ALEXANDER SPRICK

RICHTIG ONLINE
BEWERBEN 2018

MIT KNOW-HOW UND KOSTEN-
LOSEN TOOLS ZUR UBERZEU-
GENDEN ONLINE-BEWERBUNG

ANAXIMANDER



3., tiberarbeitete und erweiterte Auflage, Mérz 2018

Erstauflage als Print-Ausgabe, Oktober 2014

Copyright © 2018

Anaximander Verlag, Rinteln

Verlag:
Anaximander Verlag UG (haftungsbeschrankt),

Alte Kasseler Str. 23, D-31737 Rinteln
Telefon: 05754/926149 — Telefax: 05754/4989825
www.anaximander-verlag.de

E-Mail: mail@anaximander-verlag.de

Autor:
Alexander Sprick, Dipl.-Kfm.
Alte Kasseler Str. 23, D-31737 Rinteln
Telefon: 05754/926149 — Telefax: 05754/4989825
www.alexander-sprick.de

E-Mail: mail@alexander-sprick.de

Autorenfoto:

Evangeline Cooper www.evangeline-cooper.de

ISBN: 978-3-9819676-1-6

Herstellung und Druck:

Siehe Eindruck auf der letzten Seite



INHALT

1. VOTrWOTt .ottt 9
2. Benotigte Software........ccooeeccccininininiiicicccen 11
3. EinfUhrung..........ccnns 19
4. Vor der Bewerbung ........cccocoevvvvvniiinnniiiinininens 24
5. E-Mail-Bewerbung versus ......c...c.cccececeeeerencrcreneruenen

Online-Bewerbungsformular ..........cccccovvieviuiueninnee 43
6. E-Mail-Bewerbung..........ccccevviiinvnninnciinnnnenns 47
6.1.  Anschreiben........ocievnnicsinnieiinnesnnieininieens 47
6.2.  Lebenslauf ......ccccooeiiiiiiiniiiiieeee 81
6.3.  Arbeitszeugnisse.......ccovvvivinniniiiiriiiniesinininins 127
6.4.  DeCKDIatt....covurreirereeeriereneeere e 140
6.5.  Nachbearbeitung: Meta-Daten entfernen......... 145
6.6. Versand ........occceeeeeienieenieteeiet et 146
7. Online-Bewerbungsformulare ...........ccccccoceciiiiinns 149
8.  Business-Netzwerke: XING.......cccccoceueeecncnciinnnnne 160
9.  Online-Reputation .....c.ccceceeeveecncrcnenenrnnneerererencnenes 185
10. Ausblick und Reslimee........c..ccceceevieicnenenicnnennn. 188

11. Stichwortverzeichnis.......ccoeeveeeeeeeieeeeeeiieeeeaes 216



CHECKLISTEN

Checkliste 1: Unternehmens- und Stellenanalyse
Checkliste 2: Anschreiben

Checkliste 3: Inhalt Deckblatt

Checkliste 4: Datenschutz/Datensicherheit
Checkliste 5:  E-Bewerbertest

Checkliste 6: Telefoninterview

Checkliste 7:  Skype-Interview

Checkliste 8: Die wichtigsten Fragen im
Vorstellungsgesprach



RICHTIG ONLINE BEWERBEN

1. Vorwort

nline-Bewerbungen sind bei vielen Unter-
nehmen zum Standard im Bewerbungsablauf

geworden.

Dabei wird im Regelfall zwischen einer Bewerbung per
E-Mail und einer Online-Bewerbungsmaske auf der
Website des Unternehmens (bzw. iiber ein Formular im
Browser) unterschieden.

Da der erste Eindruck des Bewerbers bzw. der Bewerbe-
rin vom Erscheinungsbild der eingereichten Unterlagen
gepragt wird, sind bei der Online-Bewerbung — analog
der Erstellung einer schriftlichen Bewerbungsmappe —
bestimmte Formalia und Standards einzuhalten.

Als Personalberater ist mir natiirlich bewusst, dass die
dullere Form der Bewerbung in Relation zur ausge-
schriebenen Position beurteilt werden sollte. So erwarte
ich beispielsweise von einem Leiter Rechnungswesen
,mehr” als von einem Mitarbeiter, der sich auf eine
Position in der Produktion bewirbt. Nichtsdestotrotz
erhoffe ich mir auch von dem Produktionsmitarbeiter,
dass er — mit seinen Mitteln — eine aussagefdhige und
gepflegte Bewerbung erstellt.

Im Rahmen dieses Buches wird Thnen Schritt fiir Schritt
gezeigt, wie Sie eine iiberzeugende elektronische Be-
werbung erstellen und dabei technische ,Fallen” um-
schiffen.



Wichtig ist mir, dass Sie Software-Tools einsetzen, die
einerseits kostenlos sind und die es Thnen andererseits
ermoglichen, rasch und unkompliziert Ihr Ziel zu errei-
chen.

Des Weiteren werden Thnen zahlreiche Tipps, ,Basics”,
Links zu Mustern und Vorlagen sowie ,No-Gos” im
Rahmen Ihrer Bewerbung vorgestellt. Bereits mit Er-
scheinen der 2. Auflage wurden Checklisten aufgenom-

men.

In der 3. Auflage wurde ein besonderes Augenmerk auf
den konkreten Praxisbezug der Hinweise gelegt, da ich —
als Personalberater — schon etliche Fehler gesehen habe.
So war bspw. die Angabe einer veralteten Mobiltelefon-
Nummer noch eines der kleineren Ubel...

Die Erlauterung von Neuerungen rundet das Buch ab.

Im néchsten Abschnitt habe ich Thnen die bendtigte
Software zusammengestellt, die Sie zum Erstellen Ihrer
Bewerbung benétigen. Zum Download habe ich Thnen
Links seridser Anbieter (z.B. Computer-
Fachzeitschriften) angegeben, unter denen Sie sich die
Tools kosten- und virenfrei herunterladen kénnen. Die
eigentliche Installation von Software soll hier nicht
beschrieben werden, da ich diese Kenntnisse vorausset-

ze.
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11. Stichwortverzeichnis

A

Abschlusszeugnis 102
AGG 37,116
Allgemeine
Hochschulreife 101
Allgemeinen
Gleichbehandlungsges
etz 116
Anforderungen 27, 28,
33,34, 36, 37,42, 57,
58, 59, 64, 80, 81, 126
Anforderungsprofil 27,
42, 62,108, 126, 137,
154, 196
Anhiénge 21, 22, 23, 49,
153
Anschreiben 6, 13, 14, 15,
17,21,22, 27, 33, 34,
36,37, 46,47, 48, 49,
51, 54, 55, 56, 57, 60,
61, 62,69,70,72,73,
74,76,78, 141, 153,
162; Formulierungen;
No-Gos 68
Anschreibens 42, 48, 51,
55,57, 69, 78,79, 85
Ansprechpartner 50, 52,
55, 56, 79
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Anzeigengestiitzte Suche
29

Arbeitgeber 38, 45, 49,
60, 61, 70, 88, 107, 115,
116, 126, 127, 138, 156,
158, 161, 172, 173, 174,
180, 185, 205, 212, 213,
214

Arbeitslosigkeit 63, 94,
173

Arbeitssuche 95

arbeitssuchend 98, 197,
204

Arbeitszeugnis 22, 46,
84,92, 128,137

Arbeitszeugnisse 13, 22,
127,128,132, 137

Assessment-Center 188

Aufgabenbeschreibung
27,33

Aufgabengebiet 33, 65,
66,213

Ausbildung 28, 34, 85,
96,99, 100, 101, 106

Ausbildungsberuf 101

Auslandsaufenthalte 103

B

Bachelor-Urkunde 137
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Bausteine 27, 33, 37, 62,
176

Becypdfmetaedit 145

BeCyPDFMetaEdit 17,
18

berufliche
Neuorientierung 98

Beruflicher Werdegang
85, 91, 95, 99, 107

Berufsausbildung 22, 67,
128

Berufserfahrung 36, 57,
85, 91, 95, 96, 106, 107,
168,171,172, 173

Betreffzeile 20, 53, 55, 79

Bewerber 19, 20, 22, 23,
27,28, 29, 33, 34, 35,
40,42, 43, 44, 45, 53,
67,71, 84, 86, 93, 95,
99, 104, 106, 108, 109,
114, 149, 150, 154, 158,
160, 161, 164, 165, 177,
185, 190, 193, 205, 214
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stem 43

Bewerbung 9, 10, 19, 20,
21,22, 24,27, 43, 46,
51, 53, 54, 55, 58, 59,
79, 81,90, 97, 104, 114,
116, 118, 138, 142, 145,
146, 148, 149, 150, 151,
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153, 154, 156, 157, 158,
159, 172,190, 192, 194,
214
Bewerbungsanschreiben
47
Bewerbungsformular
149, 150
Bewerbungsformularen
153
Bewerbungsfoto 85, 116,
117,119, 120, 121, 122,
141, 142, 151, 199
Bewerbungsfotos 118,
119, 167
Bewerbungshomepage
160, 161, 162
Bewerbungsmappe 9, 44,
141, 191, 195, 202
Bewerbungsschreiben
76,78, 141, 142
Bewerbungsunterlagen
15, 20, 45, 50, 53, 63,
69, 127, 138, 140, 142,
149, 156
Bildbearbeitungsprogra
mm 72,112,121
Browser 9, 151
Bundesagentur fiir
Arbeit 32
Business-Netzwerk 172,
178, 185



Business-Netzwerke 160,
163

C

Copy & Paste 152

D

Datei 12,13, 21, 22, 23,
50, 51, 52, 54,72, 73,
74,76,77,78,108, 112,
113,114, 120, 121, 122,
123, 124, 125, 128, 129,
131, 132, 133, 134, 135,
136, 151, 152, 153

Dateianhédnge 23

Dateinamen 23, 72, 73,
77,112,113, 121, 122,
125, 130, 145

Dateityp 77,124, 152

Deckblatt 6, 13, 14, 15,
21,51, 52, 54, 85, 117,
122, 140, 141, 142, 143,
144

Deckblatter 141

digitale Unterschrift 115

Diplom-Urkunde 137

Direct Search 29

Direktansprache 28, 30,
31

Direktsuche 29

Download 10, 11, 12, 14,
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einscannen 71, 119, 120,
129
Einscannen 71, 106, 110,
111, 119, 129
Einstiegssatze 63
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Bewerbertests 189
E-Mail 9, 19, 20, 21, 22,
23,43, 44, 45, 47, 49,
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59,79, 85, 86, 131, 142,
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162, 183
E-Mailbetreff 53
E-Mail-Bewerbung 20,
21, 23,43, 45, 47, 52,
53, 146, 147, 183
Emoticons 146
Erfolg 42, 66, 209
Europass 81
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