Vorstellungsgesprache Verwaltungsangestellte/r

Kennziffer 20xx/xxx

Auswahlkommission: (Namen )

Gespriachsleitfaden

Phase Inhalt Wer

Dauer

1. Warm Up - Begriung der/s Kandidatin/en XX
- Vorstellung der Auswahlkommission
- Gesprachsablauf schildern

5 min

3.1. Kennenlernen - Beschreiben Sie bitte kurz Ihre berufli-  xx
der/s Kandida- chen Stationen/ Ihren Werdegang
tin/en - Welche Fahigkeiten bringen Sie mit fur
die ausgeschriebene Stelle.
- Warum haben Sie sich auf diese Stelle
beworben?
- Wie stellen Sie sich ihre zukinftigen
Aufgaben vor?
- Was sind bei lhrer jetzigen Stelle lhre
Aufgaben?

10 min

3.2. - Beschreiben der Stelle XX

3 min

3.3. Kennenlernen - Wie beschreiben Sie lhren Arbeitsstil?  xx
der/s

Kandidatin/en
- Wie gehen Sie mit Kritik um?

- Was ist Ihnen wichtig, um mit anderen  xx
gut zusammenzuarbeiten?

- Wo sehen Sie Ihre Starken? Wo lhre
Schwachen?
- Wie agieren Sie in Konflikten?

- Englischkenntnisse abfragen bzw. XX
eine Frage direkt in englisch stellen

17 min

4. Fragen der/s - Welche Fragen haben Sie an uns? XX
Kandidatin/en

5 min

5. Klarung der Kon- -  Erklarung Eingruppierung, Beschafti- XX
ditionen gungsumfang und Gehalt

5 min




- Wann kénnten Sie friihestens in unse-
rem Team beginnen und in welchem
Umfang?

6. Abschluss - Weiteres Vorgehen 5 min
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