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Vorwort

Sie wollen sich bewerben? Herzlichen Gliickwunsch! Ein be-
ruflicher Neustart oder ein Jobwechsel konnen Sie enorm
weiterbringen. Das haben mir schon viele Hundert Klienten
und Coachees bestidtigt. Jeder hat natiirlich seine eigenen
Grinde fir eine Bewerbung. Die einen bewerben sich, weil der
nédchste Schritt auf der Karriereleiter ansteht. Andere, weil sie
gerade Ausbildung oder Studium abgeschlossen haben, weil sie
aus der Selbststdndigkeit in eine angestellte Tétigkeit oder als
Quereinsteiger in eine neue Branche wechseln wollen. Und
wieder andere, weil sie nach einer Familienpause neu durch-
starten wollen ...

Schon viele Zehntausend Leserinnen und Leser haben mit-
hilfe der ,Karrierebibel” einen neuen, ja sogar ihren Traumjob
gefunden. Unsere Bewerbungstipps und Online-Artikel dazu
setzen seit tiber 15 Jahren Mafistiabe und werden von Perso-
nalern wie der Bundesagentur fiir Arbeit als richtungsweisend
und empfehlenswert eingestuft. In diesem Buch habe ich die
wichtigsten Erkenntnisse, Tipps und Methoden fiir eine pro-
fessionelle und erfolgreiche Bewerbung zusammengefasst und
leite Sie Schritt fiir Schritt durch den Bewerbungsprozess.

Das Wichtigste gleich vorweg: Suchen Sie nicht nach einer
Formel, die Sie bei jeder weiteren Bewerbung einfach kopieren
konnen. Das funktioniert nicht. Bewerbungen sind wie eine
Liebeserkldrung: nur an einen Arbeitgeber, immer individuell.
Am Ende tiberzeugt allein Thre Personlichkeit, Motivation und
Leidenschaft fiir den Job. Sich bewerben bedeutet eben auch,

Vorwort
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die eigenen Schwichen und Stirken zu kennen, damit kon-
struktiv umzugehen und den perfekten Partner, das ,perfect
match” dafiir zu finden.

Die eine Standardbewerbung gibt es nicht. Mit einer ge-
sichtslosen Massenbewerbung reifSen Sie niemanden vom Ho-
cker. Schlimmer noch: In der Flut an Bewerbungen, die in Per-
sonalabteilungen eingehen, gehen solche Einheitsbewerbungen
unter. Das heifit, sie werden sofort aussortiert. Traumjob ade.

Die gute Nachricht ist: Dank dieses Ratgebers machen Sie es
von Anfang an anders und richtig! Ich unterstiitze Sie dabei,
sich zunichst tiber Thre Voraussetzungen zur Jobsuche klarzu-
werden. Anschlieflend fiihre ich Sie Schritt fiir Schritt durch
den Aufbau der perfekten Bewerbungsunterlagen — Beispiele
und Formulierungsvorschlage inklusive. Checklisten helfen
zusitzlich, den Uberblick zu behalten und hiufige Fehler zu
vermeiden. Uberdies erhalten Sie zahlreiche Profitipps zur Op-
timierung der Dokumente und Unterlagen und Tipps zu alter-
nativen Formen der Bewerbung — online und offline.

Aus jahrelanger Erfahrung kann ich Ihnen versprechen, dass
Sie hier nur erprobte und bewahrte Strategien und Tipps aus
der Praxis finden. Sie werden mit diesem Buch, gezielter Vor-
bereitung und einer personlich auf Sie zugeschnittenen Bewer-
bung Ihre Bewerbungschancen um 200 Prozent steigern. Min-
destens. Lassen Sie sich bei der Lektiire ruhig etwas Zeit und
setzen Sie die Empfehlungen der Reihe nach um. Es ist ein Ar-
beitsbuch, keine Strandlektiire. Es kann Sie aber ein Berufsle-
ben lang begleiten und Sie von Traumjob zu Traumjob fiihren.
Viel Erfolg!

Ihr Jochen Mai

PS: Vor Thnen liegt ein sogenanntes phygitales Buch. Das be-
deutet: Es ist ein Mix aus physischem Buch und digitalen Ex-

Die perfekte Bewerbung



tras. Um Ihnen zusitzlichen Mehrwert zu bieten, finden Sie an
einigen ausgewihlten Stellen Links zu weiterfithrenden Arti-
keln auf Karrierebibel.de sowie QR-Codes, die Sie zu weiteren
Videos, Interviews und niitzlichen Tipps fithren. Scannen Sie
diese einfach mit Ihrer Smartphone-Kamera ein — schon be-
kommen Sie die kostenlosen Bonus-Inhalte ...

Um Sie auf dieses phygitale Buch einzu-
stimmen, habe ich einen persénlichen
GruR fiir Sie vorbereitet — mein persénli-
ches Vorwort fiir Sie! So sehen Sie gleich,
wer hier mit und zu lhnen spricht bezie-
hungsweise schreibt:
https://karrierebibel.de/bewerbung-
buch-vorwort/

PPS: In diesem Buch wird aus Griinden der besseren Lesbar-
keit das generische Maskulinum verwendet. Weibliche und an-
derweitige Geschlechteridentititen werden dabei ausdriicklich
mitgemeint, soweit es fiir die Aussage erforderlich ist.

Vorwort 13
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Moderne Trends

m Traumjob machen Sie das, was Ihnen Spaf} macht, Sie ent-

falten Ihre Talente und entwickeln sich personlich weiter —
und verdienen natiirlich viel besser als bisher. Sie ahnen es: Die
Vorstellung von einem rundum perfekten Arbeitsplatz ist
ziemlich naiv. Keine Arbeit macht immer Spaf$ und Schatten-
seiten wird es immer geben. Aber der Wunsch nach einem Be-
ruf oder einem Job, der unseren Wiinschen nahekommt, ist
vollig gerechtfertigt und die fundamentale Antriebskraft fiir
jede Bewerbung. Also Stift oder Tastatur raus und ein paar
Zeilen an den neuen Arbeitgeber schreiben? Ganz so einfach
ist es dann doch nicht.

Ohne Internet geht fast nichts mehr, das gilt selbstverstind-
lich auch fiir Ihre Bewerbung. Bevor Sie Schritt fiir Schritt in
die Kunst der erfolgreichen Bewerbung eintauchen werden,
zeigen wir wichtige Entwicklungen auf, die sich in den Vorjah-
ren bereits abgezeichnet haben und sich kiinftig weiter vertie-
fen werden. Kurz und knapp bedeutet das in erster Linie: Die
Bewerbung wird

digitaler
schneller
individueller

Dieser Trend zeigt sich zum Beispiel bei den verschiedenen

Formen der Online-Bewerbung und bei alternativen Formen
zum herkommlichen Anschreiben.

Kapitel 1| Ihre Bewerbung: Eintrittskarte zum Traumjob
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Online-Bewerbung

Der grofite Trend im Bewerbungsprozess ist natiirlich die Digi-
talisierung. Die E-Mail- und Online-Bewerbung verdrangt zu-
nehmend die klassische Bewerbungsmappe auf Papier und
wird inzwischen von der Mehrheit der Personaler bevorzugt.
Allerdings ist es wichtig, dass Sie zwischen E-Mail- und On-
line-Bewerbung unterscheiden. Im ersten Fall hangen Sie Ihre
digitalen Bewerbungsunterlagen an eine E-Mail an und senden
diese an den Wunscharbeitgeber. Im zweiten Fall fiillen Sie
meist ein Online-Formular auf der Website des Zielunterneh-
mens aus oder verkniipfen Ihre Online-Profile auf Linkedin
oder Xing mit einem Bewerbungstool. Das stellt unterschied-
liche Anforderungen an Sie und verlangt auch nach verschie-
denen Erfolgsstrategien. Wie diese genau aussehen und wie Sie
am besten vorgehen, erfahren Sie im Kapitel ,E-Mail- vs. On-
line-Bewerbung".

Bewerbung ohne Anschreiben

Einige Unternehmen verzichten bereits auf das Anschreiben,
die Deutsche Bahn zum Beispiel oder Teile der Mercedes Benz
Group. Diesem Trend werden weitere Arbeitgeber folgen. Ich
halte diese Entwicklung allerdings fiir falsch, denn im An-
schreiben stecken vor allem fiir Sie als Bewerberin oder Be-
werber enorme Chancen, die so ungenutzt bleiben. Im Kapitel
iiber das Anschreiben gehe ich noch einmal ausfiihrlicher da-
rauf ein, insbesondere warum Sie Ihrer Bewerbung unbedingt
ein Anschreiben (oder eine moderne Alternative) beifiigen
sollten.

Die perfekte Bewerbung



Kinstliche Intelligenz (KI)

Ein weiterer Trend auf Arbeitgeberseite ist das Vorsortieren
von Lebensldufen mittels KI. Das dazu eingesetzte Verfahren
heif3t ,Applicant Tracking System“ (kurz: ATS) oder ,,CV-Par-
sing”. Es ermoglicht die maschinelle Analyse von Lebensldufen
nach bestimmten vorab definierten Kriterien. ATS sparen Per-
sonalern Zeit und Geld. Fiir Bewerber allerdings hat die Vor-
auswahl oft unbemerkte Nachteile: Eine Maschine wahlt kalt
und stumpf nach Algorithmus aus. Buchstabendreher, Lebens-
laufe mit Liicken oder Briichen oder Quereinsteiger werden
dabei herausgefiltert. Nur wer perfekt passt, kommt eine Run-
de weiter. Und das miissen nicht unbedingt die besten Kandi-
daten sein. Man konnte auch sagen: Die Maschine kennt nur
Brillanten, iibersieht aber alle Rohdiamanten. Umso wichtiger
ist, dass Sie in diesen Féllen besondere Sorgfalt beim Erstellen
Ihrer Bewerbung beweisen und Fehler vermeiden, die die Ma-
schine verwirren. Auch darauf gehe ich spéter noch ausfiihr-
lich ein.

ATS funktionieren wie ein Tiirsteher: Die
Software durchsucht Lebenslauf und
Anschreiben nach Schliisselqualifikationen
und Suchbegriffen. Rein kommt nur, wessen
CV die Kriterien erfillt. Der Rest erhdlt
automatisch eine Absage. 6 Tipps, wie Sie
Ihre Unterlagen fiir ATS optimieren:
https://karrierebibel.de/ats-lebenslauf-
bewerbung/
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Bewerbungsvideo

Videos sind zwar nicht neu, dank Corona-Pandemie und zahl-
reicher Videokonferenzen iiber Anbieter wie Zoom, Teams
oder GoogleMeet aber inzwischen allen bekannt. Leistungs-
starke Smartphones und Plattformen wie Instagram oder Tik-
Tok machen es zudem kinderleicht, kurze Videos von sich her-
zustellen. Selbst gedrehte Videoclips sind ldngst Teil der
Populdrkultur — und werden zunehmend in der Bewerbung
eingesetzt, vor allem in Form von sogenannten Bewerbungs-
videos.

Erst 7 Prozent der Kandidaten nutzen diese, aber 90 Prozent
der Personaler sagen, dass sie sich ein solches Video ansehen
wiirden. Der Grund: Ein Bild sagt schon mehr als 1.000 Worte
— ein Video jedoch mehr als 10.000! Ein personliches Video von
einer Bewerberin oder einem Bewerber von 3 bis maximal 5
Minuten Lénge ist enorm aussagekriftig in puncto Motivation
oder Personlichkeit. Bewerbungsvideos sind DIE Alternative
zum Anschreiben und haben — aus meiner Sicht — das Poten-
zial, dieses schon bald abzul6sen. Im Anschreiben sind Sie auf
wenige Zeilen Text beschrankt. Personliche Eindriicke von ei-
nem Kandidaten, wie Stimme, Sprache, Mimik oder Gestik,
fehlen komplett. Anders im Bewerbungsvideo: Hier kénnen
die Personaler im wahrsten Sinne des Wortes héren und sehen,
wer die Bewerber sind und wie motiviert sie wirklich sind.

Bewerbungshomepage
Ein weiterer wichtiger Trend ist die Bewerbungshomepage. Das
ist eine personliche Website von Ihnen — eine Art virtuelle Visi-

tenkarte, auf der Sie neben Thren Kontaktdaten und dem bishe-
rigen Lebenslauf idealerweise auch Arbeitsproben, Referenzen,

Die perfekte Bewerbung



Videos oder Downloads bereitstellen. Eine solche Bewerbungs-
seite lasst sich individuell und kreativ gestalten und kann Ihre
Bewerbung enorm aufwerten und Sie selbst von der Masse der
Kandidaten positiv abheben. Nicht zuletzt, weil Sie einen Mehr-
wert bietet, der iiber die tiblichen Unterlagen hinausgeht.

Eine Bewerbungshomepage ist nicht einmal teuer. Viele In-
ternetprovider bieten lingst giinstige Baukastensysteme fiir
maximal 5 Euro im Monat an. Google selbst bietet mit , Sites*
sogar eine kostenlose Losung fiir eine eigene Homepage an.

Was die Bewerbungshomepage noch reizvoller macht: Sie
konnen diese mehrfach und fiir unterschiedliche Bewerbun-
gen einsetzen, indem Sie bestimmte Bereiche ,,unsichtbar” und
nur mit einem bekannten Link erreichbar machen. Diesen
Link und die geheimen Unterseiten senden Sie nur an Persona-
ler, die Sie damit ansprechen wollen. Der Rest bekommt davon
nichts mit. Wem das zu unsicher ist, kann diese Seiten auch
mit einem Passwort schiitzen.

Obendrein schirft die Bewerbungshomepage Ihr Online-
Profil und dient dem sogenannten ,Personal Branding". Bedeu-
tet: Sie werden als Name und Experte im Internet auffindbar.
Das macht die Seite zu einer Spielart der sogenannten passiven
Bewerbung. Lassen Sie sich durch diesen Begriff aber nicht
tduschen: Das alles erfordert anfangs schon etwas ,aktive” Ar-
beit — wirkt aber langfristig und wird (bei regelmafSiger Pflege)
zu einer Art Treibnetz im Internet, bei dem Ihnen manch Per-
sonaler und Job in die Maschen gerét. Sie miissen den Job dann
nicht mehr suchen, sondern werden ,passiv* gefunden.

Active Sourcing

Apropos gefunden werden: Vom Fachkraftemangel haben Sie
sicher schon gehort. Er ist in manchen Berufen und Branchen

Kapitel 1| Ihre Bewerbung: Eintrittskarte zum Traumjob
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ausgepragter als in anderen, zwingt aber Personaler in immer
mehr Unternehmen dazu, selbst auf die Suche nach Nachwuchs-
kréften zu gehen. Stellenanzeigen reichen dazu nicht mehr aus.
In Fachkreisen wird diese Kandidatensuche auch ,Social Re-
cruiting” oder ,,Active Sourcing” genannt (Synonyme sind Soci-
al Hiring, Social Media Recruiting oder Social Recruitment).

Fiir Bewerber liegt darin eine grofie Chance: Wer sich im
Internet und vor allem auf Linkedin oder Xing richtig positio-
niert, bekommt deutlich mehr und attraktivere Jobangebote.
Ich empfehle Ihnen daher, sich dort unbedingt ein Profil zuzu-
legen (die kostenlose Basisversion reicht dazu vollig) und es
durch einen aussagekriftigen Lebenslauf sowie ein professio-
nelles Foto anzureichern. Posten Sie dort ab und an Beitréige
oder schreiben Sie (kompetente!) Kommentare. Und — ganz
wichtig: Sammeln Sie nicht wahllos Kontakte, sondern vernet-
zen Sie sich gezielt mit namhaften Experten und Fachleuten.
Nicht Masse, sondern Klasse sollte Ihr Netzwerk auszeichnen.
So kommen Sie ins Gesprich, gewinnen an Sichtbarkeit und
finden so — wieder passiv — zum neuen Job.

Recruitainment ist eine spezielle Form des Social Re-
cruiting. Das Wort ist eine Mischung aus Recruiting
und Entertainment. Uber einen Link gelangen Bewer-
ber dabei meist auf Seiten, die einem virtuellen As-
sessment-Center gleichen. Auf spielerische Weise
werden Aufgaben geldst und Hirden gemeistert. Da-
bei verraten die Bewerber indirekt, ob sie alle fir den
Job wichtigen Fahigkeiten mitbringen.

Zum Active Sourcing gehoren heute aber auch Offline-Maf3-
nahmen wie Jobmessen oder Karrieretage oder hybride Work-

Die perfekte Bewerbung



shops, die die Kontaktaufnahme zum Unternehmen und den
Recruitern erleichtern. Ebenso zahlen interne Programme, bei
denen Mitarbeiter neue Mitarbeiter werben, zum Active Sour-
cing. Der jiingste Trend hierbei ist das ,Referral Sourcing’, bei
dem neue Talente iiber die digitalen Netzwerke der eigenen
Mitarbeiter entdeckt werden.

Das Wichtigste in Kiirze

Die Digitalisierung verandert auch den Bewer-
bungsprozess. E-Mail- und Online-Bewerbung
verdrangen zunehmend die Bewerbung auf Papier.
Personaler nutzen zur Vorauswahl von Kandidaten
ofter kiinstliche Intelligenz — sogenannte ATS.
Diese stellen an die Bewerbung besondere
Anforderungen, um nicht maschinell aussortiert
zu werden.

Einige Unternehmen verzichten bereits auf das
Anschreiben bei der Bewerbung. Bewerber sollten
das nicht tun. Darin stecken enorme Chancen.
Stattdessen wird das Bewerbungsvideo immer
popularer und kann die Bewerbung positiv
erganzen und von der Masse abheben.

Bewerber sollten zudem eine Bewerbungshome-
page anlegen sowie Profile auf Linkedin und Xing.
Alles zusammen hilft dabei, von Personalern und
Recruitern gefunden zu werden, denn diese
mussen im Internet immer &fter aktiv auf die
Suche nach geeigneten Kandidaten gehen
(sogenanntes ,Active Sourcing”).

Kapitel 1| Ihre Bewerbung: Eintrittskarte zum Traumjob
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