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GRATIS-ARBEITSBLATT | AUSFÜLLBAR

Initiativbewerbung-Schnellcheck
Wunschunternehmen prüfen, realistischen Zielbereich entwickeln und den eigenen Beitrag so
formulieren, dass eine glaubwürdige Gesprächsbrücke entsteht.

Leitgedanke
Keine Fantasiestelle erfinden. Nicht blind senden. Mit gutem Grund anklopfen.

Beobachten
Welche Entwicklung, Aufgabe oder wiederkehrende
Rolle ist tatsächlich sichtbar?

Prüfen
Was ist belegt, was ist nur eine Deutung und was bleibt
eine offene Frage?

Verbinden
Welche eigene Erfahrung passt dazu und wie kann sie
belegt werden?

Ansprechen
Wer ist zuständig, welcher Kanal ist gewünscht und was
ist der nächste Schritt?

Mein Wunschunternehmen

Mein möglicher Zielbereich

Dieses Arbeitsblatt ist ein kompakter Einstieg. Es ersetzt keine Rechtsberatung, keine Eignungsdiagnostik und keine individuelle
Erfolgsprognose.
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1. Ist eine Initiativbewerbung jetzt sinnvoll?
Kreuzen Sie nur an, was heute tatsächlich geklärt ist. Offene Punkte sind kein Fehler, sondern Ihr Arbeitsplan.

Ich habe ein bestimmtes Unternehmen und einen Standort ausgewählt.

Ich kann einen realistischen Aufgabenbereich oder eine Rollenidee benennen.

Ich habe geprüft, ob Initiativbewerbungen angenommen werden.

Ich kenne den gewünschten Kontaktweg und möglichst eine zuständige Person.

Mindestens ein Unternehmensbezug ist aktuell und belegt.

Ich kann zwei bis drei passende Erfahrungen konkret erklären.

Ich bewerbe mich parallel auch auf passende ausgeschriebene Stellen.

Ich rechne damit, dass aktuell kein Platz oder Budget vorhanden sein kann.

Auswertung
Sechs bis acht Haken: gute Grundlage für die Textarbeit. Drei bis fünf: gezielt nachrecherchieren. Null bis zwei: zuerst
Suchprofil und Zielbereich klären. Diese Ampel ist eine Reflexionshilfe, kein wissenschaftlicher Test.

Mein wichtigster nächster Klärungsschritt
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2. Wunschunternehmen und Anlass
Eine gute Initiativbewerbung beginnt mit einem konkreten Grund. Allgemeines Lob ist kein Unternehmensbezug.

Was macht das Unternehmen - Produkte, Leistungen, Zielgruppen?

Warum passt genau dieses Unternehmen zu meinem nächsten Schritt?

Welches aktuelle Signal oder welche wiederkehrende Aufgabe habe ich gefunden?

Quelle, Link und Prüfdatum

Kontrollfrage
Könnte diese Begründung unverändert auch an fünf andere Unternehmen gehen? Wenn ja, fehlt noch ein belastbarer
Bezug.
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3. Marktradar statt Glaskugel
Trennen Sie Beobachtung, Deutung und offene Frage. Auch eine offizielle Unternehmensmeldung beweist nicht
automatisch eine freie Stelle.

Signal Mögliche Bedeutung Was muss ich prüfen?

neuer Standort oder Filiale Aufbau, Service, Verkauf, Logistik oder
Administration könnten wachsen

Zeitplan, Betreiber, tatsächliche Bereiche

neues Produkt oder System Schulung, Support, Dokumentation oder Verkauf
könnten wichtiger werden

welche Teams und Aufgaben sind
betroffen?

wiederkehrende Anzeigen regelmäßiger oder schwer planbarer Bedarf ist
möglich

Aktualität, Anforderungen, Standort

Saison oder Veranstaltung zeitlich begrenzter Personalbedarf ist möglich Vorlauf, Verfügbarkeit, Vertragsform

Meine belegte Beobachtung

Meine vorsichtige Deutung

Meine offene Frage an das Unternehmen
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4. Signal-Ampel und Quellencheck

Rot - Gerücht
Hörensagen, unklare Posts oder veraltete Spekulation.
Nicht als Tatsache verwenden.

Gelb - Hinweis
Seriöser Bericht oder ältere Anzeige. Als Anlass nutzen
und aktuell gegenprüfen.

Grün - belegt
Aktuelle Unternehmensmeldung, Karriereseite oder
bestätigte Auskunft.

Trotzdem offen
Auch ein belegtes Signal garantiert weder freie Stelle
noch Budget oder Zeitpunkt.

Quelle 1, Datum und Ampelfarbe

Quelle 2, Datum und Ampelfarbe

So darf ich den Anlass sachlich und wahr formulieren

Die Information ist aktuell genug für meine Aussage.

Ich verwende keine vertraulichen Angaben oder personenbezogenen Gerüchte.

Ich formuliere eine Annahme nicht als sichere Tatsache.



INITIATIVBEWERBUNG - SCHNELLCHECK

bewerbungscoach-neumayer.at 6

5. Mein realistisches Rollenprofil
Nicht zu offen und nicht zu eng: Beschreiben Sie ein Aufgabenfeld, das eine Zuordnung erlaubt, ohne eine nicht
ausgeschriebene Stelle zu behaupten.

Bereich, mögliche Rolle und Standort

Zwei bis vier Aufgaben, die ich übernehmen möchte

Übliche Muss-Qualifikationen und mein heutiger Stand

Wo bin ich flexibel - und welche Grenze bleibt ein Muss?

Formulierungsbeispiel
Ich interessiere mich für Aufgaben in Kundenservice und Auftragskoordination am Standort St. Pölten, insbesondere an
der Schnittstelle zu Vertrieb und Technik.
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6. Beitrag statt Adjektivliste
Verbinden Sie jede wichtige Stärke mit einer beobachtbaren Aufgabe, Ihrem Vorgehen und einer
nachvollziehbaren Wirkung.

Mögliche Aufgabe Mein konkreter Beleg Möglicher Nutzen

Mein stärkster Beleg in zwei bis drei Sätzen

Ich kann jede Aussage im Gespräch erklären.

Zahlen sind wahr, verständlich und nicht vertraulich.

Mein Beispiel passt zum Zielbereich und nicht nur zu meiner Vergangenheit.
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7. Der individuelle Firmensatz
Nutzen Sie die Viererformel: Beobachtung + Bedeutung + eigener Beleg + Gesprächsbrücke. Meist wirken zwei
bis drei kurze Sätze besser als ein überladener Satz.

1. Beobachtung: Was ist belegt?

2. Bedeutung: Welche Aufgabe könnte daraus entstehen?

3. Beleg: Was bringe ich nachweisbar mit?

4. Brücke: Was möchte ich gemeinsam prüfen?

Meine fertige Fassung

Nicht schreiben
Ihr renommiertes Unternehmen hat mein Interesse geweckt. Ich bin flexibel, motiviert und für jede Aufgabe offen.
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8. Betreff und Einstieg
Orientierung kommt vor Originalität. Betreff und erster Absatz sollen Zielbereich, Anlass und Relevanz schnell
sichtbar machen.

Mein Betreff mit Zielbereich und gegebenenfalls Standort

Mein konkreter Anlass

Meine erste fachliche Verbindung

Meine Einstiegsfassung

Zu offen
Initiativbewerbung - ich bin vielseitig einsetzbar.

Besser
Initiativbewerbung für Kundenservice und
Auftragskoordination - Standort St. Pölten.
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9. Das Anschreiben auf einer Seite
Baustein Aufgabe Meine Stichworte

Betreff Zielbereich, mögliche Rolle, Standort

Einstieg Anlass und schnelle Einordnung

Unternehmensbezug konkrete, geprüfte Verbindung

Beitrag zwei bis drei Kompetenzen mit Beleg

Rollenidee Aufgabenwunsch und realistische Flexibilität

Schluss offene Gesprächsbrücke ohne Druck

Meine Kernbotschaft in höchstens drei Sätzen

Der Lebenslauf wird auf dieselbe Richtung gewichtet. Er bleibt wahr; relevante Aufgaben, Systeme und übertragbare
Kompetenzen werden nur klarer sichtbar.
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10. E-Mail, Anhänge und Dateinamen
Vorgaben des Unternehmens gehen immer vor. Die E-Mail ist der Begleittext, nicht ein zweites langes
Anschreiben.

E-Mail-Betreff

Kurzer E-Mail-Text

Geplante Dateinamen

Kontaktweg und Ansprechperson sind geprüft.

Anschreiben, Lebenslauf und Nachweise erzählen dieselbe glaubwürdige Geschichte.

Alle Dateien lassen sich öffnen, sind lesbar und nicht unnötig groß.

Ich sende nur relevante Nachweise und erlaubte Arbeitsproben.

Namen, Unternehmen, Standort und Kontaktdaten stimmen.
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11. Kontakt- und Nachfassplan
Schritt Datum Ergebnis / nächste Aktion

Vorabfrage

Versand

erste Rückmeldung

einmaliges Nachfassen

Stopppunkt oder späterer Kontakt

Mein sachlicher Nachfasssatz

Orientierung
Wenn keine Frist genannt wurde, kann nach ungefähr zehn bis vierzehn Kalendertagen einmal höflich nachgefragt
werden. Urlaub, Feiertage, Saison und angekündigte Bearbeitungszeiten berücksichtigen.
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12. Versandbereit? Der letzte Check
Unternehmen, Standort und Zielbereich sind eindeutig.

Mein Anlass ist aktuell, belegt und vorsichtig formuliert.

Der Firmensatz zeigt eine echte Verbindung statt allgemeinem Lob.

Meine wichtigsten Kompetenzen enthalten konkrete Belege.

Ich behaupte keine freie Stelle und keinen sicheren Personalbedarf.

Der Lebenslauf ist auf dieselbe Richtung abgestimmt.

E-Mail, Anhänge und Dateinamen entsprechen dem gewünschten Weg.

Ich kann jeden Satz im Gespräch vertreten.

KI hat keine Fakten, Erfolge oder internen Informationen erfunden.

Ich habe einen realistischen Nachfass- und Alternativplan.

Meine drei nächsten Schritte

Wenn Sie tiefer arbeiten möchten
Die 175-seitige Initiativbewerbung-Werkstatt führt durch Selbsttest, Marktradar, Rollen- und Kompetenzmatrix,
Textentwicklung, Versand und Nachfassen. Dieses Gratis-Arbeitsblatt bleibt der kompakte Einstieg.

Redaktionsstand: August 2026. KI-unterstützt erstellt und fachlich geprüft. Beispiele sind fiktiv. Das Arbeitsblatt ersetzt keine
arbeitsrechtliche, datenschutzrechtliche oder sonstige Rechtsberatung.
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