	Bewerberauswahl

	Erklärungsmodell

	Position
	auf die sich dieser Bewerber beworben hat

	Nachname, Vorname 
	des Bewerbers

	Adresse
	Sie ist wichtig, um zu wissen, ob es Probleme mit der Länge des Fahrtweges geben könnte oder ob ein Umzug nötig wäre.

	Alter
	Es ist einfacher, wenn Sie das Alter in Jahren, nicht als Geburtsdatum angeben.

	Familienstand, Kinder
	wenn diese Angaben für die Position von Bedeutung sind

	Eingang und Quelle der Bewerbung
	Wann ist die Bewerbung eingetroffen, auf welches Medium bezieht sich der Bewerber?

	Schulabschluss und Abschlussjahr
	zB „1990 Polytechnischer Lehrgang“

	Berufsausbildung und Abschlussjahr
	zB „1993 Industriekauffrau“

	Studium, Abschluss und Abschlussjahr
	zB „1997 Mag. Sozial- und Wirtschaftswissenschaften“, eventuell mit „Studienschwerpunkt Marketing, Personal“

	Berufserfahrung in Jahren
	Sie können die Anzahl der Berufsjahre angeben oder genauer tabellarisch aufschlüsseln, zB „3 Jahre Berufserfahrung Marketing“ oder „1997-2000 Fa. Mustermann, Assistentin Marketing“

	Sprach- und PC-Kenntnisse
	gehören natürlich mit in Ihre Aufstellung: zB „Englisch verhandlungssicher (Aufenthalt USA)“

	Kündigungsfrist
	Übrigens: „Gesetzliche Kündigungsfrist“ bedeutet in der Probezeit ohne Frist, nach der Probezeit jeweils am Monatsletzten mit Wirkung zum Monatsletzten des Folgemonats, wenn nichts Besonderes vereinbart wurde.

	Gehaltsvorstellung
	Sie erleichtern einen Vergleich der Gehaltsvorstellun gen, wenn Sie die Angaben des Bewerbers auf das Jahreseinkommen umrechnen, also nicht: EUR 2.000,– x 14, sondern EUR 28.000,– pa.

	Gesamteindruck der Bewerbung
	Die Bewerbung ist zugleich Visitenkarte und erste Arbeitsprobe, die Ihnen der potenzielle neue Mitar beiter gibt. Dass sie deshalb picobello in Ordnung sein sollte sowohl inhaltlich als auch formal versteht sich. Bleiben Sie bei Ihrer Beurteilung der Bewerbungsunterlagen trotzdem fair. Bei einer Sekretärin kann ein schwerer Rechtschreibfehler das Aus bedeuten, zB in handwerklichen Berufen sind hingegen andere Fertigkeiten sehr viel wichtiger. 

	Ungeklärtheiten im Lebenslauf
	Vergleichen Sie die Angaben im Lebenslauf mit den vorhandenen Zeugnissen. Finden sich Lücken oder falsche Angaben? Sind die Qualifikationen durch entsprechende Zertifikate dokumentiert? Hat der Bewerber wirklich selbst beim letzten Arbeitgeber gekündigt, wie er im Anschreiben behauptet, oder sagt sein Arbeitszeugnis etwas ganz anderes? Notieren Sie sich solche Ungereimtheiten, damit sie dann eventuell im persönlichen Gespräch geklärt werden können.

	Sonstiges
	Hier ist Platz für besondere Anmerkungen, wie Empfehlungen oder Referenzen.
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