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Smalltalk (5 Min.) 

 Kurze Begrüßung  

- Herzlich Willkommen, schön dass Sie da sind 

 

 Namentliche Vorstellung der Anwesenden 

- Frau/Herr ….. ,mein Name ist Frau/Herr …. Ich bin zuständig für… 

 

 Frage nach Anreise, Befinden und Getränke 

- Haben Sie gut her gefunden? 

- Ich hoffe es geht Ihnen gut? 

- Darf ich Ihnen was zu trinken anbieten (Wasser)? 

 

1. Kennenlernen (15 Min.)  

 Arbeitgeber stellt sich vor 

- Wir die Firma Abacus Experten GmbH ……      

 

 Unternehmen, Kultur, Produkte und Organisation 

-  

 Beschreibung der Position und Stelle 

- Ihre Stelle als …… umfasst folgende Tätigkeiten ….   

 

2. Selbstpräsentation Bewerber (10 Min.) 

 Bisheriger beruflicher Werdegang 

 Wesentliche Meilensteine und Erfolge 

 Stärken mit Bezug zur Stelle 

 

3. Rückfragen (10 Min.) 

 Fragen zu Inhalten und Aufgaben 

- Haben Sie noch Fragen zu den Aufgaben ? 

 

 Fragen zu Erwartungen  

- Was erwarten Sie?  
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4. Abschluss (5 Min.) 

 Danken für das Gespräch 

- Vielen Dank für das nette Gespräch und Ihre Zeit 

 

 Weitere Schritte Fristen 

- Ich/Sie melden sich bis zum ….. 

 

 Abschied 

- Ich wünsche Ihnen einen schönen Tag und kommen Sie gut nach Hause 

 

                                    

 


