
Einstellungs- und 
Entlassungsgespräche
Optimal führen
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Seminardaten
Seminardauer:		  2 Tage
Teilnehmerzahl:       	 6 bis max. 15 Teilnehmer	
Unterrichtszeiten:    	 09:00-17:00 Uhr

Preis zzgl. MwSt.: 	 995 EUR*

*Enthalten sind Teilnahmebestätigung, Seminar- 
  unterlagen, Pausengetränke und Gebäck.

Seminarort & Termin		

Hamburg I Berlin I Köln	     Frankfurt I München I Stuttgart

29. / 30.10.09 (Do / Fr)	      02. / 03.11.09 (Mo / Di)

30.11. / 01.12.09 (Mo / Di)   25. / 26.11.09 (Do / Fr)

14. / 15.01.10 (Do / Fr)	      25. / 26.01.10 (Mo / Di)

04. / 05.03.10 (Do / Fr)	      01. / 02.03.10 (Mo / Di)		
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Zielgruppe
Fach- und Führungskräfte, 
Personalreferenten

Ziel
Die Auswahl der richtigen Mitarbeiter 
in sehr kurzer Zeit ist das Ziel jedes 
Einstellungsgesprächs. Fehlentschei-
dungen wirken sich negativ auf die 
Effizienz der Unternehmensprozesse 
aus. Deshalb muss das Potenzial eines 
Bewerbers treffsicher erkannt werden. 

Auch bei Entlassungsgesprächen wird 
Führungskräften ein hohes Maß an 
diplomatischem Handeln abverlangt. 
Ziel dieses Seminars ist, Führungskräf-
te für die verschiedenen Situationen zu 
sensibilisieren und sie in die Lage zu 
versetzen, die Anforderungen bei Ein-
stellungs- und Trennungsgesprächen 
zu bewältigen.

Seminarinhalte
Das Einstellungsgespräch
-- Das passende Anforderungsprofil 
-- Vorbereitung gut – Gespräch gut
-- Schritte des Einstellungsgesprächs
-- Der erste Eindruck dauert nur sieben Sekunden
-- Ein guter Beginn öffnet vieles, ein gutes Ende ebenfalls!
-- Wer fragt, führt – Einsatz guter Fragen und Fragetechniken
-- Aktives Zuhören – die Kunst des Paraphrasierens
-- Potenzialanalyse in kürzester Zeit – Fehlbesetzung, nein danke!
-- AGG (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) – ein neues Gesetz  

schafft Verwirrung?
-- Rahmenbedingungen (z. B. Arbeitszeit, Entgelt, etc.)

Das Entlassungsgespräch
-- Analyse der Ausgangssituation und Gestaltung der Gesprächssituation
-- Einstellung zur Entlassung und zur Rolle des „Täters“
-- Entscheidend ist das „Wie“, nicht das „Was“  
-- Den geeigneten Termin wählen
-- Der Beginn des Gesprächs
-- Diskretion als oberstes Gebot
-- Klarheit in der Terminologie
-- Typische Verhaltensmuster der Gekündigten
-- Deeskalation und Intervention


