So iiberzeugen Sie mit lhrer authentischen
Bewerbung

Gastbeitrag von Mag. Werner Hammerl,
www.bewerbungsberatung.at

»Wie kann ich Personalisten davon iiberzeugen, dass
ich fiir die ausgeschriebene Stelle der/die Richtige
bin?“ Sicher haben Sie sich diese Frage im Zuge Ihrer Ar-
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beitssuche auch schon gestellt. Die Antwort lautet: Ma-
chen Sie sich Ihre eigenen Qualitidten bewusst! Erkennen
Sie Ihre Starken, aber auch Thre Schwichen. Auf diese
Weise kdnnen Sie die passenden Stellenangebote aus-
wihlen. Sie prédsentieren sich so geradezu mafgeschnei-
dert fiir dieses Unternehmen.

Das passende Stelleninserat

Wie suchen Sie nun in den Zeitungen die auf Sie zutref-
fenden Stellenausschreibungen heraus? Viele Menschen
suchen Stelleninserate nach wenigen Berufen und Funk-
tionen ab. Sie lesen nur jene Inserate genauer, die exakt
diesen Stichworten entsprechen. Das ist eine unkluge
Vorgangsweise, Sie stellen sich damit selbst ein Bein in
Ihrem Bewerbungserfolg. Warum? Immer mehr Firmen
verwenden moglichst modern und dynamisch klingende
Stellenbeschreibungen.

Analysieren Sie die Aufgabenbeschreibung in einem In-
serat genauer. Was steckt tatsichlich hinter kryptischen
Job-Bezeichnungen? Lesen Sie sich die Beschreibung des
Aufgabengebiets genauer durch, sie ist meist aussage-
kriftiger und hilft Thnen, sich fiir oder gegen eine Bewer-
bung zu entscheiden.

So entschliisseln Sie die Anforderungen
an einen Job

Wie geht ein Personalist oder eine Personalistin bei der
erfolgreichen Neubesetzung einer Stelle vor? Je professi-
oneller er oder sie den Text des Stelleninserates entwirft,
desto umfangreicher und konkreter ist das jeweilige An-
forderungsprofil umrissen. Sie erfahren dann, auf welche
Qualifikationen, Kompetenzen und Eigenschaften dabei
mehr (,,Muss-Kriterien“) oder weniger (,,Kann-Kriteri-
en) Wert gelegt wird. Damit haben Sie bereits wertvolle
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Informationen erhalten, auch fiir die Gestaltung Threr
Bewerbungsunterlagen.

Sicher haben Sie sich schon gefragt: Existieren die in den
Inseraten gesuchten Traum-KandidatInnen wirklich?
PersonalentscheiderInnen gehen oft bewusst von wenig
realistischen Ideal-KandidatInnen aus. Sie besetzen die
Stellen aber auch regelmifig mit nicht hundertprozentig
iibereinstimmenden BewerberInnen.

Wie viele Voraussetzungen miissen Sie also erfiillen, um
eine Chance auf ein Bewerbungsgesprach zu haben? Er-
fahrungsgemaf sollten Sie 60 bis 70 Prozent der Anfor-
derungen erfiillen. Wichtig: Sie sollten moglichst alle
Muss-Kriterien erfiillen. Diese erkennen Sie an Definiti-
onen wie ,,setzen wir voraus” oder ,,sind unabdingbar®.
Uberschitzen Sie dagegen nicht die Kann-Kriterien. Die-
se zeigen sich in Beschreibungen wie ,,sind im Idealfall
vorhanden® oder ,,sind wiinschenswert®.

Vermeiden Sie Serienbriefe
und Lippenbekenntnisse

Viele BewerberInnen iiberfliegen den Text von Stellen-
inseraten nur, um zu entscheiden, ob sie sich iiberhaupt
bewerben sollen. Sie beachten die Inhalte des Inserats
kaum, wenn sie ihre Unterlagen gestalten.

Dies ist der nichste grobe Bewerbungsfehler. Gerade im
Text des Bewerbungsschreibens wollen die Personalis-
tInnen eine Antwort auf die Frage bekommen: Wie gut
und glaubwiirdig wird die Bewerberin, der Bewerber den
konkreten Anforderungen gerecht?

Uberlegen Sie zunichst: Welchen Anforderungen ent-
sprechen Sie? Mit welchen konkreten Beispielen, Leis-
tungen und Erfolgen aus Threm bisherigen Werdegang
kénnen Sie Thre Eignung fiir diesen Job anschaulich ma-
chen?

100 Prozent?

60 bis 70 Pro-
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Zeigen Sie in IThrem Bewerbungsschreiben fiir jede An-
forderung ein konkretes Beispiel aus IThrem Werdegang:
Wo haben Sie vergleichbare Kompetenzen und Eigen-
schaften praktisch, erfolgreich und konkret unter Beweis
gestellt? Vermeiden Sie Behauptungen im Stil von ,Ich
bin®“ oder ,,Ich bezeichne mich selbst als“, Auch die For-
mulierung ,Ich kann allen Ihren Anforderungen voll
entsprechen” wirkt nicht sehr glaubwiirdig. Ihre Fihig-
keiten bleiben schwammig und unklar. Mit derartigen
Lippenbekenntnissen iiberzeugen Sie heute niemanden
mehr, dass Sie fiir eine ausgeschriebene Position die pas-
sende Person sind.

Vorsicht: Verwenden Sie ein einmal getextetes Bewer-
bungsschreiben nicht immer wieder in unverinderter
Form! Es kann den unterschiedlichen Anforderungspro-
filen nicht gerecht werden. Drei von vier BewerberInnen
begehen genau diesen Fehler. Woméglich haben Sie den
Text auch noch irgendwo abgeschrieben. Ein solcher Se-
rienbrief bringt Sie nicht ans Ziel. Derartig unpassende
Bewerbungen landen in der Regel sofort in der ,,Rund-
ablage®. Tun Sie sich also die Arbeit an und formulieren
Sie einen individuellen Text fiir jedes Anforderungspro-
fil. Sie erhohen so Thre Erfolgschancen auf einen Job er-

heblich.

Defizite in Bezug auf das
Anforderungsprofil

Was machen Sie im Bewerbungsschreiben mit Anforde-
rungen, denen Sie nicht oder nicht zur Génze entspre-
chen?

Sie konnen diese Anforderungen entweder konsequent
ignorieren oder Alternativen anbieten, die das Defizit
wettmachen. Damit signalisieren Sie: Sie werden das feh-
lende Konnen in kurzer Zeit erwerben.
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Ein Beispiel: Ein potenzieller Arbeitgeber erwartet von
Ihnen Erfahrungen mit einer bestimmten Buchhaltungs-
software, mit der Sie noch nie zu tun hatten. Sie kénnen
daraufhin klarmachen: Computerunterstiitzte Buchhal-
tung gehort zu Threr tiglichen Routine. Sie werden auch
eine neue Software bestimmt schnell erlernen.

Die Rolle des Lebenslaufs in einer

authentischen Bewerbung

Wie konnen Sie Ihren Lebenslauf fiir eine authentische
Bewerbung einsetzen?

Ihr Lebenslauf muss (im Gegensatz vom Bewerbungs-
schreiben) nicht zwangsliufig jedes Mal neu angepasst
werden. Der Lebenslauf stellt wie eine Visitenkarte Ihren
beruflichen Werdegang dar. Bringen Sie ihn in eine még-
lichst allgemein nachvollziehbare Form. Stellen Sie die
Stationen Threr Ausbildung und Threr Berufsausiibung
tibersichtlich dar.

Bewerben Sie sich gleichzeitig fiir deutlich unterschied-
liche Berufsfelder oder Funktionen, kénnen Sie auch Ih-
ren Lebenslauf daraufhin mafischneidern. Streichen Sie
jene Aus- und Weiterbildungen oder bisherige Aufga-
bengebiete hervor, die fiir Ihren angestrebten Job beson-
ders wichtig sind.

Welche Zeugnisse und Nachweise legen
Sie einer authentischen Bewerbung bei?

Vorsicht Falle: Viele BewerberInnen gehen auf ,,Num-
mer Sicher” und legen der Bewerbung méglichst viele
Zeugnisse und Bestitigungen bei. Damit wird Ihre Be-

werbungsmappe schnell sehr dick - und die Personal-

verantwortlichen legen sie unbeachtet weg. Wihlen Sie
stattdessen jene Zeugnisse und Beilagen fiir Thre Be-
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werbung aus, die nachgefragte Qualifikationen im Stel-
leninserat belegen.

Wenn sich der Vorhang hebt — authentisch

Bewerben im Vorstellungsgesprach

Nun ist es gelungen: Sie haben aufgrund Threr mafige-
schneiderten Bewerbungsunterlagen einen Termin fiir
ein Vorstellungsgesprich erhalten. Der nichste Schritt
folgt: Bereiten Sie sich auf eine authentische Selbstpra-
sentation im Gesprich vor.

Die meisten typischen Fragen im Vorstellungsgesprach
verlieren ihren Schrecken, wenn Sie sich rechtzeitig au-
thentische Antworten iiberlegen. Standardfragen lauten
beispielsweise: -

O ,Was sind Thre Stirken?”
0 ,Warum sollten wir gerade Sie einstellen?”
Diese Fragen beunruhigen vor allem jene BewerberIn-

nen, die derartige Fragen noch nie fir sich selbst beant-
wortet haben.

Bei den Antworten auf diese Fragen gilt dasselbe wie fir
Thr Bewerbungsschreiben: Lippenbekenntnisse Threr Fa-
higkeiten klingen nur miafig glaubwiirdig. Sie iberzeu-
gen Thr Gegeniiber viel leichter, wenn Sie Thre Starken
mit einem Beispiel aus Threm bisherigen Werdegang an-
schaulich machen. Schildern Sie Situationen, in denen
Sie Thre beruflich relevanten Personlichkeitsstirken er-
folgreich fiir das damalige Unternehmen eingesetzt ha-
ben.
Uberlegen Sie sich vor einem Bewerbun gsgesprich: Was
ist Thre personliche USP (Unique Selling Proposition)?
0 Was unterscheidet Sie von IThren KonkurrentIn-
nen?

0 Warum sollten wir uns gerade fiir Sie entscheiden?

So Gberzeugen Sie mit threr authentischen Bewerbung

Sie machen sich damit Thre besonderen Qualititen selbst
klar. In der Folge zeigen Sie auch im Bewerbungsge-
sprich, wie Ihre Fihigkeiten und Kenntnisse dem Unter-
nehmen konkret nutzen konnten. Lesen Sie bei diesen
Uberlegungen erneut die Job-Beschreibung sowie das
Anforderungsprofil aus der Stellenausschreibung.

Recherchieren Sie weitere wertvolle Informationen tiber
das Unternehmen (z. B. iiber das Internet). Lassen Sie
dieses Wissen in Thre maigeschneiderte Selbstprisenta-
tion einflieflen. Sie zeigen damit gleichzeitig Ihre Moti-
vation fiir den Job!

Kénnen auch authentische Bewerbungen
scheitern?

Keine noch so authentische Bewerbung garantiert Ihnen
100 Prozent Erfolg. Doch mittlerweile kennen Sie Thre
Qualititen und haben diese auch im Bewerbungsge-
sprich anschaulich gemacht. So kénnen Sie eine Absage
dann so interpretieren: ,,Dieser Job passt nicht ausrei-
chend zu meinen Fihigkeiten. Ich wire vermutlich in
dieser Funktion nicht wirklich zufrieden.”

Eine Absage auf Ihre authentische Bewerbung verhindert
in dieser Hinsicht frithzeitig ein mogliches Scheitern in
einem Job, der [hnen nicht gerecht geworden wiire. Sie
kénnen daher von Threr authentischen Bewerbung nur
profitieren.

Uber den Autor

Mag. Werner Hammerl beschiftigt sich seit vielen Jah-
ren mit Themen wie Selbstprisentation und Selbstdar-
stellung sowie mit Werbe- und Verkaufspsychologie. Er
hielt Bewerbungstrainings und Berufsorientierungskur-
se ab. Spdter wechselte er die Seiten und lernte Personal-
auswahl und Recruiting aus der Sicht der Arbeitgeber
kennen: Als Consultant eines Personalberatungsunter-
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nehmens boten sich ihm Einblicke in die Geheimnisse
des Personalerwissens. Dieses Wissen setzte er als Ent-
wickler und Projektleiter der grofiten rein internetbasier-
ten Bewerbungsberatung in Osterreich um und unter-
stiitzte mit seinem Beraterteam Kunden aus aller Welt.
Mag. Hammerl steht als selbststindiger Berater und Kar-
riere-Coach allen Bewerbern sowohl in Face-to-face-
Einzelberatungen (in Wien) als auch per E-Mail/Telefon/
Fax tber seine Onlineplattform www.bewerbungsbera-
tung.at in samtlichen Bewerbungs- und Karrierefragen
zur Seite.



