Fragebogen fir Bewerbungsgespréache

Name:

Vorname:

Bewerbung auf Position:

® DerJobladen

lhre private Arbeitsvermittiung

Thema Hintergrund

Frage

Antwort

Ihre Bewertung der Antwort
nach Schulnoten 1 bis 6,
Bemerkungen

Einstieg: Der Bewerber hat die
Madglichkeit auf sicherem Gebiet
warm zu werden. Sie erfahren, wie
gut er sich vorbereitet hat, wo er
seine Schwerpunkte setzt und was
fur ein Selbstbild er hat.

= Was wissen Sie bereits tiber unser
Unternehmen? (danach vervoll-
standigen Sie das Unternehmens-
bild)

= Schildern Sie uns doch bitte die
wesentlichen Stationen lhrer Kar-
riere und warum Sie sich so ent-
schieden haben.

Der Bewerber sollte sich auf Ihr Unterneh-
men vorbereitet haben und bereits Wesentli-
ches wissen. Der Bewerber sollte strukturiert
und kompakt antworten und einen Bezug zur
aktuellen Bewerbung in Threm Haus herstel-
len.

Erzielte Erfolge: Lassen Sie sich
eine konkrete Situation beschrei-
ben. Wie hat sich

der Bewerber verhalten und was
hat er erreicht?

Hier kdnnen Sie aullerdem
erfahren, wo die Starken des
Bewerbers liegen und wie er mit
Herausforderungen umgeht.

Wenn Sie an lhre jetzige Tatigkeit
denken, auf welche Erfolge sind Sie
besonders stolz?

Der Bewerber sollte ohne grof3ere Schwierig-
keiten und mit gewisser Begeisterung ein
erfolgreich abgeschlossenes Projekt be-
schreiben kdnnen. Sein Anteil am Erfolg
sollte klar hervorgehen, so dass Sie sehen
kénnen ob er ein Einzelkampfer oder Team-
player ist.

Fachwissen/Berufserfahrung:
Auf welchen Gebieten ist der Be-
werber ein Experte und auf wel-
chem Niveau sind seine
Anspriiche an sich und seine
Tatigkeiten angesiedelt.

Fur viele Berufe ist eine
Test/Probearbeit wichtig. Stellen
Sie einem Programmierer eine
Testaufgabe und interviewen Sie
einen Bewerber in Englisch, wenn
das relevant ist.

=  Mit welchen Fragen kommen lhre
Kollegen/Vorgesetzten und fragen
um lhren Rat/Hilfe?

= Was machen Sie besonders ge-
rne/ weniger gerne?

= Haben Sie hier in letzter Zeit eine
fachlich grof3e Herausforderung
erlebt?

= In welchem Bereich mussten wir
Sie noch weiterbilden, um den An-
forderungen der Stelle gerecht zu
werden?

Der Bewerber sollte ausfihrlich von seiner
jetzigen Tatigkeit erzahlen und auch fachli-
che

Details erlautern kénnen. Er sollte Heraus-
forderungen erkennen und somit auch
seine eigenen Fahigkeiten und sein Wissen
einschatzen kénnen.
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Organisation: Ein strukturiertes
und geplantes Vorgehen erleichtert
und beschleunigt eine Aufgabe
oder ein komplexes Projekt. Hier
erfahren Sie etwas Uber den per-
sonlichen Arbeitsstil.

= Wie stellen Sie sicher, dass Ter-
mine fristgerecht eingehalten wer-
den?

» Wonach setzen Sie Prioritaten im
Tagesgeschaft?

=  Wie halten Sie lhren Vorgesetzten
auf dem Laufenden?

Der Bewerber muss hier nicht die beste Me-
thode darlegen. Er sollte seine Praferenzen
kennen und zielgerichtet anwenden kdnnen.

Ergebnisorientierung: Hier erfah-
ren Sie etwas Uber die
Hartnackigkeit und Flexibilitat des
Bewerbers.

Kdnnen Sie uns eine Situation
schildern, in der Sie mit widrigen
Umstanden zu kdmpfen hatten?
Wie sind Sie damit umgegangen?

Der Bewerber sollte flexibel auf veranderte
Rahmenbedingungen reagieren kénnen,
allerdings sollte er auch bei Gegenwind sein
Ziel nicht aus den Augen verlieren.

Belastbarkeit: Hier erfahren Sie
etwas Uber die Personlichkeit des
Bewerbers.

= Was empfinden Sie in lhrem Ar-
beitsalltag als belastend?

=  Wie kommen Sie mit langer anhal-
tendem extremem Druck zurecht?

= Wie kénnen Sie sich wieder ent-
spannen?

Der Bewerber sollte auch in schwierigen
Situationen ruhig an seinem Weg festhalten,
aber auch seine Grenzen aufzeigen kénnen.
Wichtig sind hier seine Entspannungsmetho-
den.

Verantwortung: Vertrauen wird
geschaffen, in dem man das tut,

was man sagt und auch dazu steht.

Wirden Sie die Verantwortung fur die
Umsetzung einer Entscheidung Uber-
nehmen, auch wenn Sie diese nicht
selbst getroffen haben und anderer
Meinung sind?

Der Bewerber sollte seinem Interesse flr
seinen Bereich oder dem Gesamtunterneh-
men Taten folgen lassen und zu seinem
Handeln stehen.

Kontaktfahigkeit: Hier erfahren
Sie etwas Uber das soziale Verhal-
ten des Bewerbers.

= Beschreiben Sie lhr Verhaltnis zu
Ihren Kollegen und Vorgesetzten.
Was ist Ihnen dabei wichtig?

» Sind Sie jemand, der leicht mit
fremden Personen ins Gespréach
kommt?

Fir viele Projekte und Aufgaben ist es wich-
tig, dass der Bewerber leicht berufliche Kon-
takte kniipfen, diese pflegen und ausbauen
kann.

Konfliktfahigkeit: Auch hier erfah-
ren Sie etwas Uber das soziale
Verhalten des Bewerbers.

= Versuchen Sie bei der Losung von
Konflikten eher den Dingen auf
den Grund zu gehen oder suchen
Sie lieber schnelle pragmatische
L6sungen?

= Konnen Sie lhr Verhalten an ei-
nem Beispiel verdeutlichen?

Der Bewerber sollte sich bei Diskussionen in
beide Seiten hineinversetzen kdénnen, Konf-
likte offen ansprechen und auch mal den Mut
besitzen, sich unbeliebt zu machen. Aller-
dings sollte der Bewerber nicht aus jeder
Entscheidung eine Diskussion entziinden.
Konflikte sollten produktiv fur das Gesamter-
gebnis sein.
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Lernbereitschaft: Hier erfahren
Sie etwas Uber die Leistungsmoti-
vation des Bewerbers. Wenn Sie
an das letzte Jahr denken, wie
haben Sie sich fachlich oder per-
sonlich weiterentwickelt?

= Was haben Sie in den letzten zwei
Jahren gemacht, um in lhrem Ge-
biet auf dem neuesten Stand zu
sein?

=  Wie heil3t das letzte Fachbuch,
dass Sie gelesen haben?

= Welchen Kurs haben Sie zuletzt
besucht?

Achten Sie darauf, dass der Bewerber nicht
nur auf Anraten des Vorgesetzten Weiterbil-
dungen besucht hat. Der Bewerber sollte
wissen, in

welchen Bereichen er Weiterbildung braucht.
Ist er neugierig auf Neues?

Fuhrungsleistung: Hier erfahren
Sie, ob sich der Bewerber der Wir-
kung und Verantwortung der Fuh-
rungsaufgabe bewusst ist, welchen
Anspruch er hat, ob er diesem
gerecht wird und Coachings erhal-
ten hat

» Was macht fir Sie eine gute Fih-
rungskraft aus?

= Nach welchen Werten fiihren Sie?

=  Wie stoppen Sie Mobbing?

= Schildern Sie aus lhrer Vergan-
genheit eine fur Sie schwierige
Fuhrungsaufgabe.

Hier kdnnen Sie Uber Leitlinien,
Fuhrungstechniken, Personlichkeitsmerkmale
oder erfolgreich gemeisterte Situationen
sprechen. Je erfahrener und reflektierter der
Bewerber ist, desto sicherer und spontaner
die Antwort.

Wechselmotivation: Hier erfahren
Sie, ob sich der Bewerber Gedan-
ken Uber die Position gemacht hat
und ob er ernsthaft interessiert ist.

= Was ist das reizvolle an der Positi-
on bei uns?
=  Warum sollten wir Sie auswahlen?

Hier kann der Bewerber die Vorziige lhres
Unternehmens und der Position aus seiner
Sicht aufzahlen und eine Brlicke schlagen zu
seinen Starken, die er einbringen kann.

Weitere Beurteilungskriterien
soweit stellenrelevant.

Kleidung, Auftritt, Sympathie, Sprache,
Pinktlichkeit, Kommunikationsvermo-
gen.
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Auswertung:
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Ist der Bewerber grundsatzlich geeignet?
Wenn ja, wie viel Prozent Ubereinstimmung
mit unserem Profil hat er?

Gibt es ein KO-Kriterium? Welches?

Wie gut passt er in Teams/die Hierarchie-
Ebene

Gehaltsvorstellungen?
Passt er in unser Gehaltsgefuge?

Schulungsbedarf?
Wenn ja bitte in Zeit und Geld abschatzen.

Frihester moéglicher Eintrittstermin bzw. Kin-
digungsfrist

Sonstige Bemerkungen

Wie sind wir mit dem Bewerber verblieben?
Wann melden wir uns wieder bei ihm?

Datum:

Unterschrift:
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Fragen- und Beurteilungsbogen fiir Bewerberinterviews

Kennen Sie das? Sie haben 8 Bewerbungsgespréche in 14 Tagen gefiihrt, haben viel mitgeschrieben aber Sie wissen nicht mehr sicher, wer jetzt
was gesagt hat und welchen Eindruck er hinterlassen hat. Das was Sie mitgeschrieben haben ist nicht richtig Gbersichtlich und nur schwer aus-
wertbar. Zuséatzlich leidet die Vergleichbarkeit, weil Fragen unterschiedlich sind und damit Antworten von mehreren Bewerbern nicht vergleichbar
werden.

Man vergisst sehr viele Details innerhalb der nachsten Tage. Ubrig bleiben in der Erinnerung lediglich der Gesamteindruck und vielleicht auch
noch die wichtigsten Fachkenntnisse und letztendlich die Sympathiewerte, die man dem Bewerber entgegenbringt.

Was Sie brauchen sind Interviews, nach einem bestimmten Standard gefuhrt und beurteilt.

Wir haben fiir sie einen kleinen Fragebogen nach unserem hausinternen Standard vorbereitet und auch einige Vorschlage typischer Fragen einge-
flgt, die sie gerne je nach Position auswéhlen oder auch erweitern kénnen.

Wenn Sie das Interview zu zweit fihren, sollten beide diesen Fragebogen haben und jeder fiir sich ausfiillen. Die anschlieRende Diskussion tber
Unterschiede in der Sichtweise und Bewertung ist immer sehr aufschlussreich und spannend.

Stellen Sie den Bewerber ein, legen Sie die Beurteilung in die Personalakte. Ist der Bewerber langere Zeit in lhrem Unternehmen und Sie haben
ihn kennen gelernt, schauen Sie nochmal in Ihren Beurteilungsbogen und priifen Sie, in wie weit Ihre damaligen Einschatzungen zutreffen. Bei
Abweichungen ist es interessant herauszufinden, warum Sie das damals anders gesehen haben. Eine ganz hervorragende Methode, um sich wei-
ter zu verbessern.

Sie werden sehen, die Gesprache und die Auswahl bekommen eine neue Qualitt.

Fir alle die neu im Personalbereich sind bieten wir Kurse bei uns im Hause an. Live und mit echten Bewerbern, die zu uns kommen. Wir kommen
aber auch zu Ihnen und begleiten Sie bei Ihren Gesprachen als Supervision.

lhr JobLadenTeam
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