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Checkliste:
Vorbereitung auf Vorstellungsgesprache

Folgende Tatigkeiten dienen Ihnen zur Vorbereitung:

alle schriftlichen Bewerbungsunterlagen und gegebenenfalls weiteres Material
(zum Beispiel Referenzen oder Notizen aus eventuellen Vorab-Telefoninterviews)
zu den Kandidaten sichten, auswerten und vergleichen

frihere Arbeitgeber und/oder Empfehlungs- und Referenzgeber kontaktieren und
befragen, wenn es moglich ist

» Kandidaten anhand genau festgelegter Auswahlkriterien (Stellenprofile)
vorselektieren

Einladungen zu den Vorstellungsgesprachen verschicken und Termine abstimmen

Themen-, Fragen- und Aufgabenkatalog vorbereiten, der sich unter anderem auf
die Bewerbungsunterlagen bezieht

klaren, wer auBBer Ihnen selbst noch am Gesprach teilnehmen soll/will

Besprechungsraum auswahlen und zu den Gesprachen vorbereiten lassen
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