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Instrument: Strukturierte Bewerbungsgespräche

Dieses Instrument dient dazu, eine Orientierung über Bewerbungsgespräche, deren Organisation und gängige Fragen zu geben. Bitte beachten Sie, dass die vorgeschlagene Struktur und die Beispielfragen ggf. noch an Ihre unternehmensspezifischen Bedürfnisse angepasst oder ergänzt werden müssen.

Zielklärung für ein strukturiertes Bewerbungsgespräch: 

Welche Ziele wollen Sie erreichen? Hier einige Beispiele:

· Anwerben und Einstellung neuer Auszubildender.
· Ergänzung des vorhandenen Teams (technisch-gewerblich, Verwaltung, etc.).

· Erschließung eines neuen Bereiches durch neue Mitarbeiter mit bisher noch nicht vorhandenen Kompetenzen: 

· Wie lautet das Anforderungsprofil für die zu besetzende Position? Welche Kompetenzen (fachlich, sozial, Schlüsselkompetenzen) und formalen Qualifikationen benötigt ein aussichtsreicher Bewerber? (-> Instrument Stellenbeschreibung).
· Soll der Bewerber bestimmte Aufgaben übernehmen, die über die rein fachliche Qualifikation hinausgehen z.B. Führungsverantwortung, Vertriebsaufgaben etc.?

In Abhängigkeit vom Ziel gilt es, alle weiteren Vorbereitungen zu treffen: 

· Nach welchen Kriterien erfolgt ggf. eine Vorauswahl der Bewerber und durch wen? 

· Mit wie vielen Bewerbern wollen und können Sie ein Gespräch führen?

· Sollen Mitarbeiter an dem Gespräch beteiligt werden, wenn ja welche?

· Zu welchem Termin sollen die Gespräche stattfinden? Sind Räumlichkeiten vorhanden/entsprechend vorbereitet?

Hinweise zur Umsetzung: 

1. Überlegen Sie, welche Themen, Informationen und Fragen für die Vorauswahl wichtig sind, welche in das Bewerbungsgespräch gehören und was in einem zweiten Gespräch zur Vereinbarung der künftigen Zusammenarbeit abschließend geklärt werden muss?

2. Bereiten Sie eine Fragensammlung vor (s. Checkliste weiter unten, nehmen Sie ggf. entsprechende Ergänzungen vor), die Sie mit jedem Bewerber klären wollen. Überprüfen Sie, ob Sie mit Hilfe der Fragen und der Bewerbungsunterlagen zu allen wichtigen Kompetenzen eine Bewertung vornehmen können.

3. Informieren Sie die Personen, die zu einem Bewerbungsgespräch eingeladen werden mindestens 14 Tage vor dem Termin und bieten sie ggf. Alternativen an.

4. Machen Sie sich Gedanken darüber, ob Sie auf weitere Einstellungsverfahren wie z.B. Testen der handwerklichen Fähigkeiten (-> Leitfaden Aktive Personalsuche) zurückgreifen möchten und bereiten Sie diese entsprechend vor.

5. Informieren Sie ggf. andere an dem Gespräch beteiligte Mitarbeiter rechtzeitig über Zeit und Ort des Gespräches und klären Sie die verschiedenen Gesprächsanteile.

6. Legen Sie die Bewerbungsunterlagen zurecht und stellen diese evtl. anderen an dem Verfahren beteiligten Mitarbeitern mit ausreichendem Vorlauf vor dem Termin zur Verfügung.

7. Bereiten Sie Dokumentationsunterlagen vor, in denen Bemerkungen und Bewertungen schriftlich festgehalten werden (z.B. einen Bewertungsbogen). So können Sie auch mehrere Bewerber nach den Gesprächen miteinander vergleichen.

8. Das Bewerbungsgespräch sollte in einem für Ihr Unternehmen angemessenen Raum, ohne Zeitdruck und ohne Störungen geführt werden. Sorgen Sie für mindestens 15 Minuten Zeit nach dem Gespräch, um Ihre Notizen zu vervollständigen und eine erste Bewertung vornehmen zu können.

9. Schaffen Sie eine angenehme Atmosphäre: Geben Sie dem Kandidaten mit etwas Small-Talk die Gelegenheit in das Gespräch zu finden. 

10. In der ersten inhaltlichen Phase sollte sich der Kandidat selbst vorstellen; z.B. begründen, warum er sich auf Ihre Stelle beworben hat und welche relevanten Erfahrungen vorliegen. 

11. Stellen Sie viele offene Fragen (Wie, Warum, Was, …?) und vermeiden Sie es, dem Kandidaten Formulierungen anzubieten (z.B.: Wie haben Sie sich auf ihre letzte Prüfung vorbereitet? und nicht: Haben Sie regelmäßig den Stoff nachbereitet, um sich auf Ihre Prüfung vorzubereiten?).

12. Geben Sie dem Kandidaten Informationen über Ihr Unternehmen und seine Besonderheiten. Vermitteln Sie, welche Werte Ihnen wichtig sind und wie sich Ihr Unternehmen entwickeln soll. 

13. Geben Sie dem Kandidaten die Möglichkeit, selbst Fragen zu stellen. 

14. Treffen Sie keine Entscheidung im Gespräch. Vereinbaren Sie eindeutig, bis wann Sie dem Kandidaten Ihre Entscheidung mitteilen.

15. Vertrauen Sie Ihrem ersten Eindruck, aber überlegen Sie, warum Sie positiv oder negativ auf den Bewerber reagieren und ob es wichtig für die zu besetzende Stelle ist. 
16. Informieren Sie alle Bewerber über Ihre Entscheidung. 
Verweise auf im Text genannte Instrumente und Leitfäden:
· -> Instrument Stellenbeschreibung

· 
-> Leitfaden Aktive Personalsuche
Weiterführende Quellen und Literatur:

· Leitfaden Personalauswahl, Universität Trier, Abt. III, N. Pospischil 6/2003, abrufbar unter: www.uni-trier.de/fileadmin/organisation/SSK/LeifadenPersAuswahl_2003_1.pdf
Haftungsausschluss

Bitte beachten Sie, dass die aufgeführten Quellen/Links nur eine Auswahl darstellen. Wir weisen darauf hin, dass für die Inhalte externer Links und Quellen keine Verantwortung übernommen werden kann. Weiterhin existiert eine Vielzahl an Angeboten, die wir an dieser Stelle nicht vorstellen können. 

Beispiel:
Checkliste Bewerbungsgespräch:

a. Schulische Ausbildung

· Beschreiben Sie bitte die wichtigsten Stationen Ihrer schulischen Ausbildung

(Dauer, Wechsel, Qualifikationen, fachliche Neigungen, Praktika etc.).
b. Berufliche Ausbildung

· Nennen Sie die wichtigsten Stationen der beruflichen Ausbildung (Dauer, Wechsel,

Qualifikationen, Weiterbildung etc.).
· Welche Kenntnisse haben Sie außerhalb Ihrer schulischen und beruflichen Ausbildung erworben?

c. Berufliche Entwicklung

· Welche Tätigkeit üben Sie derzeit aus? 

· Wie sehen Sie Ihre zukünftige berufliche Entwicklung? 

· Was ist Ihnen wichtig? 

· Auf welche Stärken können Sie bauen? 

· Wo stehen Sie sich selbst im Wege?/Was sind Ihrer Meinung nach Ihre Schwächen?

d. Motivation

· Wie kam es dazu, dass Sie sich gerade auf diese Stelle/Position beworben

haben? Was gab den Ausschlag?
· Was reizt Sie daran? 

e. Belastbarkeit

· Wie sorgen Sie dafür, dass Sie auch bei stetig hoher Arbeitsbelastung, Verantwortung oder Zeitdruck fast fehlerfrei arbeiten? Geben Sie ein Beispiel.

· Schildern Sie uns eine Situation, in der Ihnen dennoch ein Fehler unterlaufen ist. Wie kam es dazu und wie haben Sie reagiert? 

f. Initiative/Innovation

· Beschreiben Sie uns eine Situation, in der Sie eine Innovation in den betrieblichen Ablauf eingebracht haben (z.B. eine effizientere Gestaltung des Arbeitsablaufs)? Wie sind Sie vorgegangen?

g. Durchsetzungsvermögen

· Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie sich - eventuell sogar gegen Widerstand - mit einer Idee durchsetzen konnten. 

· Wie sind Sie vorgegangen? 

· Was war ausschlaggebend für Ihren Erfolg?

· Wie viel Mühe hat Sie das gekostet? 

· Woran haben Sie das gemerkt?

h. Kundenorientierung

· Ein Kunde bringt Ihnen gegenüber eine Beschwerde (oder einen Sonderwunsch) vor.

· Wie verhalten Sie sich?

i. Führungsverhalten

· Wie beziehen Sie Mitarbeiter oder Kollegen in aktuelle Entscheidungen und Planungen aktiv mit ein? Geben Sie ein Beispiel!

· Wie haben die Mitarbeiter/Kollegen darauf reagiert?

· Wie hat sich das ausgewirkt?

j. Soziale Kompetenzen(:
· Schildern Sie ein Beispiel, für ein gutes gemeinsames Erlebnis in einer Gruppe, z.B. beim Sport oder ähnliches.

· Haben Sie im Freizeitbereich schon einmal Verantwortung für andere Menschen übernommen, schildern Sie ein Beispiel.

Weitere Fragen
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