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Checkliste: Worauf muss ich bei einer Initiativbewerbung achten?

Wenn Sie Ihre Unterlagen unaufgefordert an einen potenziellen Arbeitgeber senden, hinterlassen Sie damit grundsätzlich einen positiven ersten Eindruck: Sie zeigen Engagement, Eigeninitiative und Vertrauen in Ihre Fähigkeiten. Damit Ihre Initiativbewerbung ihre Wirkung aber voll entfalten kann, müssen Sie das Schreiben sorgfältig vorbereiten. Dabei sollten Sie vor allem eines immer im Hinterkopf behalten: Ihre Bewerbung muss möglichst zielgenau sein. Es ist also einerseits wichtig, dass Sie in der Lage sind, in Ihrem Schreiben auf das Unternehmen einzugehen, und andererseits, dass Ihr Brief auf dem richtigen Schreibtisch landet. Die folgende Checkliste dient dabei als Erinnerungsstütze: Welche Informationen müssen Sie einholen und wie formulieren Sie eine treffsichere Bewerbung?
Halten Sie aber das richtige Maß: Sie wenden sich mit Ihrer Bewerbung unaufgefordert an einen viel beschäftigten Personalchef. Ein kurzer und knackiger Brief kommt also sicher besser an als eine ausführliche Bewerbungsmappe.
	Was?
	Ja
	Nein

	Habe ich gründlich recherchiert, welche Branche und welche Unternehmen zu meinem Profil passen könnten?
	
	

	Lese ich regelmäßig den Wirtschaftsteil der Tageszeitungen?

Mit ein wenig Glück finde ich Beiträge über Firmen, die zu mir passen könnten. 
	
	

	Habe ich darauf geachtet, kein anonymes Anschreiben zu verschicken?

“Sehr geehrte Damen und Herren” landet meist bei jemandem, der sich nicht zuständig fühlt. 
	
	

	Habe ich bei der Firma angerufen und mir von der Zentrale einen Namen geben lassen?
	
	

	Habe ich mich – wenn  möglich – im Anschreiben auf einen Anlass berufen („Ich habe gelesen, dass Sie Ihre Vertriebsmannschaft ausbauen wollen und deshalb ... .”)? 
	
	

	Habe ich darauf geachtet, mich bei der infrage kommenden Fachabteilung zu bewerben?

Dort weiß man zuallererst, ob bzw. wann es eine Vakanz gibt 
	
	

	Zwei Seiten sind genug: Das Anschreiben und ein tabellarischer Lebenslauf. 

Auf Zeugnisse und das Foto verzichten! Bei Interesse werde ich gebeten, eine komplette Bewerbungsmappe einzureichen. 
	
	

	Habe ich mich zu meinen Gehaltsvorstellungen geäußert?
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