Zeitungs-, Stellenanalyse

1. Stellenanzeige mit Quelle (Zeitung, Internet ...) aufkleben.

	
	Datum

	
	


2. Name der Firma, Anschrift, Telefonnummer, Ansprechpartner

	Firma
	Anschrift
	Telefonnummer
	Ansprechpartner

	
	
	


3. Welche Arbeitsstelle wird angeboten? z. B.: Bürokaufmann, Jurist, EDV-Fachmann, Pressereferent, ...

	


4. Welche Tätigkeiten sollen bei der Arbeitsstelle ausgeübt werden?

	


5. Welche fachlichen Voraussetzungen werden erwartet? 
(Ausbildung als..., EDV-Kenntnisse..., Sprachen..., andere Voraussetzungen...)

	


6. Welche fachlichen Voraussetzungen können Sie davon bieten?

	


7. Welche persönlichen Voraussetzungen werden erwartet?
(flexibel, belastbar, Alter,...)

	


8. Welche persönlichen Voraussetzungen können Sie davon bieten?

	


9. Welche ihrer Fähigkeiten/Kenntnisse, die nicht in der Anzeige stehen, könnten für die Tätigkeit sinnvoll sein?

	


