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Experten-Tip:
,Betreff* ist out

Von Gabi Golling

Wer sich auf der Suche nach ei-
nem Arbeitsplatz  befindet,
merkt schnell: Bewerbungen
sind mehr als ein kurzes An-
schreiben und ein paar Zeug-
niskopien. Sich zu bewerben
bedeutet, sich ein Marketing-
konzept in eigener Sache zu-
rechtzulegen.

Wenn diese steht, gilt es,
dem Ganzen eine angemessene
Form zu geben. Wer glaubt, daf
Personalchefs lediglich auf den
Inhalt achten, irrt.

schon im Briefkopf, die voll-
stindige und richtige Adresse
des Unternehmens. Gerade wer
mehrere gleichlautende Bewer-
bungen versendet, sollte hier
viel Sorgfalt walten lassen. Nur
zu gemne flattern Bewerbungen
an andere Unternehmen in die
Personalbiiros, weil die Bewer-
ber die Mappen nicht gewissen-
haft einkuvertiert haben.

Wer up to date ist, schreibt
die  Unternehmensanschrift
nicht mehr mit einer Leerzeile
zwischen Strafle und Ortsanga-

be und weif}, da} Lin-

Viele  Bewerbungen
finden allein aufgrund
lhrer dufleren Form
schon keine Beach-
tung. Die Bewerbungs-
mappe ist vollstindig,
wenn sie das Anschrei- 4
ben, einen Lebenslauf
und  Zeugniskopien
enthalt.  Ausgespro-
chene Kreativitat ist
dabei nur in sehr spe-
ziellen Branchen und Berufen
gefragt. Entscheidend sind
letztendlich natiirlich die In-
halte. Dennoch sollten Bewer-
bungsunterlagen in einer or-
dentlichen Mappe und in ei-
nem Kuvert mit Kartonverstir-
kung versandt werden, damit
sie unversehrt ankommen. Je-
des Blatt in eine gesonderte
Klarsichtfolie zu legen ist tabu.

Wer die Bewerbungsmappe
in die Hand nimmt, méchte
schnell und effizient einen
Uberblick erhalten. Daher ist
im Anschreiben darauf zu ach-
ten, daf es nicht langer als eine
Seite wird. Und auf jeden Fall
alle notwendigen Formalien er-
fiillt. Dazu gehoren: der Absen-
der mit allen tiblichen Kontakt-
daten und dies moglichst
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derkennungen wie D
oder DE innerhalb
Deutschlands nicht iib-
lich sind. Auch lange
nicht mehr iiblich ist
es, in der Betreffzeile
das Wort ,Betreff’ zu
schreiben.  Selbstver-
standlich gehort sie je-
doch weiterhin zu ei-
nem vollstindigen An-
schreiben und enthilt
den Grund des Schreibens und
einen Hinweis auf die Quelle:
Bewerbung als Assistenz der
Geschaftsleitung, Ihre Anzeige
am 24.05.2005 in den Elmshor-
ner Nachrichten.

Ebenfalls wichtig fiir die 4du-
Rere Form: Standard ist heute,
Unterlagen am PC zu erstellen
und auf eine gute Druckquali-
tat zu achten. Das gilt im Ubri-
gen auch fiir den Lebenslauf.
Dieser wird tabellarisch und
ebenfalls maschinell erstellt.
Handschriftlich ist dieser nur
noch in gesonderten Fillen ge-
fragt. Namlich dann, wenn
Schriftproben erwiinscht sind,
etwa bei Fiithrungspositionen.
Gabi Golling ist in Elmshormn und Ham-
burg als Beraterin fiir personliche und be-
rufliche Entwicklung titig.



Gabi Golling
EN-logo

Gabi Golling
Textfeld
Sonnabend, 4. Juni 2005  


