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Bewerbungsunterlagen

Kompetenz sichtbar machen. Wirkung erzeugen.
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Mein Bewerbungsprofil

Kompetenz sichtbar machen. Wirkung erzeugen.

Bewerben leitet sich von ,werben” ab — Sie machen also Werbung fir sich als Mitarbeiterin
oder Mitarbeiter. Heute bedeutet das jedoch mehr als eine formale Darstellung lhres
Werdegangs: Sie positionieren sich mit lnrem Kompetenzangebot am Arbeitsmarkt.

Diese Positionierung erfolgt stets im Kontext eines konkreten Unternehmens, eines
bestehenden Teams und einer spezifischen Organisationskultur.

Ihre Bewerbungsunterlagen sind der erste Eindruck, den Sie |hrem gewilnschten
Arbeitgeber vermitteln. Sie sind lhre Visitenkarte und zugleich Ihr Leistungsprofil —
vergleichbar mit der Prasentation eines hochwertigen Produkts. Entscheidend ist dabei nicht
nur die auRere Form, sondern vor allem die Klarheit Ihres Nutzens fur das Unternehmen.

Bewerbungsunterlagen  gelten  haufig als Spiegelbild |hres  Arbeits- und
Kommunikationsverhaltens. Je sorgfaltiger, klarer strukturiert und zielgerichteter Sie diese
erstellen, desto hoher ist die Wahrscheinlichkeit, dass I|hre Professionalitat positiv
wahrgenommen wird.

Heute werden Bewerbungen Uberwiegend digital versendet — Gber Online-Portale oder als
E-Mail mit PDF-Anhang. In vielen Unternehmen erfolgt die erste Sichtung durch
Bewerbermanagement-Systeme. Achten Sie daher auf eine klare Gliederung, eindeutige
Uberschriften und eine gut lesbare, maschinenfreundliche Struktur.

Erganzend empfiehlt es sich, zentrale Schlisselbegriffe aus der Stellenausschreibung
aufzunehmen, da viele Systeme diese automatisiert erfassen und gewichten.
Textbestandteile sollten nicht ausschliefl3lich in Grafiken eingebettet sein.

Inhaltlich sollten Sie nicht nur Aufgaben beschreiben, sondern vor allem Ergebnisse und
Wirkungen darstellen. Konkrete Zahlen, erreichte Ziele und messbare Erfolge erhdhen die
Aussagekraft Ihrer Unterlagen deutlich.

Als Grundregel qilt: lhre Bewerbungsunterlagen sind kein formales Pflichtdokument,
sondern ein strategisches Instrument Ihrer beruflichen Positionierung. Sie sollen Klarheit
schaffen, Kompetenz vermitteln und Vertrauen erzeugen.

1. Struktur und Positionierung im Kontext

Mein Bewerbungsprofil

Ihre Bewerbungsunterlagen 6ffnen die Tur zum Vorstellungsgesprach — unabhangig davon,
ob Sie sie als digitales Bewerbungsprofil (PDF, Online-Upload) oder ausnahmsweise in
Papierform einreichen. Eine klare Struktur erleichtert sowohl dem Leser als auch einem
Bewerbermanagement-System die schnelle Orientierung.

Heute erfolgt die Bewerbung Uberwiegend digital. Achten Sie dabei auf eine logische
Reihenfolge, gut erkennbare Uberschriften und eine technisch saubere, lesbare
Formatierung.
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Bestandteile eines professionellen Bewerbungsprofils
Zu einem professionellen Bewerbungsprofil gehéren in der Regel:

— ein Ubersichtlicher, tabellarischer Lebenslauf als zentrales Kerndokument

— ein zielgerichtetes Bewerbungsanschreiben — sofern vom Arbeitgeber verlangt oder
sinnvoll

— die wichtigsten Arbeitszeugnisse, insbesondere aus den letzten 5-10 Jahren
— relevante Nachweise uber Abschlisse sowie Fort- und Weiterbildungen

Je nach Stellenausschreibung, Hierarchieebene und Branche kénnen erganzend sinnvoll
sein:
— ein professionelles, aktuelles Bewerbungsfoto — freiwillig, aber in Deutschland

vielerorts noch Ublich

— ein kompaktes Kompetenz- oder Qualifikationsprofil mit Ihren zentralen Starken und
Alleinstellungsmerkmalen

— bei Bedarf Arbeitsproben, Referenzschreiben oder ein Anlagenverzeichnis
— bei Fuhrung und Management eine gesonderte Projekt- oder Erfolgsliste

Entscheidend ist nicht die Menge der beigefugten Dokumente, sondern deren Relevanz.
Qualitat, Aktualitat und Passgenauigkeit sind wichtiger als Vollstandigkeit um jeden Preis.

Ihr Bewerbungsprofil sollte in sich stimmig sein, ein einheitliches Layout aufweisen und den
Eindruck einer professionellen, reflektierten Personlichkeit vermitteln.

2. Mein beruflicher Werdegang im organisationalen
Zusammenhang

Mein Lebenslauf

Der Lebenslauf ist das wichtigste Dokument Ihrer Bewerbung. Er gibt
Personalverantwortlichen in kurzer Zeit einen Uberblick tber Ihren beruflichen Werdegang,
Ihre Qualifikationen und lhre Erfahrungen. Ziel ist eine klare, gut strukturierte und leicht
verstandliche Darstellung.

Lange und Aufbau

Ein moderner Lebenslauf umfasst 1-2 Seiten bei operativen Mitarbeitenden, bis zu 3 Seiten
bei langjahriger Berufserfahrung oder Flhrungsverantwortung. Bewahrt haben sich
eindeutige Uberschriften wie: Berufserfahrung, Ausbildung, Weiterbildungen sowie
Kenntnisse und Fahigkeiten.

Zeitliche Anordnung

Im deutschen Arbeitsmarkt hat sich der antichronologische Lebenslauf durchgesetzt: lhre
aktuelle oder letzte Tatigkeit steht oben, frGhere Stationen folgen in zeitlich rickwarts
gerichteter Reihenfolge.
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Inhalte und Darstellung
Zu jeder beruflichen Station sollten angegeben werden:

— Positionsbezeichnung

— Unternehmen und Ort

— Zeitraum (Monat und Jahr)

— kurze Beschreibung der Aufgaben sowie besondere Ergebnisse

Zeiten ohne Beschaftigung sollten transparent und sachlich benannt werden — etwa
Weiterbildung, Elternzeit oder berufliche Neuorientierung. Es geht nicht darum, jede Licke
zu vermeiden, sondern ein klares und ehrliches Gesamtbild zu vermitteln.

Anpassung an die Stelle
Ihr Lebenslauf sollte zur angestrebten Position passen: besonders relevante Tatigkeiten

ausfuhrlicher beschreiben, weniger wichtige Stationen karzer darstellen und
Zusatzqualifikationen hervorheben, wenn sie zur Stelle passen.

Formales und digitale Bewerbung

Verwenden Sie gut lesbare Standardschriften (z. B. Arial oder Calibri) in 10—12 Punkt und
verzichten Sie auf Uberladene Designs. Ort und Datum am Ende des Lebenslaufs sind
weiterhin Ublich.

Option: Kurzprofil oder berufliche Zusammenfassung
In bestimmten Fallen kann es sinnvoll sein, den Lebenslauf mit einer kurzen beruflichen

Zusammenfassung (3-5 Zeilen) zu erganzen. Dies empfiehlt sich vor allem bei
umfangreicher Berufserfahrung, Spezialisierungen oder Fuhrungsverantwortung.

3. Funktion, Expertise und Beitrag

Mein Qualifikationsprofil

Ein Qualifikations- oder Kompetenzprofil ist ein optionaler Bestandteil Ihrer
Bewerbungsunterlagen. Es  empfiehlt sich insbesondere bei umfangreicher
Berufserfahrung, Spezialisierungen oder Fuhrungsverantwortung. Ziel ist es, lhre
wichtigsten fachlichen Kenntnisse, Erfahrungen und Starken gebundelt darzustellen.

In klassischen Bewerbungen wird das Qualifikationsprofil als eigenstandige ,Dritte Seite*
zwischen Lebenslauf und Zeugnissen eingeflgt. In modernen Formaten kann es in
komprimierter Form als Kurzprofil am Anfang des Lebenslaufs integriert werden

Kompetenzorientierte Gliederung

Ihre Erfahrungen werden unter klar definierten Oberbegriffen zusammengefasst, zum
Beispiel:

Anlagen- und Maschinenbedienung
Qualitatssicherung

Vertrieb & Kundenbetreuung
Projektmanagement
Personalfihrung
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Projekt- oder erfolgsorientierte Darstellung

Besonders geeignet bei spezialisierten Fach- oder Flihrungskraften. Ausgewahlte Projekte
oder zentrale Leistungen werden kurz und strukturiert dargestellt — orientiert an der STAR-
Logik (Situation, Task, Action, Result).

Zielgerichtete Ausrichtung

Ein wirksames Qualifikationsprofil ist klar, prazise und auf die angestrebte Position
zugeschnitten. Es wiederholt nicht den Lebenslauf, sondern setzt gezielte Akzente.
Verwenden Sie Begriffe und Fachterminologie, die auch in der Stellenausschreibung ublich
sind.

Als Grundregel gilt: Das Qualifikationsprofil dient der Verdichtung und Positionierung. Es
unterstutzt die schnelle Entscheidungsfindung und macht deutlich, warum lhr beruflicher
Hintergrund zur angestrebten Aufgabe passt.

4. Positionierung und AuBenwirkung

Mein Bewerbungsfoto

Ein Bewerbungsfoto ist in Deutschland kein Pflichtbestandteil einer Bewerbung, sondern
eine freiwillige Erganzung. Ob Sie ein Foto verwenden, hangt von Branche,
Unternehmenskultur, Hierarchieebene und |hrer personlichen Entscheidung ab.

Qualitatsmerkmale eines professionellen Bewerbungsfotos
— aktuelle Aufnahme (in der Regel nicht alter als 12—-18 Monate)
natlrlicher Gesichtsausdruck; freundliche, souverane Ausstrahlung
gleichmalige, schattenarme Ausleuchtung mit realistischem Hautton
ruhiger, neutraler Hintergrund
freies, gut erkennbares Gesicht (keine Sonnenbrille oder dominanten Accessoires)
Bildausschnitt etwa von Kopf bis Schultern; leichte Kérperdrehung maglich
Kleidung, die zum angestrebten beruflichen Umfeld passt

Leichte Bildoptimierungen sind heute Ublich. Entscheidend ist, dass Sie im personlichen
Gesprach eindeutig wiedererkennbar sind.

Was Sie vermeiden sollten
— deutlich veraltete Fotos, die nicht mehr Ihrem aktuellen Erscheinungsbild entsprechen
private Schnappschusse (Partys, Urlaub, Selfies mit starken Filtern)
biometrische Passfotos ohne Ausdruck
unruhige Hintergriinde, harte Schatten oder mangelhafte Bildqualitat

Als Grundregel gilt: Ein Bewerbungsfoto kann lhre professionelle Wirkung unterstitzen,
entscheidet jedoch selten Uber Einladung oder Absage. Ausschlaggebend bleibt die
inhaltliche Qualitat lhrer Unterlagen.
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5. Positionierung im Dialog mit dem Unternehmen

Das Anschreiben

Das AIDA-Modell stammt urspringlich aus der Werbepsychologie und beschreibt vier
aufeinanderfolgende Schritte: Attention, Interest, Desire, Action. Ubertragen auf das
Bewerbungsanschreiben hilft es, Aufbau und Wirkung bewusst zu gestalten.

Wichtig ist: Eine Bewerbung ist kein Werbetext. Im deutschen Arbeitsmarkt Uberzeugen
weniger kreative Schlagzeilen als vielmehr Klarheit, Passung und nachvollziehbarer
Mehrwert.

Attention — Aufmerksamkeit durch Relevanz

Ziel: Ihr Schreiben soll ernsthaft gelesen werden. Ein praziser Betreff und ein Einstieg ohne
Floskeln signalisieren Professionalitdt. Aufmerksamkeit entsteht nicht durch ein Motto,
sondern durch unmittelbare Relevanz.

Interest — Interesse durch Passung

Ziel: Der Leser erkennt, warum |hr Profil zur Stelle passt. Greifen Sie die wichtigsten
Anforderungen aus der Ausschreibung auf und stellen Sie die relevanten
Ubereinstimmungen klar heraus.

Desire — Wunsch nach Zusammenarbeit

Ziel: Es entsteht der Wunsch, Sie persodnlich kennenzulernen. Beschreiben Sie nicht nur
Aufgaben, sondern vor allem Wirkungen. Zwei bis drei pragnante Beispiele mit
nachvollziehbaren Ergebnissen erhdhen die Uberzeugungskraft deutlich.

Bei der Anwendung der STAR-Methode empfiehlt es sich, neben dem Ergebnis auch die
Wirkung im organisationalen Kontext sichtbar zu machen — etwa im Hinblick auf
Teamdynamik, Prozessverbesserung oder strategische Zielerreichung.

Action — den Dialog eroffnen
Ziel: Der nachste Schritt wird klar — das personliche Gesprach. Beenden Sie Ihr Anschreiben
verbindlich und professionell. Der Ton sollte selbstbewusst, aber nicht fordernd sein.

Als Grundregel gilt: Die AIDA-Formel hilft, Ihr Anschreiben strukturiert und wirkungsorientiert
aufzubauen. Entscheidend bleibt jedoch die erkennbare Passung zwischen Ihrem Profil und
den Anforderungen der angestrebten Position.
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