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Uber StepStone

Mit StepStone finden Menschen einen
Job, den sie lieben. StepStone beschaf-
tigt mehr als 3.000 Mitarbeiter und
betreibt neben www.stepstone.de
Online-Jobplattformen in  weiteren
Landern. Das 1996 gegriindete Unter-
nehmen ist eine Tochter der Axel
Springer SE.

Der erfolgreiche Berufseinstieg beginnt schon bei der Erstel-
lung der Bewerbungsunterlagen. Der StepStone Bewer-
bungsratgeber fur Studierende & Absolventen zeigt dir,
wie du unter Berlicksichtigung der Standards professionelle
Unterlagen erstellst, um deinem Traumjob ein Sttick naher-
zukommen. Alle Informationen und Beispiele sind speziell
auf die Bewerbungssituation von Studierenden und Hoch-
schulabsolventen abgestimmt.

Wichtig: Die StepStone Bewerbungsstandards decken sich
in den allermeisten Fallen mit den Vorgaben Personalverant-
wortlicher in Deutschland. Trotzdem k&énnen je nach Arbeit-
geber natdrlich auch abweichende Vorstellungen auftreten.
Die Tipps und Empfehlungen orientieren sich an den Erwar-
tungen der Mehrheit der HR-Verantwortlichen und fassen
diese zusammen.

StepStone wiinscht dir viel Erfolg im Bewerbungsprozess!
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DIE JOBSUCHE

Traumjob finden

Wie lassen sich die richtigen Jobangebote, Ansprechpartner und Kontaktdaten finden?
Im Folgenden stellen wir dir die wichtigsten Quellen fur die Jobsuche vor.

Online-Jobborsen

Jobportale im Internet wie stepstone.de bieten ein umfang-
reiches Angebot an Stellenausschreibungen. Passende Stellen
kdnnen je nach gewunschter Anstellungsart, Berufsfeld oder
Einsatzort individuell gefiltert werden. Die Stellenausschrei-
bungen der Unternehmen bieten meist umfangreiche Infor-
mationen zu Arbeitsinhalt, Weiterbildungs- und Aufstiegs-
moglichkeiten, Arbeitszeiten und Sozialleistungen.

Auch unterwegs kénnen Arbeitnehmer auf der Suche mit
Online-Jobborsen ihren Traumjob finden. Die StepStone Job
App bietet taglich mobilen Zugriff auf die tber 90.000 Stel-
lenausschreibungen auf stepstone.de und ermdglicht das
direkte Versenden von Bewerbungsunterlagen - einfach per
Klick.

Welche Plattform wiirden Studierende
wahrscheinlich fir ihre Jobsuche nutzen?

63

Online-Jobborsen

Suchmaschinen

Karrieremessen —
Personliches

Netzwerk

Quelle: StepStone Studie ,Startklar fir den ersten Job”

Karriereseiten der
Unternehmen

Agentur fir
Arbeit
Business Netzwerke
(z.B. Xing)
8%
O Zeitungen oder
Zeitschriften

7%
Soziale Netzwerke

.B. Facebook
Career Service @ acebook)

der Hochschule



Die Jobsuche

Unternehmenswebsites

Hast du schon eine konkrete Vorstellung davon, in welcher
Branche oder sogar schon, bei welchem Arbeitgeber du
gerne tatig sein mochtest, dann bietet sich naturlich auch
die Recherche auf unternehmenseigenen Karriereseiten
an. Dort findest du neben Stellenausschreibungen meist
auch weitergehende Informationen zum Unternehmen als
Arbeitgeber. Gerade wenn du eine Einladung zum Vorstel-

lungsgesprach erhalten hast, lohnt sich ein Besuch auf der
Firmenseite, um wichtige Hintergrundinfos zur Vorbereitung
zu erhalten. Auch berufliche und personliche Netzwerke
kénnen wichtige Informationsquellen sein, besonders wenn
du dort Kontakt zu Menschen hast, die bereits bei deinem
Traumarbeitgeber tatig sind.

Uber welche Kanéle suchen Sie Informationen zur
Unternehmenskultur wéahrend der Jobsuche?

Stellenanzeigen

58,1 %
Karriereseiten der Unternehmen
55,8 %
Berufliche Netzwerke
51,0 %

Personliches Netzwerk

48,8 %
Arbeitgeberbewertungsplattformen

48,0 %

Social Media

Quelle: StepStone Studie , Recruiting mit Personlichkeit”

Jobmessen und Karrieretage

Jobmessen und Karrieretage bieten die einzigartige Méglich-
keit, in direkten persoénlichen Kontakt mit Firmenvertretern
zu treten und einen Uberblick ber Einstiegs- und Karrie-
rechancen, freie Stellen und fachliche Anforderungen zu
erhalten. Gleichzeitig kénnen die eigenen Kompetenzen
und Qualifikationen persénlich présentiert werden. Bei
Jobmessen kommt der Vorteil hinzu, mehrere Unternehmen
einer Branche genauer unter die Lupe nehmen und verschie-
dene Jobangebote vergleichen zu kénnen. Allerdings ist
gerade bei Veranstaltungen, an denen viele Besucher teil-
nehmen, das Zeitfenster fur den Einzelnen oftmals sehr

33,6 %

beschrankt, sodass es in den meisten Féllen bei einem ober-
flachlichen ,Beschnuppern” zwischen Bewerber und Unter-
nehmen bleibt.

Karrieretage oder Recruiting Days, die von einzelnen Firmen
angeboten werden, sind vor diesem Hintergrund eher
aussagekraftig. Solche Veranstaltungen bieten eine gute
Maoglichkeit, Eindrticke zu sammeln und sich tUber verschie-
dene Chancen zu informieren. Du kannst dir ein direktes
Bild von dem Unternehmen vor Ort machen und neben den
Raumlichkeiten auch einen Eindruck von den Mitarbeitern
erhalten.
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Stellenanzeigen richtig lesen

Wie finde ich in Stellenausschreibungen die Informationen, die ich suche?
Woran erkenne ich, dass ich ftr den Job geeignet bin und das Unternehmen
gleichermaBen zu mir passt?

Fur die Suche nach deinem Traumjob solltest du dir im
ersten Schritt dartber klar werden, was du suchst und wo
du deine Prioritaten setzen mochtest. Versuche, dir selbst die
folgenden Fragen zu beantworten:

Habe ich einen konkreten Berufswunsch?

In welcher Branche méchte ich gerne arbeiten?

Suche ich eher in der Ndhe meines Wohnortes oder bin
ich bereit, fiir meinen Traumjob umzuziehen?

Mdochte ich eher in einem groBen Konzern oder in einem
kleinen/mittelstdndischen Unternehmen arbeiten?

Am Anfang einer Stellenanzeige findest du immer eine
kurze Beschreibung des Unternehmens. Bereits hier
kannst du feststellen, ob der Arbeitgeber einen sympathi-
schen und professionellen Eindruck macht und ob du dich
mit Branche und Produkten des Unternehmens identifizieren
kdnntest.

L2 Stepstone Stellenanzeige aufgeben  Fr Arbeitgeber  Login  Lebenslaufanlegen  DE ~
- Q Wirschaftswissenschaft l Suchen e
9850 Treffer fir Datum  Relevanz 1von 305 »
wirtschaftswissenschaft Jobs
) Absolvent (m/w/d) Wi /BWL/ VWL / Wi *
Erscheinungsdatum ~ oM Grop G
nnnnnn P FDM' & vorosunden 9 Bundesweit, Frankfurt, Hamburg, Manchen, Beriin, Stutigart, U, Wien, Zarich
wir “
nnnnnn s 7 Tago &
Trainee (m/w/d) ilien | Fond: und *

- . Union Investment Gruppe
Ui,
investment g5 vor 8 Stunden @ Hamburg

12:monatigen 1.5ep-

Studentenjob fiir das Erstellen von Lernmaterialien im Bereich Wirtschaf... ¢
Studydrive GmbH
& vor21 Stunden 9 Homeoffice, Graz, Innsbruck, Klagenfurt, Linz, Saizburg, Wien

Studentenjobs, eoffics, burg, Wien *Telzeit - Stu-

Studentenjob fiir das Erstellen von Lernmaterialien im Bereich Wirtschaf... ¢
Studydrive GmbH

fon @ Basl, Bern, St. Gallen, Zrich (homeoffice)

Bern, . Galer
als 750,000 Nutzem Europas groBte Studerendenplattior.

Studentenjob fiir das Erstellen von Lernmaterialien im Bereich Wirtschaf... ¢
H

Darauf folgt meistens eine Beschreibung der Aufgaben,
die dich in der Position erwarten. Hierbei kannst du schauen,
ob dich die Aufgaben ansprechen und du dich ihnen
gewachsen fuhlst.

Eine Auflistung der gewiinschten Qualifikationen gibt
dann mehr Aufschluss dartiber, wie konkret die Vorstel-
lungen des Unternehmens bezlglich deines Abschlusses
und deiner Erfahrungen sind. Bringst du die gewUnschten
Qualifikationen mit? Achte dabei vor allem auch auf die
Formulierung in der Stellenanzeige: Wird eine Qualifikation
als ,von Vorteil” bzw. ,winschenswert” oder doch eher
als ,zwingend erforderlich” bzw. ,notwendig” verlangt?
Die letzten beiden Formulierungen sagen deutlich aus, dass
diese Qualifikation ausschlaggebend fur die Beurteilung
deiner Bewerbungsunterlagen ist.

O

Bist du dir noch unsicher und suchst Inspiration, gib
bei stepstone.de deinen Studiengang oder Studien-
schwerpunkt ein und schaue, welche Berufsbilder
diesen als Einstellungskriterium voraussetzen. Wenn
du dir Gedanken dazu machst, welche Berufsbilder
mit deinem Abschluss, deinem Schwerpunkt und
deinen bisherigen Erfahrungen Uberhaupt fir dich
infrage kommen, wird dir auch eher klar, welche
Branchen du in Betracht ziehen solltest.



Die Jobsuche

Welche Anforderungen haben Arbeitgeber an Absolventen im
Allgemeinen? Wir haben im Rahmen einer Studlie nachgefragt.

Abgeschlossenes

Abgeschlossenes
Master-Studium

Praktika oder
Werkstudententatigkeit
<6 Monate

Praktika oder
Werkstudententatigkeit
>6 Monate

T T T
10 % 20 % 30 %

Quelle: StepStone Studie , Startklar fur den ersten Job”

40 % 50 % 60 % 70 % 80 % 90 % 100 %

Laut der Studie verlangen nur 8 % der Unternehmen
von Absolventen einen ,, Uberdurchschnittlichen Abschluss”.
Vielen Personalverantwortlichen sind andere Kompetenzen, Qualifikationen
und Soft Skills wichtiger als eine Uberdurchschnittlich gute Note.

Im vorletzten Absatz der Stellenanzeige beschreibt das
Unternehmen in den meisten Féllen zusatzliche Vorteile,
die dir dort geboten werden — hier entscheidest du, welche
dir besonders wichtig sind. Anhand der Benefits, die der
Arbeitgeber dir bietet, kannst du auBerdem Ruckschlisse
darauf ziehen, welche Werte das Unternehmen vertritt
und welchen Stellenwert der Mitarbeiter im Unternehmen
hat. Wichtig ist, dass du dir selbst auch klarmachst, welche
Benefits ein Unternehmen dir bieten sollte. Angebote wie
ein kostenloses Fitnessstudio, verginstigte Handyvertrage,
freie Getrdnke und eine subventionierte Kantine entlasten
am Ende dein privates Monatsbudget und sind ein guter
Ausgleich fur ein am Anfang vielleicht noch nicht so hohes
Einstiegsgehalt. Auch ein professioneller Einarbeitungspro-
zess mit Mentoring-Programmen oder ahnlichem sind von
unschatzbarem Wert fur Berufseinsteiger.

Am Ende der Stellenanzeige solltest du noch einmal beson-
deres Augenmerk auf die Angabe des Ansprechpartners
und des gewiinschten Kontaktweges legen. Wie sollst
du deine Bewerbungsunterlagen an das Unternehmen
verschicken und an wen darfst du diese richten? So hast
du die Mdglichkeit, die Bewerbung persénlich an jemanden
zu adressieren und auf die Standard-Floskel , Sehr geehrte
Damen und Herren” zu verzichten. Das macht den gesamten
Bewerbungsprozess transparent und etwas personlicher.

Generell gilt: Nutze alle Informationen, die dir eine Stellen-
ausschreibung bietet — vom Mitarbeiter-Video Uber eine
Foto-Galerie bis hin zur Unternehmensbewertung — um dir
ein Bild von einem Arbeitgeber zu machen. Auf stepstone.de
findest du umfangreiche Unternehmensportrats der aus-
schreibenden Arbeitgeber.
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Dein persénliches Online-Profil

Welche Jobs passen zu meinem Lebenslauf?
Welche Jobs kann ich mit meinen Kompetenzen ausiben?
Welche Unternehmen passen zu mir und meinen Vorstellungen?

Mithilfe eines Profils bei stepstone.de kannst du viel Gber
deine Mdglichkeiten erfahren und dich orientieren — ange-
fangen von Stellenangeboten, die genau zu deinen Qualifi-
kationen passen, bis hin zu Jobs, die sich auf deine Kompe-
tenzen beziehen und dir zeigen, dass du beruflich viel mehr
machen kannst, als du dachtest.

Hast du dir bei StepStone einen Account angelegt, kann es
losgehen: Gib deine Kompetenzen, Sprachen, Berufserfah-
rung, Ausbildung und deine beruflichen Winsche an. In
welcher Branche mochtest du arbeiten? Was fiir eine Anstel-
lung suchst du? Neben der Inspiration fir deine eigenen
Jobrecherchen kénnen auch Personalverantwortliche, die
mit StepStone gerade auf der Suche nach neuen Mitarbei-
tern fur ihr Unternehmen sind, dich anhand deiner ange-
gebenen Daten finden und kontaktieren. Unser Tipp daher:
Lade auch deinen Lebenslauf, deine Zeugnisse, Empfeh-

lungsschreiben oder Zertifikate hoch, damit diese fir inte-
ressierte Personalverantwortliche sichtbar sind. Du hast
aber auch die Maglichkeit, vor Arbeitgebern, die dein Profil
nicht sehen sollen, dieses zu verbergen. Du alleine triffst
die Entscheidung, welche Informationen du hinzuftigst und
welche fur interessierte Arbeitgeber sichtbar sind.

Basierend auf den Angaben in deinem Profil kann der
Suchalgorythmus von StepStone dir zahlreiche Stellenaus-
schreibungen aufzeigen, die zu deinen Qualifikationen und
Winschen passen. AuBerdem werden dir weitere Karriere-
pfade aufgezeigt, die mit deinen Kompetenzen Uberein-
stimmen. Sogar Arbeitgeber, die dir gefallen kénnten, und
ausgewahlte Alternativen werden dir aufgezeigt. Je mehr
du StepStone und unsere Suche nutzt, desto definierter und
genauer werden die Ergebnisse und Vorschldage, die du mit
deinem Profil erhaltst.

Weitere Vorteile deines StepStone
Profils:  Du kannst interessante
Stellenanzeigen auf dem PC und
synchron in deiner StepStone App
speichern, deine durchgefihrten
Online-Bewerbungen einsehen und
dein Profil stets aktualisieren und
verwalten.

Hinweis: Diese und alle anderen
StepStone Services sind immer voll-
kommen kostenfrei fur dich!



Die Online-Bewerbung

DIE ONLINE-BEWERBUNG

Bewerbung per E-Mail

Welche Infos gehdren in die E-Mail?
Was sollte ich beim Versand unbedingt beachten?

Der Betreff

Verwende bei deiner Bewerbung per E-Mail einen eindeu-
tigen Betreff. Wenn du dich auf eine ausgeschriebene
Stelle bewirbst, nenne die exakte Stellenbezeichnung, den
genauen Standort und, falls angegeben, die Kennziffer der
Ausschreibung. Mit diesen Angaben kann deine Bewer-
bung im Unternehmen sofort eindeutig zugeordnet werden.
Vermeide allgemeine Betreffzeilen im Stil von ,Bewerbung
auf lhre Stellenausschreibung”.

Die Absendermail

Damit deiner Bewerbungs-E-Mail das Schicksal, ungelesen
aus dem Spam-Ordner geldscht zu werden, erspart bleibt,
solltest du eine seriése E-Mail-Adresse verwenden. Deine
Bewerbungs-Adresse sollte Ruckschlisse auf deine Person
zulassen und auf den ersten Blick zugeordnet werden
konnen. Idealerweise verwendest du einfach deinen Vor-
und Nachnamen (z. B. Vorname.Nachname@provider.de).

Bevorzugter Bewerbungskanal

g_

RECRUITER BERUFSEINSTEIGER
83,3 % E-Mail 65,3 %
Bewerbungsformular
o, R — o,
4.2 % auf der Firmen-Website 16,6 %
45,4 % Schriftlich per Post — 53 %
216 % Verweis auf Online-Profil/ __ 6.1 %

Quelle: StepStone Studie ,Karrierestart”

Online-Lebenslauf



StepStone BEWERBUNGSRATGEBER FUR STUDIERENDE UND ABSOLVENTEN

Der Empfanger

Versende deine Bewerbungsunterlagen nicht an eine
Sammeladresse wie info@unternehmen.de, kombiniert mit
einer unpersonlichen Anrede. Recherchiere, wer der richtige
Ansprechpartner fur dein Anliegen ist, sende die Mail an die
entsprechende Adresse und sprich den Verantwortlichen in
der GruBformel personlich an. Das ist hoflich und stellt sicher,
dass deine Bewerbung von der richtigen Person gelesen wird
bzw. an die richtige Stelle weitergeleitet werden kann.

Der Inhalt

Eine verkirzte Form deines Bewerbungsanschreibens solltest
du in jedem Fall direkt in das Textfenster der E-Mail hinein-
kopieren. Tipps zu den genauen Inhalten deines Anschrei-
bens findest du auf Seite 16.

An:
Cc
Betreff:

Senden Angeflgt:

1,8 MB

Sehr geehrter Herr Mustermann,

warum genau ich die richtige Person fir die von Ihnen auf www.stepstone.de
ausgeschriebene Position als ,, Junior Produktmanager (w/m/x)” bin, erfahren Sie anhand
meiner ausfuhrlichen Bewerbungsunterlagen im Anhang.

Nur so viel vorweg: Dank einer langjahrigen Werksstudententatigkeit und diversen
Praktika verfuge ich bereits tGber Erfahrungen im Bereich der Produktentwicklung, mit
denen ich nun gerne zum Wachstumskurs der Musterfirma GmbH beitragen méchte.

Darstellung des

eigenen Profils

Mit freundlichen GruBen
Matthias Muster

Bewerbung_ Matthi...

Ich freue mich auf ein persénliches Kennenlernen.

10

Die Anhange

Versetze dich in die Lage des Personalers: 100 E-Mails auf
eine Stellenausschreibung sind fur ihn keine Seltenheit. Um
ihm die Arbeit zu erleichtern, sollten du deine Anhange
(Deckblatt, Anschreiben, Lebenslauf und Zeugnisse) in
einer Datei zusammenfassen und als PDF speichern. Wahle
einen eindeutigen Namen fur deine Datei (z. B. Bewerbung_
dein_Name.pdf) und liste die einzelnen Unterlagen auf dem
Deckblatt auf — in der richtigen Reihenfolge! Achte darauf,
nur die wichtigsten Unterlagen als Anhang zu verschicken
und auch darauf, dass dein Dokument eine DateigréBe von
4 MB nicht Uberschreitet. Im Zweifelsfall verzichte auf ein
einzelnes Arbeitszeugnis und reiche dieses spater nach.

mustermann@unternehmen.de

Bewerbung — Junior Projektmanager, Berlin (Kennziffer 123)

Personliche

Anrede und
Einleitung

Grund der

Bewerbung




Die Online-Bewerbung

Checkliste: E-Mail-Bewerbung

Passenden Absender wahlen
Nutze eine seridse E-Mail-Adresse als Absender! Adressen wie Mausi123@provider.de
hinterlassen einen falschen Eindruck. Besser ist: vorname.nachname@provider.de.
Praziser Betreff
Wahle einen eindeutigen Betreff! In die Betreffzeile deiner E-Mail gehoren: die ausgschriebene
Position, der Standort und wenn méglich die Kennziffer aus der Stellenanzeige
GroBe des Anhangs
Achte auf die GréBe des Anhangs! Der E-Mail-Anhang einer Online-Bewerbung sollte nicht
groBer als 4-6 MB sein.
Menge der Anhdnge
Verschicke nur eine einzelne PDF-Datei als Anhang, in der alle Bewerbungsbestandteile zusam-
mengefasst sind! Mehrere Dateien erschweren den Personalverantwortlichen die Arbeit.
Anschreiben als E-Mail-Text
Nutze dein Anschreiben als E-Mail-Text — gerne als abgekirzte Variante
(siehe Beispiel auf Seite 10).
E-Mail-Kontakt recherchieren
Recherchiere immer die personliche E-Mail-Adresse der zustandigen Personalverantwortlichen.
Geht diese nicht aus der Stellenanzeige hervor, ruf im Unternehmen an.
Sorgfalt ist das A&O
Rechtschreibfehler werden nicht gerne gesehen! Lasse Freunde oder Familie deine Unterlagen
zur Korrektur lesen.
Gehe auf Nummer sicher

Verschicke deine Online-Bewerbung als Generalprobe zunachst an deine eigene
E-Mail-Adresse, um festzustellen, ob alles so aussieht, wie du es mochtest.

1
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Bewerbung per App

Wie funktioniert die mobile Jobsuche und wie kann ich mich per App direkt
auf eine passende Stelle bewerben?

Mit der StepStone Job App hast du uneingeschrankten
Zugriff auf die im Schnitt rund 90.000 verflgbaren Joban-
gebote auf stepstone.de: Einfach gewdinschten Job und
Region festlegen und schon kannst du dir aktuelle Stellen
unterwegs auf deinem Smartphone anschauen, speichern
und dich direkt bewerben. Auf Wunsch meldet sich die App
per Push-Nachricht, wenn eine neue, passende Stelle ausge-
schrieben wurde.

Anschreiben und Anhang hinzufiigen

Ist der Traumjob per App gefunden, steht einer direkten
Bewerbung nichts im Wege. So gelangst du beim Klick auf
JJetzt bewerben” entweder auf die mobile Bewerbungs-
seite des Arbeitgebers oder auf die Eingabemaske fur eine
Kurzbewerbung. Bist du gerade aktiv auf Jobsuche, lohnt es
sich daher, die eigenen Bewerbungsunterlagen mit mobilem
Zugriff (z. B. in der Cloud oder in deinem StepStone Account)
immer verflgbar zu haben. Einige Unternehmen verzichten
bei einer mobilen Bewerbung auch auf ein personalisiertes
Anschreiben. Folge einfach den Anweisungen in der App.

O

Mithilfe deines StepStone Accounts erleichterst du
dir viele Schritte bei deiner Online-Bewerbung. So
werden die Felder im Bewerbungsformular bereits
automatisch mit deinen Daten gefillt und auch
deinen dort hinterlegten Lebenslauf kannst du dann
direkt mit dem Formular verschicken.

Die StepStone App ist kostenlos verflgbar fur iOS und
Android.

s Laden im JETZT BEI '
¢ App Store }’ Google Play

[ astonam " S ]
[Eor—— v Wetore Dokuments
w— -
Unternehmensbeschreibung [ Lebonsiut MaxMustem... 5,
| =
N N
Schritt 1 Schritt 2 Schritt 3
Traumjob suchen Bewerbungsunterlagen Bewerbung abschicken
und finden zusammenstellen

12



Die Online-Bewerbung

Bewerbung per Online-Formular

Einige Unternehmen bevorzugen es, Bewerbungsunterlagen per Online-Formular zu
erhalten. Bei diesem automatisierten Verfahren geben Kandidaten Ihre Bewerbung
direkt in ein Onlineformular ein. Was solltest du dabei unbedingt beachten?

In den meisten Formularen sind die Angaben zu Ausbildung
und Berufserfahrung weitestgehend standardisiert. So wird
sichergestellt, dass der Personalentscheider Uber verschie-
dene Suchfunktionen eine Liste der passenden Bewerber
erhélt. Deshalb ist es wichtig, dass du moglichst alle Felder
ausfullst.

Auch die Freitextfelder in den Bewerbungsformularen sind
haufig mit Suchfunktionalitdten fir den Personaler hinter-
legt. Achte also darauf, dass flir deine Position wichtige
Schliisselworter im Freitextfeld auftauchen. Nur so
landet deine Bewerbung in der Ergebnisliste, falls der Perso-
naler Uber eine Freitextsuche nach bestimmten Qualifika-
tionen sucht.

Viele Personaler bemangeln die fehlende Sorgfalt, mit der
Online-Bewerbungen ausgefiillt werden. Bedenke, dass
das Freitextfeld im Online-Bewerbungsformular haufig das
Anschreiben bei einer klassischen Bewerbung ersetzt.

Also gilt auch hier: Korrigiere Rechtschreibfehler und nutze
die GroB- und Kleinschreibung. Allgemeine Héflichkeits-
formeln sind auch hier gefragt, verzichte also auf Tele-
grammstil, Umgangssprache und Abkdrzungen und setze
eine Anrede- und eine Schlussformel ein.

13

Freitextfelder sind haufig begrenzt. Konzentriere dich
deshalb auf deine Starken und fasse dich kurz. Wer
hier Stationen aus seinem Lebenslauf aufzahlt, vergeudet
die Mdglichkeit, sein Profil Uberzeugend darzustellen. Wie
im Anschreiben Ublich, solltest du im Freitextfeld darauf
eingehen, warum dein Profil auf die ausgeschriebene Stelle
passt und welchen Gewinn das Unternehmen durch dich
hatte.

Besteht die Mdglichkeit, eigene Dokumente hochzuladen,
fasse diese in einer gemeinsamen PDF-Datei zusammen,
es sei denn, es ist ausdrucklich etwas anderes gewnscht.
Vermeide unbedingt Formate wie Word oder Excel. Dein
Anhang sollte auBerdem aussagekraftig benannt sein.

Manche Firmenseiten stlirzen nach langerer Bearbeitungszeit
ab. Damit du nicht umsonst mit Muhe alle Daten eingibst,
solltest du das Formular unbedingt vorher testen. So
siehst du im Vorfeld, welche Angaben und Anhénge von dir
erwartet werden und kannst dir diese bereits zurechtlegen.
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Checkliste: Online-Bewerbungsformular

Gewd(inschte Position

Ist diese deutlich angegeben, evtl. auch Kennziffer und Standort?

Richtiger Standort

Sind der richtige Standort und der Bereich fir die angestrebte Position eingetragen?

Alle Felder ausgefullt

Sind alle vorgegebenen Felder ausgefullt?

Freitextfeld

Auf Sprache und Rechtschreibung Gberprift?

Wichtige Schlusselbegriffe

Sind alle fur das Stellenprofil wichtigen Schlusselbegriffe im Freitextfeld untergebracht?

Anhange

Wurden alle nétigen Anhange im PDF-Format hochgeladen?

Nutzungsbedingungen gelesen?

Hast du die Nutzungsbedingungen und Hinweise zum Datenschutz gelesen?

Login und Passwort

Falls ein Account fur Bewerber eingerichtet wurde: Login und Passwort notiert?
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Die Bewerbungsunterlagen

DIE BEWERBUNGSUNTERLAGEN

Anschreiben und Deckblatt

Das Verfassen eines ansprechenden Bewerbungsschreibens stellt den aufwendigsten
Teil einer Bewerbung dar. Die Herausforderung besteht darin, den Personalentscheider
auf nur einer DIN A4-Seite von der Eignung fir die zu besetzende Position zu
Uberzeugen. Hier kommen die wichtigsten Tipps dazu.

Das Deckblatt

Ein Deckblatt ist nicht zwingend erforderlich, verleiht
deinen Bewerbungsunterlagen aber einen professionellen
Eindruck. Hier kannst du ein Foto platzieren, deine vollstan-

digen Kontaktdaten angeben und Ubersichtlich alle Anlagen Bewe rbung

deiner Bewerbungsunterlagen auflisten. als Junior Marketing Manager
Schwerpunkt Veranstaltungsmanagement
Muster GmbH

Max Mustermann

MusterstraBe 1

12345 Musterstadt

Telefon: 0123-98 76 54

Mobil:  0123-9 98 76 54

E-Mail:  max.mustermann@email.de

Anlagen

Lebenslauf
Praktikumszeugnis

15
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Das Bewerbungsanschreiben Der Einstieg in das Bewerbungsanschreiben
Im Bewerbungsanschreiben kommt es darauf an, die Bedenke: Du musst zundchst das Interesse des Personalers
eigenen Starken gezielt zu vermitteln, um auf diese Weise wecken. Ein auBergewdhnlicher Einstieg ist dabei die halbe
den potenziellen Mehrwert fir das Unternehmen herauszu- Miete, denn ein solcher l&dt zum Weiterlesen ein.

stellen. Dein Anschreiben sollte idealerweise die folgenden

Fragen beantworten: @

e Wer bist du? Das Anschreiben ist Bestandteil deiner Bewerbung.
e Was kannst du? Daher solltest du dieses auch dem Anhang deiner
e Was sind die Griinde fir deine Bewerbung? E-Mail-Bewerbung hinzuftigen.
e Warum bist gerade du besonders gut fir die Stelle

geeignet?

Formulierungshilfen fiir den Einstieg in das Bewerbungsanschreiben

Sehr geehrte Frau Meister,

lhre Stellenanzeige spricht mich an, da Sie in einem Markt expandieren, zu dem ich mich seit
meiner Studienzeit stark hingezogen fuhle: Stdeuropa.

Sehr geehrter Herr Schmitz,

den ersten Stromkreis, den ich im Physikunterricht gebaut habe, habe ich bis heute aufbewahrt.
Seither bin ich fasziniert von allem, was mit Elektrotechnik zu tun hat.

Sehr geehrter Herr Claasen,

ich freue mich, dass unser gestriges Telefonat meinen Wunsch, mich in Ihrem Unternehmen zu
bewerben, verstarkt hat. Fir mich besonders interessant: Die Aussicht, im Rahmen des Trainee-
Programms intensiv in die neue Aufgabe eingearbeitet zu werden sowie die Mdglichkeit,
mein im Studium erworbenes Marketing-Fachwissen mit der vertrieblichen Komponente zu
verbinden.
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Format deines Anschreibens

Es hat sich etabliert, dass das Anschreiben das Format eines daten, die des Empféngers, ein Betreff und ein Erstellungs-
Ublichen Briefes hat, auch wenn du es als Anhang einer datum wiederfinden. Deine personliche Unterschrift am
E-Mail online verschickst. Selbstverstandlich gibt es auch Ende rundet den professionellen Eindruck deiner Unterlagen
hier immer Ausnahmen und kreative Ansatze zur Gestal- zusatzlich ab. Dein Anschreiben sollte die Lange einer DIN
tung. Idealerweise sollten sich aber immer deine Kontakt- A4-Seite nicht Uberschreiten.

Bewerbungsanschreiben fiir einen Einstiegsjob

Matthias Mustermann | Musterweg 33 | 12345 Musterort | Telefon 01 23 /45 67 89

Agentur Muster
Erika Muster
Musterallee 156
12345 Musterstadt

26.01.2019

Bewerbung als Junior Brandmanager, 123456

Sehr geehrte Frau Muster,

Personliche

Anrede und

Kreativitat, Dienstleistungsorientierung, unternehmerisches Denken und Handeln — laut Stellenprofil sind Einleitung

dies die Anspriche, die Sie an Ihre Mitarbeiter stellen, denn es sind gleichzeitig die Werte, fir welche die
Agentur Muster in Musterstadt bekannt ist. Ich mochte die Chance nutzen, genau diese Fahigkeiten als Junior
Brandmanager in hrem renommierten Unternehmen unter Beweis zu stellen.

Darstellung des Sie suchen einen engagierten Absolventen mit erster Agenturerfahrung in den Bereichen Mode und Lifestyle.
eigenen Profils, inkl. Neben einem privaten Interesse an diesen Themen bringe ich Kenntnisse tiber den Arbeitsablauf einer
konkreter Beispiele Full-Service-Werbeagentur mit, welche ich mir im Rahmen eines sechsmonatigen Praktikums bei , Werbung
Koelln” aneignen konnte.

Dort habe ich in erster Linie an der Entwicklung von Kreativkonzepten und der Einfihrung von Marken
mehrerer groBer Kunden in den deutschen Markt mitgewirkt. In den letzten 3 Monaten meines Praktikums
habe ich einen eigenen kleinen Kundenstamm betreut und Konzepte zur Markenentwicklung erarbeitet.

Grund der

Ich mochte nun, nach dem erfolgreichen Abschluss meines Studiums, hauptberuflich in der Werbebranche Bewerbung
tatig werden und meine Fertigkeiten im Bereich des Brandmanagements weiterentwickeln.

Ein sicheres Auftreten, gute kommunikative Féhigkeiten sowie Prasentationssicherheit habe ich mir bereits im
Rahmen meines Studiums und spater durch verschiedene Praktika bei PR- und Werbeagenturen angeeignet.

Personliche
NEIEN

Uber die Einladung zu einem persénlichen Gesprach, in dem ich Ihnen mehr von meinen bisherigen
Erfahrungen erzéhlen darf, freue ich mich. Sie erreichen mich am besten mobil.

Mit freundlichen GruBen

T

Matthias Mustermann
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Bewerbungsschreiben fiir ein Praktikum

Matthias Mustermann | Musterweg 33 | 12345 Musterort | Telefon 01 23 /45 67 89

Muster AG

Erik Muster
Musterallee 156
12345 Musterstadt

26.01.2019

Bewerbung als Praktikant, 123456

Personliche

Sehr geehrter Herr Muster, Anrede und

Einleitung

seit einem halben Jahr arbeite ich neben meinem Studium der Wirtschaftsinformatik als Werkstudent im
Projektmanagement der XY Bank. Dort unterstitze ich die Mitarbeiter bei der Erstellung von Korrespondenzen
und organisiere Meetings und Konferenzen zwischen der IT-Abteilung und dem Produktmanagement.

Wahrend der letzten Semesterferien habe ich mein zweites Praktikum im IT-Projektmanagement absolviert.
Hier hatte ich Gelegenheit, jede Phase eines Projektes von der Planung bis zum Abschluss zu begleiten. Unter
anderem habe ich bei der Vorbereitung und Durchftihrung von Blended-Learning-MaBnahmen mitgewirkt
und Auswertungen von Online-Befragungen durchgefthrt.

Darstellung des
eigenen Profils, inkl.
konkreter Beispiele

Grund der

Nach dem Studium mochte ich als Projektmanager arbeiten, vorzugsweise im Bereich IT. Meine bisherigen

Erfahrungen maéchte ich gerne im Rahmen eines Praktikums in Ihrem Unternehmen erweitern. Bewerbung

Persénliche Stérken, die Sie von mir erwarten diirfen:

Ich verfuige Uber sehr gute analytische Fahigkeiten, die ich in der Vergangenheit beispielsweise fur die
Aufbereitung von kundenspezifischem Bildungs-Controlling eingesetzt habe. Dartiber hinaus bin ich ein guter
Teamplayer, wie ich im Rahmen mehrerer Gruppenarbeiten in Uni-Seminaren und vorheriger Praktika unter
Beweis stellen konnte.

Personliche
Starken

Gerne erzahle ich Ihnen in einem personlichen Gesprach mehr von meinen bisherigen Erfahrungen.

Mit freundlichen GruBen

<

Matthias Mustermann

18



Die Bewerbungsunterlagen

Der Lebenslauf

Nachdem du in deinem Bewerbungsschreiben deine Starken hervorgehoben und deine
besondere Eignung fir die gewlinschte Position hergeleitet hast, geht es nun darum,
dein Qualifikationsprofil im Lebenslauf Gberzeugend darzustellen.

Der Lebenslauf dient nicht der bloBen Aufzahlung bisher
geleisteter Praktika und Nebenjobs. Vielmehr bietet er dir
eine zusatzliche Plattform, um Schwerpunkte zu setzen und
so auf berufliche Kompetenzen hinzuweisen. Nichts argert
Personalverantwortliche mehr als unpersénliche Standard-
bewerbungen. Daher ist es wichtig, dass du nicht nur
das Anschreiben, sondern auch den Lebenslauf fiir
jede Bewerbung auf das jeweilige Anforderungsprofil
zuschneidest. Folgende Tipps helfen dir, die Aufmerksam-
keit des Personalentscheiders auf die wichtigen Eckpunkte
deiner Karriere zu lenken:

Aussagekraft

Es bringt nichts, einzelne Karrierestationen im Lebenslauf
simpel aufzuzahlen. Personalentscheider mochten erfahren,
was hinter deinen bisherigen Erfahrungen im Einzelnen
steckt. Du erleichterst ihnen die Arbeit, indem du dein
Profil moglichst klar beschreibst und unter der Angabe
einer jeweiligen Station deines beruflichen Werdegangs in
3-5 Stichpunkten deine Verantwortlichkeiten und Tatig-
keiten in dieser bestimmten Position genauer beschreibst.
Eine Erlauterung ist erst recht dann unerlasslich, wenn du
Praktika im fremdsprachigen Ausland absolviert hast und
sich die Bedeutung des Jobtitels nicht auf den ersten Blick
erschlieBt.

Sorge fiir eine sinnvolle Struktur

Versuche, dich in die Lage eines Personalverantwortlichen
hineinzuversetzen, der regelmaBig stapelweise Bewer-
bungen prift. Wenn du es schaffst, deine Schlisselkompe-
tenzen so knapp und Ubersichtlich wie méglich zu prasen-
tieren, erleichterst du ihm seine Arbeit und fallst positiv auf.
Aus diesem Grund sollte dein Lebenslauf eine Lange
von zwei Seiten nicht liberschreiten. Bei Schriftart und
-groBe gibt es keine eindeutige Vorgabe. Wesentlich ist, dass
der Lebenslauf angenehm zu lesen ist.

So schaffst du es, dich bei den einzelnen Rubriken kurzzu-
fassen:

Personliche Daten

Spatestens seitdem das AGG (Allgemeines Gleichbehand-
lungsgesetz) Arbeitgebern gesetzlich verbietet, anhand von
Kriterien wie Staatsangehorigkeit, Beruf der Eltern oder
Anzahl der Geschwister zu selektieren, sind solche Angaben
im Lebenslauf vollkommen Uberholt. Dartber hinaus sind
Informationen Uber Parteizugehorigkeiten oder zu deiner
Konfession nur dann sinnvoll, wenn du dich in entspre-
chenden Bereichen bewirbst.

Erganze jede berufliche Station deines Lebenslaufes mit drei bis funf Stichpunkten, die deine wichtigsten Erfahrungen,
Aufgaben und Kompetenzen knapp, aber prazise erlautern. Je langer eine Stelle zurtickliegt, desto knapper féllt eine

solche Beschreibung aus.
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Schulische & akademische Ausbildung

Nenne lediglich deinen héchsten Schul- sowie deinen Hoch-
schulabschluss. Der Personaler interessiert sich weder fur
deinen Grundschulaufenthalt noch fur den Schulwechsel
nach der 10. Klasse, es sei denn, du bewirbst dich um einen
Ausbildungsplatz. Auch die Abiturnote spielt bei Hoch-
schulabsolventen keine Rolle. Angaben zur akademischen
Laufbahn mussen jedoch ausfuhrlicher ausfallen: Neben
dem Namen der Hochschule, dem studierten Fach und dem
Grad deines Abschlusses ist auBerdem deine Abschlussnote
wichtig.

Praktika und Nebenjobs

Eine wahllose Aufzahlung absolvierter Praktika und Neben-
jobs ist wenig zielfihrend. Gebe lediglich Beschaftigungen
an, die zu der Position passen, fur die du dich bewirbst. So
sind beispielsweise bei der Bewerbung fir eine Stelle im
Finanzwesen Nebenjobs im gastronomischen Bereich unin-
teressant. Hintergrund: Der Lebenslauf soll dem Personaler
auf einen Blick vermitteln, dass du der geeignete Kandidat
fur die zu besetzende Stelle bist. Informationen, die diesem
Ziel nicht dienen, lenken vom Wesentlichen ab.

Hobbys

Auf die Angaben von Hobbys kannst du verzichten, wenn
diese nicht in Bezug zu den im Job zu erwartenden Anfor-
derungen stehen. Denn: Welchen Sinn macht es, den Perso-
nalentscheider Uber geldufige Freizeitbeschaftigungen wie
.Lesen” oder ,Reisen” in Kenntnis zu setzen? Beim Thema

Bewerbungsfoto - ja oder nein?

Hobbys sammelst du in der Bewerbungsphase nur dann
Pluspunkte, wenn sich die Freizeitbeschaftigung positiv auf
deine Leistungen im Job auswirken koénnte. Beispiel: Du
bewirbst dich im Bereich Online-Marketing und schreibst
privat einen Blog, mit dem du Erfahrungen sammelst, die
du im Job nutzen kénnest. Ubrigens kannst du die Rubrik
,Hobby” auch durch die Bezeichnung ,Berufsbezogene
Interessen” ersetzen.

Formale Kriterien

In Deutschland hat es sich etabliert, dass der Lebenslauf in
tabellarischer Form angefertigt wird. Die Reihenfolge der
einzelnen Stationen deines Lebens sollte dabei antichrono-
logisch erfolgen. Das bedeutet, dass du immer deine letzte
Tatigkeit zuerst nennst. Hast du beispielsweise gerade dein
Masterstudium beendet, dann fuhrst du dieses als Erstes
unter der Kategorie ,Akademische und schulische Ausbil-
dung” auf. Erst danach folgen in zeitlich umgekehrter
Reihenfolge alle anderen Abschlisse, die du vorweisen
kannst.

Entscheidest du dich gegen ein Deckblatt fur deine Bewer-
bungsunterlagen, sollte dein Bewerbungsfoto rechts oben
im Lebenslauf platziert werden. Hast du es bereits auf dem
Deckblatt eingesetzt, kannst du im Lebenslauf auch auf
eine erneute Darstellung verzichten. Der Lebenslauf wird
zusammen mit allen anderen Dokumenten als PDF der
E-Mail angehangt.

Ein Bewerbungsfoto ist kein zwingend erforderlicher Bestandteil von Bewerbungsunterlagen. Allerdings hinterlasst ein
professionelles Bewerbungsfoto auf dem Deckblatt oder Lebenslauf einen guten Eindruck beim Empfénger der Unter-
lagen. Von selbstgemachten Fotos ist dabei aber abzuraten. Die Investition in ein professionelles Fotoshooting lohnt sich

auf jeden Fall.
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Lebenslauf fiir die Bewerbung um ein Praktikum oder einen Einstiegsjob

Seit Mai 20XX - heute

Januar 20XX - August 20XX

Seit Januar 20XX - heute

Interessen & Ehrenamtliches Engagement
Ehrenamtliche Kassenwartin des TUS-Musterstadt

Mitglied des Organisations-Kommitees der Veranstaltung , Karriere nach der Uni*”
an der Universitat Mustertstadt

Aktive Mitarbeit im F
(Mitglieder-Akquise)

Besondere Keni

Lebenslauf

Sehr gute Englisct
Sehr gute Kenntn
Sehr gute Kenntn
Seminar: , Zielbev
Seminar: ,Interna Name Sophie Mustermann

Seminar: , Busines
Fihrerschein der | Adresse Musterstr.1
40215 Musterstadt

Kontaktdaten Tel.: 0211-12 345678
Musterstadt, 12.03.2 sophie.mustermann@mail.de
Sophie Mustermann Geburtstag/-ort am 01.04.20XX in Musterstadt

Beruflicher Werdegang

November 20XX- heute Praktikum im Vertrieb, Musterstadt
* Durchfthrung von Markt- und Wettbewerbsanalysen
* Erstellung und Auswertung von Reportings, insbesondere in Excel
* Erstellung von Présentationsunterlagen fiir den Vertrieb
* Unterstttzung bei der Vorbereitung, Durchfiihrung und Nachbereitung von
Verkaufsaktionen, Messen sowie Kundenevents
* Abstimmung und Zusammenarbeit mit dem AuBendienst und dem Marketing

Juli 20XX- Oktober 20XX Praktikum innerhalb des Key Account, Musterstadt
* Aufbereitung von Kundeninformationen
* Analyse und Konzeption von Prozessen im Key-Account-Management
* Konzeption von Vertriebsaktionen

Januar 20XX-Marz 20XX Werkstudententatigkeit im Bereich Qualitatskontrolle, Musterstadt
« Uberwachung der Einhaltung von Qualititsstandards

« Uberprifung der Umsetzung nach Vorlagen und Kundenwiinschen
* Ubernahme von Sonderprojekten im Bereich Qualitatskontrolle

Ausbildung

Februar 20XX - August 20XX Master im Bereich Betriebswirtschaftslehre an der Universitat Musterstadt,
Schwerpunkt: Personal, Abschlussnote: Sehr gut (1,3)

Oktober 20XX - Januar 20XX Studium der Betriebswirtschaftslehre an der Universitat Musterstadt,
Schwerpunkt: Personal, Abschlussnote: Gut (1,7)

August 20XX- Juni 20XX Abitur am Muster Gymnasium in Musterstadt
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Die Anhdnge

Anhdnge wie beispielsweise Zeugnisse sind ein wichtiger Bestandteil der Bewerbung.
Doch welche Dokumente gehoren eigentlich in den Anhang und auf welche kannst du
verzichten? Beachte auch hier einige Standards!

Die Anhange deiner Bewerbung dienen Personalverant-
wortlichen zum einen dazu, detailliertere Informationen zu
deinen akademischen Leistungen zu erhalten, aber auch
dazu, Leistungen im Allgemeinen zu belegen. Bedenke
allerdings: Der Anhang deiner E-Mail sollte 4-6 MB nicht
Uberschreiten. Dies erfordert eine gezielte Auswahl an Zeug-
nissen und Zertifikaten!

Auch dabei ist die Chronologie entscheidend: Flge das
Zeugnis deiner zuletzt ausgelbten Tatigkeit bei, sei es ein
Praktikums- oder Arbeitszeugnis. Dasselbe gilt fur die Belege
deiner akademischen Leistungen: Flge hier das Zeugnis
deines letzten Abschlusses bei. Hast du dein Masterstudium
gerade beendet, siehst aber auch die Relevanz deines Bache-
lorstudiums bei deiner Bewerbung fur die Stelle, kannst du
naturlich beide als Beleg deiner Leistungen anhangen.

Sprachzertifikate sollten immer dann den Unterlagen beige-
fugt werden, wenn die Kenntnis einer bestimmten Sprache
in der Ausschreibung fur eine Stelle explizit gewtnscht wird.
Allgemein lasst sich zusammenfassen, dass Zertifikate und
Zeugnisse immer dann Bestandteil deiner Bewerbungsun-
terlagen sein sollten, wenn sie deine Qualifikation fur eine
bestimmte Position belegen. Bist du dir unsicher, ob du einen
Beleg noch anhéngen sollst oder nicht, kannst du in deinen
Unterlagen (z. B. auf dem Deckblatt oder im Anschreiben)
angeben, dass du gerne weitere Zertifikate und Zeugnisse
auf Wunsch nachreichst.

Achtung: Bei der Online-Bewerbung werden die Zeugnisse
nicht einzeln angehangt, sondern zu einem gesamten Doku-
ment zusammengefasst und inklusive aller anderen Bestand-
teile der E-Mail hinzugefiigt. Das bedeutet: Deine E-Mail
hat nur einen einzigen Anhang, in dem alle Bestandteile zu
einem einzigen PDF-Dokument zusammengefasst sind.

Du erleichterst dem Personaler die Arbeit, indem du angibst, welche Zeugnisse in der Bewerbung enthalten sind. Eine
solche Aufzahlung kann zum Beispiel auf dem Deckblatt deiner Bewerbung erfolgen.
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Der Bewerbungsprozess

DER BEWERBUNGSPROZESS

Die Vorbereitung

Vorstellungsgesprache laufen meist nach demselben Muster ab. Es tauchen haufig die
gleichen, klassischen Fragen an die Bewerber auf. Nutze dieses Wissen als Chance,
dich optimal auf das persénliche Kennenlernen vorzubereiten.

Mogliche Fragen zu deiner Qualifikation: |
,l Nach dem Abitur habe ich zunachst Jura
studiert, bin dann jedoch auf BWL umge-
stiegen. Im Hauptstudium habe ich die Schwer-
Beschreibe kurz dein Studium und erklare, warum du diesen punkte [...] belegt und nach dem Studium
Studiengang gewahlt hast. meinen ersten Job als [...] angetreten...

. Beschreiben Sie kurz Ihren Werdegang. ”

Verzichte an dieser Stelle unbedingt auf langweilige chro- ‘

nologische Angaben! Konzentriere dich von Anfang an auf l‘ Ich stehe kurz vor dem Abschluss meines Inge-
wesentliche Dinge. Dein Gegenlber kennt deinen Lebens- nieursstudiums. Bei meinem ersten Praktikum
lauf bereits und ist deshalb nicht daran interessiert, noch- im Bereich Software Engineering hatte ich die
mals alle Punkte aufgezahlt zu bekommen. Setze deshalb Moglichkeit, einige Wochen in der Abteilung
Schwerpunkte und nutze diesen Einstieg ins Gesprach, um .elektronischer Zahlungsverkehr” zu arbeiten.
direkt auf deine beruflichen Starken einzugehen. Den Kontakt zu diesem Unternehmen habe

ich wahrend meiner gesamten Studienzeit
gehalten, sodass ich meine Abschlussarbeit
in der Abteilung schreiben konnte. Da ich das
Themenfeld Software Engineering sehr span-
nend finde und mich schon vor dem Berufs-
einstieg intensiv einarbeiten konnte, mdchte
ich mich nun hauptberuflich diesem Thema
widmen.
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,Was zeichnet Sie besonders fiir diese Stelle aus?”
. Warum méchten Sie in diesem Tétigkeitsbereich arbeiten?”

Idealerweise ertibrigen sich diese Fragen fur den Personaler
bereits aufgrund deiner Aussagen zum Werdegang, denn
dass du die oder der Richtige fur diese Stelle bist, sollte eine
logische Konsequenz deiner bisherigen beruflichen oder
akademischen Erfahrungen sein. Seltsamerweise finden die
wenigsten Bewerber aber auf diese Standard-Frage eine
gute Antwort. Mache dir also im Vorfeld bereits Gedanken
und lege schlissig dar, warum diese Stelle der nachste
konsequente Schritt deiner Karriere ist. Wenn du besonders
geschickt bist, konnest du an dieser Stelle auch mit Gegen-
fragen gezielt noch mehr herausfinden.

,l Ich fand die Stellenausschreibung sehr inter-
essant und finde, ich wirde ganz gut darauf
passen.

l‘ Ich denke, die Stelle gibt mir die Mdglich-
keit, theoretisches
Bereich Controlling erfolgreich einzubringen
und auBerdem erste Fihrungserfahrung zu
sammeln. Es ist doch so, dass die Stelle die
Fihrung eines kleinen Teams aus Auszubil-
denden und Praktikanten beinhaltet, oder?

mein Know-how im

Mogliche Fragen zu deinen sozialen Kompetenzen

Sind die Dinge zu deiner Qualifikation geklart, folgt ein
Fragenkomplex zu deiner Person. Ziel ist es, zu erfahren,
ob du die noétigen sozialen Kompetenzen fur die Stelle
mitbringst. Das sind nicht immer die gleichen. Mal ist Team-
fahigkeit gefragt, mal zéhlen Durchsetzungsvermégen oder
Stressresistenz. Hier einige Beispiele, die wichtige Soft Skills
hinterfragen:

. Was war die gréBte Herausforderung, die Sie in den letzten
zwei Jahren zu bewidltigen hatten?”

Bei dieser Frage punktest du mit der konkreten Nennung
von Erfolgen, wie zum Beispiel dem Abschluss eigener
Projekte im Rahmen von Praktika, die Uberragende Note
deiner Abschlussarbeit oder die Leistung, Studium und Prak-
tika erfolgreich unter einen Hut zu bringen. Der Personalver-
antwortliche mochte erfahren, wie du Herausforderungen
meisterst, worauf du stolz bist und was dich anspornt. Gehe
vor dem Gesprach deine bisherigen Leistungen gedanklich
durch, sodass du auf die Frage ein konkretes Beispiel als
Antwort parat hast.
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. Standen Sie schon einmal vor einer Aufgabe, die Sie nicht
l6sen konnten? Wie sind Sie damit umgegangen?”

Leider fallt sehr vielen Bewerbern auf eine solche Frage nichts
ein. Eine fehlende Antwort kénnte allerdings fur fehlende
Selbstreflektion sprechen. Jeder Mensch steht manchmal
vor schier unlésbaren Aufgaben, doch es ist spannend zu
erfahren, wie er damit umgegangen ist. Bedenke dies bei
deiner Antwort und schildere deine persénliche Herange-
hensweise. Wie hast du das Problem erkannt und analysiert?
Hast du dir Hilfe von auBen geholt? Hast du Analogien in
anderen Aufgabenbereichen gesucht, um eine Losung zu
finden, die nicht direkt auf der Hand lag?

Maogliche Antwort:

,Ich hatte mich mit dem Thema meiner Bachelor-Arbeit
ziemlich tibernommen. Als sich herausstellte, dass die Bear-
beitung der These den vorgeschriebenen Umfang der Arbeit
weit Ubersteigen wiirde, habe ich das Gesprdach mit meinem
Dozenten gesucht und das Thema nédher eingegrenzt. Einige
gestrichene Passagen konnte ich gliicklicherweise fiir eine
Seminararbeit im Rahmen meines Masterstudiums nutzen.”
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. Haben Sie schon mal erlebt, dass die Arbeit in einer Gruppe
nicht funktioniert hat und deshalb wenig effektiv war? Wie
haben Sie sich verhalten?”

Jeder kennt die Situation, dass Teamwork ineffektiv oder
nervig ist und das Team nicht mehr an einem Strang zieht.
Schlecht sieht es aus, wenn du auf solche Weise antwortest:

So outest du dich als schlechter Teamplayer ohne Problem-
bewusstsein. Besser ist es dagegen, wenn du vermitteln
kannst, dass du das Problem im Team offen angegangen
bist:

.. Nennen Sie uns lhre persénlichen Starken und Schwéchen.

Auch hier punktet, wer sich auf diese immer wiederkehrende
Frage gut vorbereitet hat. Das A und O ist es, authentisch zu
bleiben. Gleiche im Vorfeld das Anforderungsprofil der Stelle
mit deinem Werdegang ab und belege Starken, die fir die
Stelle besonders wichtig sind, mit konkreten Beispielen.

Der schwierigere Teil ist die Stellungnahme zu den eigenen
Schwaéchen. Versuche jetzt nicht, vermeintliche Schwachen
in Starken umzuwandeln.

Jeder Mensch hat Schwachen. Wichtig fir dich ist, dass
diese dich nicht daran hindern, die Stelle optimal auszu-
fdllen. Indem du zugibst, dass du deine Schwachen kennst
und bereit bist, daran zu arbeiten, sammelst du garantiert
Punkte im Vorstellungsgesprach. Schonungslose Ehrlich-
keit wiederum kann dir die Chancen auf den neuen Job
verbauen.

Optimal: Auf eine Schwéache hinweisen, die dich in deiner
taglichen Arbeit nicht beeinflusst.
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Nicht alle in der Gruppe hatten die gleiche
Einstellung zur Arbeit, manche waren ziel-
strebiger als andere und so blieb letztlich die
ganze Arbeit an mir und meiner Kommili-
tonin hangen. Wir haben das dann auf unsere
Weise durchgezogen, damit das Projekt noch
beendet werden konnte.

1]

Wir haben die Probleme in unserer Arbeits-
gruppe offen angesprochen. Im Gesprach
stellte sich heraus, dass sich einige mit der
Aufgabe Uberfordert fihlten, da der Zeitplan
unrealistisch war. Wir haben die Aufgaben
daraufhin neu verteilt und auch einen neuen
Zeitplan bei unserem Dozenten eingefordert.

4!4

Mein Ehrgeiz treibt mich immer wieder an.
Wenn es dann nicht wie geplant l&uft oder
andere nicht mitziehen, werde ich leicht unge-
duldig.

Sie bewerben sich um einen kreativen Posten
und geben zu, dass Sie nicht gerne mit Zahlen
arbeiten. Oder: Sie bewerben sich um eine
Stelle, bei der Fremdsprachenkenntnisse nicht
erforderlich sind. Hier kénnen Sie ruhig auf Ihre
mangelnden Englischkenntnisse hinweisen.
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, Wo wollen Sie beruflich in 5 Jahren sein?”

Auf diese Frage solltest du nicht mit einer konkreten Wunsch-
position oder einem Wunschgehalt antworten. Du solltest
lediglich zeigen, dass du dir Gedanken Uber deine berufliche
Zukunft gemacht hast und Ziele auch benennen kannst.

Denn ein Angestellter, der so gar keine Ziele im Leben hat, ist
flr ein Unternehmen nicht sonderlich attraktiv. Dies kdnnte
auf einen Mangel an Motivation hinweisen.

Mogliche Fragen zu deiner Motivation und Loyalitat

. Warum sollten wir gerade Ihnen eine Stelle anbieten?”

.Warum wollen Sie gerade in unserem Unternehmen
arbeiten?”

Nutze diese Fragen, die oft gegen Ende des Gesprachs
gestellt werden, um nochmals abschlieBend alles vorher
Gesagte in die Waagschale zu werfen. Fasse kurz und
knackig deine personlichen Starken zusammen und erldu-
tere, wie das Unternehmen von deinem Beitrag profitieren
kann. Stelle deine Starken deutlich in Relation zu den fur die
Stelle notwendigen Talenten.
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In 5 Jahren will ich Leiter der IT-Abteilung in
lhrem Hause sein.

4

Ich sehe mich in verantwortlicher Stellung im
Bereich XY, da ich gerne mit Menschen arbeite
und Verantwortung trage. AuBerdem ist mir
wichtig, den internationalen Aspekt meiner
derzeitigen Tatigkeit zu vertiefen, sodass ich
hoffe, in 5 Jahren in grenzibergreifenden
Projekten aktiv mitzuwirken.

s

Ich wollte schon immer international arbeiten
und der Einstieg in lhr Unternehmen wiirde
mir die Chance geben. AuBerdem kénnte ich
bei hnen noch viel lernen und meine bishe-
rigen Erfahrungen erweitern.

"

In meinem Studium habe ich mich schon
frih auf den von lhnen gesuchten Schwer-
punkt — B2B-Marketing — konzentriert. In
diesem Rahmen habe ich mir darGber hinaus
einen sichereren Prasentationsstil angeeignet,
sodass ich mich der Aufgabe, Ideen und
Konzepte gegenliber Kunden zu prasentieren,
gewachsen flhle. Erste Praxiserfahrung habe
ich bei meinen beiden letzten Praktika gesam-
melt.
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Das Telefoninterview

Das Telefoninterview ist fiir viele Personaler eine unkomplizierte Méglichkeit,
eventuelle Unklarheiten oder Informationsltcken in eingegangenen Bewerbungen zu
beseitigen und eine Vorauswahl der Bewerber zu treffen.

Was versuchen Personaler tiber Bewerber
herauszufinden?

Grundsatzlich versuchen Personaler, im Telefoninterview ein
besseres Bild von interessanten Aspiranten zu bekommen
und eingegangene Bewerbungen auf ihre Richtigkeit zu
Uberpriafen oder bestimmte Informationen zu vervollstan-
digen. Aber auch deine Souveranitat steht auf dem Prif-
stand: Im Gegensatz zum klassischen Vorstellungsgesprach,
bei dem du deinen Gesprachspartner direkt vor Augen hast
und Reaktionen sehen kannst, musst du im Telefoninterview
mit Eloquenz und Kommunikationsfahigkeit punkten — ohne
unterstltzenden Sichtkontakt. Trotzdem solltest du dich auf
das Telefoninterview mindestens genauso gut vorbereiten
wie auf ein personliches Vorstellungsgesprach — und dabei
bedenken, dass es auch den einen oder anderen ,Heimvor-

teil” fur dich gibt.

Ein Telefoninterview solltest du unbedingt an einem
ruhigen, ungestorten Ort, vorzugsweise am heimi-
schen Schreibtisch, fiihren. Wenn du das Interview
per Handy fahrst, sind ein geladener Akku sowie ein
stabiles Netz unerlasslich.

Unterlagen, die zum Telefoninterview auf
deinen Schreibtisch gehoren, sind:

¢ Deine Notizen zur Firmenrecherche

e Dein Werdegang in Stichpunkten

¢ Die Stellenausschreibung des Unternehmens sowie eine
Kopie deiner Bewerbung auf genau diese Ausschreibung

e Eine kurze Liste eventueller Fragen an deinen Gesprachs-
partner (Achtung: Diese Fragen sollten nicht per Recherche
auf der Unternehmenswebsite zu beantworten sein!)

¢ Ein Notizblock fur eigene Gesprachsnotizen
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Mit welchen Fragen miisstest du im
Telefoninterview rechnen?

Wenn du dich gezielt auf ein Telefoninterview vorbereitest,
beziehe in deine Uberlegungen unbedingt solche Fragen mit
ein, die du eigentlich eher in einem persénlichen Vorstel-
lungsgesprach erwarten wardest. Dazu gehoéren Fragen
nach eventuellen Unklarheiten in deinem Lebenslauf: Wie
erklart sich eine bestimmte Licke? Was genau hast du
wahrend deines Auslandsaufenthaltes gemacht?

Weitere Fragen, auf die du eine Antwort parat haben solltest,
kénnen eher persoénlicher Natur sein. Dazu gehéren sowohl
die unvermeidliche Frage nach deinen persénlichen Starken
und Schwaéchen sowie die eventuelle Frage, warum du ein
vorheriges Studium oder eine begonnene Ausbildung abge-
brochen hast. Wichtig bei solchen Stressfragen ist es, sich
nicht aus der Ruhe bringen zu lassen und seinem Gesprachs-
partner die eigene Haltung zu diesen Entscheidungen oder
Sachverhalten plausibel vermitteln zu kénnen. Auch hier
gilt: Begrinde fundiert und lass dich nicht in die Position
dréngen, dich rechtfertigen zu mussen. Bringe stattdessen
Beispiele an, die dein personliches Durchhaltevermdgen
belegen und nehme dem Personaler so die Sorge, dass du
auch in seinem Unternehmen nach unbestimmter Zeit das
Handtuch werfen kénntest.

Gern gestellt wird auch die Frage, warum du dich gerade
bei diesem Unternehmen bewirbst. Pauschale Antworten
wie ,, Weil ich schon immer gerne mit Computern gearbeitet
habe” oder ,Ich habe gehort, dass ich mit einer Position in
lhrem Unternehmen gute Chancen auf betriebliche Sozial-
leistungen habe” sind nicht gerade aussagekraftig. Dein
Gesprachspartner mochte herausfinden, was du bereits tber
das Unternehmen weiBt und inwieweit du dich mit dem
Aufgabenspektrum der ausgeschriebenen Stelle, aber auch
mit den Produkten, der Firmenphilosophie oder einem evtl.
einzigartigen Firmenimage identifizieren kannst. Bei dieser
speziellen Frage solltest du deine Antworten bestenfalls
ausfuhrlich begrinden kénnen.
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Das Vorstellungsgesprach

Du hast es geschafft und bist zum Vorstellungsgesprach eingeladen. Nutze nun deine
Chance, dich dank optimaler Vorbereitung von deiner besten Seite zu prasentieren.
Hier noch einige Tipps von uns:

Den Ansprechpartner kennen

Idealerweise weiBt du genau, wer dir im Gesprach gegen-
Uber sitzen wird. Die Personalabteilung teilt dir dies im
Regelfall im Rahmen der Einladung mit. Merke dir gut die
Namen aller Beteiligten und spreche diese bei der Begri-
Bung namentlich an. Das zeugt von Aufmerksamkeit und
Hoflichkeit.

Informiere dich

Zur Vorbereitung auf das persénliche Kennenlernen, soll-
test du moglichst viel Uber das Unternehmen in Erfahrung
bringen. Welche Produkte oder Dienstleistungen werden
verkauft? In welchen Landern werden diese vertrieben?
Gibt es einen geschichtlichen Hintergrund? Nutze dafur
alle Quellen, die dir zur Verfigung stehen, wie zum Beispiel
Unternehmensprofile bei Jobplattformen, Karriere- und
Presseseiten des Unternehmens sowie Présenzen in sozialen
Medien.

Die eigenen Unterlagen kennen

Bewerber kénnen sich aufgrund mangelnder Kenntnisse
der eigenen Unterlagen im Vorstellungsgesprach ziemlich
blamieren und unglaubwiirdig erscheinen. Daher solltest du
dich vorher noch einmal detailliert mit all deinen Angaben
auseinandersetzen und genau herleiten kénnen, warum du
aufgrund deines Werdegangs genau die richtige Person fur
die ausgeschriebene Stelle und das Unternehmen bist.
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Selbstprasentation iiben

Bereite dich auf eine kurze Prasentation deiner Person vor.
Denn diese wird sehr wahrscheinlich von dir verlangt werden.
Mache dir im Vorfeld Gedanken zu deinen Starken, Schwa-
chen und deinen groBen Erfolgen, aber auch zu eventuellen
Ruckfragen. Wie begrindest du beispielsweise Licken im
Lebenslauf? Was war die Motivation fir dein Studium? Was
sind deine Ziele? Lege dir selbst ein paar Satze zu deiner
Person zurecht und Ube diese mit Freunden und Familie. So
steigerst du deine Selbstsicherheit und mit einem souveranen
Auftritt beim Bewerbungsgesprach kannst du nur punkten.

Eigene Fragen vorbereiten

Bewerber zeigen Interesse, indem sie Fragen an das Unter-
nehmen stellen. In der Regel wirst du gegen Ende des
Gespraches dazu aufgefordert. Leider ist es oft so, dass
einem zu diesem Zeitpunkt nichts mehr einfallt. Bereite
deshalb mogliche Fragen vor.

Folgende Themenkomplexe bieten sich fiir
mogliche Fragen an:

Arbeitsstelle: Aufgabenbereich, organisatorische Einord-
nung, Hierarchie, warum wurde die Stelle frei?

Abteilung: Teamstarke, Schnittpunkte zu Kollegen, orga-
nisatorische Einordnung ins Gesamtunternehmen etc.
Wie verlduft die Einarbeitung?

o Aufstiegsmaoglichkeiten, Weiterbildungen etc.

Alles rund um Gehalt und Sonderkonditionen wird in
den meisten Fallen vom Unternehmen aufgegriffen. Falls
das vom Unternehmen unerwahnt bleibt, solltest du es
spatestens im Zweitgesprach aufgreifen.



Der Bewerbungsprozess

Gehaltsvorstellungen duBern

Uberlege dir im Vorfeld, wie hoch dein Gehaltswunsch
ausfallen soll. Dein Verhandlungspartner wird dich entweder
bereits beim Einreichen der Bewerbungsunterlagen, spates-
tens im Vorstellungsgesprach dazu auffordern, eine konkrete
Gehaltsvorstellung zu nennen. Hier hast du zwei Maglich-
keiten:

e Fixe Gehaltsangabe: ,Meinen beruflichen Qualifikationen
entsprechend empfinde ich ein Gehalt von 45.000 Euro/
Jahr als angemessen.”

e Gehaltsspanne: ,Meine Gehaltsvorstellungen
zwischen 40.000 und 45.000 Euro/Jahr.”

liegen

Bei der gezielten Vorbereitung auf die Gehaltsfrage solltest
du folgende Faktoren im Auge behalten: Branche, Region,
UnternehmensgréBe und deine eigene Qualifikation.

Der StepStone Gehaltsreport fir Absolventen leistet dir Hilfe-
stellung bei der Einschatzung deines moglichen Einstiegsge-
halts. Dieser steht dir zum kostenlosten Download zur Verfu-
gung unter www.stepstone.de/campus-ratgeber.

No-Gos im Bewerbungsgesprach
Unpunktliches Erscheinen.

Mit Wissen Uber den Gesprachspartner prahlen:
.Im Internet habe ich gelesen, dass Sie auch erst
seit Kurzem auf Ihrer Position sind. Haben Sie lhre
Einarbeitung als ausreichend empfunden?”

Die Gesprachsfuhrung Gbernehmen:
. Wie wirden Sie sich als Vorgesetzten beschrei-
ben?”

Ubertriebene Schiichternheit und Zurlckhaltung,
kein Augenkontakt und leise Stimme, verschlos-
sene Korperhaltung wie Arme vor dem Korper
verschranken, auf die Hande setzen u. a.

Ubertriebenes Selbstbewusstsein, Gesprachspart-
nern ins Wort fallen, ausladende Gesten und sehr
lassige Korperhaltung wie Hande hinter dem Kopf
verschranken u. a.

Unangemessene Kleidung, ausgetretene/schmut-
zige Schuhe

29




StepStone BEWERBUNGSRATGEBER FUR STUDIERENDE UND ABSOLVENTEN

Der Einstellungstest

Neben dem Vorstellungsgesprach nehmen viele Unternehmen bei der Kandidatensuche weitere

Auswahlverfahren vor und prifen die Fahigkeiten aussichtsreicher Bewerber in sogenannten

Assessment-Centern.

Das Assessment-Center ist ein Teil des Jobauswahlverfah-
rens, bei dem der Bewerber verschiedene Aufgaben meistern
muss. Soft Skills und fachliche Kompetenz werden gezielt
gepruft und bewertet. Auf diese Weise filtern Unternehmen
passende Kandidaten heraus, um freie Stellen optimal
besetzen zu kénnen. In der Regel erfolgt der Einstellungstest
vor dem klassischen Bewerbungsgesprach.

Welche Aufgaben erwartet dich?

Zu den gangigsten Aufgaben gehoéren Prasentationen,
Gruppendiskussionen und Rollenspiele. Bei einer Prasen-
tation bewertet der Personaler in erster Linie rhetorische
Fertigkeiten und die Spontaneitdt des Bewerbers. In der
Gruppendiskussion sind vor allem Kommunikationsstarke,
Teamféhigkeit und Kompromissbereitschaft gefragt. Beim
Rollenspiel wiederum geht es darum, Gespur dafir zu

e Fahigkeit, auf andere aktiv zuzugehen

e Zusammenarbeit mit Kollegen und die ihnen
entgegengebrachte Wertschatzung

e Argumentation, Uberzeugungs-
und Durchsetzungskraft

e Analytisches Denkvermdgen

WORAUF BEIM ASSESSMENT-CENTER GEACHTET WIRD

beweisen, sich in andere hineinzuversetzen und sich auf
neue Situationen einstellen zu koénnen. Haufig werden
auch das Sprachvermogen und die Konzentrationsfahigkeit
gepruft. Ziel der Aufgaben ist es, sich in kurzester Zeit so
viele Detailinformationen wie nur moglich zu merken. Das
Wichtigste: Lass dich auch bei Zeitdruck nicht aus der
Ruhe bringen! Dariber hinaus bietet es sich an, grundle-
gende mathematische Kenntnisse wie Prozentrechnen und
den Dreisatz im Vorhinein kurz aufzufrischen. Oft wird auch
im Zusammenhang mit Mathematik das Gebiet der Logik
abgefragt. So mussen zum Beispiel Zahlenfolgen erganzt
oder Schatzungen vorgenommen werden. Bereite dich auf
den Einstellungstest mindestens genauso gut vor wie auf
das klassische Bewerbungsgesprach. Die Grunde deiner
Bewerbung, deine Ziele sowie deine Starken und Schwa-
chen musst du genau formulieren kénnen. Prage dir zudem
die wichtigsten Eckdaten des Unternehmens ein und bereite
einige Fragen vor, die du dem Personaler stellst.

e Umgang mit Konflikten
e Motivation und Kommunikationsstarke

e Rhetorische Fahigkeiten und
Ausdrucksmaoglichkeiten

e Zielorientierung und konzeptionelle
Vorgehensweise bei Problemlésungen
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Jobs per E-Mail

Erhalte ganz bequem passende

Stellenanzeigen per E-Mail:
stepstone.de/jobagent

RegelmaBige Webinare

Online-Seminare zu Berufs-
einstieg, Josuche und Gehalt:
stepstone.de/campus
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Ratgeber & Studien

StepStone Bewerbungsratgeber

und Studien fur Absolventen:

stepstone.de/ratgeber-absolventen

Bewerbungstipps per Video

Unser spannender
JobVlog auf YouTube:
youtube.com/traumjob

Karriere-News auf Facebook

Aktuelle Karriere- und
Bewerbungstipps auf
facebook.com/stepstone.de

Jobsuche per App

Jederzeit Stellen suchen
und Bewerbungen versenden —
kostenlos fur iPhone & Android
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www.stepstone.de
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