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Was Sie beim Bewerbungsanschreiben

beachten sollten!

Ihr Bewerbungsanschreiben bildet den
zentralen Bestandteil ihrer Bewerb-
ungsunterlagen. Deshalb sollten Sie
ihm besondere Aufmerksamkeit
schenken, denn es dient als Tiroffner
fiir alle weiteren Schritte im Bewerb-
ungsverfahren!

Das Bewerbungsschreiben sollte nicht
nur fehlerlos (ohne Rechtschreibfehler)
sein, es sollte auch grundsatzliche
Elemente beinhalten.

Aber Vorsicht: Ihr Anschreiben sollte
nicht langer als eine Seite werden!
Uberlegen Sie sich auBerdem, wie Sie
Ihr Anschreiben durch ein individuelles
Layout ausarbeiten kdnnen, indem Sie
den Briefkopf entsprechend gestalten!

Facts rund um die Bewerbung

Das Anschreiben bildet zwar den zentralen Bestandteil, aber mindestens genauso
wichtig ist der Gesamteindruck! Dies fangt schon bei der Papierauswahl, der Be-
werbungsmappe, der Zeugnisauswahl, dem Bewerbungsfoto und lhrer Unterschrift
an! Lesen Sie deshalb auch immer die Tipps, die diese Seiten begleiten!

Tipp:

Sie wollen sich initiativ
bewerben, kénnten aber
noch einige Tipps zur
individuellen Gestaltung
der Unterlagen brauchen?

Dann melden Sie sich bei
uns zum Seminar zur
Selbstvermarktung an!
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Wer sind Sie? Der Absender

In lhrem Anschreiben sollten Anschrift
und samtliche Kontaktdaten enthalten
sein.

Mit der Gestaltung der Absenderan-
gabe haben Sie die Mdoglichkeit, dem
Anschreiben eine individuelle Note zu
verleihen.

Beispiel:

Spielen Sie mit der Kopfzeile oder
lassen Sie sich graphisch etwas
anderes einfallen!

Roland Kalser

Gliicksweg 5 - 83675 Lammsfeld

(08345) 59073
Roland.Kaiser@web.de

Die Betreffzeile mal ganz anders:
Die Formulierung einer Headline!

Als Variante zur klassischen Betreff-
zeile bietet sich eine Headline an.
Damit soll dem Leser gleich zu Beginn
deutlich gemacht werden, welche
Vorziige Sie zu bieten haben. Hier soll
der Begriff ,Betreff" nicht mehr
auftauchen, stattdessen 4dhnelt die
Betreffzeile einer Zeitungsiberschrift.

Sie soll die Kernaussage der Bewerb-
ung beinhalten und den Leser
neugierig auf den weiteren Text
machen. Sie muss klar erkennen lassen,
fir welches Problemfeld Sie als
Bewerber die Losung parat haben!

Die Bewerbungsmappe
Tipp:

Mit der Art der Bewerb-
ungsmappe runden Sie die
gesamte Bewerbung ab.
Deshalb sollte Sie zu Ihnen
passen. Trotzdem sollten bei
der Bewerbung auf eine
anspruchsvollen Position
nicht unbedingt Plastik-
mappen verwendet werden.

Tipp:

Keine rote Mappe verwenden!
Damit suggerieren Sie némlich:
Hier kommt eine ganz
besondere Mappe, die alle
anderen (bertrumpfen soll.
Werden Sie zum Vorstellungs-
gesprdch eingeladen, dann
werden Sie im Regelfall
Lauseinandergenommen”!
Vielleicht heben Sie sich lieber
durch lhre Individualitdt statt
durch die Farbe von anderen
Bewerbern ab!




STEINBEIS UNIVERSITY BERLIN

Das Bewerbungsanschreiben

STEINBEIS BUSINESS SCHOOL RHEIN MAIN

Die Headline sollte gewissen

Anforderungen geniigen:

® Sie sollte nicht mehr als vier
Zeilen umfassen

® Sie wird fett gedruckt

¢ Das Wesentliche fir die Vermarktung
wird zusatzlich unterstrichen

® Die Headline gliedert sich in zwei
Hauptteile: kurze, pragnante, Be-
schreibung von sich selbst und nach
dem Wort ,bietet" der mdgliche
Einsatzbereich

® Es muss erkennbar sein, welche
Vorteile der Bewerber bietet

Beispiel:

Fachmann fiir Personal (Diplom-Kaufmann) mit Erfahrung in der
Beratung von KMU bietet Mitarbeit im Hochschulmarketing

Die Anrede: Wie wollen Sie angesprochen werden?
Mit [nrem Namen oder mit einer Floskel?

Die Anrede sollte persdnlich und nicht
allgemein gehalten sein. Vermeiden Sie
deshalb unbedingt Formulierungen wie
.Sehr geehrte Damen und Herren"!

Viel besser und viel personlicher ist
eine Formulierung, in der man den
Ansprechpartner (Personalverantwort-
lichen) direkt anspricht: ,Sehr geehrter
Herr Schmidt" oder noch personlicher:
.Guten Tag, sehr geehrter Herr
Schmidt".

Achten Sie dabei unbedingt auf die
korrekte Schreibweise des Namens!

Formulierungen wie ,Liebe Personal-
verwaltung” oder ,Hallo Herr Schmidt"
wirken zwar sehr frisch, werden aber
von vielen Personalverantwortlichen
(besonders in der deutschen Firmen-
kultur) als plumpe Vertraulichkeit
angesehen.

Tipps:

Auf die Anlagen kann auch
allein durch die Nennung des
Wortes ,Anlagen” verwiesen
werden. Fiihren Sie sie nicht
einzeln auf, dann fiigen Sie
stattdessen vor den Anlagen
ein Anlagenverzeichnis ein.

Telefonieren Sie im Vorfeld
mit dem Entscheidungs-
tréiger! Fragen Sie (ber die
zentrale Rufnummer der
Firma nach, wer fiir den
Verkauf, Marketing,
...verantwortlich ist.
Idealerweise lassen Sie sich
die Durchwahlnummer
geben, bevor Sie sich
verbinden lassen.

Bei der Frage ,warum"
antworten Sie: ,Ich méchte
einen Brief adressieren, um
im Vorfeld noch einige
Kleinigkeiten abzukldren.”
Oder:,Es handelt sich um ei
persénliches Anliegen”, .es
handelt sich um ein Projekt

"

ZU...
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Die Inhalte

Verabschieden Sie sich vom allgemein
verbreiteten  Baukastendenken. Die
diversen Ratgeber zum Thema Be-
werbungsunterlagen meinen es sicher-
lich gut mit lhren Lesern, doch besteht
hier die Gefahr, durch die Befolgung
immerwahrend gleicher oder dhnlicher
Tipps in der Masse unterzugehen.

Statt also mit Textbausteinen und
Floskeln wie ,hiermit bewerbe ich mich
um..." zu arbeiten, sollten Sie sich
etwas einfallen lassen, was zu lhnen

passt und damit individuell ist!

lhr Marketing-Mix: Setzen Sie lhre

Benefits in Szene!

Das Anschreiben richtet sich an eine
oder mehrere Personen, die Sie von
sich liberzeugen miissen. Versetzen Sie
sich also in dessen bzw. deren Lage
und setzen Sie die Mehrwertbrille des
Unternehmens auf!

Fragen Sie die drei folgenden zentralen
Komponenten aus Sicht des Ent-
scheiders ab:

1. Welche Kombination aus Wissen,
Fahigkeiten, Talenten und Erfahr-
ungen bringen Sie mit, welche Sie
flir das Unternehmen und vor allem
fiir die Position im angestrebten
Bereich wertvoll machen?

2. Welche messbaren Benefits bringen
Sie dem Unternehmen im Rahmen
der Projektbearbeitung?

- Umsatzsteigerung?!
—> Kostenersparnis?!

3. Welche Mehrwerte bieten Steinbeis,
das MSc-Studium bei Steinbeis und
das damit verbundene Netzwerk fiir
das Unternehmen?

- Der Entscheider: ,Was haben wir
davon, Sie einzustellen?”

und nicht primar: ,Was wollen Sie
personlich erreichen?"

Tipp:
Papierqualitat

Benutzen Sie qualitativ
hochwertiges Papier (durch
zu diinnes Papier kann man
durchsehen - die nichste
Seite driickt durch).

Verwenden Sie Papier
zwischen 1209 und 160g.

Verwenden Sie aulBerdem nur
eine Farbe bei den Unterlagen
(z.B. nicht eierschalenfarbiges
Papier beim Anschreiben und
weiBes Papier bei den Anlagen).

Tipp:
Unterschrift:
Sie sollten das Anschreiben

immer mit lhrem vollen Vor-
und Zunamen unterschreiben.

Ublich ist fur die Unterschrift
kbnigsblaue Tinte.

Vermeiden Sie auf jeden Fall
emotionsbeladene Farben wie
rot und schwarz!
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Wichtige Vorziige des MSc-Programms

Es ist wichtig, dass Sie das Programm kurz und pragnant darstellen. Und zwar so,
dass es ein Einstellungsplus darstellt!

Sie kdénnen die einzelnen Punkte auch mit Spiegelstrichen in den FlieBtext

integrieren.

* Projektkompetenz-Studium: Sie be- e Befristeter Arbeitsvertrag fiir zwei
arbeiten wéhrend dieser Zeit ein Jahre: Das Unternehmen hat Zeit, sie
relevantes Projekt im Unternehmen kennen zu lernen. Nach zwei Jahren
und unterstiitzen es dadurch! wird lber die weitere Zu-

sammenarbeit entschieden.
¢ Professionelle Begleitung des Unter-

nehmensprojektes durch Experten * Bei groBeren Unternehmen kann es
aus  Wissenschaft und  Praxis. von Vorteil sein, dass Sie die
Dadurch direkter Transfer neuester Projektarbeit im Praktikantenver-
Marketingideen und aktueller hiltnis leisten kénnen.
Betriebswirtschaft in das Unter-

nehmen.

¢ Sie bearbeiten das Projekt full-time
(lediglich 2-3 Tage Freistellung fiir
Studienseminare)
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Zusammenfassung

@ Achten Sie auf die Qualitat des Papiers und verwenden
Sie nur eine Farbe

@ Behalten Sie ein einheitliches Layout bei
@ Formulieren Sie eine Headline
@ Sprechen Sie den Ansprechpartner personlich an

@ Setzen Sie die Mehrwertbrille des Unternehmens auf:
- Was sind lhre Alleinstellungsmerkmale

- Welche Mehrwerte bringt a) das Projekt, b) das Programm
und c¢) das Netzwerk

- Stellen Sie die Vorziige des Programms kurz dar

Legen Sie los!
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Rodenbacher Chaussee 6
D-63457 Hanau

Telefon: 061 81 -9060 - 2315
Fax: 06181-9060 - 2301
e-mail: info@steinbeis-msc.de
www.steinbeis-msc.de




