CHECKLISTE - BHERDER.INFO

Die INSEL-Checkliste

Gut vorbereitet ins Bewerbungsgesprach und ins Jahresgesprach

Informationsverarbeitung - Netzwerken - Selbstmanagement - Ethik - Leadership

Mit dieser Checkliste bereitest du in rund 60 Minuten flinf (iberzeugende Gesprachsbeispiele vor. Du beantwortest
nicht einfach Fragen, sondern findest die Geschichten aus deinem Berufsleben, die deine Starken belegen - im
Vorstellungsgesprach ebenso wie im jahrlichen Mitarbeitergesprach.

So gehst du vor

1. Nimm dir pro INSEL-Bereich etwa zehn Minuten Zeit.

2. Suche konkrete Situationen aus den letzten 12 bis 18 Monaten - aus Beruf, Projekten, Ausbildung oder Ehrenamt.
3. Strukturiere jedes Beispiel nach STAR: Situation - Aufgabe - Aktion - Resultat.

4. Halte pro Bereich fest: ein Beispiel, ein Ergebnis, einen nachsten Schritt.

Schritt 1: Die Grundlagen klaren

Fiir das Bewerbungsgesprach
(O stellenanzeige ausgedruckt und die drei bis fiinf wichtigsten Anforderungen markiert.
(O Leitbild, Produkte, Fiihrungskultur und aktuelle Meldungen des Unternehmens recherchiert.

(O Lebenslauf und Anschreiben noch einmal gelesen - jede Station kann ich in zwei Satzen erkliren.

Fiir das Jahresgesprach
(O Zielvereinbarung und Notizen aus dem letzten Gesprach liegen vor.
(O Erfolge, Projekte und erhaltenes Feedback der letzten zwélf Monate gesammelt (Kalender, E-Mails, Berichte).

(O Einladung, Agenda und gegebenenfalls den Beurteilungsbogen gelesen.
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Die INSEL-Checkliste Bewerbungsgesprach & Jahresgesprach

Schritt 2: Deine fiinf INSEL-Kompetenzen

Informationsverarbeitung
Relevantes erkennen, prtifen und nutzbar machen

Ich weiR, wie ich mein Fachwissen aktuell halte (Quellen, Weiterbildung, Austausch).
Ich habe ein Beispiel, in dem ich mich schnell in ein neues Thema, Tool oder Verfahren eingearbeitet habe.

Ich kann erklaren, wie ich Quellen priife und Wichtiges von Unwichtigem trenne.

0000

Ich habe Wissen im Team weitergegeben - etwa als Kurzanleitung, Zusammenfassung oder Einarbeitung.

Zusatzlich firs Jahresgesprach: Welches Thema mdéchte ich im kommenden Jahr vertiefen - und welchen Nutzen hat das
flir meine Arbeit oder das Team?

Mein Beispiel in Stichworten

Netzwerken
Tragfahige Beziehungen aufbauen und professionell gestalten

Ich kenne meine wichtigsten Schnittstellen: Abteilungen, Kundschaft, externe Partner.
Ich habe ein Beispiel, in dem mein Netzwerk geholfen hat, ein Problem schneller zu I6sen.

Ich kann zeigen, wie ich mit unterschiedlichen Interessen oder schwierigen Gesprachspartnern umgehe.

0000

Ich weil3, wen ich kiinftig starker in meine Arbeit einbeziehen mdéchte.

Zusatzlich fiirs Jahresgesprach: Welche Kooperation habe ich aufgebaut? Um welchen Zugang zu Projekten, Netzwerken
oder Veranstaltungen mochte ich bitten?

Mein Beispiel in Stichworten

Selbstmanagement
Zeit, Energie, Aufgaben und Ziele eigenverantwortlich steuern

Ich kann beschreiben, wie ich priorisiere, wenn mehrere Aufgaben gleichzeitig dringend erscheinen.
Ich habe ein Beispiel, in dem ich ein anspruchsvolles Ziel trotz Hindernissen zuverlassig erreicht habe.

Ich kenne meine Routinen und Werkzeuge fiir Planung, Pausen und konzentrierte Arbeitszeiten.

0000

Statt ,Ich bin stressresistent beschreibe ich mein konkretes Vorgehen.

Zusatzlich fiirs Jahresgesprach: Wo braucht es kiinftig klarere Prioritaten, realistischere Fristen oder zusatzliche
Ressourcen?

Mein Beispiel in Stichworten
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Die INSEL-Checkliste Bewerbungsgesprach & Jahresgesprach

Ethik

Die eigenen Werte kennen und im Verhalten sichtbar machen
Ich habe meine fiinf wichtigsten beruflichen Werte notiert und wei3, welche davon nicht verhandelbar sind.
Ich habe ein Beispiel, in dem ich eine schwierige Entscheidung an einem meiner Werte ausgerichtet habe.

Ich habe meine Werte mit dem Leitbild und dem Arbeitsalltag des Unternehmens oder Teams abgeglichen.

0000

Ich behaupte meine Werte nicht nur, sondern belege sie mit meinem Verhalten.

Zusatzlich fiirs Jahresgesprach: Welche Zielkonflikte mochte ich ansprechen - etwa Tempo gegen Qualitdt oder Belastung
gegen Projektanforderungen?

Mein Beispiel in Stichworten

Leadership

Sich selbst flihren, Verantwortung libernehmen, Verdnderungen anstofden

Ich habe ein Beispiel fiir eine Veranderung, die ich selbst angestolRen oder konsequent umgesetzt habe.

Ich kann erzahlen, wie ich mit einem Fehler oder kritischem Feedback umgegangen bin - und was ich gelernt
habe.

Ich weiB, wie ich anderen Orientierung gebe, wenn sie unsicher sind.

OO0 OO0

Ich habe einen konkreten Wunsch fiir meinen nachsten Verantwortungsbereich.

Zusatzlich firs Jahresgesprach: Eigenes Projekt, Vertretung einer Rolle, Einarbeitung neuer Kolleginnen und Kollegen oder
Weiterbildung - was davon will ich ansprechen?

Mein Beispiel in Stichworten

Selbstcheck: Typische Fehler vermeiden

(O Ich nenne keine Eigenschaft ohne Beispiel - ,teamfihig" allein bleibt austauschbar.

(O Ich erzihle eine konkrete Situation statt meiner gesamten Laufbahn.

(O Mein eigener Anteil wird klar: ,ich“ statt nur ,wir®.

(O Ich zeige auch, was ich aus einem Riickschlag gelernt habe.

(O ImJahresgesprach blicke ich nicht nur zuriick, sondern formuliere Ziele und benétigte Unterstiitzung.

(O Unternehmenswerte tibernehme ich nicht ungepriift, sondern gleiche sie ehrlich mit meinen ab.
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Die INSEL-Checkliste Bewerbungsgesprach & Jahresgesprach

Schritt 3: Antworten formulieren

Eine Uiberzeugende Antwort verbindet Kompetenz, Beispiel und Nutzen. Nutze diese Formel:

m

Welche Fahigkeit will In welcher Situation Was habe ich selbst Was wurde besser, Wie setze ich sie
ich zeigen? wurde sie sichtbar? getan? schneller, klarer? kiinftig ein?

Deine personliche INSEL-Ubersicht

Ein starkes Beispiel pro Feld genlgt. So hast du im Gesprach sofort die passende Geschichte zur Hand.

Mein Beispiel Mein Beitrag / Ergebnis Nachster Schritt

Information
Netzwerk
Selbst-
management

Ethik

Leadership
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Die INSEL-Checkliste Bewerbungsgesprach & Jahresgesprach

Schritt 4: Auf das konkrete Gesprach zuspitzen

Im Bewerbungsgesprach

T 00 0000

Im)J

00000

Zwei bis drei INSEL-Beispiele ausgewahlt, die am besten zu den markierten Anforderungen passen.
Jede Antwort dauert laut gesprochen héchstens ein bis zwei Minuten.
Die Frage nach Schwachen beantworte ich mit einem echten Entwicklungsfeld und meinem Lernschritt.

Drei eigene Fragen an das Unternehmen notiert - etwa zu Einarbeitung, Team und Erwartungen an die ersten
Monate.

Gehaltsvorstellung recherchiert und mit meinem Beitrag begriindet.

Meine Beispiele einmal laut gelibt, idealerweise mit einem Gegenliber, das nachfragt.

ahresgesprach

Alle flinf INSEL-Bereiche aus zwei Perspektiven vorbereitet: Was war mein Beitrag? Was will ich entwickeln?
Zwei bis drei konkrete Ziele fir die ndchsten zwolf Monate formuliert.

Bendtigte Unterstlitzung benannt: Zeit, Budget, Weiterbildung, Zugang zu Projekten.

Eigenes Anliegen (z. B. Gehalt, Rolle, Arbeitsmodell) mit Argumenten und Beispielen vorbereitet.

Kritische Punkte sachlich und mit einem Lésungsvorschlag formuliert.

Nach dem Gesprach

O
)
O

Innerhalb von 24 Stunden notiert: Was lief gut? Welche Frage hat mich Giberrascht?
Vereinbarungen, Ziele und nachste Termine schriftlich festgehalten und abgestimmt.

Meine INSEL-Ubersicht aktualisiert - sie ist die Grundlage fiir das nichste Gespréach.

Du mochtest deine Beispiele tiben, bevor es ernst wird?

Im Jobcoaching arbeiten wir deine INSEL-Geschichten gemeinsam aus und trainieren, wie du sie im Gesprach klar,
souveran und glaubwiirdig erzéhlst. Mehr dazu auf bherder.info.
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