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Andreas Erbenich,
Personalberater

ewerben auf dem elektroni-
B schen Wege ist heute Standard.

Ein Klick und Bewerbungs-
schreiben, Lebenslauf sowie Anlagen
sind rasch versendet.

Jedoch: Bewerbungen per E-Mail
sind keine Online-Bewerbungen.
Unter einer Online-Bewerbung
sind Bewerbungen zu verstehen,
die mittels eines Online-Bewer-
bungsformulars erfasst werden und
innerhalb derer der Bewerber somit
die Méglichkeit erhilt, seine Daten
strukturiert zu hinterlegen.

State of the Art ist heute der
Einsatz von sog. Bewerbermanage-
mentsystemen. Diese bilden die
elektronische Schnittstelle zwischen
der Karriere-Website eines Unter-
nehmens, den geschalteten Stellen-
anzeigen bei Online-Jobbdrsen
und den ,zu Full“ versendeten
E-Mail-Bewerbungen oder den
heute mehr und mehr genutzten
Online-Bewerbungsformularen.

Der feine Unterschied:
Das Online-
Bewerbungsformular

Bewerbermanagementsysteme
ermoglichen dem Bewerber die Ein-
gabe seiner Daten und Anhdnge seiner
Bewerbungsunterlagen wie Anschrei-
ben, Lebenslauf und Zeugnisse tiber
ein Online-Bewerbungsformular.
Die Datenformate und DateigroBen
sind hier zumeist vorgegeben. Diese
verhindern, dass die Bewerbung in
einem etwaigen Spamordner landet,
sorgen fir eine teilweise Automa-
tisierung der Korrespondenz und
erlauben dann einen unterbrechungs-

freien Workflow bis in die jeweilige
suchende Fachabteilung.

Ich empfehle Thnen, sich Zeit
zu nehmen. Studieren Sie das
Online-Bewerbungsformular des
Unternehmens, ohne dies, soweit
moglich, gleich auszuftillen. Pri-
fen Sie zunichst einmal, welche
Unterlagen und Informationen
von Thnen erwartet werden. Regel-
maBig wird Thnen die Moglichkeit
geboten, Thr Anschreiben und einen
Lebenslauf nebst Foto hochzuladen.
Jedes Online-Bewerbungsformular
beinhaltet die Moglichkeit zum
Hinterlegen der Kontaktdaten. Wer
sich hier vertippt, der erhilt ggf. die
an seine E-Mail-Adresse versandte
oder auf seine Mailbox hinterlassene
Einladung nicht. Priifen Sie daher
jede Eingabe doppelt. Es versteht
sich von selbst, dass Sie eine serids
lautende E-Mal-Adresse verwenden,
die Thnen leicht zugeordnet werden
kann (idealerweise Vorname.Nach-
name(@...de).

Achten Sie dartiber hinaus darauf,
auf Threm Anschreiben, in IThrem
Lebenslauf'und in diesem Formular
immer genau die gleichen Kontakt-
daten anzugeben. Abweichende
Kontaktdaten fithren zu Verwirrung.

Die meisten Online-Bewerbungs-
Formulare bieten ein Freitextfeld
fir die Eingabe einer Nachricht,
worunter das Anschreiben erwar-
tet wird. Alternativ bieten Thnen die
meisten Formulare die Moglichkeit,
das Anschreiben hochzuladen. Das
Anschreiben ist Thre erste Arbeits-
probe. Wenn diese nicht zum Aus-
druck bringt, warum Sie sich fur
diese oder jene Position interessie-
ren, wie soll dann der geneigte Leser
Threr Bewerbung sich durchringen,
Sie niher kennenlernen zu wollen.
Das Anschreiben spannt den Bogen
zwischen Lebenslauf und Jobofferte.
Schon hier kann man sehen, ob sich
der Bewerber mit dem Unterneh-
men und/oder der ausgeschriebe-
nen Stelle beschiftigt hat. An dieser
Stelle sei auf meinen Artikel tber
Bewerbungsanschreiben hingewie-
sen, erschienen in der Mobelkultur
09/2013 und nachlesbar in den
Presseberichten auf meiner Website.

Anlagen zur Online-Bewerbung

Dann sollten Sie auch Thre Unter-
lagen in elektronischer Form parat
haben, bevor Sie sich an das end-
giltige Ausfillen der Online-Be-
werbung machen. Ein Dokument
mit dem Namen ,,doc-01“ kann
vom Personaler nicht zugeordnet
werden. Dieses sollte mit entspre-
chenden Dateinamen wie beispiels-
weise Nachname_Lebenslauf.pdf
im PDF-Format gespeichert sein.
Hiufig wird auch eine maximale
GroBe pro Datei, etwa 1 bis 3 MB,
vorgegeben. Reduzieren Sie die
Anzahl der Anlage auf drei Doku-
mente, namlich das Anschreiben,
den Lebenslauf und die Zusammen-
stellung der Zeugnisse, so wie Sie
diese auch einer Papierbewerbung
beiftigen wiirden.

Thre Unterlagen sollten auch
per schwarz-wei3-Drucker ausge-
druckt ein erstklassiges Bild abge-
ben. Mancher Vorgesetzte lisst sich
alle Bewerbungen ausdrucken. Gibt
es bei den sog. Online-Formularen
keine Option fiir eine Initiativbe-
werbung, dann ist hier tatsichlich
Thre Initiative gefragt: Hier sollten
Sie sich vorab telefonisch oder auf
der Firmen-Homepage nach der
richtigen E-Mail-Adresse erkundi-
gen. Wenig zielfiihrend ist es, die
Bewerbung an eine Sammeladresse
wie info@... zu senden. Lesebestiti-
gungen sind bei Bewerbungen nicht
angesagt. Wenn Sie sich tiber den
Status Threr Bewerbung informieren
mochten, nehmen Sie besser tele-
fonisch Kontakt auf.

Die Bewerbung ist schon seit zwei
Monaten verschickt, eine Reaktion
bleibt allerdings aus? Das konnte
daran liegen, dass der Spam-Filter
die Antwort nicht durchldsst. Wenn
man also auf eine wichtige E-Mail
wartet, sollte man den Spam-Ord-
ner priifen oder schlicht den Spam-
Filter anpassen. Sollte man nach
ein paar Wochen noch kein Riick-
meldung erhalten haben, darf man
selbstverstindlich beim Unterneh-
men anrufen und nachfragen. Im
Zweifel kontaktieren Sie gerne mich!
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Eine funktionierende Kommuni-
kation und tragfahige Vereinba-
rungen zwischen Flihrungskraft
und Mitarbeiter sind ausschlag-
gebend fur Motivation und Leis-
tungsfahigkeit. ,Gesund fiihren™
unterstitzt auf der Basis neu-
rowissenschaftlicher, syste-
mischer und psychologischer
Erkenntnisse ganz konkret in
der Mitarbeiterfiihrung. Das vor-
gestellte Modell des ,,Gesunden
Gesprachs” kombiniert Gesund-
heitsforderung und passgenaue
Leistungsanforderungen an die
Mitarbeiter.
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