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Das Motivationsschreiben

Der kleine Text fOr den grossen Unterschied
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1. Die Vorbereitung: Unvoreingenommen aber Reflektiert

3. Der Lebenslauf: www.cvcheck.ch

4. Fragen & Antworten
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Das Motivaitionsschreiber

» "Cover letter”

« 30-Sekunden-Vorstellung auf Papier

» |Individuell — professionell — empfangerorientiert
« Kein “richtig” oder “talsch”

« Eroffnung, Haupttell (Ypitch”), Handlungs-
aufforderung oder: Sie / ich / wir
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Motivationschreiben: ;.

* Less than 10% of HR departments scan cover letters.

« 80% of HR staff, hiring managers and recruiters read the
resume first.

« Job boards don't keyword-search cover letters, only
resumes.

However, don't count those cover letters out. According to
the survey:

“Most hirnng managers have denied interviews to
candidates qualified by their resumes, but disqualified by
additional information in their cover letters.”

*Facts from the US
Quelle: Theladders.com
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bIet /Aike =1 Einleifung

« Gut: professionelle Eroffnung

- Besser: Bezug zu Aktualitdt (offene Stelle, Trainee-
Programm, etc)

 Am besten: Bezug zu Aktualitdt UND einem personlichen
Kontakt
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Das Anschreiben: -~

« Gut: professionelle Eroffnung

- Besser: Bezug zu Aktualitdt (offene Stelle, Trainee-
Programm, etc)

 Am besten: Bezug zu Aktualitdt UND einem personlichen
Kontakt

Beispiel:
Sehr geehrte Frau Baumgartner

Wir hatten uns letzte Woche anldsslich der Career Days an der Universitat Zorich
ausgetauscht. Ich danke Ihnen fur lhre Zeit und die AusfUhrungen zu der
Unternehmenskultur und den Karrieremaoglichkeiten von ABC Consulting. Gerne
mochte ich mich nun fur die Associate-Position bewerben und sende Ihnen
hiermit mein Anschreiben und meinen Lebenslauf.
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Das Anschreiben: (o'« (=]]

1. Warum man fur die betreffende Position quadlifiziert ist: Beispiele,
inwiefern die eigene Erfahrung perfekt zur ausgeschriebenen Stelle
passt; eine kurze Zusammenfassung der relevanten Arbeitserfahrung
und Ausbildung (mit Bezug auf den CV).

2. Meinen Mehrwert fur Unternehmen XY: Welchen konkreten Mehrwert
man fOr den Arbeitgeber bietet. Dabei unbedingt zeigen, dass man
sich mit dem Unternehmen auseinandergesetzt hat.

3. Der Mehrwert von Unternehmen XY fur meine Karriere: Wie die
betreffende Position in die eigene Karriereplanung passt.

Wichtig: SGmiliche relevanten Anforderungen der Stellenausschreibung
sollten mit dem Motivationsschreiben abgedeckt sein.
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B/ A EhCI s ER E Abrundung

Handlungsaufforderung:

Beispiele:

“Ich freue mich, Innen meine Motivation bei einem
personlichen Gesprdch ausfuhrlicher darzulegen.”

“Gerne wurde ich Sie personlich treffen, um eine mdgliche
Anstellung zu besprechen.”

“Uber eine Einladung zu einem persdnlichen Gesprdch
wurde ich mich sehr freuen.”
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Matthias Fahrenberger

Heinrichsdamm 46

3122 Marktheim
Stefanie Braun
Human Capital Manager
Unternehmen XXX
Liechtensteinstr. 102
4511 Trenkberg

Marktheim, den 24. Mai 2008

Sehr geehrte Frau Braun,
Thr Unternehmen gehért zu den Top-Ach Mit der dltigkeit der
Beschaftigungsméglichkeiten, dem hervomgenden Ruf und den individuellen Karriereperspekiiven, ubt
Ihr U eine hohe i auf aus.

bieten jungen die Mogli it, in einzelne Bereiche des Bankensektors

Einblick zu erhalten und das angeeignete Wissen anzuwenden.

ImRahmen meines i Dbinich aufder einem i Praktikum, das mir erlaubt,

meine Er insichtlich einer afti in dieser Branche mit der Realitat zu vergleichen. Mein
Interesse gilt i in der ¢ waltung. Eine Tatigkeit in diesem

Bereich wiirde sicher meinen Fahigkeiten und meinen beruflichen it

Zu ersten in diesem Tatigkeil hatte ich bereits G it, als ich in einer Junior Ehterpnse

die Verantwortung fir verschiedene Aufirage und Projekte Wahrend dieser studi

Beschaftigung stellte ich fest, dass ich meine Begeisterung fiir Finanzfragen mit der Nahe zu Klienten vereinbaren
mochte. Diese Verbindung zwischen anspruchsvollen Aufgaben und Kundenkontakt, hoffe ich in meiner
Zukimftigen Beschaftigung realisieren zu kénnen.

Gerne mochte ich Ihnen die Grinde meiner Bewerbung naher erlautern und Sie von meinem Engagement und

‘meiner ivati Uber eine Ei Zu einem i Gesprach wiirde ich mich sehr
freuen.

Mit freundlichen Griissen

Matthias Fahrenberger
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Versetze Dich immer in die Perspektive des
Personalverantwortlichen und Uberlege Dir, was
Du Uber jemanden wissen wollen wirdest.
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CVCHECK.CH
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cvcheck.ch unterstutzt Bewerber in lhrem Bewerbungsprozess
« 1-stUndiges Bewerbungscoaching

« UnferstUtzung bei der Erstellung des Lebenslaufes

« Verbesserungsvorschldge zum Lebenslauf



