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In einem Seminar besprechen wir Bewerbungen. „Hier sehen 
Sie eine Karte Ihrer Stadt. Wo ist wohl der Quadratmeterpreis 
besonders hoch?“, frage ich in die Runde. „Wo viel Schampus 
getrunken wird und wenig los ist“, ruft Ralf, der die Stadt wie 
seine Westentasche kennt. Genau wie in einer Stadt gibt es 
auch in Ihren Bewerbungsunterlagen besonders teure Gegen-
den, nämlich die Stellen, die naturgemäß die Blicke der Leser-
schaft auf sich ziehen. Dort sollten daher die relevantesten In-
formationen stehen.

„Wer wird Ihre Bewerbung lesen?“, frage ich weiter. „Meine 
künftige Vorgesetzte, also vermutlich jemand mit wissen-
schaftlichem Hintergrund, und jemand aus der Personalab-
teilung“, meint Sofia. „Und manchmal filtert eine Art Algo-
rithmus die Unterlagen nach Schlüsselwörtern“, ergänzt Bur-
cu. Sie haben also mit bis zu drei Lesergruppen zu tun. Bei 
kleinen Firmen wird lediglich die Chefin die Bewerbung le-
sen, die vermutlich Wissenschaftlerin oder Ingenieurin ist. 
Bei größeren Firmen macht das zudem die Personalabtei-
lung und bei den ganz großen noch ein Algorithmus. Die Rei-
henfolge ist allerdings so: zuerst prüft der Algorithmus, 
dann die Personalabteilung und schließlich die Fachabtei-
lung. Die Stimme künftiger Vorgesetzter kommt nur dann 
zum Tragen, wenn die Personalabteilung Ihre Bewerbung 
überhaupt weiterleitet. 

Die Teile Ihrer Bewerbung, auf die die menschliche Leser-
schaft zuerst schaut, sind besonders wertvoll: Das Bewer-
bungsfoto zieht Blicke auf sich, danach alles, was weit oben 
steht oder hervorgehoben ist. Platzieren Sie dort ausschließ-
lich Information, die speziell diesen Arbeitgeber interessie-
ren. Sie haben Spielräume, etwa indem Sie unter das Foto ei-
ne kleine Zusammenfassung Ihres Profils in drei Stichpunk-
ten schreiben oder indem Sie bei „Fähigkeiten“ die für diesen 
Arbeitgeber wichtigsten nach oben rücken. Personaler achten 
mehr auf Motivation und Persönlichkeit, was Sie für diese Le-
sergruppe herausarbeiten sollten. Mit Jargon und wissen-
schaftlichen Details sollten Sie in jedem Fall sparsam umge-
hen – die versteht keiner Ihrer Leser. Der Algorithmus schließ-
lich erhält seine Stichwörter aus den billigen Teilen Ihrer Be-
werbung, etwa indem Sie triviale Kriterien aus der Stellen-
ausschreibung wie „MS Office“ im unteren Teil bei Fähigkei-
ten listen. 
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