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Hier ist Eigeninitiative gefragt, der ständige Kontakt seitens des Bewerbers zum Personalentscheider wird vorausgesetzt und zeigt das Interesse an der ausgeschriebenen Stelle. Und auch in der Aufmachung der Bewerbungsunterlagen sind einige andere Kriterien gefragt.
Die englischsprachigen Bewerbungsunterlagen bestehen aus  dem Anschreiben (Cover Letter) und dem Lebenslauf (amerikanisch: Resume, britisch: CV). Zeugnisse (References) und Referenzen (Recommendations) reicht man erst auf Anfrage nach. 

Generell gilt: 

· die Bewerbung besteht nur aus Anschreiben (Cover Letter) und Lebenslauf (Resume/CV)
· keine weiteren Anlagen beifügen, Zeugnisse (References) und Referenzen (Recommendations) sendet man auf Anfrage

· Der Lebenslauf (Resume/CV) ist optimal auf die angestrebte Stelle zugeschnitten

· Die amerikanische Bewerbung enthält weder Foto noch persönliche Angaben

· Nach Versand der Unterlagen oder nach dem Vorstellungsgespräch muss Eigeninitiative erfolgen

· Datum
amerikanisch: Monat/Tag/Jahr (May 10, 2004)
britisch: Tag/Monat/Jahr (10 May 2004)

Lebenslauf (Resume/CV) 
Dies ist das Wichtigste einer englischsprachigen Bewerbung. Personalentscheider im angloamerikanischen Raum legen vor allem auf die sorgfältige Ausarbeitung sehr großen Wert. Gerade deshalb ist gilt es, Wichtiges von Unwichtigem zu trennen und vor allem die  Übereinstimmungen zwischen angestrebter Stelle (dem Job Objective) und dem eigenen Werdegang deutlich herauszuheben.

Generell wird die derzeitige / letzte Arbeits- oder Ausbildungsstelle zuerst aufgeführt. Dies soll klar zeigen, dass die angestrebte Stelle der perfekte nächste Schritt innerhalb Ihrer persönlichen Karriereentwicklung ist. 
Stellen Sie Ihre Stärken dar - falsche Bescheidenheit ist hier nicht gefragt und kann sogar ein K.o.-Kriterium sein. Darum sollten Sie Ihre Fähigkeiten, welche mit den Anforderungen übereinstimmen fett drucken oder unterstreichen. Es reicht jedoch, sich auf die zwei oder drei wichtigsten Punkte zu konzentrieren, statt jede kleine Gemeinsamkeit aufzuführen. 

Um Missverständnisse zu vermeiden, müssen Sie darauf achten, dass Ihre Noten und Abschlüsse richtig übersetzt sind. Übersetzungen können z.B. aus speziellen Bewerbungswörterbüchern entnommen werden.  

Anschreiben (Cover Letter)

Im Anschreiben legen Sie Ihr Interesse an der ausgeschriebenen Stelle dar und belegen durch ein oder zwei ausgewählte Qualifikationen, dass Sie der geeignete Kandidat für den Job sind. Weitere Fachkenntnisse und zusätzliche Qualifikationen können innerhalb des Cover Letters ebenfalls betont werden. Wichtig ist die sorgfältige Ausarbeitung des Cover Letter, denn hier kann man seine Formulierungs- und Sprachkenntnisse unter Beweis stellen.

Persönliche Angaben & Fotos
Folgende persönliche Angaben sind gefragt: Name, Adresse, Telefon, Fax und E-Mail. 

Weitere Angaben (z.B. Geburtsort, Beruf der Eltern etc.) sind bei englischsprachigen Bewerbungen nicht gewünscht. Ihr Alter sollten Sie bei amerikanischen Bewerbungen ebenfalls weglassen.  

Ein Bewerbungsfoto ist bei amerikanischen Bewerbungen unerwünscht und auch bei englischen nicht üblich.
Initiative ergreifen
Finden Sie bereits im Vorfeld telefonisch den Namen der Kontaktperson heraus und senden Sie Ihre Bewerbung direkt an diese.

Rufen sie drei bis vier Tage nachdem Sie Ihre Unterlagen verschickt haben an und fragen, ob die Unterlagen angekommen sind, ob es Fragen gibt oder weitere Informationen gewünscht sind.

Bleiben Sie während des gesamten Bewerbungsprozesses in Kontakt mit Ihrem Ansprechpartner. Rufen Sie sich immer wieder ins Gedächtnis des Personalentscheiders und erkundigen Sie sich nach dem Stand der Dinge. 

Lassen Sie nach Absendung Ihrer Bewerbungsunterlagen nichts von sich hören, wird dies als Desinteresse gewertet.

Wurden Sie zum Vorstellungsgespräch (Interview) eingeladen, bedanken Sie sich in einem „Thank-you-Letter“ bei Ihrem Gesprächspartner (z.B. für  die gute Gesprächsatmosphäre, den interessanten Informationsaustausch etc).

Erhalten Sie eine Zusage, dann schreiben Sie ein Annahmeschreiben auf das Angebot und  bedankt sich. Ist Ihrerseits das Interesse an der Stelle nicht mehr vorhanden, lehnen Sie das Angebot mit einem höflichen Absageschreiben ab. 
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