BEISPIELHAFTER GESPRACHSLEITFADEN
FUR EIN VORSTELLUNGSGESPRACH

1) Gespréchserdffnung| wichig WD ichi Magliche Fragestellungen Notizen
Begribung, Dank flr dhe Bewerbung, eigene 1
Vorgtellung
H Eisbrecher-Fragen®: Wie war Itre Anreise? Gefillt Ihnen der Ort? H H
] Begrindung der Einladung: : H 3 i
2) Vorstellung des Betriebes| wiia "9 unvicrig Notizen
e
: Geschichte des Betrisbes (kurz); :
Vision, Leitbild, strategische Ziele:
- = i
\orstellung bel den anderen MA) i
: Zimmaer (Art, Anzahl), Mitarbeiter/-innen, ! H
1 iten, Organisation (Teilbereiche): H |
Eigentumsverhaitnisse]
Angebote & fir Géiste,
3) Fragen an Bewerber | wichig “."I 'g.g un-wichil Migliche Fragestellungen Notizen
"'("‘"9‘1“" nay ; iWie haben Sie sich bisher persériich und fachlich waitergebildet?
1 H :Was waren Ihre bisherigen Tatigkeiten im Einzelnen?
: Pt H H “Was hat Ihnen an lhrer Arbeit gefallen/missfallen? : H
E hsharmambnegi i o wer e s 2u I jevion und Kollager : I
d H : “Weiche Kompstenzen, Verantwortungsbersiche hatien Sie? } H
] 1 H Was hat Ihnen am bisherigen Betrieb : |
bisheriger Betrieb; H Wie war das Betriebsklima im Betrieb?
E wdw i i haben Sie ail |
Motiv fir Berufswahl und Arbeitsplatzwechsel! H Warurn wallen Sie sich berulich verdndern? }
! : Welche Erwartungen haben Sle an die neue Stelle?
: Moty fir Bewerbung in diesem Batrieb; H jicher kannen Sie inferén alrieh 1 I
H H i :Welche Fragen haben Sie zu unserem Betriet? 3 :
. 1 f Was sind Ihre benuflichen Zisle? 2 H
: H H IWorauf Sie bei Ihrer Arbeit vigl Wert? : H
. H H ‘Was interessiert Sie an lhrer Arbeit am meisten?
Berufisziele und Erwartungs : Weiche sind fir diese wichiig?
'Was erhoffen Sie sich von lheen
: iWie flexibel sind Sie in lhrer Arbeitszeit?
: : ! iWas sind Ihre besonderen Stirken? : :
H zur Person; H IWelche ben Sie bei kritischer ' H
: H H ‘Weiche Siuationen waren fix Sk ig? Wie haben Sle sl 3 H
Familierwerhinissal H
Hobbys! H }
Gesundhedtszustand]

Vorstrafen, schwebende Verfahren;

finanzielle Erwartungen:
(Lohn- bew. Gehaltswinsche)

‘Welche Lohn- bzw. Gehaltsvorstellungen haben Sie?




4) Info iiber Stelle, Aufgaben

wichtig

wenig
wichtig

un-wichtig|

Notizen

Beschreibung der Arbeit ((Ubergabel Erklérung der
Stellenbeschreibuna) i

Verantwortungsbereiche:

Vollmachten

Vorgesetzte, Mitarbeiter/-innen;
(wem Gbergeordnet? wem untergeordnet?)

Sonstige Rechte und Pllichen:

5) Info liber Arbeitsplatz

wichtig

wenig
wichtiG

urwichtigl

Notizen

{Kiche, Bar, Rezeption etc.)

Ausstathung

Arbeitszeiten, Erkérung Dienstplant

6) Vertragsbedingungen

wichtig

wenig

wichtig

un-wichtig|

Notizen

Kldrung Aufigaben, Kompetenzen (Rechte,
Befugnisse), Verantwortungsbereich:

Einstellungsdatum, Probezeit]

Entiohung (Hhe plus Definition Lohnsystem)!

und;

oe s

Aug- und Weiterbildungsbestimmungen;

Autstigsmoglichkeiten

7) Gesprachsabschluss

wichtig

wenig
wichtig

un-wichtig|

Notizen

Zusammenfassung der Ergebrisse:

Termin, bis il i
mitgetellt wird:

Evi, g eines zweiten

Evil. Erstattung von Vorstellungskosten;

Kirung stwaiger noch offener Fragen;

Abstimmung iiber die weitere Vergsvs-awuse
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