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Online-Knigge

So bewirbt man sich per E-Mail

Bewerbungen per E-Mail sind schnell und kostengiinstig. Klick — weg. So schnell sie gesendet ist,
genauso rasant kann die Online-Bewerbung Bewerber aus dem Rennen kippen, wenn sie gewisse

Regeln nicht beachten.

Text Doris Braun

Die Online-Bewerbung ist eine Errungenschaft der letzten Jahre.
Die elektronische Bewerbung spart Porto und Kopierkosten. Dafiir
muss der Empfanger mehr Arbeit leisten, er muss die Dokumente
ausdrucken und selbst zusammenstellen. Daher sollten ihm die
Bewerbenden die Arbeit so einfach wie moglich machen. Sind bei
der Bewerbung wichtige grundlegende Regeln vergessen gegan-
gen, handelt man sich den Arger der Personalabteilung ein und
kippt womdglich aus dem Rennen. Auch bei der Ausfithrung ist
der schnelle Klick nicht zu empfehlen. Es gilt, die Bewerbung vor
dem Abschicken noch einmal kritisch zu tiberpriifen. Fliichtig-
keitsfehler im Text des E-Mails sind ebenso schwerwiegend wie im
Anschreiben auf Papier. Sie suggerieren dem Empfinger mangeln-
de Sorgfalt. Und erwartet man die nicht von seinen kiinftigen
Mitarbeitenden?

Die lockeren Internet-Sitten gelten hier nicht

Nach wie vor ist ein schon gestaltetes Dossier eine Visitenkarte,
das gilt auch fiir die Online-Bewerbung. Dabei gibt es manche
Stolpersteine. Koni Habegger, Fachcoach fiir Bewerbungen des
nationalen Anbieters arbeitsmarktlicher Massnahmen FAU
(Fachverein Arbeit und Umwelt), sieht die Schwierigkeit vor allem
darin, dass im Vorfeld der elektronischen Bewerbung zu wenig
genau recherchiert und abgeklirt wird, ob und in welchem For-
mat sie tiberhaupt willkommen ist.

ODb eine elektronische Bewerbung oder das klassische, per Post
verschickte Dossier sinnvoller ist, hat viel mit der Arbeitsweise
der Personalverantwortlichen zu tun und erfordert eine genaue
Vorabkldarung durch den Bewerber. Koni Habegger kennt die un-
terschiedlichen Auffassungen: Bei der Suva sehe es die Personal-
abteilung nicht gerne, wenn sie fiir Bewerbende zuerst ein Dossier
erstellen miisse. Bei der Credit Suisse wiederum werde die papier-
lose Bewerbung geschitzt. Es kommt also auf die jeweiligen inter-
nen Abldufe an, die im Vorfeld recherchiert werden miissen. Im
Zweifelsfall ist ein E-Mail mit den zwei bis drei Anlagen Motiva-

tionsschreiben, Lebenslauf und allenfalls einem Arbeitszeugnis
und der Mitteilung, dass ein vollstindiges Dossier folgt, eine gute
Losung.

Die elektronische Bewerbung per E-Mail muss genauso serios
angegangen werden wie ein konventionelles Stellengesuch. So
gelten grundsitzlich die gleichen Regeln. Adolph Freiherr von
Knigge schrieb in seinem Buch «Uber den Umgang mit Menschen»
1790: «<Und haben wir etwa gar Sprache und Beredsamkeit nicht
in unserer Gewalt (..., wenn wir unsre Gedanken zu Papier brin-
gen (...), so geschieht es, dass wir etwas schreiben, welches uns (...)
sehr interessant scheint, jeden anderen aber gihnen macht und
mit Unwillen gegen uns erfiillt.» Knigges Einsicht hat nicht an
Aktualitit eingebiisst.

Selbst wenn im Internet lockere Sitten herrschen, gehéren
Flapsigkeit oder SMS-Stil in keine Bewerbung. Auch die Regeln
der Rechtschreibung und der Grammatik sind nicht ausser Kraft
gesetzt, nur weil der Weg via elektronische Post geht und ein
E-Mail schnell geschrieben und verschickt ist, was so manche zur
Fliichtigkeit verleitet.

Nach wie vor steckt der Wurm vor allem in der Lesbarkeit
der Dokumente, die der Empfinger nicht 6ffnen kann. Ubliche
Formate sind DOC-, RTF- und PDF-Dateien. Sie konnen mit der
tiblichen Biirosoftware geoffnet werden. Ist ein Dokument wegen
eines falschen Formats nicht lesbar, konnten sich Personalverant-
wortliche zwar melden und beim Bewerber ein lesbares Format
anfordern. Doch meistens driicken sie in solchen Féllen eher auf
«delete». Besonders édrgerlich ist es, wenn die Bewerbenden zwar
abgekldrt haben, ob eine E-Mail-Bewerbung tiberhaupt willkom-
men ist und welche Dokumente angehdngt werden sollen, danach
wegen einer exotischen Gratissoftware oder wegen iiberladener
Dokumente und Bilder jedoch scheitern. Da dreht sich nicht nur
das Sandiihrchen auf dem Bildschirm, solche Dinge sorgen auch
bei den Rekrutierern fiir rote Koépfe und den Klick auf die Delete-
Taste.

Massensendungen sind mit der heutigen Infrastruktur zwar
ein Leichtes, doch die Devise lautet: So ausfiihrlich wie noétig, so
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prazise und knapp wie moglich. Fiir die elektronische Zustellung
der Unterlagen gilt es, einige Besonderheiten und banal schei-
nende, aber wichtige Regeln zu beachten.

Goldene Regeln: Das gilt es zu beachten

*Die erste Frage lautet: Ist eine Online-Bewerbung tiberhaupt
erwiinscht? Im Zweifelsfall ist es besser, bei der Personalabtei-
lung nachzufragen. Es gibt auch Unternehmen, die lediglich
Online-Bewerbungen {iber ein spezielles, auf ihrer Homepage
eingebettetes Bewerbungs-Tool akzeptieren.

*Die Bewerbung soll sich an einen bestimmten Empfinger rich-
ten. Die zustidndige Person zu eruieren, gehort mit zur Vorab-
klarung.

*Eine Bewerbung per E-Mail soll nur mit einer personlichen
E-Mail-Adresse iibermittelt werden. Absenderadressen wie
info@firma.ch vermitteln einen falschen Eindruck. Besonders
schliipfrig wirkende Adressen werden von Unternehmen auto-
matisch aussortiert.

*Die Betreffzeile ist so zu gestalten, dass sofort ersichtlich wird,
worum es geht. Beispielsweise: Ihr Inserat im «Zeitungsname»
vom 11. Mai 2009: «Teamassistentiny.

eDas E-Mail soll mit reinem Fliesstext verfasst sein. HTML-For-
matierungen (in diesem Format wird oftmals Spam verschickt)
und elektronisches Briefpapier sind zu meiden.

*Die Dateien sollten in einem geschiitzten Format abgespeichert
sein. So reduziert sich die Gefahr, dass Missbrauch betrieben
wird. Bewerber sollten auf exotische Dateiformate, die allenfalls
nicht gedffnet werden oder zu verzerrten Darstellungen fithren
konnen, verzichten. Das PDF-Format ist fiir diese Aufgabe hervor-
ragend geeignet.

e Nicht mehr als 2 MB Speicherplatz belegen: Eine Kurzbewerbung
mit Brief, Lebenslauf und dem letzten Arbeitszeugnis reicht.
Samtliche Zeugnisse und Ausweise belegen oft zu viel Speicher-
platz und verlangsamen das Handling und das Lesen der Unter-
lagen. Attachments gelten als potenzielle Virentrdager und kon-
nen mangels Programm oder Fachkenntnissen hiufig nicht ge-
offnet werden. Das Nachreichen weiterer Bewerbungsunterlagen
sollte angeboten werden.

«In der Regel werden Fotos und Gestaltungselemente nicht farbig
ausgedruckt, sie miissen also auch im Schwarzweissdruck gut

wirken. Schwarzweisse Elemente belegen zudem hiufig weniger
Speicherplatz. Als Format wird JEPG (jpg) bevorzugt.

*Werden Zeugnisse und Ausweise in elektronischer Form ange-
fordert, sollte man darauf achten, dass diese in einer Auflésung
von 300 dpi eingescannt worden sind. Die Kopie der Kopie einer
Kopie vermittelt einen schlechten Eindruck.

*Wer iiber eine eigene Homepage verfiigt, bietet mit Vorteil
Lebenslauf, Zeugnisse und weitere Dateien zum Download an.
Dabei sollen sensible Daten geschiitzt bleiben. In diesem Fall
User- und Passwortangabe nicht vergessen.

eFir Online-Bewerbungen gelten dieselben Regeln der Recht-
schreibung und Grammatik wie fiir Bewerbungen auf Papier.

* Ein Testversand an die eigene E-Mail-Adresse vor dem definitiven
Versand ist sinnvoll.

* Schnell gesendet, aber auch zur Kenntnis genommen? Falls nach
einer Woche noch kein Feedback der angemailten Person einge-
troffen ist, sollte telefonisch nachgefragt werden, ob das E-Mail
angekommen ist. |

Online-Jobsuche

Online-Stellenbdrsen, auf denen man sich ein kostenloses per-
sonliches Profil erstellen und sich entweder von Arbeitgebern
finden lassen kann oder per E-Mail Giber neue Jobangebote
informiert wird:
www.careerjet.ch
www.jobs.ch
www.alpha.ch

www.jobwinner.ch
www.monster.ch

Diverse Webseiten von Unternehmen bieten heute Online-Karri-
ereportale an. Mit einem personlichen Konto kénnen sich Bewer-
ber entweder direkt auf eine offene Position bewerben oder ihre
Daten hinterlassen, um in den Talentpools zu landen. Bei allfal-
ligen neuen Stellen werden die Bewerber von der Personalabtei-
lung kontaktiert. Es ist bei den meisten Online-Karriereportalen
mdglich, sich neue Jobangebote per E-Mail zuschicken zu lassen.

Beispiele flr Karriereportale:

ABB: http://www.abb.ch > Job und Karriere

Alstom: www.alstom.com/home/careers_sections

SAP: www.sap.com/swiss/company/careers/

Siemens: www.siemens.ch/karriere/job

Swisscom: www.swisscom.com/GHQ/content/Jobs_Careers/
Offene_Stellen li
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