
01 - Stellenanzeigen
Eine gut durchdachte und formulierte Stellenanzeige hilft Ihnen dabei,
Missverständnisse zu vermeiden und nur eine bestimmte Gruppe
Arbeitssuchender anzusprechen. Das spart Zeit beim Vorstellungsgespräch
und erhöht die Wahrscheinlichkeit, den richtigen Mann oder die richtige Frau
für die Stelle zu fi nden.

Dinge, die in keiner Stellenanzeige fehlen sollten:

 Welche Stelle ist zu besetzen? (genaue Stellenbezeichnung)

 Ab wann ist die Stelle zu besetzen?

 Wie sind die Arbeitszeiten? (Schichtbetrieb,...)

 Wo ist die Stelle zu besetzen? (Abteilung bzw. Niederlassung)

 Welche Voraussetzungen muss der Bewerber erfüllen? (Ausbildung, Berufserfahrung, Führerschein,...)

 Wie soll die Bewerbung erfolgen? (telefonisch, per Post, email)

Was Sie ausserdem beachten sollten:

 Wird eine reine Textanzeige geschaltet oder sollen Bilder verwendet werden?

 Welches Format hat die Anzeige? (Kosten-Nutzen-Überlegung)

 Wird die Anzeige ausformuliert oder in Stichpunkten umrissen?

 Passt die sprachliche Ausdrucksweise zur Zielgruppe?

 In welchen Medien wird die Anzeige geschaltet? (Zeitung, Internet, Fernsehen, Radio,...)

 Welche Informationsträger jeder Mediensparte werden genutzt?  (Tageszeitung, Wochenzeitung,..)

 Wie lange wird die Anzeige geschaltet? (einmalig, wöchentlich,...)

 Wo ist die Anzeige im Medium plaziert?

 Soll ein fester Ansprechpartner zur Verfügung stehen?

 Ist die Durchwahl des Ansprechpartners bzw. seine email-Adresse angegeben?

 Erfolgt eine Vorsortierung der Bewerbungen?

 Wurde die Belegschaft über das Stellenangebot informiert, um Auskunft geben zu können?

 Soll ein Zeitraum für die Bewerbungsgespräche festgelegt werden?

 Ist der Bewerbungsgesprächsführer zu dieser Zeit terminlich frei?

 Was erfolgt mit den uninteressanten Bewerbungen? (Antwort, schriftlich, telefonisch,...)

Sie werden sehen:
Solange Sie die genannten Punkte beachten ist eine koordinierte Abarbeitung
und eine erhöhte Qualität der Bewerbungen sichergestellt und die Einstellung
Ihres nächsten kompetenten und zuverlässigen Mitarbeiters eine sichere Sache.

Verpassen Sie nicht Folge 02:
Das Bewerbungsgespräch - Die wichtigsten Fragen, Tipps und Tricks!

Wenn Sie mehr über maxx-garden wissen möchten, lesen Sie im Internet unter

www.maxx-garden.de
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