Interviewleitfaden für das Einstellungsgespräch mit Lehrlingen / Auszubildenden

	Name des Bewerbers:                             
	Interviewer:

	Datum:


	


Einstieg ins Gespräch:

· Begrüssung

· Dank für Bewerbung

· Small talk „Haben Sie gut zu uns gefunden?“ …..

· Event. Getränk anbieten

· Kurze Vorstellung des Interviewers (Name, Funktion im Unternehmen)

· Visitenkarte übergeben

· Kurzer Überblick über Gesprächsablauf und Ziel des Gespräches = persönliches Kennenlernen des Bewerbers

1. Besprechung - Lebenslauf, Zeugnisse und ggfs. Testergebnisse
Lebenslauf:

Bei Unklarheiten nachfragen

Zeugnisse:

Gute Noten hervorheben „Das scheint Ihre Stärke zu sein“
Schlechte Noten bitte nicht kommentieren.

Testergebnis:
Testergebnis durchsprechen.

Hinweis: „Der Test ist nur ein Teil der Bewerbung und nicht alleine ausschlaggebend für eine Zu- oder Absage.“

Assessment-Center:
Die praktische Übung dient der Beobachtung von Persönlichkeitseigenschaften wie Team-, Kommunikations- und Durchsetzungsfähigkeit. Ergebnis besprechen. 
2. Begeisterungsfähigkeit (das Thema wird dem Bewreber nicht kommuniziert):
Bewertung nach Schulnotensystem (1 = sehr gut / 5 = nicht genügend)
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	4
	5

	
	
	
	
	


Leitfragen:
· Warum bewerben Sie sich für die Ausbildung zum Speditionskaufmann/frau?

· Wie / woher haben Sie sich Informationen über den Ausbildungsberuf besorgt?
· Warum bewerben Sie sich bei uns?

· Kennen Sie unsere Homepage? (falls vorhanden)

· Welche Fächer machen Ihnen in der Schule am meisten Spass? Welche liegen Ihnen nicht und warum?

	Notiz:




3. Einsatzbereitschaft:
	1 
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Leitfragen:
· Was war Ihr bisher größter Erfolg/Misserfolg? Was haben Sie darauf gelernt?

· Situation: Sie sind seit zwei Wochen in einer Abteilung, alle haben gerade sehr viel zu tun, keiner kümmert sich um Sie und merkt, dass nur Sie keine Arbeit haben. Was tun Sie?

· Welches Ziel haben Sie nach der Ausbildung?

· Haben sie schon einmal negatives Feedback erhalten und im nach hinein hat es Ihnen geholfen?

	Notiz:




4. Soziale Kompetenz:

	1 
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Leitfragen:
· Haben Sie schon Erfahrung mit Teamarbeit gemacht? Beschreiben Sie bitte diese Situation, was war Ihre Rolle in der Gruppe?

· Folgende Situation: Sie sind neu in einer Abteilung, aus Ihrer alten Abteilung hat niemand Zeit Sie dorthin zu bringen und Sie vorzustellen. Was machen Sie?

· Beschreiben Sie, wenn Sie wollen, das Verhältnis zu Ihren Eltern oder Geschwistern. Gibt es gemeinsame Freizeitaktivitäten?
· Folgende Situation: Sie haben sehr viel zu tun, Prüfungen stehen an, ein anderer Lehrling, ein Kollege zeigt deutliche Schwächen, Sie könnten ihm helfen. Was tun Sie?

	Notiz:




5. Arbeitsstil:

	1 
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Leitfragen:
· In der Früh erhalten Sie von Ihrem Ausbildner verschiedene Aufträge (wenn möglich Beispiele nennen), diese sollen Sie an diesem Tag erledigen. Wie gehen Sie vor?

· Folgende Situation: Sie sind seit 3 Tagen bei uns beschäftigt und gerade alleine im Büro, das Telefon läutet. Was tun Sie?

· Wie bereiten Sie sich auf Prüfungen vor?

	Notiz:




6. Rückfragen des Bewerbers:

	1 
	2
	3
	4
	5

	
	
	
	
	


Leitfrage:

· Nach unserem Gespräch gibt es auch sicher Fragen die Sie an uns haben?

Beispiel für Recruiter:

· Anzahl Lehrlinge / Mitarbeiter
· Dauer Ausbildung / Abteilungswechsel

· Lehrlingsentschädigung

· Berufsschule / Kosten

· Interne / externe Schulungen

· Übernahmemöglichkeiten

· Urlaubsansprüche

· Lehre mit Matura

· Etc. 

	Notiz:




Abschluss des Gespräches:

Wichtig:
· Wann wird die Entscheidung für/gegen den Bewerber fallen?

· Bei Ab- oder Zusage: Auf jeden Fall sollte zumindest ein Anruf erfolgen!

· Hat der Bewerber noch andere Bewerbungen offen? Unbedingt anmerken, dass dies auf seine Bewerbung keinen Einfluss hat!

· Dank für das Gespräch
