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DIE PERFEKTE
ONLINE-BEWERBUNG

Wer aktuell auf Arbeitssuche ist, kommt kaum mehr an der digitalen Bewerbung vorbei. Versendeten
Bewerber ihre Bewerbungsunterlagen vor zehn Jahren noch fast ausschlieBlich postalisch an ihre Wun-
schunternehmen, so bewirbt man sich heute vorwiegend online: als E-Mail-Bewerbung oder mit Hilfe
eines Online-Bewerbungsformulars, zum Teil auch mittels einer vom Bewerber eigens fiir Bewerbungs-

zwecke erstellten Website.

Die Vorteile der digitalen Bewerbung liegen auf der Hand: Onli-
ne-bewerbungen sind schnell zu erstellen, Gbersichtlich und fir
die Unternehmen schneller zu vergleichen und weiterzuverar-
beiten. Die digitalen Dokumente biif3en jedoch etwas an per-
sonlicher Note ein — ein Umstand, der durch die Formulierung
von aussagekréftigen Unterlagen inklusive der Soft Skills des
Bewerbers und einem klug verfassten Anschreiben gut zu kom-
pensieren ist. Worauf sollten Bewerber beim Verfassen einer
Online-Bewerbung achten?

Zu einer guten E-Mail-Bewerbung gehéren nach wie vor
ein Lebenslauf, ein Anschreiben sowie die relevan-

ten Arbeitszeugnisse und Zertifikate. Optional
koénnen ein separates Kompetenzprofil oder
eine Projektibersicht beigefligt werden.

Dem Lebenslauf wird optimalerweise ein
Deckblatt mit
Bewerbungsfoto und den wichtigsten

ansprechendes einem

Daten zur Person wie dem Geburtsdatum,
dem Familienstand und dem beruflichen
Abschluss (zum Beispiel ,Maschinenbau M.
Sc.” oder ,Wirtschaftsinformatiker B. Sc.”),
vorangestellt. Am besten werden hier bereits in
Stichpunkten die inhaltlichen Uberschneidungen

zwischen Bewerberprofil und Stellenanforderung

betont. Die Arbeitszeugnisse und Zertifikate werden in antichro-
nologischer Reihenfolge (die aktuellen Zeugnisse zuerst) im glei-
chen Dokument angehangt. Das Ganze wird im Anschluss in ein
PDF-Dokument konvertiert.

Das Anschreiben nimmt konkreten Bezug auf die Wunschpositi-
on und das entsprechende Unternehmen. Diese Individualitét ist
sehr wichtig, denn nur Firmen, die vom ehrlichen Interesse eines
Bewerbers und seiner Motivation liberzeugt sind, sprechen bei
gleichzeitiger fachlicher Eignung eine Einladung zum Bewer-
bungsgespréch aus. Ingenieure und Informatiker sollten zudem
darauf achten, sich nicht zu sehr in technischen Details zu ver-
lieren, sondern auch auf ihre personlichen Skills hinzuweisen.

Ein wichtiger Tipp von uns: Viele Bewerber aus dem IT- oder
Ingenieurbereich entscheiden sich zusétzlich fir das Einreichen
eines Skills-Profils oder einer Projektiibersicht, in der die bishe-
rigen Projekte aus dem jeweiligen Fachbereich tbersichtlich
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beschrieben werden. Jedes Dokument fiir sich — Anschreiben
und Projektiibersicht — wird abschlieBend in ein PDF-Dokument
konvertiert.

Sind alle Unterlagen erstellt, wird eine E-Mail mit den erstellten
Dokumenten im Anhang an den potenziellen Arbeitgeber ver-
sendet. Dabei ist zu beachten, dass ein eindeutiger Betreff for-
muliert wird, aus dem der Titel der ausgeschriebenen Stelle
(eventuell inklusive Kennziffer oder Nummer) hervorgeht. Im E-
Mail-Text wird in der Anrede der zuvor recherchierte Ansprech-
partner genannt und ein kurzer einleitender Text zur

Bewerbung formuliert. Alle weiteren Angaben

findet der Personaler im Anhang.

Viele Firmen sind mittlerweile dazu tber-
gegangen, den Bewerbungseingang
lber sogenannte Bewerbungsportale
abzuwickeln. Dabei fillt der Bewerber
online ein Formular mit den relevanten
Bewerberdaten wie Name, Anschrift,
Ausbildung und Geburtsdatum aus.
Anschreiben, Arbeitszeugnisse und Zer-
tifikate kdnnen meist als externe Dateien
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sen zahlreiche Unternehmen allerdings oft jede

hochgeladen werden. Beim Lebenslauf las-

berufliche Station einzeln in das Bewerbungsfor-

mular eingeben. Diese fir den Bewerber oft zeitaufwendi-

ge Prozedur hat fiir die Unternehmen den Vorteil, dass eine stan-

dardisierte und damit leicht zu vergleichende Struktur der Bewer-

berdaten entsteht. Sie werden anschlieBend in einer Bewerber-

datenbank gespeichert, auf die bei Personalbedarf zuriickge-
griffen werden kann.

Unser Tipp: Bewerber, die auch bei dieser standardisierten Form
der Bewerbung ihre besonderen Qualifikationen und Merkmale
betonen mdchten — zum Beispiel die Mitwirkung an einem
besonders interessanten Projekt — nutzen am besten die Frei-
textfelder zu diesem Zweck. Idealerweise sollten Dokumente wie
das Anschreiben oder der Lebenslauf fertiggestellt sein, bevor
man sich dem Bewerbungsformular widmet. Es kann immer sein,
dass man die entsprechenden PDFs doch noch hochladen muss.
Kommt noch dazu, dass die Bewerbungssession bei langerer
Inaktivitdt vom System abgebrochen wird, kann man sich so viel
doppelte Arbeit ersparen.
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e, die lieber gefunden werden méchten
cnen, stellt eine eigene Bewerbungswebsite
nter das Internet nach interessanten Bewer-

rhoht eine Bewerbungswebsite fir Bewer-
<=7, online gefunden zu werden.

ite beinhaltet im Allgemeinen ein firmen-
rbungsanschreiben, einen tabellarischen
ewerbungsfoto. Zudem sind die Kontakt-
werbers, wie zum Beispiel Vor- und Zuname,
nnummer und die private E-Mail-Adresse des
ichtbar. Gerade im Technikbereich wird dies
uizt, da es die Moglichkeit bietet, technische

essierte Arbeitgeber zugadnglich zu
fikationsprofil wird haufig auf die Seite
inen Uberblick Uber bisherige Ar-
ich ist es, die Bewerbungsdaten als
PDF-Download bereitzustellen.

gestellt, u
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Aber: Bewerber, die eine Bewer-
bungswebsite einrichten, sollten sich grundsatzlich dariiber
bewusst sein, dass ihre Daten der breiten Offentlichkeit zugang-
lich gemacht werden. Mittlerweile werden auch die Social-
Media- und Business-Networks Xing und LinkedIn genutzt. Per-
sonaler oder Recruiter suchen immer mehr auch Uber diese

Kanale neue Mitarbeiter.

Zu den No-Gos bei Online-Bewerbungen zéhlen unvollstindige
Angaben und Anlagen, Rechtschreib- und Grammatikfehler und
zu groB3e Dateien. Eine maximale DateigroBe der E-Mail-Anhin-
ge von insgesamt etwa drei bis finf MB ist wichtig, damit die
facher der Personaler nicht zu stark belastet werden. Auch
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pkirzungen, die fur Personaler hdufig unverstandlich sind, soll-
Maglichkeit vermieden werden — der Duden gibt hier

sweroungsunterlagen entscheidet darliber, welche Karrieretlren aufgestoBen werden.

Als Absender-E-Mail-Adresse eignet sich ausschlieB3lich ein serio-
ser Aufbau beziehungsweise Name. Das bedeutet zum Beispiel:
,vorname.nachname@provider.de”. Unseridse E-Mail-Adressen
wie ,zauberfee95@provider.de” oder ,misterperfect23@provi-
der.de” sind eher kontraproduktiv und fiihren haufig zu einer
Absage durch das Wunschunternehmen.

Und ein letzter Tipp: Ein ansprechendes und professionelles
Bewerbungsfoto (mit dem richtigen Outfit) tragt immer zu einem
positiven Gesamtbild einer Bewerbung bei — egal ob postalisch
oder digital. Seit dem Allgemeinen Gleichstellungsgesetz sind
Fotos in Bewerbungen allerdings keine Pflicht mehr.
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