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4. Analyse der Bewerbungsunterlagen
  

Bewerbungsunterlagen sind in den meisten Fällen der erste Kontakt zwischen Bewerber/innen und Dienstgeber/in. Aus den Bewerbungsunterlagen erhält man grundlegende Informationen, die über die Personen Auskunft geben und eine Vorauswahl ermöglichen:

1. Die Unterlagen geben Aufschluss darüber ob die Bewerberin/der Bewerber die Mindestanforderungen erfüllt oder nicht.

2. Aus dem Bewerbungsschreiben soll klar hervorgehen, aus welchen Gründen sich die Person beworben hat.

3. Der Lebenslauf gibt Aufschluss über Ausbildung und Berufserfahrung der Bewerber/innen (erworbene Kenntnisse und Fähigkeiten und mögliche Schwerpunkte).

4. Aus den Unterlagen ergeben sich mögliche Fragen die noch offen sind, und im Bewerbungsgespräch beantwortet werden können.

Die Bewerbung soll Sie als Arbeitgeber/in von den Qualitäten der Bewerberin/des Bewerbers überzeugen. Das heißt, dass die Bewerberin/der Bewerber den erforderlichen fachlichen und persönlichen Anforderungen entspricht, und die Bewerbung auch eine entsprechende äußere Form aufweist.

Auswertung von Bewerbungsunterlagen

	Formale Aspekte

Ist die Bewerbung ordentlich und übersichtlich angelegt?

Ist sie fehlerfrei und vollständig?

Sind Art und Umfang der Bewerbung der zu besetzenden Position angemessen?

Lichtbild?

	Anschreiben und Lebenslauf

Sind Anschreiben und ausführlicher oder tabellarischer Lebenslauf enthalten?

	Erforderliche Ausbildung

Zeugnisse

Praktikumsnachweise

Sonstige Bescheinigungen

Auslandsaufenthalt

	Erforderliche Spezialkenntnisse

Sprachen

EDV-Kenntnisse

Sonstige Zusatzausbildungen, Lehrgänge, …

	Übereinstimmung Lebenslauf/Belege

Lückenlosigkeit

	Plausibilität des Stellenwechsels

Abfolge der Positionen

Nachvollziehbarkeit der Arbeitgeberwechsel

	Schulnoten

Benotung in relevanten Fächern (z.B. Lehrlinge)

	Studienleistungen

Qualität und Thema der Diplomarbeit

	Arbeitszeugnisse und Referenzen
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4.1 Exkurs - Arbeitszeugnisse 

Wie schon angeführt, sind Arbeitszeugnisse mit Vorsicht zu „genießen“. Hier ein kleiner Exkurs zur „Zeugnissprache“, um diese richtig interpretieren zu können.

· Die Bewertung „sehr gut“ verbirgt sich hinter Formulierungen wie „stets zu unserer vollsten Zufriedenheit“, „jederzeit sehr“, „stets äußerst“, ….

· „Gut“ = Formulierungen wie „jederzeit“, „sehr“, „in jeder Hinsicht“, …

· „Befriedigend“ = es wird auf Zusätze verzichtet. In der Gesamtbewertung wir dann ein „stets zufrieden“ angeführt.

· „Ausreichend“ = wird in der Gesamtbewertung durch „zufrieden“ gekennzeichnet.

· „Mangelhaft“ = Formulierungen wie „teilweise“, „im Großen und Ganzen“, „war bemüht“, … 

Zur Vorauswahl der Bewerber/innen kann das folgende Formblatt herangezogen werden, das auch direkt im Bewerbungsgespräch als Notizbogen eingesetzt werden kann. 

	Bewerber/in
	Name 1
	Name 2
	Name 3

	Aufnahmeerfordernis

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Weitere erwünschte Qualifikationen

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Aufgaben

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	
	
	
	

	Anmerkungen, Sonstiges:
	
	
	


Praxisbeispiel

Stellenbezeichnung: Institutssekretär/in

Ausschreibungstext: 

Aufnahmeerfordernis: Kaufmännische Ausbildung (Lehre, Fachschule oder gleichwertiges); Erfahrung im Sekretariat,  Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift; Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office); Freude am selbständigen Arbeiten; Sehr gute Organisationsfähigkeit; Serviceorientierung;

Weitere erwünschte Qualifikationen: SAP-Kenntnisse;
Aufgaben: Allgemeine Sekretariatsagenden (Post, E-Mail-Aussendungen, Ablage, Telefonbetreuung, Protokollführung bei Sitzungen, …); Administrative Betreuung des Studien-, Lehr-, und Forschungsbetriebes sowie die Administration von Veranstaltungen; Betreuung der Studierenden;
	Bewerber/in
	Name 1
	Name 2
	Name 3

	Aufnahmeerfordernis

	Kaufmännische Ausbildung (Lehre, Fachschule oder gleichwertiges)
	Lehre zur Einzelhandelskauffrau mit Abschluss
	HAS mit Abschluss
	Lehre zum Einzelhandelskaufmann ohne Abschluss

	Erfahrung im Sekretariat (Post, E-Mail-Aussendungen, Ablage, Telefonbetreuung, Protokollführung bei Sitzungen)
	Ja (10 Jahre Berufserfahrung in der Privatwirtschaft)
	Nein (Schulabschluss im Juni 2008, seitdem auf Arbeitssuche)
	Ja (3 Jahre Berufserfahrung an der Fachhochschule …)

	Gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift
	Grundkenntnisse
	Ja
	Ja

	Sehr gute EDV-Kenntnisse (MS Office)
	Ja
	Ja
	Ja (aber keine Excel-Kenntnisse)

	Freude am selbständigen Arbeiten
	Alleinige Organisation des Büros in der letzten Anstellung (4 Jahre)
	Leitung einer Jugendgruppe
	? (Fragen/Situationen für das Gespräch formulieren)

	Sehr gute Organisationsfähigkeit
	Administrative Unterstützung von 15 Kolleg/innen in der letzten Anstellung (4 Jahre)
	? (Fragen/Situationen für das Gespräch formulieren)
	? (Fragen/Situationen für das Gespräch formulieren)

	Serviceorientierung
	Zuständig für Reklamationen und Kundenbeschwerden
	? (Fragen/Situationen für das Gespräch formulieren)
	Betreuung der StudentInnen

	Weitere erwünschte Qualifikationen

	SAP-Kenntnisse
	Ja
	Ja
	Nein

	Aufgaben

	Allgemeine Sekretariatsagenden (Post, E-Mail-Aussendungen, Ablage, Telefonbetreuung, Protokollführung bei Sitzungen, …)
	Ja
	Nein
	Ja

	Administrative Betreuung des Studien-, Lehr-, und Forschungsbetriebes
	Nein
	Ja
	Ja

	Administration  von Veranstaltungen
	Ja (Organisation von Firmenfeiern und Administration von Schulungen)
	Nein
	Nein

	Betreuung der Studierenden
	Nein
	Nein
	Ja

	Anmerkungen, Sonstiges:
	Zusatzqualifikation im  Bereich Projektmanagement
	-
	-


Praxistipp!





Notieren Sie schon während dem Durchsehen der Bewerbungsunterlagen die Fragen, die Sie dem/der Bewerber/in dazu stellen möchten. Auf diese Weise gehen Sie sicher, dass Sie keine Fragen vergessen.





Folgendes sollten Sie bei der Durchsicht der Bewerbungsunterlagen beachten:





Kurze Tätigkeitssequenzen und unlogisch erscheinende Stellenwechsel sollten hinterfragt werden. Bedenken Sie aber auch: Gerade junge Bewerber/innen wollen sich im Rahmen ihrer Karriereplanung erstmals orientieren und unterschiedliche Erfahrungen sammeln. Hier sollte ein Stellenwechsel im Abstand von zwei bis drei Jahren eher als Zeichen von Orientierungsstreben, denn als Zeichen von Unbeständigkeit bewertet werden.


Achten Sie bei der Durchsicht des Lebenslaufs, ob es Lücken gibt, die nicht näher erklärt werden.  Diese Lücken sind im Bewerbungsgespräch auf alle Fälle anzusprechen. In den meisten Fällen sind sie unproblematisch und leicht erklärbar. 








Praxistipp!





Arbeitszeugnisse dürfen keine explizit negativen Bewertungen enthalten. Aufgrund der unterschiedlichen Aussteller sind der objektiven Vergleichbarkeit Grenzen gesetzt. 


Referenzen oder persönliche Empfehlungen sind auch von subjektiven Gefühlen und Eindrücken der empfehlenden Person geprägt, und damit nur bedingt informativ.


Große Aufmerksamkeit wird häufig dem Lichtbild gewidmet. Es vermittelt jedoch einen rein äußerlichen Eindruck der Bewerberin/des Bewerbers. Bedenken Sie, dass Gefühle (Sympathien, Antipathien) einen wesentlichen Einfluss ausüben.





Ein gut ausgearbeitetes Anforderungsprofil, kann Sie dabei unterstützen, möglichen subjektiven Eindrücken nicht zu „erliegen“.








� Sind bis zum Ablauf der Bewerbungsfrist keine Bewerbungen von Frauen eingelangt, die die gesetzlichen Voraussetzungen und Aufnahmeerfordernisse erfüllen und den Anforderungen des Ausschreibungstextes entsprechen, sind die Bestimmungen des Frauenförderplans der BOKU zu beachten. Siehe „Prozess der Personalaufnahme an der BOKU“.


� Schuler, Heinz (1996). Psychologische Personalauswahl: Einführung in die Berufseignungsdiagnostik. Göttingen: Verlag für Angewandte Psychologie. S. 80.
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