Die Autoren

Fragenkatalog fiir Unternehmen

Anfang 2010 werden wir ein Bewerbungsbuch fir die Zielgruppe B

Fachkrafte und Hilfsmitarbeiter in der Industrie, Handwerk und -

A% . §

dem Handel herausgeben.

Viele Arbeitsuchende verfligen Uber sehr gute fachliche
Kenntnisse und personliche Starken, nur haben sie es nicht
gelernt sich angemessen zu bewerben und vorzustellen.

Dieses Buch soll aufzeigen, was von Arbeitgebern von einem
Bewerber erwartet und gewiinscht wird und wie ein Bewerber
diese Anforderungen dann passgenau in seiner Bewerbung
darlegt.

Ihr Vorteil als Arbeitgeber soll es sein, dass Sie
Bewerbungsunterlagen in die Hand bekommen, die es lhnen
leichter machen, den geeigneten Mitarbeiter aus einer Vielzahl
von Bewerbungen herauszufiltern.

Um dem hohen Anspruch der Unternehmen an zukiinftige
Mitarbeiter gerecht zu werden, haben wir einen Fragenkatalog
entwickelt. Dieser Fragenkatalog soll Bewerbern aufzeigen,
welche Erwartungen ein Unternehmen an sie stellt.

Die gesammelten Daten werden nach Berufsgruppen
zusammengefasst und ausgewertet. Dieses geschieht
selbstverstandlich anonym.

Bitte schicken Sie den ausgefiillten Fragenkatalog an lhre/lhren
Ansprechpartner per Post zurlick, oder per

E-Mail an: info@ihre-bewerbungsberater.com

Alternativ per Fax an folgende Nr. 042 31-93 14 91

Um sich von uns und unseren weitern Tatigkeitsgebieten ein
besseres Bild machen zu kénnen, besuche Sie unsere Homepage
www.ihre-bewerbungsberater.com

Vielen Dank im Voraus, Ihre Bewerbungsberater

Dagmar Nitschke, Josefine Magdalena Rahders und Torsten Weifs
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Fragenkatalog fur Unternehmen

Die schriftliche Bewerbung
Welches sind die haufigsten Fehler im Anschreiben?

Die Bewerbungsmappe
Welche Bewerbungsmappen bevorzugen Sie, einfache Mappen, aufklappbare Mappen oder
eine Heftung?

Welche Farbe soll die Mappe haben?

Das Deckblatt
Ist Ihnen ein Deckblatt wichtig?

Dirfen auf dem Deckblatt neben dem Foto noch andere grafische Elemente sein?

Welche GroRe soll das Foto haben und welches Format (hoch oder quer) bevorzugen Sie?

Bevorzugen Sie schwarz/weil} Fotos oder Farbfotos?

Diese Fragen werden anonymisiert fur ein Bewerbungsbuch zusammengefasst.
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Der Lebenslauf
Welchen Lebenslauf bevorzugen Sie? Den amerikanischen oder den deutschen? (s. Anhang)

Sollen die Zeiten in Monat und Jahr oder nur in Jahr aufgefiihrt werden?

Wie finden Sie eine Kopfzeile?

Wie wichtig sind EDV-Kenntnisse fiir Sie?

Wie wichtig sind Sprachkenntnisse fir Sie?

Sollen Hobbys im Lebenslauf aufgefiihrt werden und welche Hobbys sollten auf keinen Fall
aufgezahlt werden?

Das Anschreiben
Wie beurteilen Sie es, wenn ein Bewerber vor Einreichen der schriftlichen Bewerbung
anruft?

Wie sehr achten Sie auf die a b S Rieitschreibungd?

Wie wichtig ist der optische Aufbau der schriftlichen Bewerbung fiir Sie?

Wie ausfiihrlich soll die Bewerbung sein?
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Welche Floskeln mochten Sie nicht mehr lesen?

Wie wichtig sind fir Sie die sozialen Kompetenzen (Soft Skills)?

Sollten die Soft Skills in der Bewerbung begriindet werden, wenn ja wie?

Wie finden Sie es, wenn der Bewerber eine Probearbeit oder ein Praktikum in der
Bewerbung anbietet?

Welche Anlagen wiinschen Sie (Schulzeugnisse, Ausbildungszeugnis,
Fortbildungsnachweise)?

Sie haben in lhrer Stellenausschreibung eine Gehaltsvorstellung gefordert, wie gehen Sie
damit um, wenn der Bewerber im Anschreiben nicht darauf eingeht?

Tatigkeitsbilanz
Woinschen Sie sich auf einer 3. Seite mehr Informationen Gber sdmtliche Kenntnisse fir die
Tatigkeit?

Das Vorstellungsgesprich
Was mochten Sie im Vorstellungsgesprach Gber den Bewerber erfahren?
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Welche Fragen sollte ein Bewerber im Vorstellungsgesprach nie stellen?

Welche Fragen sollte ein Bewerber im Vorstellungsgesprach stellen?

Welche 3 Fragen stellen Sie im Vorstellungsgesprach immer?

Welche Fragen stellen Sie sonst noch?

Arbeiten Sie beim Vorstellungsgesprach mit einem Einstellungstest?

Wenn ja mit welchem Einstellungstest?

Wie sollte der Bewerber angezogen sein?

Wie sehr achten Sie auf die Korperhaltung und auf die nonverbale Kommunikation?
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Welches sind die haufigsten Fehler im Vorstellungsgesprach?

Welche zusatzlichen Unterlagen soll ein Bewerber zum Vorstellungsgesprach mitbringen?

Allgemeines
Wie besetzen Sie offene Stellen?

Inserate in der Tagespresse, wenn ja in welcher?

Stellenangebote im Internet in den Jobbérsen, wenn ja in welchen?

Uber die Agentur fiir Arbeit? ja [l Nein [_]
Uber interne Stellenausschreibungen? Ja |:| Nein |:|
Uber lhre eigene Homepage? Ja |:| Nein |:|
Uber Empfehlungen (Mundpropaganda) Ja ] Nein [_]

(Mehrfachnennungen maéglich)

Auf Xing oder anderen Netzwerkseiten?

Andere Wege, wenn ja welche?
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Wie gehen Sie mit Initiativbewerbungen um?

Sie hatten am Samstag ein Stellenangebot in der Zeitung, wann erwarten Sie die
Bewerbungen?

Nach welcher Zeit sollte der Bewerber sich nach dem Stand der Bewerbung erkundigen?

Schicken Sie bei einer Absage die Bewerbungsunterlagen an den Bewerber zurtick?

Was halten Sie davon wenn ein Bewerber sich bei lhnen direkt vorstellt (ohne Termin)?

Wie viel Prozent der Bewerber auf eine Stelle laden Sie zum Vorstellungsgesprach ein?

Was wiinschen Sie sich von Bewerbern?

Wie wichtig ist ein Fihrerschein fir Sie?
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Fragen zu Ihrem Unternehmen
Branche

Anzahl der Mitarbeiter und Altersstruktur

Stellen Sie dieses Jahr noch Mitarbeiter ein?

Bieten Sie auch ein Praktikum fiir Arbeitssuchende?

Nutzen Sie Zeitarbeitsfirmen?

Eigene Anmerkungen

Diese Fragen werden anonymisiert fur ein Bewerbungsbuch zusammengefasst.
Josefineviagdalena Rahders, Dagmar Nitschke, Torsten Weil3




Anhang

Vorname Name

StraBenname, 28000 Ortsangabe
Telefon: (und/oder Mobilnummer)
E-Mail: vorname.name@web.de

Lebenslauf

Personliche Daten

Geburtsdatum:
Geburtsort:
Familienstand:

Schule und Ausbildung

06/1989

09/1989 - 08/1992

Berufserfahrung

09/1992 — 06/1995

07/1995 — 12/1999

01/2000 — 06/2009

seit 07/2009
Fortbildungen

07/1994

Zusatzqualifikationen

EDV-Kenntnisse:

Sonstiges

Fuhrerschein Klasse 3

Syke, 18. August 2009

01.01.1973
Syke
verheiratet, 2 Kinder (13 und 14 Jahre)

Realschulabschluss, Realschule Sulingen

Ausbildung zur Birokauffrau, World GmbH, Syke

Empfangssekretarin, World GmbH, Syke
o Zustandig fur die Telefonzentrale
« Verwaltung und Bestellung des Biiromaterials

Familienphase
Teamassistentin, Mustermann AG, Bassum
« Vorbereitung von Sitzungen und Dienstreisen

« Reisekostenabrechnung

Arbeit suchend

Tabellarisch, chronologischer
Lebenslauf, deutsche Version

Perfekt telefonieren, XY Seminare, Hamburg

Microsoft Office Paket (in standiger Anwendung)
Bildbearbeitung mit Photoshop (gute Kenntnisse)

Tabellarisch, chronologischer
Lebenslauf, européische /
amerikanische Version

Vorname Name

StraRenname, 28000 Ortsangabe
Telefon: (und/oder Mobilnummer)
E-Mail: vorname.name@web.de

Lebenslauf

Personliche Daten
Geburtsdatum:
Geburtsort:
Familienstand:
Berufserfahrung
seit 07/2009

01/2000 — 06/2009

07/1995 — 12/1999

09/1992 — 06/1995

Ausbildung und Schule

09/1989 — 08/1992
06/1989
Fortbildungen
07/1994

Zusatzqualifikationen

EDV-Kenntnisse:

Sonstiges

Fuhrerschein Klasse 3

Syke, 18. August 2009

01.01.1973
Syke
verheiratet, 2 Kinder (13 und 14 Jahre)

Arbeit suchend

Teamassistentin, Mustermann AG, Bassum

« Vorbereitung von Sitzungen und Dienstreisen
« Reisekostenabrechnung

Familienphase

Empfangssekretérin, World GmbH, Syke

o Zustandig fur die Telefonzentrale
« Verwaltung und Bestellung des Buromaterials

Ausbildung zur Burokauffrau, World GmbH, Syke

Realschulabschluss, Realschule Sulingen

Perfekt telefonieren, XY Seminare, Hamburg

Microsoft Office Paket (in standiger Anwendung)
Bildbearbeitung mit Photoshop (gute Kenntnisse)
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