



Vorlage: Bewerbungsanalyse

Bewerbungsanalyse 

Kandidat / Kandidatin ___________________________________________________

	 	A-Kandidat/-in	 	B-Kandidat/-in	 	C-Kandidat/-in
	sofort einladen		pendent halten	absagen

Unterlagen
– Motivationsschreiben,	
– Lebenslauf	
– Kopien sämtlicher Zeugnisse und Diplome	

Notizen ____________________________________________________________ 
___________________________________________________________________

Dossier
– Logischer Aufbau, keine Tippfehler	
– Speziell für Ihre Stelle aufbereitet	
– Foto – falls von Ihnen angefordert – professionell und ansprechend	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________

Bewerbungs- oder Motivationsschreiben
– Individuell, spannend, sprachlich korrekt	
– Länge: 1 bis maximal 1½ A4-Seiten	
– Weder zu bescheiden noch zu überheblich formuliert. 	
– Der Kandidat / die Kandidatin geht auf seine / ihre Motivation für die 
   konkrete Vakanz in Ihrem Unternehmen ein. 	
– Die Informationen ergänzen den Lebenslauf. 	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________

Lebenslauf 
– Personalien inkl. Geburtsdatum	
– Sämtliche beruflichen Tätigkeiten mit genauen Zeitangaben (Monat/Jahr)	
– Schulen	
– Ausbildungen, Weiterbildungen, Auslandsaufenthalte	
– Ehrenamtliche, nebenberufliche oder Betreuungstätigkeiten	
– Kenntnisse in Sprachen und Informatik	
– Hobbys	
– «Übertreibungen», die Sie im Interview hinterfragen wollen	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________

Frühere Anstellungen
· Dauer angemessen? 	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________

Beförderungen, Abstiege, Berufswechsel
– Gibt es Beförderungen? 	
– Gibt es Abstiege, Berufswechsel? 	
– Wenn ja, Begründung einleuchtend?	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________

Bisherige Firmen
– Passend zu Ihrem Unternehmen und Ihren Werten?	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________

Arbeitszeugnisse
– Sind gute, aussagekräftige Arbeitszeugnisse vorhanden? 	
– Sind die Zeugnisse ausführlich und vollständig? 	
– Öfter Wörter wie «sehr», «stets», «ausserordentlich», «jederzeit»? 	
– Wird der Austritt jeweils bedauert? 	
– Wird für die Mitarbeit – oder wertvolle Mitarbeit – gedankt und alles Gute 
   sowie viel Erfolg für die Zukunft gewünscht? 	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________



Weiterbildung
– Angemessene Anzahl an Weiterbildungen und nebenberuflichen Tätigkeiten	
– Nachvollziehbar? 	
– Zeugnis von Engagement 	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________

Person als Ganzes
– Ergänzung zu Team (Alter, Geschlecht, Erfahrung und Qualifikationen) 	
– Passt ins Team	

Notizen ____________________________________________________________
___________________________________________________________________

Fazit
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
___________________________________________________________________
