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Rechtslage
Eine Bewerbung ist ein Angebot, mit dem der Bewerber den Adressaten davon überzeugen will, dass er sich für eine bestimmte Aufgabe eignet. Am häufigsten sind an ein Unternehmen gerichtete Bewerbungen um einen Arbeitsplatz, ein Praktikum oder eine andere Stelle. Bewerbungen sind häufig die Reaktion auf eine Stellenausschreibung oder -anzeige, in der die Aufgabe und die Anforderungen an den künftigen Mitarbeiter beschrieben sind. Mit einer sog. Spontan- oder Initiativbewerbung hingegen macht der Bewerber den ersten Schritt, weil er eine offene Stelle vermutet oder weil er einer Stellenausschreibung zuvorkommen will. Die Bewerbungskosten muss grundsätzlich der Bewerber tragen. Der Arbeitgeber darf Bewerbungsunterlagen ohne Genehmigung nicht an Dritte weitergeben und er muss diese grundsätzlich an den Bewerber zurücksenden. Eine vollständige Bewerbung besteht aus Begleitbrief, Lebenslauf (auch Curriculum vitae oder kurz CV genannt) und Anhang. Wichtig ist zu beachten, dass im Ausland oft deutlich abweichende Regeln und Gepflogenheiten im Hinblick auf die Gestaltung einer Bewerbung existieren. 

1. Der Begleitbrief

Der Begleitbrief ist der wichtigste Teil der Bewerbung. Er richtet sich direkt an den zukünftigen Arbeitgeber. Der Empfänger liest den Begleitbrief als ersten Bestandteil Ihrer Bewerbung und verschafft sich damit einen ersten Eindruck von Ihnen. Dieser entscheidet vielfach schon darüber, mit welcher Priorität die eingereichten Unterlagen behandelt werden! 

Die Frage, worauf bei einem Begleitschreiben zu achten ist, tönt banal. In der Praxis kommt es allerdings immer wieder vor, dass

· die Anrede der Adresse nicht mit der Briefanrede übereinstimmt

· die Adresse nicht komplett ist

· das Datum fehlt

· der im Betreff gewählte Ausdruck nicht mit demjenigen des Inserates übereinstimmt

· das Datum des Inserates im Betreff nicht mit dem Erscheinungsdatum übereinstimmt

· die Unterschrift fehlt

· Schreibfehler vorhanden sind

a) Begleitschreiben zu Direkt- und Spontanbewerbungen

Bei einer Spontanbewerbung erkundigt man sich bei einer Firma, ob eine den Fähigkeiten entsprechende Stelle frei ist. 

Die Direktbewerbung erfolgt ausschliesslich auf Grund einer Stellenausschreibung.

Das Schreiben zu Spontanbewerbungen muss zusätzlich aufzeigen, wieso Sie sich für eine Stelle im Unternehmen interessieren. 

Das Begleitschreiben zu Direktbewerbungen hat unbedingt Bezug auf die ausgeschriebene Stelle neben allen anderen Informationen zu nehmen. 

Beide Varianten sind klar, kurz und aussagekräftig zu formulieren und sollten nicht länger als eine Seite sein. 
b) Die Wichtigkeit des Begleitschreibens

Das Schreiben soll den Leser veranlassen, die Bewerbungsunterlagen näher zu betrachten. Er muss daraus ersehen können, wieso sich die Kandidatin bzw. der Kandidat um eine Stelle bewirbt, und er muss sich auch einen ersten Eindruck über die Fähigkeiten der sich bewerbenden Person machen können. 

· Notwendige Inhalte sind:

· Bezug auf die Stellenausschreibung

· Grund der Bewerbung

· Aufzeigen der Übereinstimmung von Anforderungen und Fähigkeiten

· Berufliche Zielsetzungen

· Erwähnung von beruflichen Erfahrungen

· Schlusssatz

c) Der Kopf des Begleitbriefs:

Der Kopf des Begleitbriefs beginnt ab der fünften Zeile. Er beinhaltet den Absender und Empfänger, den Betreff und die Anrede:

Absender:
Sie beginnen mit Ihrer Adresse oben links. Sie sollte Name, Strasse, Hausnummer, Postleitzahl und Telefonnummer (mit Vorwahl) enthalten.

Empfängeradresse: 
Lassen Sie unter Ihrer Adresse eine Zeile frei. Auf der rechten Seite folgt nun die Adresse des Empfängers mit Name des Unternehmens, Abteilung bzw. Ansprechpartner, Strasse, Hausnummer bzw. Postfach, PLZ und Ort.

Datum und Ort:
Lassen Sie unter der Adresse des Empfängers eine Zeile frei und vermerken Sie rechtsbündig das Datum und den Ort. Wählen Sie das Datum, an dem Sie voraussichtlich Ihre Bewerbung verschicken.

Betreff: 
Lassen Sie drei bis fünf Zeilen frei und formulieren Sie einen kurzen Betreff (z.B.: "Bewerbung als ______"). Das Wort "Betreff" wird üblicherweise nicht mehr verwendet.

Anrede: 
Lassen Sie vor der Anrede zwei Zeilen frei. Ist der Ansprechpartner bekannt, so schreiben Sie diesen persönlich an 

"Sehr geehrter Herr Mustermann" oder "Sehr geehrte Frau Dr. Musterfrau" 

Ist der Ansprechpartner unbekannt, so schreiben Sie: 

"Sehr geehrte Damen und Herren".

Nach einer Leerzeile folgt der Text des Begleitbriefs

d) Der Text des Begleitbriefs:

Der Text des Begleitbriefs beginnt mit einem Einleitungssatz, dann folgt der Hauptteil. 

Einleitungssatz: 
Die Einleitung sollte nicht mehr als zwei Sätze umfassen. Sie sollten auf die Stelle, auf die Sie sich bewerben, eingehen und auf die jeweilige Stellenausschreibung, ein vorangegangenes Telefongespräch oder einen Email-Kontakt Bezug nehmen und Ihr Interesse und Ihre Motivation für genau diese Stelle zum Ausdruck bringen.

Hauptteil: 
Im Hauptteil stellen Sie sich vor und präsentieren Ihre Interessen und Qualifikationen soweit diese für die angestrebte Stelle von Bedeutung sind. Erläutern Sie, warum gerade Sie für die angebotene Stelle besonders geeignet sind und gehen Sie auf jede Anforderung der Stellenausschreibung ein. Sie sollten Einschränkungen genauso wie Übertreibungen vermeiden. Nach drei bis vier Sätzen sollten Sie einen neuen Absatz beginnen. Sie sollten kein Standardschreiben verfassen, sondern jeder Begleitbrief sollte auf eine bestimmte Stelle abgestimmt sein. Soweit in der Stellenausschreibung nach den Gehaltsvorstellungen und dem nächstmöglichen Beschäftigungsbeginn gefragt wird, sollte beim Gehalt der Rahmen für ein Jahresgehalt und bei dem Beschäftigungsbeginn der Termin genannt werden, zu dem Sie  frühestens anfangen können. Der Hauptteil endet z. B. mit dem Satz: "Über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch würde ich mich sehr freuen".

Grussformel: 

Nach einer Leerzeile folgt die Grussformel mit der Unterschrift.

Beispiel: "Freundliche Grüsse Hannelore Musterfrau“

Beilage: 
Alle dem Begleitbrief beigefügten Beilagen (Lebenslauf, Diplome, Arbeitszeugnis etc.) können zusammengefasst unter dem Stichwort "Bewerbungsunterlagen/Bewerbungsdossier" oder einzeln aufgezählt werden. Die Beilagen werden untereinander aufgelistet und die Reihenfolge sollte identisch mit der Reihenfolge in der Bewerbungsmappe sein. Sie sollten die Aufzählung unter der Unterschrift angeben.
2. Der Lebenslauf

Der Lebenslauf sollte lückenlos über Ihren persönlichen und beruflichen Werdegang informieren. Das Wesentliche muss übersichtlich in der richtigen Reihenfolge dargestellt werden. Der Lebenslauf sollte sauber dargestellt und auf eine bis maximal drei Seiten verteilt sein. Geläufig ist heute der tabellarische, chronologisch aufgebaute Lebenslauf. 
Inhalt des tabellarischen Lebenslaufes:

Persönliche Daten:
- Vor- und Nachname 


- Strasse/PLZ/Ort


- Telefon


- Email


- Geburtsdatum und Geburtsort 


- Zivilstand


- Zahl und Alter der Kinder 


- Nationalität/Heimatort 


- Aufenthaltsbewilligung (bei Ausländern)

Berufliche Tätigkeiten:
- Zeitangaben


- Name des Unternehmens; Unternehmenssitz


- Funktion; kurze Darstellung der Aufgaben

Aus- und Weiterbildung: - Zeitangaben


- Namen der Schule, Universität oder Fachhochschule sowie Typen


- Orte


- Abschluss / Titel

Sprachkenntnisse:
- Sprachangabe


- Grad der Kenntnisse

Informatikkenntnisse:
- Angabe der Applikation (Software)


- Grad der Kenntnisse

Freizeitgestaltung:
- Angabe der Freizeitgestaltung

Abschlüsse und Befähigungen müssen durch Zeugniskopien belegt werden.
3. Referenzen

Seriöse Vermittler oder Arbeitgeber ziehen berufliche Referenzen ein. Sie suchen Auskünfte über die Aufgabenbereiche, in denen Sie tätig waren, Ihre Fähigkeiten und Kenntnisse, die erbrachten Leistungen, Ihr Verhalten und die Qualität Ihrer Beziehungen innerhalb und ausserhalb der Unternehmen, die Sie beschäftigten. Auf private Referenzen treten sie im Allgemeinen nicht ein. 

Als Referenzpersonen kommen in erster Linie Ihre direkten Vorgesetzten in Frage. Die jüngere Vergangenheit ist wichtiger als Ihr beruflicher Beginn vor 25 Jahren. 

Geben Sie Referenzpersonen an, die Ihnen wohlwollend gesinnt sind und die mündlich eingewilligt haben, Auskünfte zu erteilen. Zwei bis vier Referenzangaben genügen. Referenzen gehören nicht in den Lebenslauf, geben Sie sie nur auf Anfrage ab. Die beste Gelegenheit dazu ist das Vorstellungsgespräch bei einem Berater oder einem potenziellen Arbeitgeber. 

4. Das Bewerbungsfoto
Der erste Blick des Adressaten Ihrer Bewerbung fällt auf Ihr Bewerbungsfoto. Wählen Sie die Qualität des Fotos sorgfältig aus. Auf jeden Fall sollten Sie ein Foto erstellen, mit dem Sie sich identifizieren können und lassen Sie es durch einen professionellen Fotografen erstellen. Es sollte maximal ein Jahr alt sein und zwischen Ihrem jetzigen Aussehen und dem auf Ihrem Foto dürfen keine gravierenden Abweichungen vorhanden sein. Verwenden Sie Portrait-Fotos, keine Bilder, wo Sie ganz abgebildet sind. Das Format sollte ca. 4,5 x 6,3 cm sein und ein farbiges Foto ist besser als ein Schwarzweiss-Foto.

Die Kleidung sollte arbeitsplatzbezogen und gepflegt sein und der Position entsprechen, auf die Sie sich bewerben. Das Foto befindet sich oben rechts auf dem Lebenslauf. Zusätzlich sollten Sie auf der Rückseite des Fotos Ihren Namen und Ihre Adresse angeben, für den Fall, dass sich das Foto aus den Bewerbungsunterlagen herauslöst. Befestigen Sie das Foto mit Klebepunkten oder Klebeband, verwenden Sie keine Büroklammern oder Klebstoff.
5. Bewerbungsmappe

Zurzeit verwendet man Bewerbungsmappen aus farbigem Karton oder stabilem Plastik, die in der Qualität der gewünschten Stelle entsprechen. Bestandteile und Reihenfolge der Bewerbungsunterlagen: 

· der Begleitbrief mit Unterschrift und aktuellem Datum (lose beigelegt)

· der Lebenslauf mit Foto
· die Arbeitszeugnisse, sind so einzusortieren, dass das aktuellste Zeugnis oben liegt 

· Diplome und eventuelle Ausbildungszeugnisse
Diese Bestandteile werden optimalerweise in die Bewerbungsmappe geheftet. Vorn in die Mappe wird der Begleitbrief lose hineingelegt. Bei Bewerbungsmappen mit Klarsichtfenster kann der Begleitbrief dort hinein gesteckt werden. 

Hier noch ein paar Tipps, auf die Sie achten sollten: 

· Eine schriftliche Bewerbung sollte auf einer angemessenen Papiersorte (Gewicht, Qualität), in tadelloser Druckqualität und ordentlicher Bewerbungsmappe erfolgen.
· Vollständigkeit der Bewerbungsunterlagen und Aktualität. Die Unterlagen müssen auf dem neuesten Stand sein.

· Zeugnisse und Diplome nie im Original beilegen. Kopien genügen und müssen nicht beglaubigt werden. 

· Die Kopien müssen beste Qualität aufweisen. 

· Alle Unterlagen sollten nur einmal verwendet werden. Die Unterlagen sollten nicht den Eindruck mehrfacher Verwendung erwecken, also keine Gebrauchsspuren aufweisen.
· Die Versendung auf dem normalen Postweg mit A-Priorität genügt. Keine Express-Sendungen oder Einschreiben.

· Nach Absenden der Bewerbungsunterlagen kann man ab zwei Wochen telefonisch einmal nachfragen. Wurde allerdings in der entsprechenden Stellenanzeige darum gebeten, Rückfragen zu unterlassen, sollte man das respektieren. Nach über einem Monat kann man aber auch in diesen Fällen nachfragen.

Anna Muster

Dorfstrasse 11

6000 Zug

Newjob AG

Herr Dr. Franz Beispiel 

Hauptstrasse 22

3000 Bern

Zug, _________

Bewerbung als Juristin

Sehr geehrter Herr Dr. Beispiel
Die in Ihrer Stellenausschreibung vom ________ auf der Webseite jobs.ch beschriebenen beruflichen Aufgaben haben mich sehr angesprochen und motiviert, Ihnen meine Bewerbungsunterlagen zuzustellen. 

An einer Tätigkeit in einem zukunftsorientierten Unternehmen wie der Muster AG bin ich sehr interessiert. Durch meine früheren Aufgaben bei der ABC GmbH im Bereich der ______________ verfüge ich über entsprechende Erfahrungen in dem ausgeschriebenen Tätigkeitsbereich. Zudem habe ich während meinem Praktikum bei der TEXT AG, Musterstadt Einblick in die verschiedenen Aufgaben wie ___________ erhalten. 

Ich zeichne mich aus durch analytisch-kreatives Denken, Engagement, Ausdauer, ein gutes Mass an Intuition und den Wunsch, etwas zu bewegen. Ich bin teamfähig und vermag auch unter Zeitdruck zu arbeiten. Diese Eigenschaften habe ich in meinen erfolgreich absolvierten Praktika und ausseruniversitären Aktivitäten unter Beweis gestellt.

Ich freue mich auf Ihre Einladung zu einem persönlichen Gespräch und bald von Ihnen zu hören. 

Freundliche Grüsse

Anna Muster 

Beilage: Bewerbungsunterlagen

LEBENSLAUF

(Hinweis: Hier ein Foto aufkleben (
Personalien:

Vor-, Nachnahme
Anna Muster

Strasse/PLZ/Ort
Dorfstrasse 11, 6000 Zug

Telefon
079 123 45 67

Email
muster@hotmail.com

Geburtsdatum, -Ort
2.2.1979, Bern, Schweiz

Zivilstand
ledig

Nationalität/Heimatort
Schweiz/Langenthal BE

Berufliche Tätigkeiten:

10.2006-heute
ABC GmbH, Musterstadt


Juristin

Aufgaben: Rechtsfallbearbeitung in den Bereichen Vertrags-, Arbeits-, Miet-, Haftpflicht- und Strassenverkehrsrecht

10.2004-08.2006
TEXT AG, Musterstadt


Praktikantin im Geschäftsbereich "Ressourcen Zentralschweiz"


Aufgaben: Erstellen von Präsentationen, Mitarbeit bei der Organisation interner Aktivitäten, Analysieren von Kennzahlen, allgemeine Assistenztätigkeit

Aus- und Weiterbildung:
1999-2004
Studium der Rechtswissenschaft, Universität Freiburg (Schweiz)

1994-1999
Kantonsschule Bern, Mature Typus C (Wirtschaft)

1991-1994
Sekundarschule Bern

1985-1991
Primarschule Bern

Sprachkenntnisse:

Deutsch
Muttersprache

Englisch
sehr gut, Advanced-Niveau (Abschluss 2002)

Französisch
gut

Italienisch
Grundkenntnisse

Informatikkenntnisse:

MS Office Applikationen
sehr gut

CorelDRAW
gute Kenntnisse

Freizeitgestaltung:

Reisen, Wandern, Velo- & Skifahren, Kunst, Fotografieren
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