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Das Bewerbungsgespräch ist die Visitenkarte Ihres Unternehmens: Es dient nicht nur 

zur Auswahl der Bewerberinnen und Bewerber, sondern gibt auch einen Einblick in 

Ihre Unternehmenskultur. Beide Seiten – sowohl Kandidatinnen und Kandidaten, aber 

auch Sie als Unternehmen – möchten sich von ihrer besten Seite zeigen. Führen Sie 

die Bewerbungsgespräche deshalb gut vorbereitet und professionell durch.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Fertigen Sie im Vorfeld einen individuellen Gesprächsleitfaden an: Begrüßung und 

Smalltalk, Kennenlernen, Selbstvorstellung, Rückfragen und Abschluss. 

 

Begrüßung und Smalltalk: Wichtig ist ein persönlicher und freundlicher Empfang: 

Heißen Sie die Kandidatin oder den Kandidaten willkommen. Sprechen Sie die Person 

direkt mit ihrem Namen an und sorgen Sie für eine angenehme 

Gesprächsatmosphäre! So kann der Bewerber bzw. die Bewerberin besser mit der 

eigenen Nervosität umgehen und es kann sich ein offenes, vertrauensvolles Gespräch 

entwickeln. Stellen Sie die Teilnehmer/innen am Bewerbungsgespräch mit Namen 

und Funktion im Unternehmen vor und skizzieren kurz den Ablauf des Gesprächs. 
 

Kennenlernen: Ihr Ziel ist es, den Bewerber bzw. die Bewerberin besser 

kennenzulernen, um die Eignung für die zu besetzende Stelle beurteilen zu können. 

Daher sollten Sie als Arbeitgeber sich zurückhalten, gut zuhören, Interesse zeigen 

und als Impulsgeber agieren. 
 

Wie führe ich ein 

Bewerbungsgespräch?  
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Selbstvorstellung des Unternehmens: Stellen Sie Ihr Unternehmen und dessen 

Tätigkeit kurz vor und erläutern die Aufgaben und Anforderungen an die zu 

besetzende Stelle. Sie können auch kurz zur Vision Ihres Unternehmens etwas sagen, 

sollten aber nicht über 10 Minuten reden. 
 

Rückfragen: Geben Sie dem/der Bewerber/in aktiv die Möglichkeit, Rückfragen zu 

stellen und antworten Sie offen und ehrlich. 
 

Abschluss: Bedanken Sie sich und vergessen Sie nicht, dem/der Bewerber/in 

mitzuteilen, innerhalb wann er/sie eine Antwort bekommt.  

 

TIPPS 

 Klären Sie vorab, welche Personen aus Ihrem Unternehmen am 
Bewerbungsgespräch teilnehmen sollen und welche deren genaue Rolle ist.  

 Überlegen Sie sich, ob es sinnvoll ist, dem Bewerbenden eine Aufgabe zu geben, die 
sie oder er im Vorfeld oder während des Gesprächs bearbeiten soll. 

 Legen Sie fest, wer die Person zum Gespräch abholt. Ein freundlicher Empfang ist ein 
wichtiger erster Eindruck! 

 Seien Sie für alle Bewerbungen offen und schließen Sie keine Bewerber/innen von 
vornherein aus, die Ihre Vorgaben nicht erfüllen.  

 
 

Mögliche Fragen im Vorstellungsgespräch  
 

Standardfragen 

 Warum haben Sie sich für diese Stelle beworben?  

 Was ist Ihnen an Ihrem Arbeitsumfeld besonders wichtig? 

 Welche persönlichen Entwicklungen haben Sie im Blick? 

 Warum möchten Sie gerade bei uns arbeiten? 

 Was machen Sie gern in Ihrer Freizeit?  

 Was sind Ihre privaten Interessen, Hobbies? 

 Was machen Sie am liebsten nach Feierabend? 

 Was spornt Sie an?  

 Welche besonderen Fähigkeiten, Fertigkeiten bringen Sie für diese Stelle mit? 

 Was erwarten Sie sich von Ihrem künftigen Arbeitgeber bzw. Vorgesetzten? 

 Warum sollten wir uns für Sie entscheiden? 
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Teamfähigkeit 

 Was zeichnet Sie in der Zusammenarbeit mit anderen Menschen aus? 

 Welche Rolle nehmen Sie in der Regel innerhalb einer Gruppe ein? 

 Wie behelfen Sie sich, wenn Sie eine knifflige Aufgabe lösen müssen? 

 Mit welchen Menschen arbeiten Sie gerne, nicht so gerne zusammen? 

 In welchen Situationen fühlen Sie sich wohl, weniger wohl? 

 Können Sie von einem Projekt erzählen, das Sie vom Anfang bis zum Ende begleitet 

haben? 

 

Kreativität / Belastbarkeit / Sorgfalt 

 Welche Freiheiten sind Ihnen wichtig im Job? 

 Welche kreativen Tätigkeiten übten Sie in Ihren bisherigen Jobs aus? 

 Wie behelfen Sie sich einer ausweglosen Situation? 

 An welche belastenden Situationen aus Ihrem bisherigen Berufsleben erinnern Sie 

sich? 

 Welche Situationen empfinden Sie als belastend? Wie gehen Sie damit um? 

 Empfinden Sie sich als belastbar? Woran machen Sie das fest? 

 Wie geht es Ihnen, wenn Sie unangenehme Entscheidungen verkünden müssen? Wie 

machen Sie das? 

 Was bedeutet für Sie sorgfältiges Arbeiten? Nennen Sie Beispiele! 

 Wie werden Sie von Kollegen bezogen auf Ihre Sorgfalt beschrieben? 

 Sie haben sich bei uns beworben. Was hat Sie dazu bewogen, Ihren alten Job zu 

verlassen? 

 Gibt es etwas an Ihnen, das Sie gerne weiterentwickeln möchten? 

 Wie reagieren Sie auf Kritik? 

 

 
 


