
 
 
 

Fragenkatalog für Unternehmen 

Anfang 2010 werden wir ein Bewerbungsbuch für die Zielgruppe    

Fachkräfte und Hilfsmitarbeiter in der Industrie, Handwerk und 

dem Handel herausgeben. 

Viele Arbeitsuchende verfügen über sehr gute fachliche 

Kenntnisse und persönliche Stärken, nur haben sie es nicht 

gelernt sich angemessen zu bewerben und vorzustellen.  

Dieses Buch soll aufzeigen, was von Arbeitgebern von einem 

Bewerber erwartet und gewünscht 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 Ihnen 

leichter machen, den geeigneten Mitarbeiter aus einer Vielzahl 

von Bewerbungen herauszufiltern.  

Um dem hohen Anspruch der Unternehmen an zukünftige 

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 

selbstverständlich anonym.   

Bitte schicken Sie den ausgefüllten Fragenkatalog an Ihre/Ihren 

Ansprechpartner per Post zurück, oder per                                       

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

Alternativ per Fax an folgende Nr. 0 42 31-93 14 91  

Um sich von uns und unseren weitern Tätigkeitsgebieten ein 

besseres Bild machen zu können, besuche Sie unsere Homepage 

www.ihre-bewerbungsberater.com           

                                

Vielen Dank im Voraus, Ihre Bewerbungsberater  

Dagmar Nitschke, Josefine Magdalena Rahders und Torsten Weiß 

Die Autoren 

 

Dagmar Nitschke 

World Trade Center Bremen  
Birkenstraße 15 
28195 Bremen 

Tel.: 0170 800 3215                

www.nitschke-coaching.de                    

E-Mail: info@nitschke-coaching.de

 

 

Josefine Magdalena Rahders 

Bördestr. 34 

27711 Osterholz-Scharmbeck 

Tel: 04791 12 25 3 

www.two-b-trainer.biz                                                                                                         

E-Mail: JRahders@t-online.de

 

 

Torsten Weiß 

Brunnenweg 67                                  

27283 Verden                                          

Tel. 04231 93 14 90                          

www.praxis-zeitsprung.de                    

E-Mail: info@praxis-zeitsprung.de 
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Fragenkatalog für Unternehmen  

Die schriftliche Bewerbung 
Welches sind die häufigsten 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? 

 

 

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

 

 

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

 

 

Bevorzugen Sie schwarz/weiß Fotos oder Farbfotos? 
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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 aufgeführt werden? 

 

Wie finden Sie eine Kopfzeile? 

 

Wie wichtig sind EDV-Kenntnisse für Sie? 

 

Wie wichtig sind Sprachkenntnisse für Sie? 

 

Sollen Hobbys  im Lebenslauf aufgeführt werden und welche Hobbys sollten auf keinen Fall 

aufgezählt werden? 

 

 

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

anruft? 

 

Wie sehr achten Sie auf die αbŜǳŜ Rechtschreibungά? 

 

 

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

 

Wie ausführlich soll die Bewerbung sein? 
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Welche Floskeln möchten Sie nicht mehr lesen? 

 

 

 

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

 

 

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

 

 

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

Bewerbung anbietet? 

 

Welche Anlagen wünschen Sie (Schulzeugnisse, Ausbildungszeugnis, 

Fortbildungsnachweise)? 

 

Sie haben in Ihrer Stellenausschreibung eine Gehaltsvorstellung gefordert, wie gehen Sie 

damit um, wenn der Bewerber im Anschreiben nicht darauf eingeht? 

 

Tätigkeitsbilanz  

Wünschen Sie sich auf einer 3. Seite mehr Informationen über sämtliche Kenntnisse für die 

Tätigkeit? 

 

 

Das Vorstellungsgespräch 

Was möchten Sie im Vorstellungsgespräch über den Bewerber erfahren? 
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Welche Fragen sollte ein Bewerber im Vorstellungsgespräch nie stellen? 

 

 

Welche Fragen sollte ein Bewerber im Vorstellungsgespräch stellen? 

 

 

 

Welche 3 Fragen stellen Sie im Vorstellungsgespräch immer? 

 

 

 

Welche Fragen stellen Sie sonst noch? 

 

 

 

Arbeiten Sie beim Vorstellungsgespräch mit einem Einstellungstest? 

 

Wenn ja mit welchem Einstellungstest? 

 

Wie sollte der Bewerber angezogen sein? 

 

Wie sehr achten Sie auf die Körperhaltung und auf die nonverbale Kommunikation? 
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Welches sind die häufigsten Fehler im Vorstellungsgespräch? 

 

 

 

Welche zusätzlichen Unterlagen soll ein Bewerber zum Vorstellungsgespräch mitbringen?  

 

 

Allgemeines 

Wie besetzen Sie offene Stellen?  

Inserate in der Tagespresse, wenn ja in welcher? 

 

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

 

Über die Agentur für Arbeit?   Ja      Nein           

Über interne Stellenausschreibungen? Ja      Nein       

Über Ihre eigene Homepage?  Ja        Nein       

Über Empfehlungen (Mundpropaganda)  Ja        Nein       

(Mehrfachnennungen möglich) 

 

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 zurück? 

 

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

 

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

 

Was wünschen Sie sich von Bewerbern? 

 

Wie wichtig ist ein Führerschein für 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 für Arbeitssuchende? 

 

Nutzen Sie Zeitarbeitsfirmen?  

 

Eigene Anmerkungen 
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Anhang 

 

 

 

 
 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

  

Tabellarisch, chronologischer 

Lebenslauf, europäische / 

amerikanische Version 

 

 

Tabellarisch, chronologischer 

Lebenslauf, deutsche Version 


