Personalauswahl Interviewleitfaden
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Daten: Name, Datum, Funktionsbezeichnung
Fragen: Die dem Bewerber gestellt werden
Antworten: Informationen, die der Bewerber braucht, um sich entscheiden zu

kdnnen und nachste Schritte
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EINLEITUNG

warm-up

Stoérungsfreie Gesprachsatmosphare, Getrank, angenehmes Gespréachsklima. Der
Bewerber sollte mindestens zwei Drittel der Redezeit in Anspruch nehmen.

Blographle
Fragen aus den Bewerbungsunterlagen, Fehlendes, unvollstandiges oder
widersprichliche Angaben
Motive zur Veranderung
Wissen Uber die Aufgabe, das Unternehmen
Bisherige Hauptaufgaben
Vergleichen eigener Kompetenzen mit dem Anforderungsprofil

HAUPTTEIL

Anforderungskriterien Uberprifen (ca. 8—12)
Wahrscheinlichkeit der erfolgreichen Aufgabenbewaltigung Gberprifen: Offene
Fragen die eine Einschatzung ermdglichen — Verhaltensdreieick (siehe Beispiel)
Je Anforderungskriterium sollten 2-4 vorbereitete Fragen gestellt werden

ABSCHLUSS
Vertragsbedingungen
Probezeit/Kindigungsfristen
Gehaltsvorstellungen
Nachste Schritte (wann gibt es eine Entscheidung, wie wird der Bewerber
informiert,...)

Beispiele Check Anforderungskriterium:

Kriterium: Ruhe und Kompetenz ausstrahlen in Konfliktsituationen mit Kunden
Waren Sie schon mal in einer Situation, wo Sie sich von Kunden mit Angriffen
konfrontiert waren, die Sie fur ungerechtfertigt hielten?

Wie sind Sie in dieser Situation konkret vorgegangen?
Was ist dabei herausgekommen?

Kriterium: unklare Kundenwiinsche schnell erfassen, zuordnen und bearbeiten
Kdnnen Sie mir eine Situation schildern in der Sie mit widersprichlichen oder
unklaren Kundenwiinschen konfrontiert waren, mit dem Auftrag diese rasch zu
bearbeiten?

Wie sind Sie damit fertig geworden?
Wie war das Ergebnis?



