Vorstellungsgespréch vorbereiten

Checkliste: Gesprachsvorbereitung

Mit dieser Checkliste kdnnen Sie alle Beteiligten, einschlielllich
Teammitglieder und Kandidaten, auf das Vorstellungsgespréch vorbereiten.

E-Mail, die dem Gesprdch vorausgeht

%)

S

Kandidaten fur die Terminvereinbarung danken und Datum/
Uhrzeit bestatigen

Position bestatigen
Jobbeschreibung anhdngen

Informationen zum Gespréchsort angeben (inklusive einer
Karte, Hinweisen zu Parkplatzen und der Anfahrt mit 6ffentlichen
Verkehrsmitteln)

Ansprechpartner nennen, der bei Ankunft des Kandidaten kontaktiert
werden soll

Beschreibung fUr den Zutritt zum Gebd&ude/Stockwerk (sofern
erforderlich)

Links zu LinkedIn Profilen und Titel derjenigen bereitstellen,
die das Gespréch fUhren

Dresscode beschreiben (formlich, legere Businesskleidung, 1assig)

Angeben, welche Unterlagen eventuell mitzubringen sind (Kopien des
Lebenslaufs, Referenzen, schriftliche Arbeiten, Arbeitsproben usw.)

Vorstellungsgesprdch

%)
%)
%)

BegruBungskarte im Besprechungszimmer
Kleines Snackpaket (mit Wasser und Snacks)

Gedruckte Tagesordnung mit Terminplan

@ Eventuell Werbematerial (Stifte, Notizblock, T-Shirt usw.)



