RONALD NEUMAYER - BEWERBUNGSCOACHING

Welcher Einstiegssatz passt zu
mir?

Der kostenlose Tonkompass fur eine Bewerbung, die auffallt - und trotzdem
nach lhnen klingt.

Kl-unterstutzt erstellte lllustration - keine Darstellung echter Kund:innen

Nicht der lauteste Satz gewinnt. Sondern der Satz, den Sie im Gesprach
glaubwurdig weiterfuhren kénnen.

Gratis-Arbeitsblatt von Ronald Neumayer - Bewerbungscoaching in St. Polten,
Wien, Krems und online
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Was dieser Tonkompass kann - und was
nicht

Ein auffalliger Einleitungssatz kann Interesse wecken. Er darf aber nicht wie eine Rolle klingen, die Sie
nur far das Anschreiben spielen. Dieser Fragebogen hilft Ihnen, mdgliche Tonlagen zu vergleichen und
geeignete Kategorien flr lhre eigene Satzsuche zu finden.

Wichtig: Der Tonkompass ist ein Reflexionsinstrument. Er ist nicht
wissenschaftlich validiert, kein Personlichkeitstest, keine
Eignungsdiagnostik und keine Garantie fur eine Einladung.

Die Methode verbindet vier Blickrichtungen:

1. Selbsteinschatzung: Wie méchten Sie beruflich wirken?

2. beobachtbares Verhalten: Wie sprechen und handeln Sie tatsachlich?

3. Fremdwahrnehmung: Welche Wirkung erleben vertraute Menschen bei Ihnen?

4. Kontext: Welche Tonlage passt zur konkreten Stelle, Branche und Unternehmenskultur?

Die Idee, Selbst- und Fremdwahrnehmung gegenlberzustellen, lehnt sich lose an das Johari-Fenster an.
Forschung und Praxisliteratur zur Selbst-/Fremdeinschatzung zeigen, dass Rickmeldungen zusatzliche
Perspektiven liefern kdnnen. Darum wird hier nicht nur gefragt: ,Wie sehe ich mich?“, sondern auch:
.Was erleben andere an mir?*“

So arbeiten Sie mit der PDF

Bewerten Sie die Aussagen spontan von 1 bis 5. Bitten Sie danach ein oder zwei Personen, die Sie im
beruflichen oder organisatorischen Alltag erlebt haben, die Fremdwahrnehmungsseite auszuftllen.
Vergleichen Sie Ubereinstimmungen und Unterschiede. Wahlen Sie anschlieRend zwei Inspirationsfelder -
nicht zwingend nur eines.
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Sechs Inspirationsfelder fur lhren Einstieg

Die Felder sind keine Personlichkeitstypen. Menschen kénnen je nach Aufgabe mehrere Tonlagen glaubwiirdig nutzen.

A - Ruhig & klar

B - Warm & verbindend

C - Fachlich &
lIosungsorientiert

D - Direkt &
selbstbewusst

E - Reflektiert &
entwicklungsorientiert

F - Kreativ & humorvoll

sachlich, verlasslich, unaufgeregt; geeignet, wenn
Prazision und Seriositat im Vordergrund stehen

beziehungsorientiert, aufmerksam, menschlich; passend
fir Zusammenarbeit, Beratung, Pflege, Service oder
Bildung

direkter Bezug zu Aufgabe, Problem oder Expertise; stark
bei klaren Anforderungen und Fachrollen

merkfahig, aktiv und zugespitzt; nur dann passend, wenn
Sie diese Energie im Gesprach naturlich zeigen

zeigt bewussten Wechsel, Lernweg oder nachsten Schritt;
hilfreich bei Quereinstieg und Wiedereinstieg

ungewohnlich, spielerisch oder bildhaft; braucht hohe
Passung zu Person, Branche und Unternehmenskultur

Erste Vermutung: Welche zwei Felder sprechen Sie spontan an?
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Selbsteinschatzung - Teil 1

Tragen Sie pro Aussage eine Zahl ein: 1 = trifft kaum zu, 2 = eher nicht, 3 = teils/teils, 4 = eher ja, 5 =
trifft sehr zu. Antworten Sie so, wie Sie im beruflichen Alltag tatsachlich wirken - nicht so, wie eine
»ideale Bewerbungsperson“ wirken sollte.

A - Ruhig & klar
Aussage 1-5

Ich wirke meist Uberlegt, verlasslich und eher unaufgeregt.
Ich formuliere lieber prazise als besonders grol8 oder werbend.
Andere schatzen an mir, dass ich Ruhe und Struktur vermittle.

Ein stark zugespitzter Satz wirde sich fur mich schnell fremd anfthlen.

B - Warm & verbindend
Aussage 1-5

Ich stelle haufig zuerst die Menschen und die Zusammenarbeit in den Mittelpunkt.
Andere erleben mich als aufmerksam, zugewandt oder verstandnisvoll.
Ich kann gut erklaren, warum mir eine Zielgruppe oder Aufgabe wichtig ist.

Ein Satz darf bei mir personlich klingen, solange er beruflich bleibt.

C - Fachlich & Iésungsorientiert
Aussage 1-5

Ich spreche gern konkret Gber Aufgaben, Probleme und Lésungen.
Meine Wirkung entsteht starker Gber Kompetenz als lGber Selbstdarstellung.
Ich kann wichtige Erfahrungen mit Beispielen oder Ergebnissen belegen.

Ein direkter Bezug zur Stellenanforderung fuhlt sich fir mich nattrlich an.
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Selbsteinschatzung - Teil 2

D - Direkt & selbstbewusst
Aussage 1-5

Ich komme gern rasch auf den Punkt und formuliere aktiv.
Ich kann eine starke Behauptung im Gesprach sofort mit Fakten belegen.
Andere erleben mich als entschlossen, prasent oder Gberzeugend.

Eine zugespitzte Formulierung fuhlt sich fir mich nicht wie Schauspiel an.

E - Reflektiert & entwicklungsorientiert
Aussage 1-5

Ich kann gut erklaren, warum ich einen beruflichen Schritt bewusst setze.

Ich verbinde bisherige Erfahrungen gern mit einem neuen Lern- oder
Entwicklungsziel.

Andere erleben mich als nachdenklich, lernbereit oder verantwortungsbewusst.

Ein authentischer Entwicklungsweg Uberzeugt mich mehr als ein markiger Satz.

F - Kreativ & humorvoll
Aussage 1-5

Ich verwende gern Bilder, Vergleiche oder feinen Humor.
Andere erleben meine Art als originell, spontan oder Uberraschend.
Ich kann gut einschatzen, wann Humor passt und wann er unangebracht ware.

Ein ungewohnlicher Einstieg wirde zu meiner natlrlichen Gesprachsweise passen.
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Situationen statt Etiketten

Kreuzen Sie pro Situation die Antwort an, die lnnen am ehesten entspricht. Es geht nicht um richtig oder
falsch, sondern um Ihre glaubwirdige Grundbewegung.

1. Eine Besprechung wird uniibersichtlich. Was tun Sie eher?

Ododon

Ich fasse ruhig zusammen und schaffe Struktur. (A)

Ich achte darauf, dass alle gehért werden. (B)

Ich klare das konkrete Problem und schlage einen Lésungsweg vor. (C)
Ich spreche die Entscheidung direkt an. (D)

Ich frage, was wir daraus lernen und kiUnftig andern. (E)

Ich 16se die Spannung mit einem passenden Bild oder leichten Humor. (F)

2. Sie erklaren im Gesprach lhren beruflichen Wechsel. Was klingt nach lhnen?

»Odooaot

Odogod

Ich nenne klar den nachsten passenden Schritt. (A)

Ich erklare, welches Arbeitsumfeld und welche Zusammenarbeit mir wichtig sind. (B)
Ich zeige, welche Ubertragbaren Kompetenzen die neue Aufgabe unterstitzen. (C)
Ich sage selbstbewusst, welchen Beitrag ich leisten mochte. (D)

Ich beschreibe, was ich erkannt und bewusst entschieden habe. (E)

Ich nutze eine kleine, passende Geschichte als Turoffner. (F)

. Welche Reaktion mochten Sie mit lhrem ersten Satz am ehesten ausléosen?

»Das klingt klar und serids.” (A)

~Diese Person versteht Zusammenarbeit und Menschen.” (B)
,Diese Person hat die Aufgabe verstanden.” (C)

,Das ist prasent und merkfahig.” (D)

»Dieser Schritt ist gut reflektiert.” (E)

,Das ist Uberraschend - ich lese weiter.” (F)
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Offene Fragen: Was soll man von lhnen
spuren?

1. Welche drei Eigenschaften nennen Kolleg:innen, Kund:innen oder Menschen aus lhrem
Umfeld haufig uber lhre Arbeitsweise?

2. In welcher beruflichen Situation fiihlen Sie sich besonders sicher und glaubwiirdig? Was
tun Sie dort konkret?

3. Welche Formulierung wiirden Sie in einem Vorstellungsgesprach niemals verwenden,
weil sie nicht nach lhnen klingt?

4. Worauf sind Sie beruflich oder organisatorisch ehrlich stolz - auch wenn es fiir Sie
selbstverstandlich wirkt?

5. Welche Aufgabe der ausgeschriebenen Stelle I6st bei Ihnen sofort Interesse aus - und
warum?

6. Wie mochten Sie nach den ersten drei Satzen wirken? Was soll die lesende Person noch
nicht Gber Sie denken?
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Fremdwahrnehmung: Wie erleben andere
lhre Wirkung?

Geben Sie diese Seite einer Person, die Sie in Arbeit, Ehrenamt, Ausbildung oder bei gemeinsamen
Projekten erlebt hat. Bitten Sie um konkrete, respektvolle Beobachtungen - nicht um eine allgemeine
Bewertung lhrer Personlichkeit.

Welche drei Wirkungen passen am ehesten?

|:| A - ruhig, klar, verlasslich

I:l B - warm, zugewandt, verbindend

|:| C - fachlich, praktisch, I6sungsorientiert

|:| D - direkt, prasent, selbstbewusst

|:| E - reflektiert, lernbereit, entwicklungsorientiert
|:| F - kreativ, humorvoll, Gberraschend

In welcher Situation wirke ich besonders iiberzeugend oder glaubwiirdig?

Wie komme ich auf andere zu: eher ruhig, warm, fachlich, direkt, reflektiert oder
humorvoll? Bitte mit Beispiel.

Welche Starke sollte in meiner Bewerbung friuher sichtbar werden?
Welche Formulierung oder Selbstdarstellung wiirde bei mir eher kiinstlich wirken?

Welche drei Worter beschreiben meine beobachtbare Arbeitsweise?
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Auswertung: zwei Felder statt eine
Schublade

Addieren Sie pro Feld die vier Selbsteinschatzungswerte. Méglich sind 4 bis 20 Punkte. Zahlen Sie
aullerdem, wie oft Sie das Feld bei den Situationen gewahlt haben. Die Zahlen sind nur eine Strukturhilfe.

Selbst Situation Fremd

Feld 4-20 en 0-3 bild

A Ruhig & klar

B Warm & verbindend

C Fachlich & lI6sungsorientiert

D Direkt & selbstbewusst

E Reflektiert & entwicklungsorientiert
F Kreativ & humorvoll

Wahlen Sie nun zwei Inspirationsfelder:

Hauptfeld: hohe Selbsteinschatzung, splrbare Zustimmung und passende Beispiele aus Ihrem Alltag.
Erganzungsfeld: eine zweite Qualitat, die den Satz personlicher oder stellenbezogener macht.
Vorsichtsfeld: klingt attraktiv, passt aber kaum zu Ihrem Verhalten oder lasst sich im Gesprach schwer
vertreten.

Mein Hauptfeld
Mein Erganzungsfeld
Mein Vorsichtsfeld

Was uberrascht mich am Vergleich von Selbst- und Fremdbild?
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Inspiration: Satzanfange nach Tonlage

Die Beispiele sind Formulierungsgeruste. Erganzen Sie immer die konkrete Stelle, lhre tatsachliche
Erfahrung und - wenn sinnvoll - den Unternehmensbezug.

A - Ruhig & klar

»An der ausgeschriebenen Position spricht mich besonders die klare Verbindung aus [Aufgabe 1] und
[Aufgabe 2] an - zwei Bereiche, in denen ich bereits verlasslich Verantwortung tbernommen habe.”

B - Warm & verbindend

»,Gute [Betreuung/Beratung/Zusammenarbeit/Servicequalitat] beginnt fir mich mit [konkrete Haltung
oder Handlung] - genau diese Arbeitsweise mochte ich in lhrem Team einbringen.”
C - Fachlich & Iosungsorientiert

~Wenn [zentrale Herausforderung der Stelle] verlasslich gelést werden soll, braucht es [Kompetenz 1]
und [Kompetenz 2]. Beides pragt meine bisherige Arbeit in [konkreter Kontext].”

D - Direkt & selbstbewusst

,Sie suchen eine Person, die [Anforderung] nicht nur kennt, sondern bereits in [Kontext] umgesetzt hat?
Genau diese Erfahrung bringe ich fur Ihre Position mit.”

Authentizitatswarnung: ,lhre Suche hat ein Ende” oder ,Sie haben die richtige Person gefunden” kann
merkfahig sein, wirkt aber schnell zu gro8. Verwenden Sie solche Zuspitzungen nur, wenn lhre naturliche
Sprache, lhre Belege und die Unternehmenskultur dazu passen.

E - Reflektiert & entwicklungsorientiert

»,Nach [Erfahrung/Phase] mdchte ich meinen nachsten beruflichen Schritt bewusst dort setzen, wo ich
[Ubertragbare Starke] mit [neuem Aufgabenfeld] verbinden kann.*“

F - Kreativ & humorvoll

~Wer [typische Aufgabe bildhaft, aber respektvoll] bewaltigt, braucht [Kompetenz]. Genau diese
Verbindung hat mich an Ihrer Ausschreibung sofort angesprochen.”

Lesen Sie lhren Satz laut. Wenn Sie dabei innerlich eine Rolle spielen
mussen, ist der Satz noch nicht fertig.
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Besondere Rahmenbedingungen
transparent formulieren

Persénliche Angaben zu Kindern oder Familienstand muissen nicht zum Einstieg gemacht werden. Wenn
ein konkretes Zeitfenster fur die Stelle relevant ist und Sie es bewusst frih ansprechen mochten,
formulieren Sie nicht defensiv als ,Handicap“, sondern klar als Rahmen plus Beitrag.

Ungeeignet: ,Wenn Sie jemanden suchen, der 24/7 da ist, kann ich Ihren Ansprichen nicht gentugen.”
Der Satz startet mit einem Konflikt, Gberzeichnet die Erwartung und lenkt den Blick auf ein
vermeintliches Defizit.

Stimmigeres Formulierungsgerust: ,,Fur die ausgeschriebene Teilzeitposition bin ich verlasslich im
Zeitfenster von 8:00 bis 14:00 Uhr verflgbar. In dieser Zeit bringe ich meine Erfahrung in [Aufgabe]
sowie meine ausgepragte Organisationsfahigkeit konzentriert ein.”

Elternschaft kann Organisation, Priorisierung und Verantwortung mit sich bringen. Schreiben Sie dennoch
nicht pauschal ,jede Mutter ist ein Organisationstalent”. Eine solche Behauptung verallgemeinert.
Starker ist ein konkretes Beispiel aus Beruf, Ehrenamt, Ausbildung oder Alltag, das lhre tatsachliche
Kompetenz zeigt.

Vor dem Versand prufen

Ist die Arbeitszeit der Stelle mit meinem Zeitfenster grundsatzlich vereinbar?

Muss diese Information wirklich in den ersten Absatz - oder passt sie besser spater bzw. ins Gesprach?
Beginnt mein Satz mit meinem Beitrag statt mit einer Entschuldigung?

Nenne ich eine konkrete Kompetenz oder nur eine allgemeine Behauptung?

Kann ich die Formulierung im Gesprach ruhig und ohne Rechtfertigungsdruck erklaren?

Oooood

Habe ich unnétige private Details weggelassen?

Meine passende Formulierung

Hinweis: Fragen nach Schwangerschaft, Kindern oder Familienstand kénnen im Vorstellungsgesprach unzulassig sein. Fur
individuelle rechtliche Fragen helfen Arbeiterkammer oder Gleichbehandlungsanwaltschaft.

Gratis-Tonkompass - Einstiegssatz Seite 11



RONALD NEUMAYER - BEWERBUNGSCOACHING

Stellen-, Branchen- und Gesprachscheck

Kl-unterstutzt erstellte lllustration - keine Darstellung echter Kund:innen

Ein Satz kann zu lhnen passen und trotzdem fur diese
konkrete Bewerbung unklug sein. Prufen Sie deshalb drei
Ebenen:

1. Stelle: Welche Aufgabe oder Anforderung sollte sofort sichtbar werden?

2. Umfeld: Wie spricht das Unternehmen? Eher formell, menschlich, technisch, direkt oder kreativ?
3. Gesprach: Welche Rlckfrage kénnte der Satz auslésen - und kénnen Sie darauf mit einem Beispiel
antworten?

Mein Satzentwurf

Welche Anforderung greift er auf?

Welches echte Beispiel belegt ihn?

Welche Riickfrage erwarte ich im Gesprach?

Meine Antwort in drei Stichworten
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lhr Ergebnis - und der nachste Schritt

Mein Einstieg muss nicht wie hundert andere klingen. Er muss aber vor
allem nach mir klingen - und zur Stelle passen.

Meine zwei Inspirationsfelder

Mein starkster Satzentwurf

Darum passt er zu mir

So passe ich ihn an die konkrete Stelle an

Der kostenlose Tonkompass hilft bei der Orientierung. Der ausflihrliche Kauf-Workspace , Einstiegssatz”
vertieft spater die Kategorien mit mehr Beispielen, Branchenvarianten, Ubungen, Satzbauplénen,
Stellenanalyse, KI-Prompts und Gesprachscheck.

Wenn Sie lhren Satz gemeinsam auf eine konkrete Ausschreibung abstimmen moéchten, kénnen wir im
kostenlosen Erstgesprach klaren, welcher Rahmen sinnvoll ist. Bewerbungscoaching ist in St. Pélten,
Wien und Krems sowie online maéglich.

www.bewerbungscoach-neumayer.at - Kostenloses Erstgesprach uber
die Kontaktseite
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Methodische Orientierung und Quellen

Der Tonkompass ist eine eigenstandig entwickelte Reflexionshilfe. Er verwendet keine Normwerte und
leitet keine psychologischen Persodnlichkeitsmerkmale oder berufliche Eignung ab.

Selbst- und Fremdwahrnehmung: Das Johari-Fenster wurde von Joseph Luft und Harrington Ingham als
heuristisches Modell flir Selbstwahrnehmung, Feedback und beobachtbare blinde Flecken entwickelt. Die
Kategorien dieses Tonkompasses sind keine Johari-Kategorien; Gbernommen wird nur die Idee, Selbst-
und Fremdperspektive nebeneinanderzustellen.

Feedback: Forschung zur Selbst-/Fremdwahrnehmung und Praxisliteratur zur Personalentwicklung weisen
darauf hin, dass reine Selbsteinschatzung und die Wahrnehmung anderer voneinander abweichen
kénnen. Deshalb wird Feedback als zusatzliche Perspektive genutzt, nicht als objektive Wahrheit.

Bewerbung: AMS und Europass empfehlen, Anschreiben auf die konkrete Stelle zuzuschneiden, relevante
Kompetenzen sichtbar zu machen und Floskeln zu vermeiden. Osterreichische
Gleichbehandlungsinformationen wurden flr den Abschnitt zu Kindern, Familienstand und Betreuung
berucksichtigt.

Weiterfuhrende Quellen

» AMS Osterreich: Das Bewerbungs- oder Anschreiben
https://www.ams.at/arbeitsuchende/richtig-bewerben/das-bewerbungs--oder-anschreiben

e Europass: Bewerbungsschreiben erstellen
https://europass.europa.eu/de/create-europass-cover-letter

* Gleichbehandlungsanwaltschaft: Eltern am Arbeitsplatz / Schutz vor Diskriminierung
https://www.gleichbehandlungsanwaltschaft.gv.at/

* APA, Abi-Esber et al. (2022): Underestimating Others’ Desire for Constructive Feedback
https://www.apa.org/pubs/journals/releases/psp-pspi0000393.pdf

e de Vries et al. (2022): Self-, other-, and meta-perceptions of personality
https://pmc.ncbi.nlm.nih.gov/articles/PMC9333331/

Redaktion, Methode und Freigabe: Ronald Neumayer. Gestaltung und lllustrationen wurden Kl-unterstutzt entwickelt. Beispiele
sind fiktiv/verallgemeinert und keine Kund:innenaussagen. Stand: August 2026.
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