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Vorwort

Liebe Leserinnen und Leser,

wie bewerbe ich mich per E-Mail? Was muss ich beim Ausfillen eines
Online-Bewerbungsformulars beachten? Wo finde ich passende Stel-
lenangebote? Dieses Buch beantwortet alle Fragen rund ums Bewer-
ben im Internet. Es berticksichtigt dabei die aktuellsten Entwicklun-
gen und Trends und die neuen Gefundenwerden-Portale.

Als Stellensuche und Bewerben im Internet 1999 — als eines der ersten
Biicher zu diesem Thema — erstmals erschien, war es neu und unge-
wohnlich, sich per E-Mail oder tiber ein Online-Formular zu bewer-
ben; mittlerweile ist es normal, auf diese Weise eine Stelle zu finden.
Fur diese 5. Auflage wurde das Buch vollstindig tiberarbeitet und trigt
damit dem radikalen Wandel der Bewerbungswelt Rechnung.

Lingst haben sich Standards durchgesetzt: Das PDF ist das tbliche
Format fir E-Mail-Bewerbungen geworden und die Online-Formu-
lare haben bei Konzernen die Postbewerbung abgeldst. Liefen vor
wenigen Jahren Unternehmen noch alle Bewerbungsformen gleicher-
malen zu, so werden inzwischen vielfach nur noch Online-Bewer-
bungen akzeptiert. Wer heute eine Stelle sucht, sieht selbstverstind-
lich im Internet nach; der Blick in die Zeitung ist eher die Ausnahme
geworden. Und schon lockt die nichste Generation ,,Online”. Web-
2.0-Plattformen wie Xing férdern die Selbstprasentation und das Net-
working. Nicht mehr Bewerber bewerben sich bei Unternehmen,
sondern Unternehmen bei Bewerbern.
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Doch die schone neue Bewerbungswelt hat auch Schattenseiten. Als
Karriereberaterin erlebe ich tiglich, wie schwer es vielen fillt, die
neuen elektronischen Wege zu begehen. Denn die E-Mail hat das
Bewerben nicht einfacher gemacht — im Gegenteil. Es lauern viele
technische Fallen. Zudem scheint der persénliche Gestaltungsspiel-
raum bei einer Internetbewerbung begrenzt zu sein, was Bewerber
zusitzlich verunsichert. Dieser Ratgeber hilft Thnen dabei, die Fallen
zu umgehen, und zeigt, wie Sie Gestaltungsspielriume beim Online-
Bewerben nutzen kénnen.

Im hinteren Teil des Buches gibt es ein umfangreiches Kapitel mit
Internetadressen samt Erlduterungen rund um das Bewerben im Inter-
net.

Zur schnellen Ubersicht gibt es am Schluss die hiufigsten Fragen zur
Bewerbung im Internet kurz und knapp beantwortet.

Ich wiinsche viel Spal3 und nitzliche Erkenntnisse beim Lesen dieses
Ratgebers — und viel Erfolg bei der Stellensuche!

Herzliche GrulBle
Thre

Svenja Hofert
www.karriereundentwicklung.de
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Suchen leicht gemacht

Sicher kennen Sie bereits die groBen Stellenmdrkte im Internet,
haben von ,Monster” und ,,Stepstone” gehort. Vielleicht ist Thnen
auch SIS — der ,,Stelleninformationsservice” der Bundesagentur fir
Arbeit — vertraut. Doch neben diesen Stellenmirkten finden Sie im
Internet eine ganze Reihe weiterer Jobspeicher, beispielsweise regio-
nale, branchenspezifische und berufsbezogene Jobboérsen. Viele Zei-
tungen und Zeitschriften veréffentlichen Ihre Stellenanzeigen nach
der gedruckten Veroffentlichung zeitversetzt auch im Internet, dar-
unter auch Branchenmagazine mit ihren in der Regel besonders
hochkaritigen Stellenteilen. Einige dieser Publikationen, etwa aus
dem IT- und Multimedia-Umfeld, publizieren Stellen sogar aus-
schlieBlich online. Auch hier lohnt sich ein Klick. Adressen dazu fin-
den Sie ab Seite 135.

Karrierewebseiten der Unternehmen bieten Thnen mit ihren Stellen-
angeboten eine weitere lohnende Ankerstelle beim Surfen. Immer
mehr Firmen veroffentlichen Jobangebote ausschlieBlich auf ihren
eigenen Seiten. Damit werden gezielt jene Bewerber angesprochen,
die sich fiir das jeweilige Unternehmen interessieren. Aullerdem
kommt es so nicht zu der Bewerbungsflut, die eine ,,6ffentliche” Stel-
lenanzeige fast unweigerlich nach sich zieht. Stellenanzeigen auf der
Website garantieren weniger, aber passendere Bewerber, so lautet das
Argument der Personalverantwortlichen.

Ein Stellenprofil in einer der Jobbérsen zu hinterlegen, kann sich fir
einige Berufsgruppen ebenfalls lohnen, wenn man dabei geschickt
vorgeht. Die Moglichkeiten, im Internet Jobs ausfindig zu machen,
lernen Sie ausfithrlich und anhand von vielen Beispielen, Tipps und
Adressen kennen.
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Was Sie bei der Jobsuche im Internet
beachten sollten

,Ist die Stelle noch frei?” Mit dieser direkten Frage verdutzte Martina
Miiller den Mitarbeiter in der Personalabteilung. Er gab z6gernd zu,
dass sich eine Bewerbung nicht mehr lohnen werde. Leider sind Stel-
leninserate im Internet oft nicht mehr aktuell. Das liegt daran, dass
viele Unternehmen Stellen erst dann aus dem Internet nehmen, wenn
der Wunschkandidat den Arbeitsvertrag bereits unterschrieben hat —
und dies geschieht nicht selten erst zwei Wochen, nachdem eine Ent-
scheidung gefallen ist.

Andere Unternehmen ,vergessen” die Stellen, die sie ins Internet
gestellt haben. Fir andere wiederum ist die Zahl der offenen Stellen
ein Imagefaktor. Um die Konkurrenz zu beeindrucken und preiswerte
Werbung fiir das eigene Unternehmen zu machen, belassen sie mog-
lichst viele Stellen im Internet — einige davon sind nicht wirklich
,real“. Dies fallt besonders bei kleineren Unternehmen auf, die ihre
Stellen ausschlieBlich auf der Website veroffentlichen. Im Laufe der
Jahre haben viele meiner Klienten die Erfahrung gemacht, dass es
sich manchmal offensichtlich um Scheinangebote handelt.

Vorsicht walten lassen sollten Sie auch bei verdichtig ,,alten” Stellen.
Solche finden sich manchmal in kleineren Stellenbérsen, z.B. bei
Verbdnden, die Stellenanzeigen ihrer Mitglieder veroffentlichen. Diese
schicken dann eine Anzeige, die ins Netz gestellt wird, melden sich
aber nicht, wenn die Stelle vergeben ist. Vorsicht also, wenn eine
Stelle schon seit drei Monaten im Internet steht!

Verddchtig sind auch Anzeigen, die immer wieder geschaltet werden.
Entweder sie dienen wirklich nur der Werbung oder die Anforde-
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rungen an die Bewerber sind so speziell, dass bisher niemand dabei
war. Auch ist es moglich, dass die Stelle Bewerber abschreckt, etwa
durch ein extrem niedriges Gehalt.

Kurzum: Wenn Sie sich auf eine Stellenanzeige bewerben mochten,
die schon dlter als 14 Tage ist oder die ohne Datum auf der Unterneh-
mens-Website verdffentlicht ist, versichern Sie sich tiber einen Anruf,
ob sich das Bewerben noch lohnt. Sie sparen sich damit viel Zeit und
Mithe — und fithren nebenbei vielleicht noch ein interessantes Ge-
spriach und erfahren den Namen des Verantwortlichen.

Passende Begriffe

Friher war es einfach: Da war ein Bicker ein Bicker und ein Koch
ein Koch. Jetzt gibt es kaum noch Berufe. Fir ihre Stellen in Anzeigen
erfinden Unternehmen vielmehr ganz neue oder firmenindividuelle
Berufsbezeichnen, Positionen und Funktionen. Hinzu kommt, dass
einheitliche Bezeichnungen fiir Berufe fehlen. So findet man unter
,,Business-Development-Manager™ allerlei unterschiedliche Aufgaben-
beschreibungen und ein buntes Tétigkeitsbild.

Thre individuellen Suchworte zu definieren, ist deshalb eine schwie-
rige, aber wichtige Aufgabe. Schreiben Sie erst einmal eine eigene
Stichwortliste. Was steht wahrscheinlich in Ihrer Anzeige? Erweitern
Sie diese Liste mit den Erfahrungen, die Sie danach sammeln. Es kénnte
etwa sein, dass der ,,Sachbearbeiter Personal® auch unter ,,Personalas-

sistent” oder ,,Mitarbeiter Personaladministration® zu finden ist.

Beispiele:
m Ein gut deutsch sprechender Russe, Betriebswirt mit IFRS-Kennt-
nissen, mochte sich im Finanzbereich bewerben. Weil Deutsch



