b| Karrieretipps

Online- und Initiativ-

bewerbungen -
Was sollte ich beachten?

>> Der Ubergang in die die digitale Welt
schreitet unaufhaltsam voran. Wie der Han-
del und die Dienstleistungsbranche, hat
sich auch der gesamte Stellenmarkt im
letzten Jahrzehnt nahezu vollstédndig digi-
talisiert. Anstatt in Zeitungen und an
schwarzen Brettern Anzeigen zu inserieren,
werden Stellen heutzutage fast ausschlieB3-
lich online ausgeschrieben. Headhunter
»Shoppen® in sozialen Netzwerken regel-
recht nach Fachkraften und fir fast alle
Arbeitgeber ist die Onlinebewerbung zum
préferierten Format geworden. Doch wie
sollte eine gute Onlinebewerbung aus-
sehen? Was gibt es da Besonderes zu
beachten?

Es gibt verschiedene Mdglichkeiten,
eine Onlinebewerbung einzureichen oder
zu schicken. Zumeist gibt der Arbeitgeber
die gewlinschte Form in der Stellenaus-
schreibung an.

Die erste und wohl am meisten ver-
breitete Form ist die Bewerbung per E-
Mail. Man versendet hier ein Kurzan-
schreiben im Mailtext und die nétigen
Unterlagen (Motivationsschreiben, Le-
benslauf und Zeugnisse) als pdf-Doku-
mente im Anhang. Vom Prinzip her ist die
E-Mailbewerbung also nicht viel anders als
eine postalisch eingereichte Bewerbung,
aber es gibt doch einige kritische Punkte,
auf die Sie zusétzlich achten sollten.

Generell gilt als oberstes Gebot fiir
Bewerbungen: Das ,Matching® ist ent-
scheidend. Insbesondere im Anschreiben
bzw. Motivationsschreiben sowie im CV,
in dem Sie einen kurzen Uberblick beziig-
lich der Motivation, dem Background und
der Referenzen geben, ist es von groBer
Bedeutung, sich moglichst zielgerichtet
auf die Anforderungen der Stelle bezogen
zu prasentieren. Tun Sie das nicht, er-
scheinen Sie fur die Stelle schnell als un-
geeignet und werden aus dem Verfahren

»ausgesiebt“. Und auch in der Bewer-
bung selbst sollte ,gematched“ werden,
wenn Sie Interesse generieren und ein-
geladen werden moéchten. Haben Sie lhr
Anschreiben und lhren Lebenslauf ver-
fasst, sollten Sie diese Dokumente in ein
einheitliches und Ubersichtliches Format
bringen. Wir von Karrierecoach Miinchen
empfehlen zusétzlich ein Deckblatt mit
einem professionellen Bewerbungsfoto
und einem Kurzprofil, das den Studien-
abschluss, die wichtigsten Kompetenzen
(Hard und Soft Skills) enthalt, um einen
ersten Uberblick zu geben.

Ein wichtiger Punkt beim Versenden
einer Bewerbung per Mail ist die Form
der Anhange. Das pdf-Format ist uner-
lasslich, Word- oder zip-Dateien sollten
Sie nicht verwenden. AuBerdem sollten
Sie die Anhénge sinnvoll biindeln und an-
ordnen, also beispielsweise Bewerbungs-
schreiben und Lebenslauf in ein Do-
kument, Anlagen und Zeugnisse in ein
weiteres Dokument. Senden Sie alle An-
lagen einzeln, nervt die Vielzahl an Da-
teien mit Sicherheit den Personaler und
dieser verliert den Uberblick. Die Bewer-
bung hat dadurch, unabhangig vom In-
halt, eine schlechte Konnotation. Achten
Sie auch auf die DateigroBe. Mehr als
5 MB sind ein No-Go.

Eine weitere Form der Onlinebewer-
bung, vor allem in sehr groBen Unterneh-
men beliebt, ist das Online-Bewerbungs-
formular auf der Karriereseite der Firma.
Dort werden alle benétigten persénlichen
Informationen abgefragt, ein Anschreiben
formlos in ein Textfeld eingetragen und
die gewiinschten Anlagen als pdf-Upload
eingefordert. Spétestens jetzt sollten Sie
sich in der Zahl der angehangten Doku-
mente beschrénken, sprich mehrere An-
hénge biindeln. Es empfiehlt sich, ein Be-
arbeitungstool fur pdf-Dateien zu nutzen,
um die Seiten einerseits anzuordnen und

andererseits die DateigroBe zu reduzie-
ren, da das Datenvolumen fir Uploads
auf solchen Portalen meist beschrénkt ist. .

Ein Problem, das viele
solcher Formulare mit
sich bringen, ist, dass
sie der Bewerbung we-
niger Spielraum fir den
persénlichen ,Touch®
bieten. Oftmals sortieren
auch Algorithmen die Be-
werbungen bereits nach
bestimmten Parametern
vor. Mit einem attraktiven
Layout kénnen Sie hier
kaum noch punkten. Wenn
Sie sich in einem formal so
engen Rahmen bewerben,
mussen Sie sich nun noch mehr auf das
»Matching“ konzentrieren und die rich-
tigen Key Words in lhre Bewerbung ein-
bauen, um aus der Masse an Bewerbern
positiv hervorzustechen.

Wer sich fir ein bestimmtes Unter-
nehmen interessiert, muss nicht unbe-
dingt auf eine passende Ausschreibung
warten. Es besteht immer die Méglich-
keit, sich initiativ zu bewerben. Sinnvoll ist
eine Bewerbung in Eigenregie allerdings
nur, wenn Sie auch wirklich auf die ange-
strebte Stelle bzw. zum Unternehmen
passen. Sollte das gegeben sein, ist die
Initiativbewerbung ein exzellenter Weg,
um sich von der breiten Masse der so ge-
nannten Reaktivbewerber, die sich rein
auf Ausschreibungen bewerben, abzuset-
zen. Vor allem hier ist es sinnvoll heraus-
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zufinden, wer der richtige Ansprechpart-
ner ist, dem Sie Ihre Bewerbung zukom-
men lassen.

Sie kdnnen sich sowohl per Mail als
auch Uber Onlineformulare mit Ihren Un-
terlagen initiativ bewerben. Eine weitere
und sehr empfehlenswerte Variante ist
die Bewerbung Uber die Social Networks
Xing und LinkedIn. Der Vorteil an diesen
ist, dass Sie dort Personen direkt an-
schreiben kdnnen und nicht den Umweg
Uber die HR-Abteilung gehen mussen, die
Ihnen vielleicht eher eine Absage erteilen
als der potenzielle Vorgesetzte oder fach-
lich Verantwortliche.
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Den direkten Kontakt sollten Sie aller-
dings erst suchen, wenn Sie Uber ein
aussagekraftiges und Uberzeugendes,
am besten von einem Experten ge-
checktes und optimiertes Profil ver-
figen. Zur Kontaktaufnahme eignet
es sich nicht, einfach all seine Be-
werbungsunterlagen zu senden,
sondern zunéchst eine kurze Anfra-
ge, die ein Kurzprofil und vor allem
die Beschreibung der Moti-

vation enthélt. Auch in die-

sem Fall ist ,Matching” al-

les. Wecken Sie mit dem
kurzen Anschreiben und

liche Weiterentwicklung

Arbeitsmarktes

Personalauswanhl

- kennt sowohl die Anforderungen und Anliegen der Bewerber und Arbeit-
nehmer als auch die der Arbeitgeber, der Personalabteilungen und des

- Gastdozent an 20 Unis und Fachhochschulen
- unterstitzt auch Unternehmen beim Personal-Recruiting und bei der

- weitere Infos unter www.karrierecoach-muenchen.de und 089-202081718

lhrem attraktiven Profil die

| — Aufmerksamkeit des Emp-

p— fangers, wird dieser mit

\ // — groBer Wahrscheinlichkeit
\ ——— um eine vollstédndige Be-
//// — werbungsmappe  bitten.
“ f/ — Wer hiermit vollends (iber-
;/ e — zeugen kann, dem kann in

einem Unternehmen sogar
ein neuer Arbeitsplatz ge-
schaffen werden, selbst
wenn es gerade nicht an
Personal mangelt.

. Gestalten Sie Ihr Profil so aussage-

kraftig und attraktiv wie moglich und tre-
ten Sie aus eigener Initiative an mogliche
Arbeitgeber heran, dann werden Sie
sicher schon bald den passenden Job
bekommen. |
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- Dipl.-Kulturwirt und Inhaber von Karrierecoach Minchen

- Coach und Berater fir alle Fragen rund um Karriere, Bewerbungsprozess,
AC, Berufseinstieg, berufliche Neuorientierung oder berufliche und persén-




