» Das Bewerben ist ja nun wirklich
keine Raketen-Wissenschaft. Trotz-
dem machensovielesovieles falsch. Es
beginnt an der Basis: Mit dem An-
schreiben. ,Meist fehlen der Bezug
und die Referenz”, sagt Alexander
Wozak, Chef der Personalberatung
HR Consulting. Am Tag sichtet er
Dutzende Bewerbungen. ,Wie soll
manssich ohne diese Eckdaten ausken-
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nen? Bei mir erhilt so etwas eine klare
Absage.“ Doch es gibt einen noch
schlimmere Bewerbungsfehler: Stan-
dardisierte Anschreiben an mehrere
Firmen, aus denen klar hervorgeht,
dass — wenn tiberhaupt — nur Name
und Unternehmen ausgetauscht wur-
den. Und der niichste weitere Fauxpas
lauert nur wenige Klicks weiter: Beim
Foto auf dem Lebenslauf. ,Bei den
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Die falsche Anrede im Anschreiben, Tippfehler, ein Selfie
als Bewerbungsfoto und eine Portion Arroganz beim

Vorstellungsgesprach —so klappt es mit der Absage.

Minnern sehe ich statt eines professio-
nellen Bewerbungsfotos oft Selfies,
Gruppen-Fotos vom Feiern, der Grill-
Party oder mit dem Motorrad. Das
geht nicht, sagt Wozak. Geschiifts-
fihrer der Personalberatung Karriere-
schmiede, Martin Hofstetter, bestitigt
das. ,Man sollte generell auf zu private
Fotos verzichten. Solche Bilder sind fiir
jeden Personalisten ein No-Go."

SCHAFFE CHAOS. Wer sich besonders
unbeliebt machen mdochte, bringt
Chaos in seinen Lebenslauf. , Kiirzlich
hatte ich einen Achtseiter in der Hand
—unmoglich, mir da ein Bild zu ver-
schaffen. Einige Tage spiter dann das
andere Extrem: der Werdegang eines
Doktors in fiinf Aufzihlungspunk-
ten®, so Alexander Wozak. , Personal-
berater konzentrieren sich auf fiir die
Stelle relevante berufliche Stationen
und Erfahrungen —alles andere findet
keine Beachtung*, erklirt Hofstetter.
Zuviele nicht relevante Angaben wei-
chen das Profil des Kandidaten auf.

SoeinLebenslaufbieteaberauchSpiel-
raum fiirs Vertuschen und Aufbau-
schen. , Liicken im Lebenslauf werden
dann hinter fehlenden oder gefilsch-
ten Monatsangaben versteckt”, so
Hofstetter. Das kann bdse enden,
warnt der Personalexperte. ,Bleibt
man nicht bei der Wahrheit, riskiert
man unangenehme Fragen im Inter-
view —und nicht zuletzt ein Ausschei-
den aus dem Bewerbungsprozess.”

TIPPS

FUR DIE BEWERBUNG

Ein adretter Lebenslauf mit professionellem Foto, eine motivierte
Einstellung zum Job im Vorstellungsgesprach und eine Liste mit
bisherigen Verkaufserfolgen — so klappt das mit der Zusage.

» Richtiges Bewerben. Das ist eine
Frage von wenigen Punkten, die man
beachtenmuss. Vielen gelingtestrotz-
dem nicht (siehe links). Angefangen
beim Lebenslauf und Foto. ,Das Be-
werbungsfoto sollte zur offenen Posi-
tion passen, aktuell sein und sympa-
thisch wirken — es schadet keinesfalls,
zu licheln®, sagt Martina Tik, Mana-
ging Partner bei ISG Personalma-
nagement. Das Foto darf keinesfalls
unterschitzt werden. , Es ist ein weite-
res Puzzleteilchen in der Evaluierung
eines Kandidaten.” Hier schitzt Tik
Professionalitit. ,Bitte mit zum Job
passender  Kleidung, dezentem
Schmuck und Make-up.*

VERKAUFDICH. Hat der Kandidat mit
seinen Unterlagen den ersten Ein-
druck gut gemeistert, geht es ans Ein-
gemachte: das personliche Vorstel-
lungsgesprich.

»Wer den Job haben will, sollte sich
natiirlich von seiner besten Seite pri-
sentieren”, sagt Franz Hill, Geschiifts-
fithrer der Personalberatung Hill
Woltron. ,,Zu den Soft Skills, die es im
Verkaufsbereich braucht, gehoren fiir
michjedenfallseinsehroffenerund gu-
ter Kommunikationsstil, ein adiqua-
tes Auftreten, hohe Flexibilitit und ei-
ne strukturierte und eigenstindige
Arbeitsweise sowie hohes Engage-
ment dazu. Bei den Hard Skills erwar-
ten wir eine gute Ausbildung, Bran-
chenerfahrung und natiirliche gute

Marktkenntnisse®, sagt der Experte.
Bewerberinnen und Bewerbern fiir
diesen Bereich riter fiir das Job-Inter-
view: ,Die Korperhaltung ist extrem
wichtig. Personalberater schauen dar-
auf, ob konkret auf Fragen geantwor-
tet, Blickkontakt gehalten wird.” Das
gebe Aufschluss dariiber, wie ehrlich
und transparent jemand kommuni-
ziert. Sein Tipp: ,Sprechen Sie iiber
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bisherige Verkaufserfolge, daskommt
gut an.” Diese konnen auch vorab im
Lebenslauf oder Anschreiben ange-
fihrt werden, ,ruhig mit konkreten
Beispielen.” Womit man fiir eine Ver-
kaufsstelle noch besonders heraus-
sticht? Franz Hill: ,,Mit gutem Auftre-
ten, Einfiihlungsvermégenund einem
dialogorientierten Gesprich.”

— MAGDALENA VACHOVA




