#J¥ VEHR AUSSAGE IM ANSCHREIBEN

Personaler kritisieren, dass in vielen Anschreiben Gberhaupt nicht auf die speziellen Anforderungen
der zu vergebenden Stelle eingegangen wird. Verdeutlichen Sie in lhrem Anschreiben, dass Sie die
Ausschreibung grindlich gelesen haben. Verknipfen Sie nach dem ,Schliissel-Schloss-Prinzip® die
genannten Anforderungen mit lhrem beruflichen Profil. Wiederholen Sie dabei nicht die Daten lhres
Lebenslaufs. Setzen Sie vielmehr Schwerpunkte auf die wirklich wichtigen Fakten, indem Sie z.B. ein
relevantes Projekt aus |hrem Praktikum naher erortern.

*Zeigen Sie sich dabei immer von Ihrer positiven Seiten. Entschuldigungen fir eine lange Studienzeit
oder schlechte Noten haben im Anschreiben nichts zu suchen. Stellen Sie vielmehr lhre Kompetenz
in den Vordergrund. Mit einem fachlich passenden Praktikum oder Studienprojekt sind Sie in der
Lage, die Probleme des Arbeitgebers zu losen — nur das zahlt.

Die Beschreibung lhrer Motivation und Qualifikation steht im Mittelpunkt des Anschreibens. Nach
einem Aufhanger, der sich in der Regel auf die Stellenausschreibung oder ein vorab gefiihrtes
Telefonat bezieht, legen Sie im Verhaltnis 50:50 |hre Motivation und relevante fachliche Qualifikatio-
nen (z.B. berufliche Erfahrungen, passende Schliisselqualifikationen) dar. Bedenken Sie dabei, dass
dieser Teil der Bewerbung lhre (einzige) Mdglichkeit ist, einen individuellen Eindruck zu erzeugen und
somit aus der Masse der Bewerbungen herauszustechen. Verbleiben Sie daher nicht bei Allgemein-
platzen, wie ,Ihr international aufgestelltes Unternehmen bietet mir groBes Entwicklungspotenzial.” —
dies schreibt jeder zweite Bewerber! Geben Sie vielmehr konkrete Beweggriinde fir lhre Bewerbung
an. Orientieren Sie sich dabei an der Webseite des Unternehmens vor dem Hintergrund der Fragen
,Warum finde ich dieses Unternehmen (diese Stelle) eigentlich so spannend?” und ,\Was unterschei-
det dieses Unternehmen von den anderen Unternehmen der Branche?*. Dies ist mit Sicherheit der
schwierigste Teil des Anschreibens — aber die Mihe der intensiven Recherche lohnt sich!

In Bezug auf die Darstellung der relevanten fachlichen Qualifikationen kommt es darauf an, Ihr
individuelles Profil zu vermitteln. Selbstversténdlich kénnen Sie hier lhren Studiengang, lhre Schwer-
punkte etc. nennen. Bedenken Sie aber, dass viele Bewerber die gleichen Qualifikationen haben.
Uberlegen Sie sich deshalb, wo Sie sich van den anderen Bewerbern unterscheiden und arbeiten Sie
genau dies im Anschreiben heraus.

Gehen Sie auch auf die wichtigsten Soft Skills ein. Stellen Sie sich vor, Sie seien ein Mitarbeiter der
Abteilung, die die Stelle ausschreibt. Welche zwei Schltsselqualifikationen sind am wichtigsten?
Gehen Sie auf diese beiden ein, indem Sie Beispiele anfiihren, wann Sie diese Fahigkeiten konkret
eingesetzt haben (siehe Tricks und Kniffe). Alternativ kénnen Sie unter den fachlichen Qualifikationen
solche Tatigkeiten, Projekte etc. nennen, in denen die gewlinschten Soft Skills implizit mitschwingen
— der Personaler sie also ,zwischen den Zeilen® lesen kann.

Zum Abschluss des Anschreibens machen Sie deutlich, dass Sie sich auf ein personliches Kennen-
lernen freuen. Hier kénnen Sie auch auf formale Fragen (z.B. Einstiegstermin, Praktikumsdauer oder
Gehaltsvorstellung) eingehen.

® Checkliste: Standard-Aufbau eines Anschreibens
Aufhénger:
.. Auf welche Stelle bewerben Sie sich?

Mittelteil:
:: Mativation:
. Warum bewerben Sie sich fiir die ausgeschriebene Stelle?
. Warum bewerben Sie sich gerade bei diesem Unternehmen?
. Qualifikation:
.. Welche fachliche Expertise bzw. Erfahrungen kénnen Sie in Bezug auf die geforderten Fahigkei-
ten der Stellenanzeige einbringen?
:: Welche der geforderten Soft Skills bringen Sie mit?

Schlussteil:
.. Machen Sie deutlich, dass Sie gerne zu einem personlichen Gesprach eingeladen werden wiirden.
. Wenn gefragt: Ab wann stehen Sie zur Verfligung? Welches Gehalt stellen Sie sich vor?

*Nur wenn in der Stellenausschreibung gefragt, geben Sie Ihren Gehaltswunsch (Bruttojahresgehalt)
an. Recherchieren Sie Gehalter eingehend im Internet und bei Kommilitonen, die sich bereits in einem
Arbeitsverhaltnis befinden. Ublicherweise nennen Sie eine Gehaltsspanne von max. 5.000 Euro, z.B.
,Meine Gehaltsvorstellungen liegen bei 37.000 bis 40.000 € p.a.”

] TRICKS UND KNIFFE

® Keine Floskeln

Vermeiden Sie typische Floskeln wie ,Hiermit bewerbe ich mich als...". Dies klingt in den Ohren eines
Personalers wenig originell. AuBerdem l&sst sich diese Formulierung in jedes denkbare Anschreiben
integrieren und wirkt nicht individuell. Vielmehr sollten Sie so konkret wie méglich werden und sich auf
wirkliche Inhalte konzentrieren.

. Um z.B. einen oberflachlichen Einstiegssatz zu vermeiden, kénnen Sie mit der am besten zur Aus-
schreibung passenden Qualifikation einleiten — das weckt Interesse: ,...vielen Dank fir das freundliche
Telefonat von heute Vormittag. Wie erwahnt, beschaftigte ich mich schon wahrend meines Praktikums
im Category Management bei Ferrero intensiv mit Platzierungsempfehlungen und Marktforschungs-
projekten. Dabei habe ich bereits. .."

® ,Passgenau” ist das Zauberwort

Sie sollten das Anschreiben so passgenau wie maéglich erstellen. Der Personaler darf nicht den
Eindruck erhalten, dass Sie das Anschreiben in &hnlicher Form an zahlreiche Unternehmen gesendet
haben. Das Schreiben muss bei jeder Bewerbung individuell abgeéndert werden! Analysieren Sie dafiir
intensiv die Stellenanzeige. \Welche konkreten Anforderungen werden an den Bewerber gestellt? Den-
ken Sie daran, dass Sie die sogenannten ,Muss-Kriterien* eines Jobprofils erfiillen missen. Hiermit
grenzen Sie sich aber noch nicht von Konkurrenten und Mitbewerbern ab. Anders ist dies bei den so-
genannten ,Kann-Kriterien®, welche man durch Formulierungen wie ,Sie verfligen idealerweise tber ..."
erkennen kann. Fur den Fall, dass Sie diese ,Kann-Kriterien” erfiillen, sollten Sie darauf im Anschreiben
eingehen.

# Das Anschreiben muss nicht nur passgenau auf die ausgeschriebene Paosition formuliert werden: Es
sollte dariiber hinaus im Einklang mit hrem Lebenslauf stehen. Alle Stationen und Kenntnisse, die Sie
im Anschreiben nennen, miissen sich im Lebenslauf durch konkrete Einsatze belegen lassen.

® Verknlpfen statt aufzahlen

Es reicht nicht, wenn Sie Ihre auf die jeweilige Position passgenauen Fahigkeiten und Starken einfach

aufzahlen. Dies macht den Anschein, als wiirden Sie Ihre Qualitadten herunterbeten und die einzelnen

Fahigkeiten bleiben nicht im Kopf des Persaonalers haften. Machen Sie |hre positiven Eigenschaften

greifbar!

.. Nennen Sie konkrete Beispiele, wo Sie die genannten Stérken erlernt oder eingesetzt haben!
Der Satz: ,Ich bin kommunikativ, belastbar und tbernehme gerne Verantwortung.” enthalt keine Be-
griindung, weshalb Sie sich so einschétzen. Schreiben Sie stattdessen: ,\WWahrend meiner Tétigkeit
als Werkstudent im Bereich ... habe ich gelernt, Prioritaten in Arbeitsabldufen zu setzen und unter
Zeitdruck zu arbeiten.” oder ,Insbesondere die Umsetzung des Projektes ... erforderte ein hohes
MaB an Eigenverantwortung.”.

.. Nennen Sie den Ursprung einer Fahigkeit, um diese zu verdeutlichen: ,Da ich innerhalb des Studiums
zwei Semester in England studiert habe, spreche ich flieBend Englisch.”

.. Verknlpfen Sie positive Wesensziige und menschliche Qualitaten mit beruflichen Erfolgen: ,Da ich
mich sehr gut auf die unterschiedlichsten Menschen einlassen kann und groBes Interesse an frem-
den Kulturen habe, arbeite ich als Mentor fiir ausléndische Studierende.”

#Achten Sie stets darauf, die eigenen Fahigkeiten positiv hervorzuheben, dabei aber keine Bewertungen
vorzunehmen. Eigenlob sowie Meinungen Dritter sind im Anschreiben fehl am Platz.

® Der letzte Satz

Ahnlich wie der erste Satz klingt auch der letzte Satz des Anschreibens haufig floskelhaft. Standard
ist die Formulierung ,Uber die Einladung zu einem persénlichen Gespréch wiirde ich mich sehr freuen."
oder selbstbewusster ,Ich freue mich, von thnen zu héren.”. Innovativer endet das Anschreiben, wenn
Sie den Schlusssatz mit einer Schltisselqualifikation verbinden. So erreichen Sie, dass der letzte Satz

nicht losgeldst steht, sondern eine Einheit mit dem restlichen Text darstellt.
.. ,5ehr gerne wirde ich |hr Team mit diesen Fahigkeiten (vorher nennen!) unterstiitzen. Ich freue mich
sehr, wenn Sie mich zu einem Gespréach einladen und wir uns kennenlernen.*

® Checkliste: Der richtige Schreibstil

.. Schreiben Sie aktiv statt passiv. Ziehen Sie Verben den Hauptwértern vor.

:: Verwenden Sie kurze Satze an Stelle von Bandwurmsétzen.

. Vermeiden Sie den Konjunktiv, z.B. ,wirde”, ,hatte” und ,konnte".

.. Schreiben Sie lebendig und verzichten Sie auf nichtssagende Floskeln. Versuchen Sie nicht, in
einem gekiinstelt geschaftsmaBigen Ton zu schreiben.

.. Verwenden Sie Schliisselbegriffe aus dem Tagesgeschaft. Es tberzeugt, wenn Sie zeigen, dass
Sie sich bereits in der Vergangenheit mit den Dingen beschaftigt haben, die auch in der neuen
Stelle gefragt sind.

.. Vermeiden Sie die Verwendung zahlreicher ,Ich-S&tze“. Greifen Sie stattdessen Aussagen des
Unternehmens auf, wie beispielsweise: ,Sie schreiben, dass Sie besonderen Wert auf ... legen.”

* Denken Sie daran, lhr Anschreiben so kurz wie mdglich und so ausfiihrlich wie nétig zu formulieren. Alle
relevanten Fachkenntnisse, Soft Skills und Griinde Ihrer Motivation sollten in dem Anschreiben Platz
finden. Damit dies gelingt, heiBt es: Schwerpunkte setzen!

¥ FORMALIA

Beachten Sie bei lhrem Anschreiben die géngigen Formalia der Bewerbung! Selbst ein inhaltlich ein-
wandfreies Anschreiben wirkt nicht (berzeugend, wenn das Layout unstrukturiert oder fehlerhaft ist. So
ist der tbliche Aufbau:

® Absender

In den Absender gehdren dieselben Kontaktangaben wie in den Lebenslauf. Stellen Sie daher sicher,
dass lhre Angaben deckungsgleich sind. Gerne kidnnen Sie den Absender als Kopfzeile gestalten — dies
spart auBerdem Platz. In den Absender gehéren:

.. Vorname und Nachname :: StraBe und Hausnummer :: Postleitzahl und Ort :: Telefon und evtl. Fax

:: Mobilnummer :: E-Mail-Adresse

Achten Sie darauf, dass Sie eine seridse E-Mail-Adresse angeben, unter der nur Sie zu erreichen sind.
Verwenden Sie in keinem Fall lhre berufliche E-Mail-Adresse (bspw. eines derzeitigen Praktikums), da
dies den Anschein erweckt, dass Sie private Angelegenheiten am Arbeitsplatz bearbeiten — eine Eigen-
schaft, die der potenzielle zukiinftige Arbeitgeber nicht gerne sieht.




® Anschrift

Die Empfangeradresse umfasst:

.. Unternehmensname mit Rechtsform (z.B. GmbH, AG) :: Vorname und Nachname des Empféan-
gers (mit Anrede und evtl. Titel) :: Abteilung :: StraBe und Hausnummer

.. Postleitzahl und Ort

Als veraltet gilt ,z.Hd." vor den Empfanger zu setzen. Ebenso wird zwischen StraBe und Ort keine

Leerzeile eingefiigt.

® Ort und Datum

Schreiben Sie den Ort und das Datum oben rechts ins Anschreiben. Der Zusatz ,den” ist nicht
mehr Gblich und wird weggelassen. Achten Sie insbesondere darauf, dass Ort und Datum den
Angaben im Lebenslauf entsprechen!

® Betreffzeile

Zwischen dem Betreff und der dartber liegenden Unternehmensadresse sollten mindestens zwei
Leerzeichen liegen. Verwenden Sie fiir den Betreff ruhig Fettsatz. Vor den eigentlichen Betreff wird
nicht mehr der Zusatz ,Betr." gesetzt — dies gilt als veraltet. Achten Sie darauf, dass der Betreff
aussagekréftig ist und neben der Position, fir die Sie sich bewerben, ggf. eine Referenznummer
enthalt.

® Bezugszeile

Die Bezugszeile enthéalt Angaben dartber, auf welchen vorhergehenden Vorgang oder Sachverhalt
Sie sich beziehen. Nutzen Sie die Bezugszeile fiir den Fundort der Stellenausschreibung, vorange-
gangene Korrespondenz oder einen bereits gefiihrten Anruf. Vorteil: Sie verschwenden fir diese
Angaben keine unndtigen Zeilen im Hauptteil des Anschreibens. Die Bezugszeile steht direkt unter
der Betreffzeile, wird normal gedruckt und sollte in einer Zeile Platz haben.

® Anrede

Im Idealfall sollte das Anschreiben an eine bestimmte Person gerichtet sein. Sie sollten daher in
Stellenanzeigen darauf achten, ob eine Kontaktperson namentlich aufgefiihrt ist. Ansonsten kdnnen
Sie versuchen, tber die Telefonzentrale des Unternehmens den Namen des Ansprechpartners zu
erhalten. Lassen Sie sich in diesem Fall den Namen buchstabieren, damit Sie Rechtschreibfehler
vermeiden! Verwenden Sie als Anrede ,Sehr geehrte Frau ... / Sehr geehrter Herr ...". Falls Sie kei-
nen Ansprechpartner ausfindig machen kdnnen, lautet die Anrede ,Sehr geehrte Damen und Herren®.

® GruBformel
Angemessene GruBformel fir den Abschluss des Anschreibens ist ,Mit freundlichen GriBen®.

® Unterschrift
Unterschreiben Sie das Anschreiben mit Vor- und Nachnamen.
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Praktikum bei Haniel

Sie studieren Wirtschaftswissenschaften
und haben Lust auf ein herausforderndes
Praktikum? Das trifft sich gut! Denn mit
rund 50.000 Mitarbeitern in tiber 30 Lan-
dern sind wir noch lange nicht komplett.
Wir suchen engagierte und erfolgreiche
Studenten, die erfahren wollen, worauf es
in der Praxis eines Handels- und Dienst-
leistungskonzerns ankommt. Von Mento-
ren, die Sie in allen Phasen des Praktikums
begleiten. Bei Haniel bieten Ihnen die Fiih-
rungsholding und vier eigenstandige Unter-
nehmensbereiche eine grofRe Vielfalt an
Aufgaben —und jede Menge Freiraum fiir
Ihr unternehmerisches Talent.

h

Bewerben Sie sich!

Auf unserer Homepage finden Sie ausfiihr-
liche Informationen zum Haniel-Konzern
und unsere aktuellen Praktikumsangebote.
Bei Interesse konnen Sie sich dort online
bewerben. Machen Sie uns neugierig auf
Ihre Personlichkeit. Wir freuen uns auf Sie!

www.haniel.de/karriere

@@ TAKKTAG

® Anlagen
AbschlieBend kénnen Sie das Wort ,Anlagen” auffihren, damit deutlich wird, dass Sie lhren Le-
benslauf und Zeugnisse beigelegt haben. Bitte zahlen Sie keinesfalls die einzelnen Anlagen auf.

® Tipps: Layout des Anschreibens

.. Das Anschreiben sollte der gerade géngigen DIN Norm fiir Briefe entsprechen.

:: Das Anschreiben darf niemals eine Seite tiberschreiten.

:: Wahlen Sie eine klare und ausreichend groBe Schrift (z.B. Arial in 11 Punkt SchriftgroBe).
Verwenden Sie diese auch im Lebenslauf.

.. Lassen Sie den Inhalten Luft! Versuchen Sie nicht, viel Inhalt durch wenig Absatze und eine
kleine Schrift auf eine Seite zu quetschen.

.. Gehen Sie sparsam mit Unterstreichungen und Fettsatz um — nur dort anwenden, wo es sinn-
voll ist (z.B. Betreffzeile).

.. Der Zeilenabstand sollte einzeilig sein, sonst wird das Anschreiben unnétig in die Lange gezo-
gen. Im CV sollte der gleiche Abstand verwendet werden.

:: Schreiben Sie linkshiindig — dies ist besser lesbar. Sollten Sie Blocksatz verwenden, schalten
Sie die Silbentrennung ein, um groBe Licken zwischen \Wortern zu vermeiden.

:: Je nachdem, welche Mappe Sie fiir Inre Bewerbungsunterlagen verwenden, sollten Sie auf
einen groBzlgigeren linken Rand achten.

.. Verwenden Sie keine Abklrzungen.

#ANSCHREIBEN BEI EINER INITIATIVBEWERBUNG

Grundsétzlich gelten bei Anschreiben fir Initiativbewerbungen die 0.g. Regeln und Hinweise. Eine
passgenaue Ansprache zu finden, ist allerdings ohne Ausschreibung schwieriger. Um herauszufin-
den, wen das Unternehmen suchen konnte, empfiehlt es sich, entweder die \Webseite nach ahnlichen
Stellengesuchen zu durchforsten oder das Unternehmen anzurufen. Ein Anruf hat zudem den Vorteil,
dass Sie sicherstellen, dass Ihre Bewerbung auch gewdnscht ist. Erfragen Sie gezielt im Telefonat
Anforderungen, die an Bewerber in dem jeweiligen Bereich gestellt werden. Greifen Sie diese im
Anschreiben auf. Sofern Sie im Gespréch wichtige Zusatzinformationen erhalten haben (z.B. zur
Unternehmenskultur), bauen Sie diese in den Brief ein. Dies gilt insbesondere, wenn Sie durch Ihr
Wissen um diese Zusatzinformation spezielle Losungen fiir das Unternehmen vorschlagen kénnen.

® Kontakt fur einen individuellen, kostenlosen Check lhres Anschreibens:
Wirtschaftswissenschaftliche Fakultat | Dekanat | Anja Luchtefeld, M.A. | Leitung Career Development Center
UniversitatsstraBe 14-16 | 48143 Munster | Tel: 0251 83-22927 | Fax: 0251 83-28399

E-Mail: anja.luchtefeld@wiwi.uni-muenster.de | Weitere Infos: www.wiwi.uni-muenster.de/fakultaet/praxis
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Die Bewerbung fur Praktikum und Berufseinstieg

Das Anschreiben ist auf keinen Fall nur ein Begleitbrief fiir die mitgesandten Bewerbungsunterlagen.
Vielmehr dient es dem Personalverantwaortlichen als ein wichtiges Unterscheidungskriterium zwischen
guten und schlechten Bewerbern. Gegentiber dem Lebenslauf ist die Bedeutung des Anschreibens
dabei subtiler: Seine Funktion ist es, den Fakten des Lebenslaufs einen personlichen Rahmen zu geben.
Denn den Personalern geht es nicht anders als lhnen, wenn Sie neue Leute treffen: Aus der Art und
Weise, wie sich jemand darstellt, werden Sie schnell folgern, ob Ihnen dieser Mensch sympathisch
erscheint und wie Sie mit ihm verbleiben. In Ihrem Anschreiben sollen Sie dabei Argumente fiir lhre
Einstellung finden. Damit Ihnen dies gelingt, ist eine Selbstreflexion notwendig. Setzen Sie sich deshalb
intensiv mit lhren bisherigen Tatigkeiten, Ihren erworbenen Qualifikationen und Ihren beruflichen Starken
auseinander. Eine gute Selbstanalyse als Grundlage ermdglicht es lhnen, das Anschreiben iberzeugend
zu formulieren.
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