Abbildung 19.1: Checkliste: Bewerbungsunterlagen
	Lebenslauf
	Zu viele Stellenwechsel könnten darauf hindeuten, dass es der Bewerber auch bei Ihnen nicht lange aushält oder Sie es nicht mit ihm.

	Zeugnisse bei jüngeren Bewerbern
	Hier sollten die Noten in den für Ihr Unternehmen wichtigen Fächern stimmen: Deutsch, Mathematik, Englisch, Naturwissenschaften.

	Zeugnisse bei älteren Bewerbern
	Hier sollten Sie die Formulierungen nicht misstrauisch stimmen. Im Zweifelsfall rufen Sie den Aussteller des Zeugnisses lieber persönlich an und fragen nach.

	Foto
	Man traut seinen Augen nicht, wie häufig Urlaubsschnappschüsse oder Jugendfotos Bewerbungen zieren. Dies zeugt von mangelnder Ernsthaftigkeit.

	Anschreiben
	Standard oder maßgeschneidert? Meist lässt sich bereits bei der ersten Lektüre erkennen, ob der Bewerber eine Standardbewerbung schickt oder sich ein wenig mit Ihrem Unternehmen – soweit überhaupt schon möglich – beschäftigt hat. Letzteres können Sie verlangen.

	Auftreten
	Auch wenn Sie neu am Markt sind und Ihr Büro klein ist, sollten Bewerber angemessen gekleidet erscheinen. 

	Formen
	Seien Sie ruhig konservativ und achten Sie auf Händedruck, Namensnennung und Sitzhaltung. Ihre Kunden werden es Ihnen danken!

	Interesse
	Bewerber sollten im persönlichen Gespräch mehr über Ihren Job erfahren wollen, ansonsten könnten Sie auch im Alltag ähnlich desinteressiert agieren.

	Sympathie
	Gerade wenn Sie nur wenige Mitarbeiter haben, ist es ganz wichtig, dass die Chemie stimmt. Wenn ein Bewerber hochqualifiziert, Ihnen aber abgrundtief unsympathisch ist, dann passt er einfach nicht zu Ihnen.
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