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Wie bewerbe ich mich richtig? Tipps und Tricks

JOBSUCHE:

LEBENSLAUF, BEWERBUNGSSCHREIBEN,
BEWERBUNGSGESPRACH

Es zahlt sich aus, vor einer Bewerbung grundsatzlich (iber die eigenen Qualifikationen,
Vorstellungen und Erwartungen nachzudenken. Zusatzlich andern sich je nach Profil der
Arbeit die Anforderungen an das Bewerbungsschreiben. Nehmen Sie sich ein paar Minuten
Zeit und beantworten Sie folgende Fragen:

1. Wo wollen Sie sich bewerben?

2. Was wissen Sie Uber |hre zukiinftige Arbeitsstelle?

3. Beantworten Sie ein Inserat oder verfassen Sie eine Initiativbewerbung?

4. Was erwarten Sie von lhrem zukiinftigen Beruf? Verantwortungs- und Arbeitsbereiche,
Gehalt, Team-Arbeit,... Scheint die Firma oder das Inserat grundsatzlich diese Vorstellungen
zu erfillen?

5. Was sind lhre beruflichen Starken und lhre Schwachen?

6. Wichtig: Der Empfanger Ihrer Bewerbung weil} nichts (iber Sie aufler was Sie ihm
mitteilen. Versuchen Sie sich kurz, pragnant und positiv zu prasentieren.

7. Bewerbungsmedium: Bewerben Sie sich via Email oder auf dem Postweg?

Anforderungsprofil: 80%

Mit groRer Wahrscheinlichkeit werden Sie nicht allzu viele Stellenangebote finden, deren
Kriterien sie zu 100% erfiillen. Das ist auch gar nicht nétig. Allerdings, fiir eine
aussichtsreiche Bewerbung sollten Sie ca. 80% der Anforderungen erfiillen. Suchen Sie mit
Fantasie: Flr welche Art Firma wirden Sie gerne arbeiten... Niitzen Sie das Internet um
passende Firmen zu finden.
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IHR LEBENSLAUF

Ein Lebenslauf ist eine Zusammenfassung Ihrer bisherigen Ausbildungs- und Berufslaufbahn.
Er gibt Einblicke in Ihre Fahigkeiten und Eignungen und sollte daher auf die jeweilige
Ausschreibung (Stellenangebot, akademisches und Forschungsstipendium) optimiert
werden. |hr Lebenslauf sollte, wenn nicht explizit gefordert, keinesfalls langer als 1-2 Seiten
sein. Im Folgenden einige Vorschldage und Tipps, wie Sie Ihren Lebenslauf professionell
gestalten kdnnen.

Tipps fir lhren Lebenslauf

Moglicherweise erhalt Thr Bewerbungsschreiben nur 30 - 60 Sekunden Aufmerksamkeit. Ein
effektiver Lebenslauf sollte deshalb (positive) Beachtung, Interesse und den Wunsch, mehr
Uber Sie zu erfahren, hervorrufen. lhr Lebenslauf sollte...

e Klar (gut organisiert, lesbar, einfach zu verstehen)

e Pragnant (keine doppelten Eintrage)

e Volistandig (alle wichtigen und relevanten Informationen sollten inkludiert sein)

e Konsistent (keine Stilmischungen, selbe Reihenfolge beim Prasentieren)

e Aktuell (Daten mit Informationen inkludieren, Lebenslauf mindestens 1 Mal pro Jahr

Uberarbeiten)

...sein.

Bitte nicht vergessen: Der Lebenslauf stellt den ersten Kontakt mit dem Arbeitgeber dar.
Deshalb achten Sie darauf, dass lhr Lebenslauf hinsichtlich seiner duBeren Form, Gliederung
und optischen Gestaltung lbersichtlich angelegt ist und keine Rechtschreib- und
Grammatikfehler aufweist.

Welche Informationen sollte der Lebenslauf enthalten

Kein Lebenslauf enthalt alle der im Folgenden angefiihrten Kategorien, manchmal werden
weitere Informationen ebenfalls relevant sein. Die Auflistung versteht sich als Richtlinie.
Denken Sie daran: Prasentieren Sie sich und lhren individuellen Werdegang im besten Licht!

Der erste Schritt zu einem erfolgreichen Lebenslauf ist ein Brainstorming: Schreiben Sie alle
wichtigen Informationen auf und ordnen Sie sie verschiedenen Gruppen zu. Entwickeln Sie

Hierarchien der Relevanz und Wichtigkeit. Die Auflistung im Lebenslauf erfolgt hierarchisch
nach Relevanz und Datum (Absteigend - das Neueste und Relevanteste zuerst).

Die Relevanz der Information hangt natiirlich von der angestrebten Stelle ab. Versuchen Sie
sich selbst mit den Augen des potentiellen Arbeitsgebers zu sehen. Wenn Sie sich um eine
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Stelle als lllustrator bemihen ist Ihr Schwerpunktfach 'Malen' u.U. relevant, fiir ein
Praktikum in einer Bank wahrscheinlich nicht.

Mogliche Abschnitte lhres Lebenslaufs

e Personliche Information

e Ausbildung

e Relevante Arbeitserfahrung (Praktika, friihere Arbeitsplatze,...)
e Besondere Kenntnisse und Erfahrungen (Engagement,...)

e Sprachen und Auslandsaufenthalte

e Computer und organisatorische Fahigkeiten

e Sonstige Fahigkeiten - Mitgliedschaften, Interessen,...

e Zeugnisse und Referenzen (wenn verlangt)

e Foto

Folgende Informationen kdnnen ebenfalls relevant sein, besonders wenn Sie sich fir eine
akademische Arbeitsstelle oder Stipendium bewerben.

e Diplomarbeit / Dissertation: Titel und Betreuer
e Beglaubigte Auszeichnungen und Patente

e Bisherige Stipendien

o Veroffentlichungen, Konferenzen und Vortrage

Personliche Informationen

Ihr Name sollte auf jeder Seite oben vermerkt sein. Folgende persdnliche Informationen
sind wichtig: Name, Geburtsdatum und -ort (Jahr, Monat, Tag; Stadt, Land), Nationalitét,
Adresse, Telefon und - fax (Vorwahl!) und E-Mail (nur wenn Sie lhre E-Mails regelmaRig
abrufen).

Ausbildung

Listen Sie in umgekehrter chronologischer Reihenfolge die Stationen lhrer Ausbildung auf
(mit Namen der Schule, Universitat, etc. und Datum des Abschlusses). Voraussichtlicher
Abschluss der laufenden Ausbildung und - wenn Sie sich fiir eine akademische Stelle
bewerben - Titel und Betreuer lhrer Diplomarbeit und Dissertation. Bei einer nicht
akademischen Stelle fiihren Sie Ihre Diplomarbeit nur an, wenn das Thema fir die
ausgeschriebene Stelle direkt relevant ist.

Relevante Arbeitserfahrung

Hier werden in chronologischer Form Angaben Uber Zeitraume, Art und wesentliche Inhalte
relevanter Arbeitsverhaltnisse sowie die Namen lhrer Arbeitgeber erwartet. Geben Sie den
vollstandigen Namen der Firmen an.
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Besondere Kenntnisse und Erfahrungen

Hier konnen Sie alle beruflichen oder berufsnahen Erfahrungen, Kenntnisse oder
erworbenen Qualifikationen angeben, die Gber den Ublichen Stand hinausgehen und lhre
Eignung fiir die zu besetzende Stelle noch unterstreichen

Sprache und Auslandsaufenthalte

Geben Sie bei jeder Sprache auch den Beherrschungsgrad an: verhandlungssicher, flieend,
Grundkenntnisse. Zertifikate oder besuchte Sprachkurse sind hervorragende
Qualifikationen. Sprachreisen und Auslandsaufenthalte sind ebenfalls unbedingt relevant:
Neben Ihren Sprachkenntnissen beweisen sie Ihre Selbststandigkeit und Weltoffenheit.

Zeugnisse und Referenzen (wenn verlangt)

Es ist Gblich dem Bewerbungsschreiben Arbeitszeugnisse beizulegen. Senden Sie keine
Originale, sondern qualitativ hochwertige Kopien. Manchmal wird ein Arbeitsgeber nach
personlichen Referenzen fragen. Stellen Sie eine Liste von 3 Personen zusammen (Plus
Telefonnummer, Adresse und Berufstatigkeit), die nicht mit lhnen verwandt sind und fir
Anfragen zur Verfligung stehen. Diese sollten Gber Ihre beruflichen Qualitdten Bescheid
wissen.

Beglaubigte Auszeichnungen und Patente
Listen Sie alle relevanten Auszeichnungen und Patente auf (Art und Datum der
Auszeichnung) auf.

Stipendien
Nennen Sie Namen des Stipendiums, vergebende Organisation, Datum, sowie Titel und
Zweck des Stipendiums oder lhres Projekts.

Nutzen Sie als Lebenslauf unser
DWNT-Lebenslauf (CV)
Formular im Downloadbereich!

IHR BEWERBUNGSSCHREIBEN
Vorlagen, Tipps und Tricks

Grundsatzlich sollte ein Bewerbungsschreiben prazise, pragnant und auf keinen Fall langer
als 1 Seite sein.
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Tipps fiir lhr Bewerbungsschreiben

Ein effektives Bewerbungsschreiben sollte formal einem Geschéftsbrief entsprechen und
drei Fragenkomplexe beantworten.

e FErster Absatz - Warum schreiben Sie?
e Zweiter Absatz - Was haben Sie zu bieten?
e AbschliefSender Absatz - Wie verbleiben Sie?

Wiederholen Sie nicht Ihren Lebenslauf, verweisen Sie darauf: "Wie Sie meinem Lebenslauf
entnehmen koénnen, ...".

Gehen Sie naher auf unbedingt relevante Arbeitserfahrungen und Ausbildungsschritte ein:
Erklaren Sie, warum diese Sie flr die angestrebte Stelle qualifizieren.

Wie schon gesagt, sollte Ihr Bewerbungsschreiben KEINESFALLS langer als 1 Seite sein.

Warum schreiben Sie?

Sie verfassen eine Initiativbewerbung, also einen Brief, in dem Sie sich aus Eigeninitiative
nach freien Stellen erkundigen. Benennen Sie lhre Vorstellungen und Plane im Detail: lhre
Bewerbung ist uneingeladen, deshalb ist es umso wichtiger Interesse zu erwecken!

Was haben Sie zu bieten?

Bei einer Initiativbewerbung sollten Sie eher einen Schwerpunkt auf Ihr Potential und Ihre
Fahigkeiten als auf die eigenen Anforderungen und Erwartungen setzen. Fiihren Sie einige
Recherchen durch und zeigen Sie im Schreiben, dass Sie sich fiir die Firma interessiert
haben. Betonen Sie lhre Leistungen und lhre Problemlésungsfahigkeiten. Zeigen Sie, dass
Sie Ihre Fahigkeiten und lhre Ausbildung in realen Situationen zu Gbertragen und zu nitzen
verstehen.

Wie verbleiben Sie?

Zeigen Sie direktes Interesse an einem Bewerbungsgesprach und deuten Sie an, dass Sie
innerhalb einer gewissen Zeitspanne telefonisch nachfragen werden. Telefonieren Sie dann
auch innerhalb dieser Zeitspanne.

Auch wenn Sie das nicht explizit erwdhnen, zahlt es sich haufig aus, telefonisch

nachzufragen. Wichtig ist dabei die Wahl des Zeitpunktes: Rufen Sie nicht am nachsten Tag
an, aber auch nicht erst nach mehr als einer Woche.
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Wenn Sie sich von einem entfernteren Ort aus bewerben, deuten Sie an, dass Sie zu diesem
oder jenen Zeitpunkt sowieso vor Ort sein werden. (Das macht es fiir den Arbeitsgeber
leichter, Sie zu einem Gesprach einzuladen).

Geben Sie an, dass weitere Referenzen und Informationen auf Wunsch erhéltlich sind.
Wenn Sie ein Portfolio oder eine Arbeitsmappe haben, die lhre Qualifikationen
untermauert, erwahnen Sie das und bieten Sie die Zusendung an.
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