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Papier oder PDF?

Andreas Claussen erklart Thnen die Vor- und Nachteile der digitalen und postalischen Bewerbung

Manchmal méchte man glauben, dass Papier nichts mehr
wert ist. Dennoch gibt es Personen, die weiterhin gerne an
BUchern riechen oder sich mit ihrem Tastsinn von der
Qualitat des Papieres Uberzeugen. Kommt die postalische
Bewerbung in der heutigen Zeit also ,billig daher” oder
lasst der erste Anschein sowie die Haptik der Unterlagen
auf einen Uberzeugenden Auftritt lhrerseits schlieBen?
Meistens werden Bewerbungen digital versendet, z.B. per
E-Mail oder Uber ein Portal, in dem Sie Unterlagen
hochladen sowie mehrere Eintragungen vornehmen
muUssen. Besonders bei groBeren und bekannteren Unter-
nehmen ist dies haufig der gédngige Weg. Die Vorteile der
digitalen Bewerbung liegen hierbei auf der Hand.
Dokumente koénnen schnell und kostenglnstig als PDF-
Datei versendet oder hochgeladen werden. Der Versand
per E-Mail an den genannten Ansprechpartner im
Unternehmen ist fir den Bewerber oft leichter und zudem
mit dem guten Geflhl verbunden, dass man eine naturliche
Person direkt kontaktiert.

Der Text in der E-Mail-Nachricht sollte sich am Text des
Anschreibens orientieren, jedoch idealerweise kirzer
ausfallen als im eigentlichen Anschreiben. Dieses befindet
sich in den Anhdngen. Gerne empfehle ich die Verwen-
dung von zwei Anhdngen in Form von PDF-Dateien. Die
erste Datei enthalt die vollstandige Bewerbung, bestehend
aus Deckblatt mit Foto sowie Kurzprofil, Anschreiben und
Lebenslauf. Gegebenenfalls kann hier ein Kompetenzprofil
erganzt werden. Die zweite Datei umfasst die Anlagen,
bestehend aus Arbeitszeugnissen, Bildungsnachweisen

und Zertifikaten. Moderne Programme erméglichen dem
Mitarbeiter in der Personalabteilung anschlieBend die

Ubernahme der Daten aus den PDF-Dateien in das
HR-System. Aber was geschieht dann eigentlich mit der
jeweiligen Bewerbung?

Das Auswahlverfahren beginnt. Dabei gibt es nur einen
Gewinner, der sich gegeniber allen anderen Bewerbern
durchsetzen wird. Bedenken Sie, die Uberwiegende
Mehrheit aller Bewerber geht diesen Weg. Einige Unter-
nehmen sind jedoch mit der hohen Anzahl an Bewerbungen
auf ausgeschriebene Positionen schlicht Uberfordert. Aus
Kapazitatsgrinden kann die Personalabteilung nicht alle
eingehenden Bewerbungen ausreichend wurdigen und
priafen. Fir den Bewerber ist es leicht und schnell méglich
auf eine Vakanz in einer Stellenborse digital zu reagieren,
aber ab einer ausreichenden Anzahl eingegangener

Bewerbungen, werden weitere Eingange von den Unter-
nehmen nicht immer berlcksichtigt. Wie sollen Sie sich
also positionieren?

Es geht auch anders.

Es ist ebenso mdglich nach einer griindlichen Bestandsauf-
nahme bei der eigenen Person mit einem klaren Profil
proaktiv auf Unternehmen zuzugehen, um sich dort
initiativ zu bewerben. NatUrlich sollte der Bewerbung eine
sorgfaltige Recherche vorausgehen, und es stellen sich die
Fragen bei welcher Person und in welcher Form soll ich
mich bewerben? Hier kann es sich lohnen abseits der
gewohnten digitalen Pfade zu agieren und die klassische
Papierbewerbung geschickt zu nutzen.

Eine gute Bewerbungsmappe mit transparentem Einband
und freiem Blick auf ein ansprechendes Deckblatt mit
einem gelungenen, freundlichen Foto entfaltet auch heute
noch eine gewisse Wirkung, der man sich nicht verschlieBen
kann und die gezielt genutzt werden sollte. Selbst wenn
nicht sofort die Zeit zur Lektire der Initiativbewerbung zur
Verfigung steht, landet diese zumeist auf dem Schreib-
tisch, vielleicht zunachst in einem Ablagekorb, aber zumin-
dest nicht in einem elektronischen Speicher, wo sie nicht
mehr wahrgenommen wird.

Weiter auf der nachsten Seite...
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Vor- und Nachteile der digitalen und postalischen Bewerbung

Bei Ihrer postalischen Bewerbung durfen Sie gerne alle Re-
gister ziehen.

Jeder kleine Beitrag und Ausdruck dessen, dass Sie sich
besondere Mihe gemacht haben, zahlt fir den positiven
ersten Gesamteindruck, den Sie gerne wecken mdochten.
Natlrlich kostet es mehr Geld und auch mehr Zeit,
entsprechende Unterlagen zu erstellen. Investieren Sie in
gutes Papier (100g anstatt 80g), weie DIN A4-Umschlage
mit Anschriftenfenster und verstarktem Riicken, damit ihr
Werk auf dem Versandweg nicht beschadigt wird. Eine mit
Sorgfalt ausgewahlte, passende Sondermarke sieht viel
besser aus als jede andere Form der Frankierung.

lhre Bewerbungsmappe sollte auf jeden Fall einen transpa-
renten Deckel haben, damit Ihr Deckblatt mit Foto und
Kurzprofil jederzeit sichtbar ist. Verwenden Sie bei postali-
schen Bewerbungen ein echtes Foto, welches Sie aufkleben.
Das sieht ansprechend und sehr wertig aus und mit lhrem
gewinnenden Lacheln und lhrem freundlichen Ausdruck
wecken Sie hoffentlich die Sympathien lhrer Ansprechpart-
ner. Selbst wenn lhre Unterlagen noch etwas auf einem
Schreibtisch verweilen missen, sind Sie auf diese Weise
dort préasent.

Wenn Sie keine passenden Mappen im Handel finden,
kénnen Sie die Verwendung eines Thermobindegerates in
Erwagung ziehen. Die Mappe wird komplett mit allen
Unterlagen gefillt, wie bereits oben beschreiben. An der
Reihenfolge der Unterlagen andert sich dabei nichts,
jedoch wird das Anschreiben nicht mit eingebunden,
sondern lose auf der Mappe platziert und so in das Kuvert

gelegt.

Sollten Sie Uber ein zweiseitiges Anschreiben verfigen —
weil Sie Uber umfassende Erfahrung verfigen und interes-
sant auf 1 %2 Seiten dariber berichten wollen — kédnnen Sie
die beiden Seiten zudem mit einer ausgesucht schénen
Klammer verbinden.

Fazit: Auch wenn die digitale Bewerbung heute Standard
ist und sich jederzeit schnell und kostengiinstig umsetzen
lasst, bietet die postalische Bewerbung weiterhin Vorteile.
Diese kostet mehr Zeit und Geld, hat jedoch — insbesondere
bei Initiativbewerbungen — weiterhin einen nicht zu unter-
schatzenden Wert. Der erste Eindruck zahlt.

»> WEITERE TIPPS
Stress im Vorstellungsgesprach

Ein gepflegtes AuBeres und perfekte Bewerbungsunterlagen
— mehr muss es heutzutage nicht sein, um erfolgreich ein
Vorstellungsgesprach zu Uberstehen. Denn in solch ein
Gesprach gehe ich als Bewerberln doch routiniert und vollig
entspannt. Als Personaler sagen wir da oft nur: ,Schon
wadre es!” In der Realitat erleben wir oftmals ein anderes
Szenario. Der wichtigste Tipp, um den Stresstest Vorstellungs-
gesprach zu Uberstehen: Beschéftigen Sie sich im Vorfeld mit
lhrer Situation, Ihrem Werdegang und vor allem auch mit sich
selbst.

@ Mehr Gelassenheit im
Vorstellungsgesprach

(AT

»> WEITERE TIPPS
Geheimcode: Arbeitszeugnis

Spatestens nach Austritt aus dem Unternehmen erhalten Sie
eine Ubersicht Ihrer Leistungen in Form eines Arbeitszeug-
nisses. Doch kennen Sie gangige Formeln und Codes? Und
viel wichtiger: Achten Entscheider auf Ihr letztes Zeugnis?
Wir fragten Personalverantwortliche nach Threr Meinung.
Erfahren Sie auch, was unsere Beraterlnnen Gber das Thema
Arbeitszeugnisse denken.

@ Testen Sie lhr Wissen
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