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ERST ANALYSE — DANN JOBSUCHE!

»Sich bewerben« steht

bekanntlich  fiir das

»Werben in eigener Sa-

che«. Um sich gut zu

vermarkten, brauchen Sie

ein klares Bild von sich.

Dazu zihlen Thre Stirken

und Talente ebenso wie

Thre Entwicklungspotenziale und Schwichen.

Denken Sie iiber sich selbst und Ihre Ziele nach, bevor Sie
sich in den Bewerbungsmarathon begeben.

Folgend sind zwei Schritte skizziert, mit denen Sie analog
bekannter Marketingbegriffe Ihren »Vertrieb in eigener Sa-
che« vorbereiten konnen.

I. Schritt: Produkt- und Wettbewerbsanalyse

Wer und wie sind Sie? Was macht Sie aus?

Bei diesen Fragen geht es vor allem um Ihren Charakter, um
Thre Integritit und um Ihr »Wissen und Kénnen«.

Ihr Charakter betrifft die Frage, zu welcher Art Mensch Sie
das Leben »geprigt« hat. Hierzu zidhlen viele der Eigenschat-
ten, die man zuweilen versucht mittels Personlichkeitstests zu
ergriinden. Also die Ausprigung von z.B. Belastbarkeit, Ge-
lassenheit, Dominanzstreben, etc.

Ihr Charakter umfasst aber auch die wesentlichen Prinzipien
und Werte, nach denen Sie Thr Leben einrichten.

Zur Anregung IThrer Gedanken noch zwei Zitate: Der griechi-
sche Philosoph PLUTARCH bezeichnet den Charakter als
»langwierige Gewohnheit« und der Osterreichische Schrift-
steller Alfred Polgar nennt Gewohnheiten die »Fingerabdrii-
cke des Charakters«. Ein Widerspruch? Nur im ersten Au-
genblick.
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Eng verwoben mit Ihrem »Geprége« ist die Frage nach Ihrer

Integritit. Diese beschreibt Thre Treue gegen-
iber Thren Werten und Prinzipien. Man kann
auch sagen, die Integritit bezeichnet die Stabi-
litat Ihres Charakters gegen duflere Umsténde.

Thr »Wissen und Konnen« schlieBlich ldsst sich
zundchst mit vier Dimensionen erfassen. Dazu
zihlen:

das belegbare Wissen

die Erfahrungen (fachlich/personlich)
Thre Fahigkeiten

Thre Fertigkeiten

Zu Ihrem »belegbaren Wissen« zihlen z.B.
Schulabschluss, Ausbildung, Studium, Fortbil-
dungen, etc.

Thre »Erfahrungen« sind erlebte Kenntnisse.
Sie ergeben sich aus den Wendungen und Her-
ausforderungen des beruflichen und privaten

Chalrak|ter (der); von
griech.  yapaxtnp -
Gravierwerkzeug;
Gepréage; Eigenart;
heute: Gesamtheit der
wesensbestimmenden
Zige

Injteg]ri|tdt (die); von
lat. integer — makellos,
unversehrt; das Ganz-
sein, die Redlichkeit,
die Unbescholtenheit;
die  Unbestechlichkeit,
die Anstandigkeit

Prin|zip (das); von lat.
pricipium — Grundlage,
Ursprung, Vorrang;
hier: Grundsatze,
Glaubenssétze  lhres
Handelns

Wert(e) (der, pl. die);
hier: das, was Sie
schatzen und flr
erstrebsam halten

Lebens. Dabei sind berufliche Erfahrungen (z.B. als Teamlei-
ter, Autor, Mitarbeiter, Fiihrungskraft, Projektleiter, etc.),
aber auch Krisen, Krankheit, Beziehungen, Hobbys, etc. Teil

Thres erlebten Wissens.

Erfahrungen sind dem ersten Anschein nach sehr &hnlich
dem erlernten Wissen, denn: Der Psychologe muss keine
Psychose gehabt haben, um eine solche zu therapieren. Der
Arzt muss selbst keinen Katheter haben, um einen zu legen.
Und der Insolvenzverwalter muss selbst nicht pleite sein.
Dennoch: Gewisse Dinge nicht nur erlernt, sondern erlebt zu
haben, verleiht dem Wissen eine besondere Qualitit. Diese
pragt Thr Wesen auf eine Weise, die in der Selbstanalyse ge-

wiirdigt werden darf.
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Thre »Fihigkeiten« umfassen vor allem Talente, z.B. Einfiih-
lungsvermogen, die Fahigkeit besonders gut vernetzt zu
Denken, den Blick fiir das Wesentliche, Phantasie, Kreativi-
tit, etc. - schlicht all jene Eigenschaften, die man nicht oder
nur schwer erlernen kann.

Thre »Fertigkeiten« diirfen als eine Mischung aus »(erlern-
ten) Talenten und erlerntem Konnen« gelten. Hierzu zihlen
z.B. die Fertigkeit gut zu présentieren, zu vermitteln, ver-
standlich zu schreiben, etc.

Das Fremdbild macht die Analyse rund!

Wenn wir uns selbst betrachten, dann durch unseren ganz
personlichen Wahrnehmungsfilter. Dabei sind wir in der Re-
gel fiir viele unserer eigenen Vorziige und Mingel blind.

Das sogenannte Fremdbild kann helfen, uns selbst, auch in
Bezug auf unsere Umwelt, besser zu verstehen. Fragen Sie
also Vorgesetzte, Kollegen, Freunde und Verwandte nach
dem Bild, das diese von Ihnen haben. In den Unterschieden
zwischen Selbst- und Fremdbild liegt die Chance zu person-
lichem Wachstum.

Welche langfristigen Ziele habe ich? (»Vision«)

Die Frage »Wo wollen Sie in 5 Jahren stehen?« ist nicht nur
eine Standardfrage im Vorstellungsgesprich. Der Blick in die
Zukunft, die klare und deutliche Formulierung der Wiinsche
als realistische Ziele stehen am Anfang jeder Karriere- und
Lebensplanung. Entsprechend bedeutsam ist es, die personli-
chen Ziele im Einklang mit dem eigenen Charakter genau be-
schreiben zu konnen.

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Diisseldorf, 2003
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Benchmarking

Haben Sie ein abgewogenes Bild von sich und Thren Zielen,
steht ein »Benchmarking« an. Vergleichen Sie Thren Charak-
ter, Thre Integritit, Ihr Wissen und Konnen mit Thren »Wett-
bewerbern«. Daraus erhalten Sie eine Einschidtzung Ihres
Marktwertes.

Il. Schritt: Zielgruppe — Definition und Analyse

Sie werden ca. 30 bis 43 % lhres wachen Erlebens pro Jahr
im Job verbringen. Wie viele Gedanken, Sorgen und An-
strengungen Sie davon in IThren privaten Alltag mitnehmen ist
dabei nicht beriicksichtigt. Entsprechend bedeutend fiir Thr
Lebensgliick ist die Frage nach dem richtigen Job.

Thre Arbeit soll vor allem eines: Sie befriedigen. Sie miissen
das Gefiihl erhalten, dass Ihr Beitrag wichtig ist. Sie miissen -
im GroBen und Ganzen - Gefallen an Ihrer Titigkeit finden.
Sie sollen Ihren Arbeitseinsatz gern erbringen.

Suchen Sie nach einem Umfeld, das zu Ihnen passt. Dabei
helfen folgende Fragen:

= In welcher Titigkeit kann ich tun, was ich am bes-
ten kann?

= In welcher Titigkeit und in welchem Unternehmen
kann ich mich und meine Stirken weiterentwickeln
und meine Ziele erreichen?

= Welche Art von Unternehmenskultur passt zu mei-
nem Charakter und zu meinen Werten?

Ist dieser personliche Teil der Bewerbungsvorbereitung ab-
geschlossen, beginnt der technische Teil. Hier geht es um die
iiberzeugende Gestaltung Threr Bewerbungsunterlagen und
die geschickte Vorbereitung auf die Bewerberauswahl.

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — DUsseldorf, 2003
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UNTERLAGENDESIGN — EINE »INDENTITAT«
FUR IHRE BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Tipp: Wihlt man die Farbe eine Stufe dunkler als den Grund-
Einheitliches Design! ton, wirkt die Akzentuierung oftmals seridser.

Bei der Erstellung Ih-

rer Bewerbungsunter- Lassen Sie Ihre Unterlagen sagen:

hwerer i r!
lagen sollen Sie auf Schwerer ist besse!

ein dokumentiiber- » W, r 3 e h 0 ren Je schwerer eine Sache ist, desto mehr Wert messen wir ihr
greifendes verbinden- oft bei. Entsprechend sollten Sie ein etwas schwereres Papier
des Element achten. Zusammen /« (90g/qm statt 80 g/qm) fiir Thre Bewerbungsunterlagen ver-
Einfach formuliert wenden. Das dieses vollig weifl und absolut eselsohrfrei sein
heiBt das: Thre Blitter soll, versteht sich wohl von selbst.

sollen auf einen Blick sagen: »Wir gehoren zusammen«. Dies

kann z.B. durch die Gestaltung einer durchgéngig verwende-

ten Kopf- und/oder FuBzeile geschehen. lhr Quality-Check

Wichtig ist, dass Thnen selbst das Design der Unterlagen ge-
féllt und zu Thnen passt.

Sind Thre Unterlagen fertig, sollten Sie eine Nacht dariiber
schlafen und am néchsten Tag mit emotionalem Abstand
selbst Kritik an Threm Werk iiben. Gehen Sie mit dem Ge-
danken daran, es zu »verreiBen«. Suchen Sie nach Fehlern
und Unklarheiten. Dies gilt auch fiir den optischen Gesamt-
eindruck.

Halten Sie jedes Ihrer Blitter etwa einen Meter von sich ent-
fernt und fragen Sie sich: »Sieht das schon aus?«. Miissen
Sie dies verneinen, gehort das (Text-)Design liberarbeitet.

Auch die durchgingige Verwendung einer gut leserlichen
Schriftart (z.B. Arial, Verdana, etc.) und Schriftgrofie (zwi-
schen 10 und 12 pt) sollte selbstverstindlich sein. Ver-
schnorkelte Schrifttypen diirfen bestenfalls in Uberschriften
gebraucht werden. Von exotischen oder gar dreidimensiona-
len Schrifttypen ist abzuraten. Auch die konsequente An-
wendung einer Art der Hervorhebung (entweder fett oder
kursiv oder unterstrichen) ist entscheidend fiir die Identitits-
bildung Ihrer Unterlagen.

Farben einsetzen?

Neben schwarzer Schrift ist der Einsatz von Farbe durchaus
sinnvoll: Als Akzentuierung! Uberschriften, Aufzihlungszei-
chen, Trennstriche o.4. diirfen durchaus farbig sein. FlieBtext
oder gar Hintergrundfliachen sollen hiervon jedoch verschont
bleiben. Sinnvollerweise setzen Sie neben Schwarz nur eine
Farbe ein. Bedenken Sie, dass Farben immer auch eine be-
stimmte Aussage haben und damit neben der rein &stheti-
schen Wirkung eine emotionale Nuance geben.

Bewihrt haben sich z.B. Akzentuierungen mit roten, blauen
und griinen Farbtonen.
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Anregungen zur Gestaltung Ilhrer individuellen
Kopf-/FuBzeilen

a. Modell - modern -

Holzkopp Pinoccio Telefon (privat): 0000 / 00 00 00
Holzweg 10 Telefon (mobil): 0000 / 00 00 00
12345 Baumstadt www.bewerbung-im-web.de

b. Modell - klassich -

Holzkopp Pinoccio|Holzweg 10]12345 Baumstadt| @ 0000 00 00 00|@ ich@ich.de

¢. Modell - klassisch initial -

Holzkopp Pinoccio
H 10
12345 Baumsta

d. Modell - band -

B4 Holzweg 10 @ 0000 /00 00 00
12345 Baumstadt @ ich@ich.de

e. Modell - abstrakt geometrisch -

Holzweg 10
|-I Holzkopp Pinoccio r r12345 Baumstadt I-I 0000 / 00 00 00
= Name StraBe  Ort Fon

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Dusseldorf, 2003
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40 % in die Tonne

Knapp 40 % der Be- {

werbungen landen im S * ]

Papierkorb,  weil sie g /
St ;‘

z.B. in einem billig
wirkenden  Schnellhef-
ter eingesandt werden. et

Dort wird Thre Mappe
selbstverstindlich nicht
landen, denn Sie beherzigen die folgenden Uberlegungen.

Ganz praktisch stellen wir uns unseren Personaler vor, wie er
vor dem Stapel von sagen wir 30, 50 oder 120 Bewerbungs-
mappen steht. Und nun die Frage: Warum sollte er Lust ha-
ben, gerade Thre Bewerbung aus dem Stapel zu ziehen?

Die richtige Mappe

Der Mappen gibt es viele: Luxurigse aus (Kunst-)Leder,
Mappen zum Aufklappen, Bewerbungsunterlagen als Ring-
buchbindung (erstellt jeder Copy-Shop), Pappumschlige und
einfache Kunststoffmappen mit Klickverschluss - alle in ver-
schiedenen Farben, Ausfithrungen und zu deutlich verschie-
denen Preisen.

Welche Ausfiithrung fiir Sie die richtige ist, wird von zweier-
lei abhéngen:

A) der angestrebten Stelle

Fir die Bewerbung bei einer renommierten Rechtanwalts-
kanzlei wird eine schlichte Kunststoffmappe eher selten zu
Erfolg fithren. Auch wer eine luxuriose Ledermappe zur Be-
werbung als Bankkaufmann einsendet, wird eher beléchelt,
denn mit einem Jobangebot bedacht. Dem Einsender einer

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Dusseldorf, 2003
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unangebracht protzigen Mappe wird gern unterstellt, dass er
es notig hitte, allein durch AuBerlichkeiten aufzutrumpfen.

B) von den Vorlieben der Personalentscheiders
Was genau den Personaler erfreut, der Thre Unterlagen priifen
wird, sollten Sie zuvor telefonisch kliren. In solch einem Vo-
rabgesprich lassen sich zuweilen auch weitere wertvolle
Tipps fiir Ihre Bewerbung erhalten.

Das &duBlere Erscheinungsbild Threr Bewerbung muss der Stel-
le angemessen sein. Und doch soll das gewisse Etwas gegen-
iiber den anderen Bewerbern auf den ersten Blick erkennbar
werden und Lust auf gerade Ihre Bewerbung machen. Als
Faustregel darf gelten, das fiir die angestrebte Stelle iibliche
Niveau in Qualitdt und Ausfiihrung leicht zu tiberbieten und
durch gezielte Akzente, z.B. durch die Farbwahl, Neugierde
zu wecken.

Ein kritischer Klassiker?

Von zweifach ausklappbaren Mappen ist in der Regel abzura-
ten. Hierzu leitet uns wieder der pragmatische Blick auf den
Personaler: Wie viel Platz wird er wohl auf seinem 4,

Schreibtisch haben? Wirklich genug, um eine Y
mehrfach ausklappbare Mappe in Augenschein zu

nehmen? Ist ihm nicht schon viel abverlangt, neben ¢

Computer, dem Stapel der anderen Bewer-
bungsmappen, der Schreibtischleuchte, Stiften, No-
tizblock, Telefon und Postablage gerade noch zwei

DIN A4-Seiten nebeneinander platzieren zu miissen? Immer-
hin ein Aktenorder, in dem er die Unterlagen ablegt, soll
auch noch Platz finden.

Doch am Platz allein liegt es nicht, dass ich Ihnen hier von
der Klapppappmappe abrate: Auf den ersten Blick sind Na-
me, Foto und angestrebte Stelle nicht ersichtlich. Hierzu

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Diisseldorf, 2003
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muss die Mappe aufgeklappt werden. Das ist beim schnellen
Durchsehen eines Mappenstapels sehr unhandlich und wirkt
nicht gerade sympathiebildend auf den Entscheider.

Innovative Ringbindung?

Obwohl die Ringbindung zahlreiche Vorteile besitzt, wird sie
nicht von jedem Personaler geschitzt. Wenn Sie sich aber fiir
eine Ringbindung entscheiden, dann wiéhlen Sie eine Metall-
ringbindung, statt simples Plastik.

Fiir den Riickdeckel sollten Sie einen etwas stabileren Karton
wihlen, als jenen, der iiblicherweise verwandt wird. Auch
sollten Sie eine Abheftzunge mit einbinden lassen, die es er-
laubt die gesamte Mappe einfach in einem herkommlichen
Aktenordner abzulegen.

Zusammenstellung der Mappe

Als in der Regel erstes Dokument und lose aufliegend ist Thr
Anschreiben zu nennen. Dann folgen die tibrigen Dokumente
Threr Bewerbung: Das Deckblatt mit Foto, Thr Lebenslauf,
gef. Thr Erfahrungsprofil, dann Thre Zeugnisse und iibrige
Bescheinigungen — zeitlich riickwérts sortiert, d.h. das aktu-
ellste Dokument zuerst. Daran schliefen sich eventuelle Ar-
beitsproben an.

Umfasst die Anlage mehr als fiinf Dokumente, kann ein In-
haltsverzeichnis zweckmifBig sein. Dieses wird dann vor al-
len Anlagen platziert.

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Dusseldorf, 2003
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DAS DECKBLATT

Das beste Deckblatt sind
Sie! Ihr Foto sollte den
»Eingang« zu Threr
Selbstprisentation  zieren.
Dabei sollte Thr Bild in
etwa zwischen den Mallen
5x7 und 7x10 cm liegen.

¥ &

Mt A

Gut positioniert ist es z.B.
leicht nach oben versetzt auf der Blattmitte. Auch ein Aus-
druck - wohlgemerkt ein professioneller - ist erlaubt.

Unter oder neben Ihrem Bild sollte in gut leserlicher, groBer
Schrift IThr Name stehen, ggf. auch Ihr Titel bzw. Ihre Profes-
sion.

Oben auf Threm Deckblatt soll ein Titel Ihrer Unterlagen ste-
hen. Dieser darf gern mehr verraten, als dass es sich um eine
»Bewerbung« handelt. Wihlen Sie aussagekriiftige Titel, wie
»Bewerbung als Biirokauffrau« oder »Mitarbeit im Vertrieb-
sinnendienst«.

Bewerben Sie sich auf eine Anzeige hin, kann es Sinn ma-
chen die Inserat-Nr. und die Quelle (Zeitung, Jobborse, 0.4.)
anzugeben. Sind mehrere Stellen ausgeschrieben, erleichtert
dies die Zuordnung Ihrer Bewerbung.

Haben Sie einen konkreten Ansprechpartner konnen Sie auch
seinen Namen als Adressat bereits auf dem Deckblatt ver-
merken.

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Dusseldorf, 2003
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Anregungen zur Deckblattgestaltung

| van Beek Management Cons.

Mitarbeit als Marketingleiter

S
Giac Pino
- Dipl. Betriebswirt -

Mitarbeit als Marketingleiter

- | Giac Pino
- Dipl. BtrW. 4

Fa. Van Baak

Management Cons.
z.Hd. Hr. Schuster

Giac Pino
- Dipl. Betriebswirt -

S N

Mitarbeit als Marketingleiter

van Beek Management Cons.
[Anzeige-Nr: 11/8/03, FAZ v. 12.03.2003]

y

van Beek Management Cons.
Mitarbeit als Marketingleiter

cA
Giac Pino
- Dipl. Betriebswirt -

>4 BaumAllee 23
232323 Baumstedt

@ 0000/ 00 00 00
@ g.pino@bewerbung.pinos-home.de

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Diisseldorf, 2003
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DAS BEWERBUNGSFOTO

Foto: Wichtiger als Diplomnote?

Zugig studiert?
Uberdurchschnittlicher
Abschluss?  Auslands-
und Praxiserfahrung?
Zuweilen vollig gleich-
giiltig, denn: Oft ist Thr
Bewerbungsfoto  erstes
Auswahlkriterium!
Wenn das  missfillt,
bekommt den Rest Ihrer Unterlagen nur noch einer zu sehen:
Der Reiflwolf!

Diese Erfahrung wird auch durch Untersuchungen, z.B. von
Ahlers, Eggers und Steinmetz [1] gestiitzt.

Entsprechend viel Wert werden Sie auf die "Inszenierung"
Thres Bewerbungsfotos legen.

Das Selbstverstandliche

Klar ist, dass Schnappschiisse, Familien- und Gruppenfotos,
das Automatenfoto oder Ihr letztes Passbild in Threr Bewer-
bung nichts zu suchen haben.

Sie werden also den Weg zum Fotografen antreten miissen,
um sich in addquater Weise ablichten zu lassen. Doch schon
bei der Auswahl Ihrer Kleidung werden Sie Acht geben, dass
Thr Outfit zum Stil des Arbeitgebers und der anvisierten Stel-
le passt.

Suchen Sie sich hierfiir einen Tag aus, an dem Sie ein natiir-
liches Licheln ungezwungen in Thr Gesicht zaubern konnen.
Nehmen Sie sich Zeit und quetschen Sie diesen Termin nicht
gerade noch so in Ihren Kalender.

Gehen Sie ggf. einen Tag zuvor noch mal zum Friseur. Auf
jeden Fall aber werden Sie unmittelbar vor den Aufnahmen
den korrekten Sitz Threr Haarpracht priifen. - Leicht zausig
erscheinende Haare und fehlendes Lécheln sind die typischs-
ten Fehler bei Bewerbungsfotos.

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Dusseldorf, 2003
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Zuweilen macht es Sinn, das Gesicht zuvor mit etwas mattie-
rendem Puder zu versehen, um Lichtspiegelungen durch sehr
glatte, straffe oder fettige Haut zu vermeiden.

Digital arbeitende Fotostudios bieten in der Regel auch eine
professionelle Nachbearbeitung der Aufnahmen am Compu-
ter an.

Farbe oder Schwarz-Wei3?

Wollen Sie ein Farbbild einsenden, miissen die Farbtone Ih-
ren Typ unterstreichen. Sie sollen angenehm und natiirlich
auf den Betrachter wirken — nicht grell und poppig. Zudem:
Jede Farbe hat ihre eigene Aussage und Wirkung.

Wer die Farbpsychologie fiir sich nutzen will, bedarf einer
Farbtypberatung und eines Fotografen, der in der Lage ist,
Thren Farbtyp richtig im Bild umzusetzen. Hier sind das Zu-
sammenwirken von der Farbe der Kleidung und des Hinter-
grundes entscheidend.

Meist angebrachter ist das Schwarz-Weil-Bild. Es wirkt
neutral und angenehm auf den Betrachter. Farbige Kleidung
lenkt hier nicht vom Gesicht ab. Zudem sind kleine Hautun-
reinheiten oder leichte Rotungen, die jeder Mensch mal hat,
nicht zu sehen.

Dynamisch und von der richtigen Seite

Mancher Fotograf empfiehlt ein wenig Dynamik in das Bild
zu bringen. Das bedeutet nicht, dass Sie ein Foto von sich im
Porsche mit 260 km/h auf der Autobahn einsenden sollen.
Hiermit ist statt einer "Frontale", eine leicht seitliche Korper-
haltung gemeint.

Besprechen Sie mit Ihrem Fotografen, wie Sie wirken moch-
ten und machen Sie in aller Ruhe in verschiedenen Korper-
haltungen und mit verschiedener Mimik einige Probeauf-
nahmen. Wihlen Sie dann das beste Bild aus. Sagt Ihnen da-

© T. ULLRICH, DenkHalle Consulting — Diisseldorf, 2003
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bei kein Foto zu, machen Sie weitere Probeaufnahmen. Diese
Investition wird sich lohnen!

Bei den leicht seitlichen Aufnahmen soll die Kamera Sie von
Threr guten Seite aufnehmen. Vielleicht kennen Sie den Beg-
riff aus dem Fernsehjournalismus. Dort wird oft darauf ge-
achtet, dass die »Gute Seite« des Moderators von der Kamera
eingefangen wird.

Welche Seite Thres Antlitz Sie in Richtung Kamera halten
sollen, konnen Sie leicht selbst herausfinden.
Nahezu jeder Mensch hat etwas unter-
schiedliche Abstinde zwischen Augen-
und Mundwinkel.

Dies konnen Sie mittels einer Frontalauf-
nahme bestimmen. Verbinden Sie die Au-
gen- und die Mundwinkel mit einem Strich
(s. Abb.).

Die Seite, auf der Augen- und Mundwinkel
weiter auseinander liegen, nennt man Thre
»Gute Seite«. Diese gehort bei allen Foto-
und Filmaufnahmen in Richtung der Kamera - und in Ge-
sprichen in Richtung des Gesprichspartners.

Der Grund: So entsprechen Sie der perspektivischen Ge-
wohnheit unserer Wahrnehmung. Denken Sie einmal an den
Sonnenuntergang und das Meer: Je weiter wir schauen, desto
niher scheinen sich Himmel und Wasseroberfliche zu kom-
men, bis sie sich schlieBlich treffen.

Wir sind generell gewohnt, dass Dinge in weiterer Entfer-
nung nédher zusammenriicken. Entsprechend sollten sich auch
Auge und Mundwinkel auf der abgewandten Seite besser an-
nihern, statt sich zu entfernen.

Diese Regel ist um so bedeutsamer, je grofer die Asymmet-
rie ist. Gleichsam sollte sie nicht iiberbewertet werden. Sie
gibt einen kleinen und wichtigen - aber nicht iiberragenden
Beitrag - zu Ihrer Wirkung.
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GroBe des Fotos

Thr Bewerbungsbild sollte auf dem Deckblatt sichtbar grofer
sein als das typische Passbild. Recht géngige Formate liegen
hier zwischen 5x7 cm und 7x10 cm.

Es kann auch Sinn machen, Ihr Antlitz - deutlich kleiner als
auf dem Deckblatt - auf jede Ihrer Seiten zu bringen.

Befestigung

Thr Bild mit einer Biiroklammer oder dem Tacker zu befesti-
gen ist unangebracht. So praktisch Thnen dies erscheint, so
unangenehm ist es fiir die Arbeit des Personalers. Auch nicht
jeder Klebestift hilt auf Dauer, was zunéchst haftet. Abhilfe
schafft hier ein flaches Klebepad. Vor der Befestigung soll-
ten Sie jedoch Ihren Namen auf der Riickseite des Fotos no-
tieren.

[1] AHLERS, F./EGGERS, B./STEINMETZ, F.: Akquisition von Flihrungsnachwuchs-
kraften. Empirische Ergebnisse, in: Personal 51/6 (1999), S.270-274
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DAS ANSCHREIBEN

lhr Werbetext

Ihr Anschreiben soll

treffen! — Und zwar di- >>Sehr seehr‘f'e Damen

rekt ins Herz des Per-

sonalers. Das erreichen un d H erren,

Sie nicht mit Standard- nur wer sich Nevem

sdtzen aus einem der
vielen Bewerbungsrat-
geber. Diese sind dem
erfahrenen Personalfachmann bekannt und Thre Bewerbung
landet - mangels eigener Kreativitdt und Personlichkeit - im
Papierkorb.

Zzuwendet, ...«

Sie aber werden anders anfangen. Sie wissen: Ihre Bewer-
bung, und dabei insbesondere das Anschreiben, ist Thre erste
Arbeitsprobe.

Sie suchen alle Informationen iiber das Unternehmen und Th-
re Wunschstelle zusammen. Daraus erstellen Sie ein Firmen-
und ein Stellenprofil. Sie bediirfen eines klaren Bildes vom
Alltag und den Anforderungen der angestrebten Stelle.

Diesen Anforderungen und dem »Alltag« stellen Sie eine
Liste Ihrer Qualifikationen und Erfahrungen gegentiber.

Vor Thnen liegt nun das Rohmaterial, aus dem Sie die Argu-
mente fiir sich formen werden.

Wenn Sie einen Ansprechpartner haben, schreiben Sie ihn
personlich an! Wenn Sie keinen haben, finden Sie einen!

Ein Arbeitgeber erwartet von einem Bewerber Interesse an
dem Unternehmen und an der Tétigkeit, fiir die er sich be-
wirbt. Daher werden Sie in Threm Anschreiben deutlich ma-
chen,
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= warum Sie sich bewerben

=  warum Sie gerade diese Stelle in diesem Un-
ternehmen interessiert

= warum gerade Sie die richtige Person fiir diese
Aufgabe sind.

Machen Sie deutlich, dass Sie fiir Ihren neuen Arbeitgeber
Probleme losen und Herausforderungen elanvoll angehen
werden. Zeigen Sie, iiber welche Erfahrungen und Qualifika-
tionen Sie verfiigen, um bei den Problemen und Herausforde-
rungen der Branche, des Unternehmens und der Abteilung
richtig mit anzupacken.

Pragnanzprinzip

Pragnanz sei Thr Weggefihrte! Wenig Text muss viele In-
formationen liefern - und zwar die Schliisselinformationen.
Die entsprechenden Begriffe finden Sie in der Stellenanzeige
oder der Stellenbeschreibung.

Schreiben Sie jedoch nicht einfach alle geforderten Eigen-
schaften ab: Den Personalabteilungen ist in aller Regel klar,
dass in der Stellenanzeige ein nahezu unerreichbarer Idealty-
pus gefordert wird. Wer vorgibt dieser zu sein, wird schnell
unglaubwiirdig.

Mehr als eine DIN A4-Seite diirfen Sie nicht beschreiben.
Halten Sie Ihre Sétze kurz. Verzichten Sie auf Verschachte-
lungen. Zwei bis fiinf Absidtze werden iiber Erfolg oder
Misserfolg Threr Bewerbung entscheiden! Daher werden Sie
kreativ, eingidngig und ein wenig unkonventionell schreiben.
Bleiben Sie in Threr Sprache aber vor allem gemeinverstind-
lich und verfassen Sie einen leicht lesbaren Text.
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Gehaltsfrage

Knapp ein Drittel der Bewerber wird wegen zu hoher Ge-
haltsforderungen abgelehnt. [2] Etliche Jobanfinger (zuwei-
len wird von 20 % gesprochen) werden allerdings mit ihrem
Einstiegsgehalt tiber den Tisch gezogen, weil sie nicht wis-
sen, was sie wert sind.

Wenn nicht ausdriicklich gefordert, sollten Sie auf eine Ge-
haltsnennung in Threm Anschreiben verzichten. Fordert das
Inserat Thre Gehaltsvorstellungen, konnen Sie ggf. indirekt
oder allgemein bleiben, um sich nicht festzulegen und so
eventuell aus dem »Raster« zu fallen. Sitze in der Art: »Mei-
ne Gehaltsvorstellungen orientieren ich an der Vergiitungs-
gruppe XYZ/an den fiir Akademiker iiblichen Einstiegsgehiil-
tern.« oder »Uber meine Gehaltsvorstellungen mochte ich
personlich mit Thnen sprechen. (Gegenwirtig habe ich ein
Jahreseinkommen von XY Euro.)«

So heben Sie sich das Thema Gehalt fiir das Vorstellungsge-
sprich auf. Informieren Sie sich zuvor genau, wie die betref-
fende Stelle in diesem Unternehmen dotiert ist und welche
Zusatzleistungen oder geldwerten Vorteile iiblich sind.

Neben Anfragen bei Berufsverbinden, Betriebsrdten und
Gewerkschaften konnen die Webadressen
www.gehaltscheck.de und www.gehalt.de (fiir den offentli-
chen Dienst) erste Auskunft geben. Auch Kienbaum bietet
differenzierte Gehaltsstudien, die gegen eine Gebiihr von
350,- bis 1300,- Euro, je nach Branche, erworben werden
konnen.

[2]DIHK-Umfrage, Arbeitskraftemangel, Herbst, 2001
IHK Hochrhein-Bodensee, Umfrage 11/2001
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Analyse in 30 Sekunden?

Einer Studie [3] zufolge

Liickenlosigkeit!

Neben der Priagnanz ist Liickenlosigkeit entscheidend. Die

nehmen sich Zeitangaben sind so genau, wie moglich zu treffen. Wer z.B.
Personalentscheider versucht Phasen der Arbeitslosigkeit durch alleinige Angabe
zuweilen  weniger als von Jahreszahlen statt Monaten zu kaschieren, kommt viel-
eine Zigarettenlinge leicht hier und da durch die Vorauswahl. Spitestens in der

Zeit, um Thren Le-
benslauf zu analysieren.
»Biltzscreener« kommen
auf 30 Sekunden.
Gelingt es Thnen in dieser Zeit, Ihre Qualifikation zielgrup-
pengerecht zu prisentieren, haben Sie die eindeutig besseren
Jobchancen.

Pragnanz!

In Threm Curriculum Vitae stellen Sie die Meilensteine IThres
Lebens zusammen.

Wihrend bis in die 80er Jahre hinein zuweilen noch ein pro-
saischer Lebenslauf gefordert wurde, ist heute die tabellari-
sche Form die Regel.

Thr Lebenslauf soll deutlich machen, dass Sie mit Thren Qua-
lifikationen und Erfahrungen auf die Stelle passen. Entspre-
chend ist er fiir jede Bewerbung neu zu optimieren.

Denken Sie daran, dass kein Personaler Lust und Zeit hat, Th-
re gesamte Autobiographie zu lesen: Bleiben Sie pragnant!
Versuchen Sie alle Daten auf ein bis maximal zwei Seiten
unterzubringen. Eine andere Faustformel besagt: Der Lebens-
lauf soll nach Schule und Ausbildung eine Seite nicht tiber-
steigen, nach dem Studium hochstens zwei Seiten umfassen
und mit mehrjdhriger Berufserfahrung soll er sich auf drei
Seiten beschrinken.
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sich anschliefenden Detailpriifung landet seine Bewerbung
aber im Papierkorb.

Zeitliche Liicken im Lebenslauf sind immer kommentie-
rungswiirdig. Zeitrdume, die groBer sind als drei Monate,
miissen erkliart werden.

In solchen Zeiten sollten Sie Fortbildungen, Ehrenamt o.4.
nachweisen konnen. Z.T. darf auch die bewusste Auszeit
(Sabbatzeit, Sabbatical) genannt werden, wenn Sie spéter
auch tatsdchlich erkldrbar ist. Diese Auszeitnahme gewinnt
jedoch nur langsam an Akzeptanz in den Personalabteilun-
gen.

Eltern und Schulzeit?

Ist zu erwarten, dass der Bewerber noch deutlich unter dem
familidren Einfluss steht, macht der Hinweis auf Familie und
Geschwister Sinn. Dies ist bei Bewerbungen nach der Schul-
zeit oder nach der Ausbildung in der Regel der Fall. Aber
auch wer sich dadurch Vorteile erhofft, wird die Nennung
beibehalten.

Mit zunehmendem Lebensalter und zunehmender Berufser-
fahrung darf der Hinweis auf die Herkunft allerdings getrost
entfallen.

Anders sieht es mit der schulischen Laufbahn aus. Sie gehort
liickenlos in den Lebenslauf. Ihre schulische Laufbahn ver-
liert zwar mit zunehmender Berufserfahrung an Stellenwert,
dennoch sollte zumindest eine zusammenfassende Listung er-
folgen.
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Beispiel zur verkirzten Angabe der Schullaufbahn
Langform (typisch)

06/95 Abitur

08/92 — 06/95 Kobi-Gymnasium, Diisseldorf
08/86 — 07/92 Theodor-Litt-Realschule, Diisseldorf
08/82 — 06/86 Neumann-Grundschule, Diisseldorf

Kurzform (bei langjéhriger Berufserfahrung)

06/95 Abitur
08/82 — 06/95 Grundschule, Realschule, Gymnasium/Diisseldorf

Stil: Deutsch oder »amerikanisch«?

Der klassisch deutsche Lebenslauf beginnt bei Ihrer Geburt
und endet dort, wo Sie heute stehen. In der Regel ist er unter-
gliedert nach Personlichen Daten (Geburtsort, Geburtsdatum,
Familienstand, ...), Ausbildung (Schulbildung, Berufsausbil-
dung, Weiterbildung), Berufstitigkeit(en), besondere Kennt-
nisse, Freizeitbeschiftigungen, etc. ...

Der zunehmend empfohlene »amerikanische« Stil geht genau
den umgekehrten Weg: Er beginnt dort, wo Sie heute stehen,
und verfolgt zundchst Thre berufliche Laufbahn zeitlich
riickwirts. Dann folgen die weiteren wesentlichen Informati-
onen. Oft steht ganz zu Beginn ein pragnanter Absatz, in dem
Sie kurz zu sich und zu Threm Karriereziel Stellung beziehen.
Zwar bietet die »amerikanische« Variante zahlreiche Vortei-
le, falsch machen Sie aber auch mit einem deutschen Lebens-
lauf nichts.

Allerdings darf als Trendmarke gelten: Je mehr Stationen Ih-
rer Ausbildung und vor allem je mehr berufliche Positionen
Sie aufzulisten haben, desto sinnvoller wird die Darstellung
im »amerikanischen« Stil. Im Zweifelsfall sollten Sie in der
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Personalabteilung Thres Zielunternehmens nachfragen, wel-
che Variante dort bevorzugt wird.

Schwachen im Lebenslauf?

Sie waren nach Threm Studium erst einmal ein Jahr Aushilfe
beim Bicker oder haben vor Ihrem Studium eine Lehre als
Girtner gemacht? Solche und dhnliche »Briiche« im Lebens-
lauf machen manchem Bewerber Kopfzerbrechen.

Hatten Sie damals einen guten Grund dafiir, bzw. konnen ei-
nen solchen heute anfiihren, gilt: Nur die Ruhe! Personalent-
scheidern ist in der Regel klar, dass sie es mit Menschen zu
tun haben und dass die wenigsten Lebenswege vollig gerad-
linig verlaufen. Ganz im Gegenteil erweckt so mancher
»Umweg« das Interesse vieler Personaler. Wichtig indes ist,
dass Sie zu Threm Lebensweg stehen.

Nahezu jede Schwiche ldsst sich auch als Stirke werten.
Fragen Sie sich, warum dieser Aspekt IThres Lebens fiir Sie
eine Stirke darstellt. Worin liegt fiir das Unternehmen der
Gewinn dabei? Auf diese Weise hat es schon mal ein ehema-
liger Ladendieb zum Kaufhausdetektiv geschafft: Er kannte
alle Tricks und war daher der ideale Mann fiir den Job!

[3] KREUSCHE, R.: Lebenslaufanalyse — kiirzer als das Rauchen einer Zigarette,
Personalwirtschaft 10/2000, S. 64-68
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DAS ERFAHRUNGSPROFIL

Die Dritte Seite fiihrung und in den Teamprojekten machten (z.B. Teamlea-
der in Projektteams mit bis zu 8 Mitarbeitern, Gruppenaus-

Das Erfahrungsprofil, bilder im Bereich der Ersten Hilfe, etc.).

auch als »Dritte Sei-
te« bezeichnet, bietet
als Ergdnzung zu den
klassischen  Unterla-
gen die Moglichkeit,
auf einen Blick zu
zeigen, warum Sie zur
ausgeschriebenen Stelle passen.

Selbstverstandlich ldsst sich dieses Schema an Ihre Bediirf-
nisse anpassen. So konnen Sie z.B. »Produktkenntnisse,
»Sonstige Kenntnisse« oder eine Untergliederung nach ver-
schiedenen Fachkenntnissen (»Fachkenntnisse im Be-
reich...«) anfithren. Wichtig ist, dass Thre stellenbezogenen
Qualifikationen auf einen Blick deutlich werden. Hier sollten
auch die Schliisselbegriffe aus der Stellenanzeige bzw. dem
Stellenprofil wieder auftauchen. Achten Sie darauf, dass Sie
sich nicht zu optimal verkaufen: Wer sich als Idealtyp dar-
stellt, erweckt oft Misstrauen.

Im Erfahrungsprofil stellen Sie Ihre Fihigkeiten und Fertig-
keiten tibersichtlich zusammen. So braucht der Personalver-
antwortliche diese nicht mithsam aus dem Lebenslauf zu er-
schlieBen, sondern erhilt sie leicht konsumierbar.

Das Erfahrungsprofil ist vor allem sinnvoll bei mehrjahriger
Berufserfahrung und bei Berufen, bei denen die Bezeich-
nung zugehorige Kenntnisse und Erfahrungen nicht direkt
deutlich macht. Auch angebracht ist es, wenn die Tétigkeiten
und die dabei gemachten Erfahrungen von der iiblichen
»Denke« zu Threm Beruf abweichen.

Die Gliederung

Eine Moglichkeit, diese »Dritte Seite« zu gliedern ist z.B.
nach Fachkenntnissen, Funktionserfahrungen und nach Fiih-
rungs- bzw. Teamerfahrung.

Unter »Fachkenntnisse« fiihren Sie auf, in welchen — stellen-
bezogen wichtigen — Bereichen Sie Kenntnisse haben (z.B.
Marketing, Vertriebssteuerung, etc.).

Unter »Funktionserfahrungen«, machen Sie deutlich, in wel-
chen beruflichen Positionen Sie bereits Erfahrungen gesam-
melt haben ( z.B. Vertriebsauendienst, Projektleitung, etc.).
Unter dem Stichwort »Fiihrungs-/Teamerfahrung« skizzieren
Sie stichwortartig die Erfahrungen, die Sie in der Mitarbeiter-
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DIE ANLAGEN
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Zum Beleg Ihrer im
Anschreiben, Le-
benslauf und ggf. im
Erfahrungsprofil an-
gefiihrten Qualifika-
tionen legen Sie Ihrer
Bewerbung Zeugnis-
se, Bescheinigungen
und ggf. auch Ar-
beitsproben bei. Diese sollten durch ein zweites Deckblatt
von Lebenslauf und Erfahrungsprofil getrennt sein. Legen
Sie mehr als fiinf Anlagen bei, so sollten Sie auf dem Trenn-
blatt eine kleine Anlageniibersicht bieten.

Wihlen Sie jedoch solche Anlagen aus, die beziiglich der an-
gestrebten Stelle aussagefihig sind. Um durchweg gleiche
Kopie- und Papierqualitidt zu erhalten, sollten Sie die Kopien
»in einem Abwasch« an ein und demselben Kopierer erstel-
len.

LertdFfikar

Zeugnisse und Bescheinigungen

Die Kopien aller wichtigen Zeugnisse (Schulabschlusszeug-
nis, Diplom-Vorzeugnis, Diplomzeugnis, wichtige Arbeits-
zeugnisse, etc.) gehoren auf jeden Fall zu Thren vollstindigen
Bewerbungsunterlagen.

Bei Arbeitszeugnissen ist der Inhalt sehr entscheidend. Sicher
haben Sie schon einmal etwas vom »Geheimen Zeugnisco-
de« gehort. Verschaffen Sie sich Klarheit iiber die tatsdchli-
chen Aussagen lhres Zeugnisses. Dazu verhelfen sogenannte
Arbeitszeugnisanalysen durch Experten.

Auch Bescheinigungen iiber berufbezogen wichtige (!) Fort-
bildungen sollten Sie Thren Unterlagen anhédngen.
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Bei der Einordnung sollen zunichst wichtige Zeugnisse zeit-
lich riickwérts laufend eingeordnet werden und dann Be-
scheinigungen iiber Fortbildungen, ebenfalls in zeitlich riick-
laufiger Reihenfolge.

Arbeitsproben

Mit Threr Bewerbung liefern Sie Ihre erste Arbeitsprobe.
Dennoch kann es sinnvoll sein, die eigenen Fahig- und Fer-
tigkeiten durch weitere Arbeitsproben unter Beweis zu stel-
len. Dabei kann es sich um eine tatsdchliche »Arbeit« oder
die Dokumentation eines Projektes handeln. Stellen Sie bei
der Anfertigung aber sicher, dass Sie keine Rechte Dritter
verletzen. Zum Beispiel haben Darstellungen tiber Verlauf
und Ergebnis firmeninterner Projekte in Threr Bewerbung nur
etwas zu suchen, wenn dies durch ihren Vorgesetzten abge-
segnet ist.

Arbeitsproben sind zudem mit einem Mehraufwand fiir den
betreffenden Personalentscheider verbunden.

Wihlen Sie als Arbeitsprobe eine besonders gut gelungene
und Thre Fihigkeiten und Fertigkeiten reprisentierende Ar-
beit aus. Diese soll fiir den Personaler verstindlich, interes-
sant und iiberschaubar sein. Zudem soll sie Ihr Kénnen repra-
sentativ widerspiegeln.

Auch bei besonderen EDV-Formaten ist Vorsicht angebracht:
Nicht jede Personalabteilung verfiigt tiber die aktuellste
Hard- und Softwareausstattung. Es wire doch schade, wenn
Sie einen aufwindigen Film tiber sich erstellen, und am
Rechner im Personalbiiro keine PC-Boxen existieren.

Sie sollten in einem Vorabgesprich kldren, ob, in welchem
Umfang und in welcher Form Arbeitsproben erwiinscht sind.
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DENKHALLE CONSULTING

DenkHalle Consulting ist die Beratermarke von Thomas W.

Chr. Ullrich, mit Sitz in Diisseldorf. Kontakt
E-Mail:
Beratungsschwerpunkte info@denkhalle-consulting.de
Coaching Fon:
..fiir Thr Vorstellungsgespriach 0211/336797 14
...fur Ihr Assessment-Center
...fur Thre Karriere Fax:
0211/33679713
Training
...maBgeschneidert auf die Bediirfnisse Thres Postanschrift:
Unternehmens. Mit Bedarfserhebung, Content- DenkHalle Consulting
Abstimmung und Transferunterstiitzung via Thomas Ullrich
Coaching. Opladener Str. 23
D-40591 Diisseldorf
Consulting
...fur kleine und mittelstdndische Unternehmen
(KMU) in den Bereichen
= Marketing (Vertrieb)
= Kommunikation
= Change
"  Personalauswahl
= Qutplacement

Besuchen Sie auch unsere Internet-Projekte:

www.denkhalle-consulting.de
www.bewerbung-im-web.de
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