LEITFADEN FUR DAS
BEWERBUNGSGESPRACH

1. Vorbereitung

Welche Personen sollten teilnehmen, mit welcher Rolle?
person.dl: -Gespriichsleitfaden vorab zur Verfiigung stellen
-Wer empfingt den Bewerbenden? Wer dokumentiert?
. . Stelle und Lebenslauf analysieren
inhaltlich: ~ ) . : Y
-Welche Fragen bieten sich an®
-Soll eine Aufgabe im Gespriich gelost werden?
itlich: -ausreichend Zeit vorher/nachher a kein Stress
* -gef. internes Vor- und Nachgespriich

2. Durchfiihrung e ek
. ré lich: -Liiften, Kekse, Wasser

-Sitzordnung priifen: Bewerbende als Teil einer Runde,
nicht gegeniiber

-Nervositit nechmen durch Smalltalk, ca. 3
- . Min

‘BegruBung -Personlich - freundlich - mit Namen
ansprechen
-Getriink anbieten
-ca. 15 Min

‘Kennenlernen  _iihne fiir Bewerbenden eréffnen, z.B.

Kandidat:in: folgende Fragen (Erziihlen Sie etwas iiber
sich, ~Warum haben Sie sich bei uns
beworben? Was reizt Sie an diesem Job?
Warum sollten wir gerade Sie einstellen?
Was konnen Sie f[iir uns tun, was andere
nicht tun kénnen?
-ca. 10 Min

S‘elbstuorstellwlg -Ziele/Vision Unternehmen
des -Unternehmenskultur

Unternehmens: -Arbeitsabliufe
-Anforderungen offene Stelle, beispielsweise: 3. Nachbereitung
Warum ist die Stelle vakant? Gab es eine:n .
Vorginger:in, wo ist sie/er jetzt? Was erwarten
Sie sich von der Beselzung? Wie messen Sie Wachg,espr&ch: -Bewerbendenauswahl dokumentieren
Erfolg? Wie grof} ist das Team? An wen wird

berichtet? Was sind die organisatorischen . . y :
& -Vertragsangebot innerhalb 1 Woche telefonisch

Rahmenbedingungen wie Arbeitszeiten, .. , . .
Entlol Ug1]1 g} h. Benefits? 'Ruckmeldung,: -Vorbereitung Vertragsunterlagen
ntlohnung, Urlaubsanspruch, Benefits? .

& I -Absagen versenden sobald Zusage

Riickfragen: -¢a.5 Min -Gesprichsfiihrungs/Leitfaden anpassen
-Konnen  Sie sich eine Titigkeit bei uns Reflektion: -Welche Fragen wurden gestellt? Was
retollon? : . 15 8
vorstellen? interessiert die Bewerbenden noch?
-Welche weiteren Informationen iiber uns -Auf Karriereseite einpflegen

interessieren Sie?

thechhizs: -ca. 5 Min

-Anzahl Mitbewerbende nennen

-Wie geht es weiter? Riickmeldefrist nennen;
An  wen fiir Rickfragen wenden, ggf.
Visitenkarte, Ggf. Fahrtkostenabrechnung

Danke fiir das angenehme Gespridch!
Quelle: .

In Anlehnung an die funf Phasen des Gesprachs, KOFA
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