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Leitfaden zum Vorstellungsgespréch

1.) Vorbereitung
Raum vorbereiten

M Sitzungszimmer reservieren

M fur optimale Lichtverhaltnisse sorgen

M luften

M Hilfsmittel prifen

M Platzverhaltnisse tberprifen

M eigene und abzugebende Unterlagen gliedern
M Stérungen ausschalten resp. vermindern

M Getranke bereitstellen

Thema Mittel

2.) Er6ffnung

Begriissung

Zielsetzung des Vorstellungsgespraches formulieren

zeitlicher Ablauf schildern

Vorstellung Gesprachsleiter und weiteren Gesprachsteilnehmer

3.) Vorstellung Unternehmen

B kennt der Bewerber seinen allfalligen zukinftigen Arbeitgeber?

B Vorstellung Dienstleistung / Produkt der Unternehmung - Prospekt, Katalog
B Vorstellung Grosse/Leistungsfahigkeit/Ziel der Unternehmung - Organigramm

B Erlauterung der allg. Arbeitsbedingungen (Arbeitszeit, Sozialver- - Job Description

B sicherungen etc.) - div. Reglemente

4.) Fragen an den Bewerber
Den Bewerber offene Fragen stellen zu:

Beruf und Karriere

B jetzige Tatigkeit

friheren beruflichen Erfahrungen

Motivation Stellenwechsel

mittel- / langfristigen beruflichen Zielsetzungen

Affinitat zur Branche seinen ev. zukiinftigen Arbeitgebers
Eigenbild Qualifikation fur die zu besetzende Stelle
Erwartungen an den Vorgesetzten

Stellenwert Weiterbildung
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Einstellungen und Werten

B Starken/Schwéachen

Lebensmotto?

Fremdbild?

Definition Erfolg?

Stellenwert Familien- und Privatleben?
Umgang mit Stress?

erganzende Fragen zum Job

B erganzende Fragen aus dem Studium des Bewerbungsdossiers
Gehalt

moglicher Arbeitsbeginn

nebenberuflichen Tatigkeiten / Hobby

ev. IT-Kenntnisse

besonderen Kenntnisse und Fahigkeiten

Mobilitat

Dauer einer allfalligen Anstellung

5.) Vorstellung Stelle

Ziel der Stelle

gewiinschte Anforderungen; ,Muss* und ,Kann*
Aufgaben, Verantwortung und Kompetenzen (AVK)
physische und psychische Anforderungen
Stellvertretung; hierarchische Einordnung

ev. Pensum (Arbeitstage / Freitage)

Einrichtung Arbeitsplatz

6.) Abschluss

B Fragen des Bewerbers beantworten
Interesse beidseitig noch vorhanden?
klare verbindliche Vereinbarung treffen!
(wer gibt wem bis wann Bescheid!)
Erreichbarkeit und Abwesenheiten klaren
ev. Termin 2. Vorstellungsgesprach
Firmenrundgang

Verabschiedung
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