


BEWERBUNGEN, DIE BEGEISTERN: SO
KOMMEN SIE INS

VORSTELLUNGSGESPRACH

Wenn Ihr Lebenslauf Ecken und Kanten hat, sind Sie bestimmt ein in-
teressanter Mensch. Aber wenn Sie einen neuen Job suchen, haben Sie ein
Problem.

Vor ein paar Monaten haben wir Ruedi kennengelernt. Ruedi ist ein
netter Kerl. Auf Anhieb sympathisch. Aber seine Jobsuche hat ihn den
letzten Nerv gekostet. Zwei Jahre lang hat er Tag fiir Tag Bewerbungen
geschrieben; ganz selten mal erhielt er eine qualifizierte Antwort.

Kein einziges Jobangebot.

Und dann war die Unterstiitzung vom R AV zu Ende. Ruedi stand vor

einem Scherbenhaufen.
Jetzt hat er wieder einen Job.

Heute erzihlen wir seine Geschichte. Bestimmt kénnen auch Sie daraus

etwas fiir Ihre Bewerbungen mitnehmen.

Wir beginnen mit den wichtigen Prinzipien fiir eine gute Bewerbung.
Und dann zeigen wir Thnen, wie diese Prinzipien bei Ruedi den entschei-
denden Unterschied gemacht haben.



IN ETAPPENZIELEN DENKEN

Was kénnen Sie tun, damit Ihre Bewerbung ernst genommen wird? Damit
sie in der Personalabteilung nicht untergeht? Damit sie neugierig auf Sie

macht und Ihnen eine Einladung zum Gesprich verschaftt?

Sie miissen eine interessante Geschichte erzihlen. Eine, von der der Per-
sonalfachmann auf der anderen Seite die Fortsetzung live erleben will. Ge-
nau das ist die Aufgabe eines jeden Bewerbungsschreibens: Neugierig zu
machen auf den Menschen, der dahinter steckt und beim Empfinger die

Vorstellung zu sien: «Passt doch eigentlich recht gut.»

WER LIEST I[HREN BRIEF?

Damit das klappt, miissen Sie zuerst die Perspektive wechseln. Fiir Bewer-
bungstexte gilt, was fiir alle Texte gilt: Sie schreiben sie nicht fiir sich, son-
dern fiir den Empfinger.

Versetzen Sie sich in die Situation des Briefempfingers. Das ist oft ein
Mitarbeiter in einer Personalabteilung, der parallel ein halbes Dutzend
Stellen zu besetzen hat und dazu noch andere Aufgaben in der Personalad-

ministration erledigen muss.

Nehmen wir an, auf ein Inserat gehen 200 Bewerbungen ein. Das ist
bei interessanten Jobs in guten Unternehmen keine Seltenheit. Stellen Sie
sich den armen Personaler vor, wie er morgens ins Biiro kommt. Der Stapel

mit den Bewerbungen reicht ihm bis zur Brust. Das soll er alles lesen.

Die Wahrheit ist: Er kann gar nicht alle Bewerbungen lesen. Er wiirde

niemals fertig.



Je nach Stelle wird er kaum mehr als ein Dutzend Bewerbungen sorgfil-
tig lesen. Rechnen Sie damit, dass er Ihre Bewerbung zunichst nur quer-
liest. Ihre erste Biirgerpflicht ist es, dem Personaler keinen Grund zu liefern,
Sie in der ersten Runde abzulehnen. Wenn Ihnen das gelingt, sind Sie im
Halbfinal. Das ist das erste Etappenziel. Von da aus kommen Sie hoftent-
lich weiter ins Final: zu einem personlichen Vorstellungsgesprich.

SO UBERSTEHEN SIE DIE VORRUNDE

Zuniichst die Pflicht. Dabei gehts um Sorgfalt und Fleiss:

* Thr Brief muss grammatikalisch korrekt sein und darf keine Tipp-
fehler enthalten.

* Die Adresse auf dem Anschreiben muss genau dem entsprechen,
was in der Stellenanzeige verlangt wird. Oft ist auch noch eine Bewer-

bungsnummer oder Abteilung angegeben.

* Meististauch ein Ansprechpartner genannt. An den sollten Sie Ihr
Anschreiben richten. Wenn Sie den Ansprechpartner nicht kennen,
lohnt es sich, telefonisch nachzufragen. «Sehr geehrte Damen und

Herren» ist eine Notldsung.

* Wenn Ihnen Unterlagen bei Absagen zurtickgeschickt wurden, kon-
nen Sie die Zeugniskopien und andere Belege wieder verwenden.
Aber nur, wenn die Unterlagen noch frisch aussehen.

* Thre Bewerbung muss iibersichtlich und vollstindig sein. Begin-
nen Sie beim Lebenslauf in der Gegenwart. Ihre letzte Position sollte



bei der Berufserfahrung oben stehen. Anschreiben und Lebenslauf
brauchen ein tibersichtliches Layout. Dann findet der Personaler sich

schnell zurecht.

* Und wenn bei der Ausschreibung eine Handschriftprobe, Thr aktuel-
les Jahreseinkommen oder ein Referenzgeber verlangt werden: Dann
liefern Sie das Verlangte. Unvollstindige Bewerbungen landen auf
dem Absagestapel.

KOMMUNIKATION VON MENSCH ZU MENSCH

Beim ersten Durchsehen wird der Personaler Thre Angaben noch nicht im
Detail studieren. Aber die Tonalitit, in der Ihr Brief verfasst ist, gibt ihm

einen ersten Eindruck.

Tont Thr Anschreiben wie ein Serienbrief, den Sie auch fiir 30 andere
Bewerbungen benutzen? Tont es verzweifelt, weil Sie schon so Absagen
hatten? Tontes zu forsch oder arrogant? Oder wirkt die ganze Bewerbung

souverin und professionell?

Kommunikation von Mensch zu Mensch. Das kommt gut an. Stellen
Sie sich auf Thr Gegentiber ein. Schreiben Sie einen wirklich individu-
ellen Brief, der rasch zeigt, wer Sie sind. Verlassen Sie sich nicht auf Ihr
eigenes Gespiir. Sie sind vielleicht «zu nah dran» oder durch die Strapazen
der Jobsuche angespannt. Fragen Sie einen Menschen in Threm Umfeld,
wie Thr Schreiben klingt. Bitten Sie um ehrliches Feedback. Es hilft Thnen
nicht, wenn Ihr «Lektor» um den heissen Brei herumredet.



PosiTivVE GEDANKEN SUCHEN

Egal wie schlecht es in der letzten Zeit fur Sie gelaufen ist: Kratzen Sie
ein bisschen Zuversicht zusammen, bevor Sie den nichsten Brief schrei-
ben. Wenn Sie nur noch dunkle Wolken im Kopf haben, suchen Sie sich
einen Gesprichspartner, der Sie aus besseren Zeiten kennt. Sprechen Sie mit
ihm oder ihr Giber Ihre fritheren Erfahrungen, Leistungen und Erfolge. Und
héren Sie zu, wie Ihre Leistungen gerithmt und Thre Talente geschildert wer-
den. Konzentrieren Sie sich auf diese Sitze. Sie helfen Ihnen, Riickschlige
zu verkraften und die nichste Bewerbung mit frischem Mut anzugehen.

IHRE GESCHICHTE ERZAHLEN

In Threm Anschreiben (und auch im Lebenslauf) nehmen Sie dazu Stellung,
welche Fihigkeiten Sie fur die ausgeschriebene Stelle qualifizieren. Aber
liefern Sie nicht einfach einen Katalog mit guten Eigenschaften ab. Stellen
Sie eine Verbindung zwischen Ihren Erfahrungen und den Anforderungen

der neuen Stelle her.

DER ERSTE SAaTZ

Bereit zum Starten? Dann brauchen Sie einen ersten Satz.

Aber nicht so einen lahmen wie diese beiden:

* Ich beziehe mich auf IThr Inserat vom 8. September, in dem Sie eine

engagierte Office-Managerin in Teilzeit (60%) suchen.

* Hiermit bewerbe ich mich um die offene Stelle als Office Managerin.



Fangen Sie Ihren Brief nicht mit einer lahmen Floskel an. Fangen Sie ihn
auch nicht mit einer Information an, die der Emptinger schon kennt. Oder

mit dem Satz «Hiermit bewerbe ich mich auf die offene Stelle als ... ».

Auf welche Stelle Sie sich bewerben, steht hoffentlich in der Betreffzeile
Thres Anschreibens.

Die beiden Beispielsitze sind fir Bewerbungsschreiben typisch. So be-
ginnt jede zweite Bewerbung. Machen Sie es anders. Nutzen Sie Ihre Chan-
ce auf einen bemerkenswerten ersten Eindruck. Schon Ihr erster Satz
soll zeigen, wer Sie sind und ecine entscheidende Fihigkeit ins rechte
Licht setzen.

TirP ZUM STARTEN: INTERESSANTE DETAILS

Statt mit abgestandenen Floskeln, beginnen Sie lieber mit einem interes-
santen Detail. Das kann Ihr letzter Job sein, in dem Sie eine Fihigkeit
bewiesen haben, die fir die neue Stelle wichtig ist. Oder Sie erzihlen eine
kurze Geschichte, in der man Sie in Aktion erlebt. Oder Sie nehmen ein
Detail aus Threm Leben, das Thre Talente und Neigungen sichtbar macht:

* Ich kann gut, was Vielen schwerfillt: Pendenzen fest im Blick behal-
ten, Kunden gut gelaunt bedienen und den Papierkram souverin er-

ledigen.

* Als ich vor drei Jahren den Aussendienst fiir die Ostschweiz tiber-
nahm, hatten wir erst einen Kunden. Inzwischen sind es 86 und zum

Jahresende sollen es 100 sein.



* Ich mag Hektik. Wenn das Weihnachtsgeschift losgeht, die Grip-
pewelle zuschligt und die Handwerker im Haus sind, laufe ich zu

Hoéchstform auf.

* Schon als Kind wollte ich Girtner werden. Es fing an, wie esimmer an-
fingt: Mit Erdbeeren. Und dann kamen Karotten, Radieschen und
natiirlich alles Blithende dazu.

Wenn Sie diese Beispiele lesen, kommen Thnen vielleicht Zweifel. Vielleicht
denken Sie: «Das ist so anders als alles andere, das traue ich mich nicht.»
Oder Sie denken: «So kann ich nicht schreiben.»

MUuT ZUR LUCKE UND ZUR EIGENEN STIMME

Sie konnen die Beispielsitze nicht einfach tibernehmen. Aber das Prinzip
koénnen Sie beherzigen: Zeigen Sie Personlichkeit und meiden Sie Flos-

keln. Das ist auf jeden Fall richtig. Wie weit Sie es treiben wollen, sagt Thnen
Thr Gefiihl.

Entscheidend ist, dass Sie nicht weiterhin Sitze verzapfen, die bislang
schon nichts gebracht haben. Nutzen Sie meine Anregungen, um Ihren
Anschreiben eine Friihjahrskur zu verpassen.

Und wenn Sie meinen, diese lockeren, originellen Formulierungen hit-
ten Sie einfach nicht drauf, dann horen Sie sich selbst mal zu, wenn Sie
einem Freund von den letzten Ferien erzihlen. Oder von dem Verkehrsun-
fall, in den Sie beinahe hineingerauscht wiren. Sie kdnnen so erzihlen,
dass andere gebannt zuhoren. Diese Fihigkeit miissen Sie abrufen und
tiir Ihren Bewerbungsbrief einsetzen.



SIE KONNEN IHRE GESCHICHTE GUT ERZAHLEN

Vielleicht miissen Sie IThr Geschichtenerzihlertalent erst abstauben und
ein paar mentale Kniebeugen machen. Aber dann fallen Thnen sicher ein
paar spannende Sitze ein. Uberlegen Sie zuerst, welche Threr Eigenschaften

oder Erfahrungen Sie nach vorne stellen wollen. Und dann denken Sie nach:

In welchen konkreten Situationen haben Sie diese Fihigkeiten schon
einmal gezeigt? Unterhalten Sie sich mit einem Freund oder Threm
Partner dariiber. Zu zweit wird Ihnen sicher etwas einfallen; eine kleine
Szene, die die Fantasie anregt und die Botschaft ans Ziel bringt.

Das wird nicht auf Anhieb klappen und vielleicht miissen Sie feilen,
bis alles passt. Aber das ist es wert. Betrachten Sie es mal aus dieser Warte:
Statt 10-mal eine halbe Stunde aufzuwenden, um 10 nichtssagende Bewer-
bungen zu verfassen, investieren Sie lieber einmal 5 Stunden, um einen Text

zu produzieren, der den Empfinger umhaut.

Das tut nicht nur Ihrer Bewerbung gut. Wenn Sie so anschaulich und po-
sitiv Giber sich selbst nachdenken, verindert sich Ihre Einstellung. Und
wenn Sie dann im Vorstellungsgesprich sitzen, werden Sie kompetenter
und souveriner wirken. Unter anderem deshalb, weil Sie sich schon so
sorgfiltig iiberlegt haben, welche Aspekte Ihres Lebenslaufes aus welchen
Griinden genau zu dieser Stelle passen.

Mit diesen Vortibungen gelingt Ihnen bestimmt ein eindrucksvoller er-
ster Satz. Einer, der direkt zur Sache kommtund Ihnen den ersten Pluspunkt
verschafft.



WAS PASST ZU DIESEM JOB?

Nun gehts weiter im Text. Welche zusitzlichen Eigenschaften qualifizieren
Sie fir die ausgeschriebene Stelle, was macht Sie sympathisch, was wecke die

Neugierde, Sie kennenzulernen?

Versuchen Sie nicht, 20 Argumente auf einmal zu bringen. Sie miissen
ein markantes Profil entwickeln, das im Gedichtnis bleibt. Das geht nur,
wenn Sie sich auf wenige, fiir diese Bewerbung entscheidende Inhalte

beschrinken.

MiT GESCHICHTEN VERFUHREN

Zihlen Sie nicht einfach Thre guten Eigenschaften auf. Wie schon beim
Eingangssatz: Verpacken Sie Thre Qualititen in kleine Geschichten.

Hier sehen Sie wieder ein paar schlechte Beispiele:

* Ich habe s Jahre Erfahrung als Call-Center-Agent bei Hygrola AG,
davon 2 Jahre als Teamleiter.

* Ich bin teamfihig, 16sungsorientiert und kreativ.

* Meine Kernkompetenzen sind Kundenorientierung, Leistungsbereit-

schaft und Enthusiasmus.

Was daran schlecht ist?

Das alles sind tote Sitze. Sie 16sen beim Empfinger keine Bilder aus. Sie
senden eine blasse Botschaft an seinen Verstand, die kein emotionales Echo

auslost. Und sie sind durch nichts belegt. Der Personaler weiss ja, dass
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Sie den Job gerne hitten. Daher geht er davon aus, dass Sie die benétigten
Charaktereigenschaften einfach von sich behaupten werden; selbst wenn
Sie sie gar nicht haben. Viel iiberzeugender und glaubwiirdiger ist es, wenn
Sie konkrete Belege fuir die Eigenschaften anbringen.

Schauen Sie sich mal meine Gegenvorschlige an:

* Vor 2 Jahren habe ich ein Issue Tracking System eingefiithrt und wur-
de dann Teamleiterin im Call Center.

* Wenn Konflikte das Projekt blockieren, spreche ich erst einzeln mit
den Beteiligten und bringe sie dann an einen Tisch.

e Am Ende bezahlen die Kunden mein Gehalt. Und so behandle ich

sie auch.

Sie sehen: Hier wird jeweils ein personliches Merkmal lebendig. Die Er-
fahrungen im Callcenter sind anschaulicher, weil eine konkrete Leistung
aufscheint. Der Leser erkennt Ihre Teamfihigkeit, weil Sie ihm ein konkre-
tes Beispiel liefern.

Streng genommen sind das auch keine Belege. Aber wer so schreibt,
dem nimmt man ab, dass er tiber das Thema nachgedacht hat; und dass ihm

etwas einfillt, wenn es darauf ankommt.

DER SCHLUSSAKKORD

Nachdem Sie fiir Thre Qualifikationen schlagkriftige Formulierungen ge-

funden haben, kommen Sie irgendwann zum Schluss.
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Sie wollen diese Stelle unbedingt. Vielleicht sind Sie schon etwas
verzweifelt, weil Sie in der Vergangenheit mit Ihren Bewerbungen Pech hat-
ten. Dieses Geftihl miissen Sie beiseiteschieben. Ihr neuer Arbeitgeber will
keinen Griesgram einstellen. Er sucht selbstbewusste, engagierte, zuver-
sichtliche Mitarbeiter. Und so soll auch ihr Schlusssatz klingen. Also lieber
nicht:

* Ichhofte, dass meine Bewerbungsunterlagen Sie tiberzeugen konnten
und wire Thnen fiir eine Einladung zu einem persénlichen Gesprich

sehr dankbar.

Sie miissen nicht um einen personlichen Gesprichstermin bitten. Der Per-
sonaler weiss auch so, dass Sie das wollen. Das ist eine Selbstverstindlich-
keit. Und Selbstverstindlichkeiten miissen Sie in Ihrem Brief nicht schrei-
ben. Nutzen Sie den Platz lieber, um noch etwas Personlichkeit zu zeigen

oder ein letztes Detail anzuftigen. Oder schreiben Sie kurz und schmerzlos:

* Ich freue mich auf Thre Reaktion.
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AUS DEM RICHTIGEN LEBEN: DER FALL RUEDI
SCHUSSLER

Wenn Sie glauben, das funktioniere alles nur, wenn man jung, hiibsch und

bestens qualifiziert ist, dann irren Sie sich.

Ruedi Schiissler war iiber so und hatte nie eine Berufsausbildung abge-
schlossen. Zwolf Jahre lang war er bei seiner letzten Arbeitsstelle beschiftigt.
Dort waren sie immer sehr zufrieden mitihm. Er ist ein handwerklicher Tau-
sendsassa. Aber ohne Diplom. Das wurde ihm zum Verhingnis, als er mit
Anfang so seine Stelle verlor, weil der alte Arbeitgeber pleiteging.

Als ich Ruedi kennenlernte, war mir sofort klar: Wenn er es schafft, zu
einem Vorstellungsgesprich zu kommen, werden die Leute ihn sofort
mogen. Und wenn er einfach erzihlt, was er alles schon gemacht hat, wer-
den sie ihm seine handwerklichen Fihigkeiten glauben. Dann wird der
fehlende Abschluss kein Hindernis sein.

Dies ist iibrigens ein echtes Beispiel. Ich habe nur den Namen des
Bewerbers und des Arbeitgebers und ein paar nebensichliche Details verin-
dert.

HOFFNUNG FUR DIE «GUTEN»

Diese Fallstudie soll Thnen Mut machen, wenn Sie etwas konnen, aber bis-
lang an den Vorurteilen anderer Menschen gescheitert sind. Ruedi hat
mit seiner optimierten Bewerbung die Chance auf ein Gesprich erhalten.
Und weil er als Person tiberzeugt hat, bekam er den Job. Er hatte viele gute
Eigenschaften; aber die wurden vorher einfach nicht bemerkt. Wir haben

ihm geholfen, im rechten Licht gesehen zu werden.
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Einem arbeitsscheuen Siufer mit Hang zur Besserwisserei hitte die be-
ste Bewerbung nicht zu einem Job verholfen. Der wire im Vorstellungs-
gesprich oder in der Probezeit aufgeflogen. Aber fiir die Vielen, die etwas
koénnen, aber nicht gesehen werden, ist Ruedis Beispiel Grund zur Hoff-

nung.

SO WOLLTE ER ES VERSUCHEN

Schauen wir uns mal an, wie Ruedi sich bewerben wollte. Es ging um eine
Stelle als Hausmeister bei einer regionalen Wohnungsbaugesellschaft. Ein
handwerklicher Allrounder wurde gesucht, der viele alltigliche Service-
und Reparaturarbeiten selbst erledigen konnte.

14



Ruedi Schissler

Wohnbaugenossenschaft Heimatland
Zu Handen Silvia Borghard
Allmendweg 12

4242 Laufen

Laufen, 5. Marz 2017

Bewerbung als Hausmeister

Sehr geehrte Frau Borghard

Die von Ihnen ausgeschriebene Position als Hausmeister interessiert mich besonders, weil ich
darin eine Erweiterung meines bisherigen Tatigkeits- und Verantwortungshorizontes sehe, als
auch neue spannende Zielsetzungen und Herausforderungen. Es freut mich sehr, meine
Fahigkeiten gewinnbringend fir Ihr Unternehmen einzusetzen.

Bis 18. April habe ich ein Volontariat als Fotograf in der Redaktion des Laufener Boten absolviert.

Ich habe sowohl den Staplerschein als auch Erfahrungen im handwerklichen Bereich und bin
sicher ich passe vorzuglich in lhr Jobprofil.

Ich bin eine aufgeschlossene, motivierte und engagierte Personlichkeit mit kreativen Ideen und
einer flexiblen Denkweise und bin deshalb Uberzeugt, Ihre Anforderungen bestens erfiillen zu
kénnen.

Gerne erwarte ich lhre Einladung zu einem persénlichen Vorstellungsgespréch und freue mich
auf lhren Anruf.

Freundliche Grisse

Ruedl Schissler

Lebenslauf
Zeugnisse




Als Ruedi mir sein Anschreiben zeigte, fielen mir zuerst die merkwiirdi-
gen blau-rosa Balken auf. Eine kreative Entgleisung ohne Erklirungsnut-
zen. Weg damit. Auch sonst kann ich mich ftr den Brief nicht erwirmen.
Die wichtigsten Griinde:

* Der Einleitungssatz ist eine schwammige Anhiufung leerer Wort-

hiilsen.

* Der Staplerschein und das Volontariat haben im Anschreiben fiir
diese Stelle nichts verloren. Im Lebenslauf darf Ruedi sie erwihnen.
Aber ins Anschreiben gehdren nur Qualifikationen, die fiir die aus-

geschriebene Stelle wichtig sind.

* Es folgt ein weiterer Absatz mit inhaltsarmen Behauptungen zur
eigenen Personlichkeit. Solche Sitze lesen Personaler jeden Tag hun-
dert Mal. So etwas nehmen sie schon nicht mehr wahr.

* Die handwerklichen Fihigkeiten, die fiir den Arbeitgeber das
Wichtigste sind tauchen nur ganz am Rande im dritten Abschnitt

auf.

Kein Wunder, hat Ruedi in den letzten zwei Jahren keinen Job gefunden.

SO HAT ER ES GESCHAFFT

Wir haben Ruedi die Leviten gelesen und ihm ungefihr das erzihlt, was Sie
bis hierher schon gelesen haben. Dann hat er sich ein paar Tage zuriickge-
zogen und eine ganz andere Bewerbung ausgebriitet. Ein kleines Bisschen
haben wir am Schluss geholfen.

So sah die neue Bewerbung aus:
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Ruedi Schiissler

Hauptstrasse 26, 1234 Anderswo - 079 123 45 67 - ruedi-schuessler@bluewin.ch

Wohnbaugenossenschaft Heimatland
Silvia Borghard

Allmendweg 12

4242 Laufen

Freitag, 5. Médrz 2017

Bewerbung als Hausmeister in der Wohnanlage Fohrligrund

Guten Tag Frau Borghard

Gestern erfuhr ich von Carmen Rieder, dass in der Liegenschaft Féhrligrund ein Hausmeister
gesucht wird, der auch handwerklich so geschickt ist, dass Sie nicht wegen jeder Kleinigkeit einen
Handwerksbetrieb beiziehen miissen.

Ich bin zwar kein ausgebildeter Elektriker oder Schreiner, aber trotzdem ein geiibter Allrounder.
Schon von Kindesbeinen an habe ich meinem Vater bei allerlei handwerklichen Arbeiten
(Anstreichen, Lackieren, Sanitdr, Holzarbeiten, Umgang mit diversen Arbeitsmaschinen ...)
zugearbeitet. Diese Fertigkeiten habe ich mein Leben lang zuhause und beruflich gern genutzt.

Viele Jahre lang war ich in einer Ferienanlage am Vierwaldstattersee als «Mddchen fiir alles»
angestellt und habe auch dort reichlich Gelegenheit gehabt, mein handwerkliches Talent unter
Beweis zu stellen. Bei 56 Wohneinheiten mit standigem Mieterwechsel (etwa 20 mal pro Wohnung
und Jahr) muss laufend irgendetwas geflickt werden.

Leider geriet die Ferienanlage in wirtschaftliche Schwierigkeiten und seither bin ich auf der Suche
nach einer neuen Anstellung. Eine Weile lang wollte ich mein Talent fiirs Fotografieren zum Beruf

machen. Aber das erwies sich als Sackgasse.

Ich freue mich sehr auf eine Chance, Ihnen mein K&nnen als Allrounder zu beweisen. Ich kann sofort
anfangen und stehe kurzfristig fiir ein personliches Gespréch zu Verftigung.

Freundliche Griisse

Ruedi Schuissler

Ruedi Schissler



Die ist natiirlich viel besser. Die Griinde im Einzelnen:

* Ruedi war durch eine Mitarbeiterin im suchenden Unternehmen
auf die offene Stelle aufmerksam geworden. Diese Mitarbeiterin
kennt ihn gut. Diesen Vorteil nutzt er ganz zu Anfang.

* Statt die Positionsbeschreibung aus dem Inserat zu wiederholen,
schreibt er, was seiner Meinung nach das Wichtigste Wenn der
Personaler das liest, denkt er: Der hat verstanden, worum es geht.

* Dann war das schwierigste Problem zu 16sen: Wer glaubt ihm ohne
Zeugnisse scine Fihigkeiten? Auch in solchen Fillen hilft es, eine
Geschichte zu erzihlen. Eine Geschichte, die vorfiihrt, wie es zu den
Fihigkeiten kam und wie sie in der Vergangenheit schon aufgeleuch-
tet sind. So eine Geschichte wird erst einmal geglaubt.

* Und dann beschreibt er noch, wie er viele Jahre lang in einer Ferienan-
lage einen dhnlichen Job innehatte. Er bringt interessante Details,
die das Besondere der letzten Stelle anschaulich und seine Schilde-
rung glaubwiirdig machen.

* Ruedi war zwischenzeitlich so verzweifelt, dass er versucht hat, die
Fotografie zum Beruf zu machen. Er hates sogar zu einem Volontariat
gebracht. Diese Episode erwihnt Ruedi zum Schluss. Der Personaler
sichtja, dass er seit einigen Jahren keine Stelle mehr hat. Und weil das
ein auffilliges Merkmal seines Lebenslaufs ist, hilft es Ruedi,
dazu eine Erklirung zu geben.

Auf diese Bewerbung erhielt Ruedi eine Einladung zu einem Vorstellungs-
gesprich. Und ein paar Wochen spiter hatte er seinen ersten Arbeitstag.
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MiT RUCKENWIND INS ZIEL

Es war sicher auch Gliick dabei, dass es auf Anhieb geklappt hat. Die gute
Bewerbung allein hitte vielleicht nicht gereicht. Seine Bekanntschaft mit

einer Mitarbeiterin aus dem Unternehmen hat Ruedi sehr geholfen.

Wer unter erschwerten Bedingungen eine neue Stelle sucht, braucht oft
ein Quintchen Gliick, damit es klappt. Das kann ich Ihnen nicht verschaf-
fen. Aber meine Empfehlungen helfen Thnen, Ihre Karten gut zu spielen.
Und weil Sie nun ein paar Dinge anders machen als frither, kénnen Sie auch
wieder Hoffnung schopfen.

Eine richtig gute Bewerbung ist wie eine Motorradeskorte, die Ihrer Li-
mousine vorausfihrt. Sie macht den Weg frei fir Ihren grossen Auftritt.
Und wenn Sie sich sorgfiltig und positiv vorbereitet haben, werden Sie im
Vorstellungsgesprich auch eine bessere Figur machen. Weil Ihnen mehr ein-
fillt, Sie einen guten ersten Eindruck gemacht haben und Ihr Gegeniiber
Ihnen mit mehr Verstindnis und Sympathie begegnet.

Das WICHTIGSTE IM SCHNELLDURCHLAUF

Wenn auch Sie Thre nichste Bewerbung etwas anders angehen méchten,

fasse ich hier noch einmal meine Tipps zusammen:

* Konzentrieren Sie sich auf Stellen, die sehr viele der Fihigkeiten beno-
tigen, die Sie glaubwiirdig behaupten kénnen. Ruedi hat sich nicht
als Nachtportier, LKW-Chauffeur oder Landschaftsgirtner bewor-
ben. Er ist seine Berufserfahrung durchgegangen und hat auf das
Thema gesetzt, bei dem er die grossten Erfahrungen nachwei-
sen kann.
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. Uberlegen Sie sich, welche Fihigkeiten Sie aus Ihrer Lebensge-
schichte belegen konnen. Wie Ruedis Beispiel gezeigt hat, muss
nicht fir jede dieser Fihigkeiten ein Zeugnis vorliegen. Aber wenn

Sie welche haben, umso besser.

* Statt Thre Fihigkeiten nur zu behaupten oder eine lange Liste mit
Wortern wie «teamfihig», «Organisationstalent» oder «Kundenori-
entierung» aneinanderzuhingen, zeigen Sie in kleinen Geschich-
ten, wie sich diese Fihigkeiten bemerkbar machen.

* Lesen Sie jede Annonce ganz genau, auch zwischen den Zeilen. Bis
Sie sich genau vorstellen kdnnen, was fiir eine Person gesucht wird.
Aus diesem Bild isolieren Sie die drei bis vier entscheidenden Merk-

male. Wenn die zu Ihnen passen, bewerben Sie sich.

* Suchen Sie zu jedem Merkmal einen passenden Beleg: frithere Berufs-
erfahrungen, Abschliisse oder «nur» eine interessante Geschichte.
Aus diesen Belegen bauen Sie ein Anschreiben, das zweifelsfrei

nachweist, wie gut Sie auf die Stelle passen.

* Verwenden Sie nie zweimal das gleiche Anschreiben. Sie kon-
nen ein paar gute Formulierungen wiederverwenden. Aber jedes An-

schreiben muss auf die konkrete Stelle hin optimiert werden.

* Machen Sie einen Bogen um ausgelatschte Floskeln. Thr Brief muss
nach Thnen tonen. Eine gute Faustregel ist: Ein Satz, den Sie niemals
sagen wiirden, gehort auch nicht in IThre Briefe.

* Und zu guter Letzt: Sorgen Sie dafiir, dass alles auch korrekt ist.
Schlafen Sie driiber, lesen Sie sich Thren Brief laut vor und lassen Sie

jemand anderes gegenlesen.
So wird das was. Ich wiinsche Ihnen viel Erfolg.
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Das wars fiir heute.
Vielen Dank fiirs Lesen.

Matthias Wiemeyer
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