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EINLEITUNG –  
ZWISCHEN FACHKRAFT, VERTRAUENSPERSON  
UND TALENTSCOUT 
Bewerbungsgespräche sind weit mehr als eine bloße Auswahlprozedur – sie sind ein erster Kontakt mit der 
Unternehmenskultur, ein Türöffner für junge Menschen in eine neue Lebensphase und ein entscheidender 
Moment für die Talentsicherung in Ihrem Betrieb. 
 
Die Rolle der Ausbilder:innen in diesem Prozess ist zentral. Sie sind nicht nur verantwortlich für die fach-
liche Qualifikation während der Ausbildung, sondern auch prägende Bezugspersonen im Berufsalltag. Als 
Ausbilder:in erkennen Sie oftmals schneller als jede Führungskraft, ob ein:e Bewerber:in das nötige Poten-
zial, die passende Haltung und die richtige Motivation mitbringt. Gleichzeitig geben Sie Bewerber:innen 
durch Ihre Gesprächsführung ein erstes Gefühl dafür, wie Zusammenarbeit und Kommunikation im Betrieb 
gelebt werden. 
 
Dieser Leitfaden gibt Ihnen praxisnahe Impulse für die professionelle Gestaltung von Bewerbungsgesprä-
chen – strukturiert, wertschätzend und effizient. Sie erhalten konkrete Fragen, Kriterien zur Bewertung so-
wie Tipps für den respektvollen Umgang mit jungen Menschen – ganz gleich, ob sie gerade aus der Schule 
kommen, einen Migrationshintergrund haben oder beruflich neu starten wollen.

1. BEGRÜSSUNG –  
DER ERSTE EINDRUCK ZÄHLT

Die ersten Sekunden entscheiden häufig über 
die Grundstimmung des Gesprächs. Ein freund-
licher Empfang, klare Vorstellung der Gesprächs-
partner:innen und eine entspannte Atmosphäre 
schaffen Vertrauen – besonders bei jungen oder 
unerfahrenen Bewerber:innen. Wer sich willkom-
men fühlt, kann eher authentisch auftreten und 
zeigt mehr von dem, was wirklich in ihm oder ihr 
steckt. Schon mit kleinen Gesten und Worten 
lässt sich viel bewirken – für ein Gespräch auf 
Augenhöhe von Anfang an. 

Formulierungsbeispiel: 
 
„Schön, dass du heute da bist. Setz dich gerne. Wir 
freuen uns, dich kennenzulernen. Keine Sorge – das 
Gespräch soll kein Verhör sein, sondern ein gegen-
seitiges Kennenlernen.“
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2. PERSÖNLICHKEIT –  
WER SITZT DA EIGENTLICH VOR MIR?

Jetzt geht es darum, die Persönlichkeit, Interes-
sen und Motivation der Bewerber:innen kennen-
zulernen. Diese Phase ist besonders wichtig, weil 
viele Schüler:innen zwar wenig Berufserfahrung, 
aber dafür viele persönliche Stärken, Talente und 
Potenziale mitbringen. Durch offene Fragen und 
ehrliches Interesse entsteht ein besseres Gefühl 
dafür, was den Menschen hinter dem Lebenslauf 
ausmacht. So entsteht nicht nur ein vollständi-
geres Bild, sondern auch ein vertrauensvoller 
Gesprächsfluss, der echte Einblicke ermöglicht. 

Beispielhafte Fragen: 
 
- Warum hast du dich für diesen Beruf entschieden? 
- Welche Fächer machen dir in der Schule besonders 
Spaß – und warum? 
- Was machst du in deiner Freizeit? 
- Gibt es etwas, worauf du besonders stolz bist? 
 
Ziel: Potenziale erkennen – unabhängig von Noten 
oder Abschlüssen.
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3. MOTIVATION –  
WAS TREIBT DIE BEWERBER:INNEN WIRKLICH AN?

In dieser Phase sollte deutlich werden, warum 
sich der oder die Bewerber:in gerade für diesen 
Ausbildungsplatz und Ihr Unternehmen entschie-
den hat. Gibt es echtes Interesse an Beruf und 
Betrieb – oder war die Bewerbung eher zufällig? 
Ziel ist es, herauszufinden, ob eine bewusste 
Entscheidung hinter der Bewerbung steht und 
welche Erwartungen mit der Ausbildung verbun-
den sind. Ehrliche Antworten geben Hinweise 
auf Motivation, Zielstrebigkeit und Passung zur 
Unternehmenskultur. 

Beispielhafte Fragen: 
 
- Was weißt du über unser Unternehmen? 
- Was interessiert dich an diesem Beruf besonders? 
- Wie stellst du dir einen typischen Arbeitstag vor? 
- Was möchtest du gerne in der Ausbildung lernen? 
 
Ziel: Echte Beweggründe verstehen, Erwartungen 
klären.

5. REALITÄT –  
PASST DIE VORSTELLUNG ZUM BERUFSALLTAG?

Viele Jugendliche haben nur eine vage Vorstel-
lung vom echten Arbeitsalltag in einem Betrieb. 
Deshalb ist es wichtig, offen und ehrlich über 
typische Aufgaben, mögliche Herausforderun-
gen, Arbeitszeiten sowie körperliche Tätigkeiten 
zu sprechen. So schaffen Sie realistische Erwar-
tungen und helfen den Bewerber:innen, sich ein 
genaues Bild von der Ausbildung zu machen. Das 
fördert Vertrauen und vermeidet spätere Enttäu-
schungen oder Missverständnisse. 
 

Fragen & Themen: 
 
- Weißt du, wie eine Ausbildung bei uns abläuft? 
- Was glaubst du, gehört zum Alltag in diesem Beruf? 
- Worauf freust du dich besonders? 
- Wovor hast du Respekt? 
 
Ziel: Missverständnisse vermeiden, Ehrlichkeit fördern.

4. TEAMGEIST –  
SOZIALE STÄRKEN ERKENNEN

Gerade in der Ausbildung ist das Miteinander 
entscheidend: Wie verhalten sich Bewerber:in-
nen im Umgang mit Kolleg:innen, Vorgesetzten 
und anderen Auszubildenden? Mit gezielten, situ-
ativen Fragen lassen sich wichtige soziale Kom-
petenzen wie Teamfähigkeit, Kritikbereitschaft 
und Kommunikationsverhalten gut einschätzen. 
Besonders wertvoll sind Antworten, die konkrete 
Situationen aus dem Alltag beschreiben, denn 
sie geben Aufschluss darüber, wie die Bewer-
ber:innen tatsächlich handeln und reagieren. So 
erkennen Sie, ob sie gut ins Team passen und mit 
Herausforderungen konstruktiv umgehen kön-
nen. 

Beispielhafte Fragen: 
 
- Erzähl von einer Situation, in der du mit anderen 
zusammengearbeitet hast. 
- Was machst du, wenn du bei einer Aufgabe nicht 
weiterkommst? 
- Wie gehst du mit Kritik um, wenn du etwas falsch 
gemacht hast? 
- Mit welchen Menschen arbeitest du gerne – und 
warum? 
 
Tipp: Achten Sie nicht nur auf die Inhalte – sondern 
auch auf Körpersprache, Reaktionszeit und Selbst-
reflexion.
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6. ABSCHLUSS –  
WERTSCHÄTZEND VERABSCHIEDEN

Ein positiver Gesprächsabschluss bleibt den Be-
werber:innen lange im Gedächtnis – selbst wenn 
es später zu einer Absage kommt. Nehmen Sie 
sich Zeit, um offene Fragen zu beantworten, und 
schaffen Sie Raum für eigene Rückmeldungen. 
Erklären Sie klar und transparent, wie der weitere 
Prozess abläuft und wann mit einer Entscheidung 
zu rechnen ist. So hinterlassen Sie einen wert-
schätzenden Eindruck und stärken das Vertrauen 
in Ihr Unternehmen. 
 

Beispielfragen: 
 
- Gibt es noch Fragen zur Ausbildung oder zum Betrieb? 
- Hast du dich noch woanders beworben? 
- Was ist dir besonders wichtig in deiner Ausbildung? 
 
Zum Schluss: Erklären Sie klar den weiteren Ablauf – 
z. B. Rückmeldefrist, Probearbeiten etc.

7. BEWERTUNG –  
OBJEKTIV, NACHVOLLZIEHBAR, FAIR

Eine gut strukturierte Bewertung ist unerlässlich, um Ihre Eindrücke systematisch festzuhalten und eine 
faire Entscheidungsgrundlage zu schaffen – besonders dann, wenn Sie mehrere Bewerbungsgespräche 
hintereinander führen. Mit einer übersichtlichen Tabelle oder einem Bewertungsbogen können Sie wichtige 
Kriterien gezielt erfassen, Vergleiche anstellen und Ihre Entscheidungen nachvollziehbar dokumentieren. So 
vermeiden Sie, dass subjektive Eindrücke das Ergebnis verfälschen, und gewährleisten eine transparente so-
wie objektive Auswahl. Nutzen Sie daher eine solche Orientierungshilfe, um den Überblick zu behalten und 
Ihre Auswahl professionell zu gestalten. 
 

1 2 3 4 5

Motivation & Interesse
Kommunikationsfähigkeit
Auftreten & Selbstpräsentation
Team - und Kooperationsfähigkeit
Passung zur Ausbildungsstelle

Entwicklungspotenzial erkennbar?

Zusätzliche Notizen: 
 
- Auffällige Stärken oder Schwächen 
- Besonderheiten im Gespräch 
- Unterstützungsbedarf (z. B. Sprache, Schulwissen) 

Tipp:  Notieren Sie Ihre Ein-drücke direkt nach dem 
Gespräch – sonst ver-schwimmen Details.



Ein Bewerbungsgespräch ist keine reine Prüfungssituation, sondern vor allem ein erster wertvoller Kontakt 
zwischen Ihrem Unternehmen und den Bewerber:innen. Die Art und Weise, wie Sie im Gespräch kommu-
nizieren, wirkt weit über den Termin hinaus und hinterlässt einen bleibenden Eindruck – sowohl positiv als 
auch negativ. Mit einer wertschätzenden und respektvollen Gesprächsführung prägen Sie das Image Ihres 
Unternehmens nachhaltig und schaffen eine Atmosphäre, in der sich Bewerber:innen willkommen und ernst 
genommen fühlen. Diese Erfahrung kann entscheidend sein, ob junge Talente sich für Ihren Betrieb begeis-
tern oder sich später gegen ihn entscheiden.
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8. HALTUNG –  
WERTSCHÄTZUNG ALS SCHLÜSSEL ZUM VERTRAUEN

Was Ausbilder:innen tun sollten: 
 
+ Freundlich und empathisch starten 
 
+ Blickkontakt und offene Körpersprache 
 
+ Geduldig zuhören 
 
+ Mut machen statt Druck ausüben 
 
+ Respektvoll auch bei Unsicherheit 
 
+ Keine Suggestiv- oder Fangfragen  

Was vermieden werden sollte: 
 
- Bewertung nach Äußerlichkeiten 
 
- Ironie, Sarkasmus oder Spott 
 
- Herablassende Vergleiche 
 
- Unfaire Stressfragen 
 
- Unterbrechen oder Antworten vorwegnehmen

Wer junge Menschen ernst nimmt, gewinnt engagierte Auszubildende 
– nicht nur Bewerber:innen.

CHECKLISTE – GESPRÄCHSFÜHRUNG MIT HALTUNG

HABE ICH OFFEN UND RESPEKTVOLL BEGONNEN?

HABE ICH EHRLICHES INTERESSE GEZEIGT?

HABE ICH PERSÖNLICHE STÄRKEN ERKANNT?

HABE ICH NACHVOLLZIEHBAR BEWERTET?

HABE ICH DEM/DER BEWERBER:IN WERTSCHÄTZUNG VERMITTELT?

HABE ICH TRANSPARENT KOMMUNIZIERT, WIE ES WEITERGEHT?

Haltung zählt: 

Wie Sie etwas sagen, prägt 

mehr als was Sie sagen. 

Wertschätzung bleibt – 

auch wenn Worte verblas-

sen.
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FAZIT & ZUSAMMENFASSUNG

Bewerbungsgespräche als Türöffner und Vertrauensmoment 
 
Ein Bewerbungsgespräch ist nicht einfach nur ein Schritt im Auswahlprozess – es ist ein prägender Mo-
ment. Für viele Jugendliche ist es das erste ernsthafte Gespräch mit einem Unternehmen, oft verbunden 
mit Unsicherheit, Aufregung und Hoffnung. Umso wichtiger ist es, dass diese Begegnung in positiver Er-
innerung bleibt – als fair, respektvoll und menschlich. 
 
Als Ausbilder:in sind Sie dabei weit mehr als nur eine Beisitzer:in im Gespräch. Sie sind die erste Kon-
taktperson, die zeigt, wie im Unternehmen kommuniziert, geführt und gefördert wird. Ihre Haltung, Ihre 
Fragen, Ihre Aufmerksamkeit – all das sendet Signale. Sie können Vertrauen aufbauen, Mut machen und 
Perspektiven eröffnen. Oder eben das Gegenteil. 
 
Ein professionell und wertschätzend geführtes Gespräch ist ein starkes Zeichen. Es sagt: 
„Wir sehen dich. Wir hören dir zu. Du bist bei uns willkommen.“ 
 
Gleichzeitig ist das Gespräch auch Ihre Chance, echtes Potenzial zu erkennen – nicht nur auf Basis von No-
ten oder einem perfekten Auftreten, sondern anhand von Haltung, Lernbereitschaft und persönlicher Ent-
wicklung. In einer Zeit, in der Fachkräfte knapp und Ausbildungsabbrüche hoch sind, können gut geführte 
Gespräche den entscheidenden Unterschied machen: zwischen einer Absage und einem erfolgreichen 
Start, zwischen Unsicherheit und Motivation, zwischen Fluktuation und langfristiger Bindung. 
 
Nehmen Sie sich also bewusst die Zeit – für Struktur, für ehrliches Interesse und für klare Kommunikation. 
Denn gute Gespräche hinterlassen Spuren. Und manchmal beginnt genau dort eine Karriere, eine Entwick-
lung, ein gemeinsamer Weg.

KONTAKT
Sind Sie bereit, Ihre Bewerbungsgespräche professioneller und menschlicher zu gestalten? 
Unser Expertenteam bei BANG unterstützt Sie dabei, junge Menschen von Anfang an für eine Ausbildung 
zu begeistern – mit Haltung, Struktur und Wertschätzung. 
 
Wir bieten Ihnen: 
 
- Praxiserprobte Leitfäden und kompakte Schulungen für Bewerbungsgespräche 
- Tools und Vorlagen zur Gesprächsstruktur, Bewertung und Dokumentation 
- Individuelle Beratung – vor Ort oder digital – auf Ihre Zielgruppe abgestimmt 
- Persönliche Ansprechpartner:innen mit Erfahrung in der Ausbildung junger Menschen 
 
Gemeinsam stärken wir Ihre Gesprächskompetenz, verbessern den Auswahlprozess und sorgen dafür, 
dass sich Talente willkommen fühlen. 
Denn gute Gespräche sind der Anfang erfolgreicher Ausbildungen. 
 
Kontaktieren Sie uns unkompliziert per E-Mail (info@bang-netzwerke.de) oder Telefon (+49 5251 77600). 
Wir freuen uns auf Ihre Anfrage! 
 
BANG – Ihr Partner für Ausbildung mit Zukunft.
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FÜR WEITERE TIPPS UND TRICKS FOLGEN 
SIE UNS AUF LINKEDIN 
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BANG NETZWERKE EG 
Papendiek 1-5, 33415 Verl 
Weststraße 87, 33790 Halle (Westf.) 
Tel.: +49 5251 77600
E-Mail: info@bang-netzwerke.de  
www.bang-netzwerke.de

ODER BESUCHEN SIE UNSERE HOMEPAGE
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