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Merkblatt Korrespondenz mit Bewerbenden

Grundsiatze

Korrespondenz mit Bewerbenden meint alle schriftlichen Kontakte (per Brief oder per
Email). Folgende Grundsétze sollten beachtet werden:

FUr die Korrespondenz und Kommunikation mit Bewerbenden ist das jeweilige Mitglied
der Schulleitung in der Anstellungskommission verantwortlich und zustandig.

Jede eintreffende Bewerbung soll schriftlich innerhalb von maximal 10 Tagen bestétigt
werden. Elektronische Bewerbungen kénnen per Email quittiert werden, der Erhalt einer
schriftlichen Bewerbung wird mit einem Brief bestatigt. In der ersten Information und
Bestéatigung an Bewerbende werden wenn maoglich die wichtigsten Termine kommuni-
ziert, so dass der grobe Fahrplan von Beginn weg bekannt ist.

Kandidaten/-innen mit unzureichender Qualifikation oder auch solche, die aus welchen
Grinden auch immer nicht in Frage kommen, sollen mdglichst schnell eine Absage er-
halten.

Verschiebt sich der Fahrplan, so werden alle sich noch im Rennen befindlichen Bewer-
benden darUber informiert.

Gerade zu Kandidaten/-innen in der engeren Auswahl soll eine direkte und enge Kom-
munikation stattfinden.

Absagen erfolgen schriftlich, sofern keine personlichen Kontakte stattgefunden haben.
Hat ein Interview, Telefongespréach oder ein Schulbesuch stattgefunden, so erfolgt die
Absage per Telefon mundlich. Schriftliche Unterlagen werden mit der schriftlichen Be-
statigung der Absage retourniert, elektronische werden geldscht und die Léschung den
Bewerbenden bestatigt.

Spontanbewerbungen auf befristete Anstellungen als Lehrbeauftragte kdnnen aufbe-

wahrt werden, falls gerade keine offene Stelle vorhanden ist. Dies wird den Bewerben-
den mitgeteilt.
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