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Einleitung


Eine Professionelle Bewerbung – Ihr Schlüssel zum Erfolg


Werbung begleitet uns auf Schritt und Tritt.


Dies erscheint uns normal – nur dann nicht, wenn es sich um die Be WERBUNG unserer eigenen Person handelt. Da lassen die meisten Menschen eher Bescheidenheit walten.


„Ich kann mich doch nicht so sehr in den Vordergrund spielen.“ Solche oder ähnliche Aussagen höre ich immer wieder.


Wollen Sie sich von anderen Mitbewerbern abheben? Dann finden Sie treffende Verkaufsargumente und Alleinstellungsmerkmale, die Personalentscheider überzeugen!


Die gezielte Nutzenargumentation ist das A und O einer gekonnten Selbstvermarktung.


ÜBERZEUGEND PRÄSENTIEREN – so heißt mein Konzept – ein Garant für Ihre professionelle Bewerbung!


Das Buch richtet sich an Ausbildungsplatzsuchende, Studenten, Hochschulabsolventen, Berufsein- und umsteiger sowie Fach- und Führungskräfte aus allen Berufssparten und Branchen.




A


Alleinstellungsmerkmale – Argumente für Ihre Präsentation


Jeder Mensch ist einzigartig. Und genau diese Einmaligkeit des Individuums – in unserem Fall des Bewerbers – darzustellen, ist das erklärte Ziel einer professionellen Selbstpräsentation.


In den Bereichen Marketing & Verkauf bezeichnet man Alleinstellungsmerkmale auch als herausragende Leistungsmerkmale, die darauf abzielen, als Nutzenargumentation für den Kunden zu dienen.


Bei Alleinstellungsmerkmalen im Bewerbungsprozess handelt es sich um Kernkompetenzen, die verdeutlichen müssen, weshalb sich ein Personalentscheider ausgerechnet für DIESEN Bewerber entscheiden sollte.


Beispiele für die Präsentation:




	Ein Bewerber arbeitet ehrenamtlich in unterschiedlichen Gremien und bewirbt sich auf eine Stelle, in der Erfahrungen in der Öffentlichkeitsarbeit gefragt sind. Unter der Überschrift „Wissenswertes“ stellt er sein Ehrenamt im Lebenslauf dar bzw. geht bereits im Anschreiben näher darauf ein:

„Durch meine langjährige Gremienmitarbeit sehe ich mich als Multiplikator mit ausgeprägtem Sprachverständnis, der gerne konzeptionell arbeitet und in der Lage ist, PR-Inhalte zielgerichtet zu vermarkten. Interkulturelles Wissen gepaart mit Empathie und Diplomatie runden mein Profil ab.“





	Ein Ausbilder bewirbt sich in einer überbetrieblichen Ausbildungsstätte. Um seine pädagogischen Fähigkeiten zu beschreiben, verfasst er eine Dritte Seite mit folgenden Ausführungen:

„Meine ausgeprägte methodisch-didaktische Herangehensweise richte ich an den Bedürfnissen meiner Schützlinge aus. Diese entsprechend ihrer Fähig- und Fertigkeiten zu fördern, Defizite rechtzeitig zu erkennen und auszugleichen, aber auch zu fordern, um sie zu außergewöhnlichen Leistungen anzuspornen, sind mir wichtige Anliegen. Dabei den familiären und sozialen Background der Jugendlichen mit zu verfolgen, um zeitnah auf kritische Situationen reagieren zu können, ist das Hauptaugenmerk meiner sozial-pädagogischen Arbeit.“





	Eine junge Bewerberin war bereits als Teamleiterin tätig und bewirbt sich jetzt erneut auf eine Führungsposition. Um ihre Führungskompetenzen zu erläutern, beschreibt sie ihren Führungsstil:

„EINER FÜR ALLE, ALLE FÜR EINEN – ist die Devise, mit der ich meine Mitarbeiter motiviere. Unter meiner Führung miteinander zu ringen, sich gegenseitig zu befruchten, zu entfalten und zu wachsen, so dass alle Teammitglieder davon profitieren, ist das Herzstück meiner Arbeit. In der Gemeinsamkeit liegt die Stärke des Einzelnen!


Die Wertschätzung der Leistungen meiner Mitarbeiter ist für mich ebenso ein wesentliches Führungsinstrument wie eine individuelle Personalentwicklung.“








Anrede – Mit oder ohne Titel?


Man unterscheidet in Titel, die in der schriftlichen Kommunikation unabdingbar und denen, die in der mündlichen Kommunikation üblich sind. Zum Beispiel lesen Sie in einer Stellenanzeige, dass der zuständige Bearbeiter Diplom-Ingenieur ist. Dann schreiben Sie in die Anschrift Ihrer Bewerbung:




	Krauss-Maffei Wegmann GmbH & Co

Personalabteilung


Herrn Dipl.-Ing. Peter Krausnick








In der schriftlichen Anrede jedoch bleibt es bei:




	Sehr geehrter Herr Krausnick,





Und im Gespräch sprechen Sie ihn mit:




	Herr Krausnick





an. Gleiches gilt für den Titel MBA (Master of Business Administration). Anders beim Doktortitel. Dieser wird sowohl in Anschrift und Anrede hinzugefügt, aber auch in der mündlichen Ansprache vorangestellt.


Anschreiben – Wie Ihr persönlicher Werbebrief gelingt


30 % aller Bewerber fallen mit ihrem Bewerbungsanschreiben – laut einer Umfrage des Handelsblattes unter Personalverantwortlichen – bereits bei der Erstsichtung der Unterlagen durch. Sicherlich lässt sich nicht immer genau voraussagen, worauf ein Personalentscheider besonderen Wert legt. Fakt ist aber eins, bei der Flut von Bewerbungen, die auf eine Stellenausschreibung folgen, bleiben für die Erstauswahl nur wenige Minuten! Wenn Sie in dieser Zeit nicht überzeugen, dann landet Ihre Mappe im virtuellen Papierkorb oder Postausgang.


Und genau deshalb ist es besonders wichtig, dass Sie die Highlights zu Ihrer Person auf jeden Fall bereits im Anschreiben eingehend darstellen. Der Leser möchte Ihr Eignungsprofil mit dem Anforderungsprofil des Unternehmens abgleichen. Verlassen Sie sich nicht darauf, dass man zuerst Lebenslauf und Arbeitszeugnisse unter die Lupe nimmt.


Eine ungewöhnliche Betreffzeile ist ebenso wünschenswert, wie die persönliche Anrede und ein Bezug zum Unternehmen, wobei dieser nicht immer in jedem Fall möglich ist.


Entscheidend sind aber auch Ihr Bewerbungsmotiv sowie die Darlegung Ihrer persönlichen Eignung und Vorzüge. Schildern Sie Ihre Kompetenzen anhand von Beispielen, vor allem wenn es sich um die Ausführung persönlicher Stärken handelt, die einen Bezug


zum Berufsleben aufzeigen. Beim Beschreiben von Fachkompetenzen kann eine Aufzählung mit Spiegelstrichen (wie im folgenden Beispiel) von Vorteil sein.


Ein aktuelles Datum – welches mit dem Datum Ihres Lebenslaufes übereinstimmt – sollte genauso vorhanden sein, wie Ihre Kontaktdaten (Name, Wohnanschrift, Telefon-Nummer und E-Mail-Adresse).


Innerhalb der Empfängeranschrift wird zuerst der Name des Unternehmens aufgeführt, in der nächsten Zeile die Abteilung oder der zuständige Bereich, in der folgenden Zeile der Ansprechpartner mit Vor- und Zunamen, in der vorletzten Zeile Straße & Hausnummer und zuletzt Postleitzahl & Ort.


Das Anschreiben sollte maximal eine DIN A4-Seite umfassen. Orientieren Sie sich beim Schreiben an der DIN 5008 (Schreib- und Gestaltungsregeln für die Textverarbeitung), achten Sie auf gute Leserlichkeit durch Absätze und Hervorhebungen.


Da es sich bei einer Bewerbung nicht um einen klassischen Geschäftsbrief handelt, sind Abweichungen bei der Gestaltung durchaus zulässig. Lassen Sie sicherheitshalber einen Außenstehenden Korrektur lesen.


Unterschreiben Sie Ihr Anschreiben, am besten mit einem Füllfederhalter. Bei Online-Bewerbungen können Sie Ihre Unterschrift einscannen und in das Dokument einfügen, dann hat es einen persönlicheren Charakter.


Anschreiben einer Konditorin


[image: ]


Arbeitsbescheinigung – Dokument von Gewicht


Die Arbeitsbescheinigung ist eine Urkunde, mit der maßgebende Tatsachen zur Begründung eines Anspruchs auf Arbeitslosengeld nachgewiesen werden.


Der Arbeitgeber ist verpflichtet, die Arbeitsbescheinigung auf Verlangen der Arbeitnehmerin / des Arbeitnehmers oder der Agentur für Arbeit an die Arbeitnehmerin / den Arbeitnehmer auszuhändigen (§ 312 Drittes Buch Sozialgesetzbuch).


Die Arbeitnehmerin / Der Arbeitnehmer darf auf der Bescheinigung keine Eintragungen vornehmen. Um unnötige Rückfragen und damit verbundene Verzögerungen zu vermeiden, achten Sie bitte darauf, dass der Ausdruck der Arbeitsbescheinigung vollständig ist, alle Fragen umfassend beantwortet sind und die Arbeitsbescheinigung mit Firmenstempel und Unterschrift des Arbeitgebers versehen ist.


Im Hinblick auf den Urkundencharakter der Arbeitsbescheinigung sind die einzelnen Seiten zusammenzuheften und zusätzlich auch die Seiten 1 - 3 der Bescheinigung mit dem Firmenstempel zu versehen. Auf der Arbeitsbescheinigung sind nur die für den Regelfall erforderlichen Angaben vorgesehen, um den Umfang der Bescheinigung auf ein Mindestmaß zu beschränken. Notwendige weitere Angaben werden im Einzelfall bei den Vertragsparteien gesondert erfragt.


Quelle: Bundesagentur für Arbeit


Weitere Hinweise zum Vordruck Arbeitsbescheinigung finden Sie unter: www.arbeitsagentur.de


Arbeitsproben – Stellen Sie Ihr Können dar


Wenn Sie in einem Beruf tätig sind, der „sichtbare“ Resultatehinterlässt, dann ist es eine Überlegung wert, ob Sie Ihre Bewerbungsmappe mit Arbeitsproben in Form von Zeichnungen, Skizzen oder Fotos bereichern.


Die Modedesignerin und der Architekt legen Entwürfe bei, der technische Zeichner den Ausschnitt eines Lageplanes, die Konditorin Fotos ihrer Kreationen, die Kindergärtnerin Bilder von den Bastelarbeiten ihrer Schützlinge, der Dreher eine Skizze mit einer Beschreibung über die Herstellung eines konventionell gedrehten Werkstückes. Alle diese Arbeitsproben erlauben einem potenziellen Arbeitgeber aufschlussreiche Einblicke in die Fähig- und Fertigkeiten der Bewerber.
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