Arbeitsblätter zum Thema „Stellenanzeigen analysieren“ (3)	1
Muss- und Kann-Anforderungen
Stellenanzeigen enthalten meist eine Vielzahl von Anforderungen an den/die potenzielle/n Bewerber/in bezüglich der fachlichen Kenntnisse, bereits vorhandener Berufserfahrungen oder persönlicher Eigenschaften. 
Die Anforderungen an den/die Bewerber/in werden oft eingeführt mit: 
Sie passen zu uns, wenn…. 
Vorausgesetzt werden:… 
Wir erwarten: … / Erwartet wird: …
Persönlich bringen Sie Folgendes mit:…
Bei der Analyse der Stellenanzeige ist es wichtig, herauszufinden, welche der Kriterien unbedingt erfüllt sein müssen, um Aussichten auf ein erfolgreich verlaufendes Bewerbungsgespräch zu haben (Muss-Anforderungen), und welche Kenntnisse, Qualifikationen oder Eigenschaften vom Unternehmen zwar gewünscht, aber nicht unbedingt vorhanden sein müssen (Kann-Anforderungen) und vielleicht durch andere Fähigkeiten kompensiert werden können.
Zumeist kann man an der Art der Formulierung erkennen, ob es sich um eine Muss- oder Kann-Anforderung handelt; wenn nicht, dann ist es sinnvoll, telefonisch bei dem Unternehmen nachzufragen.
Aufgabe 1: 	Lesen Sie den folgenden Ausschnitt aus einer Stellenanzeige. Welche Anforderungen
	sind Muss-Anforderungen, welche sind Kann-Anforderungen?
 (
Sie passen zu uns, wenn Sie ein abgeschlossenes Studium als Architekt
 
(m/w) oder zum Bauingenieur (m/w) vorweisen können. Sie verfügen über Berufserfahrung in der Durchführung anspruchsvoller Projekte
,
 
idealerweise im Gewerbebau. Die 
einschlägigen technischen Normen und die VOB sind Ihnen vertraut. Pluspunkte
 
sammeln Sie, wenn Sie 
sich mit 
AVA-Software 
auskennen
. 
Die Koordination mit anderen am Projekt Beteiligten bereitet Ihnen Freude und ist für Sie eine Selbstverständlichkeit.
 Erfahrungen im Umgang mit Bauherren
 
und bei der Aufsicht 
von 
Subunternehmen wären wünschenswert. 
Ein Führerschein der alten Klasse 3 ist unabdingbar.
)
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Aufgabe 2: 	Welche Formulierungen deuten auf Muss-Anforderungen (M), welche auf Kann- Anforderungen (K) hin? Bitte kreuzen Sie an. 
	
	
	
	(M)	(K)

	  1.
	„Idealerweise verfügen Sie über …“
	
		

	  2.
	„Vorausgesetzt werden: …
	
		

	  3.
	„Gesucht wird … mit qualifizierter Ausbildung in …“
	
		

	  4.
	„Bevorzugt werden Bewerber…“
	
		

	  5.
	„Sie verfügen über mindestens …Jahre Berufserfahrung.“
	
		

	  6.
	„Auf jeden Fall sollten Sie …“
	
		

	  7.
	„Wünschenswert wären Kenntnisse in…“
	
		

	  8.
	„Das müssen Sie mitbringen: …“
	
		

	  9.
	„Wir erwarten: …“
	
		

	10.
	„Erforderlich sind perfekte … Kenntnisse in …“
	
		

	11.
	„Von Vorteil wäre darüber hinaus …“
	
		

	12.
	„… gerne auch mit Erfahrungen in …“
	
		

	13.
	„… kann/können nur berücksichtigt, wenn…“
	
		

	14.
	„… wären nützlich.“
	
		

	15.
	„… muss nachgewiesen werden.“
	
		

	16.
	„… sind für Sie selbstverständlich.“
	
		

	17.
	„… mit ersten Erfahrungen in…“
	
		

	18.
	„… wenn Sie außerdem noch … mitbringen.“
	
		

	19.
	„…von höchster Priorität.“
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Sprachliche Signale für Muss- und Kann-Anforderungen


Muss-Anforderungen:
„Gesucht wird … mit qualifizierter / abgeschlossener  Ausbildung in …“
„Auf jeden Fall sollten Sie …“
„Wenn Sie folgende Voraussetzungen erfüllen: ...“
„Wir setzen voraus …“
„Vorausgesetzt werden: …
„Das müssen Sie mitbringen: …“
„Sie bringen mit: …“
„Erforderlich sind perfekte … Kenntnisse in …“
„Voraussetzung dafür sind sehr gute Kenntnisse in …“
„Sie verfügen über mindestens …Jahre Berufserfahrung.“
„Wir erwarten: …“
„Kenntnisse in … sind erforderlich.“
„… sind wichtig / erforderlich.“
„… wird erwartet.“
„… muss nachgewiesen werden.“
„… ist unabdingbar / von höchster Priorität / zwingend.“
„… sind für Sie selbstverständlich.“
„…kann / können nur berücksichtigt, wenn…“

Kann-Anforderungen:
„Bevorzugt werden Bewerber…“
„Idealerweise verfügen Sie über …“
„Der ideale Bewerber verfügt außerdem über …“
„Erwünscht sind Kenntnisse in …“
„Wünschenswert wären Kenntnisse / Erfahrung mit…“
„Von Vorteil wäre darüber hinaus …“
„… mit ersten/ ausbaufähigen Kenntnissen in…“
„… mit ersten Erfahrungen in…“
„… gerne auch mit Erfahrungen in …“
„… wenn Sie zusätzlich/außerdem noch … mitbringen.“
„… wären von Vorteil / nützlich.“
„… werden gewünscht.“
„… wären ideal  / wären wünschenswert.“
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Aufgabe 1: 	
	Muss-Anforderungen
	Kann-Anforderungen

	abgeschlossenes Studium als Architekt (m/w) oder zum Bauingenieur (m/w)
	Berufserfahrung im Gewerbebau

	Berufserfahrung in der Durchführung anspruchsvoller Projekte
	Kenntnis der AVA-Software

	Vertrautheit mit den einschlägigen technischen Normen und der VOB
	Erfahrung im Umgang mit Bauherren

	Freude an der Koordination mit anderen am Projekt Beteiligten
	Erfahrung bei der Aufsicht von Subunternehmen

	Führerschein Klasse 3
	



Aufgabe 2:

	
	
	(M)	(K)

	„Idealerweise verfügen Sie über …“
	
		

	„Vorausgesetzt werden: …
	
		

	„Gesucht wird … mit qualifizierter Ausbildung in …“
	
		

	„Bevorzugt werden Bewerber…“
	
		

	„Sie verfügen über mindestens …Jahre Berufserfahrung.“
	
		

	„Auf jeden Fall sollten Sie …“
	
		

	„Wünschenswert wären Kenntnisse in…“
	
		

	„Das müssen Sie mitbringen: …“
	
		

	„Wir erwarten: …“
	
		

	„Erforderlich sind perfekte … Kenntnisse in  …“
	
		

	„Von Vorteil wäre darüber hinaus …“
	
		

	„… gerne auch mit Erfahrungen in …“
	
		

	„… kann / können nur berücksichtigt, wenn…“
	
		

	„… wären nützlich.“
	
		

	„… muss nachgewiesen werden.“
	
		

	„… sind für Sie selbstverständlich.“
	
		

	„… mit ersten Erfahrungen in…“
	
		

	„… wenn Sie außerdem noch … mitbringen.“
	
		

	„…von höchster Priorität.“
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