am 1.7. ... die Arbeit
bei lhnen aufnehmen.

Bitte geben Sie mir Gelegenheit zu einer personlichen Vorstellung.

Mit freundlichen Griiflen

[/1 'O Ay -~ /Bbéw 2“’"’%(?/

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, Meisterbrief, 5 Zeugnisse,
3 Teilnahmebescheinigungen

Sehen Sie den Wald vor lauter Baumen nicht? Sonst ware lhnen
bestimmt schon aufgefallen, dass das Hotel Schoner Ausblick
doch ganz in Ihrer Nahe ist und lhnen die Chance bietet, in einem
First-Class-Hotel mit Gourmet-Restaurant und Veranstaltungen
auf hohem Niveau folgende Posten zu bekleiden:

Chef de Partie (m/w)
Commis de cuisine (m/w)

Wir bieten libertarifliche Leistungen und Wohnmaglichkeiten.
Richten Sie Ihre schriftliche Bewerbung an Frau Sabine Muster,
die lhnen auch gern weitere Fragen am Telefon beantwortet.

)

Hotel Schoner Ausblick
Musterplatz 1, 67891 Urlaub,
Telefon 05124 5160, Fax 05124 5162
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Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Klaus-Dieter Stolz 20.05. ...
c/o Hotel Kempinski

Kurftrstendamm 12

10719 Berlin

Mobil 0177 3724605

Hotel Schoner Ausblick
Frau Sabine Muster
Musterplatz 1

67891 Urlaub

Bewerbung auf lhre Stellenanzeige im Wiesbadener Tagblatt am
17.05. ... — ,,Chef de Partie (m/w)*

Sehr geehrte Frau Muster,

der ausgeschriebene Arbeitsplatz Chef de Partie interessiert mich sehr,
sodass ich mich fiir diese Tatigkeit in Ihrem Hause ab 01.07. ... bewerbe.

Nach meiner Lehre zum Koch legte ich Wert auf eine breit geficherte
Berufspraxis, die ich in mehreren renommierten Betrieben im In- und
Ausland absolvierte. Die beigefligten Kopien von Arbeitszeugnissen
bestitigen lhnen, dass ich mich auf verschiedene Posten (besonders
Saucier und Rotisseur) spezialisiert habe und dabei gute Beurteilungen
erhielt. Nach diesen Lehr- und Wanderjahren bin ich an einer heimat-
nahen Tatigkeit in einem guten Haus sehr interessiert, zumal ich auch
bei meinen mittlerweile unterstiitzungsbediirftigen Eltern wohnen will.

Zur Beantwortung weiterer Fragen stehe ich Ihnen gern zur Verfiigung.

Mit freundlichen GriRen

//é.,, -/L’sz. /Wé

Anlagen: Lebenslauf, Lichtbild, 12 Zeugniskopien

WWW.WALHALLA. de 91



Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Bundesweit titiges Dienstleistungsunternehmen sucht fiir seine Nieder-
lassung mit dem Einzugsgebiet Burghausen/Altotting zum niachstmog-
lichen Termin einen

Meister (m/w)

des Gebaudereinigerhandwerks

Erwartet werden: Solide Branchenkenntnis und fundierte Hand-
werkserfahrungen

organisatorisches Geschick sowie engagierte
Arbeitsweise

die Befihigung, Mitarbeiter zu motivieren sowie
gute Kundenkontakte zu schaffen und zu unter-
halten

Geboten werden: leistungsgerechte und erfolgsorientierte
Vergiitung

Freirdume zur Realisierung konstruktiver
eigener Ideen

ein sicherer Arbeitsplatz mit gutem Betriebs-
klima

Thre Bewerbung mit aussagefihigen Unterlagen und mogl. Eintrittster-
min richten Sie bitte unter B ZS

92 Www.WALHALLA.de



Musterbriefe

Muster-Bewerbungsschreiben auf eine Chiffre-Anzeige

Ernst-Dieter Karsten 27.04. ...
Fliederstralte 178

42283 Musterheim

Tel. 0202 654321

ZS ...

Bewerbung auf lhre Stellenanzeige ,, Meister des Gebdudereiniger-
handwerks (m/w)“, Siiddeutsche Zeitung vom 24.04. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

die von lhnen ausgeschriebene Stelle ist die konsequente Fortset-
zung meines bisherigen Berufsweges. Nach Besuch der Meisterschule
in Dusseldorf werde ich am kommenden Freitag die Meisterurkun-
de erhalten. In den vorangegangenen vier Jahren meiner Tatigkeit
als Objektleiter erwarb ich Kenntnisse und sammelte Erfahrungen,
die mir helfen werden, die angebotene Meisterstelle erfolgreich aus-
zufiillen.

Da ich die von Ihnen angegebenen Merkmale erfiille, bewerbe ich mich
zum ndchstmoglichen Eintrittstermin.

Die erbetenen Unterlagen sind beigefiigt; den Meisterbrief werde ich
Ihnen am kommenden Wochenende in Kopie nachreichen.

Fir ein Vorstellungsgesprach stehe ich lhnen gern zur Verfiigung.

Mit freundlichen GriiRen

g*’ 0‘\‘("‘\ W k&o-;&*g,_\

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, Gesellenbrief, 2 Arbeitszeugnisse
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Frischer Wind fiir lhre Karriere!

Wir, die WIND & CO GmbH mit Sitz in Malente, sind schon heute fiihrend in der
Entwicklung von Offshore Windkraftanlagen. 2012 wollen wir einer der groBen
Betreiber von Windkraftwerken auf See sein.

Sie mochten teilhaben am Aufbau eines Offshore Windkraftwerkes in der
Windbucht und sind auf der Suche nach einer neuen Herausforderung in einem

internationalen Umfeld?

Wir suchen zum nachstmaglichen Zeitpunkt eine engagierte Personlichkeit.

Leiter Lager/Logistik (m/w)

lhre personlichen Aufgaben:

m Fachliche und disziplinarische
Leitung des gesamten Lager und
Logistik Bereich

| Planung und Koordinierung von
logistischen Ablaufen/Bauteil
transporten

m Sicherstellung der Materialver
sorgung in den Fertigungs
bereichen

m Optimierung von Ablaufen

m Einhaltung der Arbeits , Gesund
heits und Umweltschutzvor
schriften

m Erfahrung im Umgang mit Waren
wirtschaftssystemen

WIND & CO GmbH
MusterstraBe 1, 23333 Malente
Tel.: 0222 55555-1

Fax.: 0222 55555-2
info@wind_co.de
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lhre Qualifikationen:

W Abgeschlossenes technisches Studium
(idealerweise im Bereich Lager/
Logistik)

W Mind. 2 3 jahrige Berufserfahrung in
einer Leitungsfunktion

m Sehr gute EDV Kenntnisse (MS Office)
B Mitarbeiterfiihrung/Teamfahigkeit

m Kommunikationsstarke

W Englisch Kenntnisse

Wir bieten:

Eine anspruchsvolle Herausforderung
mit attraktiven Rahmenbedingungen
im dynamischen Umfeld eines inter
national tatigen Unternehmens.

Interesse geweckt?

Wir freuen uns auf Ihre aussagekréaftige
Bewerbung (bitte an unsere Personal
abteilung) mit Angaben zum
nachstmdglichen Eintrittstermin und
Gehaltsvorstellungen! Bei Onlinebe
werbungen nutzen Sie bitte Standard
dateiformate.

www.WALHALLA.de



Musterbriefe

Der Bewerber hatte das Stellenangebot auf der Homepage des
Unternehmens entdeckt. Um zu erfahren, ob die Stelle noch va-
kant ist, ermittelte er den Namen des zustandigen Personalleiters
und rief ihn an. Er erfuhr, dass es sich um eine aktuelle Stellenaus-
schreibung handelt und seine Bewerbung willkommen ist. Bei die-
ser Gelegenheit erfragte der Bewerber weitere Einzelheiten und
stellte eine sofortige E-Mail-Bewerbung in Aussicht.

E-Mail mit den gesamten Bewerbungsunterlagen im Anhang

An: Mustermann.Uwe@wind_co.de
Betreff: Bewerbung ,Leiter Lager/Logistik”
Anlagen:  Bewerbung Hadeler.pdf (2 MB)

Sehr geehrter Herr Dr. Mustermann,

die wahrend unseres gestrigen Telefonats von lhnen erhaltenen auf-
schlussreichen und interessanten Informationen bestitigen mich in dem
Waunsch, in Threm Unternehmen tétig zu werden. Aus meinen beigefiig-
ten Bewerbungsunterlagen ist erkennbar, dass ich in vollem Umfang
dem Anforderungsprofil entspreche.

Fiir ein baldiges Vorstellungsgesprach stehe ich Ihnen sehr gerne zur
Verfligung.

Mit freundlichen GriRRen
Richard Hadeler

Richard Hadeler

Lindenstr. 63

71063 Musterhausen

Tel.: 07001 12345

Mobil: 0177 4343434

E-Mail: Hadeler.Richard@online.de
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens mit Ge-
haltsvorstellung - als Teil eines PDF-Dokuments per E-Mail
verschickt

Richard Hadeler 05.06. ...
Lindenstr. 63

71063 Musterhausen

Tel.: 07001 12345

Mobil: 0177 4343434

E-Mail: Hadeler.Richard@online.de

WIND & Co GmbH
Personalabteilung
Herrn Dr. Mustermann
Musterstrafie 1

23333 Malente

Stellenanzeige auf Ihrer Homepage , Leiter Lager/Logistik”

Sehr geehrter Herr Dr. Mustermann,

mit meiner Bewerbung fiir die vakante Stelle ,Leiter Lager/Logistik”
strebe ich aus zweierlei Griinden frischen Wind an:

1. Nach einem addquaten Studium und einer insgesamt zwolfjdhrigen
erfolgreichen Tétigkeit in leitenden Logistik-Funktionen bei der Bun-
deswehr (S4-Offizier sowohl im Inland als auch wahrend langerer
Auslandseinsdtze) und einem grélleren Automobilzulieferer in Std-
westdeutschland verspreche ich mir von einem Einsatz in der Logistik
fir die zukunftstrachtige Offshore-Windkrafttechnik neue komplexe
Herausforderungen, denen ich mit hoher Motivation, grolem Enga-
gement und vielseitiger/'umfangreicher Fachkompetenz gerecht wer-
den will.

2. Wegen einer Atemwegserkrankung meines Sohnes ist drztlicherseits
ein Wohnort mit Seeklima wiinschenswert.

Wie Sie meinem Lebenslauf und den beigefiigten Unterlagen entneh-
men konnen, erfiille ich saimtliche von lhnen gewiinschten Anforderun-

96 Www.WALHALLA.de



Musterbriefe

gen. Ich bin mir sicher, alle Aufgaben nach kiirzester Einarbeitungsphase
mit besten Ergebnissen wahrnehmen zu kénnen.

Mein gegenwadrtiger Arbeitgeber wire wegen der Erkrankung meines
Sohnes mit einer vorzeitigen Beendigung des Arbeitsverhdltnisses ein-
verstanden, sodass ich lhnen ab dem 1. September zur Verfiigung stehen
kann.

Mit meiner Gehaltsvorstellung von 113.000 Euro liege ich geringflgig
Uiber meinem gegenwartigen Einkommen.

Ich wiirde mich sehr freuen, wenn ich mich mit meiner kiinftigen Arbeit

am Aufbau Ihrer innovativen, nachhaltigen und umweltschonenden =4
Windparks auf hoher See beteiligen konnte. Deshalb hoffe ich, dass mir
bald der frische Wind der Ostsee ldngerfristig — und nicht nur wéahrend
eines Vorstellungsgesprachs — um die Nase weht.

Mit freundlichen GriRRen

Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild, 7 Studien-, Dienst- und Arbeits-
zeugnisse, 4 Fortbildungszertifikate
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Wir suchen: Tischler(in)
fiir den qualifizierten Ladenbau

Gruppenleiter(in)
fiir die selbststidndige Fiihrung einer Arbeitsgruppe zur Fertigung
von Wandelementen
Wir sind: Ein marktfithrendes Unternehmen des Fahrzeug und Ladenbaus
Wir wollen: Mitarbeiter, die iberdurchschnittlich leistungsbereit und

durchsetzungsstark sind. Gute Fachkenntnisse, kundenorientiertes
Denken und Handeln, Qualitidtsbewusstsein sind selbstverstandlich.

Wir bieten: Eine vielseitige und interessante Aufgabe. Eine qualifizierte und
gezielte Einarbeitung ist selbstversténdlich. Leistungslohn und
Qualitdtspramie fiir ein iiberdurchschnittliches Einkommen.
Moderne Arbeitsmittel und Werkzeuge sind selbstversténdlich.

Schicken Sie uns bitte Thre Bewerbungsunterlagen. Oder rufen Sie fiir telefonische
Informationen Herrn C. Blau unter 04261 669466 oder auch am Wochenende unter
0172 4240102 an.

[ ! ; i; :’— ; Beispielweg 7, 27356 Rotenberg, Telefon 04261 334 0
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Musterbriefe

Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Roland Meyer 25.01. ...
Berliner Platz 2
99999 Kelheim
Tel. 04281 4321

Muster Fahrzeug GmbH
Herrn C. Blau
Beispielweg 7

27356 Rotenburg

Bewerbung als , Tischler(in) fiir den qualifizierten Ladenbau®,
Nordsee-Zeitung vom 24.01. ...

Sehr geehrter Herr Blau,

Sie gaben mir gestern telefonisch weitere Informationen zu der ausge-
schriebenen Stelle als Tischler und empfahlen mir, lhnen bald meine
Bewerbungsunterlagen zu schicken. Da mich der von lhnen beschrie-
bene Arbeitsplatz wegen seiner Vielschichtigkeit, weitgehenden Selbst-
standigkeit und der Moglichkeit eines spdteren Aufstiegs in lhrer Firma
sehr interessiert, bewerbe ich mich gern.

Nachdem ich bereits drei Jahre lang Laden-, Biro- und Gaststatten-
einrichtungen fertigte und montierte und in weiteren sechs Jahren
vielfdltige Erfahrungen in verschiedenen Holz verarbeitenden Be-
trieben sammelte, werde ich nach nur kurzer Einarbeitung die von
einem guten Tischler zu erwartenden Arbeiten bei hoher Qualitdt zu
Ihrer Zufriedenheit ausfiihren kénnen. Mir ist auch der selbststindige
Umgang mit PC und CNC-gesteuerten Maschinen nicht fremd, so
dass ich flexibel und vielseitig einsetzbar bin. Dass ein Handwerks-
betrieb nur dann bestehen kann, wenn seine Mitarbeiter kundenorien-
tiert denken und handeln, betrachte ich als eine selbstverstandliche
Forderung und verhalte mich gegeniiber Auftraggebern auch in diesem
Sinne.
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Ich wiirde mich freuen, wenn wir nach dem ersten positiven telefo-
nischen Kontakt bei einem personlichen Treffen meinen Einsatz in lhrer
Firma besprechen kénnen.

Bis dahin verbleibe ich mit freundlichen Grulsen
lhr

Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild, 6 Zeugnisse,
Fiihrerscheine Klasse 2 und 3

Sie sind clynamiscll und motivierbar? Wollen Sie in einem jungen Team,
welches auf Erfolgs— und Expansionsleurs ist, aktiv am Erfulg mitwirken?

Dann sind Sie unser(e) neue(r)

Verkaufs- Assistentin/Assistent

Thre Aufgabe liegt in der Unterstiitzung der Verlzaufsleitung. Dabei
iibernehmen Sie neben Sekretariatsarbeiten eine Vielzahl

organisa‘corischer und administrativer Aufga.l)en.

Sic besitzen'eine kaufmannische Aus})ildung sowie Sckretariats-/
Saclll)earlz)eitungserlcaluung, Englischl&enntnisse sind wiinschenswert.
Wenn Sie Teamgeist schatzen, flexibel'sind, viel Eigeninitiative besitzen
und gerne selbststé’mdig arbeiten) bieten wir Thnen‘eine al)wechslungs—

réiche Tatigkeit in cinem jungen, aufstrebenden Team mit sehr gutem

Betriebsklima.

Bitte senden Sie Threvollstandigen Unterlagen mit Angaben

leer Einlzornmensvorsteuung an:

Mustergasse 13, 18829 Berlin
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Musterbriefe

Muster eines etwas anderen Bewerbungsschreibens

Karin Winkler 24.05. ...
Konrad-Adenauer-Stralbe 83b

85221 Dachau

Tel. 08131 54321

Schéne Mode GmbH
Mustergasse 13
18829 Berlin

Bewerbung als Verkaufs-Assistentin — Stellenanzeige Siiddeutsche
Zeitung vom 22.5. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,
bei Ihnen mochte ich als Verkaufs-Assistentin arbeiten.

Ich bin jung, dynamisch, flexibel, erfolgsorientiert und motivier-
bar.

Ich bin an selbststindigem Arbeiten interessiert und schatze
Teamarbeit.

Ich bin gelernte Biirokauffrau mit zweijdhriger Erfahrung als Sach-
bearbeiterin.

Ich habe Sekretariatspraxis.

Ich bin mit den gdngigen EDV-Anwendungsprogrammen (Word,
Excel, PowerPoint) bestens vertraut.

Ich besitze flielende englische Sprachkenntnisse in Wort und
Schrift.

Sie werden meine Angaben durch Analyse der beigefiigten Unter-
lagen tiberpriifen.

Sie werden zu dem Restimee gelangen: ,Jawohl, das istsie, unsere
Neue”.

Sie werden auch bereit sein, fiir diese qualifizierte Kraft monatlich
2.100 Euro zu zahlen.

Sie werden mir bald eine Einladung zu einer personlichen Vor-
stellung schicken.
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Ergebnis:

Wir werden eine fiir beide Seiten erfolgreiche
Verbindung eingehen.

Ich freue mich schon sehr auf eine gute Zusammenarbeit.

Herzliche GriiRe
lhre

;f / » \ l
‘e _~

S%e
®e
Das sind wir: @]

Die Markt & Co  mit fast 10.000 Mitarbeitern und rund 200 Méarkten ®
in Deutschland ist im Lebensmitteleinzelhandel tdtig. Zu unserem Unternehmen
gehoren die Frisch Verbrauchermérkte mit ihrem groBen Angebot.

Fur unseren Verbrauchermarkt in Beispieldorf suchen wir eine/n

Fleischergesellen/-in Teilzeit

Das erwarten wir:

« Eine abgeschlossene Ausbildung, wiinschenswert mit Berufserfahrung
 Kundenorientierung, Flexibilitat und Belastbarkeit
» Teamgeist, Kreativitat und Eigeninitiative

Das bieten wir:

« Eine abwechslungsreiche Aufgabe
« Einen sicheren Arbeitsplatz in einem erfolgreichen Unternehmen
« Ein addquates Gehalt

Dynamisch kommt weiter!

Wir sind fair, verbindlich, beweglich und dynamisch. Sie auch?
Dann senden Sie Ihre aussagekraftige Bewerbung bitte per Post an:

Markt & Co, Herm Mustermann, Musterstr. 10, 24444 Musterstadt
oder per Mail an: bewerbung@marktuco.de
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Musterbriefe

Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens nach einer
Stellenanzeige auf der Homepage des Arbeitgebers

Klaus-Dieter Pagel 25.04. ...
Meerblick 43

22222 Cuxhaven

Tel. 0221 454545

Markt & Co

Herrn Mustermann
Musterstr. 10
24444 Musterstadt

Stellenangebot , Fleischergeselle” auf Ihrer Homepage

Sehr geehrter Herr Mustermann,

ich interessiere mich fiir die ausgeschriebene Stelle im Frisch-Verbrau-
chermarkt in Beispieldorf.

Zusétzlich zu meinem Gesellenbrief als Fleischer erhielt ich nach einer
weiteren Ausbildung bei der Bundeswehr den Kochgehilfenbrief. Ich bin
seit drei Jahren als Fleischergeselle in Bremen bzw. Bremerhaven tdtig,
davon zwei Jahre in einem Herstellungsbetrieb fiir Tiefkiihlkost und
danach knapp ein Jahr in einem Verbrauchermarkt.

In meinem jetzigen Arbeitsverhdltnis habe ich mich mit allen Arbeiten
vertraut gemacht, die auf einen Fleischergesellen in einem Verbraucher-
markt zukommen. Dabei erwarb ich viele zusatzliche Kenntnisse, so
zum Beispiel die termingerechte und wunschgemale Erledigung aller
Aufgaben im Rahmen eines Party-Services sowie die werbewirksame
Prasentation der Ware. Mir ist die grofe Bedeutung von Kundenorientie-
rung und -bindung bekannt, sodass ich diese Gesichtspunkte bei meiner
Arbeit beriicksichtige.

Aus privaten Griinden bin ich kiirzlich nach Cuxhaven umgezogen. Um
mir das tagliche Pendeln nach Bremen zu ersparen, will ich gern in
Ihrem Frisch-Verbrauchermarkt in Beispieldorf arbeiten.
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Fiir Thre Einladung zu einem Vorstellungsgesprach ware ich lhnen dank-
bar.

Mit freundlichem Grul$

o Lo s

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, 2 Gesellen-/Gehilfenbriefe,
2 Arbeitszeugnisse

Bei der Briicke Musterdorf e.V. ist ab 1.7. ... die Stelle eines

Dipl.-Sozialpadagogen (m/w)
30 Std.
frei. Wir suchen fiir unser kleines Team

eine engagierte Fachkraft, die iiber Erfahrung
in der Drogenarbeit verfiigt.

Datfiir bieten wir: Angemessene Bezahlung, Ballungszulage,
Supervision, Zuschuss zur Fortbildung

Bewerbungen sind bitte sofort zu richten an:

Briicke Musterdorf e.V., Hiihnergottstr. 11,
44567 Musterdorf
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Muster eines ausfiihrlichen Bewerbungsschreibens

Monika Bartz 26.05. ...
Hauptstralle 63

45879 Gelsenkirchen

Tel. 0209 998877

Briicke Musterdorf e.V.
HiihnergottstralRe 11
44567 Musterdorf

Bewerbung als , Diplom-Sozialpadagoge (m/w)*,
Deutsches Allgemeines Sonntagsblatt vom 21.05. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,

Sie suchen eine engagierte Diplom-Sozialpadagogin, die tiber Erfahrung
in der Drogenarbeit verfligt. Fiir diesen Arbeitsplatz bewerbe ich mich
zum 01.07. ...

Der wahrend eines Praktikums erworbene Einblick in die Drogenbera-
tung fihrte frithzeitig zu meinem Entschluss, nach einem entsprechen-
den Fachhochschulstudium in diesem Tatigkeitsfeld zu arbeiten.
Zundachst absolvierte ich das Fachhochschulstudium, dem sich eine ins-
gesamt zweimonatige Fortbildung ,Suchttherapie” anschloss. Mein Ziel
bestand darin, die Beratung und Therapie von Suchtkranken in theoreti-
scher und methodischer Hinsicht zu fundieren und in ihrer Effizienz zu
verbessern. Da ich meine pflegebediirftige Mutter versorgte, war ich
ortlich gebunden und konnte am Wohnort mangels freier Planstellen die
erworbenen Kenntnisse zundchst beruflich nicht umsetzen. Seit dem
01.03. ... bin ich im Rahmen einer Arbeitsbeschaffungsmafnahme als
Vollzeitkraft in einer kirchlichen Beratungsstelle fiir Drogenabhéngige
tatig. Mein Aufgabenbereich umfasst Beratung, Prophylaxe und Ausbau
niederschwelliger Angebote im Bereich illegaler Suchtmittel. Gegen-
wadrtig ist ungewiss, ob nach Ablauf der Arbeitsbeschaffungsmallnahme
eine offene Planstelle fir mich zur Verfigung steht. Da meine Mutter
zwischenzeitlich gestorben ist, bin ich jetzt 6rtlich beweglich.
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Ich moéchte gern in Threm Team arbeiten. Ich bitte Sie um Einladung zu
einem personlichen Gesprdach, das zum Kennenlernen und fir eine
kiinftige gedeihliche Zusammenarbeit unverzichtbar ist.

Ich erwarte gern lhren Terminvorschlag und verbleibe

mit freundlichen Grillen

Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild,
4 Zeugnisse/Teilnahmebescheinigungen
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Musterbriefe

Muster-Bewerbungsschreiben bei einer Initiativbewerbung

Volker Brusch 10.05. ...
Am Seedeich 37

27444 Cuxhaven

Tel. 04721 47110

Baumarkt Selbst gemacht
Beispielplatz 23
21222 Hamburg

Bewerbung als Mitarbeiter fiir Ihren in Bau
befindlichen Heimwerkermarkt in Cuxhaven

Sehr geehrte Damen und Herren,

mit groem Interesse verfolge ich den Baufortschritt an lhrem neuen
Heimwerkermarkt, der in meiner Nachbarschaft errichtet wird. Wenn
dieser Markt im Herbst seine Pforten 6ffnet, werden Sie qualifiziertes
Personal bendtigen, das sowohl von der baufachlichen Seite als auch
aus betriebswirtschaftlicher Sicht den Kunden beratend helfen kann. Ich
mochte gern zu den ,Ménnern der ersten Stunde” in lhrem neuen Heim-
werkermarkt zahlen und bewerbe mich deshalb bei lhnen um einen
qualifizierten Arbeitsplatz in der Kundenberatung sowie der Leitung von
Abteilungen.

Wie Sie aus den beigefligten Unterlagen erkennen werden, legte ich die
Gesellenprifung als Fliesen-, Platten- und Mosaikleger ab und war
anschliefend mehrere Jahre im Beruf als Geselle tdtig. Wegen eines Wir-
belsdulenschadens absolvierte ich eine zweijahrige berufliche Rehabili-
tation zum Burokaufmann. Seither arbeite ich in einem kleinen Fliesen-
markt als Kundenbetreuer im Verkauf. Seit ich nicht mehr als Fliesen-,
Platten- und Mosaikleger arbeite, habe ich keine gesundheitlichen
Beeintrachtigungen. Mir macht die Arbeit viel Freude, da ich gern mit
Menschen zu tun habe und mit meinen Kenntnissen zur Lésung von
Kundenproblemen beitragen kann.

Ich stelle mir vor, in lhrem Heimwerkermarkt eine ahnliche Funktion
auszuliben, mit der Perspektive, auch die Verantwortung fiir einen gro-
Beren Bereich tibernehmen zu kénnen.
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Bitte priifen Sie mogliche Verwendungen fiir mich, wobei meine in den
beigefiigten Unterlagen nachgewiesenen Qualifikationen beriicksichtigt
werden sollten.

Auf eine positive Stellungnahme sowie Einladung zu einem person-
lichen Gespréch freue ich mich.

Mit den besten Empfehlungen

e

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, 6 Zeugniskopien
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Muster-Bewerbungsschreiben bei einer Initiativbewerbung

Gisela Krusenstern 26.04. ...
Musterstr. 6

56789 Bstadt

Tel. 04203 987

Klinikleitung des
Hospitals Seeblick
Postfach 530
27222 Cuxhaven

Bewerbung als Krankenschwester

Sehr geehrte Damen und Herren,

vor einigen Tagen wurde im dritten Programm des Deutschen Fernse-
hens berichtet, dass in lhrem Hause eine weitere orthopadische Abtei-
lung eroffnet werden soll. Da Sie vermutlich Personalbedarf haben wer-
den, bitte ich Sie zu priifen, ob Sie fiir mich eine meiner beruflichen
Qualifikation entsprechende Stelle zu besetzen haben.

Aufgrund meines bisherigen beruflichen Werdeganges interessiere ich
mich besonders flir den Einsatz als Zweitschwester auf einer orthopadi-
schen Station.

Die beigefiigten Anlagen geben Ihnen Aufschluss (iber meine bisherige
personliche und berufliche Entwicklung.

Ich wiirde mich freuen, von lhnen eine positive Nachricht zu erhalten.

Mit freundlichen GriRRen

(ﬁg@a" %LMI&M

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, 8 Zeugniskopien
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Bewerbungsschreiben und Musterbriefe

Muster-Bewerbungsschreiben bei einer Initiativbewerbung

Wolfgang Halenke 26.04. ...
Gildemeisterstr. 19

12345 Bstadt

Tel. 04203 987

Intermasch GmbH
Personalabteilung
Kohlstr. 22

28888 Bremen

Bewerbung als Maschinenbautechniker

Sehr geehrte Damen und Herren,

Ihren Stellenanzeigen der letzten beiden Jahre zufolge hatten Sie regel-
maRig Bedarf an Nachwuchstechnikern. Ich bitte Sie deshalb zu priifen,
ob Sie fir mich eine meiner beruflichen Qualifikation entsprechende
Stelle in Threm Unternehmen ab 01.07. ... zu besetzen haben.

Aufgrund meines bisherigen beruflichen Werdeganges interessiere ich
mich besonders fiir den Bereich der Qualitdtssicherung und Giite-
prifung. Auch wiirde mich ein Einsatz in der Arbeitsvorbereitung sehr
reizen.

Die beigefiigten Anlagen geben Ihnen Aufschluss iber meine bisherige
personliche und berufliche Entwicklung.

Ich wiirde mich freuen, von lhnen zu horen.

Mit freundlichen Empfehlungen

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, 8 Zeugnisse
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Bedeutung des Lebenslaufs

Hat das Bewerbungsschreiben fiir Sie geworben, geht der Leser
zum Lebenslauf weiter. Aus dieser Zusammenstellung wesentli-
cher Informationen und Daten will der Personalbearbeiter erken-
nen, ob Sie der qualifizierte und geeignete kinftige Mitarbeiter
sein kénnen. Der Lebenslauf darf daher kein Roman sein, sondern
sollte die fur eine schnelle Uberprifung erforderliche Ubersicht-
lichkeit eines Inhaltsverzeichnisses aufweisen. Alle folgenden Be-
werbungsunterlagen wird der Leser erst dann zur Kenntnis neh-
men, wenn sich dies nach dem Lesen des Lebenslaufs empfiehlt.

So wenig wie moglich, so viel wie notig

In Deutschland bevorzugt die Arbeitgeberseite in der Regel einen
Lebenslauf, der in chronologischer Form von der Schulzeit bis zur
gegenwartigen Berufspraxis beziehungsweise zum aktuellen Bil-
dungsabschluss fuhrt. Werden die einzelnen Schwerpunkte durch
entsprechende Uberschriften herausgestellt, findet sich der Leser
in Ilhren Daten schnell zurecht. Eine durchgehend zeitliche Gliede-
rung kann bei langeren Lebenslaufen schnell zu UnUbersichtlich-
keit fuhren.

Bewerben Sie sich bei international tatigen Firmen, bevorzugen
Sie besser die anglo-amerikanische Variante, bei der lhre Daten
umgekehrt chronologisch aufgefihrt werden (die jingsten Daten
zuerst, die altesten Daten am Ende).

Der Lebenslauf muss so knapp (aber unbedingt ltickenlos) und pra-
zise wie moglich gehalten werden. Sein Umfang soll im Normalfall
eine DIN-A4-Seite, bei lebensalteren Bewerbern héchstens zwei
DIN-A4-Seiten nicht Uberschreiten. Dennoch sollten Sie sich um
Vollstandigkeit bemihen und alle Punkte einbeziehen, die beson-
ders fr Sie sprechen. Was nicht im Lebenslauf aufgefiihrt ist, exis-
tiert fir den Empfanger nicht.

Lebenslaufe kénnen in verschiedenartiger Form aufgestellt wer-
den, wobei Sie den Wiinschen des Stellenanbieters nachkommen.
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|—| sachliche Gliederung |

tabellarische Form

|—| zeitliche Gliederung |

ausfihrliche Form (Aufsatz) |

maschinenschriftlich = Gbliche Form |

handschriftlich = nur auf ausdricklichen Wunsch

Tabellarischer Lebenslauf

Heute ist ein auf dem PC geschriebener Lebenslauf die Regel. Er
wirkt sachlich, ist Gbersichtlich und lasst sich leicht aufstellen sowie
auswerten. Als Bewerber sind Sie nicht gezwungen, wie bei der
ausfuhrlichen Form in einem eleganten und ausgefeilten Stil zu
schreiben. Daflr missen Sie aber beweisen, dass Sie das Wesentli-
che erkennen und gliedern kénnen.

Wesentliche Bestandteile lhres tabellarischen Lebenslaufs
Angaben zur Person

Schulbildung

Berufsausbildung / Praktika

Studium

Berufspraxis

Wehrdienst beziehungsweise Zivildienst

Fortbildung

Besondere Kenntnisse und Erfahrungen

Ort und Datum

SNONONCNORONONORONS

Unterschrift

Dieser Gliederungsvorschlag muss nicht strikt eingehalten wer-
den. Aus Griinden der besseren zeitlichen Uberschaubarkeit kann
die Reihenfolge verandert werden.
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Anmerkungen zu den Bestandteilen
lhres tabellarischen Lebenslaufs

(D Angaben zur Person

Vor- und Zuname

StraBe und Hausnummer

Postleitzahl, Ort

Vorwahl, Telefonnummer, Faxnummer, E-Mail-Adresse
Geburtsdatum, Geburtsort

Familienstand

Hier sind vier Moglichkeiten denkbar: ledig, verheiratet, ver-
witwet, geschieden.

Die Anzahl der Kinder und deren Alter wéare hier auch zu
nennen, zum Beispiel: verheiratet, 2 Kinder (7 und 9 Jahre).

Die deutsche Staatsangehdrigkeit wird in der Regel angege-
ben, wenn

a) der Bewerber im Ausland geboren wurde oder

b) einen fremdlandischen Familiennamen tragt (zum Beispiel
der deutsche Hugenottenabkémmling Roger Forquinon).

Auslander teilen ihre Staatsangehorigkeit stets mit.

Die Religionszugehorigkeit kann bei einem konfessionell aus-
gerichteten Arbeitgeber ein wesentliches Auswahlkriterium
sein. Nur bei ausdriicklichem Hinweis des Stellenanbieters oder
wenn Sie erwarten kénnen, dass lhnen dies einen Pluspunkt
verschafft, geben Sie lhre — hoffentlich passende — Konfession
an.

@ schulbildung

Dieser Lebensabschnitt beginnt mit dem Eintritt in die Grund-/
Hauptschule, setzt sich mit dem Besuch weiterfihrender Schulen
fort und endet mit dem erreichten Schulabschluss.

Bei lebensalteren Bewerbern oder bei Arbeitsuchenden, die einen
haufigen Wohnort- und Schulwechsel hinter sich haben, ware die
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Nennung aller Schulbesuche unnétig. Hier beschranken wir uns
auf groBere Abschnitte, zum Beispiel

8/... bis 7/... Schulbesuch mit Realschulabschluss oder
8/... bis 6/... Schulbesuch mit Abschluss Hochschulreife, Note 2,1

Zu bedenken waére, ob Sie hier auch Hinweise auf interessante Fa-
cherkombinationen in der Oberstufe oder auf besondere Leis-
tungsschwerpunkte geben, wenn diese fur die spatere Berufslauf-
bahn von Interesse sind.

@ Berufsausbildung/Praktika

Hier interessieren den Bewerbungsempfanger
m Artund Dauer

m Ausbildungsberuf oder Ausbildungsbereich
m Ausbildungsbetrieb oder Ausbildungsstatte
m Ergebnis

Bei auslandischen Schul-, Berufs- oder Studienabschliissen sollte
der Hinweis nicht fehlen, welchem deutschen Abschluss das Zerti-
fikat in etwa entspricht.

@ Studium

Das Studienfach mit eventuellen Schwerpunkten einschlieBlich be-
legter Wahlféacher ist zu nennen. Ort und Dauer sind anzugeben,
wobei diese Informationen beim Personalleiter konkrete Uber-
legungen auslésen kénnen: Trotz mancher Vorbehalte werden
Studienorte in Verbindung gebracht mit aktuellen Ranking-Unter-
suchungen, wahrend aus einer kurzen Studiendauer haufig auf
die Fahigkeit zu fleiBigem, intensivem und zielgerichtetem Arbei-
ten geschlossen wird. Konnten Sie lhr Studium erfolgreich mit der
Freiversuchsregelung (,Freischuss”) beenden, sollten Sie dies nicht
unerwahnt lassen:

10/... bis 2/... Studium Rechtswissenschaften
— Erstes Staatsexamen Note 2,2
(Freiversuchsregelung)
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Der Bewerbungsempfanger ist an der Art des Examens und der
erzielten Abschlussnote interessiert. Auch sollten Vertiefungs-
facher sowie das Thema der Abschlussarbeit genannt werden. Ab-
solvierte Auslandssemester sind ebenso anzugeben wie besuchte
adaquate auBeruniversitare Aus- und FortbildungsmaBnahmen.
SchlieBlich sollte Ihre Mitarbeit in legalen studentischen Funktio-
nen (zum Beispiel Bildungsreferent im AStA) oder der Einsatz als
Tutor nicht vergessen werden.

Hat ein Bewerber das reife Alter von 52 Jahren erreicht, sind die
genauen Umstande des Studiums kaum mehr von Bedeutung, weil
die anschlieBende Berufspraxis besser verwertbare Akzente setzt.
Hier zeigt sich in der Beschrankung auf das Wesentliche der Meis-
ter. Bei Berufsanfangern hingegen sind die Informationen Uber
den Studienverlauf fur die Eignungsfeststellung mangels Berufs-
praxis besonders aufschlussreich und sind dementsprechend wer-
bewirksam darzustellen.

Im Falle einer Promotion geben Sie neben dem Zeitraum des Pro-
motionsverfahrens das Thema Ihrer Doktorarbeit, Ihren Doktorva-
ter und das Ergebnis an.

(® Berufspraxis

Alle in diesem Abschnitt aufgefihrten Arbeitsverhaltnisse sind
durch Arbeitszeugnisse beziehungsweise Arbeitsbescheinigungen
zu belegen. So ergeben sich keine Probleme, die drei wesentlichen
Punkte

m Dauer des Arbeitsverhaltnisses,

m Bezeichnung sowie Sitz des Arbeitgebers und

m Art der ausgeUbten Tatigkeit (Position/Funktion)
nachvollziehbar anzugeben.

Der Leser lhrer Bewerbung ist naturgeman in erster Linie an lhren
Arbeitsergebnissen sowie an Fuhrung und Verhalten in lhrem
letzten Arbeitsverhaltnis interessiert.

Endet demnachst Ihr Arbeitsverhéltnis, wenden Sie sich mit der
Bitte um Ausstellung eines qualifizierten Zwischenzeugnisses an
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Ihren Arbeitgeber. Mit dem Zwischenzeugnis kommen Sie der be-
rechtigten Neugier des Bewerbungsempfangers nach.

Befinden Sie sich noch in einer ungekindigten Stellung und ist
Ihrem gegenwartigen Arbeitgeber Ihre Abwanderungsabsicht
noch nicht bekannt, wird Ihnen die Frage der Nennung lhres jetzi-
gen Betriebes moglicherweise schlaflose Nachte bereiten. Wollen
Sie trotz fehlenden Zwischenzeugnisses Informationen tber Leis-
tung und Verhalten vermitteln, ist das Beiftigen einer Kopie lhrer
letzten betrieblichen Personalbeurteilung erwagenswert.

Zudem sichern Stellenanbieter gelegentlich in ihren Stellenanzei-
gen Diskretion zu. Im Allgemeinen werden Sie darauf vertrauen,
dass diese Zusage auch eingehalten wird. Fehlt jedoch dieses An-
gebot, wollen Sie auf eine Chiffre-Anzeige reagieren oder trauen
Sie der Sache im Allgemeinen nicht, nehmen Sie Zuflucht zu einer
Hilfskonstruktion: Sie fiigen auf einem zusatzlichen Blatt eine all-
gemeine Tatigkeits- und Unternehmensbeschreibung bei, die so
prazise ist, dass sich der Leser ein zutreffendes Bild machen kann
(Funktion, Zustandigkeiten, Verantwortung, UmsatzgroBe, Mitar-
beiterzahl), jedoch nicht sofort Ihren Arbeitgeber zu erkennen
vermag.

Mit einer beigefligten Stellenbeschreibung lasst sich ebenfalls Ihre
gegenwartige Position neutral belegen. Allerdings sollte die Stel-
lenbeschreibung keine Angaben enthalten, die der gebotenen
Vertraulichkeit unterliegen.

Praxis-Tipp:

Bedenken Sie, dass Personalverantwortliche — ganz gewiss in
gréBeren Unternehmen - lhren Lebenslauf vor allem einer
Zeitfolgeanalyse und einer Positionsanalyse unterziehen.

Bei der Zeitfolgeanalyse wird der Lebenslauf auf Licken und Ar-
beitsplatzwechsel hin untersucht. Bei jeder tber einen Zeitraum
von etwa zwei Monaten hinausgehenden Licke sollten Sie einen
erladuternden Hinweis einfligen, um wenig schmeichelhafte Uber-
legungen Uber Sie (arbeitsscheu? Gefangnisaufenthalt? Entzie-
hungskur? Rauschgift-Trip?) von vornherein auszuschlieBen.
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Muster einer allgemeinen Tatigkeits- und Unternehmens-
beschreibung

Peter Falkhorst
Beispielstralle 4
70100 Stuttgart

Darstellung meines gegenwartigen Verantwortungsbereichs

Da ich mich zurzeit in einem ungekiindigten Arbeitsverhdltnis befinde
und meine Abwanderungsabsicht noch nicht bekannt ist, kann ich kei-
nen Nachweis Uber erzielte Arbeitsergebnisse vorlegen. Dies wird mir
erst moglich sein, wenn ich nach einer neuen vertraglichen Bindung
mein bisheriges Arbeitsverhiltnis 16se. Deshalb bitte ich Sie, meine all-
gemein gehaltene Unternehmens- und Tatigkeitsbeschreibung vorerst
zu akzeptieren:

Im Rahmen einer gezielten Nachfolgeregelung nahmich am 1.10. ... als
Kaufmannischer Leiter meine Tatigkeit bei meinem jetzigen Arbeitgeber
auf, einem mittelstindischen Unternehmen des Maschinenbaus. Mit
dem Eintritt des bisherigen Stelleninhabers in den Ruhestand tibernahm
icham 1.7. ... die Aufgaben des Kaufmannischen Geschaftsfiihrers.

Der in Baden-Wiirttemberg angesiedelte Betrieb erzielte ... einen
Umsatz von knapp 100 Mio. Euro. An diesem Betriebsergebnis waren
mehrere hundert Mitarbeiter beteiligt. Das Unternehmen hat in den
vergangenen Jahren mit innovativen Produkten trotz des verscharften
internationalen Wettbewerbs seine Marktposition in Deutschland ge-
festigt und in wichtigen aullereuropdischen Landern sogar ausgebaut.
Von den erzielten Erfolgen rechne ich mir einen wesentlichen Anteil
zu, wobei allerdings die mir zugeordneten Abteilungsleiter auf der
Basis einer kooperativen Fithrung und damit einer vertrauensvollen
Delegation mafigeblich zur bestmoglichen Aufgabenerledigung bei-
getragen haben.

Als Mitglied der zweikopfigen Geschaftsfiihrung bin ich verantwort-
lich fiir unternehmerische Strategie, Produktpolitik, Vertrieb, Marketing,
Materialwirtschaft und kaufméannische Verwaltung einschlieBlich Per-
sonalwirtschaft. Mein Hauptaugenmerk ist gerichtet auf die kurz- und
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langfristige Ausrichtung des Unternehmens und seiner Produkte sowie
Dienstleistungen an den Kundenbediirfnissen. Ich bin direkt dem Beirat
unterstellt.

Der gegenwadrtige Verantwortungsbereich lasst [angerfristig keine beruf-
lichen Perspektiven erkennen.

Stuttgart, 16.05. ...
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Mancher arbeitslose Bewerber verzichtet bei der Forderung nach
lickenlosen Informationen auf eine Bewerbung, weil er seine Ar-
beitslosigkeit als Licke und damit als bewerbungsausschlieBendes
Kriterium ansieht. Vielfach beruht eine Phase der Arbeitslosigkeit
nicht auf dem Fehlverhalten des Arbeitsuchenden, sondern auBBer-
halb seiner Einwirkungsméglichkeiten liegende Umstande brach-
ten ihn um seinen Arbeitsplatz. Sie schlieBen die durch Arbeits-
losigkeit entstandene Licke zwischen zwei Arbeitsverhaltnissen,
indem Sie die beschaftigungslose Zeit angeben.

Eine zusatzliche Information Uber den Grund der Arbeitslosig-
keit sollte zugefigt werden, wenn diese lhre Position nicht be-
lastet:

7/... bis 10/... Ohne Beschaftigung, da Fa. ... konjunkturbedingt
zwei FertigungsstraBen abbaute

4/... bis 12/... Arbeitslosigkeit nach Konkurs der Fa. ...

Wichtig: Auch sonstige unangenehme Lebensabschnitte sollten
Sie nicht verschweigen. Nicht erklarte Licken stellen bei vielen
Personalleuten Knock-out-Kriterien dar. Nach einigem Uberlegen
werden Sie haufig eine Moéglichkeit finden, Licken so zu umschrei-
ben, dass der Leser nicht zu stark negativ beeindruckt wird.

Treten beim spateren Vorstellungsgesprach zunachst zurtickgehal-
tene unginstige Umsténde zutage, werden Sie wegen des erkann-
ten Tauschungsversuchs kaum mit Nachsicht rechnen kénnen.
Selbst Gefangnisaufenthalte werden Sie mit einer Eigenerklarung
ins rechte Licht zu riicken versuchen:

6/... bis4/... siehe beigefligte Eigenerklarung

SchlieBen Sie mogliche Lucken in lThrem Lebenslauf, zum Beispiel
durch Angaben zu Krankheiten:

10/... bis 3/... Erkrankung, vollige Rekonvaleszenz
5/...bis 9/...  Sportunfall, vollstandige Rehabilitation

Weitere Grinde kénnen sein: Sabbatical, Auslandsaufenthalte
zum Kennenlernen von Kultur und Sprache, Unfallfolgen, Kinder-
erziehung, Pflege erkrankter Angehoriger, Mithilfe im Blro des
Partners, verschiedene Aushilfstatigkeiten und Ahnliches.
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Wichtig: Ihre Angaben mussen Sie belegen kénnen und sie mlssen
selbstverstandlich zutreffen! Verspielen Sie nicht Ihre Glaubwur-
digkeit, denn erkennt die Arbeitgeberseite, dass Sie gelogen ha-
ben, wird man Ihnen auch sonst nicht trauen und besser auf Ihre
Mitarbeit verzichten.

Die Positionsanalyse untersucht positionelle Auf- und Abstiege.
Der ideale Bewerber weist einen standig nach oben fiihrenden Be-
rufsweg auf (zum Beispiel Kaufmannsgehilfenprtfung, Buchhal-
ter, Bilanzbuchhalter, Leiter der Buchhaltung, Leiter Finanz- und
Rechnungswesen). Nach Expertenmeinung kann allerdings kinf-
tig nicht mehr davon ausgegangen werden, dass es einen unge-
brochenen Weg innerhalb des einmal erlernten Berufsfeldes gibt.
Der Grund: Die Arbeitswelt wird zunehmend von schnellem Wan-
del gepragt, der verstarkt zu beruflichen Um- oder Neuorien-
tierungen fuhren wird. Ahnelt ein Lebenslauf einer Patchwork
(= Flickenteppich)-Karriere, sollte der Bewerber in seinem Bewer-
bungsschreiben den roten Faden herausarbeiten, der seinen un-
konventionellen Berufsweg durchzieht.

Nach einer langjahrigen Berufstatigkeit haben altere Bewerber
gelegentlich Schwierigkeiten, ihre beruflichen Stationen so in den
Lebenslauf einzufligen, dass alles auf einer Seite zusammenge-
fasst ist. Hier ware zu Uberlegen, ob der berufliche Werdegang auf
einem besonderen DIN-A4-Blatt dargestellt wird.
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Muster einer Eigenerklarung

Manfred Meier
Anhohe 17
13593 Berlin

Eigenerkldrung

In meinem Lebenslauf fehlen fiir die Zeit vom 11.08. ... bis jetzt Hin-
weise liber Schul-, Ausbildungs- oder Berufszeiten. Der Anlass hierfir ist
eine Jugendstrafe, die ich wegen personlichen Fehlverhaltens verbiilien
musste. Aufgrund von Alkoholabhéngigkeit veriibte ich mehrere Dieb-
stdhle und war als Schuldiger unter Alkoholeinfluss an einem Verkehrs-
unfall mit Kérperschaden beteiligt.

Bereits wdhrend meines Aufenthaltes in der Jugendstrafanstalt begann
ich eine Entziehungstherapie, die mittlerweile abgeschlossen wurde. Ich
meide seit neun Monaten jeglichen Alkohol. Dafiir treibe ich viel Sport,
sodass sich meine korperliche und geistige Kondition wieder normali-
siert hat.

Die verbllte Jugendstrafe stellt fir mich ein einschneidendes Ereignis
dar, das sich auf keinen Fall wiederholen darf. Da ich mich aktiv den
Anonymen Alkoholikern angeschlossen habe und von dieser Seite inten-
siv Verstandnis und Unterstiitzung finde, bin ich sicher, dass die alkohol-
bedingten Straftaten sich nicht wiederholen werden.

Berlin, 15.05.
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(& Wehrdienst beziehungsweise Zivildienst

Von Interesse sind hier méglicherweise

m Dauer

m Dienstverhaltnis

m Bezeichnung der Funktion

m letzter Dienstgrad

Bei der Bezeichnung des Dienstverhaltnisses ist anzugeben, ob Sie

als Grundwehrdienstleistender, Soldat auf Zeit oder Berufssoldat
Dienst geleistet haben.

Kurze Erkldrung nétig

Immer wieder bezeichnen ehemalige Soldaten ihre Funktion in
den Streitkraften mit bundeswehrspezifischen Begriffen. Da nicht
jeder Bewerbungsempfanger Insider-Wissen aus der Bundeswehr
besitzt, werden Personalbegriffe zweckmaBigerweise ausge-
schrieben und - sofern sie nicht mit zivilen Tatigkeitsbezeichnun-
gen identisch sind — in die Sprache der Zivilisten ,Ubersetzt”:

m 2.1....bis31.12. ...

Wehrdienst als Soldat auf Zeit, eingesetzt als Bergesoldat.
Diese Tatigkeit ist mit der eines Kraftfahrzeugmechanikers ver-
gleichbar.

m 1.4...bis31.3....

Grundwehrdienst als Luftbild-Soldat, eine dem Fotografen ver-
wandte Tatigkeit

An dem erreichten Dienstgrad lasst sich auch erkennen, ob Sie ak-
tiv waren und vorangekommen sind. Lasst der Dienstgrad aber
kein besonderes Engagement erkennen, verzichten Sie lieber auf
seine Nennung.

@) Fortbildung

Personalchefs achten bei Bewerbern immer starker auf den Nach-
weis berufsbegleitender Weiterbildung. Wenn Sie vorzeigbare
und mit dem notwendigen Stellenwert versehene Kurse besuch-
ten (bei einem Akademiker wiirde die Angabe eines Schreibma-
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schinenlehrganges disqualifizierend wirken, der Besuch von Ma-
nagement-Kursen hingegen Aufmerksamkeit wecken), erwahnen
Sie diese in ihrer zeitlichen Abfolge. In manchen Berufsbereichen
(zum Beispiel EDV, Arztliche Weiterbildung) ist der haufige Besuch
von Lehrveranstaltungen unerlasslich. Bevor Sie jeden Kurs im Le-
benslauf auffuhren, empfiehlt sich auch hier, Weiterbildungsan-
strengungen auf einem gesonderten DIN-A4-Blatt aufzuflhren
und in den Lebenslauf einen entsprechenden Hinweis einzufligen:

Fortbildung: siehe hierzu beigefligte Aufstellung

Ein erfolgreich absolviertes beruflich verwertbares Fernstudium
oder langere berufsbegleitende Abend- oder Wochenendveran-
staltungen nennen Sie selbstverstandlich, weil bei dieser Art der
Fortbildung Leistungswille, Ausdauer und Selbstdisziplin gefragt
sind. Nachgeholte Berufsabschlisse werden von lhnen knapp
—quasi als Selbstverstandlichkeit — und ntichtern erwahnt.

Ihre absolvierten Fortbildungen werden als besondere Pluspunkte
gewertet, wenn der Praxisbezug vorhanden ist und das gelernte
Fachwissen zum Stellenprofil passt. Kurse, die der Personlichkeits-
findung oder -bildung dienen und nicht berufsrelevant sind (zum
Beispiel ,,Zwischen Harmoniebedirfnis und Konfliktfahigkeit”,
~\Wege zu positiverem Leben”, ,,Mdglichkeiten der Selbstfindung
und Stressbewaltigung”) sollten besser unerwahnt bleiben. Schloss
Ihre gezielte Vorbereitung auf lhre Arbeitsplatzsuche den Besuch
eines Bewerbungstrainings ein, behalten Sie auch diese Tatsache
fur sich. Ware dies namlich der Arbeitgeberseite bekannt, wirde
der Kommentar bei einer besonders positiven Darstellung des Be-
werbers méglicherweise lauten: ,Kein Wunder, nach dem Training
muss man das ja wohl erwarten kénnen.” Und hinterlieBen Sie nur
einen eher durchschnittlichen Eindruck, kdme es vielleicht zu der
Schlussfolgerung: ,Da er nun schon ein Seminar absolviert hat,
sollte man doch etwas mehr erwarten kénnen. Das war schon eine
schwache Vorstellung!”

Besondere Kenntnisse und Erfahrungen

Hier werden alle wahrheitsgemaBen Aspekte aufgefiihrt, die mit
dem kunftigen Arbeitsplatz méglicherweise in Zusammenhang ste-
hen (zum Beispiel bei einem angehenden Padagogen die Ausbil-
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dung zum Gruppendolmetscher oder Betreuer fur internationale
Jugendbegegnungen). Wer Uber die Ublichen Qualifikationen hi-
naus interessante Extras zu bieten hat, halt hiermit nicht hinter
dem Berg zurtick. Moglicherweise kdnnen dargestellte AuBen- und
Freizeitaktivitaten das Interesse des Bewerbungsempfangers fes-
seln und Ihnen einen beachtlichen Vorsprung gegeniber den Mit-
bewerbern verschaffen. Als besondere Kenntnisse, Erfahrungen
und Informationen kénnen Sie zum Beispiel angeben:

Besondere Vollmachten: Prokura, Handlungsvollmacht

Vertretung eines Vorgesetzten wahrend einer ldangeren Abwe-
senheit

Engagement im politischen, kirchlichen oder sozialen Bereich
Ehrendmter, Vereinsarbeit

Fuhrerscheine einschlieBlich besonderer Berechtigungen (zum
Beispiel GGVS, Gabelstapler, Baumaschinen)

Mitgliedschaften in Fach- und Prifungsausschissen

Ubernommene Funktionen in Berufsverbdnden oder Standes-
organisationen (aber nur dann, wenn der Arbeitgeber dies als
vorteilhaft betrachten durfte)

Auszeichnungen fur Verbesserungsvorschlage, Wettbewerbs-
teilnahme (,Jugend forscht”, Bundes-/Landessieger beim
Handwerksnachwuchs usw.)

Erteilte Patente

Nebentatigkeiten, insbesondere Ausbilder-, Trainer-, Dozenten-
tatigkeiten sowie berufsbezogene Lehrauftrage

Hobbys (aber aufgepasst: Hobbys sollten idealerweise berufs-
bedeutsam sein, allgemein als positiv angesehen werden und
durfen keine negativen Auswirkungen auf Ihre Arbeitsleistung
haben oder beflrchten lassen — zum Beispiel Sportarten mit
groBer Verletzungsgefahr)

Fachveroffentlichungen

Im wissenschaftlichen/universitaren Bereich sind Fachverof-
fentlichungen Ublich, sodass uns die Bitte um Nennung eigener
Veroffentlichungen nicht wundert.
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Als Publikationen gelten Bucher, Fachaufsatze und schrift-
liche Kommentierungen. Waren Sie bislang besonders produk-
tiv, fugen Sie lhrem Lebenslauf auf einem DIN-A4-Blatt eine
JListe der Veroffentlichungen” bei oder Ubernehmen diese In-
formationen in lhre ,Dritte Seite” (siehe Kapitel 6).

m Fremdsprachenkenntnisse

Bewerten Sie lhre Fremdsprachenkenntnisse unterteilt nach
Wort und Schrift mit den Kategorien Muttersprache, flieBend
in Wort und Schrift, verhandlungssicher, flieBend, Schulkennt-
nisse, Grundkenntnisse.

Leichter wird Ihnen der Nachweis Ihrer Fremdsprachenkennt-
nisse fallen, wenn Sie hierfur entsprechende Diplome vorlegen
kénnen, wie zum Beispiel Dolmetscher-, Ubersetzer-, Fremd-
sprachenkorrespondenten-Zeugnisse, Bescheinigung tber be-
standene Tests wie zum Beispiel TOEFL (Test of English as a For-
eign Language), TFI (Test de Francais International) oder DELE
(Diplomas Oficiales de Espagnol como Lengua Extranjera), Pru-
fungszeugnis , English for Business”, , English for Commerce”,
»~Cambridge First Certificate” oder ,Cambridge Certificate of
Proficiency”.

Durch das erlauternde Hinzufligen von Fakten unterstreichen
Sie lhre Fremdsprachenkompetenz (zum Beispiel zweispra-
chige Erziehung im Elternhaus, langerer Besuch einer bilingua-
len Schule, Auslandsverwendung, Tatigkeit in einem interna-
tional ausgerichteten Unternehmen, in dem die Fremdsprache
Umgangssprache war usw.).

m PC-Kenntnisse

Werden PC-Kenntnisse fur den angestrebten Arbeitsplatz nicht
als selbstverstandlich vorausgesetzt, weisen Sie beispielsweise
auf lhre sichere Beherrschung von Word, Excel, PowerPoint
oder Akquisa hin.

m Auslandsaufenthalte

Nur Auslandsaufenthalte, die der Vertiefung lhrer Ausbildung
beziehungsweise der Erweiterung lhrer beruflichen Qualifika-
tion dienten, werden von Ilhnen erwéhnt.
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Tabellarischer Lebenslauf

(9 Ort und Datum

Mit dem gegenwartigen Datum signalisieren Sie, dass lhr Lebens-
lauf den aktuellen Stand aufweist. Ein Lebenslauf mit alterem Da-
tum — moglicherweise gar mit Knicklinien — wirde den Verdacht
aufkommen lassen, er stamme aus einer ,abgeschmetterten” fri-
heren Bewerbung.

Unterschrift

Sie unterschreiben lhren Lebenslauf eigenhdndig mit Vor- und Zu-
namen und garantieren damit, dass alle Angaben im Lebenslauf
der Wahrheit entsprechen. Falsche Angaben kénnen auch nach
der Probezeit zur fristlosen Kiindigung fuhren.

Nicht in den Lebenslauf gehéren ...

= Name und Beruf der Eltern

m  Angaben zu Geschwistern

m  Personliche Daten vom Ehepartner und von Kindern

m  KorpergroBe/Gewicht

m  Gesundheitszustand

m  Glaubensbekenntnis (Ausnahme siehe Kapitel 5, Seite 114)
m  Vermogensverhaltnisse einschlieBlich Schulden

m  Wohnverhaltnisse

m Angaben zu gewerkschaftlicher/politischer Betatigung ohne Be-
deutung fur die gewUlinschte Tatigkeit

m Hobbys ohne Bedeutung fur die gewlinschte Tatigkeit

Wichtig: Bewerben sich Schulabganger um einen betrieblichen
Ausbildungsplatz, gelten andere Uberlegungen. Genaueres dazu
in Kapitel 7.
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Lebenslauf und Lichtbild

Tabellarischer Muster-Lebenslauf: Sachliche Gliederung mit
gesonderter Auflistung ,,Beruflicher Werdegang”

Lebenslauf
Name
Anschrift

Geburtsdatum/-ort
verheiratet

9/68 bis 8/74
9/74 bis 7/78

Familienstand

Schulbildung

9/78 bis 3/80

8/89 bis 6/92

Berufspraxis 4/80 bis jetzt

Fortbildung
und Erfahrungen

Besondere Kenntnisse

Musterstadt, 15.05. ...

Giesela Bretz, geb. Huber

Brombeerweg 23
27666 Musterstadt
Tel. 04743 1893

2.3.1962 in KolIn

Lichtbild

Hauptschule

Realschule
mit Abschluss Mittlere Reife

Zweijdhrige Hohere Handelsschule
— Der Handesschulabschluss wurde
wegen des vorrangig angestrebten
und erhaltenen Ausbildungsplatzes
in der Krankenpflege aufgegeben

Besuch der Fachoberschule Sozial-
padagogik in Abendform in Reck-
linghausen mit Erwerb der Fach-
hochschulreife Sozialpadagogik

siehe beigefiigter Beruflicher
Werdegang

siehe beigefiigter Beruflicher
Werdegang

EDV-Kenntnisse; (Word, Excel,
PowerPoint, Access)

Mitglied des Arbeitskreises zur
Verbreitung des Hospizgedankens
in Bremerhaven;

Ausbilderin beim Deutschen Roten
Kreuz — Kreisverband Bremerhaven
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Giesela Bretz
Brombeerweg 23
27666 Musterstadt

Tabellarischer Lebenslauf

Beruflicher Werdegang

01.04.1980 - 31.03.1982

05.04.1982

01.04.1982 - 31.03.1983

31.03.1983

01.05.1983 —31.03.1986

01.04.1986 —30.05.1988

01.10.1987 - 28.02.1988

01.06.1988 —31.03.1991

www.WALHALLA.de

Ausbildung zur Krankenschwester an
der Krankenpflegeschule des St. Vincenz-
Krankenhauses in KéIn

Krankenpflegepriifung mit ,sehr gut”
bestanden

Praktisches Jahr auf der Inneren und
Chirurgischen Abteilung des St. Vincenz-
Krankenhauses in Koln

Erteilung der Erlaubnis zur Fiihrung der
Berufsbezeichnung Krankenschwester

Krankenschwester in der Inneren und
Chirurgischen Abteilung des St. Bern-
wards-Krankenhauses in Hildesheim.
Wahrend dieser Zeit Einsatz als Vertrete-
rin der Stationsschwester

Zweitschwester in der Chirurgischen Ab-
teilung der Sophien-Klinik in Hannover

Ausbildung zur Stationsschwester beim
Deutschen Berufsverband fiir Kranken-
pflege in Hannover. Die Prifung zur ,Be-
fahigung zur Leitung des Pflegedienstes
einer Station im Krankenhaus” wurde
mit ,gut” bestanden. Die Ausbildung
fand in Tagesform in 4 Blocken zu je
drei Wochen statt. Das Arbeitsverhdltnis
an der Sophien-Klinik bestand fort, da
ich fiir die Ausbildung meinen Erho-
lungsurlaub einsetzte sowie an den
Wochenenden beziehungsweise als
Nachtwache Dienst leistete

Stationsschwester auf der Palliativ-
Station des Knappschaftskrankenhauses
in Recklinghausen
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Lebenslauf und Lichtbild

01.04.1991 - 30.06.1993
01.07.1993 —31.03.1994

01.04.1994 —20.12.1996

02.01.1997 — heute

Musterstadt, 15.05. ...

130

Stationsschwester auf einer chirurgischen
Frauenstation des Prosper-Hospitals in
Recklinghausen

Stationsschwester auf einer Inneren
Station im Zentralkrankenhaus Reinken-
heide in Bremerhaven

Ausbildung am Institut fiir Weiter-
bildung in der Kranken- und Altenpflege
in Delmenhorst zur Leitung des Pflege-
dienstes im Krankenhaus. Die Priifung
wurde mit ,gut” abgelegt.

Stellvertreterin des Leiters der Kranken-
pflege am Zentralkrankenhaus Reinken-
heide in Musterstadt. Ich bin fiir sechs
chirurgische, interne und geriatrische
Stationen zustandig.

Die Ubernahme der Krankenpflegelei-
tung fir das gesamte Haus ist aufgrund
des Alters des jetzigen Stelleninhabers
in absehbarer Zeit nicht moglich. Der
Einsatz als ,Erstkraft” in lhrem Hause
reizt mich daher sehr.
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Tabellarischer Lebenslauf

Tabellarischer Muster-Lebenslauf: Sachliche Gliederung

Lebenslauf
Name
Anschrift

Geburtsdatum/-ort
Familienstand
Schulbildung

Berufsausbildung

Wehrdienst

Fortbildung

Berufspraxis

www.WALHALLA.de

Klaus-Peter Bartikowsky

Bernauer StralRe 9
98765 Musterhein
Tel. 04761 12123

16.6.1965/Gnarrenburg
verheiratet/2 Kinder

9/71 -7/80 Grund- und
Hauptschule in Musterhein
mit Abschluss

Lichtbild

8/80 — 1/84 Lehre zum Energieanlagenelektroni-
ker bei den Motorenwerken in Bremerhaven —
Facharbeiterpriifung in beiden Teilen ,gut”

4/84 —3/96 Soldat auf Zeit in der Bundesmarine —
letzter Dienstgrad: Oberbootsmann — Einsatz als
Elektromeister (zustandig fiir Wartungs- und
Instandsetzungsarbeiten an Generatoren, E-Moto-
ren, Akkumulatoren, Transformatoren sowie
Schalt- und Verteilereinrichtungen)

10/94 - 3/95 Anpassungsfortbildung bei Firma
Kurt Meiser, Stade, mit den Schwerpunkten Mess-,
Steuer- und Regelungstechnik, VDE-Vorschriften

4/95 - 4/96 Weiterbildung zum Elektroinstalla-
teurmeister an der Bundesfachlehranstalt fir Elekt-
rotechnik, Oldenburg — Meisterprifung mit ,gut”
bestanden

5/96 — 6/96 Lehrgang Leistungselektronik
(= Teil IV A der Elektronikpass-Ausbildung) an o.a.
Lehranstalt

8/96 — 12/96 Lehrgange ,Speicherprogrammier-
bare Steuerungen” an o.a. Lehranstalt erfolgreich
abgeschlossen

1/97 —3/98 Tatigkeit als Betriebsleiter bei Firma
Kliser, Brake
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Lebenslauf und Lichtbild

4/98 — 6/98 ohne Beschiftigung, da nach Tod des
Betriebsinhabers die Firma Kluser aufgel6st wurde

7/98 — heute Servicetechniker bei Firma MBR,

Musterheim
Besondere Vorgesetztenqualifikation in siebenjdhriger
Kenntnisse und Verwendung an Bord und als Betriebsleiter
Erfahrungen erworben;

EDV-Kenntnisse: Windows, Word, PowerPoint,
SIMATIC S 5, SIROTEC

Musterheim, 26.03 ...

[/1 'O Ay -~ /Bbéw 2“’"’%(?/
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Tabellarischer Lebenslauf

Tabellarischer Muster-Lebenslauf: Sachliche Gliederung und
tibersichtliche zeitliche Aufschliisselung

Lebenslauf
Name

Anschrift

Geburtsdatum/-ort

Familienstand

Schulbildung

Berufsausbildung

Wehrdienst

Fortbildung

www.WALHALLA.de

Klaus-Peter Bartikowsky

Bernauer Strale 9
98765 Musterheim Lichtbild
Tel. 09761 12123

16.6.1965/Gnarrenburg

verheiratet/2 Kinder

9/71 -7/80
8/80 —1/84
4/84 —3/96
10/94 - 3/95
4/95 — 4/96

Grund- und Hauptschule in
Musterheim mit Abschluss

Lehre zum Energieanlagenelektro-
niker bei den Motorenwerken in
Bremerhaven — Facharbeiterprii-
fung in beiden Teilen ,gut”

Soldat auf Zeit in der Bundesma-
rine — letzter Dienstgrad: Ober-
bootsmann — Einsatz als Elektro-
meister (zustandig fir Wartungs-
und Instandsetzungsarbeiten an
Generatoren, E-Motoren, Akku-
mulatoren, Transformatoren sowie
Schalt- und Verteilereinrichtungen)

Anpassungsfortbildung bei Firma
Kurt Meiser, Stade, mit den
Schwerpunkten Mess-, Steuer-
und Regelungstechnik, VDE-Vor-
schriften

Weiterbildung zum Elektroinstal-
lateurmeister an der Bundesfach-
lehranstalt fiir Elektrotechnik,
Oldenburg — Meisterpriifung mit
,gut” bestanden
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Lebenslauf und Lichtbild

Berufspraxis

Besondere
Kenntnisse und
Erfahrungen

5/96 — 6/96
8/96 — 12/96
1/97 —3/98
4/98 — 6/98
7/98 — heute

Lehrgang Leistungselektronik
(= Teil IV A der Elektronikpass-
Ausbildung) an o.a. Lehranstalt

3 Lehrgédnge ,Speicherprogram-
mierbare Steuerungen” an o.a.
Lehranstalt erfolgreich abge-
schlossen

Tétigkeit als Betriebsleiter bei
Firma Kluser, Brake

ohne Beschiftigung, da nach Tod
des Betriebsinhabers die Firma
Kliser aufgel6st wurde

Servicetechniker bei Firma MBR,
Musterheim

Vorgesetztenqualifikation in siebenjdhriger
Verwendung an Bord und als Betriebsleiter

erworben;

EDV-Kenntnisse: Windows, Word, PowerPoint,
SIMATIC S 5, SIROTEC

Musterheim, 26.03. ...

[/1 'O Ay -~ /Bbéw 2“’"’%(?/
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Tabellarischer Lebenslauf

Tabellarischer Muster-Lebenslauf: Zeitliche Gliederung

Hans-Joachim Bellmer

Elfenweg 1

27777 Cuxhaven
Tel. 04721 33445

Lebenslauf

15.4.1960

9/66 —7/75

9/75-2/79

15.2.1979

9/79 - 7/81

4.8.1981
2/79 - 8/82

9/82 —7/84

20.7.1984

10/84 —12/85

2/86 — 6/90

www.WALHALLA.de

Lichtbild

geboren in Rotenburg/Wiimme
verheiratet/1 Kind (8 Jahre)

Besuch der Grund- und Hauptschule
in Rotenburg/Wiimme mit Abschluss

Ausbildung zum Maschinenschlosser bei Firma Midiller
und Séhne in Zeven

Facharbeiterpriifung als Maschinenschlosser im theore-
tischen Teil mit gutem und in der Praxis mit befriedigen-
dem Ergebnis bestanden

Besuch der Abendrealschule der Volkshochschule Zeven
Bildungsstand der Mittleren Reife erworben

Maschinenschlosser bei Firma Miiller und S6hne in
Zeven mit Schwerpunkt Installation mechanischer,
pneumatischer und hydraulischer Steuerungen und
Regelungen an Maschinen und Systemen

Weiterbildung zum Maschinenbautechniker an der
Technikerschule Brake

Abschluss ,Staatlich gepriifter Maschinenbautechniker
Schwerpunkt Konstruktion” mit gutem Ergebnis

Grundwehrdienst bei einer Instandsetzungseinheit in
der Arbeitsvorbereitung

Detailkonstrukteur bei Firma Beier-Apparatebau,
Cuxhaven, Schwerpunkt Landwirtschaftliche Anlagen/
Export
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Lebenslauf und Lichtbild

7/90 —12/96  Konstrukteur fiir Sondermaschinen bei Firma Beier-
Apparatebau, Cuxhaven

1/97 bis jetzt  Leiter der Konstruktion bei Firma Beier-Apparatebau,
Cuxhaven

Besondere umfangreiche Kenntnisse AutoCAD einschl. SYNTHESIS

Kenntnisse und AutoLisp: gute fachbezogene Englischkenntnisse
(verhandlungssicher); REFA-Grundschein und Ausbilder-
eignungsberechtigung erworben

Cuxhaven, 12.04. ...
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Tabellarischer Lebenslauf

Ausfuhrlicher Muster-Lebenslauf

Hans-Joachim Bellmer

Lebenslauf

Lichtbild
Ich wurde am 15.4.1960 in Rotenburg/ 1t

Wiimme geboren. Mit meiner Frau und
meiner achtjdhrigen Tochter lebe ich in
27777 Cuxhaven, Elfenweg 1

Tel. 04721 33445.

Von 1966 bis 1975 besuchte ich in Rotenburg/Wiimme die Grund- und
Hauptschule mit Erfolg. Bereits wahrend des Schulbesuchs stellte sich
meine besondere Neigung fiir den technischen Bereich heraus.

Es gelang mir, eine 3'/2 Jahre dauernde Lehre zum Maschinenschlosser
bei Firma Miiller und S6hne in Zeven zu absolvieren. Die Facharbeiter-
priifung bestand ich im theoretischen Teil mit gutem und im praktischen
Teil mit befriedigendem Ergebnis.

Der Ausbildungsbetrieb tibernahm mich nach der Berufsausbildung und
setzte mich in den folgenden 21/2 Jahren vorrangig in der Installation
mechanischer, pneumatischer und hydraulischer Steuerungen und
Regelungen an Maschinen und Systemen ein.

Da ich nicht auf der Facharbeiterebene stehen bleiben wollte, besuchte
ich parallel zu meiner Tatigkeit bei Firma Miiller und Séhne in berufs-
begleitender Form von September 1979 bis Juli 1981 die Abendreal-
schule in Zeven und erwarb den Bildungsstand der Mittleren Reife.

Von September 1982 bis Juli 1984 folgte meine Weiterbildung zum
Maschinenbautechniker an der Technikerschule Brake. In den Abend-
stunden nutzte ich zusétzliche Bildungsangebote und erwarb die Ausbil-
dereignungsberechtigung und absolvierte die REFA-Grundausbildung.
Die staatliche Technikerpriifung wurde mit ,gut” abgeschlossen.

Bereits wahrend der Technikerpriifung erreichte mich der Einberufungs-
bescheid zur Bundeswehr, sodass ich vom 1.10.1984 bis Ende 1985
meinen Grundwehrdienst bei einer Instandsetzungseinheit in der
Arbeitsvorbereitung ableistete.
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Lebenslauf und Lichtbild

Seit Februar 1986 bin ich bei der Firma Beier-Apparatebau in Cuxhaven
tatig. Zundchst arbeitete ich bis Juni 1990 als Detailkonstrukteur mit
Schwerpunkt Landwirtschaftliche Anlagen/Export. Anschliefend wurde
ich bis zum Jahresschluss 1996 als Konstrukteur fiir Sondermaschinen
eingesetzt, bis es mir schlielllich gelang, Leiter der Konstruktion zu wer-
den. Diese Position bekleide ich seit dem 1.1.1997.

Ich verfiige Uber gute fachbezogene Englischkenntnisse. Da ich sehr
hdufig mit auslandischen Kunden Kontakt habe, sind meine Sprach-
kenntnisse verhandlungssicher geworden. Die Arbeit mit AutoCAD
sowie SYNTHESIS und AutoLISP ist mir vertraut. Ich besitze den REFA-
Grundschein und die Ausbildereignungsberechtigung.

Cuxhaven, 12.04. ...
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Tabellarischer Lebenslauf

Tabellarischer Muster-Lebenslauf: Sachliche Gliederung

Lebenslauf
Name

Geburtsdatum/-ort 26.10.1980 Wiesbaden

Anschrift

Familienstand

Schulbildung
9/87 bis 7/96

Berufsausbildung
9/96 bis 7/99

Berufspraxis
8/99 bis 12/00

1/01 bis 3/02

4/02 bis dato

Fortbildung
9/02 bis 5/03

4/09 bis 6/10

Koln, 17.04. ...

www.WALHALLA.de

Alexandra Hansel

Musterstr. 64
51001 Koln Lichtbild
Tel. 0221 4433221

ledig

Grund- und Hauptschule
in Wiesbaden mit Hauptschulabschluss

Lehre zur Verkduferin und Einzelhandelskauffrau (Tex-
tileinzelhandel) bei Firma Mode AG in Wiesbaden —
Kaufmannsgehilfenpriifung mit ,gut” abgelegt

Substitutenanwarterin — tdtig in der Abteilung Damen-
Oberbekleidung — bei Firma Mode AG in Wiesbaden

Substitutin und zeitweise kommissarische Abtei-
lungsleiterin — Abteilung Damen-Oberbekleidung —
Textilien bei Firma Mode AG in Koln

Einkduferin und Abteilungsleiterin Damen- und
Herrenoberbekleidung bei Firma B. Kocks, K&In

Vorbereitung auf Ausbildereignungspriifung in Kom-
bination Fernunterricht/Prasenzphasen wahrend des
Urlaubs — Ausbildereignungsberechtigung erworben

Weiterbildung zur Handelsfachwirtin in berufsbe-
gleitender Form beim Bildungszentrum der Indus-
trie- und Handelskammer in K6In — Nach dem bis-
herigen Ausbildungsverlauf rechne ich mit dem
Bestehen der IHK-Priifung zur Handelsfachwirtin
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Lebenslauf und Lichtbild

Ausfuhrlicher (verbaler oder ausformulierter)
Lebenslauf

Fraher war es gang und gabe, den Lebenslauf in Aufsatzform zu
kleiden. Der besseren Ubersicht zuliebe und wegen der Zeiterspar-
nis bei der Auswertung ist man mittlerweile von dieser Form zu-
gunsten des tabellarischen Lebenslaufs abgekommen. Dennoch
sollten Sie stets darauf achten, ob der Stellenanbieter eine be-
stimmte Form ausdricklich wiinscht. Hin und wieder wird auch
heute noch ein Lebenslauf in Aufsatzform gefordert. Dieser
Waunsch ist fur einige Berufsgruppen verstandlich, die auf zutref-
fende schriftliche Formulierungen zu achten haben (zum Beispiel
schreibende Medien, 6ffentlicher Dienst).

Wird vom Bewerber eine ausfiihrliche Lebensbeschreibung ver-
langt, ist damit nicht eine Lebensdarstellung in epischer Breite
gemeint. Vielmehr sollten Sie bei der Aufsatzform versuchen,
Ihre wichtigsten Daten mit ansprechenden Formulierungen auf
einer DIN-A4-Seite unterzubringen, alteren Bewerbern mit ei-
nem wechselvollen Arbeitsleben oder Bewerbern mit besonde-
ren Highlights kann ausnahmsweise eine zweite Seite zugestan-
den werden.

Die Niederschrift eines ausfuhrlichen Lebenslaufs gelingt lhnen
besser, wenn Sie zunachst einen in sich schlUssigen tabellarischen
Lebenslauf verfasst haben. Auf dieser Grundlage lasst sich an-
schlieBend ohne groBere Probleme der fortlaufende Text fur Ihren
ausfuhrlichen Lebenslauf formulieren (siehe dazu das Beispiel des
Bewerbers Bellmer auf den vorangegangenen Seiten).

Sie entscheiden, ob Ihr ausfuhrlicher Lebenslauf per Hand oder per
Maschine geschrieben wird. War vor 30 Jahren ein handgeschrie-
bener Lebenslauf noch Ublich, ist heute ein mit PC geschriebener
und in guter Qualitat ausgedruckter Lebenslauf Standard. Ist die
gute Lesbarkeit einer Handschrift bei der Berufsaustibung von
grof3er Bedeutung oder hofft der Arbeitgeber mittels einer Hand-
schriftanalyse zu erkennen, wo die Starken und Schwachen des
Bewerbers liegen, duBert er in seiner Stellenanzeige den Wunsch
nach einem handschriftlichen Lebenslauf. Der Stellenanbieter er-
wartet von lhnen einen in ganzen Satzen formulierten eigenhan-
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Europass-Lebenslauf

dig zu Papier gebrachten Lebenslauf. Machen Sie sich hierfur ans
Werk, sollten Sie die Hinweise im nachsten Kapitel entsprechend
bericksichtigen.

Wichtig: Wegen der wichtigen Funktion des Lebenslaufs sollten
Sie sich Uberlegen, ob Sie dem Empfanger das Entziffern Ihrer
Handschrift dadurch erleichtern, dass Sie noch ein mit der Schreib-
maschine beziehungsweise dem PC geschriebenes Exemplar ge-
sondert beilegen.

Europass-Lebenslauf

Die Erwartungen an einen formal korrekten Lebenslauf sind nicht
in allen EU-Landern gleich. So weicht beispielsweise ein in Deutsch-
land als aussagekraftig gewerteter Lebenslauf véllig von den in
Spanien Ublichen Lebenslaufen ab. So kann es geschehen, dass der
in spanischen Augen wenig professionelle deutsche Lebenslauf zu
einer Absage fuhrt. Um den Zugang zu Ausbildungs- und Stellen-
angeboten im EU-Bereich zu erleichtern und das Bewerbungsver-
fahren transparenter und gerechter zu gestalten, wurde der Euro-
pass-Lebenslauf entwickelt. Er soll nach Vorstellung der Europai-
schen Kommission dazu beitragen, einen einheitlichen, klaren,
Ubersichtlichen und korrekten Lebenslauf aufzustellen.

Im Europass-Lebenslauf kann der Bewerber systematisch seine er-
worbenen Qualifikationen und Kompetenzen darstellen und ein
umfassendes Profil seiner Person abbilden. Die Auflistung der Be-
rufserfahrung sowie der Schul-, Aus- und Weiterbildung beginnt
nach angelsachsischem Modell grundsatzlich mit dem jlngsten
Datum, altere Abschnitte kommen in absteigender Reihenfolge
danach. Namen und Adressen friiherer Arbeitgeber sollen mit den
wichtigsten dort ausgetbten Tatigkeiten und Zustandigkeiten ge-
nannt werden. Auch wird Wert darauf gelegt, soziale, kinstleri-
sche oder technische Kenntnisse, die nicht im Beruf oder in der
Ausbildung erworben wurden und eventuell nicht durch Zeug-
nisse oder Teilnahmebescheinigungen belegt werden, aufzufih-
ren. Der richtigen Einschdtzung der Fremdsprachenkenntnisse
—unterteilt nach Verstehen, Sprechen, Schreiben — kommt eine be-
sondere Bedeutung zu.
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Lebenslauf und Lichtbild

Die auffalligste Anderung zu der in Deutschland Ublichen Praxis
besteht darin, dass im Europass-Lebenslauf kein Lichtbild vor-
gesehen ist.

Im Internet ist unter www.europass-info.de ein frei verfigbarer
Download méglich. Das Lebenslauf-Formblatt kann von lhnen aus-
gefullt und individuell verandert werden.

Vorsicht Lichtbild

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) verbietet Unter-
nehmen, Bewerberfotos einzufordern. Unabhangig hiervon ist Ih-
nen zu empfehlen, lhrer Bewerbung ein ansprechendes Lichtbild
beizufugen. Der Bewerbungsempfanger soll sich von lhnen ein
L~ungefahres Bild” machen.

Tatsachlich schauensich viele Personalleute zuerst das Lichtbild an.
Dies mag daran liegen, dass der Mensch fur visuelle Eindrticke au-
Berordentlich empfanglich ist und mit einem kurzen Blick auf das
Foto auch seiner natlrlichen Neugier nachkommt. Da der Uber das
Bild gewonnene subjektive erste Eindruck geftihlsbetont ist, kon-
nen bereits Uber das Foto Weichen gestellt werden: Entweder
stuft Sie der Betrachter bei einem positiv wirkenden Foto als sym-
pathisch ein, womit Ihr sorgfaltig formulierter Text eine Chance
erhalt, vom Bewerbungsempfanger mit etwas Wohlwollen gele-
sen zu werden, oder Sie werden bei einem unvorteilhaften Bild
bereits aufs Abstellgleis geschoben.

Da dem Lichtbild von der Arbeitgeberseite — bewusst oder unbe-
wusst — meist eine erhebliche Bedeutung beigemessen wird, stel-
len wir uns als Bewerber hierauf entsprechend ein:

m Das Lichtbild sollte ein Format von 400 X 500 mm bis 600 X
900 mm haben.

m Suchen Sie einen Berufsfotografen auf, um lhrer Bewerbung
ein gutes, klares und aktuelles (nicht alter als sechs Monate)
Foto beifligen zu kénnen. Das setzt voraus, dass Sie zum Foto-
termin weder gesundheitlich angeschlagen sind noch sich aus
anderen Grinden unwohl fihlen. Am besten geben Sie beim
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Vorsicht! Lichtbild

Fotografen eine Bilderserie in Auftrag, sodass Sie spater mit
Bedacht das attraktivste Bild aussuchen kénnen.

m Esist unerheblich, ob das Lichtbild Sie farbig oder schwarz-weif3
zeigt. Bedenken Sie aber, dass farbige Bilder freundlicher und
lebendiger wirken, schwarz-weiBe Aufnahmen dafir dezenter
und seridser.

m Da eingescannte Fotos qualitativ nicht Gberragend sind (fahle
Farben, Streifen), sorgen Sie fur ein ordentliches Papierfoto
(Ausnahme: Online-Bewerbung per E-Mail).

m Das Bild sollte Sie mit einem freundlichen, aufmerksamen und
interessierten, aber dennoch entspannten Gesichtsausdruck
zeigen. Tragen Sie auf den Arbeitsplatz abgestimmte Kleidung,
sodass Sie mit dem auf dem Bild erkennbaren Outfit nicht aus
dem Rahmen fallen. Tabusind grelle Farben, auffalliger Schmuck
und Accessoires sowie Ubertriebenes Make-up.

m Auf die Ruckseite des Bildes schreiben Sie vor dem Aufkleben
Ihren Namen. Hierbei verwenden Sie einen weichen Bleistift,
sodass sich die Schrift nicht durchdricken kann. Bei Verwen-
dung von Tinte besteht die Gefahr des Verlaufens.

m Das mit Namen und Adresse versehene Bild wird mit einem Tro-
ckenkleber rechts oben auf den Lebenslauf geklebt. Alternativ
kénnen Sie Ihr Lichtbild auch auf ein besonderes, lhrem Le-
benslauf vorgeheftetes Blatt kleben. Fur die Befestigung ver-
wenden Sie keine BUro- oder Heftklammern, ein , Antackern”
muss unterbleiben.

Wichtig: Der Europass-Lebenslauf verzichtet auf ein Lichtbild.
Auch bei einer Kontaktaufnahme Uber ein standardisiertes On-
line-Formular wird kein Lichtbild mitgeschickt, es sei denn, Sie fu-
gen auf Wunsch des Stellenanbieters Bewerbungsunterlagen als
PDF-Datei hinzu.
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~Dritte Seite”

Gelegentlich finden Arbeitgeber — hinter dem Lebenslauf — eine
sogenannte ,Dritte Seite”. Unter ,Berufsrelevante Zusatzinfor-
mationen”, ,Wissenswertes zu meiner Person” oder ,,Was Sie noch
von mir wissen sollten” werden weitere Fakten aufgefuhrt, die
den Uberzeugenden Eindruck der Bewerbung verstarken sollen.

Hier kdnnen beispielsweise erwahnt sein:

m im Falle einer Bewerbung aus einem ungekindigten Arbeits-
verhaltnis heraus an Stelle eines Arbeitszeugnisses: eine allge-
meine Schilderung der bisherigen Tatigkeit und Unterneh-
mensbeschreibung

m Aufgabenstellungen erfolgreich durchgeftihrter Projekte
m Auftritte als Experte auf Fachtagungen und Kongressen
m Fachveréffentlichungen

m sonstige in Kapitel 5 genannte besondere Kenntnisse und Er-
fahrungen, die bei einer , Dritten Seite” dort entfallen wiirden

Mancher Bewerbungsempfanger schlieBt aus der beigeflgten
.Dritten Seite” auf die Unfahigkeit des Absenders, seine Kurzpra-
sentation im Bewerbungsschreiben und im Lebenslauf unterzu-
bringen. Meine persénliche Empfehlung aus meiner Erfahrung als
Personaltrainer: Insbesondere Berufseinsteiger sollten die , Dritte
Seite” vermeiden, sondern darauf achten, dass Lebenslauf und Be-
werbungsschreiben die Informationsbedurfnisse des Arbeitgebers
in vollem Umfang abdecken.

Zeugnisse und Teilnahmebescheinigungen

Der Bewerbungsempfanger erwartet, dass Sie durch die Vorlage
von Zeugnissen und Teilnahmebescheinigungen die einzelnen Sta-
tionen lhres schulischen und beruflichen Werdegangs moglichst
informativ nachweisen kénnen. Je ausfihrlicher die beigefligten
Kopien Uber Ihre Leistungen und lhre Fihrung berichten, umso
karzer kénnen lhre Angaben im Lebenslauf ausfallen.
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Zeugnisse und Teilnahmebescheinigungen

Zeugnisse Uber bisherige Schulabschlisse und berufliche Tatigkei-
ten sind grundsatzlich lickenlos vorzulegen. Da Deutsche durch
die Bank ,,urkundenglaubig” sind, wird bei fehlenden Zeugnissen
der Bewerbungsempfanger moglicherweise misstrauisch werden.
FUr weit zurtckliegende Schulbesuche oder Zeitabschnitte in an-
deren Berufsbereichen mussen bei lebensalteren Bewerbern mit
einer langen Berufsphase nicht samtliche Zeugnisse vorgelegt
werden, zumal diese kaum der Beurteilung der Qualifikation fur
die zu besetzende Stelle dienen. Hier gentgt eine Erwahnung im
Lebenslauf, es sei denn, damals erhaltene Zeugnisse sind beson-
ders positiv gefasst.

Am besten stellen Sie die beizufigenden Zeugnisse nach der Glie-
derung lhres Lebenslaufs zusammen:

m Schulabschlusszeugnisse

m Zeugnisse Uber Berufsausbildung/Praktika
m Studiennachweise

m Zeugnisse Uber berufliche Tatigkeiten

m Dienstzeugnis der Bundeswehr beziehungsweise des Zivil-
dienstes

m Zeugnisse oder Teilnahmebescheinigungen Uber besuchte Fort-
bildungsmaBnahmen

Checkliste: Zeugnisse

m Originalzeugnisse geben Sie keinesfalls aus der Hand, sondern
versenden stets gut lesbare Kopien.

m lhre Kopien brauchen grundséatzlich nicht beglaubigt zu werden,
es sei denn, der Bewerbungsempfénger fordert dies ausdrticklich
(zum Beispiel im 6ffentlichen Dienst Ublich).

m  Mehrseitige Zeugnisse (zum Beispiel das Hochschulreifezeugnis)
mussen mit allen Seiten kopiert vorgelegt werden.

m Achten Sie darauf, dass alle Zeugniskopien DIN-A4-Format auf-
weisen (groBformatige Diplome werden auf DIN-A4-GréBe ver-
kleinert, DIN-A5-Unterlagen werden auf DIN-A4-Blatter kopiert).
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Weitere Bewerbungsunterlagen

noch: Checkliste: Zeugnisse

m  Wollen Sie fremdsprachige Zeugnisse vorlegen, fliigen Sie eine
Ubersetzung bei (dies gilt nicht bei einer Bewerbung um eine
Stelle als Sprachmittler, da hier getrost unterstellt werden kann,
dass der lhre Eignung prufende Leser Uber ausreichende Fremd-
sprachenkenntnisse verfugt).

m  Gehen Sie auf ,Nummer sicher” und tberprifen Sie noch einmal
die Daten aus den Zeugnissen mit Ihren Angaben im Lebenslauf,
damit sich kein Fehler einschleichen kann (Widersprichlichkeiten
in lhren Unterlagen wecken sogleich das Misstrauen des Lesers!).

Referenzen

Die Bitte um Angabe von Referenzen ist gelegentlich in Stellen-
ausschreibungen fur die Besetzung oberer Fihrungspositionen zu
lesen.

Der Personalchef erwartet die Nennung von drei bis vier Referen-
zen, bei denen er sich — zumeist telefonisch — nach Ihnen erkundi-
gen und Uber die im Arbeitszeugnis bereits enthaltenen Angaben
hinaus Informationen einholen kann. Sie werden Referenzen im-
mer nur angeben, wenn dies ausdrucklich gewtnscht wird. Beach-
ten Sie in diesem Fall einige Empfehlungen:

m Referenzen, die lediglich etwas Uber lhren Leumund aussa-
gen kénnen (zum Beispiel Verwandte, Bekannte, Freunde,
Geistliche) sind fur den Betrieb zumeist wertlos. Da man Refe-
renzen als zusatzliche Informationsquelle fur die berufliche
Eignungsfeststellung ,,anzapfen” will, geben Sie nur Personen
an, mit denen Sie zusammenarbeiteten und die Uber lhre fach-
liche Qualifikation sachbezogene Auskiinfte erteilen kénnen:
zum Beispiel Kollegen, Ausbilder, Vorgesetzte, Kunden, Ge-
schaftsfreunde.

m Vorweg sollten Sie die vorgesehenen Referenzpersonen um
ihre Einwilligung bitten.

m Sie sollten sicher sein (eventuell sprechen Sie dies gegentber
der Referenzperson diplomatisch an), dass der Benannte Uber
Sie Positives zu sagen bereit ist.
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Referenzen

m Auf einem besonderen DIN-A4-Bogen geben Sie die Referenz-
personen unter Nennung von Namen, Anschrift, Telefonan-
schluss und Funktion an. Privatanschrift und -anschluss werden
sich zumeist ertbrigen, da die Genannten tagslber eher in ih-
rem beruflichen Umfeld zu erreichen sind.

Muster einer Referenzabgabe

Referenzen
Als Referenzen benenne ich

MusterstraBe 23
65205 Wiesbaden

1. Werner Melchior Ausbildungsleiter

beim Bildungswerk

2. Klaus Steinert

3. Dr. Frieder Volker

Tel.: 0611 123456

Friedrich-Ebert-Ring
28199 Musterdorf
Tel.: 0421 1122334

dienstlich:

der DAG
Wiesbaden

DV-Leiter Firma
KaffeegenuB

Dozent fur Netz-

werke an der Hoch-
schule Bremerhaven

Karlsburg
27568 Beispielheim
Tel.: 0471 388434

privat:

Am Berge 4

27612 Beispieldorf
Tel.: 04744 1055

Wurde Uber die Einholung von Referenzen vom Stellenanbieter
nichts gesagt, bedeutet dies nicht, dass keine Informationen vom
friheren/jetzigen Arbeitgeber eingeholt werden. WeiB3 in lhrem
Betrieb noch niemand etwas Uber lhre Abwanderungsabsicht,
kénnen Sie auch noch kein Zwischenzeugnis vorlegen. Damit der
Bewerbungsempfanger jetzt nicht bei lhrem Vorgesetzten nach
Ihrer Qualifikation fragt und damit lhre Position ins Wanken
bringt, sollten Sie in Inrem Bewerbungsschreiben den vorbeugen-
den Hinweis aufnehmen:
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.Bitte holen Sie Referenzen nur nach vorheriger Absprache mit
mir ein, da ich mich gegenwartig in einem ungekindigten Arbeits-
verhaltnis befinde und meine Veranderungsabsicht in der jetzigen
Firma noch nicht bekannt ist” (siehe hierzu Kapitel 4, Muster-
briefe).

Handschriftprobe

Legt das einstellende Unternehmen Wert auf eine grafologische
Begutachtung, wird eine Schriftprobe verlangt, die unabhangig
vom Bewerbungsschreiben und dem Lebenslauf lhrer Bewerbung
beizufligen ist. Kommen Sie dem Wunsch des Bewerbungsempfan-
gers nach einer Handschriftprobe nicht nach, wird Ihre Bewerbung
bei einem ,grafologieglaubigen” Leser kaum Aussicht auf Erfolg
haben. Erfiillen Sie aber diesen Wunsch, haben Sie nach Auffassung
der Juristen durch lhr schlissiges Handeln lhr Einverstandnis zu
einer grafologischen Begutachtung Ihrer Handschrift erteilt.

Zehn Ratschlage fiir Ihre Handschriftprobe

m  Gehen Sie dann ans Werk, wenn Sie genltigend Zeit zur Verfligung
haben und sich ausgeglichen und ausgeruht fuhlen.

m Benutzen Sie weiBes unliniertes Papier im DIN-A4-Format von der
gleichen Gute, wie Sie es fur Bewerbungsschreiben und Lebens-
lauf verwendet haben.

m Einuntergelegter Linienbogen bringt Ihre Schrift in Reih und Glied.

m Als Schreibwerkzeug sollten Sie einen Fullfederhalter mit dunkler
Tinte verwenden. Filzschreiber und Kugelschreiber erzeugen kein
gleich gutes Schriftbild.

m Da der Grafologe auch auf Formalien achtet, sorgen Sie fur eine
Ubersichtliche Raumaufteilung, wobei Sie weder Rander noch Ab-
satze vergessen.

m |hre Uberschrift lautet ,Handschriftprobe”, zum Schluss unter-
schreiben Sie mit Vor- und Zunamen.

m Insgesamt sollte Ihre Handschriftprobe etwa eine knappe Seite
umfassen, damit dem Grafologen fur seine Analyse geniigend
Schriftmaterial zur Verfligung steht.
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Arbeitsproben

noch: Zehn Ratschlége fur Ihre Handschriftprobe

m Entweder schreiben Sie aus einer fachlichen Abhandlung eine Pas-
sage ab oder - sicherlich glnstiger — Sie nutzen die Gelegenheit,
auch hier werbend auf sich aufmerksam zu machen, indem Sie
weitere Informationen Uber sich und lhren beruflichen Werde-
gang geben.

m Verstellen Sie Ihre Handschrift nicht. Dies wirde ein guter Grafo-
loge sogleich erkennen; fir ihn wéare dann diese Schriftprobe
nicht verwertbar.

m  Sollte Sie lhre erste Handschriftprobe nicht zufrieden stellen, ha-
ben Sie noch weitere Versuche! Es beobachtet Sie ja niemand.

Arbeitsproben

In den meisten Fallen lasst sich die Qualifikation eines Bewerbers
an den bisherigen schulischen und beruflichen Stationen und den
hierbei in Zeugnissen belegten Beurteilungen abschatzen. Den-
noch wird in Stellenanzeigen hin und wieder die Vorlage von Ar-
beitsproben gewiinscht.

Von dieser Arbeitgeberbitte sind zumeist Bewerber betroffen, de-
ren kreatives, gestaltendes oder stilistisches Leistungs- und Einfih-
lungsvermégen ermittelt werden soll, so zum Beispiel bei Werbe-
fachleuten, Layoutern, Designern, Grafikern, Textern, Architek-
ten, Journalisten, Modellbauern, Steinmetzen.

Arbeitsproben richtig auswahlen

m Legen Sie keine Arbeiten vor, mit denen Sie Betriebsgeheimnisse
verraten und sich damit strafbar machen.

m  Schmiucken Sie sich nicht mit fremden Federn, indem Sie von an-
deren Personen gefertigte Arbeiten als lhre Produkte ausgeben.
Dies kann spater zu einer Anfechtung des Arbeitsvertrages wegen
arglistiger Tauschung fuhren.

m  War neben lhnen noch eine andere Person an der vorzulegenden
Arbeitsprobe beteiligt, geben Sie genau an, welche Teile allein
auf lhr Konto gehen.
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noch: Arbeitsproben richtig auswéhlen

m Nicht nur hervorragende Arbeiten sind als Arbeitsproben geeig-
net, sondern auch sehr gut gelungene Ubliche Arbeiten.

m  Sollen auf unublichen Formaten befindliche Arbeitsproben lhre
Bewerbung nicht untbersichtlich erscheinen lassen, sollten sie auf
DIN-A4-Bbégen kopiert werden.

m Sind die Arbeitsproben zu voluminés (zum Beispiel Bauplane fur
eine Wohnanlage), vermerken Sie im Bewerbungsschreiben, wel-
che Arbeitsproben Sie zu einem Vorstellungsgesprach mitbringen
werden.

Polizeiliches Fiihrungszeugnis

Vorrangig bei sicherheitsempfindlichen Arbeitsplatzen und im 6f-
fentlichen Dienst wird ein polizeiliches Fihrungszeugnis ver-
langt, welches Sie bei der fur Sie zustdandigen Meldebehorde be-
antragen.

6
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Besonderheiten

Die in Kapitel 4 genannten wesentlichen Bestandteile eines Bewer-
bungsschreibens gelten sinngemaB auch fur lhre Bewerbung um
einen betrieblichen Ausbildungsplatz. Zumeist wird es lhnen un-
moglich sein, auf in der Berufspraxis erworbene Fertigkeiten und
Kenntnisse zu verweisen. Dafir sollten Sie aber stichhaltige Griinde
nennen, weshalb Sie in dem von lhnen genannten Beruf ausgebil-
det werden wollen. Es liegt an Ihnen im Bewerbungsschreiben tGber-
zeugend lhre ausgepragte Motivation fur den angestrebten Beruf
und lhr Interesse an dem Ausbildungsbetrieb zu dokumentieren.

Der Lebenslauf eines Schulabgangers besitzt nicht die zentrale Be-
deutung, die dem Lebenslauf eines Lebensalteren mit einer lange-
ren Berufsphase zukommt. Da Schulabgéanger im Regelfall keine
Berufspraxis nachweisen kénnen, gibt bei ihnen der Lebenslauf
zwangslaufig nur die persénlichen Daten und Hinweise zur Schul-
ausbildung wieder. Wir empfehlen fir lhren Lebenslauf den fol-
genden formalen Aufbau, den Sie variabel auf Ihre Situation zu-
schneiden sollten:

1. Uberschrift , Lebenslauf”

2.Name und Vorname

3. Anschrift mit Telefonanschluss

4. Geburtsdatum, Geburtsort

5. Angaben zu Eltern und Geschwistern

6. Schulbildung sowie Zeitpunkt der Schulentlassung
7. Lieblingsfacher in der Schule

8. Hobbys

9.Besondere Fertigkeiten, Kenntnisse, Aktivitaten
10.Berufswunsch
11.0rt, Datum
12.eigenhandige Unterschrift (Vor- und Zuname)

Nach absolvierter Berufsausbildung werden in kinftigen Lebens-
l[aufen Angaben zu Eltern und Geschwistern grundsatzlich wegge-
lassen. Bei Schulabgangern legt der Ausbildungsbetrieb jedoch
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Besonderheiten

Wert auf diese Informationen. Aus lhren Angaben schlieBt man
darauf, ob Ihr personlicher Hintergrund stimmt.

Zu Punkt 7 geben Sie auch besondere Leistungen in der Schule an,
zum Beispiel Jahresarbeiten, Wahlfacher oder Arbeitsgemein-
schaften, die nicht in Zeugnissen vermerkt sind.

Unter Punkt 9 ordnen Sie beispielsweise ein:
m erworbene Flhrerscheine

m Sprachkenntnisse, die Gber den in Zeugnissen nachgewiesenen
Stand hinausgehen

m Auslandsaufenthalte, die der Bildung dienten, zum Beispiel
Austauschschuler in den USA

m soziales Engagement, zum Beispiel Mitarbeit in Behinderten-
heimen, Deutsches Rotes Kreuz

aktive Mitgliedschaft in der Jugend-Feuerwehr
Ubernahme von Vereinsfunktionen

freiwillig belegte Kurse in der Freizeit
Ferienarbeit

Berufspraktika
m erfolgreiche Teilnahme an Jugendwettbewerben

Bitte prifen Sie vor einer blinden Ubernahme dieser Hinweise, ob
der jeweilige Punkt in Ihrem Falle auch eine werbende Wirkung
erwarten lasst.

Sie entwerfen Ihr Bewerbungsschreiben und den Lebenslauf zu-
nachst und korrigieren anschlieBend in mehreren Durchgangen so
lange, bis lhre Entwirfe einwandfrei und fehlerlos sind. Idealer-
weise verfassen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen am PC und sehen
eine Kopie fur Ihre Akten vor. Schreiben Sie per Hand, heben Sie
den Entwurf auf, der Ihnen bei lhrer Vorbereitung auf das hoffent-
lich folgende Vorstellungsgesprach gute Dienste leisten kann.

Sie versehen |hren Lebenslauf mit Ihrem ansprechenden Foto und
fiigen Kopien von Zeugnissen und Teilnahmebescheinigungen bei.

Die Betriebe erwarten bei Schilern Kopien des letzten Zwischen-
zeugnisses und des letzten Versetzungszeugnisses. Bei Schulent-
lassenen gentigt hingegen im Regelfall eine Kopie des Abschluss-
beziehungsweise Abgangszeugnisses.
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Bewerbung: Ausbildungsplatz

Praxis-Tipp:
m |hre Bewerbungen bringen Sie etwa ein Jahr vor dem ange-
strebten Ausbildungsbeginn auf den Weg.

m Nach dem Motto ,Nicht kleckern, sondern klotzen” senden
Sie mehrere gut durchdachte und fehlerfrei aufgemachte
Bewerbungen den Ausbildungsbetrieben zu und beschran-
ken sich nicht auf nur eine oder zwei Bewerbungen bei fa-
vorisierten Betrieben.

Denn haben Sie sich zunachst nur fur wenige Stellen im Wunsch-
beruf beziehungsweise in alternativen Berufen beworben und
bleiben diese BemUhungen ohne Erfolg, wiirden Sie bei dann ab-
zusendenden weiteren Bewerbungen regelmafig das Nachsehen
haben. Der Grund: Die Betriebe haben bereits ihre Entscheidun-
gen fur den von lhnen erhofften Einstellungstermin getroffen und
Sie gehen leer aus.

7 Muster zu Bewerbung und Lebenslauf

Muster-Bewerbungsschreiben fiir eine Ausbildungsstelle

Frank Nordhoff 12.03. ...
MusterstralRe 27

20333 Hamburg

Tel. 040 1234567

Bau- und Mobeltischlerei
Alfred Muster

Im Bruch 122

22333 Hamburg

Bewerbung um eine Ausbildungsstelle als Tischler

Sehr geehrter Herr Muster,

ich bedanke mich noch einmal fiir das gestrige Gesprach mit Ihnen. Sie
haben in mir den Wunsch verstarkt, mich bei lhnen fiir den ab 1. Sep-
tember zu besetzenden Ausbildungsplatz zu bewerben.
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Muster zu Bewerbung und Lebenslauf

Ich bin 15 Jahre alt und werde im Juli die Schule mit dem Hauptschulab-
schluss verlassen. Seit ich mich mit dem Problem der Berufswahl
beschéftige, konnte ich immer wieder feststellen, dass mir der hand-
werkliche Bereich sehr zusagt. Mich interessiert besonders die Arbeit mit
dem lebenden Werkstoff Holz. In meiner Freizeit bastele ich viel; bei
dem Ausbau des Dachgeschosses unseres Hauses wurden die meisten
Holzarbeiten von mir erledigt.

Sie zeigten mir gestern lhre mit modernen Holzbearbeitungsmaschinen
ausgestattete Werkstatt und schilderten die vielen unterschiedlichen
Tatigkeitsschwerpunkte in [hrem Betrieb. Diese Informationen sind fiir
mich besonders wichtig, weil lhr Betrieb die Moglichkeit bietet, mit
allen fur Tischler wichtigen Arbeiten vertraut zu werden. Da die Ausbil-
dung bei lhnen sehr vielseitig ist und sowohl in der Werkstatt als auch
auf Baustellen, bei Kunden und in der Berufsschule stattfindet, kann ich
mir eine interessantere Berufsausbildung kaum vorstellen.

Als aktiver Sportler bin ich gesund und korperlich belastbar, wie auch
die beigefiigte arztliche Bescheinigung bestatigt.

Ich wiirde mich sehr freuen, wenn mit lhnen bald ein Berufsausbildungs-
vertrag abgeschlossen werden konnte.

Mit freundlichen Griifsen

Anlagen Lebenslauf mit Lichtbild, drztliche Bescheinigung,
2 Schulzeugnisse
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Bewerbung: Ausbildungsplatz

Tabellarischer Muster-Lebenslauf

Lebenslauf
Name

Anschrift

Geburtsdatum/-ort
Vater
Mutter

Schulbildung
Schulabschluss
Lieblingsfacher
Hobbys

Berufsziel

Hamburg, 12.03. ...

Lichtbild

Frank Nordhoff

MusterstralRe 27
20333 Hamburg
Tel. 040 1234567

2.7.1996 Verden/Aller
Gerd Nordhoff, Starkstromelektriker

Ursula Nordhoff, geb. Schmidthorst,
Anderungsschneiderin

2002 bis 2011 Grund- und Hauptschule
Hauptschulabschluss im Juli 2011
Mathematik, Sport

Basteln, Schwimmen

Tischler
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Muster zu Bewerbung und Lebenslauf

Muster-Lebenslauf in Aufsatzform

Lichtbild

Lebenslauf

Mein Name ist Frank Nordhoff. Am 2.7.1996 wurde ich in Verden/
Aller geboren. Ich wohne bei meinen Eltern und bin zu erreichen in
der Musterstralle 27, 20333 Hamburg, Tel. 040 1234567. Mein Vater,
Gerd Nordhoff, ist als Starkstromelektriker bei den Stadtwerken tétig,
wahrend meine Mutter, Ursula Nordhoff, geb. Schmidthorst, halbtags
ihren Beruf als Anderungsschneiderin ausiibt.

Von September 2002 bis Mitte 2005 besuchte ich die Grundschule,
der sich die Hauptschule anschloss. Ich bin Schiiler an der Lessing-
Hauptschule, die ich voraussichtlich im Juli 2011 mit dem Hauptschul-
abschluss verlassen werde. Meine Lieblingsfacher sind Mathematik
und Sport.

In meiner Freizeit bastele ich viel, wobei ich besonders gern mit dem
Werkstoff Holz arbeite. Darliber hinaus bin ich aktiver Schwimmer im
Olympia-Schwimmverein.

Ich habe mich eingehend mit dem Berufsbild des Tischlers vertraut
gemacht. Mir sagen die Aufgaben und Tatigkeiten eines Tischlers sehr
zu. Deshalb méchte ich diesen Beruf erlernen.

Hamburg, 12.03. ...
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Bewerbung: Ausbildungsplatz

Wir sind ein anerkannter Markenartikelhersteller
von Reinigungs- und Pflegemitteln mit Firmensitz in Isernhagen.

Zum 1. August suchen wir

Auszubildende(n)
als Industriekaufmann/frau

Voraussetzung ist ein guter Realschulabschluss bzw. Abitur.

Ihre schriftliche Bewerbung richten Sie bitte an
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Muster zu Bewerbung und Lebenslauf

Muster-Bewerbungsschreiben fiir eine Ausbildungsstelle

Claudia Ballmer 12.05. ...
Beethovenallee 1
30441 Hannover
Tel. 0511 252525

Bewerbung fiir eine Ausbildungsstelle als Industriekauffrau,
Hannoversche Allgemeine Zeitung vom 8.5. ...

Sehr geehrte Damen und Herren,
ich bewerbe mich um einen Ausbildungsplatz als Industriekauffrau.

Die Berufsberatung der Agentur flir Arbeit Hannover informierte mich,
dass Sie auch in diesem Jahr wieder Auszubildende fir den Beruf der
Industriekauffrau einstellen werden. Dies wurde durch lhre Anzeige in
der Hannoverschen Allgemeinen Zeitung bestdtigt. Vom Berufsberater
wurde mir auch mitgeteilt, dass Sie grofen Wert auf eine solide und
umfassende Berufsausbildung legen, was auch an den besonders guten
Ergebnissen lhrer Auszubildenden in der Kaufmannsgehilfenpriifung zu
erkennen ist. Da ich an einem guten beruflichen Fundament sehr inter-
essiert bin, mochte ich lhren bisherigen Auszubildenden durch Leis-
tungsbereitschaft, Fleis und Pflichtbewusstsein nacheifern.

Vor drei Jahren absolvierte ich in Hildesheim ein Betriebspraktikum
und lernte hierbei das Berufsbild der Industriekauffrau in groben Ziigen
kennen. Dies war fiir mich der Anlass, in den letzten beiden Sommer-
ferien insgesamt acht Wochen in verschiedenen Abteilungen des Betrie-
bes Aushilfstatigkeiten zu verrichten. Hierbei verstirkte sich meine
Absicht, diesen interessanten, vielseitigen und ausbaufidhigen Beruf zu
erlernen.

In Vorbereitung auf die angestrebte Berufsausbildung besuchte ich
Abendlehrgidnge der Volkshochschule und eignete mir Gber den Han-
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Bewerbung: Ausbildungsplatz

delsschulbesuch hinausgehende Kenntnisse in der EDV und in Wirt-
schaftsenglisch an.

Ich wiirde mich freuen, wenn ich nach erfolgreich besuchter Héherer
Handelsschule im August bei lhnen als Auszubildende beginnen konnte.
Zu einem personlichen Gesprach bin ich gern bereit.

Ait freundlichem Gruf’

Anlagen Lebenslauf, Lichtbild, 3 Zeugnisse,
2 Teilnahmebescheinigungen
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Muster zu Bewerbung und Lebenslauf

Tabellarischer Muster-Lebenslauf

Lebenslauf
Name
Anschrift

Geburtsdatum/-ort
Familienstand
Vater

Mutter
Geschwister
Schulbildung

voraussichtlicher
Schulabschluss

Fremdsprachen

Praktika

Abendkurse

Hobbys
Berufswunsch

Hannover, 12.05. ...

Claudia Ballmer

Beethovenallee 1
30444 Hannover
Tel. 0511 252525

29.1.1994/Langenhagen
ledig

Lichtbild

Klaus-Peter Ballmer,
Medizintechniker

Karin Ballmer, geb. Wasiolowski, Altenpflegerin

ein Bruder — in Ausbildung zum Elektroinstallateur

9/99 - 7/04 Brider-Grimm-Hauptschule in

Hannover
9/04 — 7/09 Robert-Koch-Realschule in Han-
nover mit Abschluss Mittlere Reife
9/09 - 7/11 Hohere Handelsschule in

Hannover-Bothfeld
Juli 2011 Abschluss der Hoheren Handelsschule

8 Jahre Schulenglisch — vertieft durch drei Ferien-
aufenthalte in Stidengland

2 Jahre Wirtschaftsenglisch

4 Jahre Schulfranzosisch

2007 zwei Wochen Betriebspraktikum, 2008 und
2009 je vier Wochen Aushilfstéitigkeit bei Firma
Bodeuard in Hildesheim

Arbeiten mit Windows und Commercial English Il
an der Volkshochschule Hannover

Handball, Joggen
Industriekauffrau

www.WALHALLA.de
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Schlusskontrolle der Bewerbungsunterlagen

Uberprifen Sie lhre Sendung noch einmal nach unserer Checkliste:

Checkliste: Schlusspriifung Bewerbungsunterlagen

m Versende ich den Wiinschen des Bewerbungsempfangers []
entsprechend nur Unterlagen, die verlangt wurden?

m Sind alle Unterlagen vollzéhlig beisammen? [l

= Gibt mich das beigefugte aktuelle (nicht alter als sechs Mo- ]
nate) Lichtbild mit einem freundlichen und aufmerksamen
Gesichtsausdruck wieder? Habe ich es auf der Rickseite mit
Namen und Anschrift versehen und dann mit Trockenkleber
auf die rechte obere Ecke des Lebenslaufs oder auf ein be-
sonderes Blatt geklebt?

m Vermittelt meine Bewerbung den Eindruck einer in allen []
Teilen einheitlichen, aus einem Guss gefertigten Bewerbung
(gleiches Papier — mindestens 80-Gramm-Papier -, gleiche
SchriftgréBe — mindestens 12 Punkt —, gleiches Papierformat
- regelmaBig DIN-A4 -, gleiche Unterschriftsleistung)?

m Sind Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Darstellung der ge- []
genwartigen Tatigkeit, ,Dritte Seite”, gesonderter beruf-
licher Werdegang, Eigenerklarung und eventuell gefor-
derte Handschriftprobe unterschrieben?

m Ist meine gesamte Bewerbung hinsichtlich Rechtschreibung, [
Grammatik und Zeichensetzung fehlerfrei?

= Sind meine Formulierungen zutreffend, aussagekraftig und [
in sich schlussig?

m Sind alle Zeugnisse chronologisch (das jingste Zeugnis []
oben) geordnet? Stimmen die Daten im Lebenslauf mit den
Daten in den Zeugnissen Gberein?

m  Gabich meine Bewerbungsunterlagen einem kritischen Drit- ]
ten zum Korrekturlesen und wurden dessen Anmerkungen
und Verbesserungsvorschlage von mir Uberdacht und még-
licherweise berucksichtigt?
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Schlusskontrolle Bewerbungsunterlagen

noch: Checkliste: Schlussprifung Bewerbungsunterlagen

Habe ich darauf geachtet, dass bei meinen auf einem PC
geschriebenen Bewerbungsunterlagen alle Angaben (Name
und Anschrift des Empfangers, Datum, Bezugnahme usw.)
der aktuellen Bewerbung angepasst wurden?

Habe ich daran gedacht: Zeugnisse muUssen stets, Lebens-
laufe sollen nie und Bewerbungsschreiben durfen in keinem
Fall vervielfaltigt werden?

Habe ich vermieden, meine Unterlagen in die von Personal-
leuten wenig geschatzten Klarsichthtllen zu stecken?

Steht mir ein Schnell- oder Klemmhefter aus Kunststoff mit
durchsichtiger Vorderseite oder eine Bewerbungsmappe zur
Verfligung? Sind die Zeugnisse und sonstigen Bewerbungs-
unterlagen und obenauf der Lebenslauf mit Lichtbild ein-
geheftet?

Liegt mein Bewerbungsschreiben ungelocht im Schnellhef-
ter oder in der Bewerbungsmappe obenauf (nicht einhef-
ten, denn dieses Schreiben bleibt beim Empfanger, wahrend
Ihnen alle Gbrigen Bewerbungsunterlagen im Falle einer
Ablehnung wieder zugeleitet werden mussen)?

Ist von mir bei einer Bewerbung auf eine Chiffre-Anzeige
ein Sperrvermerk beigefligt (in diesem Fall lege ich meine
Bewerbungsunterlagen in einen Umschlag mit Angabe der
Chiffre; dieser Umschlag wird verschlossen zusammen mit
meinem Sperrvermerk in einen an den Verlag adressierten
gréBeren Umschlag gesteckt)?

Stehen mir fir meine Vorbereitung auf das Vorstellungs-
gesprach Kopien aller Unterlagen (bis auf die Handschrift-
probe) zur Verfugung?

Versende ich meine Bewerbungsunterlagen in einem DIN-C4-
oder DIN-B4-Umschlag mit Kartonrtcken, damit meine Un-
terlagen weder zerknittert noch beschadigt ankommen?

17 x Ja= Alles in Ordnung = Ab geht die Post

O
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Stichwortverzeichnis

Agentur fur Arbeit 8, 14
Anlagen 64

Anrede 49

Anschreiben 45

Anschrift 47

Arbeitslosigkeit 120
Arbeitsplatzsuche 6
Arbeitsproben 151
Arbeitsverhaltnis, befristetes 39

Arbeitsvermittler, gewerbliche 10,

38
Ausbildungsplatz

— betrieblicher 153
Auslandsaufenthalte 126

Auswerten von Stellenanzeigen 11

Berufsausbildung 115
Berufspraxis 116
Bewerbung

- anonyme Bewerbung 30

— Kurzbewerbung 20
Online-Bewerbung 24
— personliche Bewerbung 16
telefonische Bewerbung 16
vollstandige Bewerbung 20
Bewerbungsarten 15
Bewerbungsschreiben 23, 42

- Bestandteile 46
Bewerbungstraining 124
Bewerbungsunterlagen 22, 164
Beziehungen, persénliche 10
Bezugnahme 48
Blindbewerbung 10, 35

Chiffre—Anzeige 34,117
Dienstzeugnisse 23

DIN-Regeln 43
Dritte Seite 146

166

Eigenerklarung 120, 122
Eintrittstermin 59
Empfangeranschrift 48
Europass-Lebenslauf 141

Fachversffentlichungen 125

Fachzeitschriften 10

Familienstand 114

Formulierungsvorschldage 49,
61

Fortbildung 123

Freiversuchsregelung 115

Gehaltsvorstellung 59
Glaubensbekenntnis 127
GruBB 63

Handschriftprobe 23, 150
Hobbys 125, 127

Initiativbewerbung 10, 35
Internet 24, 38

Kenntnisse, besondere 124,
155

Kundigungsfrist 59

Kurzbewerbung 20, 35

Lebenslauf 23, 112
— ausfuhrlicher 140
— Europass 141
- tabellarischer 113
Lichtbild 23, 142

Musterbriefe 64, 156
Online-Bewerbung 24

Online-Formular 11, 25, 143
Online-Jobbérsen 11
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PcC-Kenntnisse 126

Personliche Bewerbung 16
Polizeiliches FiUhrungszeugnis 152
Positionsanalyse 117, 121
Praktikum 115

Promotion 116

Referenzen 23, 148
Religionszugehorigkeit 114
Rundschreiben 42

Schlussformel 61
Schreibstil 46
Schulbildung 114
Schwachstellen 58
Sperrvermerk 34
Staatsangehorigkeit 114
Stellenanzeigen 8, 11, 45, 112, 113,
114, 127, 154
Stellenbeschreibung 117
Stellen-, Bewerberborse 82
Stellengesuch 10
Studium 115

www.WALHALLA.de

Stichwortverzeichnis

Tatigkeits- und Unternehmens-
beschreibung 117, 118

Teilnahmebescheinigungen 23,
146

Telefonische Bewerbung 16

Telefonnummer 47

Trainee 39

Umfang 42
Unterschrift 63, 127, 164

Vermagensverhaltnisse 127

Wehrdienst 123

Werdegang, beruflicher 121,
129

Wettbewerbsklausel 59

Zeitfolgeanalyse 117
Zeugnisse 146, 155
Zivildienst 123
Zwischenzeugnis 117
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WALHALLA Bewerbungstraining

Audio-Coaching zum Vorstellungs-
gesprach mit Organisationsmappe

O Wi m Audio Training:

Bewerben mit Zahlreiche Vorstellungsgesprache
%@ veranschaulichen, worauf es im
Bewerbyng Bewerbungsgesprach ankommt.
332':::&:‘3.&? B Arbeitsblatter:

Far die erfolgreiche Jotnuchs. Bewahrte Profi Tipps fuhren Schritt

fur Schritt zum erfolgreichen Vor
stellungsgesprach vom Anschrei
ben bis zur Gehaltsfrage, vom
Smalltalk nach MaB bis zu kriti
schen Fragen.

B Musterschreiben und Layout
Vorlagen:
Aussagekraftig, individuell, sauber,
aus einem Guss.

Bewerben mit System:
Projekt-Mappe

Bewerbung m Den Uberblick behalten:

Oscar J. Winzen Die handliche Projekt Mappe ist
63 Arbeitsblatter der ideale Aufbewahrungsort

2 Audio CDs, fur alle Bewerbungsunterlagen
80 Minuten und Dokumente.

1CD ROM,

im praktischen ~Unter der Vielzahl von Angebo
DIN A 4 Ordner ten bietet das Horbuch von Oscar J.
ISBN 978 3 8029 4698 1 Winzen genau das, was ein Bewer
19,90 EUR ber braucht.”

Doreen Uhlmann,
Personalreferentin

Bestellung Uber lhre
Buchhandlung oder direkt
beim Verlag:

WALHALLA Fachverlag

Haus an der Eisernen Briicke
93042 Regensburg

Tel. 0941 /56 84 0

Fax 0941/56 84 111

E Mail: WALHALLA@WALHALLA.de
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