
Inhalt

Vorwort  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 9

Einführung  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 11

Kapitel 1: Der Bewerbungsprozess – Worauf Sie sich 
einstellen sollten  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 13
Ablauf und Zeiträume  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 13
Die Auswahlverfahren der Unternehmen . . . . . . . . . . 15
Die Suche nach dem passenden Kandidaten – 

Wer wählt aus?  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 19
Der Mythos – Vorurteile und Klischees 

rund um die Bewerbung  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 22

Kapitel 2: Die Profilwerkstatt – Lernen Sie sich selbst kennen  . . 25
Ihr persönliches Profil – Was haben Sie zu bieten?  . . 25
Was wollen Sie? – Ihre Erwartungen und Ziele  . . . . . 36
Warum möchten Sie hier arbeiten? – Ihre Motivation  . 38

Kapitel 3: Die Suche nach dem Traumjob  . . . . . . . . . . . . . . . . . . 40
Wege zum Ziel – Die verschiedenen Arten 

der Bewerbung  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 40
Die strukturierte Datenrecherche – 

So werden Sie fündig  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 50
Stellenanzeigen richtig lesen – 

Sind Sie der/die Richtige? . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 59

5

Erdmann_Bewerben  11.03.2008 16:16 Uhr  Seite 5



Kapitel 4: Ihre Bewerbungsmappe – 
Viel Arbeit mit großer Wirkung  . . . . . . . . . . . . . . . . . 66
Überzeugend bis ins Detail – 

Gliederung und Gestaltung  . . . . . . . . . . . . . . . . . . 66
Der Lebenslauf – Ihr gesamter Werdegang 

im Überblick  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 71
Das Kurzprofil – Mehr als nur ein Deckblatt  . . . . . . . 86
Das Anschreiben – Das Herzstück Ihrer Bewerbung  . 87
Die Anlagen – Zeugnisse, Zertifikate & Co. . . . . . . . . 97
Das Bewerbungsfoto – Bitte recht freundlich . . . . . . . 102

Kapitel 5: Das Vorstellungsgespräch – 
Souverän auftreten und fachlich überzeugen  . . . . . . 104
Kein Grund zur Panik – Die perfekte Vorbereitung  . 104
Ring frei für Runde eins – So präsentieren Sie sich 

im besten Licht  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 112
Ring frei für Runde zwei – Jetzt wird es ernst  . . . . . . 121
Darüber wird gesprochen – Fragen, die man Ihnen 

stellen wird  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 127

Kapitel 6: Die Entscheidung – und wie Sie damit umgehen  . . . . . 135
Ja, ich will diesen Job – oder auch nicht  . . . . . . . . . . . 135
Die Zusage – Jetzt heißt es, einen kühlen Kopf zu 

bewahren . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 136
Die Absage – Nur nicht persönlich nehmen . . . . . . . . 142

Exkurs: Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)  . . . . . 145
Die Auswirkungen des AGG auf das 

Auswahlverfahren . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 146

6

ERFOLGREICH BEWERBEN

Erdmann_Bewerben  11.03.2008 16:16 Uhr  Seite 6



Musterbewerbungen – Lassen Sie sich inspirieren . . . . . . . . . . . . . 150
Bewerbung als Auszubildende  . . . . . . . . . . . . . . . . . . 150
Bewerbung als Trainee  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 154
Bewerbung als Sachbearbeiterin  . . . . . . . . . . . . . . . . . 159
Bewerbung als Führungskraft  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 166

Stichwortverzeichnis  . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . . 173

INHALT

7

Erdmann_Bewerben  11.03.2008 16:16 Uhr  Seite 7




