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	Bewerbungsunterlagen-Analyse – Bewerbung auf folgende Stelle:



	Frau
	Herr
	Titel
	Vorname
	Nachname

	
	
	
	
	

	Eingang am:
	Schnell
	normal
	verspätet
	initiativ

	
	
	
	
	

	Formelle Voraussetzungen:
	

	Erfüllt
	ja: 
	nein: 
	

	welche fehlen:
	

	Ist Nachqualifizierung möglich bzw. sinnvoll:



	Vollständigkeit:
	vorhanden
	nicht vorhanden

	Anschreiben
	
	

	Arbeitszeugnisse
	
	

	Beurteilungen
	
	

	Weiter-/Fortbildungsnachweise
	
	

	Foto (nicht verpflichtend)
	
	

	Lebenslauf
	
	

	Schul- und Ausbildungszeugnisse
	
	

	Sonstiges:



	Äußeres Erscheinungsbild:
	ansprechend
	durchschnittlich
	schlecht

	Foto (sofern beigefügt)
	
	
	

	Unterlagen
	
	
	

	Sonstiges:



	Anschreiben:

	Umfang
	 richtig 
	 zu kurz
	 zu lang

	Layout, Gestaltung 
	 ansprechend
	 langweilig
	 unübersichtlich

	sprachlicher Ausdruck
	 fehlerfrei
	 kleine Fehler
	 fehlerhaft

	Formulierungen
	 positiv
	 neutral
	 negativ

	Selbstdarstellung
	 gut
	 schwach
	 zu stark

	Motivation für die Bewerbung
	 stark
	 vorhanden 
	 nicht vorhanden

	Erwartungshaltung
	 neutral
	 schwach
	 negativ

	Lebenslauf:

	 vollständig
	 nachvollziehbar
	 gut gegliedert
	 lückenhaft
	 viele Stellenwechsel

	Bemerkungen:



	Zeugnisse:

	 sehr gut
	 gut
	 normal
	 mangelhaft
	 komplett

	 lückenhaft
	 schlecht sortiert
	 Auffälligkeiten
	 roter Faden erkennbar
	 erfüllt
 Anforderungen

	Bemerkungen:



	Staatliche Anerkennung/ Anerkennung durch Leistungsträger:

	 liegt vor
	 wird nachgereicht
	 fehlt
	 trifft nicht zu 
	

	Bemerkungen:



	Foto:

	Eindruck:
	 sympathisch
	 seriös
	 ungepflegt
	 unfreundlich

	Berufserfahrung:

	 sehr gut
	 gut
	 normal
	 wenig
	 zu wenig

	Bemerkungen:



	Fachliche Kenntnisse und Eignung:

	 sehr gut
	 gut
	 normal
	 wenig
	 zu wenig

	Bemerkungen:



	Gesamteindruck:

	 sehr gut
	 gut
	 normal
	 wenig passend
	 unpassend

	Bemerkungen:



	Einladung zum Gespräch:

	 ja
	 evtl. später
	 Absage, Unterlagen zurück
	
	

	Bemerkungen:
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