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folgt man den Masken und 
beachtet die üblichen Regeln ei­
ner schriftl ichen Bewerbung. 
Die zweite Form der Online-Be­
werbung ist die freie und vollstän­
dige Bewerbung per E-Mail. Oft 
wird ein wen ig formaler Um­
gangston in E-Mails gepflegt. Für 
eine Online-Bewerbung sind je­
doch Sti l und Inhalt einer forma­
len schriftlichen Bewerbung un­
bedingt einzuhalten . 
Eine Sonderform der Online-Be­
werbung ist die Angabe eines 
Links zur eigenen Bewerbungs­
Homepage. Diese Form erfreut 
sich nur geringer Beliebtheit im 
Personalbüro. Zum Einen wei l die 
Direktansprache fehlt und zum 
Anderen, weil die Bewerbung 
nicht an die spezifischen Anforde­
rungen der Position angepasst 
sind . Andere Gründe der Ableh­
nung sind der zusätzliche Auf­
wand und der Anschein einer 
übertriebenen Se lbstdarstellung. 

Anschreiben per E-Mail 

Das Anschreiben kann sowohl in 
die E-Mail selbst eingefügt wer­
den oder in der E-Mail wird auf 
das eigentliche Anschreiben im 
Anhang verwiesen. Zu beachten 
sind die Angaben im "Betreff" der 
E-Mail, die Organisation des oder 
der Anhänge, deren Datenmenge 
und die Dateiformate. 
Der "Betreff" sollte den Ausdruck 
"Bewerbung" enthalten, dann 
die Stellen bezeichnung und die 
Referenznummer. Die Quelle der 
Stellenausschreibung, Fachzeit­
schrift oder Website, ist eine wei­
tere wichtige Information . Eine 
Gliederung mit Schräg- und Bin­
destrichen hilft dem Leser die In­
formation schneller aufzuneh­
men. Viele "Personaler" bevorzu­
gen einen Anhang mit allen Infor­
mationen. Der Vorteil liegt in der 
einfachen elektronischen Ablage. 
Bewerber hingegen versenden 
gerne mehrere Anhänge. 6-10 
Anhänge sind dabei keine Se lten­
heit. In Anlehnung an die postali­
sche Bewerbung wi rd Seite für 
Seite als einzelne Datei der E-Mail 
angehängt. Der Mittelweg ist hier 
zu empfehlen. Der Lebenslauf mit 
oder ohne Foto kann in einem An­
hang abgelegt werden . Auch 
wenn ein Foto wegen des AGG 
(Allgemeines Gleichbehand­
lungsgesetz) vom potentiellen Ar­
beitgeber nicht mehr verlangt 
werden darf, legen diese doch 
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weiterh in großen Wert auf die 
Übermittlung. Die Dateigröße ist 
so zu gestalten, dass der Anhang 2 
MB nicht überschreitet. Das An­
schreiben kann dem Lebenslauf 
vorangeste llt sein oder in einem 
zweiten Anhang enthalten sein . 
Ein letzter Anhang kann die Zeug­
nisse in chronologischer Abfolge 
enthalten. Als Format bietet sich 
hier das PDF an . Auch hier sind 2-3 
MB die Obergrenze für die Datei­
größe. Überhaupt sollten nur Da­
teifo rmate verwendet werden, 
die allgemein üblich sind . Exoti­
sche Formate, die den EDV Kennt­
nisstand des Kandidaten unter­
streichen sollen, führen nur zur 
Verärgerung und zum frühzeiti­
gen Aussortieren der Bewerbung. 
Sch ließ lich ist noch die Benen­
nung der Datei zu erwähnen . Sie 
sollte den Hauptnamen enthalten 
und das aktuelle Datum. Für die 
eigene Ablage mag es sinnvoll 
sein, auch die Firma zu benennen . 

Die häufigsten Fehler 

Bewerbungspannen bei Internet­
Bewerbungen gibt es unzählige. 
Schreibfehler sind auch in der 
elektronischen Bewerbung im­
mer noch ein weit verbreitetes 
Merkmal. Und dies, obwoh l die 
Schreibfehlersuche mit Hilfe von 
WORD und anderen Program­
men heute sehr einfach ist. Um so 
erstaunlicher ist es, dass sie nur 
selten genutzt wird. Die "Copy 
and Paste" Funktion in EDV-Pro­
grammen ist sicher eine der gro­
ßen Erleichterungen gegenüber 
der klassischen Schreibmaschine. 
Allerdings birgt diese Funktion 
auch große Gefahren mit sich . 
Leicht können so auch ungewollt 
Firmennamen oder andere Infor­
mationen einer früheren Bewer­
bung übernommen werden. 
Nahezu jeder Kandidat gibt an, 

Forms of online application 
As a matter of principle we dis­
tinguish between two kinds of 
online applications. Some com­
panies provide online forms for 
the application. Pre-formulated 
text modules and files with a 
curriculum vitae and references 
should already have been pre­
pared offline for this. Altogether 
candidates follow the masks 
and observe the customary rules 
of a written application . 
The second form of online ap­
plication is the informal and 
complete application per email. 
Often a rather relaxed tone is 
cultivated in emails. However, 
for an online application the sty­
le and content of a formal writ­
ten application must be obser­
ved. 
One special form of online ap­
plications includes a link to the 
candidate's own homepage. 
This form is not very popular in 
personnel offices. On the one 
hand because there is no direct 
approach, and on the other be­
cause the application is not 
adapted to the specific require­
ments of the position. Other 
reasons for rejection are the ex­
tra outlay required and the ap­
pearance of exaggerated image 
cultivation. 

Letters per email 

The letter of application can eit­
her be integrated in the email, 
or referred to in the email as an 
attachment. Care should be ta­
ken with the data in the "subject 
line" of the email, the organisa­
tion ofthe attachment/s, the da­
ta volume and file formats. 
The "subject line" should con­
tain the term "application", 
then the name of the position 
and the reference number. The 
source of the vacancy advertise­
ment, trade journal or website is 
a further important item of in­
formation. Dividing up the in­
formation with slashes and das­
hes helps the reader to absorb 
the information more quickly. 
Many "personnel officers" pre­
fer one attachment with all the 
information . The advantage he­
re lies in easy electronic filing . 
Applicants, on the other hand, 
like to send severa l attachments. 
Six to ten attachments are by no 
means rare. By analogy w ith ap­
plications sent by post, indivi-
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dual pages are attached to the 
email as separate files . 
We recommend the golden me­
an here. The cu rriculum vitae 
(CV) with or without a photo 
can be filed in one attachment. 
Even though potential employ­
ers can no longer require photos 
because of the Equal Treatment 
Act, they continue to attach va­
lue to them. The file size should 
be such that including the at­
tachment it does not exceed 2 
MB. The letter can precede the 
curriculum vitae or be included 
in a second attachment. 
A final attachment can contain 
the references in chronological 
seq uence. A PDF format is ap­
propriate here. Here too the up­
per limit for the file size is 2-3 
MB. Only commonly used file 
formats should be used in any 
case. Exoticformats intended to 
stress the candidate's IT 
knowledge only generate an­
noyance and early weeding out 
of the application . 
Finally, the name of the file is 
worth a mention. It should con­
tain the applicant's family name 
and current date. In one's own 
filing system it might be expe­
dient to include the name of the 
company as weil. 

What are the most 
frequent errors? 

Countless mistakes can be made 
in internet applications. Typing 
errors are still a widespread fea­
ture in electronic applications. 
And this happens even though 
the speil-check program in 
WORD and other word-proces­
sing programs is very easyto use 
today. It is all the more amazing 
how seldom these are used. 
The "Copy and Paste" function 
in computer programs is cer­
tainly one of the aspects that 
make electronic applications ea­
sier than the classic typewriter. 
However, this function too con­
tains great scopefor risks and er­
rors. It is easy to include compa­
ny names or other information 
dating from an earlier applicati­
on to another employer by mis­
take. 
Virtually every ca ndidate states 
that he/she is ski lIed in the use of 
MS-Office. A click on the activa­
tion keyforformatting in WORD 
often shows quickly that this 
computer literacy has not pro-
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gressed much further than 
simple typing . 
Letters of application and the 
curriculum vitae are often typed 
at work in the current employ­
er's office. Candidates should 
remember that fi les conta in 
company information in the 
background . As a personnel of­
ficer, I would certainly not be 
happy if my own staff were to 
abuse the computer infra­
structure for private purposes. 
There is no visible reason why 
the candidate should not do the 
same with the next employer. 
My assessment is correspondin­
gly negative. 
So if you are unable to eliminate 
the company information, then 
produce your documents on a 
private PC instead . However, 
matters are problematic if you 
have entered the name " Boo­
zer" or some other si milarly stig­
matic name as administrator on 
your own pc. 
The same applies for email ad­
dresses that do not sound " se_ 
rious" such as Deerslayer@ ... , 
Lara .Croft@ ... or femme.fata­
le@ .... It would be better to 
create a second, new address 
fo llowing the customaryform of 
'g iven name.family name@pro­
vider.de'. After all, you can con­
tinue to use the incognito ad­
dress for private purposes. 
Remember also that when do­
cu ments are updated after some 
years, they might carry the date 
of the old version. And in quite a 
few cases documents contain 
the name of the firm to w h ich 
you last applied. 

Be available online 

And finally allow me to offer a tip 
that really should be se lf-evi­
dent, butisoften notfollowed.lf 
you have applied by email or via 
a website, read your incoming 
emai ls once a day. And check 
your spa m file too. 
After all , the trouble and effort 
you have invested in applying is 
worth nothing if the fruits - the 
answer from the com pany - is 
not harvested! Just as you ex­
pect a fast answer to your ap­
plication from the personnel of­
ficer, the latter also expects you 
to read the answer and respond 
to it promptly. And this is where 
many promising applications 
repeatedly fail. 
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über gute MS-Office Kenntnisse 
zu verfügen. Ein Klick auf die Akti­
vierungstaste der Formatierung 
in WORD gibt oftmals schnellen 
Rückschluss darauf, dass die EDV­
Kenntnisse nicht weit über das 
einfache Schreibmaschinen­
schreiben hinaus gehen. 
Bewerbungsschreiben und Le­
bensläufe werden oft während 
der Arbeit im Büro des aktuellen 
Arbeitgebers gesch rieben. Der 
Kandidat sollte dabei bedenken, 
dass die Dateien dann im Hinter­
grund Firmeninformationen ent­
halten. Als Personalverantwortli­
cher möchte ich sicher nicht se­
hen, wenn die eigenen Mitarbei­
ter die EDV-Infrastrukturfür priva­
te Zwecke missbrauchen. Es gibt 
keinen vernünftigen Grund, wa­
rum der Kandidat dies nicht auch 
bei seinem neuen Arbeitsgeber so 
praktiziert. Entsprechend negativ 
fällt die Beurteilung aus. 
Wenn sie also die Firmeninforma­
tionen nicht el iminieren können, 
verfassen sie die Dokumente lie­
ber an einem privaten pc. Proble­
matisch wi rd es allerd ings dann, 
wenn sie sich auf dem eigenen PC 
als Administrator mit dem Namen 
" Sch luckspecht" oder einem ähn­
lich stigmatisierenden Namen 
eingebucht haben. Das Gleiche 
gilt für E-Mail Adressen, die nicht 
se riös klingen wie Wildtöter@ .. . , 
Lara .Croft@ ... oder femme.fata­
le@ ... . Legen sie sich lieber eine 
zweite, neue Adresse zu mit der 
üblichen Form Vorname.Nachna­
me@provider.de . Die Inkognito 
Adresse können sie ja für private 
Zwecke weiter nutzen . Bedenken 
sie auch, dass Dokumente, wenn 
sie nach Jahren aktualisiert wer­
den, eventuell das Datum der al­
ten Version mitführen . Schließlich 
enthalten Dokumente in nicht all­
zu wenigen Fällen den Namen der 
Firma, bei der sie sich zu letzt be­
worben haben. 

Online verfügbar sein 

Zum Ende noch ein Tipp, der ei­
gentlich selbstverständlich sein 
sollte, aber oft genug nicht be­
folgt wird: Wenn sie sich per E­
Mail oder Website beworben ha­
ben, rufen sie ihre eingehenden E­
Mails einmal pro Tag ab. Prüfen 
sie auch ihren Spamordner. Was 
nutzen die ganzen Mühen der Be­
werbung, wenn sie die Früchte, 
sprich Antwort des Unterneh­
mens, nicht ernten ! 
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