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Bewerberauswahl

Infoquellen bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig Notizen

Bewerbungsunterlagen

Personalfragebogen

Vorstellungsgespräch(e)

psychologische Tests

Arbeitsproben

ärztliche Untersuchungen

Referenzen

Befragungen (bisheriger Arb.geber)

fachliche Kriterien bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig

Über-
qualif. Notizen

Ausbildung

Weiterbildung

berufliche Erfahrungen

fachliches Können 
(Arbeitsprobe)

Zusatzkenntnisse 
(Sprachen, EDV, Führerscheine)

physische Kriterien bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig

Über-
qualif. Notizen

Gesundheitszustand, Fitness

Alter

Sehstärke
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Bewerberauswahl

psychische Kriterien bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig

Über-
qualif. Notizen

Intelligenz

Motivation

Belastbarkeit

Anpassungs- und Lernfähigkeit

Mobilität bei Reisetätigkeit

Entscheidungsfähigkeit

Konzentrationsfähigkeit

sozial-psychische K. bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig

Über-
qualif. Notizen

Teamfähigkeit

Führungsverhalten

Kontaktfähigkeit

Loyalität

Verläslichkeit
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Bewerberauswahl

Recht ok
nicht

ok
un-

wichtig klären Notizen

Staatsangehörigkeit

Arbeitserlaubnis bei Ausländern aus 
Nicht-EG-Ländern

weitere Beschäftigungsverhältnisse
(bei geringfügiger Beschäftigung)

Wehrpflicht, Ersatzdienst

Schutzvorschriften (Jugendschutz, 
Mutterschaft, Schwerbehinderung)

Einhaltung Behindertenquote

Gesundheitsvorschriften

Wettbewerbsverbote

arbeitsrechtliche Konsequenzen
durch Überschreiten Schwellenwerte

Gehaltspfändungen, 
schwebende Verfahren

Bezug von Renten

Feststellung der Tarifbindung
(Gewerkschaftszugehörigkeit)

Urlaubsabgeltung für das lfd. Jahr

Urlaubsansprüche

Kündigungsfristen
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Bewerberauswahl

Bewerb.unterlagen bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig klären Notizen

Umfang der Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse)

formaler Gesamteindruck

Selbstdarstellung im Anschreiben

Gründe für die Bewerbung

Erwartung des Bewerbers

Lichtbild
(Aktualität, Erscheinungsbild)

Übereinstimmung der Daten 
(Lebenslauf, Zeugnisse, Anschreiben)

Lebenslauf bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig klären Notizen

Schule, Studium 
(Abschlußnoten, zielgerichtet, schnell)

Kontinuität und Zielausrichtung der 
berufl. Entwicklung

Art der ausgeführten Tätigkeiten

Wechsel, Dauer der Tätigkeiten

Lücken und terminl. Abweichungen

Art, Größe, Ansehen der bisherigen 
Betriebe

durchschnittl. Betriebszugehörigkeit
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Bewerberauswahl

Privates bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig klären Notizen

Familienstand

Beruf, Alter, Arbeitgeber des 
Ehepartners

Zahl, Alter der Kinder

Wohnort

Wehrdienst, Zivildienst

finanzielle Verhältnisse

Hobby

Vereinsmitgliedschaften, Ehrenämter

Förderung möglich
nicht

möglich
un-

wichtig klären Notizen

Förderung durch das Arbeitsamt

Förderung Hauptfürsorgestelle 
(Einstellung Behinderter)

sonstige Förderung

Formalitäten bestens
erfüllt

weniger
erfüllt

un-
wichtig Notizen

Versicherungsnachweisheft

Lohnsteuerkarte

Personalakte

Lohn- oder Gehaltskonto, 
Bankverbindung

Vorlage Führerschein, 
Gesundheitszeugnis usw.


