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Rechtslage
Eine Bewerbung ist ein Angebot, mit dem der Bewerber den Adressaten davon überzeugen will, dass er sich für eine bestimmte Aufgabe eignet. Am häufigsten sind an ein Unternehmen gerichtete Bewerbungen um einen Arbeitsplatz, ein Praktikum oder eine Lehrstelle. Bewerbungen sind häufig die Reaktion auf eine Stellenausschreibung oder -anzeige, in der die Aufgabe und die Anforderungen an den künftigen Mitarbeiter beschrieben sind. Mit einer sog. Spontan- oder Initiativbewerbung hingegen macht der Bewerber den ersten Schritt, weil er eine offene Stelle vermutet oder weil er einer Stellenausschreibung zuvorkommen will. Eine vollständige Bewerbung besteht aus Begleitbrief, Lebenslauf (auch Curriculum vitae oder kurz CV genannt) und Anhang. Wichtig ist zu beachten, dass im Ausland oft deutlich abweichende Regeln und Gepflogenheiten in Hinblick auf die Gestaltung einer Bewerbung existieren. Für die vom Arbeitgeber gewünschte Vorstellung hat der Arbeitnehmer den Ersatz seiner Auslage zugute (Fahrt, Essen etc.). Wünscht hingegen der Arbeitnehmer den Termin, so hat er keinen Anspruch auf Auslagenersatz. Der Arbeitgeber darf Bewerbungsunterlagen ohne Genehmigung nicht an Dritte weitergeben und er muss diese grundsätzlich an den Bewerber zurücksenden. 

Führt die Bewerbung nicht zum gewünschten Erfolg, bestehen für den Adressaten der Bewerbung bestimmte Pflichten, es existiert ein sog. vorvertragliches Schuldverhältnis. So darf der Arbeitgeber dem Bewerber nicht den Eindruck vermitteln, dass der Abschluss eines Vertrages nur noch Formsache sei, wenn dem nicht so ist. Unternimmt der Bewerber bestimmte Vorkehrungen im Hinblick auf eine Stellenzusage (z. B. Kündigung seiner bisherigen Stelle oder Miete einer Wohnung am Ort der Arbeitsstelle) und kommt es dann nicht zu einer Einstellung, kann sich der Arbeitgeber schadenersatzpflichtig machen. 

Durch das Gleichstellungsgesetz (GlG) ist es notwendig geworden, Bewerbungsunterlagen zumindest so lange (in Kopie) aufzubewahren, wie ein Bewerber einen Anspruch wegen einer Diskriminierung stellen kann, regelmässig also drei Monate (Art. 8 Abs. 2 GlG). Der abgelehnte Bewerber kann zunächst eine schriftliche Begründung für die Absage vom Arbeitgeber verlangen. Das Verlangen einer Begründung hat aber keinen Einfluss auf die dreimonatige Frist zur Klage, welche ab Kenntnisnahme der Ablehnung zu laufen beginnt. Das Diskriminierungsverbot verbietet es die Arbeitnehmer/-innen aufgrund ihres Geschlechts weder direkt noch indirekt zu benachteiligen, namentlich nicht unter Berufung auf den Zivilstand, auf die familiäre Situation oder bei Arbeitnehmerinnen auf eine Schwangerschaft. Gemäss Art. 3 Abs. 2 GlG umfasst das Verbot insbesondere die Anstellung, Aufgabenzuteilung, Gestaltung der Arbeitsbedingungen, Entlöhnung, Aus- und Weiterbildung, Beförderung und Entlassung. Es gilt sowohl für Arbeitnehmer als auch für Lehrlinge und Praktikanten. Und es erstreckt sich auch in den vorvertraglichen Bereich, so dass Bewerbung, Einstellung, Auswahl der Bewerber und die Bewerbungsabsage dem Verbot unterliegen.   

Liegt eine Diskriminierung vor, kann der Bewerber einen Anspruch auf eine Entschädigung geltend machen. Diese ist gemäss Art. 5 Abs. 2 GlG unter Würdigung aller Umstände festzusetzen und wird auf der Grundlage des voraussichtlichen oder tatsächlichen Lohnes errechnet. Sie darf jedoch den Betrag nicht übersteigen, der drei Monatslöhnen entspricht. Unter Umständen hat der Bewerber auch Ansprüche auf Schadenersatz und Genugtuung sowie weitergehende vertragliche Ansprüche (Art. 5 Abs. 5 GlG).

Bei der Ablehnung einer Bewerbung ist es aus rechtlichen Gründen ratsam, keinen spezifischen Grund für die Ablehnung zu nennen. Die Ablehnung sollte so allgemein wie möglich gehalten sein. 

Vorgehen
Das Schreiben ist nicht formbedürftig. Zu Beweiszwecken ist aber immer die schriftliche Form zu empfehlen. 

Mustermann AG

Musterfraustrasse 22

6008 Musterstadt

Franz Mustermann 

Mustermannstrasse 11

6008 Musterstadt
Musterstadt, ______

Ihre Bewerbung als ______ 
Sehr geehrter Herr Mustermann
Vielen Dank für Ihre Bewerbung vom __________ und für das Interesse, welches Sie damit unserer Unternehmung entgegengebracht haben.

Variante 1: Kein Einsatz gemäss Fähigkeiten

Nach gründlicher Prüfung der Einsatzmöglichkeiten müssen wir Ihnen leider mitteilen, dass wir zur Zeit keine Stelle zu besetzen haben, die Ihren Wünschen, Erfahrungen und Fähigkeiten entsprechen würde. 

Variante 2: Keine offenen Ausbildungsplätze

Leider müssen wir Ihnen mitteilen, dass wir zur Zeit über keine offenen Ausbildungsplätze/Lehrstellen/Praktikantenstellen verfügen. Bitte informieren Sie sich auf unserer Homepage www.xxxx.ch, wo die freien Stellen jeweils tagesaktuell ausgeschrieben werden.

Variante 3: Profil unpassend

Nach Prüfung der Unterlagen müssen wir Ihnen leider mitteilen, dass wir Sie für die engere Auswahl nicht berücksichtigen können, da Sie nicht in allen Teilen die von uns geforderten Voraussetzungen erfüllen.

Variante 4: Stelle bereits besetzt

Das Evaluationsverfahren ist inzwischen abgeschlossen und die Stelle besetzt. Wir müssen Ihnen daher leider mitteilen, dass wir auf Ihre Bewerbung nicht weiter eingehen können.

Variante 5: Vorselektion bessere Bewerbungen
Nach Prüfung der Unterlagen müssen wir Ihnen leider mitteilen, dass wir Sie für die engere Auswahl nicht berücksichtigen können. Uns liegen Bewerbungen vor, die den spezifischen Anforderungen der ausgeschriebenen Stelle noch etwas besser entsprechen.

Variante 6: Vorselektion viele Bewerbungen
Auf unsere Ausschreibung hin haben wir zahlreiche Bewerbungen erhalten. Nach einer ersten Vorselektion müssen wir Ihnen leider mitteilen, dass wir Ihre Bewerbung für die engere Auswahl nicht berücksichtigen können.

Variante 7: Praktikumstelle

Nach gründlicher Prüfung der Einsatzmöglichkeiten müssen wir Ihnen leider mitteilen, dass wir Ihnen keine Stelle in dem von Ihnen gewünschten Zeitraum anbieten können.

Wir bedauern, Ihnen keinen besseren Bescheid geben zu können und senden Ihnen anbei die Bewerbungsunterlagen zurück. 

Bei der weiteren Suche nach einer passenden Tätigkeit wünschen wir Ihnen viel Erfolg und für die Zukunft alles Gute.

Freundliche Grüsse
Hannelore Musterfrau

Personalleiterin, Mustermann AG


