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ONLINE-BEWERBUNG

Quelle: jobpilot, Karriere-Guide

Per E-Mail bewerben - aber richtig!

Die Online-Bewerbungswege bieten sich grundsatz-
lich an, wenn entsprechende Adressen in den Stel-
lenanzeigen, online oder gedruckt beziehungsweise
auf den Internet-Seiten eines Unternehmens, ange-
geben sind.

Die Kontaktaufnahme per E-Mail bietet einige Vorteile. Sie zeigt, dass Sie mit
dem Medium umgehen kénnen. Eine E-Mail ist nicht zeitkritisch, das heiBt, sie
kann in Ruhe formuliert und abgeschickt werden, ist aber dennoch sehr schnell
beim Empfanger/bei der Empfangerin — und dies weltweit.

Sie stellt ein modernes Kommunikationsinstrument dar, das in den Unternehmen
immer mehr an Bedeutung gewinnt. Sie kann die kompletten Bewerbungsunter-
lagen enthalten. Insgesamt sehen Personalmanager E-Mail positiv.

20 % der Unternehmen in Osterreich und Deutschland sehen E-Mail-
Bewerbungen sogar sehr gerne, 14 % lehnen sie total ab. Zwei Drittel der Be-
fragten stehen ihr eher indifferent gegentber.

Entscheidend sind hier — wie bei einer traditionellen Bewerbung - die Details -
das ,Wie". Am meisten kritisieren die Befragten die Art und Form der E-Mail. Hier
ist die gleiche Sorgfalt geboten wie bei einer klassischen Bewerbung. Mit einer
Bewerbungs-E-Mail prasentiert sich der Kandidat/die Kandidatin dem Unterneh-
men. Rechtschreibfehler und Ahnliches wirken da natiirlich nicht besonders iiber-
zeugend.

Wahren Sie die Form: Ihre Nachricht wurde zwar auf dem Computer geschrieben
und abgeschickt, Sie erreicht aber einen Menschen, dem Sie mit ndétigem Res-
pekt begegnen sollten. Hiten Sie sich also, Ihr Schreiben zu ,flapsig" zu gestal-
ten. Personalmanager/Personalmanagerinnen sind mit einer Anrede wie ,Hey
Leute!!!™ meist nicht zu begeistern.

Eine E-Mail zu verschicken kostet fast nichts. Auch dieselbe an viele Adressaten
zu senden, lasst sich sehr einfach realisieren. Dies sollte allerdings nicht dazu
verleiten, standardisierte Massenbewerbungen zu verschicken. Suchen Sie sich
Ihre Stellenanzeige gut aus und recherchieren Sie sorgfaltig iber das Unterneh-
men. Das Internet macht Ihnen das oft sehr einfach. Beziehen Sie sich prazise
auf das Unternehmen und die betreffende Position. Es ist ebenso wichtig, die
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entsprechende Ausschreibung und die Quelle (welche Zeitung, welcher Internet-
Stellenmarkt) zu nennen, soweit vorhanden auch die Referenznummer, damit
Ihre Bewerbung richtig eingeordnet werden kann.

Vielen E-Mails ist nicht zu entnehmen, auf welche Position sich der/die Betreffen-
de nun bewerben méchte. Ein befragtes Unternehmen bringt es auf den Punkt.
~Keine Massenbewerbungen im gleichen Tenor! Genauso klar auf einzelne Unter-
nehmen eingehen wie bei der klassischen Bewerbung. Die elektronische Bewer-
bung nutzt ein neues Medium, ist aber keine andere Bewerbung. Dies bedeutet
gleiche Sorgfalt."

Der am meisten kritisierte Punkt ist die mangelnde Detailliertheit. Der Empfanger
muss von Ihnen in die Lage versetzt werden zu entscheiden, ob Sie fir ihn inter-

essant sein kdénnten oder nicht — Anschreiben sind in E-Mails oft zu wenig aussa-
gekraftig.

In einer Bewerbungs-E-Mail sollten Sie darstellen

e warum sie sich fur diese Position und dieses Unterneh-
men interessieren

¢ welche Qualifikation Sie daftur mitbringen
e welche Tatigkeit Sie bisher ausgelbt haben

e was Sie von anderen abhebt und welche besonderen
Fahigkeiten Sie haben sowie

e Ihren Lebenslauf in Kurzform

Seien Sie so ausfuhrlich wie nétig und prazise und knapp wie méglich — am Bild-
schirm liest es sich nicht besonders gut — Romane sind daher nicht angebracht.

Seien Sie vorsichtig mit Umlauten und dem ,B%: manche E-Mail-Programme kdn-
nen sie nicht entschlisseln, was der Lesbarkeit nicht gerade zutraglich ist. Dies
gilt insbesondere flir Schreiben ins Ausland. Eine Postanschrift und méglichst ei-
ne Telefonnummer gehoéren einer guten Bewerbung dazu.
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Grundregeln der Online-Bewerbung

e Die Bewerbungsunterlagen geben immer einen 1. Eindruck Uber den Bewer-
ber/die Bewerberin. Sie sollten daher ansprechend, vollstandig, aussagekraf-
tig und sorgfaltig gestaltet werden.

e Auf jeden Fall sollte man eine umfassende Bewerbungsmappe bei der Hand
haben, die dann bei einem nachfolgenden persénlichen Gesprach dem Perso-
nalisten Uberlassen wird.

e Wahren Sie immer die nétige Form. Eine Bewerbung richtet sich an den Per-
sonalmanager, dem man den noétigen Respekt entgegenbringen sollte.

e Achten Sie auf korrekte Rechtschreibung und Grammatik und stellen Sie si-
cher, dass sich keine Tippfehler eingeschlichen haben.

e E-Mails lassen sich sehr leicht gleichzeitig an mehrere Empfanger verschicken.
Eine Bewerbung sollte aber keine offensichtliche standardisierte Massenaus-
sendung werden.

e Erkundigen Sie sich grindlich Gber das angestrebte Unternehmen. Eine Re-
cherche im Internet ist sehr einfach, denn Firmen, die Online-Bewerbungen
wilnschen, haben mit hoher Wahrscheinlichkeit auch eine eigene Homepage.

e Auch bei Online-Bewerbungen ist die Angabe des Betreffs/Subjects unum-
ganglich, damit gerade bei Ausschreibung mehrere Positionen die Bewerbung
richtig zugeordnet werden kann.

e Vergessen Sie nicht, die Quelle, der Sie das Inserat enthommen haben, anzu-
fUhren.

e Oft kritisiert wird die mangelnde Detailliertheit. Der Empfanger muss aufgrund
Ihrer Angaben sofort erkennen kénnen, ob Sie flr die ausgeschriebene Positi-
on geeignet sind.

e Vermeiden Sie Umlaute und B. Manche E-Mail-Programme kdénnen diese nam-
lich nicht entschllsseln.

e Klaren Sie im Vorfeld ab, ob die Zusendung von Attachments erwiinscht ist
(Virenproblematik) und welches Format vom Empfanger lesbar und leicht zu
offnen ist. Halten Sie das Datenvolumen so gering wie méglich (max. 500 KB)
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Attachements - Fluch und Segen

Versetzen Sie sich in die Lage eines Personalisten.
Dutzende Bewerbungen Tag fiir Tag. Und bei jeder
zweiten startet ungefragt eine 10-miniitige Diashow
auf Ihrem Bildschirm. Die Rede ist von Attache-
ments, jenen Anhdngseln, die einem oft mehr scha-
den als nutzen. Kldren Sie erst im Vorfeld ab, ob
diese gewiinscht werden!

Achten Sie auf gangige Formate!

Um das Datenvolumen zu verringern und die Personalabteilung davor zu bewah-
ren, etwaige Zusatzprogramme installieren zu mussen, hat dieser Leitsatz obers-
te Prioritdat. Sie missen sich bewusst werden, dass der Personalist sich nicht die
Zeit nehmen kann und wird, sich langer mit einer exotischen Bewerbung zu be-
schaftigen.

Bei manchen Unternehmen wird es den Mitarbeitern sogar verboten, Attach-
ments im Firmennetzwerk zu 6ffnen. Bei heutigen Viren eine nicht ganz unbe-
grindete Reaktion. Auf keinen Fall sollten Sie also ausfihrbare Programmrouti-
nen wie zB .exe oder .bat-Dateien mitschicken. Ihre Bewerbung wirde unverzig-
lich in den elektronischen Papierkorb wandern.

Folgende Formate werden von allen Personalisten
akzeptiert

e Dokumente wie Zeugnisse oder Lebenslaufe sollten entweder im .doc-Format
oder .pdf-Format mitgeschickt werden (= besser: pdf-Format)

e Fotos oder gescannte Zeugnisse sollten Sie im .gif-, .jpg- oder .bmp-Format
abspeichern. Die beiden Erstgenannten sind vorzuziehen, da diese kompri-
miert sind, und so eine geringere DateigréBe aufweisen.
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