KOCK+VOESTE

analysieren optimieren gewinnen

Checkliste fiir die Bewerbungsmappe

Fir die Beurteilung und Vergleichbarkeit von Bewerbermappen empfiehlt es sich, ein Punktesystem
fiir die wichtigen Kriterien zu erstellen. Fiir die ausgewahlten Kriterien werden Punkte vergeben, die in
dieser Kategorie maximal erzielt werden kénnen, z. B.: sprachliche Fertigkeit 3 Punkte, duflerer Ein-
druck 6 Punkte, Begriindung der Bewerbung bzw. fiir die Ausbildung 2 Punkte. Bei der Festlegung der
maximalen Punktzahl ist zu beriicksichtigen, was ein Bewerber, eine Bewerberin unbedingt erfiillen
muss. So wird jede einzelne Bewerbung bewertet und es ist eine zusammenfassende Beurteilung
mdoglich.

Hier ein Beispiel (Anpassung auf die Anforderungen der jeweiligen Stellenausschreibung):

Name der Bewerberin bzw. des Bewerbers

Eingangsdatum

Besonderheiten (z. B. Empfehlung von X)

Kriterien Erreichte Maximale
Punktzahl | Punktzahl

Gesamte Unterlagen
AuRerer Eindruck 6
e Zustand/Sauberkeit
e Lesbarkeit
e Vollstandigkeit (alle geforderten Unterlagen)
e Rechtschreibung
e Art des Fotos (professionell oder privat)
o Vollstandige Kontaktdaten
Sprachliche Fertigkeit (Lebenslauf und Anschreiben) 3
Anschreiben
Gerichtet an den benannten Ansprechpartner
Begriindung fiir die Bewerbung bzw. Ausbildung in lhrer Praxis
Bezugnahme auf die Anforderungen in der Stellenbeschreibung
Beispiele fiir personliche Starken
Beispiel fur erfolgreich bewaltigte Aufgaben
Lebenslauf
Lickenloser Werdegang
Zeitangaben in Monaten und Jahren
Benennung der Haupttatigkeiten beruflicher Stationen
Anhang
Ausbildungsrelevante Schulnoten (Auszubildende)
Nachweis berufsrelevanter Weiterbildungen
Zeugnisse vorheriger Arbeitgeber
Abschlusszeugnisse
Summe
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Einladung zum Vorstellungsgesprach Nein

www.kockundvoeste.de info@kockundvoeste.de (+49) 030 318669-0
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