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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit
pragnante und fundierte Informationen aufnehmen
konnen. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch
das Buch gefiihrt. Es erlaubt Ihnen, innerhalb Ihres per-
sonlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten kénnen Sie das ganze Buch lesen. Wenn
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen,
die fiir Sie wichtige Informationen beinhalten.

e Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

e Schliisselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung:
Sie blattern direkt auf die Seite, die Ihre Wissenslu-

cke schliefdt.

e Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

e Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle wich-
tigen Aspekte zusammen.

e Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser,

Ihre Zeugnisse sind gut und die Liste Ihrer Berufserfah-
rungen ist ebenso beeindruckend wie die Ihrer zahlrei-
chen Auslandsaufenthalte. Doch was nutzt Ihnen das,
wenn lhr Anschreiben den Leser erst gar nicht davon
iberzeugt, weiter in Ihrer Bewerbung zu blattern? Ein
erfolgreiches Anschreiben muss also neugierig auf lhre
Person und Fahigkeiten machen. Das stellt viele Bewer-
ber vor eine grofie Herausforderung: Manche Bewer-
ber schreiben 24 Stunden an ihrem Anschreiben, ande-
re sitzen tagelang vor einem weifden Word-Dokument,
ohne je den ersten Satz zu Papier zu bringen. Aber: Die
richtigen Worte fiir das Anschreiben finden ist keine
Kunst. Es geht vielmehr darum, einen Zugang zu den
eigenen Stiarken zu finden und ein Verstindnis fiir den
Blick des anderen zu entwickeln.

Dabei unterstiitzt Sie dieses Buch. Es fiihrt Sie Schritt
fiir Schritt zu einem fiir Sie passenden Anschreiben. Sie
finden Ihren eigenen Stil und lernen, kurz, pragnant
und vor allem leserzentriert zu schreiben. Zur Sprache
kommen klassische Motivationsanschreiben genauso
wie Initiativanschreiben und kreative Texte. Zahlreiche
Muster fiir Formulierungen regen lhre eigenen Ideen
an. Tipps zur formalen und optischen Gestaltung ergan-
zen den Ratgeber ebenso wie Hinweise zur perfekten
Umsetzung der Anschreiben in einem Online-Formular
oder per E-Mail.

Vorwort



Im letzten Kapitel lesen Sie, wie Sie die weiteren Bewer-
bungsunterlagen betexten und gestalten - vom Deck-
blatt tiber den Lebenslauf bis zur Arbeitsprobe. Prak-
tisch, kurz und préagnant: In diesem Ratgeber widmen
Sie sich 25 Minuten dem Bewerbungsanschreiben und
erhalten in den verbliebenen fiinf Minuten Tipps fiir die
restlichen Unterlagen von Lebenslauf bis Zeugnis.

Herzliche Grif3e

Svenja Hofert
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1. Funf Grundregeln

Gute Anschreiben erfiillen vor allem zwei Kriterien: Sie
strahlen Ihre Persénlichkeit aus und sind fiir den Leser
geschrieben. Alle anderen Aspekte ordnen sich diesen
beiden Kriterien unter. Ein Patentrezept fiir solch ein
Anschreiben gibt es nicht, aber es gibt einige Grundre-
geln, die ich Thnen im folgenden Kapitel vorstelle.

1.1 Formalien beachten

Sie erhalten keine zweite Chance fiir den ersten Ein-
druck - dementsprechend sollte die duféere Form Ihres
Anschreibens stimmen. Hier die Basics: Ein Anschrei-
ben sollte nicht mehr als eine DIN-A4-Seite umfassen.
Wenn Sie sich kurz fassen, signalisieren Sie: Ich kann
auf den Punkt kommen und Wesentliches von Unwe-
sentlichem trennen. Das Anschreiben kann eineinhalb-
zeilig oder einzeilig gedruckt sein. Verwenden Sie die
Schrift Arial nicht Kleiner als 10 Punkt, die konservati-
vere Times ist mit 11 Punkt schon recht klein. Verdana
eignet sich als Internetschrift nur fiir PDF-Bewerbun-
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