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7.I-7 Das Bewerbungsgespräch

Die Ziele des Bewerbungsgesprächs sind:

· Feststellen der Fakten und Klären der offenen Punkte, die aus den Unterlagen nicht klar hervorgehen

· Kennenlernen des Sozialverhaltens und der Arbeitseinstellung der Bewerberin / des Bewerbers
· Aufklärung über die Erwartungen der Bewerberin / des Bewerbers. Informieren der Bewerberin / des Bewerbers über den Arbeitsplatz, die Praxis usw.

Man kann Bewerbungsgespräche in unstrukturierte, teilstrukturierte und strukturierte Interviews einteilen, wobei letzteres am häufigsten verwendet wird: 

· Bei unstrukturierten Gesprächen wird das Interview wenig vorbereitet und ergibt sich aus dem Gesprächsfluss und aus den Reaktionen zwischen dem / der Bewerber/-in und Ihnen.
· Das teilstrukturierte Interview ist eine Mischung aus beiden Varianten und läuft durch ein paar gezielt gestellte Fragen und ein ungefähres Konzept teilweise strukturiert ab, beinhaltet aber auch viele offene und situationsgeleitete Fragen, die dem Gespräch einen beabsichtigt etwas chaotischen Ablauf verleihen. 
· Bei strukturierten Interviews führen Sie das Gespräch anhand eines vollständig ausformulierten Fragenkataloges, den Sie sich vorher aus dem Anforderungsprofil der Stelle erarbeitet haben. Die Fragen sollen die wichtigsten Themenbereiche enthalten und zu einer besseren Qualität der Antworten durch Strukturierung führen. Außerdem werden diese Fragen bei mehreren Gesprächen verwendet und gewährleisten dadurch eine bessere und objektivere Vergleichsmöglichkeit.

Tipps zur Gestaltung des Bewerbungsgespräch
· Umfassende Vorbereitung: 

· Als Interviewer/-in sollten sie sich gut auf das Interview vorbereiten, um die Anforderungen der Stelle optimal behandeln zu können, das Informationsmaterial über den / die Bewerber/-in bereitlegen und einen Interviewleitfaden erstellen.

· Ablauf des Interviews: 

· Es ist wichtig, eine entspannte Atmosphäre zu schaffen, die Räumlichkeiten sollten vorher gut ausgewählt sein, Sie sollten Ruhe und Wärme ausstrahlen. 

· Ausreichend Zeit einplanen um den / die Bewerber/-in nicht zu stressen

· Auf eine höhere Sprechzeit der Bewerberin / des Bewerbers achten und sich selbst etwas zurücknehmen (ca. 40% fragen - 60% zuhören). 

· Aktiv zuhören, durch gezieltes Nachfragen konkretisieren und dadurch Aufmerksamkeit zeigen. 
· Schließlich soll das Gespräch primär IHNEN dazu verhelfen, einschätzen zu können, ob der / die Bewerber/-in gut zu Ihnen und Ihrer Praxis passt.

· Aufzeichnungen: 

· Sie sollten sich während des Gesprächs Aufzeichnungen machen, um wichtige Punkte nicht zu vergessen. 

· Das Mitschreiben sollte, wenn notwendig, dem / der Bewerber/-in erklärt werden.

· Zusätzliche Punkte: 

· Finden Sie eine angenehme Sitzordnung, bei der sich der / die Bewerber/-in wohlfühlt und nicht auf Ihre Aufzeichnungen und hinzugefügten Bemerkungen sehen kann.

Fragen an den/die Bewerber/-in

Die Fragen während eines Bewerbungsgespräches beziehen sich auf: 

· den beruflichen Werdegang

· den Ausbildungsweg

· Gründe für die Bewerbung, Motivation

· ehrenamtliche Tätigkeiten

· Hobbies

· Stärken, Schwächen

· Zukunftsplanung

· bisherige Erfahrungen im Job

· weitere Themengebiete 

Bei einem guten Bewerbungsgespräch sollten Sie viele offene und nur wenige geschlossene Fragen stellen, um die optimalen Informationen von dem / der Bewerber/-in zu erhalten und ein gutes Klima zu schaffen. 

Es soll versucht werden, möglichst immer nur eine Frage gleichzeitig zu stellen, da der / die Bewerber/-in immer nur auf eine Frage antworten kann. Außerdem ist es wichtig, die Fragen einfach und klar zu formulieren, damit das Gespräch nicht zu kompliziert wird und der / die Bewerber/-in nicht nervös wird. Bewerber/-innen benötigen Zeit zum Nachdenken, die ihnen in Bewerbungsgesprächen auch gegeben werden soll. 

Suggestivfragen (z.B.: „Finden Sie nicht auch, dass ...“) sollten auf jeden Fall vermieden werden, da dem / der Bewerber/-in hier Antworten vorgegeben werden, die dann wenig Information über den / die Bewerber/-in zulassen.

Es gibt jedoch auch gesetzliche Vorschriften, die man als Arbeitgeber/-in bei Bewerbungsgesprächen beachten muss: 

· Es darf nicht nach Partei-, Kirchen- oder Gewerkschaftsangehörigkeit, nach finanziellen Verhältnissen, bisherigem Einkommen, Vorstrafen, Lohnpfändungen, Schwangerschaft, Familienplanung, Krankheiten, Abstammung und Herkunft gefragt werden.
· Natürlich gibt es auch hier Ausnahmen von den Gesetzen, aber generell sind diese Fragen unzulässig und müssen von dem / der Bewerber/-in nicht beantwortet werden.
· Fragen, die mit dem Gesetz konform sind, aber dem / der Bewerber/-in unangenehm sein könnten, dürfen gestellt werden.
· Fragen über Kinder sind erlaubt, auch zu deren Betreuung.
Möglicher Ablauf eines Bewerbungsgespräches

· Begrüßung: 

· Smalltalk zu Beginn um ein gutes Gesprächsklima zu schaffen und die Nervosität zu nehmen, z.B. Fragen über die Anreise, angenehme Atmosphäre schaffen, Getränke anbieten usw.
· Kurze Vorstellung von Praxis und Position:
· Dieser Punkt findet oft auch etwas später im Gespräch statt, um dem / der Bewerber/-in nicht zu viele Informationen über die Stelle zu verraten.
· Darstellung der Bewerberin / des Bewerbers
· Hier kann/soll der / die Bewerber/-in einige Minuten frei sprechen können, um sich selbst und seinen Lebenslauf vorzustellen.
· Sie greifen einige Themen auf und stellen dann im Anschluss genauere Fragen.
· Tiefere Fragen:
· In diesem Teil des Interviews werden dem / der Bewerber/-in Fragen zur Motivation, zu ihrer / seiner Einstellung gestellt.
· Hier werden die vorbereiteten Fragen verwendet, die man mit den Antworten anderer Bewerber/-innen gut vergleichen kann und aus denen man Rückschlüsse auf das Verhalten usw. ziehen kann.
· Vorstellung von Zielposition und Umfeld:
· Sie informieren den / die Bewerber/-in über ihre / seine zukünftigen Aufgaben und Tätigkeiten, arbeitsvertragliche Informationen, usw.
· Fragen der Bewerberin / des Bewerbers: 

· Hier ist es erwünscht, dass der / die Bewerber/-in noch einige Fragen stellt, um zu zeigen, dass sie / er sich konkret mit der Stelle beschäftigt hat. Hier sollen auch verbliebene Unklarheiten beseitigt werden.
· Information über den weiteren Ablauf und Fazit: 

· Am Ende wird der / die Bewerber/-in über die nächsten Schritte informiert. 

· Verabschiedung und Dank für das Kommen

Fragen, die bei Bewerbungsgesprächen häufig verwendet werden

· Warum bewerben Sie sich bei mir in der Praxis?

· Was erwarten Sie sich von dieser Position?

· Warum sollten wir gerade Sie einstellen?
· Wie verlief Ihr bisheriger Berufs- oder Studienweg?
· Welche Eigenschaften schätzen Ihre Freundinnen / Freunde, Kolleginnen / Kollegen an Ihnen?
· Wo liegen Ihre Stärken bzw. Schwächen?

· Auf welche Erfolge sind Sie besonders stolz und was haben Sie persönlich dazu beigetragen, dass es ein Erfolg wurde? 

· Was mögen Ihre Freundinnen / Freunde, Arbeitskolleginnen / Arbeitskollegen, Vorgesetzte nicht an Ihnen?
· Was war Ihr größter Misserfolg?

· Was möchten Sie in fünf Jahren erreicht haben?
· Warum möchten Sie Ihren Arbeitsplatz wechseln?
· Worauf legen Sie bei Ihrem Beruf besonders Wert?
· Warum halten Sie sich für die richtige Kandidatin / den richtigen Kandidaten? 

· Wie würde Sie ein Mensch, der Sie gut kennt, beschreiben?

· Wie sollte Ihre Vorgesetzte / Ihr Vorgesetzter, Ihre Mitarbeiterin / Ihr Mitarbeiter möglichst nicht sein?

· Welche Kompetenzen zeichnen einen guten …….. aus?

· Wie gehen Sie mit Konflikten um?

· Wie sorgen Sie dafür, dass Sie auch bei stetig hoher Arbeitsbelastung, Verantwortung oder Zeitdruck fast fehlerfrei arbeiten?
· Wann unterlief Ihnen dennoch ein Fehler? Wie kam es dazu?
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