Motivationsschreiben verfassen:
Musteranleitung fiir den Aufbau

Stiftungen verlangen es sowieso, aber auch manche Konzerne, die an ihre Mitarbeiter
Stipendien fiir ein berufsbegleitendes Studium vergeben: das Motivationsschreiben. Es ist
ein enger Verwandter des Bewerbungsanschreibens. Bei beiden stellt sich der Kandidat mit
seinen Fahigkeiten und seinem erklidrten Wunsch fiir die Vakanz vor. Allerdings ist so ein
Motivationsschreiben weitaus weniger formal aufgebaut, dafiir inhaltlich viel personlicher
und geht bei einigen Punkten auch viel mehr in die Tiefe. Wie Sie ein solches
Motivationsschreiben verfassen, wie es aufgebaut wird und wie es iiberzeugender wird,
erfahren Sie hier...

DIE BESTEN TIPPS ZUM MOTIVATIONSSCHREIBEN

. L Bewerbung
Motivation

Personlichkeit
Alleinstellungsmerkmale

Unternehmensbezug

Starken & \

Tricks ‘ '

Was ist iiberhaupt ein Motivationsschreiben?

Bei der Bewerbung flir einen Job spielt es hierzulande noch eine eher untergeordnete Rolle; bei
Bewerbungen fiir Studienplitze oder Stipendien werden sogenannte Motivationsschreiben jedoch
fast immer verlangt.

Synonym hierfiir werden auch die Begriffe

e Dritte Seite der Bewerbung
e Seite Drei der Bewerbung

verwendet. Der Grund: Die beiden ersten Seiten bilden die Standards Anschreiben und Lebenslauf, die

natiirlich auch mal lédnger als eine Seite sein konnen. Damit ist das Motivationsschreiben also ein eher
freiwilliger Zusatz in der Bewerbungsmappe. So wird es dort eingebaut...

Motivationsschreiben: Kostenlose Vorlagen und Muster
Bedenken Sie bei unseren kostenlosen Mustern fiirs Motivationsschreiben, dass sie lediglich der
Inspiration dienen. Wer ganze Sétze kopiert, schadet sich im Endeffekt selbst. Personaler haben ein

Auge fiir so etwas und sortieren solche Bewerbungen sofort aus.

Punkten konnen Sie, wenn Sie Thr Motivationsschreiben individuell fiir das Unternehmen verfassen.
Im Falle eines Motivationsschreibens fiir die Universitéit kann das so aussehen:

Welchen Inhalt hat das Motivationsschreiben?


https://karrierebibel.de/bewerbungsschreiben/
https://karrierebibel.de/bewerbung/
https://karrierebibel.de/dritte-seite-muster-bewerbung/
https://karrierebibel.de/anschreiben/
https://karrierebibel.de/lebenslauf-vorlagen/
https://karrierebibel.de/bewerbungsmappe/

Je nach Zweck hat der Bewerbungszusatz zwei unterschiedliche Aufgaben:
1. Kurzprofil

In diesem Fall erfiillt es eine zusammenfassende Funktion und soll dem Personaler
ermdglichen, sich einen noch schnelleren Uberblick der wichtigsten Facetten und
Kompetenzen des Bewerbers zu verschaffen. Dabei geht es im Kurzprofil nicht nur um die
Kernkompetenzen oder berufsspezifische Qualifikationen, sondern um alle Fahigkeiten,
welche der Bewerber in seiner bisherigen schulischen oder beruflichen Laufbahn erwerben
konnte. Selbst, wenn diese auf den ersten Blick nicht auf das neue Berufsfeld passen.

2. Motivation

Die zweite Variante ist die hdufige gemeinte und genutzte. Hierbei wird vor allem noch
einmal die Motivation fiir die Bewerbung betont und um wichtige Argumente erweitert, die so
einfach nicht mehr ins Anschreiben gepasst hétten. Ebenso lassen sich dabei wichtige
Stationen im Lebenslauf hervorheben und damit noch einmal die perfekte Passung fiir die
Stelle unterstreichen.

Kurzprofil Motivation

Belegt die Motivation des

Zusammenfassende Funktion S
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aller Qualifikationen
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das Anschreiben
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des Lebenslaufs
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Kurzum: Weil die meisten Personaler wenig Zeit haben, soll das Motivationsschreiben ergidnzen,
herausstreichen, {iberzeugen — und eben per Schnelliibersicht Zeit sparen. Damit ist es eine noch
einmal komprimierte Version des Engagements, der Eckdaten und der Pro-Argumente fiir einen
Kandidaten.

Motivationsschreiben-Trick: Gliedern Sie es mit Fragen!

Motivationsschreiben Muster: Wie wird die dritte Seite formuliert?

 CHECK

Zugegeben, die eigene Motivation in Worte zu fassen, ist nicht
leicht. Vor allem wenn es nicht nach Selbstbeweihriucherung und immer noch authentisch klingen
soll. Sich hierbei Miihe zu geben, lohnt aber. Denn das Motivationsschreiben ist sowohl eines der
aussagekréftigsten als auch kreativsten Elemente einer Bewerbung.
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Immerhin gibt es, wie oben schon erwihnt, fiir das Motivationsschreiben keine formalen Vorgaben.
Sie konnen es also vollig frei formulieren. Das gilt im Ubrigen auch fiir das Design des Schreibens.
Hier haben sich inzwischen zwei Varianten etabliert:

Max Mustermann

Warum sollten Sie mich férdern?

Sehr gaehrter Herr Adressat,

meine Leidonschal imemer der , den Zahlen und der Logik. Sei es.
in dar Tailnahime bei Wugand forscht™-Projektan oder bei der Entwickiung meines eigonen
Manitoring-Toals far Social Media-Piattformen. Heute mehr denn e bin ich davon dberzeugt
dass Informatiker die Architokien der Moderne sind. Das birgt groie Chancen, aber auch
eine ebenso groBe Verantworiung for die Gesellschaft — und zwar durch ein Studium im
Bereich XYZ an der ABG Universat.

he Programm i e sich der oben genar stetien
méichien. Ich mochte das. Lind anhand meiner schulischen Noten, meiner auBerschulischen
Engagement und meinen bisherigen Erfoigen im Lebensiaul kbnnen Sie sehen, dass ich
dieses Ziel schon seit einiger Zek konsequent und mit starkem Bestraben zur Bestieistung
verfolge.

Wia ich in meiner Recharche sehen kannte, Zeichnen sich Ihre Stipendiaten nicht nur durch
hervorragende Leistungen im spiteren Berusieben aus, Sondem auch durch
auerordentiches soziales Engagement. Eine Reihe, dse ich geme fortsetzen méchte.

Ein Kemthema war fir Sie dabei immer XYZ. Dies entspricht auch dem, auf den ich mich
spezialisieren méichte — ais ABC.

Besondars erwihnen méchts ich dabai meine Projoktarbait als XX bei YY, die ich im
Rahrmen eines Prakfikurs zundchst initseren und spater 2 sinem festen
Unternenmensprojeks ausbauen durite. Inzwischen genért es mit vier Mitarbeiter zum ABC-
Bereich des trégt mit X¥ Prozent zum Erioig bl

Analytisches Denken, Genauigkeit sowio Organisationstalent und die empatnische
Zusanmenarbeit mil Kollegen und involvierten Ableilungen halte fur speziksche Starken von
mir, die mir bisherig o auch immer wieder n

Jetzt wird s Zeit, meine bisherigen Erfahrungen in einem fundierten Studium 2u vertiefen,
bel dessen g ich aut Ihre i
Geme mzhte ich die in einem persani £ Ihnen ausfihren.

Mit besten GriiBen

Max Mustermanin Beisgiistadt, 1.1.2015

otivationsschreiben als Fliefitext

Bei dieser Variante werden die einzelnen Inhalte zundchst in Absdtzen gegliedert und dann als
Flieitext aufgeschrieben. Das Schreiben bekommt so mehr Briefcharakter, biifit aber auch
etwas an Ubersichtlichkeit ein. Kurze Absitze helfen dem Leser, sich besser zu orientieren.
Ebenso, wenn Sie die Absdtze durch gefettete Stichmarken gliedern oder
Zwischeniiberschriften verwenden.

Die entsprechende Mustervorlage dazu (siche Abbildung rechts) kdnnen Sie sich hier gerne
kostenlos als PDF-Dokument oder Word-Datei (zum Bearbeiten) herunterladen.


https://karrierebibel.de/wp-content/uploads/2014/02/Motivationsschreiben-Mustervorlage-Fließtext.pdf
https://karrierebibel.de/wp-content/uploads/2014/02/Motivationsschreiben-Mustervorlage-Fließtext.docx
https://karrierebibel.de/wp-content/uploads/2014/02/Motivationsschreiben-Mustervorlage-Fließtext.pdf

Max Mustermann

Senr geentter Herr Adressat.

main Beruf als ABC ist seit siaben Jahren zugleich meine grofie Leidenschaft. In
dissar Zeit konnte ich berelts enige Erfahningen sammeln und mich stetig
weiterentwickeln. Mit diesem Portfolio méchte ich mich nun bei lhnen einbringen

" Was ich anfange, beends ich auch — fristgerecht
+ Sargfalt und Prazision sind fir mich Ansporn und Anspruch.
#  Schnelle Analyse komplexer Probleme,

« Begelstenung fir Neuss, b auch Kollegen ansteckt

¥ Mehrjahriges Projekimanagement in den Bereichen XX und YY.
+  Drel Jahre Teamiaitung und Verantwortung fr finf Mitarbaiter.
+  Budgetverantwortung in Hohe von 250.000 Euro.

¥ Spezalisierung zum zertifizierten ZZZ.

+ Kostenainsparungen in Hahe von 500,000 Euro p.a. durch
Qualiaisverbesserung im XX-Prozess.

«  Befrderung nach zwei Jahren zum XYZ.

v far i Projekt ZZZ.

¥ Ubernahme von Verantwortung = auch fr Mitarbeiter

« Permanente Weiterentwicklung.

~  Qualifizierung zum ABC.

«# Auslands- und méglichst vielfiltige Kulturerlahrungen sammeln.

Es wird Zeit for den néchsten Schritt. Die von [hnen ausgeschriebene Position passt
aus mainar Sicht exzellent zu meinem bisherigen Profil. Gema machts ich Inen
persdniich darstellen, wie ich mich damit in Ihrem Unternehmen gewinnbringend
engagieren kann. Ich freus mich auf ein posilives Feedback und ine Einladung zum
personlichen Kennenlamen

Mit besten Empfehlungen

Max Mustermann Beispielstadt, 1.1.2015

Motivationsschreiben als Aufzihlung

Bei dieser Form verzichten Sie auf lange Sétze, sondern arbeiten mit Schliisselbegriffen und
relevanten Reizworten. Vorteil: Die Inhalte konnen schnell erfasst werden, der Verfasser muss
nicht unbedingt brillant formulieren kdnnen. Nachteil: Das Schreiben wirkt unpersonlicher
und wie aus dem Textbausteinkasten. Entscheidend ist, hierbei Begriffe oder Aufzahlungen zu
verwenden, die individuell, nicht abgedroschen und aussagekraftig sind.

Auch hier das Angebot: Die entsprechende Mustervorlage dazu (siche Abbildung rechts)
konnen Sie sich hier gerne kostenlos als PDF-Dokument oder Word-Datei (zum Bearbeiten)
herunterladen.

Natiirlich sind auch Mischformen méglich. Wie gesagt: Das eine richtige Muster gibt es nicht,
allerdings ein paar Empfehlungen, an denen Sie sich orientieren konnen, um es insgesamt
iiberzeugender zu machen. Also der Reihe nach...

Umfang und Aufbau

Das Schreiben sollte maximal zwei DIN A4-Seiten nicht uiberschreiten. Empfohlen wird aber meist
nur eine Seite. Es geht schlieBlich darum, dem Personaler einen schnellen Uberblick zu verschaffen.
Romane will dabei keiner lesen.

Entscheiden Sie sich ihr Motivationsschreiben als FlieBtext zu gestalten, sollten Sie zur besseren
Lesbarkeit Absitze einfiigen. Gedanklich sollte es aus folgendem Dreiklang bestehen:

e Interesse am Unternehmen
e Fachliche Qualifikation
e Personliche und berufliche Kompetenzen

Sie kdnnen die Einteilung Ihres Motivationsschreibens auch anhand dieser Sinnesabschnitte
vornehmen.

Das Schreiben besitzt — wie Anschreiben und Lebenslauf auch — einen Briefkopf mit dem Namen,
Adresse, Telefonnummer und E-Mail des Absenders. Auf die Empfingeradresse hingegen kdnnen
Sie beim Motivationsschreiben verzichten.
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Uberdies hat es — rechtsbiindig — ein Datum und ist dan den Empfénger personlich gerichtet. Also
nicht: ,, Sehr geehrte Damen und Herren, ... ", sondern ,, Sehr geehrter Herr Miiller, ... " . Am Ende
unterschreiben Sie handschriftlich mit Tinte, anderenfalls fiigen Sie in das Dokument eine
handschriftliche Unterschrift ein.

So signalisiert der Absender auch direkt, dass es sich hierbei nicht um ein allgemeines
Massendokument, sondern um ein individuell verfasstes und zugeschnittenes Schreiben handelt.

Uberschrift

Ganz banal konnen Sie liber die Bewerbungsbeigabe natiirlich Motivationsschreiben schreiben. Das
sagt, was es ist. Sachlich, ohne jeden Firlefanz.

Wer es etwas personlicher mag, spricht den Adressaten direkt und provoziert Neugier durch eine
Frage:

e  Warum sollten Sie mich fordern?

e  Warum sollten Sie mich einstellen?

e Uber mich

e Was Sie iiber mich wissen sollten

e  Was mir personlich wichtig ist

e Meine besonderen Talente und Erfahrungen
e Das ist mir wichtig

e Das zeichnet mich aus

e  Warum ich der Richtige fiir die Position bin
e Was mich fiir die Position qualifiziert

Einleitung

Aller Anfang ist schwer. Das gilt umso mehr fiir das Motivationsschreiben. Dem ersten Satz haftet
ein ungeheures Fanal an: Er kann viel entscheiden, richtig ziinden, neugierig machen, begeistern —
oder total abtérnen. So wie die Formulierung: ,, Hiermit bewerbe ich mich... “ Ein flirchterlicher
Einleitungssatz: banal, biirokratisch, blutleer.

Und eine typische Floskel, die nur eines ausdriickt: Dem Bewerber ist kein eigener erster Satz
eingefallen. Auch von anderen Floskeln und Phrasen sollten Sie die Finger lassen, wie ,, ich
interessiere mich sehr... ", ,,mit grofler Freude... “, ,, mit viel Neugier... " — die sind allesamt verbrannt
und bei Empfangern ein Indiz fiir einen allenfalls mittelméBigen Bewerber.

Kommen Sie lieber gleich zum Punkt, etwa:

Ich mochte XXXXX studieren, weil dieses Fach ebenso abwechslungsreich wie herausfordernd ist...

Oder:

Zu meinen Werten und Stirken zihlen Zuverlédssigkeit und eigenverantwortliches und prizises
Arbeiten. Dies konnte ich bisher als XXXXX erfolgreich unter Beweis stellen...

Weitere Anregungen zu knackigen Einleitunssitzen finden Sie auch noch HIER.
Hauptteil

Wichtig ist, dass Sie in diesem Schreiben nicht einfach nur Inhalte aus dem Anschreiben wiederholen.
Vielmehr sollten Sie Héhepunkte, die dort vielleicht zu kurz gekommen sind, noch einmal erwéhnen,
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https://karrierebibel.de/floskeln-bewerbung/
https://karrierebibel.de/anschreiben-einstieg-einleitungssatz/

den Wert von Zusatzqualifikationen erldutern oder personliche Werte sowie soziales Engagement
ansprechen, die fiir manche Stiftungen ein wichtiges Kriterium sein konnen.

Wichtige Leitfragen, die die dritte Seite beantworten sollte, sind:

Warum will ich die Stelle/das Stipendium?

Was begeistert mich daran?

Welchen einzigartigen Mehrwert, glaube ich, hierfiir zu bieten?
Welchen wichtigen Entwicklungsschritt stellt es fiir mich dar?
Warum passe ich perfekt in das Programm/auf die Position?
Warum sollte ich gefordert werden?

Schluss

Der grofite Fehler, den Sie im Schlussteil machen konnen, ist der zugleich verbreitetste: der
Konjunktiv: ,, Ich wiirde mich freuen, von lhnen zu horen. “, ,, Ich wire Ihnen sehr dankbar, wenn Sie
mich zum Bewerbungsgesprdch einladen. ** Das schwicht Thre obigen Aussagen unweigerlich. Sicher,
der Konjunktiv klingt hiibsch bescheiden, latent devot. Im Abschlusssatz aber macht er aus dem
bestimmten Wunsch eine vage Mdglichkeit und zieht den eigenen Glauben daran zugleich in Zweifel.
So jemand wirkt sofort unsicher und macht sich kleiner als er oder sie ist.

Treten Sie mit Empfanger lieber an der Stelle noch einmal in den Dialog und fordern Sie ihn indirekt
auf, aktiv zu werden:

Habe ich Ihr Interesse geweckt? Dann freue ich mich auf ein persdnliches Gespréch!
Oder eben ohne Konjunktiv:

Uber eine Einladung zum Bewerbungsgesprich freue ich mich.

Weitere Tipps und Empfehlungen fiir iiberzeugende Schlussséiitze finden Sie HIER.

Motivationsschreiben-Tipps: Achten Sie auf formale Kriterien

e Damit sich das Motivationsschreiben nahtlos in die restlichen Bewerbungsunterlagen
einfligt, verwenden Sie hier bitte dieselbe Schriftart und -groe wie in den anderen
Bewerbungsteilen auch.

o Tippfehler wirken hier genauso negativ auf die Uberzeugungskraft wie im Rest der
Bewerbung. Also unbedingt die Rechtschreibpriifung verwenden oder jemanden Korrektur
lesen lassen.

e Schreiben Sie ruhig personlich und in Ieh-Form, aber labern Sie auch nicht. Bringen Sie die
Argumente auf den Punkt. Viele Adjektive schwichen die Aussage. Kurze Hauptsitze
dagegen wirken stark. So wie in diesem Punkt.

Motivationsschreiben fiirs Studium, Stipendium oder Job?


https://karrierebibel.de/bewerbung-schlusssatz/
https://karrierebibel.de/bewerbungsunterlagen/

Je nachdem, ob Sie sich um einen Studienplatz, ein Stipendium oder einen Job bewerben, dndert sich
Ihr inhaltlicher Schwerpunkt und damit Ihre Argumentation. Ein Motivationsschreiben unterscheidet
sich von einem Anschreiben dadurch, dass es weniger die die fachliche Qualifikation und stattdessen
mehr die Motivation des Bewerbers herausstreicht.

Das ist gerade bei Studierenden sinnvoll. Wer sich fiir ein bestimmtes Studium interessiert oder
seine Finanzen mit einem Stipendium aufstocken mochte, verfiigt im Regelfall noch nicht tiber
umfangreiche berufliche Expertise.

e Motivationsschreiben Studium

Sie wollen als der ideale Bewerber wahrgenommen werden. Um das zu erreichen, kénnen
diese Fragen Ihnen als Leitfaden bei Ihren Formulierungen behilflich sein:

o Was sind meine besonderen Starken?

Dieser Punkt spielt bei jedem Motivationsschreiben eine Rolle. Hier legen Sie dar,
welche Interessen und Féhigkeiten Sie mitbringen, die Sie fiir dieses Studium
pradestinieren. Idealerweise sind das gefragte Fahigkeiten — wer beispielsweise ein
BWL-Studium anstrebt und {iber umfangreiche Chinesisch-Kenntnisse verfiigt, sollte
diese herausarbeiten.

o Warum passt dieses Studium genau zu mir?

Moglicherweise bauen Sie auf bereits vorhandene Kenntnisse im Bachelor-Studium
auf oder wollen Ihre Leistungskursfacher intensivieren? Oder Sie haben erkannt, dass
Ihre Fahigkeiten sich sehr gut mit den Inhalten dieses Studiums ergédnzen wiirden.

o Was gefillt mir besonders gut an dieser Hochschule?

Erldutern Sie, warum Sie sich fiir diese Hochschule entschieden haben. Werden hier
bestimmte Inhalte angeboten, die nur an wenigen Hochschulen erlernt werden
koénnen? Gibt es ein besonderes Motto, mit dem Sie sich identifizieren konnen? Hat
die Hochschule ein entsprechendes Renommee?

o Was sind meine beruflichen und personlichen Ziele?

Inwieweit tragt das Studium dazu bei, Sie diesen Zielen weiterzubringen? Auch hier
kann ein Vergleich mit anderen Hochschulen und deren Studieninhalten sinnvoll sein.
Wichtig ist, dass Sie fiir sich die Kriterien identifizieren, nach denen Sie eine Auswahl
getroffen haben. Vermeiden sollten Sie allerdings Begriindungen wie ,,schon nah zum
Elternhaus® — dann lieber die Verbundenheit mit der Region betonen, aber gleichzeitig
das Angebot der Hochschule positiv herausstreichen.

e Motivationsschreiben Stipendium

Es gibt hochst unterschiedliche Stipendien in Deutschland, die nach verschiedenen Kriterien
vergeben werden. Wer eine Bewerbung flir ein Stipendium schreibt, sollte sich zuvor genau
damit auseinandersetzen, wer aus welchen Griinden ein Stipendium vergibt. Manche
Stipendien stehen bestimmten politischen Parteien nahe, andere Gewerkschaften, wiederum
andere sind an Noten gebunden. Je besser Sie den potenziellen Forderer kennen, umso besser
konnen Sie IThre Bewerbung auf ihn zuschneiden. Als Leitfragen dienen Ihnen diese:

o Was sind meine besonderen Stiarken?
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Streichen Sie Thre Interessen und Fahigkeiten heraus. Welche Eigenschaften bringen
Sie mit, die in dieser Stiftung eine Rolle spielen? Dieser Punkt variiert je nachdem,
was fiir ein Stipendium Sie mochten. Kleinere Stiftungen fordern beispielsweise nach
Kriterien wie Geschlecht, Migrationsherkunft oder korperlicher Beeintrachtigung.

Was gefillt mir besonders gut an dieser Stiftung?

Wer beispielsweise das Stipendium einer parteinahen Stiftung bekommen mochte,
sollte in wesentlichen Punkten sich mit der jeweiligen Partei identifizieren und diese
benennen kdnnen.

Warum passt dieses Stipendium genau zu mir?

Um Ihren zukiinftigen Forderer zu iiberzeugen, sollten Sie eine plausible Verbindung
zwischen Threm Studium und dem Stipendium darlegen kénnen. Erkldren Sie, warum
Sie besonders forderwiirdig sind, vielleicht konnen Sie auch auf ein Ehrenamt
hinweisen, das ideal die Werte des Forderers verkorpert?

Was sind meine beruflichen und personlichen Ziele?

Betonen Sie, wie Sie diese beruflichen und personlichen Ziele erreichen wollen, was
die Stiftung zukiinftig von Ihnen erwarten kann. Wie planen Sie Ihr restliches
Studium? Wie werden Sie die Ziele der Stiftung moglicherweise auch nach dem
Studium unterstiitzen?

Motivationsschreiben Job

Im Berufsleben wird seltener nach einem Motivationsschreiben gefragt, denn sofern Sie nicht
bereits tiber 20 Jahre Berufserfahrung in zehn verschiedenen Jobs verfiigen, erwartet man von
Ihnen, Thre Motivation im Anschreiben darlegen zu kénnen. Dennoch kann es vom
Unternehmen verlangt werden, beispiclsweise bei einer Bewerbung fiir ein Praktikum. Fragen
Sie sich:

o

Was sind meine besonderen Stirken?

Was fillt Ihnen leicht, inwiefern kommen Thre Féhigkeiten besonders gut im
Unternehmen zum Einsatz? Oder fiir ganz Kecke: Wenn Sie den Eindruck haben, dass
genau das derzeitig noch fehlt, konnen Sie Vorziige betonen, die in der
Stellenausschreibung nicht angesprochen werden, aber unerlésslich sind.

Was fasziniert mich an diesem Unternehmen?

Achten Sie an dieser Stelle darauf, dass Sie nicht Ihr Anschreiben eins zu eins
kopieren. Stattdessen miissen Sie weitere Vorziige herausarbeiten, beispielsweise,
wenn ein Unternehmen Marktfiihrer in einem bestimmten Bereich ist. Dennoch gilt es,
die Balance zwischen Renommee und tibertriebener Lobhudelei zu halten, Sie sollten
sich nicht zu sehr anbiedern.

Welche Erfahrungen kann ich vorweisen?

Alles, was erkennbar zur ausgeschriebenen Stelle passt, sollten Sie hier anfiihren.
Seien es berufliche Erfahrungen beispielsweise bei einem dhnlichen Unternehmen
oder auch Erfahrungen aus dem privaten Bereich, wenn Sie zum Beispiel eine leitende
Funktion im Verein iibernommen haben.
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o Was sind meine beruflichen und personlichen Ziele?

Diese Frage konnen die meisten Bewerber am leichtesten beantworten, schlieBlich ist
sie der Grund fiir Ihr Motivationsschreiben. Sie miissen lediglich plausibel darlegen,
wie dieser Job Thnen dabei helfen kann. Aber Vorsicht: Zu viel Ehrlichkeit kann
daneben gehen. Wer Geld als einzige Motivation angibt, wird so keinen Personaler
von sich liberzeugen.

Bitte kein Motivationsschreiben!

Kritiker des Motivationsschreibens verweisen daher nicht ganz zu Unrecht
darauf, dass es eigentlich nur redundante Informationen enthélt und die Bewerbungsunterlagen
kiinstlich aufbliht. Sie sollten es daher nur verwenden, wenn...

e cs ausdriicklich verlangt wird — etwa bei Studienplatz oder Stipendium.
¢ Sie darin inhaltlich auch wirklichen Mehrwert bieten kdnnen.

Es ist genau genommen iiberfliissig, wenn Ihre Bewerbung sonst schon die besten Argumente enthalt
und in sich stimmig und abgeschlossen ist.

Typische Fehler von Motivationsschreiben

e Das Schreiben ist zu lang — nie mehr als eine DIN-A4-Seite.

e Das Schreiben listet irrelevante Fihigkeiten fiir die Stelle auf — achten Sie besser auf einen
prignanten Bezug zum Job.

e Das Schreiben klingt wie eine Ansammlung von Rechtfertigungen — betonen Sie lieber den
Mehrwert, den Sie schaffen konnen.

e Das Schreiben enthilt nur Wiederholungen — bieten Sie auch neue Erkenntnisse.

e Das Schreiben stellt nur Thesen auf (,, Ich bin organisiert ) — statt diese durch Beispiele zu
belegen.

Weiterfithrende Artikel und Muster-Motivationsschreiben

e Bewerbung und Motivationsschreiben fiir Stipendien
e 85 Muster und Beispiele flir Motivationsschreiben als PDF und Word-Datei
e  Schritt-fiir-Schritt-Anleitung

[Bildnachweis: Karrierebibel.de]


https://karrierebibel.de/beispiele-bewerbung/
https://karrierebibel.de/beispiele-bewerbung/
http://www.sueddeutsche.de/bildung/bewerbung-fuer-stipendien-wie-verfasse-ich-ein-ueberzeugendes-motivationsschreiben-1.1284895
http://motivationsschreiben-muster.de/
http://www.motivationsschreiben.biz/#Muster

Autor: Jochen Mai
Jochen Mai ist Griinder und Chefredakteur der Karrierebibel. Er doziert an der TH Koln tiber Social

Media Marketing und ist gefragter Keynote-Speaker. Zuvor war der Diplom-Volkswirt als Journalist
tatig - davon 13 Jahre als Ressortleiter der WirtschaftsWoche.
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