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Leitfaden fur Vorstellungsgesprache

Durch ein Vorstellungsgesprach erhélt der Betrieb einen umfassenden Eindruck von den
Bewerbern auf eine Ausbildungsstelle. Um dieses so effektiv wie mdglich zu gestalten, bietet
es sich an, einen Leitfaden hierfur zu erstellen.

Wie?
Der klassische Ablauf eines Vorstellungsgesprachs sieht wie folgt aus:

BegrifRung / Small Talk

Kurze Unternehmensvorstellung

Selbstprasentation des Bewerbers / der Bewerberin

Befragung zum Lebenslauf und Motivation

Fragen nach Hobbys, Freizeitaktivitaten

Maoglichkeit fur den Bewerber / die Bewerberin Fragen zu stellen
Gesprachsabschluss
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Es ist ratsam, sich zu den jeweiligen Punkten kurze Notizen zu machen. Hierzu kann man
eine Ubersicht mit Fragen erstellen, die gestellt werden sollen. Dabei sollte darauf geachtet
werden, maglichst offene Fragen zu stellen, sodass der/die Bewerber/in ausfiihrlich antwor-
tet. Es ist nicht zwingend erforderlich, sich strikt an solch einen Leitfaden zu halten, er dient
lediglich als Orientierungs- und Arbeitshilfe, welcher fur Struktur im Gesprach sorgt.

Aufwand?

Um einen Leitfaden fir ein Vorstellungsgesprach zu erstellen, bendétigt es nicht viel Zeit.
Auch gibt es bereits viele vorgefertigte Leitfaden und Checklisten, welche als Vorlage ge-
nutzt werden koénnen.

Vorteile:

Durch eine einheitliche Struktur in Vorstellungsgesprachen haben alle Bewerber die gleichen
Bedingungen, da ihnen ungefahr dieselben Fragen gestellt werden. Auch gibt ein Leitfaden
Orientierung im Bewerbungsgesprach. So werden wichtigen Punkte und Fragen nicht ver-
gessen.
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