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Arbeitshilfe
Ablauf des Bewerberinterviews

Diese Arbeitshilfe ist Teil einer Serie von Checklisten und Arbeitshilfen zum Thema
"Rekrutierung”. Sie ist einzuordnen in Phase Il "Bewerbungsprozess".

Sie ist gedacht als Gedankenstltze flr den Ablauf des Bewerberinterviews. Folgen-
de Aspekte werden dabei bertcksichtigt:

Raum

Zeitplanung

Unterlagen

BegrufRung

Einstieg ins Gespréch

Notizen wahrend des Interviews und im Anschluss daran
Information des Bewerbers zum Unternehmen und zur Position
Zu klarende Fragen an den Bewerber / die Bewerberin
Gesprachsatmosphare

Information des Bewerbers Uber den Zeitpunkt der Entscheidung

Sie haben die Mdglichkeit, die Vorschlage dieser Arbeitshilfe so anpassen, dass Sie
den speziellen Anforderungen in lhrem Unternehmen entsprechen.

Bei dieser Arbeitshilfe zum Thema Rekrutierung handelt es sich lediglich um Gedan-
kenanstolie, die in jedem Einzelfall méglichst nach entsprechender Beratung ange-
passt werden mussen. Jedwede Verwendung dieses Textes geschieht auf eigenes
Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS®.

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich Uber Fragen zum Thema Rek-
rutierung mit einem unserer Consultants austauschen méchten.

1.0. BUSINESS® — Leistungen:

&) Management- und Strategieberatung

@) Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme
@) Entwicklungs- und Implementierungsunterstitzung
&) Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung
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Arbeitshilfe: Ablauf des Bewerberinterviews

. Haben Sie dafur Sorge getragen, dass der Raum, in dem das Bewerbungsinter-
view stattfindet, einen ansprechenden und repréasentativen Eindruck auf den Be-
werber oder die Bewerberin macht?

Was ist zu tun?

. Haben Sie gentigend Zeit fur das Interview eingeplant? Ja nach Art der Position
sollten Sie 30 bis 120 Minuten rechnen.

. Bitte gewahrleisten Sie, dass Sie wahrend des Interviews nicht unterbrochen
werden.

Was ist zu tun?

. Welche Unterlagen nehmen Sie mit zum Bewerberinterview?

. Wie begriufRen Sie den Bewerber / die Bewerberin?

. Haben Sie sich einen guten Einstieg in das Bewerberinterview Uberlegt? Was
mochten Sie sagen? Dies kann z.B. die Frage sein, ob die Person gut herge-
kommen ist.

. Bitte weisen Sie den Bewerber / die Bewerberin darauf hin, dass Sie sich Noti-
zen wéhrend des Interviews machen werden, um nichts Wichtiges zu vergessen.
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Fullen Sie wenn maglich direkt wahrend des Interviews oder sofort danach einen
Beurteilungsbogen zu dieser Person aus.

Achten Sie darauf, das Interview sachlich und in partnerschaftlicher Art zu
fihren und den Bewerber moglichst nicht im Redefluss zu unterbrechen.

Welchen Themenbereich méchten Sie zuerst ansprechen?

(J Informationen zum Unternehmen und zur Position geben

() Dem Bewerber / der Bewerberin Gelegenheit geben, sich selbst vorzustellen
(J Anderer,

welcher?

Fragen Sie nach den Aspekten, die Sie sich im Vorfeld zu den Bewerbungsun-
terlagen notiert haben.

Geben Sie der Bewerberin / dem Bewerber Gelegenheit zum Nachfragen.

Fragen Sie nach weiteren Fragen / Themen, die der Bewerber noch bespre-
chen mdchte.

Danken Sie am Schluss des Interviews dem Bewerber fur das Gesprach.

Informieren Sie die Bewerberin / den Bewerber:

- Uber die weiteren Schritte des Recruitingverfahrens,

- wann die Entscheidung bezuglich der Stellenbesetzung fallt und
- wie der Bewerber hieruber informiert wird.

Bitte sehen Sie direkt im Anschluss an das Interview lhre Aufzeichnungen

durch und erganzen Sie diese, damit nicht wichtige Informationen vergessen
werden.

Weiterfiihrende Checklisten:

In dieser Serie zum Thema "Rekrutierung” finden Sie weitere interessante Checklis-
ten zum kostenlosen Download. Die folgenden Checklisten knupfen direkt an die
vorliegende an:

&) Inhaltliche Vorbereitung auf das Bewerberinterviews

&) Fragen an Bewerber wahrend des Recruitingprozesses
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