FUHREN(D) IM
DIGITALEN WANDEL

Ein Manual fur Fihrungskrafte

Ein Gemeinschaftsprojekt von

A
e ]
Bundeswehr ®E Deutsche
Wir. Dienen. Deutschland. SLLL Btartups ev

Checkliste fur ein Bewerbungsgespréach

Vorbereitung

Lokalitat

o Ungestorte RAumlichkeit (Datenschutz beachten!)
o keine Durchgangszimmer oder GroRraumbuiros

Teilnehmer

o Bewerber

o Vorgesetzter, ggf. Zwischenvorgesetzte, ggf. ein Mitarbeiter der Personalabteilung
o Potenzielle Teamkollegen

Inhalt

Sich das Anforderungsprofil der jeweiligen Stelle verdeutlichen

Festlegen, auf welche Fahigkeiten und Eigenschaft besonders viel Wert gelegt wird
Bewerbungsunterlagen nochmals kurz vor dem Gespréach analysieren

Rechtliche Grundlagen mit der Personalabteilung abkléaren

Eine Art ,Auswertebogen” kdnnte im Gesprach fiir zielgerichtete Notizen und flr die
Entscheidungsfindung hilfreich sein
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Gesprachsfihrung

o Freundliche und offene Gespréachsatmosphére, um dem ggf. aufgeregten Bewerber
die Sicherheit zu geben, offen und authentisch auftreten zu kénnen

o Bewerbungsanlass: Motivation der Bewerbung und Kenntnisse zum Unternehmen
erfragen

o Gegenseitige Erwartungshaltung und Vorstellungen besprechen

o Zukunftige berufliche Plane und Ideen des Bewerbers

o Gesprach sollte personliche Interessen thematisieren (im Rahmen der rechtlichen
Bestimmungen!), um einen naheren Eindruck zur Personlichkeit gewinnen

o Soziales: offene Fragen stellen (bspw. Nach Starken und Schwachen), ausreden
lassen

o Antwortverhalten beachten (ausschweifend, zielgerichtet etc.)

o Fragen des Bewerbers zulassen

o Keine Thematisierung u.a. von gewerkschaftlichem Engagement, Politik,
Familienplanung etc. (Rechtsgrundlagen beachten!)
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o -> Zielist es, den Bewerber naher kennenzulernen und sich einen persoénlichen
Eindruck abseits der Fakten aus den Bewerbungsunterlagen zu verschaffen!

Nachbereitung

o Nachbesprechung mit den Gespréachsteilnehmern des Unternehmens mit
entsprechender Entscheidungsfindung

o Information des Bewerbers Uber Zu- oder Absage bzw. Vereinbarung eines weiteren
Gesprachs



