
Weitere Checklisten per E-Mail bestellen: info@praxisstellen.ch

Prüfen der Bewerbungsunterlagen
   Darstellung und inhaltliche Qualität der Bewerbungsunterlagen �               

   Stimmt das angebotene Arbeitspensum mit meinen Anforderungen überein? �               

Sind meine Anforderungen erfüllt bezüglich:

   Aus-, Weiterbildung und Berufsabschlüsse �               

   Erfahrung im Fachgebiet �               

   Berufserfahrung in anderen Bereichen / Einsätze bei anderen Arbeitgebern �               

   Sprachkenntnisse  �               

   PC- und Informatikkenntnisse �               

   Ist der Arbeitsweg aus meiner Sicht zumutbar? �               

   Was sagt mein Bauchgefühl zu dieser Bewerbung? �               

   Wie reagiert mein Team auf diese Bewerbung? �               

Wie weiterbehandeln?   

   Definitiv absagen               Rücksprache               Interview                Weitere Abklärungen

Beim Bewerbungsgespräch klären
   Interviewleitfaden erstellen �

   Beweggrund Stellenwechsel? �

   Ist eine gute Motivation spürbar?	    ja	    geht so	    nein

   Evtl. Detailfragen zum CV (z.B. Lücken, häufiger Stellenwechsel) �

   Wie organisieren Sie den Arbeitsweg?		     ÖV	    PW

   �Sind Sie interessiert an fachlicher Weiterbildung?		     ja	    nein 
Wenn ja, was?

   Was sind Ihre persönlichen, privaten und beruflichen Ziele? 

   Information über die Arbeitszeiten, Parkplatz vorhanden?

   Weitere Schritte aufzeigen/besprechen

   Lohnangebot machen

   Referenzen anfragen   

Notizen 

Checkliste 
Selektion
Personalsuche und Entscheidung

+                     –

Nachname�

Vorname�

Bewerber/in: 
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