Interview-Leitfaden

Themenbereich

Einsatz
Hilfsmittel

Bewertung

+/-

Bemerkungen/Notizen

Einstiegsfragen
- Was hat Sie am Inserat angesprochen?
- Welche Punkte im Inserat interessieren Sie besonders?
- Was stellen Sie sich unter der Aufgabenbeschreibung vor?
- Was kennen Sie von unserer Firma?
- Weshalb interessieren Sie sich fiir die Stelle?

Inserat

Lebenslauf/Zeugnisse
Allgemein

- Erzahlen Sie uns, was Sie bis anhin gemacht haben....

- Was waren die Highlights in lhren bisherigen Tatigkeiten?
Warum?

- Wo hat es Ihnen am besten gefallen? Warum?

- Wo hat es Ihnen weniger gefallen? Warum?

- Grinde fir die jeweiligen Stellenwechsel?

- Weshalb haben Sie die nachste Stelle/Firma gewahlt?
Wurden lhre Erwartungen erfillt? Wenn ja/nein, welche?

- Allfallige Licken erklaren lassen

Zeugnisse

- Aufféllige Passagen besprechen....

- Indiesem Zeugnis steht ,,......“ —was ist damit gemeint?
Was wollte der Vorgesetzte sagen? Was erzahlt mir der
Vorgesetzte dazu, wenn ich ihn fragen wiirde?

Diplome

- Priifen, ob alle Ausbildungen auch wirklich abgeschlossen
wurden

- Was war interessant in dieser Weiterbildung? Weshalb
haben Sie diese Weiterbildung gewahlt? Was war die
Erwartung?

- Was von lhren diversen Aus- und Weiterbildungen konnten
Sie in die Praxis anwenden?

Zeugnisse
besprechen

Diplome
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Heutige Tatigkeit

Was gefallt lhnen an lhrer heutigen Stelle? Weshalb?
Was vermissen Sie an lhrer heutigen Stelle? Weshalb?
Auf welche Erfolge sind Sie stolz? Was haben Sie dazu
beigetragen? Wer war sonst noch beteiligt, wo lagen die
Herausforderungen, wie haben Sie allfallige Hirden
Uberwunden? Wie war das Resultat? Wie waren die
Feedbacks dazu?

Welche Misserfolge mussten Sie hinnehmen? Was ist
passiert? Was haben Sie versucht? Was war das Resultat?
Wie sind Sie damit umgegangen? Welche Lehren haben Sie
daraus gezogen?

Was haben Sie bewegen kdnnen? Wie haben Sie das
gemacht?

Welche Verantwortung tragen Sie heute? Welche
Entscheide fallen Sie? Welche Entscheide fallt Ihr
Vorgesetzter, andere Personen?

Weshalb wollen Sie wechseln? Was fehlt lhnen?

Organigramm
zeichnen lassen

Fokus auf 1
Projekt

Fokus auf 1
Projekt

Fachliche Fahigkeiten (Fachwissen, Sprachkenntnisse,
EDV....)
Fachwissen

Welche fachlichen Kenntnisse erfordert lhre heutige
Tatigkeit? Welche beherrschen Sie, welche nicht?

Wie haben Sie sich diese Fahigkeiten angeeignet?
Welche fachlichen Kenntnisse wollen Sie sich noch
aneignen, vertiefen?

Auf welchen ,externen” Fachkenntnissen sind Sie fir die
Ausfiihrung lhrer Aufgaben angewiesen? Auf wen greifen
Sie in der Organisation zurlick und wie?

Welche mochten Sie im Team aufbauen? Wer? Wie? Was
sind die konkreten geplanten Massnahmen oder wie haben
Sie das in der Vergangenheit gemacht?

Wie gestalten Sie den Wissensaustausch? Wie stellen Sie
sicher, dass das Know how gesichert ist?

Wann holen Sie sich externe Hilfe? Fiir welche Themen?

Allenfalls Aufgabe
[6sen lassen
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Sprachkenntnisse

Welche Sprachen wenden Sie heute (friiher) an? Wie
haufig brauchen Sie die Fremdsprache? Was miissen Sie in
der Fremdsprache schriftlich verfassen, um was geht es in
der mindlichen Anwendung?

EDV Kenntnisse

Mit welchen EDV-Mittel arbeiten Sie? Wo brauchen Sie
jeweils Unterstitzung?

Mit welchem Programm/ERP-System arbeiten Sie? Wie
haufig? Wie tief in der Anwendung?

Sprache im
Interview
wechseln

Sozial- und Personlichkeitskompetenzen
Teamfahigkeit:

Mit wem arbeiten Sie am meisten?

Wie lauft die Zusammenarbeit, was ist positiv, Giber was
argern Sie sich?

Was tragen Sie zur guten Zusammenarbeit bei?

In welchen Schnittstellen gibt es am meisten Probleme?
Warum? Wie |6sen Sie diese? Was war dabei lhr Erfolg?
Wo klappt die Zusammenarbeit nicht? Warum? Was haben
Sie schon probiert? Was war das Resultat? Was wiirden Sie
heute anders machen?

Verhandlungsfahigkeit, Kommunikationsfahigkeit

Mit wem (im Organigramm) missen Sie Verhandlungen
flihren? Was ist der Inhalt? Welche Erfolge hatten Sie
dabei? Welche Misserfolge? Weshalb?

Mit wem (ausserhalb des Organigramms) mussen Sie sonst
noch Verhandlungen fiihren? Uber was? Welche
Verhandlungsbefugnisse haben Sie?

Welches sind lhre grossten Verhandlungserfolge? Wie sind
Sie dabei vorgegangen? Was hat geklappt und was nicht?
Wie wurde das von Ihrem Vorgesetzten aufgenommen?
Von lhren Mitarbeitenden? Andere?

Bei wem vertreten Sie die Interessen lhres Teams? Wie
gehen Sie vor? Welches sind dabei Ihre Erfolge?
Misserfolge? Was hielten lhre Mitarbeitenden davon? Was
hat sich fir sie verbessert?

Anhand
Organigramm
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Konfliktfahigkeit

- Mit wem hatten Sie bereits einen Konflikt? Um was ging
es?

- Wie sind Sie in dieser Konfliktsituation vorgegangen? Was,
wer hat dabei geholfen? Was war die Losung? Wer war
involviert? Wie sieht die Situation heute aus? Was ware
noch zu tun?

Umgang mit Vorgesetzten

- Was schatzen Sie an Ihrem heutigen Vorgesetzten?
Warum?

- Was schatzen Sie nicht? Warum?

- Wie viel oder flir was haben Sie mit ihm zu tun? Wie
gestalten Sie die Zusammenarbeit mit ihm?

- Wie lauft der Informationsfluss zwischen ihm und Ihnen?
Was mochten Sie andern? Was haben Sie unternommen?
Was war das Resultat?

Durchhaltevermégen, Ausdauer

- In welcher Situation mussten Sie Durchhaltevermdgen
beweisen? Um was ging es? Was war die
Herausforderung? Was haben Sie gemacht und versucht?
Was hat geklappt, was nicht? Was war das Resultat?

- Wie bringen Sie die Energie auf in einer solchen Situation?
Woher holen Sie die Motivation, dran zu bleiben? Was
treibt Sie an?

Fiihrungskompetenzen
Information und Einbindung der Mitarbeitenden
- Wann, fir welche Situationen fragen Sie lhre
Mitarbeitende (oder andere) um ihre Meinung?
- Wie gehen Sie mit der Meinung lhrer Mitarbeitenden um?
- Was machen Sie, wie gehen Sie vor, wenn Sie einen
Entscheid entgegen dem Wunsch |hres Teams treffen?
- Wo diirfen lhre Mitarbeitende mitreden, Gber was
diskutieren Sie nicht? Was halten Ihre Mitarbeitenden
davon?
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Entscheidungsfihigkeit

Welche Entscheide fillen Sie?

Mit welchen Entscheiden gehen Sie zu lhrem
Vorgesetzten? Anderen Stellen?

Was erwartet der Vorgesetzte von lhnen, wenn er den
Entscheid fallen muss? Wie bereiten Sie die
Entscheidungen vor?

Wen informieren Sie (auf dem Organigramm) wenn Sie
Entscheide fallen?

Was war der schwierigste Entscheid, den Sie bisher fallen
mussten? Weshalb war er schwierig? Wie sind Sie
vorgegangen? Was war das Resultat? Was wiirden Sie
heute anders machen?

Gestaltung der Fiihrung

Wie gestalten Sie |hre Flihrungsaufgabe?

Welche Art von Gesprachen fiihren Sie mit lhren
Mitarbeitenden? wie laufen die Sitzungen ab?

Was erwarten Sie von lhren Mitarbeitenden? Kennen die
Mitarbeitenden lhre Erwartungen? Wie haben Sie das
gemacht?

Welche Erwartungen haben die Mitarbeitenden an Sie?
Welche kénnen Sie erfiillen? Welche nicht und warum?
Wie gehen Sie damit um? Wie reagieren die
Mitarbeitenden?

Welcher lhrer Mitarbeitenden ist schwierig zu fiihren?
Weshalb? Konkrete Situationen? Wie sind Sie damit
umgegangen? Was haben Sie unternommen? Was hat
geklappt und was nicht? Was wiirden Sie anders machen?
Mussten Sie schon Mitarbeitende entlassen? Wenn ja, was
war die Situation, wie sind Sie vorgegangen? Was war die
Herausforderung? Was war die Reaktion? Wie sind Sie
damit umgegangen? Was wirden Sie heute anders
machen?

Was schatzen Ihre Mitarbeitenden an lhnen? Was schatzen
die Mitarbeitenden weniger an Ihnen? Warum? Was
machen Sie damit?
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Zielorientierung/Mitarbeiterbeurteilungsgesprich

- Wie (mit welchen Mittel) fihren Sie Ihre Mitarbeitenden?
Wie gehen Sie konkret vor?

- Welche Art von Zielen setzen Sie lhren Mitarbeitenden?
Was unternehmen Sie, damit lhre Mitarbeitende Ihre Ziele
erreichen? Was unternehmen Sie, wenn ein
Mitarbeitender seine Ziele nicht erreicht? Wie sind Sie
konkret vorgegangen?

- Welches war das schwierigste Mitarbeiterbeurteilungs-
gesprach, das Sie bis anhin gefiihrt haben? Weshalb war es
schwierig? Wie sind Sie vorgegangen? Was war das
Resultat? Was wirden Sie heute anders machen?

Projektmanagement Kompetenzen
Methodenkompetenz

- Wie haben Sie dieses Projekt gestartet? Was haben Sie
unternommen? Welche Instrumente haben Sie eingesetzt?
Wie sah die Planung aus? Was war hilfreich?

- Wie sind Sie vorgegangen, um den Projektverlauf zu
steuern? Was haben Sie dabei eingesetzt? Was ist
erfolgreich? Was weniger? Warum?

- Wie sind Sie vorgegangen, als das Projekt nicht mehr nach
Plan lief? Was haben Sie unternommen? Was war das
Resultat? Wie zufrieden war der Kunde?

- Welche Ziele haben Sie im Projekt erreicht? Welche nicht?
Was haben Sie unternommen, um doch noch auf Kurs zu
sein? Was war erfolgreich? Was ist lhnen nicht gelaufen?

- Was haben Sie bei Projektende gemacht?

Projektteam, Information

- Wie haben Sie die Projektmitarbeitenden ausgewahlt? Wie
haben Sie die Zusammenarbeit innerhalb des Projektes
gestaltet? Was hat geklappt, was nicht?

- Wen informierten Sie sonst noch regelmadssig liber den
Stand des Projektes? Wie haben Sie diesen
Informationsaustausch organisiert?

- Welche Entscheide durften Sie treffen? Mit welchen
Entscheidungen sind Sie zu wem gegangen?

Anhand
Konkretem
Projekt

Ag
Hmee Weyerstrasse 30 CH-3084 Wabern
Tel: ++41 (0)79 292 03 03 Mail: m.wissmann@hrmove.ch Web: www.hrmove.ch




Motivation, Ambition, Zukunftswiinsche
Ambitionen

Welche Stelle im Organigramm maochten Sie haben?
Weshalb? Was reizt Sie dabei?

Was fehlt, um diese Stelle zu haben?

Was haben Sie schon unternommen, um lhre Ambitionen
zu verwirklichen?

Wen brauchen Sie dazu? Wer weiss davon?

Zukunftswiinsche

Was mochten Sie in lhrer beruflichen Karriere sonst noch
machen? Wo sehen Sie sich in 5 — 7 Jahren? Was braucht
es, um dies zu erreichen? Was haben Sie schon
unternommen? Was hindert Sie daran?

Haben Sie konkrete Plane beziglich Aus- und
Weiterbildung? Haben Sie diesbezlglich schon
Abklarungen vorgenommen?

Motivation

Was mochten Sie bei uns erreichen?

Was mochten Sie bei uns verwirklichen?

Was sind Sie bereit, bei uns zu leisten?

Auf was wirden Sie verzichten, um bei uns zu arbeiten?
Auf was wollen Sie auf jeden Fall nicht verzichten?

Was mochten Sie vorfinden bei uns?

Was mochten Sie nicht vorfinden? Mit was kdnnten Sie
nicht umgehen?

Organigramm

Lohn

Rahmenbedingungen, Organisatorisches

Was verdienen Sie heute? Was sind |hre Vorstellungen?
Wie setzt sich lhr Lohn heute zusammen? Wann wird was
ausbezahlt?

Was brauchen Sie monatlich, was ist vom Einkommen her
so die Schmerzgrenze?

Arbeitsweg

Wie lange dauert lhr heutiger Arbeitsweg? Was ist an
Ihrem heutigen Arbeitsweg mihsam/angenehm?

Eigenes
Lohnsystem
aufzeigen
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Andere Verpflichtungen

Haben Sie nebst der Arbeit noch andere Verpflichtungen?
Wie viel Zeit nimmt das in Anspruch? Wie sind Sie zeitlich
eingebunden? Wie flexibel kdnnen Sie diese Aktivitat
gestalten?

Wie wichtig ist lhnen diese Aktivitat? Wie fest tangiert Sie
Ilhre berufliche Tatigkeit?

Referenzen

Wen dirfen wir um Referenzen anfragen?

Weshalb wahlen Sie diese Person aus? Wie gut kann diese
Person Ihre Leistung, Ihr Verhalten, lhre Erfolge
beurteilen?

Wie war die Zusammenarbeit mit dieser Person? Wann
und wie haufig hatten Sie mit dieser Person zu tun?

Eintrittsmoglichkeiten

Wann kdnnten Sie bei uns anfangen? Wie lange dauert die
Kandigungsfrist?

Ware ein friherer Eintritt moglich? Unter welchen
Voraussetzungen? Was missten Sie unternehmen?
Woiirden Sie dies auch unternehmen?

Haben Sie bereits fur dieses Jahr Ferien eingeplant? Wie fix
sind diese? Sind andere Abwesenheiten bereits geplant?

Absenzen in nachster Zeit
Disponibilitat fiir weiteres Vorgehen
Interesse

Wie interessiert sind Sie nun noch an unserer Stelle, nach
diesem Gesprach?

Wie sieht Ihre Disponibilitat fir weitere Gesprache aus?
Gibt es Tage, die nicht passen?

Haben Sie noch andere Stellen an denen Sie dran sind? Wie
ist dort der Stand des Auswahlverfahrens? Wie schnell
miussen Sie sich entscheiden?

Was brauchen Sie noch, um sich entscheiden zu konnen?
Welche Informationen fehlen lhnen noch?

Was erwarten Sie von einer 2. Gesprachsrunde?

Weiteres
Vorgehen
abmachen
Information der
Referenzperson
sicherstellen

Weiteres
Vorgehen
Néachste Schritte
abmachen
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