Die Antworten stammen von Julia Eisenhut, Niederlassungsleiterin der
Personalvermittlung Orizon in Berlin.

Bewerbungsmappen - lieber Hochglanz oder Pappe?

Wenn, dann Pappe. Ein Versand der Unterlagen per E-Mail oder Uber unsere
Webseite ist inzwischen aber sowieso der gangigere Weg.

Anschreiben — lieber klassisch oder kreativ?

Kreativ — Die vorformulierten Standardsatze sagen nichts aus und kénnen
heute aus dem Internet UGberall problemlos kopiert werden. Das macht aber
Uberhaupt keinen Sinn, denn wir wollen ja etwas Uber den Bewerber
erfahren. Standard hilft dabei in den meisten Féllen nicht.

Eine oder zwei Seiten fur das Anschreiben?

Eine Seite — Die Kunst besteht darin, sich durch eine kurze Beschreibung
interessant zu machen.

Youtube-Videos und Blogs als Erganzung?

Super Idee — hier kann man sich einen tollen Eindruck vom Bewerber
machen. Zuséatzlich sieht man, wie viel MUhe sich jemand mit der Bewerbung
gibt und wie ernst er es meint.

Wie viele Tippfehler sind das Aus?

Das ist abh&ngig von der Position. In gewerblich-technischen Berufen kann
man den ein oder anderen Fehler nachsehen. Bei kaufmannischen
Berufsbildern sowie im Bereich von Akademikern sind drei Tippfehler das
héchste der Gefluhle. In Zeiten von Rechtschreiblberprifungen auf dem PC
muss das nicht mehr sein.

Gehaltsvorstellungen angeben?

Ja und Nein. Aus der Sicht eines Personalers ist es flr mich einfacher zu
selektieren, ob jemand auf eine Position theoretisch passt, da ich sofort
Budget und Vorstellungen abgleichen kann. Aus Bewerbersicht finde ich es
schwierig. Man muss sich bewusst sein, dass man sich durch die Angabe
der Gehaltsvorstellung eventuell den Weg in ein persdnliches Gespréach
verbaut, in dem man von sich tUberzeugen kann.



Das grof3te Tabu in der Bewerbung?

Falschen Ansprechpartner anschreiben, falsche Position nennen oder gar
noch eine andere Firma im Adressfeld, wenn man sich bei mehreren
Unternehmen bewirbt.

Lebenslauf — chronologisch, amerikanisch oder thematisch?
Amerikanisch — entscheidend sind die aktuellsten Erfahrungen -
insbesondere bei Kandidaten mit langjahriger Berufserfahrung riicken Dinge
wie Ausbildung in den Hintergrund — die Praxis ist entscheidend.
Interessieren Hobbys?

Ja - ich frage danach auch immer im Vorstellungsgesprach. Sie sagen viel
Uber den Menschen aus. Bitte keine Standardhobbys wie ,,Lesen®, sondern
spezifisch angeben, was man beispielsweise gerne liest.

Mit oder ohne Bewerbungsfoto?

Mit Foto. Bitte immer ein professionelles Foto und keine privaten
Schnappschlisse oder Selfies.

Farbe oder Schwarz/Wei3?

Egal.

Dritte Seite — ja oder nein?

Ja.

Wie viele Zeugnisse dazu?

Ich frage alle Zeugnisse an, um die Angaben im Lebenslauf nachvollziehen
zu kdnnen. Zusatzlich stehen in den Zeugnissen haufig eine Vielzahl von
Tatigkeiten drin, die der Bewerber ausgelbt hat. Man kann seine Bewerbung
damit also auch richtig aufwerten.

Lieber Post-, E-Mail- oder Online-Bewerbungen?

E-Mail oder Online.



Ist Nachfragen nach zwei Wochen okay?

Das ist absolut okay. Bitte aber in freundlichem Ton und ohne die
Formulierung von Vorwirfen wie beispielsweise ,,WWarum haben Sie denn
noch gar nicht® etc. Lieber: ,,Ilch wollte mich erkundigen, ob meine
Bewerbung angekommen ist? Bendtigen Sie weitere Infos?“

Googeln Sie Kandidaten?

Ja. Auch allgemein zuganglichen Daten auf Xing oder LinkedIn schenken wir
Beachtung.

Wie lange dauert der Bewerbungsprozess im Schnitt?

Vom Bewerbungseingang bis zum Gespréach in der Regel maximal acht Tage
— je nach Verfugbarkeit der Termine. Der weitere Prozess ist abh&ngig von
unseren Kunden (zwischen einem Tag und einem Monat).

Der gruseligste Auftritt beim Vorstellungsgesprach?

Eine Kandidatin hatte sich flir eine Stelle im Personalbereich beworben. Sie
schaute mich, als ich in den Raum kam, nicht einmal an, sondern blatterte in
einem Prospekt. Ein kurzes ,Hallo* ohne Blickkontakt war die BegriBung.
Sie bezeichnete sich selbst als Personalprofi — auf meine Frage hin, was sie
alles kann, meinte sie nur ,,Na, ich bin eben Profi. Da kann man alles im
Personalbereich. Steht doch alles in meinem Lebenslauf”. Wahrend des
Gesprachs wirkte sie desinteressiert und hat zur Krénung auch noch ihre
Fingernagel saubergemacht. Das Gesprach habe ich nach 15 Minuten
beendet.

Der genialste Auftritt beim Vorstellungsgesprach?

Ich habe in meinem Leben bereits viele tolle Gesprache gefiihrt. Besonders
toll fand ich eine Kandidatin, die mich eine Stunde vor dem Termin anrief —
ihr Babysitter war abgesprungen und sie hatte kurzfristig niemanden. Sie
wollte das Gesprach unbedingt wahrnehmen, da sie interessiert an dem Job
war. Sie hat das Kind dann einfach mitgebracht und mit einer ganz ruhigen
und ausgeglichenen Art Kind und Gesprach gemeistert. Tolle Leistung, super
Engagement.



