Aufgabe 13

Auswertung der Bewerbungsunterlagen

Wählen Sie aus den Ihnen zugegangenen Bewerbungen ein Exemplar aus und nehmen Sie eine schriftliche Bewertung nach folgenden Kriterien vor:

1. Bewerbungsschreiben

· formale Aspekte (Absender, Adressat, Datum, Betreff, Angabe der gewünschten Stelle)

· Rechtschreibung und Zeichensetzung, Satzbau

· Schlüssigkeit der Bewerbung

· Bezugnahme auf das Unternehmen

· Darstellung der eigenen Qualifikation

· Sonstiges

2. Lebenslauf

· formale Aspekte 

· Aufmachung/Übersichtlichkeit

· Rechtschreibung und Zeichensetzung

· Sonstiges

Stellen Sie die Auswertung des Bewerbungsschreibens unter dem Stichwort „Auswertung Bewerbung“ in die Konferenz Gruppe/Untergruppe ein.

Wählen Sie aus den eingegangenen Bewerbungen einen Kandidaten/eine Kandidatin zum Vorstellungsgespräch aus.

Schicken Sie allen anderen Kandidaten eine Absage nach dem bereits von Ihnen entworfenen Muster. Schicken Sie diese Absagen als Anlagen an riggers@gymnasiumhorn.de.

Schicken Sie dem ausgewählten Kandidaten / der ausgewählten Kandidatin die Einladung zum Vorstellungsgespräch für Montag, 7.3.2005 in Raum 109 ab 10:00 Uhr. Auch diese Einladung wird an riggers@gymnasiumhorn.de verschickt.

Riggers leitet beide Schreiben an die jeweiligen Personen weiter.

Stellen Sie eine Kopie der Absage sowie der Einladung in die Konferenz Gruppe/Untergruppe unter dem Stichwort „Auswahl Bewerber“ als Anlagen ein.

Bereiten Sie das Vorstellungsgespräch vor.

· Wer wird das Gespräch leiten?

· Wie soll das Gespräch ablaufen?

· Welche zentralen Fragen sollen gestellt werden?

· Welche Rollen nehmen die anderen Gruppenmitglieder ein ?

· Wer protokolliert das Gespräch?

Rahmenbedingungen:

· Bewerber und Unternehmensvertreter sitzen sich am Tisch gegenüber.

· Dauer des Gesprächs: 15 Minuten

Die Verabredungen zum Thema „Vorbereitung Vorstellungsgespräch“ werden in die Konferenz Gruppe/Untergruppe eingestellt.

