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Vorwort

Ich möchte Ihnen gerne zu Anfang erklären, was Sie in diesem Buch finden werden. Denn ich möchte vermeiden, dass Sie mit falschen Erwartungen an dieses Buch herantreten und es ggf. aus falschen Hoffnungen heraus kaufen.

Was dürfen Sie von diesem Buch erwarten?

In diesem Buch geht es ums Schreiben, und zwar um das Schreiben von Bewerbungen. Und letztendlich ausschließlich um das Schreiben von Bewerbungen. Ich erkläre Ihnen den inhaltlichen Aufbau eines interessanten Anschreibens und was in Ihren Lebenslauf gehört. Ich biete Ihnen auch eine Reihe an Formulierungsbeispielen für unterschiedliche Berufe. Leider kann ich nicht alle Berufe abdecken, die man in Deutschland ausüben kann. Ich hoffe dennoch, dass Ihnen die Beispiele bei Ihrer schriftlichen Bewerbung weiterhelfen.

Was werden Sie in diesem Buch nicht finden?

Ich gebe Ihnen keine Designvorlagen. Ich bin kein Designer und möchte dieses Feld lieber den Könnern überlassen. Generell reiße ich das Thema Gestaltung an der ein oder anderen Stelle an, aber ich gebe keinen umfassenden Einblick in die grafische Umsetzung einer Bewerbung.

Außerdem werden Sie in diesem Buch nichts finden, das über die schriftliche Bewerbung hinausgeht. Wenn Sie sich für den weiteren Bewerbungsprozess interessieren und etwas über Vorstellungsgespräche u. Ä. erfahren möchten, dann sind Sie hier an der falschen Adresse.

Möchten Sie wissen, wie Sie eine Bewerbung schreiben, die das Interesse der Personaler weckt?

Dann sind Sie hier genau richtig!

Ich wünsche Ihnen viel Spaß beim Lesen.




Aus dem Leben eines Personalers

Heute sind einige Bewerbungen für die Stelle als PR-Manager reingekommen. Mal schauen, ob da etwas Interessantes dabei ist:

„Sehr geehrte Frau Stahl,

ich habe Ihre Anzeige im Wiesenheimer Kurier mit großem Interesse gelesen. Hiermit bewerbe ich mich auf die offene Stelle als PR-Manager.“

„Sehr geehrte Frau Stahl,

Ihr Unternehmen ist der führende Hersteller für Plastikbesteck in Deutschland und legt viel Wert auf Nachhaltigkeit.

Deswegen möchte ich mich bei Ihnen als PR-Manager bewerben.“

Gääähn. Maximilians Party war echt super. Ich hätte aber vielleicht früher gehen sollen.

„Sehr geehrte Frau Stahl,

ich habe auf Ihrer Webseite die offene Stelle als PR-Manager gesehen und möchte mich darauf bewerben.“

Ich brauch‘ jetzt erst mal einen Kaffee.

So oder so ähnlich sieht es aus in deutschen Personalbüros. Wen würden Sie einstellen? Kandidat 1, 2 oder 3? Niemanden. Zumindest nach der Lektüre dieses Buchs. Warum das so ist, werde ich Ihnen in den nächsten Kapiteln erklären. Sie werden lernen, wie Sie gute Bewerbungen schreiben, die von Anfang an überzeugen und den Leser fesseln.

Wenn Frau Stahl Ihre Bewerbung in den Händen hält, wird sie nicht gelangweilt zum Kaffeeautomaten schlendern. Nein, sie wird zu ihrem Hörer greifen und dem Abteilungschef sagen: „Ich habe den perfekten Kandidaten für den Job!“




Warum Sie nicht eingeladen werden

Warum werden Sie nicht eingeladen? Diese Frage lässt sich sehr einfach beantworten: Stellen Sie sich vor, auf die von Ihnen gewählte Stelle bewerben sich 30 Personen. Von diesen 30 Personen möchte Frau Stahl lediglich 5 in die engere Auswahl nehmen. 25 Bewerber gehen auf jeden Fall leer aus. Die Wahrscheinlichkeit, dass Sie gewählt werden, ist also nicht besonders hoch. Zumindest, wenn man davon ausgeht, dass alle Bewerber die gleichen Chancen haben, den Job zu bekommen.

Das gilt für jede Bewerbung, die Sie verschicken aufs Neue. Je nachdem, in welchem Berufsfeld und bei welcher Firma Sie sich bewerben, variiert die Zahl der Bewerber natürlich stark. Auf eine offene Stelle können auch mehrere Hundert Bewerbungen eingehen. Ausgehend von unserem Beispiel sollten Sie aber nie vergessen, dass es immer die große Mehrzahl an Personen gibt, die leer ausgeht.

Warum gehören Sie stets zu dieser Gruppe?

Diese Frage ist auch leicht beantwortet: Es liegt mit allerhöchster Wahrscheinlichkeit an Ihren Bewerbungsunterlagen.

Woher ich das weiß?

Nahezu jeder Bewerber bringt die notwendige Bildung, die geforderte Berufserfahrung und das richtige Know-how mit. Alles andere ist Nice-to-have, aber für eine Anstellung nicht ausschlaggebend. Entscheidend ist eine überzeugende Bewerbung. Und überzeugen können Sie auch mit einem Notendurchschnitt von 3,0. Es sei denn, ein Abschluss mit summa cum laude wird explizit in der Stellenausschreibung gefordert.

Verschwenden Sie also nicht Ihre Zeit mit mangelhaften Bewerbungen! Schreiben Sie überzeugend und sorgen Sie dafür, dass Sie Frau Stahl im Gedächtnis bleiben.




Eine Bewerbung ist Werbung

Wenn Sie eine Bewerbung schreiben, sollten Sie bedenken, dass diese Werbung für Ihre Person ist – und nichts anderes. Deswegen sollte eine Bewerbung, zumindest zum Teil, auch an Werbung erinnern.

Das Wichtigste ist jedoch der erste Satz Ihres Anschreibens. Zur Formulierung dieses Satzes werden sie in einem speziellen Kapitel noch sehr viel erfahren. An dieser Stelle möchte ich Ihnen mit einem kleinen Vergleich zeigen, was die meisten schlecht geschriebenen Bewerbungen von Werbung unterscheidet.

Viele Bewerbungen beginnen mit Worten wie: „Ich habe auf Ihrer Webseite gesehen, dass sie eine freie Stelle als PR-Manager haben. Auf diese möchte ich mich hiermit bewerben.“ Das mag Ihnen erst mal nicht ungewöhnlich oder unschön erscheinen, weil Sie Ihre Bewerbungen genauso schreiben. Nun stellen Sie sich vor, ein führender Käsehersteller würde seinen Käse mit folgenden Worten bewerben: „Der Edamer in deinem Kühlschrank ist bald aufgebraucht. Ich, der 1A Edamer, möchte mich anbieten, die leere Stelle in deinem Kühlschrank zu füllen.“ Würden Sie diesen Käse kaufen? Nein. Und warum nicht? Weil die Sätze keine Emotionen in Ihnen auslösen. Lediglich die Erkenntnis, dass Sie bald keinen Käse mehr haben, könnte Unbehagen in Ihnen auslösen. Jedoch ist der Text, genauso wie das Beispiel aus der Bewerbung, so neutral und teilnahmslos formuliert, dass es unwahrscheinlich ist, dass überhaupt eine Reaktion bei Ihnen ausgelöst wird – außer Langeweile vielleicht.

Das Gute ist: Das Formulieren von interessanten Texten, die Emotionen auslösen, kann man lernen. Je nachdem, in welcher Branche Sie sich bewerben, können Sie in den Lesern Ihrer Bewerbung unterschiedliche Gefühle auslösen. In Berufsfeldern mit einem lockeren Umgang können Sie beispielsweise auch auf lustige Formulierungen setzen.




Warum Sie Ihre Bewerbung nicht mit KI schreiben sollten

Sie fragen sich sicher, was es Ihnen bringen soll, Ihre Bewerbung selbst zu schreiben, wenn doch heutzutage jeder KI benutzt. Hausaufgaben in der Schule, Präsentationen, Webseitentexte und E-Mails werden an vielen Schreibtischen nicht mehr selbst getippt, sondern wie von Zauberhand von einer KI ausgespuckt.

Ich weiß nicht, ob Sie zu den begeisterten Verfechtern von KI-Texten zählen. Allerdings nehme ich an, dass Sie dieses Buch nicht erworben hätten, wenn Sie KI-Texte für Ihre Bewerbungen verwenden und damit nennbare Erfolge erzielen. Ich kann Ihnen auch nur davon abraten, KI für Ihre Bewerbungen zu nutzen. Das liegt vor allem daran, wie KIs Texte erzeugen. Die Basis der erstellten Texte bildet immer eine sehr große Datenmenge. Die KI-Systeme können auf Grundlage dieser Datenbasis ähnliche Texte erstellen. Es ergibt sich das Problem, dass die KI nur auf ihre Datenbasis zurückgreifen kann. Die erstellten Texte können also nur so gut sein, wie die Beispiele, die der KI zur Verfügung stehen. Die KI kann demnach auch nur Bewerbungen schreiben, die genauso gut oder schlecht sind wie die Bewerbungen, die sie erfasst hat. Aufgrund der Arbeitsweise der KI-Modelle entstehen Texte, die einen sehr ähnlichen Wortschatz aufweisen. Hinzu kommt, dass KI heutzutage noch nicht in der Lage ist, eine Bewerbung zu schreiben, die perfekt auf die Stellenanzeige und Ihren Lebenslauf zugeschnitten ist. Das mag sich in den kommenden Jahren noch ändern, aber bis dahin sollten Sie Ihre Bewerbung noch selbst verfassen oder einen Ghostwriter beauftragen.

Ein weiteres Problem bilden die inhaltlichen und Rechtschreibfehler sowie der teils unnatürliche Wortgebrauch und Satzbau von KI-Texten. Der eigentümliche Wortschatz und die unnatürlichen Fügungen führen auch dazu, dass Personaler, die jeden Tag mehrere Bewerbungen lesen, KI-Texte sehr schnell entlarven können. Die Bewerbungen, die nicht in einem individuellen Stil, sondern im KI-Stil verfasst sind, springen sozusagen direkt ins Auge. Da ich als Ghostwriterin nicht nur Texte für andere schreibe, sondern auch lektoriere, habe ich in den letzten Jahren selbst die Erfahrung gemacht, dass man unglaublich schnell dahinterkommt, welcher Text mit KI erstellt wurde und welcher nicht, wenn man jeden Tag mit Texten zu tun hat.

Wenn Sie also nicht wollen, dass Ihre Bewerbung direkt im digitalen Papierkorb landet, weil Sie nur ein langweiliges KI-Anschreiben eingeschickt haben, sollten Sie Ihre Bewerbung selbst schreiben. Wie Sie interessante und lesenswerte Bewerbungen erstellen, die nicht viel Zeit kosten, erfahren Sie in diesem Buch.
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