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Sie haben mehr zu bieten,
als Sie ahnen

Die intensive Priifung und Uberarbeitung von Bewerbungsunterlagen —
als Dateianhang einer E-Mail-Bewerbung oder in Papierform — ist eine
der wesentlichen Dienstleistungen, die wir als Bewerbungstrainer und
Karriereberater taglich fiir unsere Kundinnen und Kunden durchfiihren.
Damit verbunden ist immer auch ein Abgleich der Unterlagen mit den
ausgesprochenen und insbesondere mit den unausgesprochenen Erwar-
tungen und Vorstellungen der Firmenseite.

Wir erleben es also taglich, wie schwer es fiir Bewerberinnen
und Bewerber ist, ohne Hilfestellung die eigenen Kenntnisse
und Fahigkeiten im Anschreiben und im Lebenslauf knapp,
prazise und in sich schliissig darzustellen.

Die Ursachen hierfiir sind vielfdltig. Viele Bewerber haben Erfolgeund
Schwierigkeiten damit, ihr Kénnen passgenau auf eine Stel-  Erfahrungen
lenausschreibung zuzuschneiden. Andere sind mit »der Spra-  iibersetzen
che der Firmen« nicht vertraut, wissen also nicht, wie sie
ihre Erfahrungen und Erfolge in handfeste Einstellungsar-
gumente »libersetzen« konnen. Manche Bewerber ergehen
sich in Krisenkommunikation, thematisieren als Grund fiir
einen Stellenwechsel vorrangig Probleme am momentanen
Arbeitsplatz und verhindern so, dass auf Seiten der Firmen
uberhaupt Interesse aufkommt. Wiederum andere Bewerber
geben ihrer Bewerbung nicht geniigend Tiefe, sie stellen le-
diglich formale Berufsbezeichnungen in den Vordergrund
und vernachldssigen dabei die dazugehorigen Tatigkeitsan-
gaben.

Schritt fiir Schritt zum Starkenprofil

Mit diesem Ratgeber aus unserer Coachingpraxis lassen wir
Sie an unserem umfassenden Erfahrungsschatz in Sachen
Bewerbung teilhaben. Wir zeigen Ihnen Schritt fiir Schritt,
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Schritt fuir Schritt
zum Ziel

o

UBERSICHT

wie Sie Ihr berufliches Starkenprofil erkennen und ausarbei-
ten, wie Sie typische Bewerberfehler vermeiden und wie Sie
zukunftige Arbeitgeber mit iiberzeugenden Bewerbungsun-
terlagen fiir sich einnehmen.

Die folgende Infobox zeigt Ihnen die einzelnen Stufen
Ihres Coachingprogramms.

Ihr Coaching fiir iiberzeugende Bewerbungs-

unterlagen

1.Vorbereitungsphase



Eventuell Leistungsbilanz gestalten

Bewerbungsunterlagen zusammenstellen (E-Mail-Bewerbung
oder Postbewerbung)

Ziel:lhre Einladung zum Vorstellungsgesprach

Wir haben uns zum Ziel gesetzt, dass Sie mit unserem Bewer-
bungsratgeber die umfassenden Regeln des Bewerbungsver-
fahrens durchschauen und vor allem fiir Ihre Bewerbungen
nutzen konnen. Deshalb werden wir Ihnen Tipps, Formulie-
rungshilfen und Strategien vorstellen, die Sie in die Lage
versetzen, schliissige und glaubwiirdige Unterlagen auszu-
arbeiten.

Bewerberinnen und Bewerber auf der Suche nach einem
neuen Arbeitsplatz miissen heute deutlich mehr Uberzeu-
gungsarbeit leisten als friher. Die Veranderungen in der
Arbeitswelt haben dazu gefiihrt, dass die Anforderungen an
neue Mitarbeiter immer spezieller werden. Gesucht werden
passgenaue Bewerber, die von Anfang an verdeutlichen kon-
nen, welchen Nutzen die Firmenseite aus einer Einstellung
ziehen konnte. Und gerade dies ist haufig eine Sache der
Selbstdarstellung. Wir erlautern Ihnen weiter, wie Sie durch
gezielte Informationssuche Pluspunkte sammeln und was
Sie beachten miissen, wenn Sie die gewonnenen Informati-
onen fiir neue Arbeitgeber schriftlich und miindlich aufbe-
reiten.

Einleitung

Welchen Nutzen
bieten Sie der Firma?
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Was wollen Sie?

Werden Sie aktiv!

Machen Sie eine Bestandsaufnahme

Ihren Einstieg in das Bewerbungsverfahren sollten Sie mit
einer personlichen Bestandsaufnahme beginnen. Aus dieser
Bestandsaufnahme werden sich Ihre Vorlieben und Starken,
aber auch Abneigungen und Schwachen ergeben. Denn be-
vor Sie auf die Anforderungen von Firmen eingehen, sollten
Sie sich dariiber klar werden, welche beruflichen Aufgaben
Sie vertiefen mochten und welche beruflichen Ziele Sie an-
streben. Erst wenn Sie wissen, was Sie selbst wollen, konnen
Sie Ihre Vorstellungen mit den Wiinschen anderer abglei-
chen.

Ihre Bestandsaufnahme wird Ihnen auch dabei helfen,
den typischen Fehler einer mangelnden inhaltlichen Ausge-
staltung von Bewerbungen zu vermeiden. Bewerben Sie sich
nicht mit einer blofen Etikettierung Ihrer momentanen
Tatigkeit, sondern stellen Sie die Inhalte, die hinter Ihrer
Berufsbezeichnung stehen, heraus. Als berufserfahrener
Um- oder Aufsteiger konnen Sie im gesamten Bewerbungs-
verfahren mit Beispielen aus Ihrer bisherigen Berufspraxis
argumentieren. Damit Sie die richtigen Beispiele auswdhlen,
sollten Sie sich auch mit den geforderten fachlichen Kennt-
nissen und personlichen Fahigkeiten auseinandersetzen.
Die Analyse von Stellenausschreibungen wird Ihnen dabei
verdeutlichen, was Firmen in dem von Ihnen angestrebten
Arbeitsfeld erwarten. Mit geeigneten Beispielen aus Ihrer
Bestandsaufnahme konnen Sie sich dann als passgenauer
Bewerber darstellen.

Bei der Suche nach einem neuen Arbeitgeber sollten Sie
sich nicht nur auf Stellenausschreibungen beschranken.
Besonders personliche Kontakte zu Angehorigen Ihrer Wunsch-
firma konnen beim beruflichen Umstieg niitzlich sein. Be-
treiben Sie aktives Networking und kniipfen Sie auf Fachmes-
sen und Weiterbildungsveranstaltungen geeignete Kontakte.
Damit Sie diese Kontakte auch fiir eine Bewerbung nutzen
konnen, miissen Sie lernen, ein Kurzprofil Ihrer Starken aus-
sagekraftig am Telefon darzustellen. Auch bei Initiativbewer-
bungen ist Ihr Griff zum Telefon unverzichtbar, Ihre Erfolgs-
quote wird erheblich steigen, wenn Sie Ihre Bewerbung durch
einen Anruf vorbereiten.



lhr personliches Trainingsprogramm

Die inhaltliche Arbeit, die Sie in Ihrer Bestandsaufnahme,
mit einer plausiblen Begriindung Ihres Stellenwechsels und
bei der Vorbereitung von personlichen Kontakten und Tele-
fongesprachen geleistet haben, werden Sie bei der Aufberei-
tung Ihrer Bewerbungsunterlagen vertiefen. Ihr Anschreiben
wird als Kurzgutachten in Form einer Selbstprasentation Ihre
beruflichen Starken vermitteln. Im Lebenslauf wird Ihre be-
rufliche Entwicklung deutlich werden. Formale Hiirden der
Personalabteilungen, beispielsweise die Vollstandigkeit von
Bewerbungsunterlagen, werden Sie mit unseren Hinweisen
uberspringen, um anschliefdend inhaltlich zu punkten. Ab-
gerundet wird Ihr Trainingsprogramm durch weiterfiihrende
Hinweise zur Ausarbeitung von Zwischen- oder Abschluss-
zeugnissen, zur E-Mail-Bewerbung und zur Vorbereitung von
Telefoninterviews. Schlieflich wdre es jammerschade, wenn
Sie zundchst mit den Unterlagen liberzeugen, dann aber am
Telefon nicht die richtigen Worte finden wiirden.

Im Mittelpunkt der von uns vorgestellten Bewerbungs-
strategien steht immer die Umsetzung durch Sie als Bewer-
berin oder Bewerber. Daher finden Sie in unserem Praxisrat-
geber zahlreiche Ubungen, Formulierungshilfen und Beispiele,
die Ihnen dabei helfen werden, Ihr neues Wissen bei der ge-
zielten Kontaktaufnahme mit neuen Arbeitgebern einzuset-
zen und fur die Ausarbeitung Ihrer Unterlagen zu nutzen.
Lassen Sie sich inspirieren, mit unserem Ratgeber werden
Sie den wichtigen Schritt weg vom ungeliebten Massenbe-
werber hin zum Wunschkandidaten schaffen. Wir werden
Ihnen dabei helfen, sich im Bewerbungsverfahren als pass-
genauer, starkenorientierter und glaubwiirdiger Bewerber
Zu prasentieren.

Einleitung

Mit Ihrer
Selbstprdsentation
liberzeugen

Vom Massen-
bewerber zum
Wunschkandidaten
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