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Das Vorstellungsgespräch

dass Du effizient und strukturiert arbeiten 
kannst. Personalverantwortliche müssen 
sich häufig in kurzer Zeit ein Bild von vie-
len Bewerbern machen und wissen aussage-
kräftige und präzise Bewerbungen sehr zu 
schätzen. Wer darüber hinaus mit einem de-
zenten individuellen Design glänzen möchte, 
macht sicher nichts falsch. Vorrang hat je-
doch eine sauber formatierte und inhaltlich 
strukturierte, faktenorientierte Bewerbung.

Klingt kompliziert? Ist es aber nicht. Wir ha-
ben uns bei campusrookies.de lange mit dem 
Thema Bewerbung auseinandergesetzt, Lite-
ratur und Websites studiert, Bewerbungen 
gelesen und unsere Erkenntnisse schließlich 
in den dreißig Seiten zusammengefasst, die 
nun vor Dir liegen. Unsere Bewerbungstipps 
zeigen Dir Schritt für Schritt wie man an die 
Bewerbung herangeht, sie formuliert, struk-
turiert und schließlich auch im Bewerbungs-
gespräch glänzt.

Viel Spaß beim Lesen und viel Erfolg bei 
Deiner Bewerbung wünscht Dir

Dein Team von campusrookies.de
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Wer schon einmal verschiedene Bewer-
bungsratgeber in der Hand hatte, kann ein 
Lied davon singen: Jeder Autor hat seine 
eigene Vorstellung von Bewerbungen, jeder 
hat den ultimativen Tipp zur Hand, wie die 
Bewerbung auch garantiert ankommt.
Was aber macht eine gute Bewerbung 
wirklich aus? Ganz einfach: Jenseits von 
allen Geheimtipps müssen vor allem Dein 
Können und Deine Leistungen überzeu-
gen! Es zählt nicht, wie gut Du die Wer-
betrommel rührst, sondern was Du kannst 
und was Du gemacht hast. Das klar auf den 
Punkt zu bringen, ist das ganze Geheimnis 
des Bewerbens. 

Dabei soll das Anschreiben keine Aneinan-
derreihung von Faktenaussagen sein, son-
dern ein Text mit einer logischen Argumen-
tationsstruktur, mit einem roten Faden, der 
eine Bilanz Deiner Leistungen und Deines 
Könnens zieht. Faktisch und geradlinig soll 
er sein und dabei auf leere Floskeln verzich-
ten. Ähnlich der Lebenslauf: Hier betonst 
Du gezielt, was für die Stelle wichtig ist, 
nennst Tätigkeiten und Aufgaben, kürzt 
dort, wo Irrelevantes sich zu breit macht. 
So zeigst Du schon beim ersten Kontakt, 

Worauf es ankommt...
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Worauf es ankommt

PS: Deine Bewerbung ist fertig, aber Du bist Dir an der einen oder anderen Stelle noch 
unsicher? Nutze unseren Bewerbungscheck! Wir geben Dir ein individuelles Feedback zu 
Deiner Bewerbung unter www.campusrookies.de/bewerbungscheck. 
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Vor der BewerbungVor der Bewerbung

Wer mit seiner Bewerbung überzeugen 
will, muss klar auf den Punkt bringen, was 
er kann und bereits geleistet hat. Dabei 
geht es nur bedingt darum, einschlägige 
Erfahrungen bei bekannten Unternehmen 
nachzuweisen. Vielmehr ist Deine Leistungs-
bilanz der richtige Mix aus praktischen Er-
fahrungen (wo ist dabei weniger relevant als 
was) und im Studium erlernten Fähigkeiten.

Doch welche Fähigkeiten sind das? Gerade 
das, was Geisteswissenschaftler in ihrem 
Studium lernen, ist selten oder nur zum 
Teil im Berufsalltag anwendbar. Du eignest 
Dir in Deinem Studium jedoch konzeptio-
nelle Fähigkeiten an, die über reines Fakten-
wissen weit hinausgehen. Dazu gehört das 
eigenständige Erschließen neuer Themen-

komplexe ebenso wie das zielorientierte 
Arbeiten in Gruppen, in denen man nicht 
immer einer Meinung ist.

Bei jedem stehen andere Fähigkeiten im 
Vordergrund. Herauszufinden, was genau 
Dich auszeichnet, ist der erste Schritt zu  
einer guten Bewerbung! Dir über Deine Stär-
ken und Schwächen, Deine Wünsche und 
Ziele bewusst zu sein, ist das Fundament, 
auf dem Deine Bewerbung aufbaut. Es hilft 
Dir auch leere Floskeln im Anschreiben 
und peinliches Schweigen im Vorstellungs- 
gespräch zu vermeiden.

Vor der Bewerbung

So kannst Du bei einer Selbstanalyse  
vorgehen:

Versuche Beispiele zu finden, in denen Dir 
(im Job, Praktikum und Studium) etwas be-
sonders gut oder eher schlecht gelungen ist. 
Was macht Dir Spaß, was weniger? Beant-
worte anhand dieser Beispiele z. B. folgende 
Fragen:

Welche Stärken und Schwächen habe 
ich?
Wo kann ich meine Stärken besonders  
gut einbringen?
Wie kann ich manche Schwächen besei-
tigen oder kompensieren?
Welche Wünsche habe ich?
Zu welchen Berufsfeldern, Arbeitge-
bern oder Stellen passen meine Wün-
sche und Fähigkeiten?

Ein ausführliches Beispiel zur Selbstanalyse 
findest Du auf unserer Webseite unter 
www.campusrookies.de/selbstanalyse.

Im Bewerbungsgespräch wirst Du meist 
nach Deinen Stärken gefragt. Wer hier 
nur Plattitüden nennt, wird schnell er-
tappt. Wenn Du zum Beispiel angibst, 
besonders teamfähig zu sein, wird Dein 
Gegenüber nachfragen, woran Du das 
festmachst. In dieser Situation ist es hilf-
reich, sich schon einmal an konkreten 
Beispielen mit den eigenen Stärken und 
Schwächen auseinandergesetzt zu ha-
ben. Wäre doch schade, wenn Dir die 
besten Beispiele erst nach dem Vorstel-
lungsgespräch einfallen!
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Auf JobsucheAuf Jobsuche

Zeitungen
Der klassische Weg. Stellenausschreibungen 
in Zeitungen sind teuer, daher gibt es hier 
nur brandaktuelle Stellen. Als Fundgrube 
dienen für Akademiker vor allem große, 
überregionale Zeitungen. Wirf auch mal  
einen Blick in Fachzeitschriften!

Jobmessen
Hier kannst Du Dich informieren und direkten 
Kontakt zu Ansprechpartnern aufnehmen. 
Deine Kurzbewerbung (Anschreiben und 
Lebenslauf) und / oder Visitenkarten solltest 
Du dabei haben. 

Online-Jobbörsen
Zahlreiche Stellen finden sich im Internet.
Achte hier auf die Aktualität der Ausschrei-
bung! Am aktuellsten sind Stellen auf  
Seiten, bei denen die Unternehmen die Stel-
len selbst ausschreiben. Oft kannst Du Dir 
neue Angebote auch kostenlos per E-Mail 
zusenden lassen oder ein eigenes Bewerber-
profil erstellen.

Websites von Unternehmen
Viele Unternehmen schreiben direkt über 
die eigene Website aus. Wenn Dich eine 
Firma interessiert, schau regelmäßig vorbei. 

Auf Jobsuche

Wie und wo finde ich meinen Traumjob?

Vitamin B
Pflege Kontakte! Alte Bekannte können oft 
die Tür zu einem neuen Job öffnen. Dabei gilt 
es weniger, zwanghaft ein großes Netzwerk 
aufzubauen, als gezielt mit den Personen 
Kontakt zu halten, zu denen man ein Ver-
trauensverhältnis aufgebaut hat, und sie auf 
die eigene Jobsuche aufmerksam zu machen. 
Am Ende müssen dann immer noch Deine 
Qualifikationen überzeugen.

Initiativbewerbung
Du hast Dein Traumunternehmen bereits 
gefunden? Bewirb Dich, auch wenn gerade 
keine Stelle ausgeschrieben ist! Selbst wenn 
nicht sofort ein Job dabei herausspringt, 
erinnert man sich vielleicht später an Dich. 
Damit Deine Bewerbung bessere Erfolgs-
aussichten hat, solltest Du aber unbedingt 
vorher anrufen und einen ersten Kontakt 
herstellen.

Bewirb Dich auch dann, wenn Du nicht 
alle Anforderungen erfüllst. Der in einer  
Ausschreibung beschriebene Traumkan-
didat eines Unternehmens existiert in der 
Realität eher selten…

 

Soziale Netzwerke
Ähnliches gilt auch für Online-Kontakte: 
Netzwerke wie XING oder Facebook kön-
nen bei der Jobsuche hilfreich sein, aber 
auch einen Stolperstein darstellen. Ausführ-
liche Infos zum Thema Soziale Netzwerke 
und Bewerbungen findest Du auf unserer 
Website unter
www.campusrookies.de/soziale-netzwerke.
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Dein Anschreiben Dein Anschreiben

In Deinem Anschreiben zeigst Du, was Du 
kannst und dass Du genau der richtige Kan-
didat für den Job bist. Leere Floskeln sind 
hier fehl am Platz. Auch solltest Du für jede 
Stelle ein eigenes Anschreiben verfassen. 

Dein Anschreiben sollte dabei möglichst 
faktenorientiert sein und Deine Fähigkeiten 
anhand von konkreten Beispielen darstellen. 
Dabei geht es nicht darum, einfach den Le-
benslauf auszuformulieren oder die Fähig-
keiten aus der Stellenausschreibung wieder-
zugeben, sondern ein Schreiben mit einer 
klaren Argumentationsstruktur und einem 
roten Faden zu verfassen, aus dem klar 

hervorgeht, warum genau Du für die Stelle 
geeignet bist. Fällt Dir dies schwer, kann es 
sinnvoll sein, die Argumentationsstruktur 
bereits vor dem eigentlichen Schreiben aus-
zuarbeiten. 

Nach der Begrüßung (und einem Absatz) 
kannst Du direkt einsteigen, indem Du 
schon im ersten Satz das stärkste Argu-
ment nennst, das dafür spricht, Dir den Job 
zu geben. Einstiegssätze wie „mit großem 
Interesse habe ich Ihre Stellenausschrei-
bung gelesen“ solltest Du vermeiden, nichts 
ist für den Empfänger Deiner Bewerbung 
uninteressanter als zum zwanzigsten Mal 

Dein Anschreiben

vom großen Interesse seiner Bewerber zu 
lesen. Auf Dein starkes Einstiegsargument 
baut nun Dein Anschreiben auf: Nenne 
weitere Stationen und Aufgabenbereiche, 
mach Deine Fähigkeiten an konkreten Bei-
spielen deutlich. Versuche dabei, möglichst 
klar und präzise zu formulieren und Deine 
Aussagen nicht unnötig zu relativieren (ver-
abschiede Dich vom typischen Hausarbeits-
Schachtelsätze-Stil und dem beliebten Kon-
junktiv!). Der Bezug zur Stelle kann dabei 
ruhig implizit sein, Du musst die Fähigkeiten 
nicht konkret benennen. Vielmehr sollte aus 
dem, was Du schon gemacht und gelernt 
hast, klar hervorgehen, was Dich für die 
Stelle qualifiziert. 

Gegen Ende kannst Du auf Deine Motiva-
tion für die Stelle eingehen, aber bitte nur, 
wenn Du wirklich etwas zu sagen hast! 
Wiederkäuen der Unternehmens-PR ist hier 
fehl am Platz. Frage Dich stattdessen, wohin 
Dich der Job persönlich und beruflich brin-
gen könnte und wie dies wiederum dem 
Unternehmen nutzt (Win-Win-Situation). 
Formuliere daraus in ein bis zwei Sätzen 
Deine Motivation. 

Verzichte auf Floskeln und leere Worthülsen! Wenn Du z. B. schreibst „Ich bin teamfähig, 
engagiert und motiviert“ solltest Du das näher erläutern. Deine Fähigkeiten können dann 
auch aus den genannten Tätigkeiten und dem Gesamtkontext des Anschreibens hervor-
gehen, ohne dass Du sie explizit nennen musst.

 

Verweise zum Schluss auf das Bewerbungs-
gespräch und relativiere auch hier Deine 
Aussage nicht durch ein vages „würde“. Über-
prüfe Dein Anschreiben zuletzt noch einmal 
auf Rechtschreib- und Grammatikfehler. 

Die Form
Ebenso wichtig wie der Inhalt Deines An-
schreibens ist die äußere Form. Billiges  
Papier oder Eselsohren sind genau wie sons-
tige Formfehler No-Gos und Grund genug, 
eine Bewerbung von vornherein auszusor-
tieren. Deshalb findest Du hier kompakt die 
wichtigsten Informationen zur Form Deines 
Anschreibens:

Wichtiges
Das Anschreiben nicht abheften, sondern 
lose auf die Bewerbungsmappe legen.
Umfang: eine, im Ausnahmefall (!) zwei 
Seiten
Schriftart: gut leserlich, nicht zu ver-
schnörkelt, Schriftgröße 11-12
Vermeide einfache Zeilenumbrüche. 
Besser sind Absätze mit einem Abstand 
von 6pt.
Verwende linksbündigen Flattersatz, 
keinen Blocksatz.
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Dein AnschreibenDein Anschreiben

Stefanie Studentin
    
Phantasiestr. 19  
40225 Düsseldorf
Telefon: 0211 1234567  
Mobil: 0160 5671234
E-Mail: stefanie.studentin@hhu.de

Kultur-Redaktion
Markus Kultur
Kulturstr. 1
40210 Düsseldorf    Düsseldorf, 10. Oktober 2011

Bewerbung als Praktikantin in der Kulturredaktion

Sehr geehrter Herr Kultur,

zu Beginn des Jahres 2010 absolvierte ich ein zweimonatiges Praktikum in der Lokal-
redaktion der Westdeutschen Zeitung in Düsseldorf. Seitdem bin ich neben meinem Studium 

der Medien- und Kulturwissenschaft an der Heinrich-Heine-Universität Düsseldorf als freie 

Mitarbeiterin für die WZ tätig. 

Während des Praktikums gewann ich Einblicke in die Arbeitsabläufe der Redaktion einer  

Tageszeitung und lernte, unter Zeitdruck zu arbeiten. Zu meinen Aufgaben gehörten zunächst 

das Formulieren von Kurznachrichten und Meldungen sowie das Sichten von Pressetexten. 

Später übernahm ich eigenständig Recherche, Interviewtermine und Berichterstattung. 

Zudem arbeitete ich mich in das redaktionseigene Datenbanksystem ein, wobei mir meine 

schnelle Auffassungsgabe sehr zugute kam.

Als freie Mitarbeiterin übernehme ich kurzfristig Termine oder recherchiere selbst interessante 

Themen. Im letzten Jahr erschien unter anderem eine Reportage über das studentische  

Projekt campusrookies.de, die ich von der ersten Idee an selbst verfasste. Durch die Mit-

arbeit in der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit des Filmfests an der Universität Düsseldorf 

und einem Praktikum im Tanzhaus NRW lernte ich auch die andere Seite der Pressearbeit 

kennen.

In meinem Studium setze ich mich unter anderem mit Filmanalyse und Performance Art 

auseinander und erhalte interessante Einblicke in das kulturelle Leben Düsseldorfs. Als 

Praktikantin bei Kultur möchte ich meine praktischen Fähigkeiten mit diesem theoretischen 

Wissen aus meinem Studium verknüpfen, um Leser für kulturelle Themen zu begeistern.

Gerne stelle ich mich Ihnen in einem ausführlichen, persönlichen Gespräch vor.

Mit freundlichen Grüßen

Anlagen

Worauf Du sonst noch achten solltest:
„Sehr geehrte Damen und Herren“ ist 
zu unpersönlich. Verwende stets die 
persönliche Anrede. Ist kein Ansprech-
partner angegeben, erkundige Dich 
telefonisch.
Hinter der Grußformel „Mit freund-
lichen Grüßen“ wird kein Komma gesetzt.
Das Wort „Anlage“ als Hinweis auf  An-
lagen genügt. Einzelne Elemente wer-
den nicht mehr aufgelistet.

Wie stelle ich mein Können aus dem Studium dar?

Wenn es um theoretisches Fachwissen geht, kannst Du dieses in einem Satz durchschei-
nen lassen (vorausgesetzt, das Wissen ist für die Stelle relevant und der Empfänger  
verfügt höchstwahrscheinlich über die gleichen Kenntnisse). Analytische oder konzeptio-
nelle Fähigkeiten erläuterst Du anhand von beispielhaften Situationen oder Projekten, an 
denen Du persönlich beteiligt warst.

Briefkopf
Absender: rechts oder links oben, Ab-
stand der ersten Zeile zum Rand ca. 
2,5 cm. Natürlich kannst Du auch einen 
eigenen Briefkopf entwerfen. 
Kontaktdaten: Anschrift, Festnetz- und 
Handynummer, E-Mail-Adresse 
Unternehmensanschrift: ca. 2 cm unter 
dem Absender
Zusätzlich zu dem Unternehmensnamen 
auch Abteilung und Ansprechpartner 
angeben, „An“ oder „z. H.“ werden nicht 
mehr verwendet.
Datum: rechts neben der letzten Zeile 
der Anschrift oder der ersten Zeile des 
Absenders

Betreff
Zwischen Anschrift und Betreff werden 
3-4 Zeilen freigelassen.
Der Betreff sollte sich durch Fettdruck 
deutlich absetzen und nicht zu lang sein. 
Die Nennung der angestrebten Stelle ist 
wichtiger als der Ort der Anzeige.
Wörter wie „Betreff“ oder „Bezug“ wer-
den nicht mehr verwendet.
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Dein Bewerbungsfoto Dein Lebenslauf

Wer jeden Tag unzählige Bewerbungen 
liest, behält am Ende vielleicht nur ein  
Gesicht im Hinterkopf. Deshalb gilt: Für Be-
werbungen, vor allem wenn es nicht nur um 
ein einmonatiges Praktikum geht, solltest 
Du keine Fotos aus dem Automaten ver-
wenden, sondern hochwertige Aufnahmen 
von einem professionellen Fotografen. Am 

besten machst Du vorher schon eine Stipp-
visite in Fotostudios und suchst Dir einen 
Fotografen aus, dessen Fotos Dir richtig gut 
gefallen. Bring zum Termin ein paar Outfits 
mit, die zu der jeweiligen Branche passen. 
Probier ein paar Varianten aus (lass Dich 
beraten, aber Dir nichts aufschwatzen) und 
entscheide Dich dann für das beste Foto. 
Achte darauf, dass keine Schatten oder  
Reflexionen das Bild stören. 

Und sonst? Schwarz-Weiß oder Farbe, 
Hoch- oder Querformat – alles ist möglich. 
Wichtig ist vor allem, dass Du natürlich 
wirkst, ein offenes Lächeln zeigst und dem 
Betrachter direkt in die Augen blickst!

Dein Bewerbungsfoto

Die Kunst heißt hier also: Auswählen und 
Betonen. Das bedeutet natürlich nicht, 
dass Du alle Stationen, die keine beson-
dere Relevanz haben, einfach weglässt. 
Aber das Babysitten mit 14 kannst Du ge-
trost streichen, genau wie den Rhetorik-
Kurs aus dem ersten Semester (natürlich 
immer abhängig vom Kontext der Bewer-
bung und davon, wie viele Erfahrungen 
Du aufzuweisen hast!). Wie Du den Blick 
eines Personalers gezielt auf Deine stär-
ksten Qualifikationen lenkst, erfährst Du 
gleich. Aber zunächst zur formalen Seite…

Die Form
Für den Lebenslauf gelten weit weniger fes-
te Formregeln als für das Anschreiben. Den-
noch gibt es einige Standards zu beachten:

Klebe Dein Foto in die rechte obere Ecke 
Deines Lebenslaufs (keine Büroklam-
mern verwenden). Wenn Du es direkt 
aufdruckst, muss die Qualität top sein!
Zeitangaben machst Du in Monat und 
Jahr (z.B. 05/2008 - 08/2008)
Unter den Lebenslauf setzt Du Ort, Da-
tum und Unterschrift

Dein Lebenslauf

Ein Lebenslauf ist weit mehr als eine tabellarische Auflistung aller bisherigen 

Erfahrungen. Auch aus Deinem Lebenslauf muss klar hervorgehen, warum 

genau Du für die Stelle geeignet bist. Viele Personaler schauen sich zuerst 

Deinen Lebenslauf an, bevor sie einen Blick auf Dein Anschreiben werfen!

Inhalt und Aufbau 
Die wichtigste Faustregel für den Aufbau 
lautet: Gestalte Deinen Lebenslauf so über-
sichtlich, dass der Leser das für ihn We-
sentliche sofort erfassen kann. Am besten 
gelingt dies, wenn Du ihn in Oberbegriffe 
unterteilst und diese tabellarisch aufführst. 
Hier die wichtigsten Bereiche:   

Persönliches
- Name, Anschrift, Telefon, E-Mail
- Geburtsdatum und -ort, Familienstand 
Ausbildung
- Studium
- Berufsausbildung
- Schule
Wehr- bzw. Zivildienst/FSJ
Praktika und berufsqualifizierende  
Nebenjobs
Berufserfahrung
Auslandsaufenthalte und  
Weiterbildungen
Kenntnisse und weitere Aktivitäten
- Sprachen und EDV
- ggf. Interessen/Hobbys
- Veröffentlichungen
- Soziales Engagement

Auf Grund des Allgemeinen Gleichbehand-
lungsgesetzes darf das Foto kein Auswahl-
kriterium sein. Es ist daher keine Pflicht, 
ein Foto mitzusenden. Standard ist es in 
Deutschland – anders als z. B. in den USA – 
allerdings immer noch!
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Dein Lebenslauf Dein Lebenslauf

Praktika etc. nennen. Grund: Wenn man 
lange im Job ist, ist dies für den Persona-
ler letztlich wichtiger als die ursprüngliche 
Ausbildung. Zudem kannst Du das jeweils 
wichtigste Feld am Anfang aufführen: Be-
wirbst Du Dich beispielsweise für einen 
Masterstudiengang rückst Du Deine aka-
demische Ausbildung in den Mittelpunkt, 
indem Du sie zuerst nach den persön- 
lichen Angaben aufführst. Bei einer Bewer-
bung auf einen Job kannst Du die Blöcke 
umgekehrt anordnen. Generell gilt: Du 
solltest auch Deinen Lebenslauf immer an 
die jeweilige Stelle anpassen.

Innerhalb der einzelnen Bereiche sortierst 
Du die Punkte dann chronologisch. Bei viel 
Praxiserfahrung empfiehlt es sich, mit der 
aktuellsten Station zu beginnen und die zu-
rückliegenden Punkte darunter zu nennen. 

Die Liste auf der vorherigen Seite soll Dir 
zeigen, welche Inhalte generell relevant 
sind. Nicht jeder hat in jedem Bereich etwas 
vorzuweisen. Die Überbegriffe kannst Du 
auch umformulieren und ggf. zusammen-
fassen oder weiter aufteilen. Auch bei der 
Reihenfolge der Themen gibt es Spielraum: 
Personen, die bereits viel Berufserfahrung 
haben, können diese z. B. direkt als zweiten 
Bereich (unterhalb der persönlichen Daten) 
aufführen und erst danach Ausbildung, 

Lebenslauf in Kürze

 Gestalte den Lebenslauf tabellarisch und ordne ihn nach Oberbegriffen.
 Denk immer daran: Auswählen und betonen in Bezug auf die Stellenausschreibung!
 Klebe Dein Foto in die rechte obere Ecke. 
 Versieh den Lebenslauf mit Ort und Datum und unterschreibe ihn!

Zu Deinen Praktika und Nebenjobs be-
schreibst Du auch stichpunktartig Deine 
Aufgaben und Tätigkeiten. Dadurch zeigst 
Du, welche Fähigkeiten Du Dir bereits an-
geeignet hast. Betone gezielt für die Stelle 
relevante Stationen, indem Du Deine Tätig-
keiten und Aufgaben ausführlicher dar-
stellst. Bei weniger wichtigen Erfahrungen 
reicht hingegen eine kurze Angabe. 

Übrigens: Auch Dein Kellnerjob o. ä. ist im 
Lebenslauf nicht unbedingt fehl am Platz, 
da er von Deiner Belastbarkeit und Team-
fähigkeit zeugen kann. Bei 20 zusätzlichen 
Stationen solltest Du natürlich dennoch 
überlegen, ihn herauszunehmen.

Hobbys angeben oder nicht? 
Gerade wenn Du wenig (Berufs-)Erfahrung 
hast, kann die Angabe von Hobbys dem 
Personaler helfen, sich ein Bild von Deiner 
Persönlichkeit zu machen. Besser ist es  
allerdings, Interessen nur dann aufzufüh-
ren, wenn sie zumindest indirekt in Bezug 
zur Stelle stehen. 

Wenn Du Hobbys in Vereinen, Musikschu-
len etc. betreibst, können sie z. B. Deine 
Teamfähigkeit unter Beweis stellen. Ehren-
amtliches Engagement solltest Du natürlich 
immer angeben.

Lücken im Lebenslauf? 
Eine längere Reise, ein abgebrochenes Stu-
dium, nach dem Studium nicht sofort einen 
Job gefunden – all dies führt dazu, dass im 
Lebenslauf zeitliche Lücken entstehen. Mit 
diesen Lücken solltest Du ehrlich umgehen 
und niemals versuchen, sie zu kaschieren, 
indem Du z. B. Zeitangaben nur in Jahren 
statt in Monaten machst. Solche Versuche 
fallen erst recht auf und machen Persona-
ler stutzig. Gib besser ehrlich an, was Du in 
dem betreffenden Zeitraum gemacht hast. 
Liste lange Auslandsreisen genauso auf wie 
ehrenamtliche Tätigkeiten und alle Arten 
von Fortbildungen, Sprachkursen etc. 

Unter www.campusrookies.de/ 
beispielbewerbungen findest Du weitere 
Beispiele, u. a. eine schlechte Bewerbung 
mit Tipps für Verbesserungen.
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Deine Zeugnisse

Stefanie Studentin

Anschrift  Phantasiestr. 19 
  40225 Düsseldorf

Telefon  0211 - 1234567 
Mobil  0160 - 5671234 
E-Mail  stefanie.studentin@hhu.de

Geburtsdatum 15.02.1990 
Geburtsort  Hamburg 
Familienstand ledig

Ausbildung

seit 10/2009 Bachelor-Studium der Medien- und Kulturwissenschaft an der  

  Heinrich-Heine-Universität Düsseldorf, Abschluss voraussichtlich 09/2012

2000 – 2009 Goethe-Gymnasium Hamburg, Abitur 2009 (Note 1,8)

Praktika und Nebenjobs 

seit 03/2010 Freie Mitarbeit bei der Westdeutschen Zeitung

04/2010 – 11/2010 Mitarbeit in der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit des Filmfests der  

  Heinrich-Heine-Universität Düsseldorf

02/2010 – 03/2010 Zweimonatiges Praktikum bei der Lokalredaktion der  

  Westdeutschen Zeitung in Düsseldorf 
  Sichten von Pressetexten, Recherchieren, Interviews, Texte verfassen

08/2009  Praktikum in der Presse- und Öffentlichkeitsarbeit des Tanzhaus NRW 

  Verfassen von Pressemeldungen, Erstellung des Pressespiegels, 

  Mithilfe bei der Organisation von Pressekonferenzen

01/2009 - 06/2009 Kellnerin im Literaturcafé Hamburg

Kenntnisse und Interessen

Sprachkenntnisse Deutsch (Muttersprache) 
	 	 Englisch	(fließend	in	Wort	und	Schrift) 
  Französisch (Grundkenntnisse)

EDV-Kenntnisse	 Sicherer	Umgang	mit	Microsoft	Office 
  Grundkenntnisse in Adobe Photoshop

Interessen  Musik (Gitarre), Theater und Programmkino, Sport (Laufen & Yoga)

Düsseldorf, 10. Oktober 2011

In Deine Bewerbung gehören daher neben 
Lebenslauf und Anschreiben auch alle rele-
vanten (!) Zeugnisse (Kopien, keine Origi-
nale). Wenn Du Dich in einer Werbeagentur 
bewirbst, kannst Du das Zeugnis für das 
Schulpraktikum im Kindergarten getrost im 
Regal lassen. Niemand wird es vermissen 
oder als fehlend bemäkeln. Die Zeugnisse 
von Praktika und berufsrelevanten Neben-
jobs, die Du während des Studiums absol-
viert hast, sollten jedoch nicht fehlen.

Was tun, wenn eines der relevanten 
Zeugnisse nicht so gut ist?
Hast Du die Stelle erst vor kurzem been-
det, besteht die Möglichkeit, freundlich 
nach einer Überarbeitung zu fragen. Dies 
solltest Du natürlich am besten sofort tun, 
wenn Du ein Zeugnis erhalten hast, mit 
dem Du nicht zufrieden bist. Oft ist ein 
mittelmäßiges Zeugnis auch gar nicht aus 
böser Absicht, sondern einfach aus fehlen-
der Erfahrung und Unwissen entstanden. 
Du kannst gegen ein schlechtes Zeugnis 
auch klagen, allerdings solltest Du es immer 
erst auf dem informellen Weg versuchen.  
Wenn Du ein Zeugnis noch nicht erhalten 
hast oder noch auf eine korrigierte Version 

wartest, gib im Lebenslauf hinter der ent-
sprechenden Station an, dass Du es nach-
reichst.

Hier kannst Du überprüfen, wie gut Dein 
Zeugnis wirklich ist:
Wichtig ist zunächst einmal der Aufbau 
Deines Zeugnisses. Wenn hier wesentliche 
Punkte fehlen, solltest Du stutzig werden 
und gegebenenfalls noch einmal nachhaken:

Überschrift (Art des Zeugnisses)
Einleitung (Personalien, Dauer der 
Anstellung)
Aufgaben (Position, Aufgabenfelder)
Beurteilung der Leistung (Arbeits- 
bereitschaft und Fähigkeit, Fachwissen,  
Erfolge, Leistungszusammenfassung)
Beurteilung des Verhaltens (gegenüber 
Vorgesetzten, Kollegen, ggf. Externen 
wie z. B. Kunden)
Schluss (Bedauern, Dankesformel, 
Grund des Ausscheidens)

Die Aufgabenbeschreibung sollte alle wich-
tigen Tätigkeiten beinhalten. Gerade wenn 
diese viele Punkte umfasst, sollte auch die 
Bewertung Deiner Leistungen entsprechend  
detailliert sein.

Deine Zeugnisse

Nachdem Dein zukünftiger Arbeitgeber Deinen Lebenslauf und Dein An-

schreiben überflogen hat, fällt sein Blick – vorausgesetzt ihm hat gefallen, 

was er zu lesen bekam – auf Deine Zeugnisse. Nun zeigt sich, ob der gute 

erste Eindruck sich bestätigt.

16

Dein Lebenslauf
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Deine Zeugnisse Deine Zeugnisse

Zeugnissprache in Schulnoten

Der Aufbau Deines Zeugnisses stimmt?
Hier ein paar Beispiele auf welche Formulie-
rungen Du sonst noch achten solltest.

„Er war stets pünktlich.“
Wenn selbstverständliche Eigenschaften 
so hervorgehoben werden, bedeutet das 
meist, dass es sonst nicht viel Positives über 
Deine Leistungen zu sagen gibt.

„Sie war stets bemüht, ihre Aufgaben  
zu erledigen.“
Wird angemerkt, dass Du bemüht warst 
(oder interessiert etc.), deutet dies meist 
darauf hin, dass es Dir nicht gelang, die Auf-
gaben zu erledigen.

Passivkonstruktionen wie „ihr wurde 
übertragen / er wurde eingesetzt“
Solche passiven Formulierungen in Deinem 
Zeugnis können, wenn sie gehäuft vorkom-
men, darauf hinweisen, dass Du wenig Eigen-
initiative gezeigt hast oder nicht besonders 
selbstständig gearbeitet hast.

„Sein Verhalten gegenüber Vorgesetzten 
und Kollegen war stets einwandfrei.“
Wenn Du in Deinem Job offensichtlich viel 
mit Kunden zu tun hattest, sollten auch 
diese erwähnt werden. Wenn Fähigkeiten, 
die für einen Job unbedingt nötig sind, in 
Deinem Arbeitszeugnis nicht auftauchen, 
kann das darauf hinweisen, dass Deine 
Leistungen in dieser Hinsicht nicht den An-
forderungen entsprochen haben. Übrigens: 
Die umgekehrte Reihenfolge („Kollegen und 
Vorgesetzte“) weist evtl. auf ein schlechtes 
Verhältnis zu Deinen Vorgesetzten hin.

„Sie verlässt uns zum 17. März 2010.“
Bei einem längerfristigen Job erweckt ein 
solches Datum den Eindruck, dass Du frist-
los gekündigt wurdest. Normalerweise en-
det ein Beschäftigungsverhältnis zum 15. 
oder am letzten Tag eines Monats. Wichtiger 
als solche Einzelheiten ist jedoch immer der 
Gesamteindruck Deines Zeugnisses.

Schenke auch dem Schluss Deines Zeugnisses besondere Beachtung. Dein ehemaliger Ar-
beitgeber sollte Dir dort für Deine Leistungen danken und im Fall einer längeren Anstel-
lung Dein Ausscheiden bedauern. Außerdem sollte er Dir für Deine berufliche Zukunft 
weiterhin viel Erfolg wünschen. Das Wörtchen „weiterhin“ ist hier besonders wichtig, da 
ein Fehlen dieses Wortes darauf hindeutet, dass Du bisher keinen Erfolg hattest! 

Bei einem sehr guten Zeugnis sollten sich 
auch in einigen weiteren Abschnitten Stei-
gerungen finden, z.B. „Sie zeigte große 
Einsatzbereitschaft“ oder „Er kam auch mit 

Deine Leistungszusammenfassung gibt einen Anhaltspunkt, welcher Schulnote Dein  
Zeugnis entspricht: 
 Note 1: „Er/Sie erledigte alle Aufgaben stets zu unserer vollsten Zufriedenheit“
 Note 2: „Er/Sie erledigte alle Aufgaben stets zu unserer vollen Zufriedenheit“
 Note 3: „Er/Sie erledigte alle Aufgaben zu unserer vollen Zufriedenheit“
 Note 4: „Er/Sie erledigte alle Aufgaben zu unserer Zufriedenheit“
 Note 5: „Er/Sie erledigte alle Aufgaben insgesamt zu unserer Zufriedenheit“

 

umfangreicheren Aufgaben (sehr) gut zu-
recht“ oder „... arbeitete stets gewissenhaft 
und ausgesprochen zügig“.
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Deine Zeugnisse Optionales

Wer keinen kreativen Job anstrebt und 
trotzdem gerne noch etwas mehr Energie in 
seine Bewerbungen stecken möchte, hat die 
Möglichkeit, sich auf einer Dritten Seite aus-
zutoben oder seiner Kreativität auf einem 
Deckblatt freien Lauf zu lassen. Über Sinn 
und Unsinn dieser Formen lässt sich streiten.

Deckblatt
Verwendet man ein Deckblatt, ist es 
die erste Seite der Bewerbungsmappe 
vor dem Lebenslauf (hinter dem An-
schreiben, das lose aufliegt und nicht 
Teil der Mappe ist).

Optionales

Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse – war’s das? Eigentlich ja! Mehr werden 

die meisten Personaler auch gar nicht lesen (und auch nicht lesen wollen). 

Eine Ausnahme gibt es: Arbeitsproben bei kreativen Berufen.

Ich habe neben dem Studium viel freibe-
ruflich gejobbt und deshalb keine Zeug-
nisse vorzuweisen. Was kann ich tun?
Als Freiberufler kannst Du Dir von Deinen 
Auftraggebern ein Referenzschreiben er-
stellen lassen, in dem Deine Aufgaben be-
schrieben werden und eine Empfehlung für 
Dich ausgesprochen wird. Wichtig ist, dass 
das Schreiben auch die Kontaktdaten des 
Referenzgebers enthält, da manche Emp-
fänger gerne noch einmal einen persön-
lichen Eindruck einholen möchten. Deshalb 
solltest Du Dir auch nur von solchen Auf-
traggebern ein Referenzschreiben erstellen 
lassen, zu denen Du ein gutes Verhältnis 
hast und die Deine Arbeit schätzen.

Fragen zu Zeugnissen

Warum sind Zeugnisse so verklausuliert? 
Und gibt es auch andere Formen der 
Zeugnissprache?
Die Verklausulierung von Zeugnissen hängt 
vor allem mit der schwierigen rechtlichen 
Vorgabe zusammen, Zeugnisse „wohlwol-
lend“ zu formulieren. Zwar müssen Zeug-
nisse laut Gesetz klar und verständlich sein, 
dennoch haben sich in der Praxis Verschlüs-
selungstechniken durchgesetzt, um mög- 
lichen Streitigkeiten aus dem Weg zu gehen. 
Jedoch gibt es auch andere Formen der 
Zeugnissprache, zum Beispiel die sprachli-
che Brückentechnik, die negative Aussagen 
in positive einbettet. Dabei können zum 
Beispiel Schwachpunkte genannt werden, 
die in der Folge dadurch relativiert wer-
den, dass der Arbeitgeber beschreibt, wie 
der Arbeitnehmer (erfolgreich) an die-
sen Schwächen gearbeitet hat oder noch 
arbeitet. Besonders in der Schweiz be-
kennen sich viele Unternehmen zu solch  
einer uncodierten Zeugnissprache. Aller-
dings sollte dies (vor allem in Deutschland) 
möglichst unter dem Zeugnis vermerkt  
werden, zum Beispiel mit dem Satz „Wir 
verfassen uncodierte Zeugnisse.“

Versieh es mit einer Überschrift, aus 
der hervorgeht, auf welche Stelle Du 
Dich bewirbst.
Auf dem Deckblatt platzierst Du Deine 
Adressdaten und Dein Foto.
Bei der Gestaltung sind Dir prinzipiell 
keine Grenzen gesetzt, versuche aber 
schrilles, buntes Design zu vermeiden.

Viele Bewerber hoffen, dass ihre Bewer-
bung durch ein gestaltetes Deckblatt her-
vorsticht. Allerdings sind sie mit dieser 
Meinung nicht allein – was das Deckblatt zu 
einer Massenerscheinung werden lässt. 
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OptionalesOptionales

Für alle anderen Berufe gilt: Schick nur dann 
Arbeitsproben mit, wenn sie ausdrücklich ge-
fordert wurden oder exakt zur Stelle passen 
und überdurchschnittlich gut sind!

Referenzen
An den Referenzen scheiden sich die Geister.
Die einen halten sie für bloße Prahlerei, 
andere für Beweise erbrachter Leistungen. 
Was sind Referenzen und wie baut man sie 
in eine Bewerbung ein?

Bei einer Referenz wird eine Person ge-
nannt, die als Fürsprecher des Bewer-
bers auftritt.
Als Referenzgeber sind alle Personen  
geeignet, die in keiner persönlichen  
Beziehung zum Bewerber stehen. 
Freunde, Verwandte und ehemalige 
Arbeitskollegen scheiden also aus. 
Gut geeignet sind hingegen ehemalige 
Vorgesetzte, Praktikumsbetreuer oder 
Hochschulprofessoren.

Eine angegebene Person muss vorher 
immer nach ihrem Einverständnis ge-
fragt werden!
Referenzen können dann besonders 
wichtig sein, wenn man z. B.  als Selbst-
ständiger keine Arbeitszeugnisse vor-
weisen kann. 

Referenzen können in Form eines Empfeh-
lungsschreibens mitgeschickt werden (evtl.
im Anschreiben darauf hinweisen) oder als 
Person inklusive Kontaktdaten angegeben 
werden. Eine Referenz kannst Du im An-
schreiben nennen, mehrere Referenzen soll-
test Du aber im Lebenslauf als extra Punkt 
aufführen. 

 Weniger ist mehr. Verwende Optionales nur, wenn es relevant oder gefordert ist!  
 Viele optionale Teile von Bewerbungen sind strittig: Beurteile selbst, was Du für  
 sinnvoll hältst!
 Verwende kreative Elemente nur für kreative Berufe!

Optionales in Kürze

Sie wiederholen sich, schreiben sich um 
Kopf und Kragen oder nutzen Lebenslauf 
und Anschreiben nicht richtig, indem sie 
wichtige Informationen nur in die Dritte Seite 
packen – die wird aber vielleicht nie gelesen. 
Wenn Du Zweifel hast, ob eine Dritte Seite 
sinnvoll ist, lass besser die Finger davon!

Arbeitsproben
Arbeitsproben sind in kreativen Berufen 
fester Bestandteil einer Bewerbungsmappe, 
Journalisten legen z. B. einige Ihrer Artikel 
bei. Die Frage ist hier nicht, ob, sondern wel-
che Arbeitsproben mitgeschickt werden. 
Grundsätzlich gilt:

Deine Arbeitsproben sollten möglichst 
aktuell sein.
Du solltest auf Vielfalt achten, um zu 
zeigen, dass Du mit Deinem Können ein 
breites Spektrum abdeckst.
Nicht übertreiben! Du solltest nicht alles 
mitschicken, was Du aus irgendeiner 
Schublade gekramt hast, sondern ge-
zielt auswählen! Achte auch auf den 
Umfang der Arbeiten. Manchmal ist 
eine bestimmte Anzahl erwünscht, die 
dann natürlich eingehalten werden sollte. 
Schreibe eine kurze (ggf. stichpunkt-
artige) Erklärung zu Deinen Arbeits-
proben, wenn sich nicht selbst erklärt, 
wann und zu welchem Anlass diese ent-
standen und eventuell erschienen sind. 

Was eher gegen ein Deckblatt spricht: Es 
enthält keine zusätzlichen Informationen, 
ein Personaler wird es schnell zur Seite le-
gen, Dein aufwendiges Bewerbungsfoto 
kaum registrieren und im schlimmsten Fall 
lenkt es ihn für einen Moment von Deiner 
inhaltlich ausgefeilten Bewerbung ab. Wenn 
Du Dich also nicht für einen Design-Beruf 
bewirbst oder kein kreatives Talent hast, 
kannst Du getrost darauf verzichten.

Die Dritte Seite
Für Personaler zählen vor allem Dein Le-
benslauf und Dein Anschreiben. Daher 
sollte alles Wesentliche auch wirklich dort 
vorkommen. Die Dritte Seite ist eine Zusatz-
seite, auf der Bewerber ihren Lebenslauf 
genauer schildern oder ihre Motivation aus-
führlich erläutern. 

Sie kann zum Beispiel überschrieben wer-
den mit „Meine Motivation“, „Zu meiner 
Person“ oder „Meine Qualifikationen“. 
Sinnvoll sind Dritte Seiten vor allem in hö-
heren beruflichen Positionen und für Füh-
rungskräfte, die Erläuterungen zu einzelnen 
Anstellungen nicht im Lebenslauf unter-
bringen. Für Studierende und Absolventen  
lohnt sich der zusätzliche Aufwand meist 
nur, wenn explizit ein Motivationsschreiben 
gefordert ist (wie es bei Bewerbungen für 
Stipendien oder Masterstudiengänge häufig 
der Fall ist). 

Für viele Bewerber ist eine Dritte Seite je-
doch kein Vorteil, sondern ein Stolperstein. 
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Das VorstellungsgesprächBewerbung per E-Mail

Vorbereitung
1. Informiere Dich über das Unternehmen: 

Gute Quellen sind die Unternehmens-
website und der letzte Geschäftbericht. 
Je nach Branche kannst Du auch einfach 
einmal als Kunde vorbeischauen oder 
bei der Pressestelle Materialien erfragen.

Das Vorstellungsgespräch

2. Finde heraus wie förmlich Umgangs-
formen und Dresscode in dem Unter-
nehmen sind und passe Dein Auftreten 
daran an. Grundsätzlich gilt, dass Dein 
Outfit gepflegt, aber auf keinen Fall zu 
sexy oder zu overdressed wirken sollte. 

Versende alle Unterlagen (auch das 
Anschreiben) in einer einzigen Datei. 
So kann der Empfänger alles mit einem 
einzigen Klick öffnen und ausdrucken.
Deine angehängte Datei sollte nicht zu 
groß sein (am besten unter 2 MB)! Ver-
wende daher Dein Foto in einem kleinen 
Format und komprimiere Dein PDF so 
weit wie möglich. Achte aber darauf, 
dass die Optik nicht darunter leidet! 
Versende keine ZIP-Dateien! Das Ent-
packen bedeutet Mehraufwand und 
nicht jeder kommt damit klar. Benenne 
Deine Datei so, dass sie Dir klar zuge-
ordnet werden kann, z. B. „Bewerbung 
Stefanie Studentin.pdf“

Betreff
Verwende eine aussagekräftige Betreffzeile, 
die den Empfänger darüber informiert, auf 
welche Stelle Du Dich bewirbst. Der Betreff 
sollte nicht zu lang sein, damit er dem Emp-
fänger vollständig angezeigt wird. Leere 
Betreffzeilen sind tabu!

Anschreiben
Entweder setzt Du das Anschreiben direkt in 
die E-Mail oder Du schreibst hier nur einen 
kurzen Text (in der Regel nicht mehr als 2 - 3 
Sätze), der auf Deine Bewerbung neugierig 
macht. Auch im ersten Fall kannst Du das 
Anschreiben zusätzlich Deiner PDF-Datei 
hinzufügen. Deine Kontaktdaten setzt Du in 
Form einer Signatur unter den E-Mail-Text.

Mit der Einladung zum Vorstellungsgespräch hast Du die erste Hürde  

genommen. Zunächst solltest Du den Termin nun schriftlich oder telefonisch 

bestätigen (bzw. vereinbaren) und Dich dabei auch für die Einladung bedanken. 

Worauf Du sonst noch achten solltest...

Inhaltlich unterscheidet sich eine E-Mail- 
Bewerbung kaum von einer klassischen 
Bewerbungsmappe. Vor der Bewerbung 
solltest Du herausfinden, ob Online-Bewer-
bungen bei Deinem Wunsch-Unternehmen 
üblich sind. Meist reicht dafür ein Blick 
in die Stellenanzeige oder auf die Un-
ternehmenswebsite. Genau wie bei der 
klassischen Bewerbung solltest Du eine 
E-Mail-Bewerbung immer an einen kon- 
kreten Ansprechpartner richten und nicht 
an allgemeine info@-Adressen schicken. Im 
schlimmsten Fall kommt Deine Bewerbung 
so nie an. Was Du sonst noch beachten soll-
test, findest Du hier in Kurzform…

Absender
Verwende für die Bewerbung eine seriöse 
E-Mail-Adresse und wähle einen Anbieter,
der keine Werbung in E-Mails mitschickt. 

Format
Sende die Nachricht im reinen Textformat. 
Wenn Du eine HTML-Formatierung verwen-
den möchtest, versende die E-Mail so, dass 
der Verfasser sie auch als Reintext empfan-
gen kann. 

Unterlagen
Schicke Deine Unterlagen immer als 
PDF-Datei! Der Vorteil: Deine Bewer-
bung kommt in der ursprünglichen 
Formatierung beim Empfänger an. Aus 
diesem Grund scheiden alle andere For-
mate, selbst gängige Word-Dateien, aus!

Bewerbung per E-Mail
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Das VorstellungsgesprächDas Vorstellungsgespräch

Auffälliger Schmuck, zerrissene Jeans 
und intensiv riechendes Parfum sind 
unangebracht!

3. Bringe Deine Unterlagen mit. Dazu 
zählen: Die Stellenanzeige, eine Kopie 
Deiner Bewerbung, die Einladung zum 
Vorstellungsgespräch, Deine Zeugnisse, 
ggf. der Personalfragebogen. Außer-
dem können ein Block und ein Stift für 
Notizen sinnvoll sein.

 
4. Üben, üben, üben! Spiel die Gesprächs-

situation mit Freunden durch. Es gibt 
typische Fragen, die in jedem Bewer-
bungsgespräch vorkommen. Besonders 
Deinen Lebenslauf solltest Du detailliert 
im Kopf haben. Dabei geht es auf kei-
nen Fall darum Antworten auswendig 
zu lernen, sondern darum zu üben  
Dinge in kurzer und prägnanter Form 
rüberzubringen und vielleicht auch dem 
ein oder anderen Stolperstein leichter 
aus dem Weg zu gehen. Der Praxistest 
soll Dir helfen, überzeugende und klar 
strukturierte Antworten zu geben. 

Das Assessment-Center
Du hast eine Einladung zu einem Assess-
ment-Center erhalten und hast keine Ah-
nung was Dich erwartet? Hier ein paar Infos 
in Kürze: 

Insbesondere große Unternehmen wollen 
ihre Bewerber nicht nur in einem Vorstel-
lungsgespräch, sondern in unterschied- 
lichen Situationen des Arbeitsalltags erle-
ben. In Gruppendiskussionen möchte der 
Arbeitgeber herausfinden, wie Du im Zu-
sammenspiel mit Anderen agierst. Kannst 
Du Deine Ideen durchsetzen? Gehst Du auf 
Argumente Deiner Gruppe ein? Du solltest 
Dich hier einerseits nicht zu sehr zurück-
halten, auf der anderen Seite aber auch 
nicht alles an Dich reißen. Wichtig ist, das 
geforderte Ergebnis der Gruppendiskussion 
(meist eine Präsentation über ein bestimm-
tes Thema) nicht aus den Augen zu verlieren 
und wenn nötig moderierend einzugreifen.

Eine andere mögliche Aufgabe nennt sich in 
vielen Unternehmen „Postkorbübung“. Hier 
bekommst Du einen fiktiven Poststapel, 
den Du in einer bestimmten Zeit bearbei-
ten sollst. Ziel ist es herauszufinden, ob Du 
Zusammenhänge erkennst und Organisa-
tionstalent hast. Oft überschneiden sich in 
den einzelnen Briefen Termine und es gilt, 
Prioritäten zu setzen. Bei der nachfolgenden 
Präsentation Deiner Ergebnisse solltest Du 
daher vor allem Wert auf eine klar erkenn-
bare Systematik legen.

Präsentationsübungen können sich jedoch 
auch auf andere jobspezifische Themen 
beziehen. Personaler wollen erkennen, ob 
Dein persönliches Auftreten und der Inhalt 
Deiner Präsentation überzeugen können. 

Nicht zuletzt werden Deine Fähigkeiten in 
den meisten Assessment-Centern in Selbst- 
und Intelligenztests auf die Probe gestellt.
Insgesamt ist ein Tag im Assessment-Center 
zwar anstrengend und der Konkurrenz-
druck ist deutlicher spürbar als bei einem 
klassischen Vorstellungsgespräch. Schlaflo-
se Nächte muss es Dir dennoch nicht berei-
ten, denn auch hier gilt: Wie im klassischen 
Bewerbungsgespräch will man die Bewer-
ber nicht bloßstellen, sondern intensiver 
kennenlernen.

Das Gespräch
Für Personalverantwortliche hat ein Vor-
stellungsgespräch einzig und allein den 
Zweck, den besten Kandidaten für die zu 
besetzende Stelle herauszufiltern. Gestalte  
Deine Antworten so, dass der Interviewer ein 
klares Bild von Deinem Werdegang, Deinen 
Fähigkeiten und Deiner Eignung für genau 
diesen Job bekommt. 

Weiterführende Infos zu Vorstellungs-
gespräch und Assessment-Center findest 
Du auch in unseren Bewerbungspodcasts 
unter www.campusrookies.de/podcasts

 

 

Neben Deinen fachlichen Qualifikationen 
entscheidet natürlich auch immer, wie sym-
pathisch Du Deinem Gegenüber bist. Schließ-
lich sollst Du später gut ins Team passen. 
Versuche also, aufgeschlossen und natürlich 
zu bleiben. Wichtig ist zum Beispiel, dass Du 
– trotz Nervosität – Blickkontakt mit Deinem 
Gesprächspartner hältst und eine aufrechte 
Körperhaltung einnimmst.

Denk daran, dass es nicht nur darum 
geht, ob Du einem Arbeitgeber gefällst, 
sondern prüfe im Voraus auch, ob der 
Job und das Arbeitsumfeld etwas für 
Dich sind!
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Das Vorstellungsgespräch Das Vorstellungsgespräch

Fragen So solltest Du antworten:
Wir haben hier einige typische Fragen gesammelt, die in einem Vorstellungsgespräch vom Per-
sonaler gestellt werden können und zu jeder Frage die Intention des Personalers hinzugefügt. 
Überlege Dir Deine Antworten auf diese Fragen. Tipps zu Deinen Antworten findest Du direkt 
nebenan.

Kurz, klar, präzise. Betone das, was Dich für den Job qualifiziert.

Keine Lobeshymne auf das Unternehmen! Setz Deine Stärken und Ziele in Bezug zum 
Unternehmen und zur Stelle!

Geh auf Deine Qualifikationen ein und bringe sie in Bezug zur Stelle. Zeig, dass Du Dich 
informiert hast!

Zeig Ambitionen, aber überschätze Dich nicht selbst! Gib nie den Posten Deines Gegen-
übers als Ziel an!

Zähle Deine Stärken nicht stichpunktartig auf, sondern untermauere sie gezielt mit 
Beispielen. Bleib realistisch und achte darauf, nicht selbstgefällig zu wirken!

Eine völlig ehrliche und offene Antwort erwartet hier niemand. Erzähl von kleinen 
Schwächen und davon, wie Du an ihnen arbeitest. Gib keine angeblichen Schwächen wie 
Perfektionismus an, die auch Stärken sein können.

Formuliere Fragen schon vor dem Gespräch. 
Wenn Du möchtest, kannst Du Dir auch wäh-
rend des Gesprächs Notizen machen und na-
türlich auch nachhaken. Welche Fragen Du 
dabei stellen könntest, findest Du auch auf 
der nächsten Seite.

Warum möchten Sie 
für uns arbeiten?

Hat der Bewerber sich 
über unser Unternehmen 

informiert? Passt er in 
unser Unternehmen?

Schildern Sie bitte 
Ihren Werdegang!

Wie gut hat sich 
der Bewerber vorbereitet? 

Kann er anhand seines 
Lebenslaufs seine Job- 

eignung unterstreichen?

Warum sollten wir uns 
für Sie entscheiden?

Der Bewerber ist qualifi-
ziert, aber weiß er seine 

Stärken auch bei uns 
einzubringen? Wie groß 
ist sein Interesse an der 

Stelle tatsächlich?

Wo sehen Sie sich in 
fünf Jahren?

Ist der Bewerber ziel-
strebig? Möchte er sich 
weiterentwickeln? Ist er 

bereit, sich neuen Heraus-
forderungen zu stellen?

Wo liegen Ihre Stärken?

Schätzt der Bewerber sich 
realistisch ein? 

Wo liegen Ihre 
Schwächen?

Wie reagiert der Bewerber 
auf diese Frage? Wie geht 
der Bewerber mit seinen 

Schwächen um?

Haben Sie Fragen?

Wie gut ist der  
Bewerber informiert? 
Wie groß ist sein Inte-

resse am Unternehmen? 
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Unser AngebotDas Vorstellungsgespräch

Beantworte Fragen nach Schwächen, Stärken und Zielen nie mit Geschichten aus Deinem 
Privatleben. Was den Personaler interessiert, ist, ob Du für den Job geeignet bist.  
Ausnahme: Du hast bisher überhaupt keine Berufserfahrung gesammelt und  
keine passenden Beispiele aus dem Studium zur Hand. 

Worauf Du nicht antworten musst... Fragen zu Vorstrafen, Krankheiten oder 
Behinderungen musst Du nur beantwor-
ten, wenn sie für die Stelle relevant sind. 
Du kannst solche Fragen wahrheitsgemäß 
beantworten oder auch lügen. Wie Du 
reagierst, solltest Du in der Situation ent-
scheiden, denn oft werden solche Fragen 
auch aus reinem Interesse und ohne böse 
Absicht gestellt.

Fragen stellen
Bevor Du Fragen stellst, kannst Du ein kur-
zes Resümee des Gesprächs ziehen. Fass 
den Job noch einmal zusammen und mach 
klar, wie Du ihn mit Deinen Fähigkeiten und 
Ideen ausfüllen kannst. 

Anschließend ist es an der Zeit, Einzelheiten 
rund um den Job zu erfragen. Nichts ist 
schlimmer, als mit einer vage gebliebenen 
Vorstellung von Unternehmen und Job aus 
dem Gespräch zu gehen. Außerdem zeigst 
Du durch Deine Fragen, dass Du interessiert 
bist, Dich informiert hast und Dich bewusst 
für dieses Unternehmen entschieden hast.
Mögliche Fragen sind:

Welche Weiterbildungsangebote gibt es?
Wie groß ist das Team, in dem ich 
arbeiten werde?

Wie wird meine Einarbeitung aussehen?
Welche Entwicklungsmöglichkeiten 
gibt es?

Fragen nach Gehalt, Arbeitszeiten, Urlaub 
und sonstigen Leistungen gehören erst ans 
Ende des Gesprächs oder in die Vertragsver-
handlungen, sonst gewinnt Dein Gegenüber 
schnell den Eindruck, dass es Dir nur um die 
Rahmenbedingungen und nicht um den Job 
selbst geht. 

Vor der Verabschiedung solltest Du eventuell 
klären, wann Du vom Unternehmen hören 
wirst. Nimm Dir außerdem die Visitenkarten 
Deiner Gesprächspartner mit. Bedanke Dich 
anschließend für das Gespräch. Wenn Du 
möchtest, kannst Du Dich bis zum nächsten 
Tag noch einmal per E-Mail bedanken.

Unser Angebot im Internet

campusrookies.de, die Praxis- und Gründerbörse der Philosophischen Fakultät, 

unterstützt Dich bei der Suche nach Praktikumsplätzen u. a. in den Bereichen 

Medien, Kultur und Gesellschaft.

Praktikumsplätze
Suche und finde aus über 1.300 verfügbaren 
Praktikumsangeboten pro Jahr und über 300 
Unternehmen Deine Favoriten!

Bewerbungstipps
Auf unserer Website haben wir noch weitere 
Tipps für Dich und Podcasts mit Experten, 
die Dir Infos aus erster Hand geben.

Bewerberprofil
Erstell Dein eigenes Bewerberprofil, lade 
Zeugnisse und Anlagen hoch und präsen-
tiere Dich so den Unternehmen!

BewerbungsCheck
Schick uns Deine Bewerbung und wir geben 
Dir eine individuelle Einschätzung und Tipps, 
wie Du sie verbessern kannst.

 

Auf die oben genannten Fragen solltest Du 
immer Rede und Antwort stehen. Einige 
Fragen sind jedoch nicht zulässig. Dazu ge-
hören zum Beispiel Fragen nach:

Familienplanung, Schwangerschaft
Beruf des Partners und der Eltern
Zugehörigkeit zu Religion, Gewerk-  
schaft, Partei oder Vereinen
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