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BEWERBUNG – WERBUNG
WERBUNG für die eigene Person / Dienstleistung

ENTSCHEIDEND ist der ERSTEINDRUCK!
„DER ERFOLG FÄNGT BEI IHNEN AN“

ZIEL:
mit den Bewerbungsunterlagen einen positiven 
Gesamteindruck zu gewinnen -

BEWERBUNGSGESPRÄCH! 

Bewerbung



MOTIVATIONSSCHREIBEN

• Kein Datum und keine Unterschrift (Ausnahme: Deutschland, 
Griechenland, Finnland, Österreich)

• Handschriftlich noch in Frankreich und Belgien 

LEBENSLAUF

• kein Bewerbungsfoto (Ausnahme: Italien, Spanien, Portugal, 
Österreich)

• Referenzen (letter of recommendation“ ersetzen Zeugnisse 
(Ausnahme: Griechenland, Finnland, Österreich)

BEWERBUNGSGESPRÄCH

• Überdurchschnittliche Beherrschung der 
Umgangssprache und Fachsprache 

Tipps für Auslandbewerbung



PASS-
GENAUIGKEIT

STÄRKEN-
ORIENTIERUNG

AUTHEN-
TIZITÄT

AUFTRITT mit PROFIL
n4



Folie 4

n4 nach 3 bis 4 Wochen kann nachgefragt werden bei schriftlicher Bebwerbung
n/t; 19.12.2007



Gepflegtes sympathisches Äußeres

Krawatte Pflicht

Gepflegte Frisur und Hände

Hemden pastellfarben einfärbig

Sakko in „Pilotenfarben“
eher dunkel 

Keinen aufdringlichen
Schmuck

Gesprächsabstand 1 – 1.5 m

LÄCHELN ! 
beim Beginn der Begrüßung

PRIMACY 
EFFECT



Bewerbung

JOB Anforderung

FACHLICHE 
KENNTNISSE Soft Skills

Schulbildung

Praktika und Berufskenntnisse

Fremdsprachen

Computerkenntnisse

z.B. spezielle Software

Teamfähigkeit

Kommunikationsfähigkeit

Organisationsgeschick

Initiative

Umgang mit Stress



Ablauf

1. Begrüßung

2. Kurze Selbstdarstellung des Unternehmens

3. Anforderungsprofil des Arbeitsplatzes aus 
Unternehmenssicht

4. Kurze Selbstpräsentation des Bewerbers

5. Ausgewählte Frageblöcke, um die fachlichen 
Kenntnisse und die persönlichen Fähigkeiten des 
Bewerbers zu überprüfen

6. Fragen des Bewerbers an das Unternehmen

7. Abschluss des Gesprächs

n2



Folie 7

n2 allgemein erarbeiten - was kann ich bei einem bewerbungsgespräch an unterlagen mitnehmen, wieviel früher komme ich ... lt. bewerbunsheft 
czak/pobeheim
n/t; 20.12.2007



Standard-Frage

WARUM GERADE SIE?

n6



Folie 8

n6 allgemein erarbeiten - was kann ich bei einem bewerbungsgespräch an unterlagen mitnehmen, wieviel früher komme ich ... lt. bewerbunsheft 
czak/pobeheim
n/t; 20.12.2007



Kernstrategie für Bewerbungsgespräch

MotivationstechnikMotivationstechnik

•• ZurZurüückspieltechnikckspieltechnik

USPUSP des Unternehmens lt. Internetdes Unternehmens lt. Internet

deckt sich mit                   deckt sich mit                   

USP des BewerbersUSP des Bewerbers

USP



Kommunikation

Bild Bild

Empfänger Sender

Rhetorik 
= 

Bildübertragung durch rhetorisches 
Instrumentarium



Induktive Argumentation

Change Kommunikation

Öffnendes Fallbeispiel
Bilder, Zahlen, Fakten

Beweisebene

Conclusio
Botschaft

„Daher sehen Sie:“
„Das bedeutet…“Knüpfung



CHANGE Kommunikation

DeduktivDeduktiv

Ich spreche tschechisch, Ich spreche tschechisch, 
weil meine Familie aus weil meine Familie aus 
BrBrüünn ist.nn ist.

Induktiv Induktiv 

Meine Familie stammt aus BrMeine Familie stammt aus Brüünn. nn. 
Meine GroMeine Großßmutter lebt noch dort. mutter lebt noch dort. 
Ich besuche sie 6 Wochen im Jahr Ich besuche sie 6 Wochen im Jahr 
und habe als Freifach an der FH und habe als Freifach an der FH 
tschechisch. tschechisch. 
Sie sehen, ich beherrsche Sie sehen, ich beherrsche 
die im Stelleninserat die im Stelleninserat 
geforderten tschechgeforderten tschech--
ischen Sprachkenntnisse.ischen Sprachkenntnisse.



DeduktivDeduktiv

Ich beherrsche das Ich beherrsche das 
Microsoft Office Paket.Microsoft Office Paket.

Induktiv Induktiv 

Meine Diplomarbeit Meine Diplomarbeit üüber ber „„Die Die 
Wirtschaftlichkeitsgrenzen von Wirtschaftlichkeitsgrenzen von 
Logistik OutsourcingLogistik Outsourcing““ habe ich in habe ich in 
Word, Excel und Power Point Word, Excel und Power Point 
erstellt. erstellt. 
Sie sehen ich beherrsche Sie sehen ich beherrsche 
das Microsoft Office das Microsoft Office 
Paket. Paket. 

CHANGE Kommunikation



SachorientierungSachorientierung

WortwahlWortwahl

negativnegativ
Ich bin nicht unpIch bin nicht unpüünktlichnktlich

passivpassiv
Ich bin zufIch bin zufäällig bei KPMG gelandetllig bei KPMG gelandet

schwachschwach
glauben, versuchen, bemglauben, versuchen, bemüühen, hen, 

hoffen, whoffen, wüürde (kein Konjunktiv)rde (kein Konjunktiv)

HHöörerorientierungrerorientierung
SieSie--Stil, AnredeStil, Anrede

positivpositiv
Ich bin pIch bin püünktlichnktlich

aktivaktiv
Ich habe mich fIch habe mich füür KPMG entschiedenr KPMG entschieden

starkstark
sicher, sicher, üüberzeugt, ich bin der berzeugt, ich bin der 

Meinung, ich stehe auf dem Meinung, ich stehe auf dem 

StandpunktStandpunkt

WORTWAHL



g

Ziel: übereinstimmendes Profil

neue eigene 
Info

nur 20%

Gemeinsamkeiten 
mit 

Unternehmen
80%



Vergangenheit

1/4
Eröffnung

und

Struktur Selbstpräsentation

Schlüsselerlebnis passend zum 
Firmenprofil, heute noch Bedeutung

USP Unternehmen = Bewerberprofil



Vergangenheit

2/4 Gegenwart

1/4
Eröffnung

und

Struktur Selbstpräsentation

Schlüsselerlebnis passend zum 
Firmenprofil, heute noch Bedeutung

Übereinstimmung des Bewerbers 
mit Firmenprofil

max. 3 „HELDENTATEN“
max. 2 „ZUSATZQUALIFIKATIONEN“

1 „Beispiel Privat“

USP Unternehmen = Bewerberprofil



Vergangenheit

2/4 Gegenwart

VISIONVISIONmind. 1/4

Zukunft

1/4
Eröffnung

und

Struktur Selbstpräsentation

Schlüsselerlebnis passend zum 
Firmenprofil, heute noch Bedeutung

Gemeinsamkeiten zum Firmenprofil
max. 3 „HELDENTATEN“

max. 2 „ZUSATZQUALIFIKATIONEN“
1 „Beispiel Privat“

Zusammenfassung der 3 Stärken
Klare Zukunftsvision

USP Unternehmen = Bewerberprofil

LOGISCHE LIFE – LINE = JOBPROFIL

MUT ZUR 
LÜCKE

nur Bilder, „Werbeagentur“

„NICHT 
KLECKERN, 
SONDERN 
KLOTZEN“



FAKTOREN der Überzeugung

55% 38%

7%

Stimme
Nonverbale 
Faktoren

Sache



Mit diesen Fragen

… müssen Sie rechnen:

Nennen Sie Ihre 3 Stärken und Schwächen

1. Schwäche relativieren

2. Beispiel, wo Sie ihre Schwäche bemerkt haben

3. Wie haben Sie die Schwäche in Griff bekommen?



Mit diesen Fragen

… müssen Sie rechnen:

Beispiel für eine Schwächen

1. Ich bin manchmal zu zurückhaltend

2. So ist mir im letzten Jahr gesagt worden: ich soll 
mehr Fragen stellen. Ich war zuerst überrascht. 
Ich habe immer gedacht das stört. Ich habe viele 
Fragen gehabt und nur auf eine gute Gelegenheit 
gewartet bei der ich sie stellen kann. 

3. Jetzt warte ich nicht mehr so lange. Ich werde 
schneller von mir aus aktiv.



Mit diesen Fragen

… müssen Sie rechnen:

Nennen Sie Ihre 3 Stärken und Schwächen

Fragen zur privaten Lebensgestaltung und 
Planung

Negative Erfahrungen mit Kollegen/Lehrern

Check der PERSÖNLICHEN FÄHIGKEITEN:
Teamarbeit

Belastungs- und Kritikfähigkeit
Umgang mit Problemsituationen

n3



Folie 22

n3 Buchtipp Püttjer und Schnierda
Das überzeugende Bewerbungsgespräch für Hochschulabsolventen S. 107 mit diesen Fragen müssen Sie rechnen.
n/t; 20.12.2007



Mag. Peter Erik CZAK


