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Online-Bewerbungen die weiterbilder

»Fiir Thre Bewerbung nutzen Sie bitte unser Online-Formular.” Diese oder dhnliche Aufforderungen fin-
den Sie zunehmend unter Stellenausschreibungen. Es folgen vorbereitete Textfelder, in die Sie aufgefor-
dert sind, Ihre Angaben einzutragen. In der Regel werden Sie dabei navigiert, das heiRt, der ,Eintra-
gungsfortschritt” wird Ihnen signalisiert, zugleich aber auch das Fehlen notwendiger Angaben in so
genannten Pflichtfeldern. Je nach Anzahl und Umfang der zu bearbeitenden Felder bendtigen Sie zwi-
schen 30 und 90 Minuten Zeit fiir die Dateneingabe. Bei knapperen Varianten fallt der Zeitaufwand
selbstverstandlich geringer aus.

Fiir Unternehmen scheint dieser Weg komfortabel, da sich die Daten rasch verarbeiten und auswerten
lassen. Insbesondere griofiere Firmen bevorzugen gern diese leichter handhabbare Form. Gleichfalls wie
in einer herkdmmlichen Bewerbung gelten dabei die iiblichen Hoflichkeitsformen, die deutsche Recht-
schreibung und dariiber hinaus ein paar Gestaltungsregeln. Auch eine Online-Bewerbung ist ein ge-
schaftlicher Vorgang, selbst wenn Sie letztlich die Bewerberdatenbank eines Unternehmens mit Ihren
Angaben und beruflichen Informationen ,fiittern”, um am Auswahlprozess fiir eine Stelle teilzunehmen
beziehungsweise fiir kiinftige Vakanzen zur Verfiilgung zu stehen.

Aufbau einer Online-Bewerbung

= Kontakt- und Kommunikationsfeld mit Name, Vorname, Anschrift, E-Mail, Telefonnummer etc.
= Anschreibenfeld

= Lebenslauf-Felder

= Online-Fragebogen iiber besondere Kenntnissen, fachliche Fahigkeiten und soziale Fertigkeiten
= Anhdnge (Lebenslauf und Zeugnisse im pdf-Format)

Gestaltungsrichtlinien

1. Kontakt- und Kommunikationsfeld

Zunachst werden Sie gebeten, Ihre Kontaktdaten einzutragen. Diese sind einerseits notwendig, um Sie
im Laufe des Bewerbungsverfahrens erreichen zu konnen; andererseits legen Sie mit Ihren Daten ein
Bewerberkonto oder Account an. Pflichtfelder, wie beispielsweise Name, Vorname, Adresse, Telefon oder
E-Mail, sind dabei zumeist mit einem Stern (*) gekennzeichnet. Haben Sie eines dieser Felder versaumt
auszufiillen, gelangen Sie in der Regel nicht weiter mit der Bearbeitung.

2. Anschreibenfeld

Auch in einer Online-Bewerbung kommen Sie um ein Anschreiben nicht herum. Ein Extrafeld ist genau
dafiir vorgesehen. Gut strukturiert und mit Fakten untermauert ist es Ihre Aufgabe, von Ihrem Anliegen
als Bewerber/in zu {iberzeugen. Und auch sonst sollten Sie sich an die Richtlinien bei der Gestaltung
eines Anschreibens halten: ,Sehr geehrte Frau ...” beziehungsweise ,Sehr geehrter Herr ...” leiten Ihr
Anschreiben ein, soweit Ihnen die Ansprechpartner/innen bekannt sind. Es folgen Ihre Ausfiihrungen
iiber den Bewerbungshintergrund, Ihre Qualifikationen, berufliche Erfahrungen und besonderen Kennt-
nisse.

Seite 1 von 3



indisoft.

die weiterbilder

Als Gliederung Ihres Anschreibens in der Online-Bewerbung empfiehlt sich folgendes Schema (— Gestal-
tung Ihres Anschreibens):

= Erster (Ab-) Satz: personliche Motivation fiir die Bewerbung (z.B. ,als berufserfahrene Sachbearbei-
terin im Einkauf mochte ich mich sehr gern bei Ihnen vorstellen.”)

= Zweiter Absatz: Auffiihren und Verdeutlichen Ihrer beruflichen Qualifikationen und Erfahrungen (Be-
schrieben werden soll, was Sie fiir die Stelle mitbringen)

= Dritter Absatz: besondere Kenntnisse und personliche Fahigkeiten / soziale Kompetenzen (Mit wel-
chen Aufgaben sind Sie besonders vertraut? Was zeichnet Sie aus?)

= Vierter Absatz: Konditionen (mdglicher Eintrittstermin und wenn gefordert, auch Ihre Gehaltsvor-
stellungen)

= Abschlusssatz: freundliche Aufforderung, zu einem Vorstellungsgesprdch eingeladen zu werden

= GruRformel: ,Mit freundlichen GriiRen”

3. Lebenslauf-Felder

In umfangreicheren Online-Formularen sind Sie zudem angehalten, Ihren Lebenslauf einzutragen. Diese
Anforderung finden Sie insbesondere bei Auswahlprozessen mit einem groReren Bewerberaufkommen.
Anstatt schriftlich dargelegte Werdegange zu sichten, konzentrieren sich die Auswahlverantwortlichen
eher auf elektronische Abfragen nach Schliisselbegriffen (Abschliisse, Fachkenntnisse, bisherige Positio-
nen etc.). Erst im Nachgang kommen die Unterlagen zur Sichtung.

Das Eintragen der Daten ist soweit standardisiert, dass Sie einfach nur den Feldern folgen miissen. Wei-
tere kdnnen Sie bei Bedarf hinzufiigen. Achten Sie beim Ausfiillen vor allem auf kurze und pragnante
Angaben aus Ihrem Werdegang, insbesondere wenn Sie bisherige Aufgaben und Verantwortungsbereiche
beschreiben sollen. Selbstverstandlich sollten alle Informationen mit Ihrem tabellarischen Lebenslauf
(— Gestaltung Ihres Lebenslaufes) iibereinstimmen.

Im Anhang erhalten Sie dariiber hinaus der Moglichkeit, Ihren reguldren tabellarischen Lebenslauf sowie
Arbeitszeugnisse anzufiigen.

4. Online-Fragebogen iiber besondere Kenntnisse, fachliche Fahigkeiten und soziale Fertigkeiten

,Wie schitzen Sie sich selbst ein?” ,Uber welche besonderen Qualifikationen verfiigen Sie?” So oder
ahnlich lauten die Kernthemen in einem weiteren Teil der Online-Bewerbung. Manches mag Sie dabei an
einen Fragebogen erinnern, in dem Sie Ihre Antworten nach vorgegebenen Wahlmdglichkeiten ankreu-
zen, dieses Mal anklicken. Gefragt werden Sie dabei nach verschiedenen Kenntnisbereichen und Kompe-
tenzen einschlielRlich einer Bewertung, wie sicher Sie diesen Bereich beherrschen oder wie ausgepragt
Ihre Fahigkeiten dort sind. Beispiele hierfiir sind:

= EDV-Kenntnisse

= Sprachen

= Spezielle Fachkenntnisse im Berufsbild (z.B. kaufmdnnisch, technisch)
= Umgang mit Konflikten

= Arbeitsorganisation

= Verantwortungsiibernahme

= Teamarbeit
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5. Anhange

Ihre Online-Bewerbung schlielit - wie bereits erwdhnt - mit der Moglichkeit, weitere Dokumente anzu-
fiigen. Dazu zdhlen Ihr Lebenslauf (einschlieRlich Bewerbungsfoto) und Ihre Arbeitszeugnisse. Empfeh-
lenswert ist es, wenn Sie diese Anlagen im pdf-Format parat haben und hochladen kdnnen. Der Spei-
cherumfang Ihrer Dokumente insgesamt sollte dabei 2 bis 3 MB nicht lberschreiten. Diese Werte sind
mit der heutigen Technik gut zu erreichen.

Fiir Ihre Riickfragen und weitere Unterstiitzung beim Erstellen Ihrer Online-Bewerbung stehen wir Ihnen
sehr gern zur Verfligung.

Ihr indisoft-Team

indisoft-upgrade GmbH
FranklinstraRe 11
10587 Berlin

Tel. (030) 390 491 - 0
Fax. (030) 390 491 - 29

E-Mail: info@indisoft-upgrade.de
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