Zielgruppe:

Seminarziel:

Seminar-Methoden:

Seminar-Umfang:
Teilnehmerzabhl:

Inhalte:

SEMINARPROGRAMM {

Am Fischerheim 2
26203 Wardenburg

Joachim Sukop
selbstandiger Dozent & Trainer

Bewerber gezielt ansprechenund neue Mitarbeiter sicher

auswahlen

Vorgesetzte, zukiinftige Vorgesetzte und
Mitarbeiterinnen aus dem Personalbereich, die aufgrund
ihrer Aufgabenstellung haufig Interviews mit Bewerbern
fuhren mussen.

Das Bewusstsein der Teilnehmerlnnen fur die
Notwendigkeit eines systematisch vorbereiteten und gut
organisierten Personalauswahlprozesses wird gescharft.
Anhand des Anforderungsprofils kdbnnen die geeigneten
Wege fir die Personalsuche ausgewahlt werden und
eine adaquate Personalsuche erfolgen.

Sie lernen neben subjektiven Kriterien geeignete
Instrumente fur die Selektion kennen. Der Umgang mit
Hilfsmitteln, die Gespréchsfiuhrung und der Weg zu
einer fundierten Personalentscheidung wird vermittelt.
Die Teilnehmerinnen sind in der Lage ihre Entscheidung
sachlich zu begrtinden.

Vortrag (Lerngesprach), Gruppenarbeit, Ubungen und
Rollenspiel, falls technische Mdglichkeiten gegeben
sind, Videoaufzeichnung und -analyse

2 Tage (jeweils von 9.00 bis 17.00 Uhr)
max. 10 - 12 Personen

1. Anforderungsprofil erstellen
* Bewerber
« Stelleninhaber

2. Formulieren einer Suchanzeige
* die funf "Ws"
« die traditonellen Wege der Personalbeschaffung
« die neuen Wege der Personalbeschaffung
« Alternativen zur Suchanzeige

Telefon: 04407/6293
Telefax: 04407/2839
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» Kostenermittlung
* Zeitplanung

. Vorselektion anhand der Bewerbungsunterlagen

* das Anschreiben

* der Lebenslauf

* die Zeugnisse

» Abgleich mit dem Anforderungsprofil
* A-B-C-Analyse

. Die Vorbereitung des Vorstellungsgesprachs

* Ort, Zeitpunkt, Teilnehmer
* Fragenkatalog

« Dokumentation
 Prasentation

» Gesprachsverlauf

5. Die Durchfiihrung und Auswertung des
Vorstellungsgesprachs

* Eréffnung

* Fragestellung

* Verfugbarkeit

* weitere Vorgehensweise
» Auswertung

6. Weitere Auswahlmethoden

* Arbeitsprobe

* Praktikum

» Assessmentcenter
* Gruppengesprach
« Schriftgutachten

* Referenzen

» Tests

7. Die Einfuhrungsphase vorbereiten

* der erste Tag
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* die Einarbeitung

Joachim Sukop
selbstandiger Dozent & Trainer

» die Erfolgskontrolle

* der Pate/der Me

Am Fischerheim 2

26203 Wardenburg

Raiffeisenbank Hatten-Wardenburg
BLZ 280 690 92, Kto: 1200 316 602

ntor

Telefon: 04407/6293
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