KARRIERE

Bewerbungstipps fuir Absolventen

Die Maschinenbaubranche boomt - fast sieht es so aus, wie wenn die Jobsuche fur Ingenieursabsolven-
ten ein Kinderspiel sei. Die Gastautorin Silke Schneider-Flaig, Verfasserin mehrerer Knigge-Bicher, be-
hauptet aber dennoch:,,Wer bei der Bewerbung schlampt, bekommt niemals einen guten Job".

gal. ob man sich auf eine Stel-

lenanzeige oder blind bewirbt.
Das Bewerbungsschreiben ist ent-
scheidend: Je besser das Schreiben.
desto hoher die Chancen auf eine
Einladung zum Vorstellungsge-
sprach. Dort folgt die Kiir, nimlich
die Selbstprisentation. Daher soll-
ten emnige Regeln beachtet werden.
denn fiir den ersten Eindruck gibt

es keine zweite Chance.

Knigge-Tipps

In Anlehnung an den 1796 verstor-
benen . Begriinder des guten Tons™
Adolph Fretherr von Kmigge, gibtes
bereits Abhandlungen zum Thema
Bewerbungs-Knigge”. Der Tenor
ist .. Wer Fettnapfchen — so genann-
te Dont’s — vermeidet. und allgemes-
ne Gebote — so genannte Do’s — be-
achtet, dessen Chancen auf ein Vor-
stellungsgespriach steigen!™

Die Bewerbungsmappe gilt als Vi-
sitenkarte. Daher sollte man Wert
auf ein qualitativ hochwertiges
Bewerbungsfoto legen. Nach wie
vor sind Farbfotos sowohl bei1 Be-
werbern. als auch Arbeitgebern gin-
gig. Wer sich aber mit einem Foto
in schwarz-weill selbstsicherer
fiihlt. der braucht nicht bunt zu wih-
len. Allerdings miissen die Bilder
qualitativ hochwertig sein. Dariiber
hinaus miissen Bewerber formell
gekleidet semn. Also. Hemd, Krawat-
te und Jackett. (Frauen: Blazer ) Das
Bewerbungsbild fokussiert sich auf
Gesicht. Hals und Schulterbereich.
Be1 Minnern 15t die Krawatte deut-
lich sichtbar. Daher miissen Hemd.
Krawatte, Blazerjacke in sich stim-
mig sein und mit Bedacht ausge-
wihlt werden. Mit weilem Hemd
und Jacke in dunkelblau, grau oder
schwarz und dezent gemusterter
(oder emnfarbiger) Seidenkrawatte
geht man kein Risiko emn. Dies gilt
sowohl fiir das Bewerbungsfoto, als
auch fir das Vorstellungsgesprach.

Das Vorstellungsgesprach -
Der erste Eindruck zdhlt!

Es zeigt sich immer wieder, dass es
Firmen nicht nur auf gute Noten,
sondern auf gute Mameren. Aufire-
ten und personliches Verhalten 1m
Gesprach ankommt. Selbst ein Top-
Kandidat mit hervorragenden Prii-
fungsergebnissen und Praktikums-
zeugmissen scheitert, wenn er ge-
wisse Regeln missachtet. Die Klei-
dung und thre Wirkung auf den Be-
trachter lassen sich mit einer Auto-
moblprisentation vergleichen:

Beim Anblick emes Sportwagens
registrieren die meisten zundchst
Optik (Form. Farbe. Design), dann
Akustik (Motorensound). Erst kurz
spiter will man alles iiber Hubraum_
PS. Drehmoment etc. wissen. Nach
der Probefahrt geht es dann um
Kraftstoffverbrauch, Materialeigen-
schaften. Lebensdauer von Ver-
schleifiteilen und sonstige Vorteile.
Dann tberlegt man sich. ob eine
Probefahrt in Betracht kommt. Ahn-
lich 15t es beim Vorstellungsge-
sprich. Wihrend sich Probezest muit
Probefahrt vergleichen lasst. steht

Kleidung fiir Optik/Form/Farbe.
Stimme fiir Akustik. Als harte Fak-
ten gelten Noten. Zeugnisse und
erste Berufserfahrung, etwa durch
Praktika. Sondervorteile im Kauf-
vertrag konnten im Arbertsvertrag,
Urlaubsanspriiche. Fahrtkostenzu-
schuss, Dienstwagen etc. sein. Na-
tiirlich reagieren nicht alle Arbeit-
geber visuell. Aber viele. Daher
lohnt sich die Investition in einen
gescheiten klassischen Anzug.

Folgende Grundsatze
gelten immer:

1. Klassische Kleidung Dunkle An-
ziige oder Kostiime strahlen Se-
riositit und Kompetenz aus.

2. Klassische Farben sind blau.
grau,. schwarz.

Silke Schneider- Haig ist juristin, Redak-
teurin und Buchautorin. Sie arbeitete
einige Jahre ak Online-Redakteurin an
einer Akademie fur Hechschulabsol
venten und lebt in Stuttgart. In ihren
Buchern und Vortragen dreht sich vie-
les um gute Manieren und die Bewer-
bung (www.knigge-buecher de).

Do's

B Anschreiben nicht langer als eine Seite.

B Oraentlicher, ausreichend frankierter, sauberer B riefum-
schlag, rickenverstarkt mit Pappe.

B Empfanger mit Mamen anschreiben.

B Adresse und ggf. Handy-MNummer angeben.

B Empfanger soll Anschreiben plus (Plastik-)Mappe mit
Klemmschiene moglichst so entnehmen kénnen, dass das
Anschreiben (eine Seite) beim Offnungsvorgang lose oben
liegt.

B Schrift zeigt zur Person, die Umschlag offnet.

B Papier: Typ: 120 g, Farbe: weill.

B Bewerbungsmappe ist oben transparent.

B Unterlagen nie lochen. Klemmschiene halt alle Diokumen-
te zusammen,

B Leser muss erkennen, dass sich Bewerber konkret mit
der Firma, ihren Produkten und der Stellenausschreibung
befasst hat.

B Keine Tippfehler/Rechtschreibfehler.

B Nur MNebentatigkeiten/Praktika angeben, die zur Stelle
passen.

M Seite mit (blaver) Tinte unterschreiben.

B Handschriftlicher Lebenslauf nur, wenn ausdr icklich ge-
wiinscht.

B Grundsatzlich tabellarscher Lebenslauf. In Deutschland
grundsitzlich chronolegisch geordnet (Schulabschluss,
Hochsc hulabschluss etc. ) aufzahlen.

B Zeugniskopien bedurfen in der Regel keiner amtlichen
Beglaubigung.

B AB und Mailbox regelmallig abhoren.

M E-Mail-Postfach taglich abrufen.

Dont's

B Eselschren, Fett-, Tinten- oder Kaffeeflecken auf Papier/
Mappe.

B Bewerbungsfoto aus Automat oder Urlaubsbild.

B Zu viele Hobbys (max. drei bis vier) angeben.

B Zu viele (fur Stelle unerhebliche) Kenntnisse, Praktika,
Ferienjobs angeben (Bsp.: ,von...bis... Aushillsverkaufer
Obstabteilung Firma A, Babysitter bei Fam. B, Zeitungs-
Austrager..).

B 0/8/15-Bewerbungen, die sofort erkennen lassen, dass
Kandidat sie an etliche Firmen versendet hat. Besonders
peinlich, wenn er Firma und ausgeschriebene Stelle ver
wechselt.

B Verspatet und/oder unangemessen gekleidet zum Vor
stellungsgesprach erscheinen!
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3. Rasikofarben (braun. beige. lila.
bordeaux) meiden. Wer etwa ei1-
nen braunen Anzug muit rosa
Hemd tragt. wirkt nicht durch-
setzungsfihig. verletzlich und fiar
Fihrungspositionen ungeeignet.
Bewerber mut riétlich-blonden
Haaren wirken insbesondere in
rot-/braunen Anziigen unvorteil-
haft. Erst recht. wenn sie in Vor-
stellungsgesprachen nervis sind.
Emn rotes Gesicht wirkt dann ex-
trem rot. wahrend diese Rote bei
blaver Kleidung kaum auffillt.
Kein Bewerber sollte sich das
Leben unnétig schwer machen!
Tipp: Rot- u. Braunténe meiden.

4. Risikostotfe: Leinen und Cord

und Polyester bzw. Polyester-
mischung neigt zu statischer Auf-
und Entladung mat leichten Blat-
zen. Bei der BegrilBung macht
dies emnen schlechten Eindruck
auf demjenigen. der thm die Hand
reicht. Zudem 1st das Material
kaum diffusionsfilng Man neigt
zum Schwitzen Lemnen knittert
laut Designer zwar _edel”_ aberes
knittert. Im Zweifel besser keinen
Lemenanzug tragen! Der Spruch
_.Cord 1st Mord™ sollte zunundest
um Vorstellungsgesprach wortlich
genommen werden Werkstoff-
technisch wirkt Cord kmtterfres
aber psychologisch trige. Im of-
fentlichen Dienst vertretbar, aber
nicht in Unternehmen

5. Krawatten diirfen keinesfalls Po-
lyester enthalten und miissen
farblich zum Hemd passen. Das
Muster sollte harmomsch wirken
aber Comucmotive sind absolut
tabu! Wer mut . Donald Duck Kra-
watte™ auftaucht. wird nicht ernst
genommen. Leder-. gehikelte
oder ganz schmale Krawatten
sind mcht businesstaughich. Tipp:
Im Zweifel einfarbige Seiden-
Erawatte tragen

6. Krawattennadeln sind unnétig

7. Schmuck: Ohrringe wirken bei
Mannern unseniés. Frauen sollten
besser kemne auffilligen oder lan-
gen Ohrringe tragen. Pearcings
und Tattoos sind tabu.

8. Hygiene: Es gibt keine Ausreden
fir mangelnde Mund- bzw. Kor-
perhygiene.

9. Schuhe: Saubere (Leder-)Schuhe
(nitemals zehenfreie oder Turn-
schuhe) mit ordentlichen Absét-
zen. Absatzhohe bei Frauen ma-
ximal 4.5 cm. Frauen tragen
immer Feinstrumpfhosen. Man-
ner tragen keinesfalls Tennis-
socken sondern dunkle. emnfarbi-
ge, wadenlange dinne (Baum-
woll-)Socken.

10. Duft: Kemne blumigen. onenta-
lisch-schwere, pudrig-siilie, wiir-

zige. sondern dezente sportlich-
frische Diifte wihlen.

BegriilBung

Piinktlichkeit 1st emn absolutes Muss!
Wenn der Personalchef oder Firmen-
inhaber Thren Blickkontakt suchit,
Sie griifit und Thnen die Hand reicht,
erwidern Sie den Grull und den Hin-
dedruck. Der Gastgeber bestimmit,
ob er per Handschlag begriilit. oder
nicht. Saubere gepflegte Hande sind
selbstverstindlich. Taglicher Kon-
takt mit Hydraulikél, RuBipartikeln
und Metallstaub 1st keine Ausrede
fiir schmutzige Fingernigel. Frauen
sollten eine dezente Nagellackfarbe
wihlen Der Hindedruck sollte we-
der zu stark {..Quetschhand ™). noch
zu lasch (_.toter Fisch™) sein. Erst
nach Aufforderung Platz nehmen.
Ahnlich wie betm Warm-up vor ei-
nem Formel-Eins-Rennen. startet
das Gespriach mit emn paar allgemei-
nen Worten. Zum Beispiel iiber die
Anfahrt oder das Wetter. Dann gelt
es zur Sache. Hier zeigt sich. ob sich
der Bewerber vorbereitet hat. Wer
eine hohe Stimme hat, sollte ver-
meiden. dass er hektisch klingt.
Also nicht zu schnell reden.

Typische, tiickische und
heimtiickische Fragen

Tvpisch:

B Erzihlen Sie etwas iiber sich.

B Warum interessieren Sie sich gera-
de fiir unser Unternehmen/die aus-
geschriebene Stelle?

B Wie verlief Ihr bishenger Werde-
gang?

B Welche praktischen Erfahrungen
haben Sie beretts auf dem Gebiet
XY gemacht?

B Welche Spezialkenntnisse haben
S1e7

B Welche PC-Kenntnisse haben Sie?

B Was sind Thre Hobbys?

Thickisch:

B Weshalb sollen wir gerade Sie ein-
stellen?

B Warum haben Sie so lange studiert?

B Wiren Sie bereit Ubersiunden
machen?

B Weshalb haben Sie das Studienfach
gewechselt?

Tipp: Manche Fragen kommen — ihn-

hich formuliert— mehrmals. um zu tes-

ten, ob der Kandidat ehrlich antwor-

1e1.

Heimtiickisch:

Manche Fragen sind heimtiickisch
(zB. _Trinken Sie lieber Wein oder
Bier?). manche sind direkt unzulissig.
Man spricht vom .Recht auf Lige™
etwa bei Fragen nach Schwanger-
schaft, Vorstrafen. Religion oder
Partetmitgliedschaft. Sie miissen
allerdings wahrheitsgemil beantwor-
tet werden. wenn es sich um Tendenz-
betriebe handelt (karchliche oder poli-
tische Emnnichtungen) oder Tatigkeiten.
die die Gesundhett von Schwangeren
gefihrden.

Wie viel Geld gibt es?

Verhandeln Sie timmer Jahresgehal-
ter! Ob Urlaubs- oder Weihnachts-
geld bezahlt wird. steht nimlich
meist 1m Ermessen des Arbeitge-
bers und kann wieder gestrichen
werden. Als Einstiegsgehalt fiir In-
genieure sind Spannen von 33.000
bis 40.000 Euro iiblich. Trainees er-
halten deutlich wemiger.

Abschied

Der (potenzielle) Arbeitgeber be-
endet das Gesprich meist nach 60
Minuten. Dann st es Zeit, sich fiir
das Gespriach zu bedanken, zu sa-
gen, dass man gerne in dem Unter-
nehmen arbeiten wiirde und sich
dann zu verabschieden. Zeigt man
Ihnen noch die Birordume, kann
dies emn Zeichen fir emne Einladung
zu emnem zweiten Gesprich oder e1-
nem Vertragsangebot sein.
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