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Hinleitung zum Thema

Und die Liebe per Distanz, kurz gesagt, missfallt mir ganz.
Heinrich Christian Wilhelm Busch, dt. Zeichner
(1832 - 1908)

Die digitale Welt der Bewerbung

Liebe Leserin, lieber Leser, liebe Bewerberinnen, liebe Bewer-
ber,

Sie suchen eine neue berufliche Ausrichtung, planen, das Unter-
nehmen zu wechseln, sind Berufseinsteiger beziehungsweise
Berufseinsteigerin oder wollen sich lediglich informieren und auf
dem Laufenden halten, was die digitale Bewerbung betrifft.

In den vergangenen Jahren gab es mal eine lbergroBe Nach-
frage von Bewerbenden, sodass sich Arbeitgeber die ,Rosinen'
aus den Kandidaten und Kandidatinnen aussuchen konnten.

Dann gab es eine Weile lang genau den umgekehrten Fall. Der
Arbeitsmarkt fur bestimmte Berufe war fast leergefegt. Arbeit-
geber waren froh, bewarb sich jemand und passte einigermalen
auf das Anforderungsprofil.

Trotzdem wurde auch hier darauf geachtet, von den relativ we-
nigen Bewerbern die oben erwdhnten ,Rosinen* zu finden.

Win-Win-Situation

Tatsachlich ist es so, dass eine gewisse Gleichwertigkeit zwi-
schen Bewerber auf der einen und Arbeitgeber auf der anderen
Seite bestehen soll.

Ein ausgeglichenes Arbeitsverhaltnis soll fir beide eine Win-
Win-Situation darstellen. Der Bewerber/die Bewerberin ist
gltcklich mit dem gefundenen Arbeitsplatz, hochmotiviert und
bereit, die beste geforderte Arbeitsleistung zu erbringen.

Der Arbeitgeber/die Arbeitgeberin ist gltcklich mit der neu ein-
gestellten Arbeitskraft, schafft ein positives Arbeitsklima, férdert
und motiviert.

e 10 o



Hinleitung/Prolog

Beide Seiten haben Interesse daran, die ,richtige’ Entscheidung
getroffen zu haben.

Natirlich besteht grundsatzlich die Méglichkeit, das eingegan-
gene Arbeitsverhaltnis wieder aufzuldsen. Vielleicht war es doch
nicht die richtige Wahl, die getroffen wurde. Mdglicherweise
baut sich keine angenehme emotionale Stimmung auf. Eventuell
stimmte die Erwartungshaltung nicht.

Gut, das kann passieren. Lieber einen sauberen Schlussstrich
ziehen, als sich monatelang oder gar jahrelang herumqualen.

Wechselt ein Bewerber zu haufig nach zu kurzer Zeit ein Unter-
nehmen, wird er auf Dauer immer groBere Schwierigkeiten ha-
ben, seine Arbeitskraft gut verkaufen zu kénnen. Der potentielle
Arbeitgeber wird sich (und den Bewerber) fragen, weshalb es zu
so haufigen Wechseln kam. Er ist sensibilisiert flr dieses Thema
und handelt unter Umstanden vorsichtiger. Er wird sich dem-
nach zweimal Uberlegen, ob der Bewerber der ,richtige’ ist.

Fir den Arbeitgeber bedeutet die Suche nach einer neuen Ar-
beitskraft erhdhten Arbeitsaufwand und damit steigende Kos-
ten. AuBerdem kostet es eine gewisse Zeit, einen neuen Mitar-
beiter so gut einarbeiten zu kdénnen, dass er die Ubertragene
Arbeit zufriedenstellend ausiben kann.

Bewerbungsrunde im Online-Format

Einige Arbeitgeber sind dazu lUbergegangen, die erste Bewer-
bungsrunde lber ein Online-System abzuwickeln. Die Bewerber
reichen ihre Unterlagen dort ein und geben ihre Bewerbungsda-
ten in das Online-Formular ein.

So kann der Arbeitgeber mithilfe eines gut eingerichteten Sys-
tems eine erste Vorauswabhl treffen. Hier spielen voreingestellte
Parameter eine entscheidende Rolle. Daten, Fakten, Zahlen zah-
len.

Unternehmen, die neue Mitarbeiter suchen sparen so nicht nur
Zeit und Kosten. Der Vorteil der Bewerbung per Online-Formular
erleichtert vor allem die Auswertung der Bewerberdaten

e 11 e



Der Bereich der zwischenmenschlichen Kommunikation, des
emotionalen Geflihls wahrend eines Bewerbungsgesprachs be-
ziehungsweise eines Vorstellungsgesprachs, kommen zu kurz.

Derjenige, der menschlich gut Gberzeugen kann, steht hier vor
einer Herausforderung.

In vorliegender Unterlage werden die Wérter ,Bewerbungsge-
sprach' und ,Vorstellungsgesprach' gleichwertig gesetzt. Als Un-
terscheidung lieBe sich sehen:

e Bewerbung: ,Ich bewerbe mich um einen Arbeitsplatz.”
e Vorstellung: ,Ich stelle mich als Person vor."

Unabhangig des mdoglichen Unterschieds wird in diesem Buch
sowieso der Schwerpunkt auf den zwischenmenschlichen Aus-
tausch gelegt. Also: Bewerbungs- oder Vorstellungsgesprach -
es wird kein Unterschied gezogen.

Neue Herausforderung aufgrund geédnderter Situation

Als Anfang des Jahres 2020 die ersten Sicherheitsvorkehrungen
im Zusammenhang mit der Corona-Pandemie in Kraft traten, die
ersten Unternehmen Lockdown bedingt (voribergehend) schlie-
Ben mussten, viele Dienstleister nur noch minimalen bis gar kei-
nen Kundenkontakt mehr pflegen konnten, ergab sich eine neue
Situation fir diejenigen, die einen geeigneten Arbeitsplatz such-
ten.

Nicht nur, dass in vielen Branchen plétzlich Gberhaupt keine Ar-
beitskrafte mehr gesucht wurden und dadurch an anderer Stelle
durch Absolventen (beispielsweise der Universitaten) eine Art
Rickstau entstand - da vielerorts auf neue Einstellungen ver-
zichtet wurde. Es entstanden unproportional viele Arbeitssu-
chende im Vergleich zu den ausgeschriebenen Stellen.

Nicht nur Arbeitgeber waren unsicher, wie der wirtschaftliche
und damit berufliche Fortgang sein wiirde. So zégerten sie unter
Umstanden, neue Beschéftigte einzustellen.

Bald kamen die Sicherheitsvorkehrungen, die Kontakte ein-
schranken und méglichst minimieren sollten.
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Hinleitung/Prolog

Beispielsweise fielen klassische Assessment-Center wahrend ei-
nes Auswahlverfahrens von Bewerbern aus, waren nicht mehr
umsetzbar oder wurden auf digitales Format gebracht.

Emotionale Ndhe

Dem oben zitierten Wilhelm Busch missfallt die Liebe per Dis-
tanz. Die meisten Menschen in vergleichbarer Situation kénnen
dieser AuBerung zustimmen. Der emotionale Austausch vor Ort
ist dem aus der Ferne vorzuziehen.

Ubertragen auf die Bewerbungssituation mag das fir viele
ebenso passen. Im ,persdnlichen' Gesprach lasst sich viel mehr
vermitteln, als mithilfe eines Chat-Tools auf die Distanz.

Situationsbedingt sind viele Unternehmen (zwangslaufig) dazu
Ubergegangen, Bewerbungsgesprache online zu flihren.

Das hat Vorteile, entfallt QOCh die Fahrzeit zum Unternehmen,
dort gegebenenfalls eine Ubernachtung, womit Kosten gesenkt
werden.

Nachteile kdénnen sich durch ein ,schwaches' technisches
Equipment ergeben. Die Ubertragung von Bild und Ton kann -
technisch bedingt - stocken, ruckeln, wackeln, abbrechen.

Professionelle Positionierung vor der Kamera

Der Bewerber/die Bewerberin sollte sich darauf einstellen, sich
hinter der aufzeichnenden Kamera anders zu positionieren, als
es im 1:1 Gesprach Ublich ware.

Durch den Ubertragenen Bildausschnitt ist nur ein beschréankter
Teil des Kérpers und damit ein eingeschranktes Ubermitteln der
Kdrpersprache maglich.

Auch die verbale Kommunikation verlangt ganz andere Heraus-
forderungen als in einem direkten Gesprach vor Ort.

Dieses und vieles andere mehr gilt es zu beachten, wird das
Bewerbungsgesprach mithilfe einer der Gblichen Chat-Formate
umgesetzt.
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Ubermitteltes Gesamtbild

Anderes, was in einem tatsachlichen Treffen deutlichen Eindruck
hinterlasst, wie zum Beispiel das Auftreten (selbstbewusst oder
schiichtern), der Blickkontakt (direkt oder vermeidend), die ge-
wahlte Kleidung (passend oder ungeschickt gewahlt), der Han-
dedruck (fest oder ,Waschlappen-maBig'), allgemeine Umgangs-
formen und vieles mehr wird nun unterschiedlich Ubermittelt
und ,bewertet’.

Bewertet in dem Sinne, wie der Arbeitgeber das Gesehene oder
das Gehorte beurteilt.

Das, was im klassischen Bewerbungsgesprach (Bewerbungsun-
terlagen, Zeugnisse, Lebenslauf sowie ausgesuchte Unterlagen,
Accessoires, Outfit) wichtig ist, hat nach wie vor den gleichen
Stellenwert, egal ob die Bewerbung online oder prasent erfolgt.

Tina und Tom, unsere Protagonisten

In den beiden Ratgebern
e Bewerbungs-Knigge 2% f{ir Frauen — Tina bewirbt sich
e Bewerbungs-Knigge 2% f{ir Manner - Tom bewirbt sich

wurde auf diese Themen ausflhrlich eingegangen. Beispiels-
weise: Der Lebenslauf muss sauber abgebildet werden, egal ob
auf ausgedrucktem Papier oder per Datei libergeben.

Im vorliegenden Ratgeber steht das Verhalten im Online-Aus-
tausch im Fokus.

Tina und Tom, unsere beiden ,Protagonisten', werden uns auch
in diesem Ratgeber virtuell begleiten. Sie wechseln sich in den
Kapiteln ab.

Der vorliegende Ratgeber ist in folgende Kapitel aufgegliedert:
e 1. Schritt zum Erfolg: Richtiger Einsatz des Chat-Tools

e 2. Schritt zum Erfolg: Verstandliche Kommunikation auf
die Ferne

e 14 o



Hinleitung/Prolog

e 3. Schritt zum Erfolg: Unterstreichende Kérpersprache
am Monitor

e 4. Schritt zum Erfolg: Menschlich liberzeugen

Im vorliegenden Ratgeber wird von Bewerber/Bewerberin ge-
sprochen. Auf der Seite des Unternehmens sitzt der Personaler,
Recruiter, hier der Interviewer/die Interviewerin genannt.

Gleichbehandlung aller Geschlechter

Alle beschriebenen Uberlegungen gelten fiir die weibliche Be-
werberin wie flir den mannlichen Bewerber, sofern nicht auf be-
stimmte geschlechtsspezifische Unterschiede aufmerksam ge-
macht wird.

Genauso gelten die geschilderten Situationen flr die weibliche
und die mannliche Arbeitskraft gleichermafBen.

Aus Grinden der einfacheren Lesbarkeit wird meist auf die ge-
schlechtsneutrale Differenzierung, zum Beispiel Mitarbeiter/Mit-
arbeiterin verzichtet. Es gilt das generische Maskulinum, das das
Wie und Was der Tatigkeit beschreibt, unabhangig des Ge-
schlechts.

Deshalb gelten entsprechende Begriffe im Sinne der Gleichbe-
handlung fir alle Geschlechter.

Ihnen, liebe Leserin, lieber Leser, liebe Bewerberin, lieber Be-
werber driicke ich die Daumen flir das nachste Online-Vorstel-
lungsgesprach und wiinsche besten Erfolg.

Wenden wir uns Tom und Tina zu.

Horst Hanisch
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Digitale Erscheinung

Erscheinung und Wesen sind nicht voneinander zu trennen.
Yoshida Kenkd (Urabe ne Kaneyoshi), jap. Hofmeister
(um 1283 - 1350)

Ein ,gutes' Bild abgeben

Beim klassischen Bewerbungsgesprach wiirde Tom sich bewe-
gen. Zugehen auf den Gesprachspartner, nach Aufforderung
Platz nehmen, Gestik einsetzen und so weiter.

Sein Auftreten, seine Koérperbewegungen waren ganzheitlich
wahrnehmbar und lieBen erste Rickschliisse auf sein Selbstbe-
wusstsein zu.

Der komplette Korper in seiner Bewegung ware sichtbar.

Wie sieht das Zuhause vor der Kamera aus? Nun, in der Regel
sitzen Gesprachspartner vor die Kamera. Nur selten gehen man-
che auf Abstand zur Kamera, um im Stehen gefilmt und Uber-
tragen zu werden.

Das kame flr Tom infrage, sollte er wahrend des Gesprachs et-
was prasentieren oder eine Situation (zum Beispiel eine Ver-
kaufssituation) simulieren.

Setzt sich Tom vor die Kamera, nimmt er eine aufrechte, offene
Sitzhaltung ein.

Der korpersprachliche Ausdruck ist fir ihn ausgesprochen wich-
tig, gerade bei einem typischen ausgeschnittenen Kamerabild
und der damit minimiert Gbertragenen Koérpersprache.

Tom positioniert sich so, dass er ungefahr in der Mitte des Bildes
gezeigt wird, mit Abstand oberhalb des Kopfes zum Bild-/Moni-
torrand.
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1. Schritt zum Erfolg - Richtiger Einsatz des Chat-Tools

Richtige Positionierung vor der Kamera.
Der Kopf ist ungefahr in der Mitte des
Ubertragenen Bildes zu sehen.

Ebenso richtige Positionierung, je nach
Abstand zur Kamera. Der Kopf ist unge-
fahr in der Mitte des Bildes. Ein groBer
Teil des Oberkérpers ist sichtbar. Ober-
halb des Kopfes bleibt ein kleiner Ab-
stand.

Der Kopf erscheint zu weit unten im
Ubertragenen Kamerabild. Der Schul-
terbereich ist verschwunden, damit die
Kdérpersprache mehr eingeschrankt als
im Bild oben. Der Platz oberhalb des
Kopfes ist verschenkt.

o\
S

Hier scheint die Kamera verrutscht zu

sein. Sie muss weiter nach unten aus-

gerichtet werden, damit die Person gut
Zu sehen ist.

Die Person sitzt zu weit in der Ecke des
Ubertragenen Bildes. Der Platz oben
und auf der Seite ist verschenkt.

e 29 o



Die Person sitzt héher als Ublich und zu
weit an der Seite. Denkbar ist dieses
Bild dann, wenn im Hintergrund ein Vi-
deo, ein Diagramm oder Ahnliches
Ubertragen werden soll.

Die Kamera scheint nach unten ver-
rutscht zu sein. Sie muss weiter nach
oben ausgerichtet werden.

Tom achtet auf einen freundlichen Gesichtsausdruck und halt
Blickkontakt direkt (!) in die Kamera. Je nach Aufbau der Ka-

mera wird er von oben gefilmt oder von unten - was unange-
nehm beim Betrachter ankommt.

Der Zuschauer hat das Geflihl, durch

einen direkten Blick angesprochen zu

werden. Idealerweise ist der gegensei-
tige Blickkontakt gewdhrleistet.

z\

Die Person wird von unten aufgenom-

men. Das geschieht manchmal, ist die

Kamera unterhalb des Monitors ange-

bracht. Die Person wirkt unter Umstan-

den zu arrogant, zu herablassend. Sie

schaut von ,oben' auf den Gesprachs-
partner.
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1. Schritt zum Erfolg - Richtiger Einsatz des Chat-Tools

Die Person wird von oben aufgenom-
men. Mdglicherweise ist die Kamera zu
hoch Gber dem Monitor angebracht.
Eventuell orientiert sich die Person an

Unterlagen, die sie vor sich auf dem
Tisch liegen hat. Bei dauerhafter Uber-
tragung dieser Form wirkt die Person
unter Umsténden nicht interessiert am
virtuellen Gesprachspartner oder sogar
als ,unterwirfig'.

Tom testet aus, ob die Beleuchtung im Raum in Ordnung ist.

Das Gesicht ist gut angestrahlt. Es er-

scheint hell. Die Mimik ist gut zu erken-
nen.

Ein Teil des Gesichts liegt im Dunkeln.

Die Lichtquelle scheint von der Seite
auf den Kopf zu treffen. Das Gesicht
muss mehr ins ,Licht' gerlickt werden.

Das Gesicht liegt im Dunkeln. Die Mimik
ist ganz schwer zu erkennen. Die Licht-

quelle ist nicht in Ordnung. Allerdings
kann es auch sein, dass im Hintergrund
direkt eine Lichtquelle in die Kamera

strahlt und deswegen das Gesicht dun-
kel wirken lasst.
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Ist die Mimik nicht gut zu erkennen, fallt ein groBer Teil der
Ubermittelten Kérpersprache im wahrsten Sinne des Wortes ins
,Dunkle'. Das erschwert die Kommunikation, da Geflihlsregun-
gen nicht so gut zu erkennen sind.

Tom nimmt sich vor, den Monitor so auszurichten, dass sein Ge-
sicht immer gut zu sehen ist.

Es ist ihm auch bewusst, dass sich durch das Wandern des ein-
fallenden Sonnenlichts Uber den Tagesverlauf hinweg die Licht-
verhaltnisse im Raum verandern kénnen. Zu helles Sonnenlicht
kann zu starken Kontrasten beim Ubermittelten Bild fihren.

Gegebenenfalls muss ein Fenster verdunkelt werden, um besser
nur mit klinstlicher Lichtquelle zu arbeiten.

Da fallt Tom noch ein, dass je nach Standort der kinstlichen
Lichtquelle unschéne Schatten auf dem Gesicht entstehen kén-
nen. Das gefallt ihm nicht, weshalb er mit indirektem Lichteinfall
experimentiert.

Ja, Tom ist fertig und gut vorbereitet. Sein Headset ist aufgela-
den, alle bendtigten technischen Hilfsmittel sind richtig ange-
schlossen und korrekt ausgepegelt.

Die Kamera im Blick haben

Eine ganze Reihe Menschen arbeitet online vom Kichen- oder
Esstisch aus. Das ist nicht die optimale Variante.

Am besten ist ein ergonomisch geformter Blrostuhl, der in der
Sitzhéhe zur Arbeitsflache passt. Wahrend des Gesprachs nimmt
Tom die komplette Sitzflache ein, um die Wirbelsaule zu entlas-
ten.

Sein Stuhl besitzt Armlehnen, die auf dieselbe Hbhe wie die
Tischflache eingestellt sind.

Bei langerer Arbeit an einem ergonomisch unginstigen Platz
kann das unangenehme und dauerhaftes koérperliches Leiden
hervorrufen: Kopf- und Nackenschmerzen, Knochen- und Ge-
lenkschmerzen, Riickenschmerzen, Muskelverzerrungen, Bren-
nen der Augen und so weiter. Das will Tom nicht riskieren.
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1. Schritt zum Erfolg - Richtiger Einsatz des Chat-Tools

Er Uberlegt sich, wie er am bequems-
ten vor dem Monitor sitzt. Tom hat
gelesen, dass er leicht von oben auf
den Bildschirm schauen sollte.

Idealerweise ist der untere Rand sei-
nes Bildschirms mdglichst nahe an
der Schreibtischflache und gegebenenfalls leicht nach hinten ge-
kippt. So kann er senkrecht auf den Monitor schauen.

Fir Tom ist der Abstand zwischen Bildschirm und Augen zwi-
schen 50 und 70 cm passend. Will er mehr von seinem Oberkor-
per zeigen (wegen der Kérpersprache) riickt er bis zu einem Me-
ter vom Monitor ab.

Tom hat den Monitor so aufgestellt, dass sich stérende Licht-
quellen nicht darauf spiegeln.
Dem Gesprédchspartner in die Augen schauen

Bei einem Prasenz-Treffen nehmen beide Gesprachspartner
wahrend des Gesprachs zueinander Blickkontakt auf.

Sie befinden sich gleichwertig auf ,selber Augenhdhe'.

Tom hat seine Kamera oben auf dem
Monitorrand angebracht.

Befindet er sich in einer Online-Kom-
munikation mit einem Gesprachs-
partner, richtet sich sein Blick auf den
Bildschirm, nicht in Richtung auf die
Kamera.
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Auf den Gesprachspartner wirkt das am Bildschirm allerdings so,
als blicke Tom nach unten, da die Kamera Tom ,von oben' auf-
nimmt.

" .
.........
. .
-----

1 I

Der Gesprachspartner erhalt keinen
direkten Blickkontakt von Tom. Das
ist nicht ideal.

Tom ist gendtigt, leicht nach oben in
die dort angebrachte Kamera zu
schauen.

Von auBen betrachtet sahe das so aus, als wirden die Ge-
sprachspartner Uibereinander wegschauen.

Tatséachlich ergibt sich auf dem Monitor diese gewtlinschte Dar-
stellung.

1 I
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