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v" Rund um das Thema Arbeit und Bewerbung
- Tipps fiir ein perfektes Anschreiben -




DIN 5008 zur Gestaltung von Geschdftsbriefen beriicksichtigst. Halte Dich bei Online-Bewerbungen auBerdem an
mogliche Vorgaben des Arbeitgebers: Gruppiere Deine Unterlagen wie gewiinscht und verwende das geforderte
Dateiformat (in der Regel das PDF-Format).

Stellenausschreibung analysieren

Schreibe nicht einfach drauflos, sondern schaue Dir die Stellenanzeige genau an. Was verlangt der Arbeitgeber,
welche Fdhigkeiten soll der Bewerber mitbringen? Was fiir ein Charakter, welche personlichen Stdrken sind
gewliinscht? Liefere dem Personaler die Qualifikationen, die er lesen méchte, um Deine Chancen zu steigern.

Ansprechpartner recherchieren

Finde heraus, auf wessen Schreibtisch Deine Bewerbung letztlich landet und sprich denjenigen in der Anrede des
Anschreibens persanlich an. Oft findest Du den Namen des verantwortlichen Personalers schon in der
Stellenanzeige. Du kannst andernfalls auch beim suchenden Unternehmen anrufen und dich entsprechend erkundigen
- das demonstriert Selbstvertrauen und Kontaktfreudigkeit. Nur wenn sich wirklich kein Adressat ermitteln ldsst,
solltest Du Dein Anschreiben an die ,.sehr geehrten Damen und Herren® richten.

Persdnlichen Bezug herstellen

Vielleicht hast Du den Personalverantwortlichen schon auf einer Jobmesse kennengelernt oder am Telefon mit ihm
gesprochen. Verweise zum Einstieg auf diesen Kontakt, denn bei der groen Bewerbermasse ist jeder persénliche
Bezug Gold wert.

Driicke Dich klar und deutlich aus

Der Personaler interessiert sich nicht fiir deine literarischen Kiinste, sondern fiir Informationen, die ihm bei der
Entscheidungsfindung helfen. Lange Schachtelsdtze und blumige Metaphern sind deshalb tabu. Wenn Du Deine
Argumente in klarer Sprache auf den Punkt bringst, wird der Personaler das zu schdtzen wissen.

Vermeide abgegriffene Formulierungen

.Hiermit bewerbe ich mich auf die Position als ..." oder ,Mit groBem Interesse habe ich Thre Stellenanzeige gelesen
.." = diese und dhnliche Einstiege waren schon vor zehn Jahren iiberholt. Jeder Personaler hat sie hundert-, wenn
nicht tausendfach gelesen. Thnen fehlen jede Aussagekraft und Personlichkeit, sie treten Offensichtliches breit und
wecken nicht einen Funken Neugier.

Vermeide Floskeln und Phrasen

Manche Formulierungen klingen scheinbar professionell, aber sagen eigentlich nichts. Viele Bewerber ,suchen eine
neue Herausforderung” - nur was fdngt der Arbeitgeber mit dieser Information an? Andere schreiben, sie wiirden
.Stets ziel- und ergebnisorientiert arbeiten" - aber wenn sich Arbeit nicht an Zielen oder Ergebnissen orientiert,
woran dann? Im Anschreiben ist der Platz begrenzt. Fiille ihn besser mit Worten, die dein Bewerberprofil scharfen.

Show, don't tell

Zu Deutsch etwa: ,Zeigen, nicht erzdhlen." Jeder kann behaupten, er sei teamfdhig, kreativ und ein guter
Organisator. Glaubwiirdiger ist es allerdings, wenn Du Deine Fdhigkeiten in einer kleinen Erfolgsgeschichte verpackst,
sie greifbar machst: ,.Im Herbst 2019 leitete ich ein kleines Team, das mit der grafischen Neugestaltung des
Produktkatalogs beauftragt war. In Kundenumfragen fiel die Bewertung des daraus resultierenden neuen Designs
duBerst positiv aus. AuBerdem konnte das Unternehmen einen der beteiligten Freelancer als festen Mitarbeiter
gewinnen." Untermauere Deine Aussagen mit Zahlen und Fakten.

Auf keinen Fall den Lebenslauf nacherzdhlen

Der Personaler erfdhrt bereits im Lebenslauf, auf welche Schule Du gegangen bist, wo Du zuletzt beschdftigt warst
und welchen Studienabschluss Du in der Tasche hast. Das Anschreiben ist nicht dazu da, diese Informationen
aufzuwdrmen. Zeige dem Personaler, welche Person sich hinter diesen Fakten verbirgt und warum sie perfekt ins
Unternehmen passt.



Vermeide Konjunktive

Wiirde, hatte, konnte, diirfte - nein. Du wiirdest Dich nicht nur liber eine Riickmeldung freuen, sondern du freust
dich auf die positive Riickmeldung. Lasse keinen Zweifel an Deiner Eignung oder Uberzeugung aufkommen, indem Du in
Maoglichkeitsformen sprichst. Bescheidenheit und Zuriickhaltung sind I6bliche Charaktereigenschaften, kénnen in der
Bewerbung aber zum Nachteil werden.

Kannst Du in dieser Hinsicht punkten, hat deine Bewerbung gute Chancen auf Erfolg. Klar ist aber auch: So ein
ausgefeiltes Anschreiben fdllt nicht vom Himmel. Es erfordert einige Miihe. Aber wir kénnen Dich dabei
unterstitzen.

Fir die Onlineseminarreihe: ,Wissenswertes rund um die Bewerbungsmappe” sind noch Pldtze freil

Termine:

12.10.-15.10.2020, 16:00 - 18:00Uhr

Anmeldung unter 0176-15 14 46 20, per Mail an: laura@invia-hamburg.de oder Du kommst einfach vorbeil Du
benétigst dafiir nur ein Smartphone, Laptop oder PC.

Unser Projekt LAura bietet noch weitere Seminare an, wo Du ,Fit fiir den Job' gemacht wirst.
Anmeldung unter 0176-15 14 46 20, per Mail an: laura@invia-hamburg.de oder Du kommst einfach vorbei!

DRK-Hospiz lddt zum Filmabend in die Fischhalle ein

Im Rahmen der Hamburger Hospizwoche lddt das DRK-Hospiz fiir Hamburgs Siiden in Kooperation mit dem
Kirchenkreis Hamburg-Ost, zu einem heiter-besinnlichen Filmabend mit anschliefendem Gesprdch in die Fischhalle
Harburg ein. Der Eintritt zu den Filmabend ist frei, aber die Karten miissen vorab bis zum 2.0ktober bestellt
werden. Aufgrund der Corona Situation sind bei der Anmeldung Name, Adresse und Telefonnummer abzugeben.
Wann: 14.10.2020 (Eintritt Kostenlos)

Anmeldung: bis 02.10.2020, Telefonnummer 040/ 766 092 66 oder E-Mail s.thiede@drk-harburg.hamburg

Wo: Fischerhalle, Kanalplatz 16, 21079 Hamburg

Sonntagscafé

Elternschule ladt Dich ein

Familien mit Kindern von O - 12 Jahren

Wann: 28. Oktober, 15.November (mit Hobbymarkt), 13. Dezember 2020 von 15:00 - 18:00 Uhr
Wo: Café FZ Feuervogel Baererstrafie 36, 21073 Hamburg

Im Phoenix-Center Ausstellung des Maritimen Museums

Im Phoenix Center bekommst du einen exklusiven Einblick in die Welt des Maritimen Museums Hamburg. Denn das
Museum schickt iiber ein Dutzend beeindruckende Schiffsmodelle aus der Speicherstadt nach Harburg und stellt
diese im gesamten Center aus. Ausgestellt werden alte Segel- und Handelsschiffe, aber auch moderne Container
und Kreuzfahrtschiffe. Zu den Highlights zdhlt sicherlich das Modell der ,Santa Maria®, dem Flaggschiff der ersten
Expedition von Christoph Kolumbus.

Ein echter Hingucker ist auch das Konvoischiff ., Wappen von Hamburg" aus dem Jahre 1669. Es wurde von der
Hamburgischen Admiralitdt und der Kaufmannschaft in Auftrag gegeben um Schiffskonvois zu Hamburgs Ubersee-
Handelspartnern zu begleiten und vor feindlichen Angriffen oder Uberfdllen zu beschiitzen.

Eine groBe Auswahl unterschiedlicher Frachter und Containerschiffe zeigt die Entwicklung der Handelsschifffahrt.
Neben den vielen Schiffsmodellen gibt es auch ein .echtes" Schiff in OriginalgraBe.
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Liebe 6Grife,
Eure LAuras
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