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Leider werden Bewerbungsunterlagen mit ihren Besonderhei-
ten noch zu wenig fur die Auswahl und wihrend des Einstel-
lungsgesprachs herangezogen. Dabei sind sie aussagekraftiger,
als in den meisten Firmen vermutet wird. In diesem Kapitel
wird daher erortert, wie Besonderheiten der Bewerbungsun-
terlagen schnell erkannt werden.

Bei der Auswahl neuer Mitarbeiter ist es wichtig, den Richti-
gen zu bekommen. Denn er wird auch vom vorhandenen Fir-
men-Know-how profitieren. AufSerdem bringt der Neue hof-
fentlich eigenes Know-how und seine Personlichkeit mit ein.

Schon in der Ausschreibung und der Stellenannonce ent-
scheidet sich, ob sich die richtigen Bewerber melden. Mit der
Anzeigenformulierung wird auf die gewtnschte Art der Be-
werbung meist hingewiesen. In der letzten Zeit legen auch
Unternehmen immer mehr Wert auf eine telefonische Kon-
taktaufnahme vor der eigentlichen Bewerbung.

Die Telefonbewerbung

In vielen Annoncen werden Ansprechpartner des Unterneh-
mens und deren Telefonnummer genannt. Jeder Interessierte
kann sich vorab noch genauer tiber die Position informieren,
als es die Annonce zeigt. Zusatzlich kann der Einstellende ei-
ne Vorauswahl der Bewerber titigen. Nur der Bewerber
schickt seine vollstindigen Unterlagen, der im Telefonge-
sprach die Qualifikation angedeutet hat und zur Bewerbung
aufgefordert wurde. Durch diese Selektion schon am Telefon
werden Arbeitszeit und Portokosten fiir Absagen gespart. So-
mit hat die erste Kontaktaufnahme per Telefon fur das Un-
ternehmen, aber auch fur Bewerber erhebliche Vorteile. Die-
ser spart ebenfalls Kosten.
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In der Regel informiert der Bewerber wihrend des Telefonge-
spraches uber seine jetzige Tatigkeit und welche Erfahrungen
er fur die angebotene Position mitbringt. Der Einstellende
kann ihm schon jetzt wichtige Fragen stellen, welche die wei-
tere Selektion erleichtern. Details zur Telefonbewerbung mit
entsprechenden Formularvorschlagen finden Sie in Kapitel 5.

Die Kurzbewerbung

Bei manchen Positionen kann es sinnvoll sein, eine Kurzbe-
werbung zu verlangen. Gleiches gilt, wenn Bewerber sich un-
aufgefordert telefonisch bewerben.

Die Kurzbewerbung umfasst

— Bewerbungsschreiben,
— Lebenslauf.

Aufgrund der Kurzbewerbung hat der Einstellende die Mog-
lichkeit, schnell einen Eindruck vom Bewerber zu erhalten. Er
kann gegebenenfalls die vollstandigen Bewerbungsunterlagen
nachfordern. Dann bietet sich auch die Moglichkeit der kur-
zen telefonischen Riicksprache mit dem Bewerber an. Auch
dann, wenn in den meisten Unternehmen die vollstindigen
Unterlagen fir den Bewerbungsprozess gewlnscht sind — die
Kurzbewerbung hat erhebliche Vorteile:

— Kurzbewerbungen haben eine sehr hohe Informationsdich-
te. Sie brauchen also nur wenig zu lesen und wissen in kur-
zer Zeit sehr viel Details.

— Es lassen sich schnell Vorentscheidungen treffen.

Gleiches gilt fur die Bewerbung per Fax oder E-Mail.
Waihrend eines Telefonats reicht die Bitte: ,,Ach — legen Sie
mir doch eben Thren Lebenslauf aufs Fax“ oder ,,Geben sie
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mir Thre Kurzbewerbung eben per E-Mail rein“. Nach Durch-
sicht kann mit einer kurzen Notiz zuriickgefaxt oder gemailt
werden. Wenn Unterlagen (wie z. B. Lebenslauf) schriftlich
vorliegen, lassen sie sich viel effizienter beurteilen.

Die unkonventionelle Kurzbewerbung

Eine besondere Form der Kurzbewerbung ist die unkonven-
tionelle Kurzbewerbung, die oft nur aus einer Postkarte, ei-
nem kurzen Brief oder einer E-Mail besteht. Beispielsweise
hat jemand wahrend seines Urlaubs erfahren, dass in einer
Firma eine bestimmte Position vakant ist. Hier besteht kaum
die Moglichkeit, vom Urlaubsort die vollstindigen Unterla-
gen zu senden und gleichzeitig eine Bewerbungsfrist zu wah-
ren. Ein anderes Beispiel ist die aus dem Internet erfahrene
Vakanz. Auch bei Bewerbungen zu Biirgermeisterwahlen
genuigt eine Postkarte als Bewerbung.

Mit diesen Beispielen soll deutlich gemacht werden:

1. Die unkonventionelle Bewerbung lasst sich erheblich
schneller bearbeiten und hat weitere Vorteile;

2. mit dieser unkonventionellen Bewerbungsform lassen sich
auch interessante Personlichkeiten als Bewerber finden.

Bitte unterschitzen Sie nicht diese zweite Moglichkeit! Sie hat
schon manchen Unternehmen zu sehr erfolgreichen, kreativen
Mitarbeitern und Fihrungskriften verholfen.

Die ausfiihrliche Bewerbung
Die ausfiihrliche Bewerbung umfasst neben dem Bewer-

bungsschreiben und dem Lebenslauf Zeugniskopien und ein
Foto. Diese ausfiihrliche Bewerbung wird in der Regel als
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DIN A 4-Mappe (und nur in seltenen Fillen schon per E-Mail
oder CD) verschickt.

Nach Erhalt der Bewerbungen werden diese zuerst auf Voll-
standigkeit gepriift. Die Vollstandigkeit ist dann gegeben,
wenn alle gewlinschten Unterlagen (spezifiziert in Annonce)
eingereicht wurden. Sollte ein Bewerber unvollstindige Un-
terlagen einreichen, so scheint es nicht immer sinnvoll, die
Vollstandigkeit anzumahnen. Das ist nur sinnvoll bei den Be-
werbern, die tatsiachlich in Frage kommen.

Gleich beim Eintreffen der Bewerbung wird jemand die Ent-
scheidung treffen miissen, ob die eingesandten Unterlagen zur
Beurteilung der Bewerbung ausreichen. In manchen Unter-
nehmen erledigen Schreibkrifte oder Azubis diese Aufgabe.
Dann besteht die Gefahr, dass grundsatzlich alle Bewerber mit
unvollstindigen Unterlagen angemahnt werden. Das ist nach
Ansicht des Verfassers nicht sinnvoll. Genauso wenig sinnvoll
wie die Praxis mancher Personalleiter, sich die Unterlagen der
Bewerber erst nach Ablauf der Bewerbungsfrist anzuschau-
en. Stellen Sie sich vor, Sie wirden sich bei 500 Bewerbern
drei Tage lang nur mit den Unterlagen der Bewerber be-
schiftigen. Das wire eine zu risikoreiche Arbeit beziiglich
Fehlerhaufigkeit und eine sehr eintonige Tatigkeit. Hier hat
die Praxis ergeben, dass sofort bei Eintreffen der Unterlagen
diese in folgende drei Kategorien eingeordnet werden sollten:

1. Sehr interessante Bewerbung

2. Noch interessante Bewerbung (Bewerber kommt vielleicht
in Frage oder ist so starker AufSenseiter bzw. Exot, dass er
nicht in Kategorie 1 kommt, dessen Bewerbung aber den-
noch interessant ist.)

3. Uninteressante Bewerbung

Bei Bewerbungen in Kategorie 1 ist es nicht nur sinnvoll, auf
Vollstandigkeit zu achten — hier wiirde ich auch sofort Kon-
takt aufnehmen, um in ein Gespriach mit dem Bewerber zu
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kommen. Denn nach allgemeiner Erfahrung schicken Bewer-
ber ihre Unterlagen nicht nur an ein Unternehmen. Bei sehr
guten Bewerbern stehen die Unternehmen in Konkurrenz zu-
einander. Diese guten Bewerber werden sehr schnell erkannt
und um sie wird sich nach kurzer Zeit von vielen Seiten
gekiimmert. Da ist es gut, sofort zu handeln und mit dem gu-
ten Bewerber schnell zu sprechen. Denn trotz ziemlich hoher
Arbeitslosigkeit besteht nur scheinbar ein Arbeitgebermarkt,
in dem der Arbeitgeber bestimmen kann. In bestimmten
Branchen/Titigkeiten sind jedoch kaum akzeptable Bewerber
zu finden. So trafen bei bundesweiter Ausschreibung eines
Consultants fur Informationstechnologie acht Bewerbungen
ein. Daher haben wir in vielen Branchen tatsichlich einen Be-
werbermarkt, in dem der gute Bewerber sehr weitgehend um-
worben wird.

Bewerbungen von evtl. in Frage kommenden Bewerbern
gehoren in die Kategorie 2. Bei diesen Bewerbungen wiirde
ich mir alle Optionen offen lassen. Denn die Erfahrung hat
gezeigt, dass manchmal nicht die sehr guten Bewerber opti-
mal auf eine Position und in das Umfeld passen, sondern eher
diejenigen, die auf den ersten Blick nicht ins Auge fallen. Die-
se Bewerber kommen grundsatzlich fiir ein Gesprich eben-
falls in Betracht.

Bewerber aus Kategorie 1 und 2
sollten sofort eine Bestitigung
uber den Eingang Threr Bewer-
bung erhalten. In diesem Schrei-
ben (nebenstehend) konnte auch
um etwas Geduld gebeten wer-
den fiir die Sichtung der Unter-
lagen und auf die nichste Reak-
tion (z. B. ,,Wir werden uns in
ca. 14 Tagen wieder mit Thnen in
Verbindung setzen®) hingewie-
sen werden.

Sehr geehrter Herr Miiller,

vielen Dank fiir Thre Bewer-
bung.

Weil wir schon mehr als

40 Bewerbungen erhalten
haben, wird deren Auswertung
noch ca. 14 Tage dauern.
Danach mochten wir Thnen
erneut schreiben und das
weitere Vorgehen mit Thnen
abstimmen.

Mit freundlichen Griiflen
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Bewerbungsunterlagen in Kategorie 3 sind uninteressant. Das
konnten Bewerber sein, denen die Voraussetzungen fehlen,
die zu jung (oder zu alt) sind, deren Erfahrungen nicht aus-
reichen oder die aus anderen Grinden selbst bei grofstem
Wohlwollen nicht in Frage kommen. Nach Erfahrungen des
Verfassers handelt es sich hierbei um ungefihr ein Drittel der
eintreffenden Bewerbungen. Es ist nicht einzusehen, warum
diesen Bewerbungen nicht eindeutig und frithzeitig abgesagt
werden kann, wenn das spater sowieso geschehen wird.
Aufserdem ist es nicht sinnvoll, Bewerbungsunterlagen lan-
gere Zeit aufzubewahren, die doch nicht weiter bearbeitet
werden.

Um die Bewerbungsunterlagen gezielt analysieren zu konnen,
sind Kriterien fiir Bewerbungsschreiben, Lebenslauf, Zeug-
nisse und Lichtbild hilfreich. Das Ziel ist also, die Bewer-
bungsunterlagen so zu analysieren, dass Sie simtliche Auf-
talligkeiten sofort erkennen. Hier zuerst zu Auffilligkeiten im
Bewerbungsschreiben.

Das Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben muss sowohl personlich geschrie-
ben sein (also nicht fotokopiert), wie es gleichzeitig
Individualitdt ausdriicken sollte. Nach diesem Kriterium soll-
ten Sie die Bewerbungen zuerst durchsehen.

Leider erwahnen die meisten Bewerber in ihrem Anschreiben
neben einleitenden Worten und der Wiederholung ihres Le-
benslaufes nur den Wunsch, eingeladen zu werden. Das ist
aber fur eine qualifizierte Entscheidung, wer von z. B. 200
Bewerbern in die engere Wahl kommen soll, nicht ausrei-
chend. Sinnvoller ist die ausfithrliche Darstellung der mo-
mentanen Tatigkeit. Diese ist bei jetzt ungekiindigter Stellung
nicht in ihren Zeugnissen erwdhnt. Zusitzlich sollte im Be-
werbungsschreiben eine Begriindung fiir den Wechsel auf die
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vakante Stelle gegeben werden. Leider sind die Bewerbungs-
schreiben nur selten interessant und aussagekraftig genug ge-
schrieben.

Hier das Muster eines Bewerbungsschreibens:

Die ideale Fred N. Bohlen RotkehlcllllenWﬁg 26
: : 70734 Fellbac
Gliederung eines Tel. 0711.512526
Bewerbungs- Firma XYZ
schreibens lautet: PHersonal
errn Mayer

Postfach 1234

1. Betreff 54321 Frankfurt
2. Anrede Bewerbung als Projektleiter
3. Quelle Sehr geehrter Herr Mayer,
4. Blsher lges . aufgrund Ihrer Anzeige in der FAZ vom
Tétlgkeltsgeblet 12.08.2001 bewerbe ich mich als Projektleiter.
Mein jetziges Aufgabengebiet als Projektleiter
5. Sondera'l'lfga'ben amfasst
6. Grund fiir die Seit 1997 gehort zusitzlich zu meinen
Bewerbung Aufgaben...
ndi - Thre Anzeige verspricht, dass bei der aus-
7. Eth Kundlgungs geschriebenen Position der Bereich ...
fristen enthalten ist. Daher scheint die Tatigkeit des ...

fiir mich interessant zu sein.

8. Abschlusssatz

9. ,Mit freundlichen
Griflen® und
Hinweis
auf Anlagen

Details wiirde ich gern in einem personlichen
Gesprich erfahren.

Mit freundlichen GriifSen
Fred N. Bohlen

Anlagen:

Das Bewerbungsschreiben ist das erste Schriftstiick, welches
das Unternehmen tiber den Bewerber in die Hinde bekommt.
Das sollten Bewerber wissen und sich in diesem Schreiben
dem Unternehmen gegeniiber auch ,verkaufen“ und ihre
Fahigkeiten und Erfahrungen in ihrer jetzigen Tatigkeit deut-
lich machen. Tun sie das nicht, so ist es entweder ihre erste
Bewerbung (Bewerber haben dann kaum Erfahrungen) oder
sie haben nicht nachgedacht. Letztere Bewerber sind vermut-
lich nicht interessant fiir T4tigkeiten bei Thnen.
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Zum richtigen Lesen von Bewerbungsunterlagen gehoren die-
se verschiedenen Checks:

— Sauberer Eindruck und eindeutig als individueller Brief zu
erkennen (statt Infobrief bei massenhaft versandter Bewer-
bung)

— Schreiben mit personlicher Anrede und eigenhandiger Un-
terschrift

- Sinnvoller und logischer Aufbau anstatt von durcheinander
geratenen Fakten

— Wichtige und prazise kurze Aussagen anstatt Wirrwarr

— Konkrete Beschreibung des jetzigen Arbeitsgebiets

— Logisch erscheinende Begriindung fiir Wunsch zu wechseln.

Schon beim ersten Kontakt mit den Bewerbungsunterlagen
sollten diese Checks gemacht werden. Das Ziel ist die syste-
matische Behandlung der Bewerbungen mit sofortigem Er-
kennen der Bewerberpersonlichkeit und wichtigen Fahigkei-
ten und Fertigkeiten.

Der Lebenslauf

Der Lebenslauf ermoglicht dem Einstellenden einen schnellen
Uberblick iiber die Bewerberdaten. Hier lasst sich schnell er-
kennen:

— ob der Bewerber tiberhaupt fiir die Position in Frage kommt,

— ob Lucken im Zeitablauf vorhanden sind,

— welche Positionen der Bewerber innehatte (und damit
gleichzeitig auch sein Erfahrungsspektrum abschatzen),

— ob der Bewerber Kontinuitit im Zeitablauf bewiesen hat
(im Gegensatz zu kurzen Beschiftigungen und zum standi-
gen Wechsel),

— ob der Bewerber flexibel scheint oder einen stark behor-
denihnlichen Werdegang aufweist,

— ob der Aufstieg kontinuierlich war (im Gegensatz zum stin-
digen Auf und Ab in der Hierarchie).
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