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CHECKLISTE ZUR GESPRACHSVORBEREITUNG

AUFGABE VERANTWORTLICH

Terminvereinbarung (herausfordernde Zeit?)

Ausreichend Zeit einplanen (auch im Vorfeld und
im Nachgang zum Termin)

Kommunikation des Termins an Beteiligte

Besprechungsraum (ruhig, neutralund
reprasentativ) reservieren

Gesprachsteilnehmer festlegen (optimal: drei)

Gesprachsrollen (Moderation, Protokoll) kldren

Kontrolle derVollstandigkeit der
Bewerbungsunterlagen (ansonstenUnterlagen

Kurzzusammenfassung der Bewerbung an Interviewer

zur Verfiigungstellen

Informationspaket (Flyer, Broschiiren ...) iber
Unternehmen anBewerberschicken

Sitzordnung im Raum vorbereiten (wenn maoglich tber Eck)

Gute Gesprachsatmosphare schaffen (Getranke, Stifte ...)

Vorbereitung derUnternehmensvorstellung
im Bewerbungsgesprach

Interviewleitfaden erstellen und verteilen

Empfang des Bewerbers (Anmeldung Pforte,
Abholung durchwen?)

Termin flr die interne Nachbesprechung festlegen

-> Freuen Sie sich auf das Gesprach —
schlieRlich lernen Sie lhren neuen Mitarbeiter kennen!



