Stufe 6: Referenzen einholen
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Platz für Referenzgeber und Telefonnummern: 
	Referenzgeber
	Name
	Firma
	Telefonnummer

	Referenzgeber 1 
	
	
	

	Referenzgeber 2 
	
	
	

	Referenzgeber 3 
	
	
	

	Referenzgeber 4 
	
	
	

	Referenzgeber 5 
	
	
	


Alle Unterlagen der Personal-Toolbox wurden von einem Arbeitsrechtler geprüft und entsprechen dem AGG (Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz) und der hierzu ergangenen Rechtsprechung zum Zeitpunkt der Drucklegung. 

Referenzen einholen 

Idealerweise sollten Sie 2-3 Referenzgespräche führen. Bei der Einstellung einer Top-Führungskraft sollten es sogar 3 Gespräche sein. Referenzgeber sind nicht die vom Bewerber genannten, sondern frühere Arbeitgeber bzw. Vorgesetzte. 

Suchen Sie sich aus Ihren Unterlagen die Namen der früheren Arbeitgeber heraus bzw. noch besser die Namen der direkten Vorgesetzten. Dort erfahren Sie die Dinge, die Sie wirklich interessieren. Es kann auch durchaus ein Vereinsvorstand dabei sein. 

Idealerweise haben Sie während des ersten Interviews wörtliche Zitate (mögliche Aussagen über frühere Vorgesetzte) des Bewerbers gesammelt. Diese tragen Sie jeweils zu Beginn der Seite ein. Wenn Ihnen der frühere Arbeitgeber keine Auskunft erteilen möchte, konfrontieren Sie ihn mit einem wörtlichen Zitat. Meist möchte dieser dann doch dazu Stellung nehmen. 

Wichtiger Hinweis 
· Aktuellen Chef nicht anrufen bzw. nur nach Absprache. 

· Beachten Sie bitte bei allen Gesprächen das Betriebs- und Geschäftsgeheimnis. 

Referenzgespräch 1 mit: ___________________________________

Im Folgenden können sie wörtliche Zitate des Bewerbes eintragen 

______________________________________________________________________________
„Guten Tag Herr/Frau (früherer Arbeitgeber) ____________________ .

Herr/Frau (Bewerber) ____________________ hat sich bei uns um eine

Stelle beworben. Um Herrn/Frau (Bewerber) ____________________ 
besser kennenzulernen wäre ich Ihnen sehr dankbar, wenn Sie mir einige 

Fragen beantworten könnten. Natürlich weiß ich, dass es sich bei diesem 

Gespräch um vertrauliche Informationen handelt, und ich werde 

selbstverständlich darüber Stillschweigen bewahren. Herr/Frau (Bewerber) 

_________________ hat sein/ihr Einverständnis für dieses Telefonat 

gegeben. Ist es korrekt, dass Herr/Frau (Bewerber) ____________________ 
in folgender Funktion bzw. Position ____________________ bei Ihnen gearbeitet hat?“

1. Würden Sie Herrn/Frau  ____________________ noch einmal einstellen?  










Ja Nein
2. Warum hat Herr/Frau ____________________ die Firma verlassen? 
______________________________________________________________________________

3. In Schulnoten ausgedrückt (1 sehr gut usw.): Wie würden Sie die Arbeitsleistung bewerten? Nennen Sie bitte Gründe. 

Note: _______________ 
Gründe: 

4. Herr/Frau ____________________ erwähnte, dass es im Bereich ______________ folgende Probleme gab: (wörtliche Zitate) Können Sie das bitte kommentieren. 

5. In welchen Bereichen hätten Sie sich Verbesserungen gewünscht? 

6. Was waren seine/ihre Stärken? 

Herzlichen Dank für Ihre Bereitschaft, dieses Gespräch mit mir zu führen. Sollten Sie selber einmal solche Informationen benötigen bin ich dazu gerne bereit. 

Referenzgespräch 2 mit: ___________________________________

Im Folgenden können sie wörtliche Zitate des Bewerbes eintragen 

______________________________________________________________________________
„Guten Tag Herr/Frau (früherer Arbeitgeber) ____________________ .

Herr/Frau (Bewerber) ____________________ hat sich bei uns um eine

Stelle beworben. Um Herrn/Frau (Bewerber) ____________________ 
besser kennenzulernen wäre ich Ihnen sehr dankbar, wenn Sie mir einige 

Fragen beantworten könnten. Natürlich weiß ich, dass es sich bei diesem 

Gespräch um vertrauliche Informationen handelt, und ich werde 

selbstverständlich darüber Stillschweigen bewahren. Herr/Frau (Bewerber) 

_________________ hat sein/ihr Einverständnis für dieses Telefonat 

gegeben. Ist es korrekt, dass Herr/Frau (Bewerber) ____________________ 
in folgender Funktion bzw. Position ____________________ bei Ihnen gearbeitet hat?“

1. Würden Sie Herrn/Frau  ____________________ noch einmal einstellen?  










Ja Nein

2. Warum hat Herr/Frau ____________________ die Firma verlassen? 
______________________________________________________________________________

3. In Schulnoten ausgedrückt (1 sehr gut usw.): Wie würden Sie die Arbeitsleistung bewerten? Nennen Sie bitte Gründe. 

Note: _______________ 

Gründe: 

4. Herr/Frau ____________________ erwähnte, dass es im Bereich ______________ folgende Probleme gab: (wörtliche Zitate) Können Sie das bitte kommentieren. 

5. In welchen Bereichen hätten Sie sich Verbesserungen gewünscht? 

6. Was waren seine/ihre Stärken? 

Herzlichen Dank für Ihre Bereitschaft, dieses Gespräch mit mir zu führen. Sollten Sie selber einmal solche Informationen benötigen bin ich dazu gerne bereit. 

Referenzgespräch 3 mit: ___________________________________

Im Folgenden können sie wörtliche Zitate des Bewerbes eintragen 

______________________________________________________________________________

„Guten Tag Herr/Frau (früherer Arbeitgeber) ____________________ .

Herr/Frau (Bewerber) ____________________ hat sich bei uns um eine

Stelle beworben. Um Herrn/Frau (Bewerber) ____________________ 
besser kennenzulernen wäre ich Ihnen sehr dankbar, wenn Sie mir einige 

Fragen beantworten könnten. Natürlich weiß ich, dass es sich bei diesem 

Gespräch um vertrauliche Informationen handelt, und ich werde 

selbstverständlich darüber Stillschweigen bewahren. Herr/Frau (Bewerber) 

_________________ hat sein/ihr Einverständnis für dieses Telefonat 

gegeben. Ist es korrekt, dass Herr/Frau (Bewerber) ____________________ 
in folgender Funktion bzw. Position ____________________ bei Ihnen gearbeitet hat?“

1. Würden Sie Herrn/Frau  ____________________ noch einmal einstellen?  










Ja Nein

2. Warum hat Herr/Frau ____________________ die Firma verlassen? 
______________________________________________________________________________
3. In Schulnoten ausgedrückt (1 sehr gut usw.): Wie würden Sie die Arbeitsleistung bewerten? Nennen Sie bitte Gründe. 

Note: _______________ 

Gründe: 

4. Herr/Frau ____________________ erwähnte, dass es im Bereich ______________ folgende Probleme gab: (wörtliche Zitate) Können Sie das bitte kommentieren. 
5. In welchen Bereichen hätten Sie sich Verbesserungen gewünscht? 

6. Was waren seine/ihre Stärken? 

Herzlichen Dank für Ihre Bereitschaft, dieses Gespräch mit mir zu führen. Sollten Sie selber einmal solche Informationen benötigen bin ich dazu gerne bereit. 

Referenzgespräch 4 mit: ___________________________________

Im Folgenden können sie wörtliche Zitate des Bewerbes eintragen
______________________________________________________________________________
„Guten Tag Herr/Frau (früherer Arbeitgeber) ____________________ .

Herr/Frau (Bewerber) ____________________ hat sich bei uns um eine

Stelle beworben. Um Herrn/Frau (Bewerber) ____________________ 
besser kennenzulernen wäre ich Ihnen sehr dankbar, wenn Sie mir einige 

Fragen beantworten könnten. Natürlich weiß ich, dass es sich bei diesem 

Gespräch um vertrauliche Informationen handelt, und ich werde 

selbstverständlich darüber Stillschweigen bewahren. Herr/Frau (Bewerber) 

_________________ hat sein/ihr Einverständnis für dieses Telefonat 

gegeben. Ist es korrekt, dass Herr/Frau (Bewerber) ____________________ 
in folgender Funktion bzw. Position ____________________ bei Ihnen gearbeitet hat?“

1. Würden Sie Herrn/Frau  ____________________ noch einmal einstellen?  










Ja Nein

2. Warum hat Herr/Frau ____________________ die Firma verlassen? 
______________________________________________________________________________

3. In Schulnoten ausgedrückt (1 sehr gut usw.): Wie würden Sie die Arbeitsleistung bewerten? Nennen Sie bitte Gründe. 

Note: _______________ 

Gründe: 

4. Herr/Frau ____________________ erwähnte, dass es im Bereich ______________ folgende Probleme gab: (wörtliche Zitate) Können Sie das bitte kommentieren. 
5. In welchen Bereichen hätten Sie sich Verbesserungen gewünscht? 

6. Was waren seine/ihre Stärken? 

Herzlichen Dank für Ihre Bereitschaft, dieses Gespräch mit mir zu führen. Sollten Sie selber einmal solche Informationen benötigen bin ich dazu gerne bereit. 

Referenzgespräch 5 mit: ___________________________________

Im Folgenden können sie wörtliche Zitate des Bewerbes eintragen 

______________________________________________________________________________

„Guten Tag Herr/Frau (früherer Arbeitgeber) ____________________ .

Herr/Frau (Bewerber) ____________________ hat sich bei uns um eine

Stelle beworben. Um Herrn/Frau (Bewerber) ____________________ 
besser kennenzulernen wäre ich Ihnen sehr dankbar, wenn Sie mir einige 

Fragen beantworten könnten. Natürlich weiß ich, dass es sich bei diesem 

Gespräch um vertrauliche Informationen handelt, und ich werde 

selbstverständlich darüber Stillschweigen bewahren. Herr/Frau (Bewerber) 

_________________ hat sein/ihr Einverständnis für dieses Telefonat 

gegeben. Ist es korrekt, dass Herr/Frau (Bewerber) ____________________ 
in folgender Funktion bzw. Position ____________________ bei Ihnen gearbeitet hat?“

1. Würden Sie Herrn/Frau  ____________________ noch einmal einstellen?  










Ja Nein

2. Warum hat Herr/Frau ____________________ die Firma verlassen? 
______________________________________________________________________________

3. In Schulnoten ausgedrückt (1 sehr gut usw.): Wie würden Sie die Arbeitsleistung bewerten? Nennen Sie bitte Gründe. 

Note: _______________ 

Gründe: 

4. Herr/Frau ____________________ erwähnte, dass es im Bereich ______________ folgende Probleme gab: (wörtliche Zitate) Können Sie das bitte kommentieren. 

5. In welchen Bereichen hätten Sie sich Verbesserungen gewünscht? 

6. Was waren seine/ihre Stärken? 

Herzlichen Dank für Ihre Bereitschaft, dieses Gespräch mit mir zu führen. Sollten Sie selber einmal solche Informationen benötigen bin ich dazu gerne bereit. 
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