
 

 

 

 

 

 

 

 

Vorbereitung ist alles 

Denken Sie vor jedem Vorstellungsgespräch daran: Auch Sie wollen in dem Gespräch als attraktiver Arbeitgeber 

überzeugen. Eine sorgfältige Vorbereitung, um dem Bewerbenden eine angenehme Atmosphäre zu schaffen, ist 

also sehr wichtig. Arbeiten Sie die Bewerbungsunterlagen kurz vor dem Treffen nochmals durch, melden Sie den 

Kandidaten oder die Kandidatin am Empfang an, sorgen Sie für Getränke, legen Sie eine Sitzordnung fest und 

beherzigen Sie die fünf Phasen von Bewerbungsgesprächen (Smalltalk, Kennenlernen, Unternehmensvorstellung, 

Dialog, Ausblick zum weiteren Vorgehen).  

 

Lassen Sie Taten sprechen 
Fragen Sie die Bewerberinnen und Bewerber direkt nach konkreten Projekten oder stellen Sie ihnen eine 

praktische Aufgabe. Damit bekommen Sie einen Einblick in die Arbeitsweise der Kandidatinnen und Kandidaten.  

 

Nicht jede qualifizierte Person passt auch in Ihr Team 
Seien Sie sich im Vorfeld darüber im Klaren, wen Sie suchen! Neben fachlichen sind auch persönliche Kompetenzen 

wichtig. Sorgen Sie für eine vertrauensvolle Gesprächsatmosphäre und laden Sie die Kandidatin 

oder den Kandidaten so dazu ein, seine Persönlichkeit zu zeigen. 

  

Zum Weiterlesen 

KOFA-Tipps: Bewerbungsgespräche richtig führen  

  

Podcast-Folge 26: Bewerbungsgespräche – Über  
Volltreffer und Hochstapler, wer sitzt vor Ihnen? 

https://www.kofa.de/service/thema-des-monats/2019/mai-bewerbungsgespraeche-fuehren

