TEXT: NICOLE EHLERT

Auf zum neuen-Job— mit maRgeschneiderten Unterlagen!

Bewerbungen —

50 Absagen: Von

solchen Erfah-

rungen berichten

Jobsuchende immer
wieder, allen Meldungen vom Fach-
kriftemangel zum Trotz. Da kann man
schon an den eigenen Qualifikationen
zweifeln. ,Falsch!®, sagt die Karriere- und
Outplacement-Beraterin Annemette ter
Horst. ,Wer 50 Heiratsantrige machen
wiirde, diirfte sich doch auch nicht iiber 50
Absagen wundern®, meint sie und erklirt:
»Nicht trotz, sondern wegen der vielen
Bewerbungen sind in solchen Fillen die
Chancen so gering.“ Weniger ist — wie so
oft — auch hier mehr.

Hunderten Klienten hat die Hambur-
ger Expertin schon zu einer neuen Position
verholfen, die optimal zu deren Vorstel-
lungen und Qualifikationen passt — ohne
die perfekte Bewerbungsmappe wiire das
kaum méglich gewesen. Annemette ter

22 tempra365 SOMMER 2015

Horst staunt immer wieder dariiber, ,wie
wenig Jobsuchende dariiber wissen, womit
sie Personaler tiberzeugen — oder sogar
abschrecken®. Hochste Zeit also, die Do’s

& Dont’s zu kennen.

Gut recherchieren

Bitte keinen Standard! Jede Mappe sollte
Mafarbeit sein. ,Bewerbungen sind wie
Liebesbriefe. Sie geben dem Empfinger zu
verstehen, dass man ihn in seiner Einma-
ligkeit erkannt hat®, sagt Annemette ter
Horst. Das setzt griindliche Recherche
voraus. Dazu gehért auch, den richtigen
Adressaten herauszufinden und diesen na-
mentlich anzusprechen. ,Denn kein Wort
nimmt der Mensch stirker wahr als seinen
eigenen Namen, weift ter Horst. Sie
empfiehlt, im Vorfeld einen telefonischen
Kontakt zur Firma herzustellen. Zum
einen, um moglichst viel tiber die zukiinfti-
ge Stelle herauszufinden, etwa ob diese neu
geschaffen wurde oder wie hoch die An-

Bewerbung:
Womit Sie heute
iiberzeugen

(und was Sie vergessen konnen)

Von der Mappe zum Traumjob — wie geht das?
Dze Outplacement-Beraterin Annemette ter
Horst weifs, wie Bewerber punkten. Mut zur
Liicke gehort auch dazu

forderungen an die Englischkenntnisse tat-
siichlich sind. ,Je mehr Sie erfahren, desto
zielgerichteter kénnen Sie Ihre Bewerbung
schreiben, sagt die Expertin. Zum anderen
bietet so ein Telefongesprich die Chance,
erste Sympathiepunkte zu sammeln.

Feinfiihlig werben

Verstehen Sie Thre Bewerbung als Werbe-
botschaft in eigener Sache. Aber schieflen
Sie nicht tibers Ziel hinaus! Das Anschrei-
ben mit Sitzen wie ,Weil ich perfekt zur
ausgeschriebenen Stelle passe, tibersende
ich Thnen hiermit...“ zu beginnen, ist
ebenso ungiinstig, wie es so zu beenden:
»lch freue mich darauf, dass Sie mich zum
Vorstellungsgesprich einladen, weil ich alle
Voraussetzungen erfiille.“ Damit kann
selbst der perfekte Bewerber Abneigung
beim Empfinger erzeugen. ,Lassen Sie den
Entscheider selbst sein Urteil fillen®, rit
Annemette ter Horst, die selbst lange als
Personalmanagerin titig war.




Fotos: panthermedia.net, p rivat

Einstieg und Ausstieg!

Stirken zeigen

Nur 30 Sekunden befassen sich Empfinger
durchschnittlich mit einer Bewerbungs-
mappe. Auf dem Stapel ,,brauchbar landet,
wer auf den ersten Blick tiberzeugend
darstellt, dass er eine Bereicherung fiir das
Unternehmen ist. ,Seien Sie die Losung
fiir Probleme Ihres potenziellen Arbeitge-
bers“, bringt es Annemette ter Horst auf
den Punkt. Anschreiben und Lebenslauf
sollten deutlich zeigen, welche Aufgaben
aus der Vergangenheit fiir die aktuelle Posi-
tion am niitzlichsten sind. ,Nehmen Sie
dabei Bezug zu gewiinschten Qualifikatio-
nen aus der Stellenanzeige und belegen Sie
beispielhaft, dass Sie diese erfiillen®, so die
Expertin.

Neugier wecken

Heben Sie bei der Beschreibung Threr
Qualifikationen in Anschreiben und
Lebenslauf Thre bisherigen Erfolge hervor.
Und zwar méglichst anschaulich. Vermei-
den Sie abstrakte Formulierungen wie ,Or-
ganisation und Kostenkalkulation gehéren
zu meinen Stirken®. Sagen Sie lieber,

dass Sie beispielsweise ein ,effizienteres
Ablagesystem entwickelt“ oder ,die Kosten
fiir Biiromaterial deutlich gesenkt“ haben.
Belassen Sie es bewusst bei Andeutungen
—so wecken Sie Neugier. Im personlichen
Gesprich wird Ihr potenzieller Chef dann
nachfragen, wie Thnen konkret die Erfolge

gelungen sind.

STOP: Erst prifen, dann absenden!

Machen Sie einen ,,Bewerbungsunterlagen-Schnellcheck”:

v Zeigen Sie Anschreiben und Lebenslauf fiinf Bekannten.

v lassen Sie diese maximal 20 Sekunden Gber die Unterlagen schauen.
v Nehmen Sie ihnen die Dokumente wieder ab.

v Bitten Sie lhre Bekannten, Sie anhand des Gelesenen zu beschreiben.
v st das das Bild, welches Sie von sich vermitteln wollen?

v Falls nicht: Schreiben Sie Ihre Bewerbungsunterlagen um —vor allem

Geschickt kaschieren

Bei den Angaben zur Person und der
Auflistung bisheriger Titigkeiten sind die
meisten Bewerber besonders gewissen-
haft — und schaden sich damit oft unné-
tig selbst. Annemette ter Horst macht
Jobsuchenden Mut zur Unvollstindigkeit.
»Weder miissen Sie explizit auf Thr Alter
hinweisen noch darauf, dass Sie zuletzt in
Teilzeit gearbeitet haben®, nennt sie zweti
typische Beispiele. Fiir alle Informatio-
nen, die einem Bewerber zum Nachteil
gereichen konnten, gelte: weglassen oder
moglichst unauffillig platzieren. ,Aus den
Zeugnissen geht hervor, wie alt Sie sind.
Aber Sie miissen es dem Entscheider ja
nicht gleich als erstes, im Anschreiben oder
Lebenslauf, prisentieren®, so ter Horst.

In Qualitét investieren

Wenn nicht explizit in der Stellenaus-
schreibung eine Online-Bewerbung
erwiinscht ist, schicken Sie Thre Unterlagen
klassisch per Post, riit die Expertin. ,Eine
ansprechende und aussagekriftige Mappe
bleibt eher im Gedichtnis — oder auf dem
Schreibtisch des Entscheiders®, weif sie.
»Nutzen Sie die Méglichkeiten, sich von
der Masse abzuheben.“ Die Investition

in Qualitit — kein 08/15-Plastik-Hefter,
hochwertiges Papier — lohnt sich. ,Und
dass das Foto vom Profi ist, versteht sich
wohl von selbst*.

Annemette ter Horst ist Griinderin und Geschaftsfiihrerin der Hambur-
ger econnects GmbH, einem Beratungsunternehmen fiir Out- und New-
placement. Sie unterstiitzt mit ihrem Team Unternehmen in Umstruktu-
rierungsprozessen sowie Einzelpersonen auf der Suche nach der Position,
die perfekt zu ihnen passt. www.econnects.de
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NIEDEREGGER
LUBECK

Individuelle
Marzipan-Kunst

Nutzen Sie die Wirkung
des Besonderen:
Meisterhafte Sonder-
anfertigungen aus Marzipan
mit hohem
Aufmerksamkeitswert
und einzigartigem
Charakter.

Von lhrem Firmenzeichen
bis zur Nachbildung Ihrer
Produkte aus
Marzipan, vom
Messe-Give-Away bis
zum Weihnachtsgeschenk.
Auch reprasentative
Geschenkkartons werden
nach IThren Vorstellungen
von uns
liebevoll befllt.

J. G. Niederegger GmbH & Co. KG

Firmenkunden, Priasenteservice

Zeif3strale 1-7 - 23560 Liibeck

Tel. 0451/53 01-193-194
Fax 0451/53 01-297
www.niederegger.de
info@niederegger.de
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