	Optimierungsbogen: schriftliche Bewerbungsunterlagen

	
	
	

	
	Dieser Bogen soll Ihnen bei der Auswertung der schriftlichen Bewerbungsunterlagen Ihres Ratsuchenden helfen und die Einhaltung bestimmter Mindeststandards gewährleisten. Die zu den einzelnen Punkten aufgeführten Fragestellungen sollen Anhaltspunkte für eine Bewertung liefern. Sie sind keinesfalls abschließend.


	

	
	Allgemeiner Eindruck:
	

	
	Ist der erste Eindruck, wenn die Unterlagen ankommen und aus dem Umschlag gezogen werden, positiv? Haben Sie Lust, sich diese Unterlagen näher anzuschauen oder sieht die Bewerbungsmappe nach viel Arbeit bzw. Aufwand für Sie aus? Wurde alles korrekt adressiert und kommt ohne Umwege beim Adressaten an?
	

	
	Die Unterlagen wirken formal vollständig. Die äußerst kleine Schrift (im Anschreiben 11 Punkte und im Lebenslauf 9 Punkte) und die knapp bemesenen Ränder strengen das Auge bei der Durchsicht an - das sieht nach Anstrengung und Aufwand aus; Lesehemmschwelle wird nicht überwunden. Dass es sich um eine Bewerbung im Bereich Marketing handelt, erkenntman erst beim Lesen der Betreffzeile.
	

	
	Einhaltung formaler Standards:
	

	
	Reihenfolge der Unterlagen? Korrekte Platzierung der einzelnen Elemente, wie Absender, Kopfzeile, Datum etc.? Wurden alle Unterschriften korrekt gesetzt? Angemessene Schriftgröße, -art und Farbe?
	

	
	Grundsätzlich hält die Bewerberin formale Standards ein. Lediglich bei Ort und Datum auf dem Anschreiben ist es üblich, diese auf gleicher Höhe mit der Postleitzahl und dem Ort des Absenders zu stellen - allerdings ist dies keine gravierende Normabweichung. 

Allerdings fällt auf, dass sie den im Anschreiben gewählten Stil im Lebenslauf nicht durchhält: sie verwendet im Lebenslauf eine andere Kopfzeile (besser: Kopfzeile Lebenslauf auch im Anschreiben); sie verwendet für den Textteil einmal die Schriftart Times und dann Arial - auch die Schriftgröße wird nicht durchgängig durchgehalten - die kleinere Schriftart im Lebenslauf ist auch nicht nachvollziehbar, da fast 50% der zweiten Seite in der vorliegenden Form ungenutzt sind. 

	

	
	Verständlichkeit und Nachvollziehbarkeit der Argumentation / Satzbau:
	

	
	Klare Sprache und übersichtlicher Satzbau? Ausdrucksvermögen? Glaubwürdigkeit der Argumentation? Logische Schlussfolgrungen? Einhaltung der Rechtschreibnormen? Kongruenz privater und beruflicher Ziele?
	

	
	Gravierende grammatikalische oder gar ortografische 
	

	
	Begründung für das Streben nach einer bestimmten Position:
	

	
	Kennt der Bewerber die angestrebte Stelle? Geht er auf das Stellenangebot und seine Anforderungen ein? Weiß er, was auf ihn zukommt? Kennt er die wichtigsten Aufgaben? Was reizt ihn daran? Inwiefern passt die Stelle zu seinen Neigungen, Zielen und Kenntnissen?
	

	
	     
	

	
	Begründung für die Wahl eines bestimmten Arbeitgebers:
	

	
	Begründet der Bewerber, warum er unbedingt in das Unternehmen möchte? Was spricht aus der Sicht des Bewerbers für sein Wunschunternehmen? Hat er sich ausreichend über das Unternehmen informiert?
	

	
	     
	

	
	Darstellung der Kenntnisse, Fähigkeiten und Talente:
	

	
	Passen diese zum Anforderungsprofil des Stellenangebotes? Wird er den Anforderungen gerecht? Passt der Bewerber zu Firma und zur Firmenphilosophie?  Zeigt er in bestimmten Bereichen Defizite? Macht er Angaben darüber, ob und wie er Defizite ausräumen kann? Was kann er besser als andere Bewerber?
	

	
	     
	

	
	Darstellung der motivalen Beweggründe?
	

	
	Macht der Bewerber einen motivierten Eindruck? Schildert er, was ihn motiviert? Sieht er diese Anreize in der Position bzw. Firma?  Hat er in der Vergangenheit bei ähnlichen oder artverwandten Aufgabengebieten eine besondere Motivation gezeigt?
	

	
	     
	

	
	Lückenlosigkeit des Lebenslaufes:
	

	
	Gibt es zeitliche Lücken von mehr als drei Monaten? Wurden beschäftigungslose Zeiten sinnvoll genutzt? Ist alles schnell nachvollziehbar oder muss erst nachgerechnet werden? Sind die Angaben chronologisch? Sind bei den Abschlüssen auch Noten/Wertungen mit benannt?
	

	
	     
	

	
	Treffendes Bewerbungsfoto:
	

	
	Handelt es sich um ein Automatenfoto? Ist der Bewerber gut getroffen oder wird er unvorteilhaft dargestellt? Verwendet er unpassende Urlaubfotos? Ist das Foto vorteilhaft angebracht? Zeigt das Foto bereits Abnutzungserscheinungen? Trägt der Bewerber angemessene Kleidung?
	

	
	     
	

	
	Aussagen zu weiteren Unterlagen:
	

	
	Optischer Eindruck des Deckblattes? Ist die Berufserfahrungsliste angemessen? Kann der Bewerber seine Position und die ihm zugeordneten Aufgaben in der Berufserfahrungsliste treffend darstellen?  Handelt es sich bei den anderen Anlagen um ordentliche Kopien? Weicht die Qualität des Papiers von dem des Anschreibens ab?
	

	
	     
	

	
	Umgang mit Vermittlungshemmnissen:
	

	
	Sind Hemmnisse (körperl. Einschränkungen, eingeschränkte Arbeitszeit, familiäre Verpflichtungen, lange Zeiten der Beschäftigungslosigkeit) offensichtlich? Falls ja, geht der Bewerber darauf ein bzw. erläutert dies ausreichend?
	

	
	     
	

	
	Weitere Felder mit Optimierungsbedarf:
	

	
	     
	

	
	Einschätzung der Chancen mit diesen Unterlagen und abschließende Wertung:
	

	
	     
	

	
	Empfehlung an den Bewerber zur Optimierung:
	

	
	     
	

	
	
	

	
	Bewerberchiffre:          Beurteiler:          Datum:            
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