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Die flnf wichtigsten Regeln flir den Erfolg

Initiativbewerbungen sind zu einem
wichtigen Bestandteil des Stellen-
besetzungsverfahrens geworden. Um
die Erfolgsaussichten lhrer Initiativ-
bewerbung noch deutlich zu ver-
bessern, sollten Sie allerdings einige
wichtige Grundregeln beachten!

Sie bewerben sich auf eine Stelle als
Management-Assistentin im Rahmen
des MSc-Programms. Diese Bewerbung
sollte sich von Ilhren {(iblichen Be-
werbungen unterscheiden, da Sie
einige  Besonderheiten  beachten
miissen, die sich durch die Kom-
bination mit dem  MSc-Studium
ergeben.

Diese Besonderheiten, die vor allem
Vorteile fiir das Unternehmen er-
geben, missen Sie dabei richtig
verkaufen.

Die Initiativbewerbung

Initiativbewerbung kommt von
Initiative. Da engagierte Mitarbeiter
und Mitarbeiterinnen begehrt sind,
kommen solche unaufgefordert ver-
sendeten Bewerbungen gut an!

Der Vorteil liegt auf der Hand: Sie
haben keine oder nur wenige

Aber Sie kdonnen sogar noch friiher
durch das richtige Eigenmarketing
punkten!

Nutzen Sie deshalb schon im Vorfeld
die hier dargestellten Instrumente, um
sich richtig zu vermarkten!

1. Ermitteln Sie den richtigen
Ansprechpartner!

2.  Telefonieren Sie im Vorfeld!

3. Schreiben Sie eine
Kurzbewerbung!

4. Verdeutlichen Sie die
Finanzierungsmaglichkeit
tibers Praktikantenbudget!

5. Verkaufen Sie das MSc-
Programm richtig!

Konkurrenten. Sie stellen Ihr En-
gagement unter Beweis und Sie
konnen sich von lhrer Schokoladen-
seite zeigen, ohne dass Sie sich fiir ein
ganz  bestimmtes  Stellenangebot
verbiegen missen.

Deshalb: Nutzen Sie die Mdglichkeit
zur Selbstdarstellung!

Ermitteln Sie den
richtigen
Ansprechpartner! 2

Telefonieren Sie im
Vorfeld! 3

Schreiben Sie eine
Kurzbewerbung! 4

Verdeutlichen Sie die
Finanzierungsmég-
lichkeit iber das
Praktikantenbudget! 4

Verkaufen Sie das
MSC-Programm

richtig! 5
Kombinieren Sie die
Regeln! 6
Tipp:

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

holen Sie sich feedback
von uns ein!
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Regel 1: Ermitteln Sie den richtigen

Ansprechpartner!

Wenn sie sich auf eine ganz normale
Festanstellung bewerben, bewerben Sie
sich im Regelfall (iber die Personal-
verwaltung, weil diese in der
Stellenbeschreibung als  Ansprech-
partner  aufgefiihrt  wird. Die
Personalverwaltung entscheidet aber
normalerweise  nicht  Uber den
einzustellenden Bewerber, sondern sie
unterstiitzt die Fachabteilung beim
Auswahlverfahren. Geht eine Be-
werbung bei der Personalverwaltung
ein, dann priift diese zunachst, ob die
Formalitaten in Ordnung sind (Gesamt-
eindruck), und leitet die Unterlagen
dann an die Fachabteilungen weiter.

Das bedeutet, dass Sie nicht nur die
Personalverwaltung uberzeugen mis-
sen, sondern Sie miissen vor allem den
Entscheidungstrager der Fachab-
teilung uberzeugen!

Sie missen sich im Vorfeld die Frage
stellen: Wer leitet die Abteilung, in der
ich gerne arbeiten mochte?

Wer hat in dieser Abteilung Personal-
verantwortung?

Bei der Einstellung im Rahmen einer
Projektstelle/MSc-Studium ist es noch
viel wichtiger, dass Sie sich an einen
Manager mit Personalverantwortung
wenden, und nicht an die Personal-

verwaltung, denn Sie miissen den Ent-
scheidungstrager mit lhrer Bewerbung
erreichen und liberzeugen! In diesen
Fallen hat die Personalverwaltung rein
gar nichts mit dem Auswahlverfahren
zu tun. Sie wiirde lhre Bewerbung ggf.
nur weiterleiten, vielleicht nicht einmal
an die richtige Stelle.

Das hdngt unter anderem auch damit
zusammen, dass Sie sich als Manage-
ment-Assistentln  bewerben.  Denn
werden Sie eingestellt, haben Sie
hiufig einen ,Praktikantenstatus” (was
nichts tber die Qualitat Ihres Projekts
aussagt, denn Sie bearbeiten wahrend
der zwei Jahre sehr anspruchsvolle
Projekte!).

Die Einstellung flir ein Projekt im
Praktikantenstatus hat den Vorteil,
dass der Personalverantwortliche keine
Stellenbesetzungsplane einhalten
muss, die ansonsten bei Festan-
stellungen oft als Hinderungsgrund fiir
die Einstellung bestehen. So kann man
also grundsatzlich auch in Zeiten in
denen ein Personaleinstellungsstop
besteht, durchaus im Praktikanten-
verhaltnis eingestellt werden.

Tipp:
Wer ist der richtiger
Ansprechpartner?

Bei KMU mit weniger als
500 Beschdftigten:
Wenden Sie sich direkt an
den Geschdftsfiihrer!

Bei Betrieben mit mehr als
500 Beschdftigten sollten
Sie sich an den
entsprechenden Manager
mit Personalver-
antwortung wenden.

Bei GroB3betrieben kann es
sehr viel mehr Ansprech-
partner geben, denn Sie
kénnen mit mehreren
Managern (z. B. mehreren
Verkaufsabteilungen) ins
Gesprdch kommen.

Tipp:

Fragen Sie Uber die zentrale
Rufnummer der Firma nach,
wer fiir den Verkauf,
Marketing... verantwortlich
ist. Idealerweise lassen Sie
sich die Durchwahl geben,
bevor Sie sich verbinden
lassen. Bei der Frage ,Warum"
antworten Sie: ,Ich mochte
einen Brief adressieren, und
im Vorfeld noch eine
Kleinigkeit abkldren”. Oder:
.es handelt sich um ein
personliches Anliegen”,, es
handelt sich um ein Projekt

ZU...
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Regel 2: Versuchen Sie im Vorfeld mit dem richtigen
Ansprechpartner zu telefonieren!

Aber es ist nicht nur damit getan,
dass Sie den richtigen Ansprech-
partner kennen, sondern Sie sollten
sich gleich direkt bei ihm vorstellen,
denn dann sind Sie anderen Be-
werbern einen Schritt voraus!

Telefonieren Sie deshalb im Vorfeld mit
ihm! Ist das nicht mdglich, dann
miissen sie eben direkt zur schrift-
lichen Bewerbung greifen. Schaffen sie
es aber ihn ans Telefon zu bekommen,
sollten Sie einige Dinge beachten:

Ein mdglicher Gesprachseinstieg
konnte so aussehen:

.Guten Tag ... Mein Name ist ...
(Haben sie kurz Zeit?)

Ich rufe Sie an, weil ich gerne ein
relevantes Projekt fiir Sie bearbeiten
wiirde. - kurze Pause - Und zwar im
Bereich...." Mit diesen Anfangssatzen
stellen Sie bereits den Nutzen fiir das
Unternehmen heraus.

Gut vorbereiten!

Informieren Sie sich im Vorfeld liber
das Unternehmen. Es ist namlich
ziemlich peinlich, gleich beim ersten
Kontakt ganz und gar nichts zu wissen!

Machen Sie sich vorher Notizen, was
Sie sagen wollen, und haben Sie lhre
Bewerbungsunterlagen parat.

Kurze und prdagnante Darstellung
lhres Angebots

Wichtig ist es, dem Gesprachspartner
in wenigen Satzen klar zu machen, was
Sie von ihm wollen, und welche Vor-
ziige Sie bieten konnen. Denn wenn Sie
jetzt  ausschweifende  Erkldrungen
liefern, stehlen Sie Ihrem Gesprachs-
partner nur Zeit. Wenn er Interesse
zeigt und nachfragt, beantworten Sie
natirlich ganz normal seine Fragen.

Jetzt konnen Sie auch lhren Nutzen
herausstellen, damit Ihr Gesprachs-
partner nicht misstrauisch wird: ,Mein
Vorteil aus dieser Projektbearbeitung
fiir Sie ist, dass ich nach diesen zwei
Jahren einen MSc-Abschluss habe! Ich
habe ein Studium als ....... absolviert..."
Bleiben Sie kurz und pragnant in ihren
Ausflhrungen.

Tipp:

Signalisiert Ihr Gesprdchs-
partner, dass er keine Zeit
habe, fragen Sie ihn nach
einem glinstigeren Zeit-
punkt. Schlagen Sie un-
bedingt eine alternative
Anrufzeit vor und verein-
baren Sie am besten einen
festen Termin:, Gut, dann
rufe ich Sie Morgen noch mal
um 14 Uhran. Ich

freue mich, wenn Sie ein
paar Minuten Zeit haben.”

Sollte das Argument fallen,
es gdbe keine relevanten
Projekte zu bearbeiten,
dann kénnten Sie ja in
fragender Form Projekte
vorschlagen: ,Haben sie
schon einmal daran
gedacht, Ihre Produkte
auch tber das Internet
darzustellen?...”

Sollte das Argument fallen,
dass alle Stellen bereits
besetzt sind, fragen Sie
nochmals nach, ob Sie lhr
Projekt nicht im
Praktikantenstatus
durchfiihren kénnen

(s. hierzu auch Regel 1

und Regel 4).
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Regel 3: Weniger ist mehr! Schreiben Sie eine

Kurzbewerbung!

Falls Sie telefoniert haben und Ihr
Gesprachspartner eine Bewerbungs-
mappe von lhnen fordert, schicken Sie
ihm das geforderte! Kommt es aber gar
nicht zum Telefonat, miissen Sie sich
die Frage stellen, ob eine komplette
Bewerbungsmappe bei einer initiativen
Bewerbung Uiberhaupt erforderlich ist.
Ist vielleicht sogar eine einfache Kurz-
bewerbung ausreichend?

Denn versetzen Sie sich in die Lage des
Personalverantwortlichen: im Regelfall
hat er keine Zeit. Und dann soll er noch
Zusatzarbeit leisten, indem er lhre
Unterlagen durchliest, obwohl er keine
Stelle ausgeschrieben hat?

Eine Kurzbewerbung besteht aus einem
Anschreiben und einer Zusammen-
stellung des/der eigenen Wissens/
Fahigkeiten/Talente.

Diese Zusammenstellung aus Wissen,
Fahigkeiten und Talenten erreicht man
am ehesten dber ein Infoblatt (Flyer).
Auf der Riickseite des Flyers ist Platz
fiir die Basics des MSc-Studiums. Wie
Sie diese wirksam darstellen konnen,
ist in den Tipps, die rechts aufgefiihrt
sind, dargestellt. Lassen Sie Ihrer
Fantasie freien Lauf, aber bringen sie
Ihre Fahigkeiten gekonnt auf den
Punkt!

Regel 4: Zeigen Sie bei GroBbetrieben auf, dass Sie
wahrend der ndchsten zwei Jahre Praktikantln sind!

Die Abteilungen in GroBunternehmen
haben ein bestimmtes Personalbudget
zur Verfuigung. Ist dieses ausgeschopft,
werden die Personalverantwortlichen/

Abteilungsleiter keine weiteren Mit-
arbeiter einstellen. Aber bei GroBunter-
nehmen gibt es noch eine weitere
Mdglichkeit: ihr ,Praktikantenbudget”.

Dieses Budget wird zur Hochschul-
férderung eingerichtet und daraus
sollen  Praktikanten,  Diplomanten,
Doktoranden, etc. bezahlt werden. So
besteht die Moglichkeit, dass Sie
selbst bei einem grundsitzlichen
Einstellungsstopp tiber ein
Praktikantenverhiltnis einen Vertrag
abschlieBen kdnnen!

Tipp:
MSc-Programm der

Steinbeis-Hochschule Berlin:
Projekt-Kompetenz-Studium

Dauer und Vertragsform

- auf 2 Jahre befristet

- Management-Assistentin
(u.U. Praktikantenverhaltnis)

- Bearbeitung eines relevanten
Projekts

- full-time-Arbeitsverhaltnis
(ca. 2-3 Tage pro Monat
Freistellung fur Studien-
seminare)

Qualifizierung

Berufsbegleitendes zwei

Jahriges Aufbaustudium zum

'MSC International Manage-
ment'

- Vermittlung von
Management Know-how

- Vermittlung von Methodik

- Coaching beim Wissens-
transfer in Ihr Unternehmen

Kosten

- Monatliche Verglitung
von 1000€ (inkl.
Sozialleistungen)

- Monatliche Weiter-
bildungskosten
von 1000€

- Reisekosten zu den
Studienorten
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Regel 5: Verkaufen Sie das MSc-Programm so, dass
die Vorteile flir das Unternehmen deutlich werden!

Es ist wichtig, dass Sie das MBA-
Programm kurz und pragnant
darstellen.

Der Personalverantwortliche hat beim
ersten Lesen keine Lust, sich
differenziert mit dem Programm ver-
traut zu machen. AuBerdem muss
deutlich werden, welchen Nutzen das
Unternehmen vom MSc-Programm hat.

Irrelevant fiir das Unternehmen ist im
ersten Moment, ob Sie durch das

Programm  einen  Nutzen ziehen
kdnnen, sich selbst verwirklichen
konnen, oder Ilhre Karriere damit

einleiten kdnnen.

Welche Vorziige sollten bei der Dar-
stellung im Anschreiben deutlich
werden und sind einstellungsrelevant?
(s. rechte Spalte)

Tipp:

"Arbeiten Sie bereits im
Anschreiben die Vorteile
fiir das Unternehmen
heraus”

Wie kodnnte also eine Formulierung
im Anschreiben aussehen, um genau
diese Punkte zu transportieren?

.... die ndchsten zwei Jahre werde ich
liber ein berufsbegleitendes Projekt-
Kompetenz-Studium zum Master of
Science qualifiziert. Dieses Programm
wurde von der Steinbeis-Hochschule
Berlin entwickelt und basiert auf der
effizienten Kombination aus
Unternehmenspraxis und Manage-
ment-Studium. Das bedeutet, dass man
wahrend dieser zwei Jahre full-time als
Management- Assistent

im Praktikantenverhaltnis angestellt ist
und fiir Sie als Unternehmen ein
relevantes Projekt bearbeitet. Dadurch
werden die Studieninhalte durch
gezielten Transfer direkt in die Praxis
umsetzt und neue Ideen und
Werkzeuge aus der Wissenschaft in Ihr
Unternehmen  transferiert.  Ndhere
Informationen finden Sie in der
beigelegten Broschiire.

Lebenslauf Wissen Fahigkeiten

Beispiel eines Flyers (Innenansicht)

Vorziige des MSc-Programms:

o Es handelt sich um ein Projekt-
kompetenz-Studium: Sie be-
arbeiten wdhrend dieser Zeit ein
relevantes Projekt im Unter-
nehmen und unterstiitzen es
dadurch!

e Professionelle Begleitung des
Unternehmensprojektes durch
Experten aus Wissenschaft und
Praxis. Dadurch direkter Transfer
neuster Marketingideen und
aktueller Betriebswirtschaft in
das Unternehmen.

o Sie bearbeiten das Projekt full-
time (lediglich 2- 3 Tage
Freistellung f. Studienseminare!)

o Befristeter Arbeitsvertraq fiir
zwei Jahre: Das Unternehmen
hat Zeit Sie kennen zu lernen.
Nach zwei Jahren wird (iber die
weitere Zusammenarbeit
entschieden.

o Bei gréBeren Unternehmen
sollte deutlich werden, dass

es sich auf dem Papier um ein
Praktikantenverhdltnis handeln
kann.
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Kombinieren Sie die Regeln!

Die Regeln sind klar. Jetzt kann es losgehen! Kombinieren Sie diese Regeln
mit einem guten Anschreiben und einer insgesamt interessanten
Bewerbungsmappe, in der Sie Ihr Wissen, Ihre Fahigkeiten und Ihre Talente

gekonnt auf den Punkt bringen!

Dann steht dem Beginn einer neuen interessanten Herausforderung nichts
mehr im Weg!

Denn die Erfolgsquote ist deutlich: Bisher haben fast 50% aller MSc-
Teilnehmer liber Selbstvermarktung ein Unternehmen gefunden!

. STEINBEIS UNIVERSITY BERLIN
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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




