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Lösung zu Handout 2

[bookmark: _GoBack]Stellenanzeigen richtig interpretieren: Muss- und Kann-Kriterien 
Oft enthalten Stellenanzeigen eine Menge Anforderungen an ihre Bewerber – seien es persönliche Eigenschaften, praktische Kenntnisse oder schulische Leistungen. Sie müssen diese Anforderungen aber nicht zu 100% erfüllen. Man unterscheidet hier zwischen „Muss-Kriterien“, die für eine Einstellung notwendig sind, und „Kann-Kriterien“, die sich das Unternehmen von den Kandidaten zwar wünscht, die aber nicht zwingend vorhanden sein müssen.  
Muss-Kriterien (z.B. Schulabschluss, fachliche Fähigkeiten) werden meistens so beschrieben: 
	„…wird vorausgesetzt…“
„Erforderlich sind…“
„…nur berücksichtigt, wenn…“
„Gesucht werden Bewerber mit…“
„…unbedingt notwendig…“
	„Sie bringen mit…“
„…wird erwartet…“
„Wir erwarten…“
„Sie haben…“ 
„Voraussetzung sind…“



Kann-Kriterien (z.B. praktische Erfahrungen) erkennt man an den folgenden Formulierungen: 
	„Idealerweise…“
„…gerne auch Erfahrungen mit…“
 „…wären von Vorteil.“
	„Bevorzugt werden Bewerber…“
 „…wünschenswert.“ 
„Wenn Sie zusätzlich noch … mitbringen…“



Unterstreichen oder markieren Sie alle Muss-Kriterien blau, die Kann-Kriterien grün.  
 
Ausbildung Kaufmann/-frau für Büromanagement 
Über uns: 
Die MEDIA GmbH, ein Unternehmensbereich der M&K AG, zählt mit 19 Tochterunternehmen zu den größten international vernetzten Medien- und Kommunikationsdienstleistern. 
Unsere Anforderungen: 
Sie passen zu uns, wenn Sie flexibel, pünktlich, zuverlässig und sehr belastbar sind. Idealerweise können Sie gut im Team arbeiten und haben Erfahrung mit kaufmännischen Themen. Außerdem setzen wir hohe Eigeninitiative und Aufgeschlossenheit voraus. Wünschenswert wären zudem Kritikfähigkeit und sehr selbständiges Arbeiten. Ihre Bewerbung kann nur berücksichtigt werden, wenn Sie mindestens eine gute Mittlere Reife abgeschlossen haben, besser noch die allgemeine Hochschulreife. Darüber hinaus bringen Sie gute Noten in den Fächern Deutsch, Mathematik und Englisch mit und beherrschen den perfekten Umgang mit dem PC. Erfahrungen in den MS Office- Anwendungen wären von Vorteil. 
Was wir bieten:
[bookmark: _Hlk35251727]Wir bieten eine interessante und anspruchsvolle Ausbildung in einem modernen und zukunftsorientierten Unternehmen mit guten Entwicklungsmöglichkeiten. Wenn Sie Interesse an einer Ausbildung bei uns haben, bewerben Sie sich bitte per Email bei Ihrem Ansprechpartner Herrn Schulz über h.schulz@mediagmbh.de.
Quelle: www.azubiyo.de
Bewerbungsunterlagen prüfen
Stellen Sie sich vor, Sie sind der Personaler Herr Schulz bei der Media GmbH und suchen für die oben genannte Stellenanzeige mögliche Kandidaten. Sie erhalten in Ihrem Posteingang die folgende Mail mit den Dokumenten aus dem Anhang. Prüfen Sie die Unterlagen und notieren Sie dazu Verbesserungsvorschläge. Sie können dazu in dem Dokument arbeiten und entsprechende Stellen markieren sowie Kommentare einfügen.

1.  Dokument: Email-Posteingang
	Neue Email


	Von: flottebiene2002@arcor.de	Comment by Heisterkamp, Hellen: Immer eine seriöse Absender-Adresse verwenden! Sonst landet die Mail direkt im Spam-Ordner und wird gar nicht erst gelesen. Legen Sie sich für Bewerbungen eine Adresse nach diesem Muster an: vorname.nachname@mailanbieter.de

	An: Info@mediagmbh.de	Comment by Heisterkamp, Hellen: Bewerbungen nie an allgemeine Firmen-Adressen, wie info@firma.de oder kontakt@firma.de schicken, außer es ist erwünscht. Meist sind spezielle Mailadressen für Bewerbungen angegeben.

	Betreff: Bewerbung Ausbildung	Comment by Heisterkamp, Hellen: Verwenden Sie immer einen aussagekräftigen Betreff. Der Empfänger soll sofort wissen, um welche Stelle Sie sich bewerben. Besser wäre z.B. „Bewerbung für die Ausbildung zur Kauffrau für Büromanagement“.

	Anhänge:	Comment by Heisterkamp, Hellen: Die Anhänge aussagekräftig und sinnvoll benennen („Bewerbung Name Vorname“). Als Dateiformat am besten Pdf wählen  Besser 1 Dokument statt viele kleine Anhänge (Achtung: Maximalgröße 3MB!) 

Foto03.jpeg; bewerbung2.doc; lebenslauf-copy.doc; zeugnisse_alles.doc

	
Hallo,	Comment by Heisterkamp, Hellen: Wie bei der schriftlichen Bewerbung und allen förmlichen E-Mails beginnen Sie mit: „Sehr geehrte Damen und Herren“ Noch besser ist die direkte Anrede eines Ansprechpartners. Oftmals gibt das Unternehmen spezielle Kontaktdaten für Bewerber an. Die Anrede lautet dann so: „Sehr geehrter Herr Schulz“

ich habe Ihre Stellenanzeige gesehen und bewerbe mich hiermit für eine Ausbildung zur Bürokauffrau. Alles weitere ist im Anhang.	Comment by Heisterkamp, Hellen: Für die E-Mail-Bewerbung gilt der gleiche Umgangston wie für die schriftliche Bewerbung: Bleiben Sie immer höflich, förmlich und sachlich. Smileys und Umgangssprache haben hier nichts verloren. Sie können entweder Ihr Anschreiben in die E-Mail kopieren oder Sie geben nur an, worum es geht und was im Anhang zu finden ist.   

Franziska Fröhlich	Comment by Heisterkamp, Hellen: Die Angabe Ihrer vollständigen Kontaktdaten als Signatur ist üblich. Am besten nach der Abschiedsformel in dieser Reihenfolge: Vorname + Nachname, vollständige Anschrift, Telefonnummer, Mobilnummer, E-Mail-Adresse. Auch an der altbekannten Abschiedsformel „Mit freundlichen Grüßen“ führt auch bei der EMail-Bewerbung kein Weg vorbei.




2. Dokument: Foto03.jpeg
 [image: Modell, Mode, Attraktiv, Weiblich, Glanz]	Comment by Heisterkamp, Hellen: Wählen Sie ein professionelles Portrait-Bild vom Fotografen.




3. Dokument: Bewerbung2.doc

Franziska Fröhlich 	Comment by Heisterkamp, Hellen: Hier könnten Sie noch Ihre Anschrift ergänzen.
Telefon: 0151-1234567 
E-Mail: flottebiene2002@arcor.de  	Comment by Heisterkamp, Hellen: Achten Sie auf eine seriöse Mailadresse.
 	Comment by Heisterkamp, Hellen: Hier fehlt der richtige Ansprechpartner. Der wurde in der Stellenanzeige ausdrücklich benannt.
Media AG
Medienhafen 1
46049 Oberhausen

 	Comment by Heisterkamp, Hellen: Datum und Ort fehlen!
 Betreff: Bewerbung für Bürokauffrau  	Comment by Heisterkamp, Hellen: Das Wort „Betreff“ schreibt man nicht mehr. Bewerbung für was? Schreiben Sie die Berufsbezeichnung korrekt aus: Kauffrau für Büromanagement.
 	Comment by Heisterkamp, Hellen: Der Ansprechpartner ist schonmal korrekt, achten Sie jedoch auf eine höfliche Begrüßungsformel wie „Sehr geehrter Herr Schulz“
Hallo Herr Schulz,  
 
hiermit will ich mich bei Ihnen bewerben. Ihre Stellenausschreibung hört sich sehr gut an. Ich bin bestens für die Ausbildung geeignet, denn ich bin teamorientiert, ehrgeizig, klug, aufgeschlossen, dynamisch, flexibel, mobil, kommunikativ und habe ab sofort Zeit.  Belastbar, pünktlich und zuverlässig bin ich auch.	Comment by Heisterkamp, Hellen: Hier fehlt der Bezug zur Stelle. Warum wollen Sie sich bewerben?	Comment by Heisterkamp, Hellen: Reine Aufzählungen von Adjektiven sind überflüssig. Es sind lediglich Floskeln, die nichts aussagen und sich auch nicht nachweisen lassen. Begründen Sie lieber die Stärken, die zur Stelle passen und gesucht sind. Sie müssen nicht zu jeder Stärke etwas schreiben, sollten aber die wichtigsten hervorheben.	Comment by Heisterkamp, Hellen: Begründen Sie lieber aussagekräftig, warum Sie gut zu der Stellenausschreibung passen, z.B. Erfahrungen durch Praktika usw.
Ich habe meine mittlere Reife gemacht und würde demnächst gerne bei Ihnen anfangen. Ich würde gern 26.000 Euro im Jahr verdienen, bin aber auch mit weniger einverstanden, wenn Sie mir stattdessen einen Firmenwagen und Handy oder ähnliches anbieten.  	Comment by Heisterkamp, Hellen: Nur wenn es in der Stellenausschreibung explizit steht, können Sie einen realistischen Gehaltswunsch angeben. Das ist bei Ausbildungen aber eher unwahrscheinlich.
 
Alle weiteren Informationen über mich und meinen schulischen Werdegang sowie alle Bescheinigungen können Sie in den Anlagen finden.  	Comment by Heisterkamp, Hellen: Darauf müssen Sie nicht gesondert hinweisen. Wenn Sie die Anhänge aufzählen wollen, reihen Sie sie links unten auf der Seite untereinander auf.
 
Ich würde mich sehr freuen, wenn wir miteinander kommunizieren könnten und ich dann auch für ein Vorstellungsgespräch vorbeikommen kann. 	Comment by Heisterkamp, Hellen: Über eine Einladung zum Vorstellungsgespräch freuen Sie sich, aber nicht… wenn wir miteinander kommunizieren könnten. 

 	Comment by Heisterkamp, Hellen:  Besser ist: Mit freundlichen Grüßen und ohne Herzchen.
Herzlichste Grüße <3  
Franziska Fröhlich	Comment by Heisterkamp, Hellen: Unterschrift fehlt!
 
Anlagen 
 
Aufgabe 3: Dokument Lebenslauf-copy.doc

	Comment by Heisterkamp, Hellen: Überschrift „Lebenslauf“ fehlt.
	Name 	Comment by Heisterkamp, Hellen: Achten Sie darauf, eine einheitliche Schriftart und -größe zu verwenden wie z.B. Arial.

Anschrift

Telefon

Email 

Geburtsdatum

Eltern
	Franziska Fröhlich

Blumenweg 1, 46049 Oberhausen

0151-1234567

flottebiene2002@arcor.de  	Comment by Heisterkamp, Hellen: Verwenden Sie eine seriöse Mailadresse z.B. aus Vor- und Nachname.

1.02.2002

Mutter Ingrid (Hausfrau und Aushilfe in Bäckerei)	Comment by Heisterkamp, Hellen: Name und Beruf der Eltern gehören nicht in den Lebenslauf, es geht um SIE, nicht um Ihre Eltern.
Vater Horst (Elektrotechniker)

	[image: Modell, Mode, Attraktiv, Weiblich, Glanz]	Comment by Heisterkamp, Hellen: Das Foto ist für eine Bewerbung ungeeignet.



Schulbidlung	Comment by Heisterkamp, Hellen: Achten Sie auf Rechtschreibfehler!
06/ 2012 – 06/ 2019    	Gesamtschule Weiherheide, Oberhausen
2008 – 2012    		Grundschule Brüder Grimm, Oberhausen

Praktika	Comment by Heisterkamp, Hellen: Kennzeichnen Sie Überschriften einheitlich!
03/ 2017 – heute	Aushilfe im Büro bei Kfz-Werkstatt, Oberhausen	Comment by Heisterkamp, Hellen: Die Beschreibung der Aufgaben fehlt.
Oktober 2016		Praktikum bei Kaufland Warenhandel, Mülheim an der Ruhr	Comment by Heisterkamp, Hellen: Die Datumsangaben sind nicht einheitlich.
04/ 2016 – 05/ 2016	Praktikum Getränkemarkt „Flaschengeist“, Oberhausen

Computerkennisse	Comment by Heisterkamp, Hellen: Achten Sie auf Rechtschreibfehler!
MS – Office		Gut
Internet		Sehr gut

Sonstiges
Führerschein Klasse B
Hobbies
Netflix, Instagram, Fotos machen und bearbeiten, Modeln, Shoppen, Freunde treffen, Bouldern	Comment by Heisterkamp, Hellen: Maximal 3-4 relevante Hobbies!	Comment by Heisterkamp, Hellen: Unterschrift fehlt!
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