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Biographie

Diplom-Kauffrau Sabine Neumaier studierte an der Universitit Hamburg Betriebswirtschaftslehre
mit den Schwerpunkten Personalwirtschaftslehre, Recht der Wirtschaft sowie Arbeits- und

Organisationspsychologie.

Jahrelange Erfahrungen im aktiven Personalmanagement namhafter Unternehmen folgten, bevor sie

den Ambitio Bewerbungsservice (www.ambitio-bewerbungsservice.de) griindete. Seit iber 10 Jahren bietet

sie, neben klassischen HR-Projekten fiir Arbeitgeber, nationalen und internationalen Klienten eine

professionelle Bewerbungs- & Karriereberatung auf hohem Niveau.

Das Portfolio:

« Coaching & Beratung rund um die Karriere fiir alle Managementebenen
o Check, Optimierung oder Erstellung der Bewerbungsunterlagen
o Analyse, Optimierung oder Erstellung von Arbeitszeugnissen und Referenzen

o Vorbereitung aus das Vorstellungsgesprach/Interviewtraining
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1 Das Vorstellungsgesprach als
Auswahlinstrument bei der
Rekrutierung neuer Mitarbeiter

Das klassische Interview ist sowohl bei Eignungsdiagnostikern als auch bei Bewerbern und Arbeitgebern
nach wie vor das beliebteste Rekrutierungsinstrument. Eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach
hat eine zentrale Bedeutung fiir die Auswahl von Mitarbeitern und ist fiir den Bewerber bereits der
erste Erfolg im Bewerbungsprozess. Die Unterlagen haben iiberzeugt, der Kandidat passt grundsétzlich
auf das definierte Anforderungsprofil und muss jetzt im niachsten Step noch mit seinen Soft Skills und

fachlichen Kompetenzen iiberzeugen.

Dieses Auswahl-Interview dient dazu, Informationsliicken, die andere Quellen offen lassen, zu schliefSen
und einen personlichen Eindruck von dem Bewerber zu erlangen. Dabei handelt es sich haufig um einen
Dialog, der sich aus einer Anfangsphase, Gesprachsmitte und Beendigungsphase zusammensetzt. Das
gemeinsame Ziel ist eine moglichst sichere Entscheidungsfindung - und zwar fiir den Arbeitgeber und
den Bewerber. Das Unternehmen mdchte herausfinden, ob der Kandidat in das Unternehmen passt und
sich somit fiir eine optimale Besetzung entscheiden. Auch der Bewerber ist bestrebt, seine Erwartungen

und Wiinsche abzugleichen und in einem personlichen Gesprach zu ermitteln.

Das Einzel- oder Mehrfachgesprich findet innerhalb eines formellen Kontextes statt, der dem Bewerber
meistens nicht vertraut ist. Dabei wird das Interview in der Regel in einem Biiro des Arbeitgebers
gefithrt, die erste Kontaktaufnahme kann aber auch via Skype oder FaceTime stattfinden. Die
Kommunikationspartner sind sich in der Regel vorher nicht begegnet und auf der Arbeitgeberseite

befindet sich hiufig ein

o Personalreferent - fiithrt ein strukturiertes Interview mit systematischem Gesprachsverlauf

o Fachvorgesetzter — stellt fachliche Fragen zu den Arbeitsinhalten

o Firmeninhaber - interessiert an der Leidenschaft und Motivation fiir den Aufgabenbereich

o Personalberater - Beauftragt vom Unternehmen erstellt er haufig die Anzeigen und fithrt die

Vorauswahl durch
Der Interviewer wird im Rahmen eines 30 bis 90miniitigen (je nach Position) Bewerbungsgesprichs

priifen, ob die Angaben in den Unterlagen sicher und ehrlich sind und wie der Leistungs- bzw. aktuelle

Wissenstand des Kandidaten ist.
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Zudem ist er natiirlich neugierig darauf, den Menschen kennen zu lernen. Dabei sind fiir ihn das
personliches Auftreten, das Erscheinungsbild, die Ausdrucksweise bis hin zum Handedruck und der
Interpretation nonverbaler Signale interessant. Wie reagiert der Bewerber auf offene oder provokante
Fragen, hat er sich Gedanken tiber seinen weiteren beruflichen Werdegang gemacht, was ist seine

Motivation?

Natiirlich wird man priifen und beobachten, ob die Person in ein bestehendes Team passt, welchen
Fithrungsstil sie lebt oder wie sie zu der jeweilig definierten Firmenphilosophie (oft im Internetauftritt

nachzulesen) steht.

Dabei ist es ganz klar im Sinne des Unternehmens, Bewerber zu finden, deren Kenntnisse, Fahigkeiten
und Personlichkeit zu dem entsprechendem Anforderungsprofil passen. Ansonsten wird der

Rekrutierungsprozess eine teure und mitunter fiir das Betriebsklima unangenehme Angelegenheit.

Der Bewerber wird dieses Gesprach nutzen, um sich tiber das Unternehmen, die Arbeitsinhalte, das
Arbeitsklimaund die Personalentwicklungsméglichkeiten moglichst genau zu informieren. Grundsitzlich
sollte er sich bei diesem Termin wohl fithlen, denn nur dann kann ein echtes Gesprich entstehen. Das
schliefit ein wenig Unruhe nicht aus - eine anfangliche Nervositit ist ja nicht ungewohnlich und kann
auch sympathisch wirken. Das heifSt natiirlich auch, dass der Bewerber konzentriert zuhért und die

Fragen nicht zu knapp oder zu salopp beantwortet.

Ein getibter Personaler tibernimmt die Gesprachsfiihrung und redet maximal 1/3 der Zeit selber.
Durch gute und offene W-Fragestellungen bekommt der Bewerber die Moglichkeit, moglichst prazise,
informativ und verbindlich zu antworten. Dabei ist es {ibrigens gefdhrlich, wenn man nicht ganz bei der
Wabhrheit bleibt und seine Vita oder Motivation ,,schont® Ein erfahrener Personaler merkt das schnell

und das Gesprich ist gelaufen...

Ehrlichkeit, Verbindlichkeit und Authentizitat sind unerldssliche Eigenschaften und Voraussetzungen fiir eine
vertrauensvolle Zusammenarbeit. Weder der Bewerber, noch das Unternehmen sollten mit Unwahrheiten arbeiten
und versuchen, Defizite auf diese Art zu kompensieren. Das ist weder fair noch serids.
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2 Die richtige Vorbereitung

Sie haben einen Termin fiir ein Vorstellungsgesprach? Gliickwunsch, dann sind Sie eine Runde weiter
im Bewerbungsmarathon und haben sich bereits gegen viele Mitbewerber erfolgreich durchgesetzt.
Ihr fachliches Profil und die Art Ihrer Bewerbung haben den Personaler iiberzeugt — nun gilt es, sich
zu beweisen. Eine gute inhaltliche und mentale Vorbereitung wird IThnen helfen, sich iiberzeugend zu

prasentieren.

2.1 Die Unternehmensrecherche

Eine umfassende Recherche ist unerldsslich. Sammeln Sie Informationen iiber das Unternehmen und
sein Umfeld, studieren Sie den Internetauftritt und lassen Sie Google nach den gingigen Keywords, der
Branche oder aktuellen Pressemitteilungen suchen. Viele Unternehmen sind auch bei Facebook aktiv -
schauen Sie sich auch diese Seiten in Ruhe an. Nehmen Sie ruhig Kontakt mit der PR-Abteilung auf und
lassen Sie sich Bewerberinformationen, Unternehmensbroschiiren oder Geschiftsberichte zuschicken.
Haptische Informationen prigen sich schneller ein. All diese Informationen sind ganz wichtig fiir die
klassische Frage: ,,Bevor wir tiefer ins Gesprdch einsteigen, sagen Sie mir doch bitte einmal, was Sie bereits

tiber unser Unternehmen wissen®.

Dabei sollten Thnen zumindest die Eckdaten, wie die Gesellschaftsform, das Produktportfolio, die
Produkt- und Unternehmensentwicklung, das Alleinstellungsmerkmal, die Anzahl der Mitarbeiter
oder die Branchenpositionierung und die grofiten Wettbewerber geldufig sein. Je nach Position sollten
Sie auch betriebswirtschaftliche Kennzahlen, wie Umsatzentwicklung, Filialkultur, Aktienkurs oder die

Firmenkultur kennen.

2.2 Das Outfit und der Auftritt

Den Dresscode kann man manchmal bereits auf der Internetseite eines Unternehmens erkennen.
Natiirlich hiangt die Wahl des Outfits ganz stark von der entsprechenden Position und von dem
Unternehmen ab, bei dem man sich bewirbt. Faustregel: Je konservativer das Unternehmen, desto
konservativer die Kleidung und in einem Job mit direktem Kundenkontakt spielt der Dresscode eine
groflere Rolle, als wenn man nur im Hintergrund arbeitet. Ergo ist das Outfit bei einem Vorstellungstermin

in einer Unternehmensberatung anders zu wihlen, als in einem Krankenhaus oder einer Béckerei...

o Ein Auszubildender oder Berufsanfinger fiir gewerbliche Berufe sollte nicht gerade in Jeans
und T-Shirt erscheinen. Ein Anzug wire overdressed, aber ein Oberhemd oder Polo-Shirt
ist in fast jedem Kleiderschrank zu finden. Dass man kein Baseballcape auf dem Kopf
oder auffilligen Schmuck bzw. Piercings tragt, sollte selbstverstandlich sein. Ebenso die
»Kunstwerke auf den Wangen der Herren, wenn eine besonders individuelle Kreation eines

Bartes rasiert wird, sind absolut nicht angebracht.
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Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach Die richtige Vorbereitung

+ Auszubildende oder Berufsanfinger fiir kaufmannische Berufe wéhlen am besten die
klassische Kombination Hosenanzug oder Kostiim. Ein Must in der Hotellerie, bei Banken
und Versicherungen.

o Bei Arbeitern darf es ein wenig ,,rustikaler” sein, die Hinde und Fingernagel sollten aber
immer gepflegt erscheinen.

+ Bei Angestellten sind Anzug/Kostiim immer gut zu empfehlen, ansonsten eine passende
Kombination. Bitte wahlen Sie keine grellen Farben oder zu viele Muster, das lenkt von
Threr Person ab und ist Geschmackssache.

o Fihrungskrifte nahezu jeder Branche repréasentieren das Unternehmen und tragen
Hosenanzug bzw. Kostiim. Professionell und klassisch in Dunkelblau oder Anthrazit,
dezenter Schlips und weifles Hemd mit Manschettenknopfen. Und vergessen Sie bitte nicht
die Schuhe. Guten Geschmack und Stil erkennt man an den Schuhen...

o Niemals aufdringliches Make-up, zu starkes Parfum, zu viel Schmuck. Ein ,,zu viel sollten
Sie immer (eigentlich in jeder Situation) meiden.

o Immer noch unsicher? Dann wihlen Sie das Outfit, das Sie auch auf IThrem Bewerbungsfoto

tragen. Da konnen Sie kaum etwas falsch machen.

Das Outfit alleine sagt zwar nichts tiber die Leistungsstirke eines Bewerbers, aber es driickt viel iiber

seine Personlichkeit, seine Sorgfalt, sein Habitus aus.

Va Jobmensa

MEINE TO DO’S

Wohnung suchen
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Stundenplan erstellen
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Legen Sie sich Thre Kleidung am Abend vor dem Vorstellungsgesprach bereit und schon vermeiden Sie

einen Stressfaktor vor dem Gesprach.

Fiir eine erfolgreiche Selbstprisentation ist es wichtig, dass Sie sich in der gewéhlten Kleidung wohl fithlen,

denn nur dann agieren Sie sicher, gehen leichter auf Ihre Mitmenschen zu und strahlen Kompetenz aus.

Murray Barrick von der A & M Texas University und seine Kollegen haben im Rahmen einer Studie’
herausgefunden, dass sich bereits in den ersten Minuten der Kennenlernphase, also noch vor dem
eigentlichen Interview, entscheidet, welcher Bewerber spdter fiir kompetent gehalten wird und den Job

bekommt.

Im Journal of Applied Psychology dokumentierten sie ausfithrliche Fake-Interviews mit 189 Studenten,
von denen die meisten spater echte Bewerbungsgesprache fiir ein Praktikum bei einem der vier grofSen
Wirtschaftspriifungsunternehmen hatten (Deloitte, Ernst & Young, KPMGund PricewaterhouseCoopers).
Sie wollten untersuchen, ob die Beurteilungen der Interviewer direkt nach einer kurzen Intitialphase
eines Bewerbungsgespraches trivial sind oder ob sie etwas tiber die berufliche Kompetenz des Bewerbers

aussagen.

Vor diesen Fake-Interviews gab es eine kurze Kennenlernphase von zwei bis drei Minuten, in denen
Bewerber und Interviewer licheln und sich beschnuppern konnten. Erstaunlich war, dass die Interviewer
bereits nach diesen drei Minuten eine Vorstellung von der Kompetenz des Bewerbers hatten. Sogar
die Scores der Interviews, die die vier Unternehmen unabhéngig durchfiihrten, lieflen sich mit der

Fahigkeitseinschitzung aus den ersten drei Minuten vorhersagen.

Fazit: Wer beim Auftakt einen guten Eindruck hinterlieB, bekam mit groBerer Wahrscheinlichkeit den
begehrten Praktikumsplatz.

Spéter werteten Murray Barrick und seine Kollegen Jonathan Shaffer und Sandra DeGrassi den
Zusammenhang in einer Metaanalyse' aus und untersuchten die Strategie, den Interviewer in einem
unstrukturierten Bewerbungsgespriach anzuldcheln. Dabei biindelten sie die einzelnen Taktiken zu drei

Kategorien:

o Erscheinungsbild (physische Erscheinung, wie gepflegtes Aufleres, angemessenes Outfit und
personliche Hygiene)

o Impression Management (Informationen, die der Bewerber ganz gezielt einsetzt, um sich
selber besser darzustellen oder dem Interviewer zu schmeicheln)

o Sonstiges Verhalten (verbale und nonverbale Taktiken, wie Redefluss und -sicherheit,
Abstand zum Gesprachspartner sowie nonverbales Verhalten wie Lacheln, Augenkontakt,
Nicken, Gesten)
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Am stirksten beeinflusste das Erscheinungsbild die Interviewbewertung, gefolgt vom Impression
Management. Das Ergebnis ist natiirlich ein Plddoyer fiir strukturierte Interviews und einer schnellen
Identifikation von Selbstprasentationstendenzen. Dennoch werdenzahlreiche Interviews, insbesonderebei
mittelstindischen oder personengefiihrten Unternehmen, auch heute noch unstrukturiert durchgefiihrt
und dann hat ein positives Erscheinungsbild durchaus gute Chancen auf eine vorteilhafte Bewerbung,

die liber einen anderen Malus hinweg sehen ldsst.

strategy&
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3 Wer bin ich?

Im Rahmen einer guten Vorbereitung sollten Sie sich auch intensiv mit Threm Profil, Ihren personlichen
Starken und beruflichen Qualifikationen auseinandersetzen. Falls Sie sich auf eine Stellenausschreibung
bewerben, so lesen Sie diese noch einmal ganz aufmerksam durch und analysieren das definierte
Anforderungsprofil. Hier wird der HR-Mitarbeiter einen Abgleich mit dem Bewerberprofil priifen,

denn neben exzellenten Fachkenntnissen sollten Sie auch iiber fachiibergreifende Soft Skills verfiigen.

Nehmen Sie sich einen Zettel und analysieren Sie Thre eigenen Personlichkeitsmerkmale, also Ihre
Soft Skills (Kommunikationsféhigkeit, Kontaktstirke, Fiihrungserfahrung, interkulturelle Kompetenz,
Belastbarkeit, Flexibilitat, Teamfahigkeit etc.) und vergleichen Sie diese mit den Anforderungen an der
vakanten Position. Nutzen Sie Fachliteratur, enge Freunde oder eine externe Beratung, die Sie bei der

Personlichkeitsfindung neutral unterstiitzt.

3.1 Eigenbild - Identifikation der eigenen Wahrnehmung

Die eigene Wahrnehmung innerhalb unserer direkten Umwelt fallt meistens freundlicher und positiver
aus. Wenn ich mit mir zufrieden bin, dann sind es doch sicher meine Mitmenschen mit mir auch.
Natiirliche Selbstkritik erscheint auch kaum notwendig, wo ich doch bisher in meinem Leben viel erreicht

habe und auch sozial gut integriert bin. Warum also ein solcher Schritt?

In kaum einem anderen Bereich gibt es grofSere Differenzen. Die Selbstreflexion, in der ich mich selbst
bewerte, entspricht sehr oft nicht der Wahrnehmung meiner Umwelt. Teamféhigkeit erlangt niemand,
weil er am Sonntag mit Freunden einmal zum Bowling geht. Es ist nicht einmal ein Ausdruck eines
ausgepragten Soziallebens, wenn er sonst die Abende eher zu Hause mit einem Buch allein verbringt.
Auch besitzt niemand gleich eine gute Sozialkompetenz, nur weil er den besten Freund einmal zum

Arzt gefahren habe.

Zwischen den vielen alltiglichen Handlungen sollten Sie unterscheiden, was untereinander selbstver-
standlich und was wirklich auflergewohnlich ist. Darin liegen Ihre Starken, aber auch Schwéchen. Und
tiber deren eigene Auswirkung und die Ubertragung auf andere, sind sich viele Menschen nicht wirklich
bewusst. Oft vermittelt sich ein Bild einer Person immer dann am besten, wenn sie in Krisen einem

anderen hilft. Oder auch nicht.
Das Vorstellungsgespréch ist natiirlich keine Krise, sondern eine Chance, in der Sie sich bestmoglich

darstellen konnen und auch sollten. Somit ist das Verstdndnis iiber die eigene Wahrnehmung sehr

vorteilhaft und kann ein Gesprich positiv beeinflussen. Vorausgesetzt, Sie wissen um die eigene Wirkung.
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Thre Soft Skills helfen Thnen dabei, die eigene Personlichkeit und Thre Stirken zu definieren und zu verbessern.
Erstellen Sie sich einen Abfrageliste und den dazu auswéhlbaren Einschdtzungen von schwach bis stark

ausgepragt. Bewerten Sie sich dann selbst. In Ruhe, mit Ehrlichkeit und notfalls angemessener Selbstkritik.

Folgende Punkte konnen Thnen dabei als Beispiel helfen, wenn es um den eigenen Charakter geht:

+ Analytisches Denken

+  Entscheidungsfahigkeit

«  Kreativitat

« Belastbarkeit

« selbstandiges Arbeiten

+ Eigenmotivation

+ Leistungswille

«  Pflichtbewusstsein

« Organisationsfahigkeit

«  Vertriebs- und Verhandlungsstarke

«  Flexibilitat

«  Servicegedanke

« Kundenumgang oder Pflichtbewusstsein

Diese Punkte konnen Sie weitgehend selbst beantworten und auch an den eigenen Erfahrungen, Erfolgen

oder durchlebten Situationen darstellen und erklaren.

Ein wenig komplizierter wird es, wenn Punkte bewertet werden sollen, die in einem gemeinschaftlichen,

sozialen Umfeld angelegt sind:

+  Empathie

« Rhetorische Kraft und Uberzeugung

+ Moderationsfahigkeit

« Interkulturelle Kompetenz

« Kontaktfreude

«  Teamfdhigkeit

«  Urteilsvermogen

. Kommunikationstalent

. vermittelbare Kreativitat

« Prasentationsstarke

« selbstbewusstes Auftreten

«  Motivationsiibertragung oder Erscheinungsbild
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Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach Wer bin ich?

Versuchen Sie gerade bei den letzten Punkten so selbstkritisch wie moglich zu sein. Nur weil Sie sich
schnell fiir etwas begeistern kénnen, muss der Funke nicht direkt auf Ihre Kollegen iiberspringen. Von
besonderem Vorteil ist es, wenn Sie in IThrem direkten Umfeld ehrliche Freunde und Bekannte haben,
mit denen Sie diese Punkte durchgehen kénnen. Oft wird schon hier auffillig, dass andere Personen ein

differenziertes Wahrnehmungsbild von Thnen selbst haben.

In den kommenden Jahren wird die Zahl der Quereinsteiger im Berufsleben drastisch zunehmen und
auch die Altersstruktur wird sich in einer groferen Vielfalt wiederfinden. Der gradlinige Lebenslauf
ist heute nicht mehr bei allen Menschen das angestrebte Ziel, sondern im Fokus stehen vermehrt die

personliche Entfaltung, Kreativitat oder Eigeneinbringung.

Durch den demografischen Faktor werden die Altersstrukturen aufgemischt und die eigene soziale
Kompetenz gewinnt immer mehr an Bedeutung. Deshalb ist der erste Teil der Eigenbildfindung so

entscheidend.

Wer sich als Teamplayer darstellt und dabei doch die abgeschlossene Biirotiir bevorzugt, wird schon nach
kurzer Zeit mit Problemen konfrontiert. Aber auch versierte Teamplayer miissen sich permanent neuen
Herausforderungen stellen, da die Zusammensetzungen innerhalb einer Gruppe sich schnell wandeln

und viel unterschiedlicher als frither sind.

Deloitte

Technology Advisory kennenlernen

Consulting hautnah erleben
5.-7. November 2015
www.deloitte.com/de/calling-for-berlin

© 2015 Deloitte Consulting GmbH
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3.2 Bewertung der bisherigen Ausbildungs- und Erfolgsstufen

Die zweite Phase beim Erstellen eines Eigenbildes, entsteht aus der Bewertung der bisherigen
Ausbildungs- und Erfolgsstufen im eigenen Berufsleben. Schauen Sie sich Thren Lebenslauf intensiv
und mit grofitméglicher Ehrlichkeit an. Was befahigt Sie, dass Sie der passende Kandidat fiir die zu

besetztende Position sind?

Angefangen von der Ausbildung, dem Studium oder Berufsabschluss sollten Sie auch folgende Punkte

genau durchleuchten und Thre Stirken herausarbeiten.

Neben den charakterlichen und sozialen Komponenten, sind die fachlichen Werte immens entscheidend.
Es kommt beim Interview nicht nur darauf an, was sich der Bewerber personlich erhofft, sondern auch,
ob er zum ausgeschriebenen Profil iiberhaupt passt. Im Umkehrschluss muss er sich auch dariiber
klar werden, ob das Stellenangebot zum bisherigen Lebensweg passt und welche Erwartungen damit

verkniipft sind.

Viele Bewerber konnen ihre eigenen Starken nicht identifizieren. Daher ist die Erstellung eines eigenen

Bewerberprofils ein sehr hilfreiches Tool.

Wichtige Merkmale, die Sie auch von anderen Bewerberkandidaten unterscheiden kénnen, sind:

Schule, Ausbildung, Studium Stellen Sie Ihren héchsten Abschluss heraus

Praktika Haben Sie zusétzliche Erfahrungen gesammelt und was war dort lhr
Aufgabenbereich?
Beruflicher Werdegang Listen Sie kurz lhre Erfahrungen auf, konzentrieren Sie sich dabei auf die

Schwerpunkte der Tatigkeitsinhalte

Fihrungserfahrung Seit wann? Flr wie viele Mitarbeiter waren Sie schon zusténdig?

Was war dabei Ihre gro3te Herausforderung und haben Ihre Entscheidungen Spuren
hinterlassen?

Projektmanagement Waren Sie in besondere Projekten involviert und fiel Ihnen dabei eine besondere
Rolle zu? Hatten Sie einen maBgeblichen Anteil am Erfolg? Budgetverantwortung?

Auslandseinsatze Konnten Sie lhre Kenntnisse schon in anderen Landern unter Beweis stellen? Wurden
lhnen dort besondere Aufgaben tiberantwortet?

Weiterbildung Alle besuchten Seminare und MaBnahmen zur Weiterbildung sind relevant
Besondere Kenntnisse Sprachen, PC-Kenntnisse, Umgang mit spezieller Software, Fiihrerscheinklasse
Soft Skills Sind Sie kommunikationsstark? Sind Sie belastbar?

Wie hoch ist lhre Flexibilitat oder Ihre Ausdauer?

Sonstiges Interessantes Hobby?

Soziales Engagement oder Vereinstatigkeit?

Gleichen Sie lhre Qualifikation mit dem Anforderungsprofil der Stellenausschreibung ab. Welche Erfahrungen und
Starken passen Uberein? Stellen Sie Ihre persénlichen Kompetenzen heraus, die Sie besonders qualifizieren oder beim

neuen Arbeitgeber vorteilhaft dargestellt werden kénnen.
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Die wichtigsten Merkmale fassen Sie dann auf einer Liste zusammen, da diese auch Thre grofiten
Herausforderungen und Erfolge umfassen. Alle Punkte sollten Sie stets parat haben, da Sie im Gespréach
zu Threm roten Faden gehoren. Sollten Sie namlich nicht abgefragt werden, so sorgen Sie bitte dafiir,

dass Sie selbst Thre Vorteile an passender Stelle einstreuen.

Nichts ist schlimmer, als nach dem Gesprach festzustellen, dass viele Punkte im Interview unerwihnt
bleiben.

Die Fragen nach Ihrer besonderen Stirke oder dem grofiten Erfolg sind Klassiker, die Sie immer wieder
erleben werden. Dabei sollten Sie im Interview zu jedem besonders positiven Ereignis ein Praxisbeispiel
herausstellen kénnen. Belegen Sie also, warum Thnen ein Projekt so am Herzen lag, welchen Konflikt Sie
bravourds gemeistert oder wo Sie Thre Belastbarkeit deutlich unter Beweis gestellt haben. Alle Bespiele
sollten kurz, aber schliissig in der Argumentation sein. Entweder werden Sie selbst danach gefragt oder
Sie fiigen die Beispiele passend ein. Eine fliissig erzéhlte Begebenheit untermauert die Glaubwiirdigkeit

und unterstreicht die Erfahrung.

Wer seine eigenen Starken besser versteht und richtig einsetzen kann, der gerat weniger in den Konflikt, wenn er
auf eher unangenehme Fragen im Bewerberinterview trifft. Eine gute Vorbereitung hilft Ihnen, die kleinen Engpdsse
souveran zu meistern.

3.3 Der offentliche Auftritt

Der dritte Teil des Eigenbildes existiert schon. Teilweise durch eigene Darstellung oder durch die von

Dritten. Gemeint ist hierbei das Internet mit all seinen Vorziigen und Nachteilen.

Offentliche Publikationen, Zeitungsberichte tiber Ihre Person oder soziale / sportliche Aktivititen werden
im Netz lange gespeichert und von den Personalmanagern auch gefunden. Langst gibt es spezialisierte
Suchmaschinen, die eine Personensuche nebst Fotos und Mailadressen unterstiitzen. Sie konnen also mit
offentlicher Prasenz ein durchaus positives Bild von sich erzeugen, wenn Thre Aktivititen oder Erfolge

durch Dritte ins Internet gestellt wurden.

Ein anderes Bild erzeugen Sie, wenn Sie selbst im Internet unterwegs sind. Vor allem hinterlassen Sie
Spuren. Neben den sozialen Netzwerken wie Facebook, XING, LinkedIn und anderen, kénnen auch
Eintrédge in politischen Foren oder bei Partnerschaftsvermittlungen gefunden werden. Achten Sie darauf,
dass Thre Konten bei den sozialen Netzwerken gut verschlossen und gesichert sind und nutzen Sie bei

Aktivitaten im Netz einen Nickname und eine andere Mailadresse, als die auf Threr Bewerbung.
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Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach Wer bin ich?

Nehmen Sie sich die Zeit und suchen Sie mit verschiedenen Suchmaschinen nach sich selbst. Schlieflen
Sie dann offene Zugangsbereiche oder 16schen Sie unpassende Fotos, Texte oder Statements. Nichts ist
unangenehmer, als wenn Sie mitten im Gesprach mit bestimmten Dingen konfrontiert werden oder
diese der Ausloser sein kdnnen, dass Sie trotz guter Eignung keine Einladung erhalten. Denn ein noch so
schones Urlaubsfoto, mit freiem Oberkdrper an der Strandbar und den bunten Cocktails mit Schirmchen,
kann fatale Folgen haben. Wer méchte schon gerne nach dem Konsum von Cocktails gefragt werden?!
Oder wer die Begleitung auf dem Foto ist. Das ist Privatsphdre und die sollten Sie auch schiitzen. Sie
konnen spéter immer noch entscheiden, ob und was Sie mit den neuen Kollegen oder Mitarbeitern

teilen wollen.

Wenn Sie alle Punkte zusammengetragen und Ihre Schwichen erkannt sowie die Stirken fein
herausgearbeitet haben, dann sind Sie dem Ziel schon einen ganzen Schritt weiter. Nun miissen Sie nur

noch alles rhetorisch darlegen kénnen. Und zwar sicher und eloquent.

Lieber Herr Bennett, mit lhren
Fachkenntnissen konnen Sie bei
uns viel bewegen.

Bringen Sie Ihr Know-how in zukunftsweisende Projekte
und Applikationen ein: Ob bei der energetischen Vernetzung
von Smart Homes, der Steuerung virtueller Kraftwerke oder
der Realisierung anspruchsvoller Logistik-Konzepte - der
Energiesektor bietet vielfaltige Herausforderungen fiir IT-
Consultants, -Architekten und -Projektmanager. Entfalten
Sie Ihre Kompetenz und geben Sie lhrer Karriere neue
Impulse.

lhre Energie gestaltet Zukunft.

Data und'S échte’ich
sinnvoll einsetzen. Bin ich bei

eUCh rIChti i E.ON? I www.eon-karriere.com e.an
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4 Positive Korpersprache —
Selbstlibung hilft immer

Personalmanager achten nicht nur auf die verbalen Signale eines Kandidaten, sondern beobachten auch
sehr stark die Korpersprache eines Bewerbers. Gerade junge Kandidaten sind hiufig nervéser, agieren
besonders unsicher oder wissen nicht, wo sie die Arme lassen sollen. Ganz wichtig sind schon bei der
Begriiflung der geradlinige Handedruck und der Augenkontakt. Jemanden wéihrend eines Gespraches
nicht in die Augen schauen zu konnen, wirkt nicht nur sehr unsicher, sondern kann auch bedeuten,

dass der Kandidat etwas zu verbergen hat.

Aber auch die Sitzposition verrit viel iiber einen Menschen. Zu weit nach vorne gebeugt wirkt schnell
aggressiv, aber zu lassig nach hinten gelehnt schreckt ebenfalls ab. Vor allem merken viele Bewerber gar
nicht, dass sie sich vor Nervositit 6fter bewegen oder gar hin und her rutschen. Solche Unsicherheiten
kombinieren sich schnell zu einem Biindel von negativen Signalen. Wer unsicher ist, spricht in zu
hoher Tonlage. Oft werden Sitze mittendrin abgebrochen oder verlieren sich dann ins Nirwana, weil
der entscheidende Punkt nicht getroften wurde. Ein Verlust der eigenen Selbstsicherheit geht haufig mit
einem stark umgangssprachlichen Vokabular und dem Gebrauch von Fiillwortern wie dh, eigentlich,

hmmm oder also einher.

Pausen sind dann ein wichtiges Element, denn in diesen Momenten kann sich der Bewerber wieder
sammeln und tief durchatmen. Grundsitzlich ist es immer wichtig, eine passende Sprachgeschwindigkeit

einzuhalten, damit der Gespriachspartner weder gelangweilt oder gar mit Informationen tiberfordert wird.

Eine kleine Pause erhoht den eigenen Spannungsbogen und gibt dem Bewerber die Chance schnell
in sich zu gehen und die ndchsten Sitze gezielt vorzubereiten. Dabei konnen Sie in den Pausen Luft
holen. Dies ist ein ganz wichtiger Aspekt, da die richtige Atmung das Sprechen nicht nur unterstiitzt,
sondern gezielt eingesetzt, das gesprochene Wort hervorhebt. Eine zu flache Atmung deutet dagegen

auf Unsicherheit und Nervositat hin.

Gerade in Rhetorik und Korpersprache bestehen oft gravierende Unterschiede in der Wirkung auf
andere Menschen und der eigenen Selbstwahrnehmung. Insbesondere immer dann, wenn die Nervositit
ansteigt, verandert der Mensch sein eigentliches Verhalten abrupt und eine stetig steigende Nervositit
wird spiirbar. Selbst Schauspieler, die eigentlich in der Verkdrperung verschiedener Rollen souveridn
agieren, kennen das Symptom als Lampenfieber. Andere fiihlen sich in einem grofien Raum schon

verloren und eingeschiichtert.
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Weil ein Bewerbungsgesprich auch eine grofie Veranderung in Threm Leben bedeuten kann, sollten
Sie jeden moglichen Malus an sich finden, bewerten und trainieren. Auf keinen Fall sollten Sie dem
Personalmanager etwas vorspielen oder in eine falsche Rolle schliipfen, denn dann verlieren Sie Ihre

Glaubwiirdigkeit und Ihre komplette Professional Integrity konnte in Frage gestellt werden.

Trainieren Sie ruhig einmal das Gesprich, bevor Sie es wahrnehmen. Ziehen Sie Thre gewahlte Kleidung
fir den Termin an und betrachten sich ganz in Ruhe. Ist der Kopf gerade? Hangen die Schultern? Sind
die Fiifle ausgerichtet und Beine gerade? Nichts ist schlimmer, als wenn jemand in einer gekriimmten
Demutshaltung ins Gesprach geht. Also stehen Sie gerade, lassen Sie sich von der gewéhlten Kleidung

positiv anstecken und dann nehmen Sie vor dem Spiegel Platz.

Da gerade stehende Menschen ein viel grofReres Selbstbewusstsein ausdriicken, kénnen Sie diese Ubung
auch im Alltag immer wiederholen. Blicken Sie einmal auf sich selber beim Flanieren an Schaufenstern
oder in die Glasscheiben eines Buswartehduschens. Sie werden spiiren, dass Sie unbeobachtet, wieder

schnell in alte Verhaltensmuster fallen.

In einer angenehmen und gewihlten Sitzposition bleiben Sie dann 10 Minuten sitzen. Fithlen Sie sich
dabei schon unwohl oder mochten Sie die Position wechseln? Dann versuchen Sie es so unauffillig wie

moglich.

Viele bemerken erst jetzt, dass ein ruhiges Sitzen schwer fillt. Schauen Sie genau, ob Thre Kleidung gut
wirkt und Thnen Ihr Erscheinungsbild gefillt. Wenn Sie die bestmogliche Position gefunden haben,
beginnen Sie einen Monolog mit sich selbst. Versuchen Sie einmal fiinf Minuten etwas iiber Ihren letzten
Urlaub zu erzdhlen. Ein spannendes oder lustiges Erlebnis. Wéhlen Sie eine Geschichte, die einen grofien
Eindruck auf Sie hinterlassen hat. Bilden Sie eine kleine Einfithrung, kommen Sie dann zum eigentlichen

Thema, bauen Sie einen Spannungsbogen auf, setzen Sie Pausen und platzieren Sie die Pointe.

Hitte Thnen die Geschichte als Zuhorer gefallen? Meinen Sie, dass andere Zuhorer nun auch dorthin
fahren mochten? Auch wenn dieser Teil noch so langweilig ist, es hilft nur tiben, tiben, iiben. Schon nach
kurzer Zeit werden Sie merken, dass sich die gleiche Geschichte immer anders anhéren kann, wenn Sie
mit der Erzdhlweise variieren, ein anderes Vokabular wéihlen oder bewusste Betonungen setzen. Wihlen

Sie dann Ihren Favoriten und iiben Sie an weiteren Beispielen.

Achten Sie dabei auch auf Ihre Hénde. Bleiben Sie ruhig oder setzen Sie diese bei der Erzdhlung
mit ein? Gesten mit der Hand konnen ein Gespriach untermalen, spannender gestalten. Aber wenn
zu stark und ausladend damit gestikuliert wird, dann wirkt es bedrohlich auf den Zuhérer und eher
abschreckend.
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Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach Positive Korpersprache - Selbstiibung hilft immer

Trainieren und beobachten Sie Ihre Korpersprache, die Atmung sowie die Ausdrucksweise. Auch das
Lécheln sollte nicht angestrengt wirken, sondern dezent natiirlich. Immer daran denken: Bewerber mit

positiver Ausstrahlung haben mehr Chancen.
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In 18 Monaten durchldufst Du

3 verschiedene Stationen, wirst
von einer Flihrungskraft als
Mentor betreut und profitierst
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angebot. AnschlieBend kannst
Du eine Fach- oder Fiihrungs-
laufbahn einschlagen.
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5 Der rote Faden

Das Erkennen des eigenen Profils oder des roten Fadens und der personlichen Kompetenzen ist ein ganz
wichtiges Element im Rahmen eines Bewerbungsgesprichs. In der Praxis gibt es hochstens dhnliche,
aber niemals gleichverlaufende Bewerbungsgespriche, sodass es Thnen obliegt, mit Ihren fachlichen und
personlichen Stiarken zu iiberzeugen. Also warten Sie mit Threr Prisentation nicht zwingend, bis Sie

aufgefordert werden, sondern ergreifen Sie bei Gelegenheit auch selbst die Initiative.

Das gesuchte Profil mit den gewiinschten Anforderungen ist aus der Stellenbeschreibung bekannt und
tiber die Ausarbeitung Ihres Eigenbildes wurden Ihre personlichen Stirken klar identifiziert. Erstellen
Sie eine Liste, auf der alle Anforderungen aufgefiihrt sind und notieren Sie zu jedem Punkt, was Thnen

als besonders positiv oder herausragend einfallt.

Das gesamte Interview erfordert hochste Konzentration und die eigenen Profileckdaten, Stirken oder
der personliche rote Faden sollten vollkommen internalisiert sein und niemals in Vergessenheit geraten.
Eine versaumte Erwdahnung Threr Highlights oder Meilensteine im Gespréach kann spéater nicht korrigiert

werden.

Sollte der Arbeitgeber erste Auslandserfahrung wiinschen und diese fehlt Thnen, kénnten Sie andere
Stirken betonen, die von diesem Malus ein wenig ablenken. ,,Leider war ich nie im Ausland eingesetzt,
da unsere Businesspartner immer zu uns nach Deutschland kamen. Die Verhandlungen wurden
allerdings immer in deren Landessprache gefithrt und bei den zahlreichen Telefonaten und Konferenzen
hatte ich mir immer mal gewiinscht, dass ich auch dort eingesetzt sein mochte...“. Diese Antwort
tiberdeckt den Punkt etwas und signalisiert aber starkes Interesse an solchen Aufgaben. Durch die
Erwahnung der Fremdsprachenkenntnisse, der Zusammenarbeit auf der interkulturellen Ebene und der

Reisebereitschaft, verbessern Sie deutlich Ihre Position.

Die génzlich verinnerlichten Stirken werden idealerweise passend erwahnt oder verkniipft, sobald es
die Situation zuldsst. Dabei bringen Sie die Themen in der freien Rede selber ein und verfiigen so tiber

eine groflere gestalterische Kraft, als wenn Sie einfach abgefragt werden.
Nehmen Sie sich also bereits im Vorfeld ausreichend Zeit zur Ausformulierung Ihrer Gedanken sowie

Formulierung Ihrer Pluspunkte und Vorteile. Fideln Sie alle Punkte auf Ihren roten Faden und iiben

Sie solange, bis Sie nichts davon vergessen.
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6 Das Bewerbungsgesprach

Selbstverstandlich ist jedes Bewerbungsgespriach grundsitzlich individuell. Auch wenn niemals alle
Gesprache im gleichen Schema verlaufen, so gibt es doch eine Reihe von Fragen, die immer wieder
vorkommenundden Verlaufeines Bewerbungsgesprichesbestimmenkonnen. Jenach der Wertigkeiteiner
Position wird die Gesprachsdauer zwischen 30 und 90 Minuten variieren. Empathische Personalmanager
schaffen Vertrauen, eine gute Gespriachsatmosphire und konnen den Gesprachsteilnehmer 6ffnen. Dabei
steuern sie das Gesprich so, dass der Bewerber mindestens zwei Drittel oder mehr der Redezeit zur
Verfiigung hat. Leider gibt es auch ausgesprochen redselige Interviewer, die sich und das Unternehmen
zu ausfiihrlich darstellen und dem Bewerber letztlich deutlich zu wenig Der Einstieg in das Gesprich
Zeit lassen. Aber das ist die Ausnahme und sollte so nicht vorkommen. In einem solchen Fall sollten

Sie besonders darauf achten, die wichtigen Punkte des roten Fadens einzubringen.

Die haufigste Reihenfolge eines Gespraches setzt sich aus folgenden Komponenten zusammen:

BegriiBung, Warming-up und Small Talk

Gespréachseinstieg und Darstellung des Arbeitgebers

Présentationsphase des Bewerbers

Fragephase des Arbeitgebers

Fragephase des Bewerbers

Gesprachsabschluss

Bereits der erste Eindruck bei der Begriiflung verlduft idealerweise positiv. Ein fester Hindedruck und ein
Blick in die Augen, den Sie das ganze Gesprach halten konnen, ohne den Gesprachspartner anzustarren,
sind Selbstverstidndlichkeiten. Bei mehreren Gespriachspartnern lassen Sie den Blick natiirlich wandern,

damit sich jeder Teilnehmer von Thnen angesprochen fiihlt.

Der Einstieg in das Interview erfolgt meistens iiber eine nette Auflockerungsiibung. Small Talk ist

gefordert, was nichts anderes bedeutet, als dass Sie mit kleinen Uberfliissigkeiten ins Gesprich kommen.

Immer und Uberall ist gekonnter Small Talk der Tiiréffner und ein wichtiges Element der zwischenmenschlichen
Kommunikation, denn er pragt den beriihmten ersten Eindruck.
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Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach Das Bewerbungsgesprach

Ihnen werden scheinbar harmlose Fragengestellt, die allerdings deutlich den Gesprachsverlauf
beeinflussen konnen - in positiver oder auch negativer Hinsicht. Sollten Sie zu nervos sein, diirfen Sie
dies auch gerne Threm Gegeniiber sagen — es sei denn, der Leser ist eine erfahrene Fithrungskraft. Der
Interviewer wird Sie beruhigen und Ihre Offenheit zu schétzen wissen, denn ein authentischer Bewerber

verspricht ein gutes Interview.

Der wirklich schone Nebeneffekt des Small Talks ist, dass die gesamte Situation unverkrampfter wird
und Sie schon Thren Gesprachspartner etwas einschitzen konnen. Die Fragen werden eher knapp
beantwortet und auch Betonungen vermitteln dem Interviewer einen ersten Eindruck. In dieser Phase
wird der Grundstein fiir die Sympathie-Ebene gelegt.

»Haben Sie uns gut gefunden®

»Wie sind Sie zu uns gekommen?“

»Haben Sie gleich einen Parkplatz gefunden?

Das sind ganz unverfingliche Fragen, die jede Gesprichsatmosphire auflockern und dem Bewerber

die Nervositit nehmen sollen. Gehen Sie auf diese Fragen ein, nutzen Sie den Small Talk, um eigene

Sicherheit zu gewinnen und erste Sympathiepunkte zu sammeln.

Sind Sie bereit fiir IBM?

Lieben Sie Herausforderungen? Entdecken Sie Ihre vielféltigen
Karrieremdglichkeiten. IBM ist auf der

Machten Sie innovative Losungen fr  Suche nach den besten und elisten
. ) Kopfen. Nach Menschen, die Moglichkeiten
flhrende Unternehmen entwickeln? entdecken, wo andere nur Probleme sehen.
Nach Mitarbeitern, die auch Mitgestalter
Wollen Sie dem weltweit groBten sein wollen. Wir suchen diese Menschen
Beratungsunternehmen angehdren? ~ 2us dem Anspruch heraus, die Weft taglich
ein bisschen besser zu machen. Sie sind
ideengetrieben, zukunftsorientiert und
mochten schon heute an den Lésungen
von morgen arbeiten? Dann sollten wir uns
kennenlernen!

Machen wir den Planeten ein bisschen smarter.
ibm.com/start/de

Alle Bezeic
Arbeitgel
anderen L3

hen Sprachform verwendet werden, schlieBen sowohl Frauen als auch Manner ein. IBM schafft ein offenes und tolerantes Arbeitsklima und ist stolz darauf, ein
jeichheit steht. IBM, das IBM Logo und ibm.com sind Marken oder eingetr. Marken der International Business Machines Corp. in den Vereinigten Staaten und/oder
Firmen, Produkten und Dienstleistungen kénnen Marken oder eingetr. Marken ihrer jeweiligen Inhaber sein. © 2010 IBM Corp. Alle Rechte vorbehalten.
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Die Frage nach der Anreise ist ein wunderbarer Opener. Erzdhlen Sie, dass Sie das Unternehmen leicht
gefunden haben oder dass Thnen der Eingangsbereich gefillt. Lediglich negative Nachrichten oder das

Wetter, was schon viel zu oft herhalten muss, sollten ausgespart bleiben.

Small Talk ist auch etwas Diplomatie. Ohne iibertreiben zu wollen, konnen Sie das eine oder andere
Kompliment einstreuen. Dass Sie sich freuen, die Firma einmal von innen kennenzulernen oder Sie
bedanken sich fiir die gute Anfahrtsbeschreibung / -skizze. Legen Sie sich, passend zum Arbeitgeber,
einige positive Aspekte zurecht, damit Sie nicht nach Antworten suchen miissen, sollte der Small Talk
unerwartet langer dauern. So eine Situation kann sich schnell ergeben, wenn mehrere Personen am

Gesprich teilnehmen werden, aber noch nicht alle anwesend sind.

Falls Sie in einen Raum geleitet werden, wo noch andere Gesprachspartner sitzen, dann begriifien
Sie selbstverstdandlich auch diese Personen, indem Sie offen auf sie zugehen und freundlich die Hand
reichen. In der Regel wird Thnen ein Platz zugewiesen, den Sie auch erst dann einnehmen, wenn Sie

dazu aufgefordert werden.

Es ist sinnvoll, ein Getrank anzunehmen, denn ein gutes Interview ist manchmal recht zeitintensiv und
ein Glas Wasser kann dabei durchaus hilfreich sein. Allerdings sollte sich Thre Auswahl auf die Offerte

beschrinken, die Thnen angeboten wird. Sonderwiinsche sind unangebracht.

Falls Sie in den Raum kamen und vorher mit niemanden der Anwesenden sprachen, so kann der
Small Talk nun nachgeholt werden. Das wird die Situation ein wenig auflockern und eine angenehmere

Atmosphire verschaffen.

6.1 Der Einstieg in das Gesprach

Nach dem Small Talk und dem Austausch der Hoflichkeiten kommt meistens die kurze Vorstellungsrunde
des Unternehmens und in der Regel wird Thnen nun etwas iiber den Arbeitgeber, dem Standort,
die Abteilung und die Aufgabe erzéhlt. Horen Sie genau zu, vergleichen Sie alle Informationen mit
den Punkten aus der Stellenbeschreibung und mit den Informationen, die Sie selbst bereits {iber das

Unternehmen gesammelt haben.

Nicken Sie ab und zu, was Aufmerksamkeit signalisiert und dem Redner ein positives Feedback vermittelt.
Natiirlich unterbrechen Sie nicht oder kommen nicht auf Idee, Aussagen des Arbeitgebers zu verbessern.

Ihre eigenen Ansichten werden spdter und ausfiihrlich gefragt.
Nehmen Sie alle Informationen, wie Kennzahlen, Philosophie, Firmengeschichte oder Zukunftspline

konzentriert auf. Und vielleicht erfahren Sie ein interessantes Detail, was Sie aus den eigenen Recherchen

bisher nicht kannten.
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JWoher kennen Sie unser Unternehmen?“

»Wie sind Sie auf uns aufmerksam geworden?“

»Kennen Sie schon Inhalte unserer Produktpalette?*

Ab jetzt sind Sie gefordert, denn nun fithren Sie einen ernsthaften Dialog. Hier stellen Sie die
recherchierten Unternehmens- und Produktkenntnisse unter Beweis. Lassen Sie diesen Punkt aber
nicht zu sehr ausufern. Auch wenn Sie viel wissen, so glinzen Sie jetzt nicht mit einem langen Vortrag.
Nehmen Sie aus Threm Wissen die basisrelevanten Fakten, die zur Beantwortung wichtig sind. Sachlich,

konkret und punktgenau.

Einige Unternehmen sind auch sehr daran interessiert, wie Sie sich iiber das Unternehmen informiert
haben. Antworten Sie hier offen und direkt. Alle zusammengetragen Informationen waren frei zuganglich.
Ein erster Kontakt auf einer Informationsveranstaltung oder Messe freut jeden Arbeitgeber. Zeigen Sie

dem Unternehmen, dass Sie nicht nur sehr interessiert, sondern auch fleiflig waren.

Eine missverstandene Frage zu Beginn kann ein Gesprich in eine falsche und negative Richtung fithren.
Beugen Sie dem vor und fragen Sie ganz ruhig und unaufgeregt nach, wenn Thnen eine Fragestellung

unklar ist. An dieser Stelle gilt besonders:

Bleiben Sie stets Sie selbst. Verstellen Sie sich nicht, erfinden Sie nichts, um die Situation zu retten und bleiben Sie
immer authentisch. Sie kdnnen niemand anders sein und sollten es auch nicht versuchen.

Sollte die Tatigkeit doch eher andere Inhalte oder Kompetenzen fordern, als Sie beherrschen oder Ihnen liegen, dann

ist ein sauberer Ausstieg immer besser.

Natiirlich haben Sie Ihren roten Faden im Kopf, denn Sie sind gut vorbereitet und kennen Ihre
Kompetenzen. Aber erfinden Sie keine Elemente dazu, wenn Sie spater nicht iiberzeugen kénnen. Sollten
Sie allerdings zwischendurch gefragt werden, dann beantworten Sie die Frage kurz und sachlich. Auch
hier gilt: es ist noch nicht Thr Part. Thre ausfiihrliche Redezeit beginnt erst noch und Sie sollten daher

den Dialog noch nicht ausschweifend aufnehmen.

6.2 Mitten im Gesprach

Der nun folgende Hauptteil wird fiir den Bewerber besonders entscheidend, denn die fachliche
Eignung und personlichen Kompetenzen des Bewerbers werden, teilweise sehr detailliert, hinterfragt.
Meistens geht der Personalverantwortliche auf den Lebenslauf ein oder méchte tiber die letzte Tatigkeit
ausfiihrliche Informationen erfragen. An Thnen liegt es nun, dass Erprobte gut umzusetzen. Nicht nur
die Wahl der Worter und die Ubereinstimmung zu Thren Bewerbungsunterlagen werden genau bewertet,

sondern auch die Ausdrucksweise, Sitzposition oder Thr Gesamtauftritt.
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Wer sein Lampenfieber gut in den Griff bekommen hat, geniefit jetzt deutliche Vorteile. Und vergessen
Sie bitte nie Ihren roten Faden, damit zu jedem angeschnittenen Thema auch Ihre Stirken entsprechend
positioniert werden. Sollten sich an dieser Stelle schon Unklarheiten aufbauen oder Ihre Angaben
nicht mit dem Lebenslauf iibereinstimmen, folgen unweigerlich Nachfragen. Dann kann das Gespriach
durchaus unangenehm werden und droht manchmal sogar zu scheitern. Auf alle Fille hinterldsst ein

Stocken keinen guten Eindruck. Insbesondere dann, wenn Sie Thren eigenen Angaben widersprechen.

In dieser Phase des Gespriches wird Thnen die meiste Redezeit gehoéren. Bleiben Sie ruhig, sachlich und
machen Sie temporir kleine Pausen. Zwei, drei Sekunden helfen dabei, Ihre Gedanken zu ordnen und
den Spannungsbogen zu halten. Ob Sie nun {iber den gesamten Lebenslauf berichten oder nur aus dem
letzten Aufgabenbereich - bringen Sie immer Thre positiven Aspekte mit ein, aber loben Sie sich nicht
zu sehr. Ein: ,,ohne mich wére damals nichts gelaufen..“ ist unglaubwiirdig und reduziert Thr Umfeld

auf eine unangenehme Weise. Lieber das WIR hervorheben.

Schliefllich wird man Thnen die Frage stellen: ,,Erzédhlen Sie uns doch mal etwas iiber sich...“ Die Bitte
kann auch anders formuliert werden, aber beinhaltet die eindeutige Aufforderung an Sie, sich von Threr

besten Seite zu prasentieren.
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Dabei geht es gar nicht vordergriindig um den Inhalt des Lebenslaufes, denn dieser ist hinldnglich
bekannt. Wichtig ist jetzt die Art, wie Sie sich selbst darstellen. Ergo betonen Sie die Erfolge, relevanten
Stationen und Achievements Threr Karriere. Doch ein langer Monolog zieht leider hiufig ein wildes
Gestikulieren nach sich. Hier helfen Thre Ubungen vor dem Spiegel. Sprechen Sie méglichst locker und

entspannt, aber werden Sie nicht iiberschwinglich oder verkrampfen gar.

Bleiben Sie grundsitzlich unbedingt nahe an Ihrer Vita und reduzieren Sie die Betonung TIhrer

Kompetenzen auf einige Sitze. Da Sie gut vorbereitet sind, diirfte dies auch keine Probleme bereiten.

Diese Phase ist eine gute Chance, sich in der Bewerberreihe schon einmal recht weit nach vorne zu
bringen. Achten Sie auf die innere Uhr, denn je nach Lange Ihres Lebenslaufes sollten Sie nach drei bis

sechs Minuten zum Ende kommen.

Erinnern Sie sich an Thre beruflichen Eckdaten und bringen Sie zusammenhédngende Ereignisse immer
zum Abschluss, sodass Sie nicht in Nichtigkeiten oder Nebenschauplidtzen abweichen. Von dort kommt
man manchmal nur schlecht zuriick auf das Kernthema. Diese Unterbrechung kann Thnen vor allem
bei Zwischenfragen passieren. Bei hdufigen Unterbrechungen steckt vielleicht auch eine systematische
Methodik dahinter, wenn bei zu besetztenden Fithrungspositionen eine Stresssituation provoziert werden

soll.
»Warum sind gerade Sie der richtige Kandidat?“
Wie stellen Sie sich Thr Wirken in der vakanten Position vor?“

In diesen klassischen Fragen steckt viel Potential und Sie sollten die definierten Anforderungen aus
der Stellenbeschreibung nicht vergessen. Entscheidend ist, neben dem fachlichen Know-how, auch die

Ubereinstimmung mit elementaren Inhalten, die iiber das gesuchte Profil direkt Auskunft geben.

Wird eine Fithrungskraft gesucht oder ein Teamplayer, der sich problemlos einfiigt? Ist die Position in
einer neu geschaffenen Abteilung oder stoflen Sie in eine lang zusammenarbeitende Gruppe? Je nach der
gesuchten Anforderung konnte auch Thre Antwort ausfallen. Wenn Sie sich nicht sicher sind oder die

Frageausfithrung mit der Stellenbeschreibung nicht ganz tibereinstimmt, kénnen Sie gerne nachfassen.

Ja ruhiger und sachlicher Sie jetzt agieren, desto mehr beeindruckt es die Gesprachsteilnehmer. Also
wahren Sie immer die Contenance, auch wenn Sie eine plotzliche Provokation erleben oder der
Gesprachston sich ohne erkennbaren Grund verandert. Wird allerdings das ganze Interview in dieser
Art gefiihrt, so miissen Sie leider auch vermuten, dass es der gangige Stil des Hauses ist und sich priifen,

ob Thnen diese Art der Kommunikation zusagt.
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Das sogenannte Nachhaken werden Sie iibrigens immer erleben. Ob zwischendurch oder im Anschluss
Ihrer Vorstellung. Thre Qualifikation muss natiirlich detailliertausgeleuchtet werden und alle Kompetenzen
wollen gut iiberpriift sein. Es ist daher davon auszugehen, dass Sie zu bestimmten Situationen aus dem
Arbeitsbereich oder Thres Fithrungsstils befragt werden.

Personalmanager verwenden offene W-Fragen, damit Sie umfassend antworten konnen.

~Wie erreichen Sie das geforderte Umsatzziel?“

»Was macht Thr Team so besonders?“

~Wie kontrollieren Sie die zur Verfiigung stehenden Kapazititen?“

Eine endlose Moglichkeit ergibt sich aus den Fragen, aber antworten Sie bitte stets bedacht, heben Sie

Thre herausgearbeiteten Vorteile heraus und kommen Sie auf den Punkt.

Falls eine Frage hervorragend zu einer Ihrer positiven Besonderheiten passt, dann nehmen Sie den Ball
ruhigauf: ,,Gut, dass Sie das ansprechen — da hier...“ und dann schildern Sie gerne eine Ihrer erfolgreichen
Situationen. Und wenn es mal nicht passt, dann schwenken Sie etwas: ,,Dieser Punkt ist bisher nicht so
aufgetreten, da ich immer...“ So konnen Sie auf ein anderes Thema lenken und mit ein wenig Gliick,

wird der Punkt auch nicht noch einmal hinterfragt.

Im Management sind neben der obligatorischen Analyse von Stirken und Schwichen, auch die Themen
Motivation, Teamgeist und Fithrungskriterien wichtige Parameter. Aber auch das Konfliktgesprich, die
Stufen der Problemlosung und der Umgang mit Druck sind allgegenwirtig. Handwerker werden eher
nach Materialeinsatz, Verfahrenstechniken oder Qualitatseinhaltung befragt.

In einem hart umkampften Markt, konnen Thnen auch Fragen zu Losungsansitzen gestellt werden.
»Mit welcher Methodik wiirden Sie die Absatzprobleme beseitigen?®,

»Wie wiirden Sie dafiir sorgen, dass die Verkaufspreise nicht absinken?“ oder

»Was konnte das Problem der hohen Kosten in der Zwischenlagerung minimieren?“

Antworten Sie hier sachlich, 16sungsorientiert und nicht linger als nétig. Kleine Beispiele aus der

Praxis eignen sich hervorragend, um Ihre Kompetenz zu unterstreichen. Niemand erwartet, dass Sie die

Komplettlosung fiir alle Probleme prasentieren.
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Wichtig ist der richtige Denkansatz. So kann z.B. der Absatz durch zielgerichtete Marketingmafinahmen
angekurbelt werden und Sie kénnen auf ein vorhandenes Netzwerk hinweisen. Bei den Verkaufspreisen
wird vielleicht gepriift, ob Sie eher Nachldsse préferieren, auf Masse setzen oder qualitdtsorientiert
denken und den damit verbundenen Preis fordern. Und bei der Zwischenlagerung ist Ihr logistisches
Geschick gefragt. Glanzen Sie bei diesem ersten Abklopfen, aber verraten Sie nicht alle Details oder
gar Firmeninterna, die Sie zwingend illoyal erscheinen lassen. Wenn Sie die Position nicht bekommen

sollten, wiirden andere vom hinterlassenen Fachwissen profitieren.

Die Fragen zu den Schwichen und Starken eines Bewerbers sind nun wirklich Klassiker. Obwohl sich jeder
Bewerber die Antworten schon weit im Vorfeld zu Recht legen kann, werden diese Fragen doch immer
wieder gestellt. Allerdings sollten Sie sich auch ein klein wenig Mithe machen und einige interessantere

Antworten geben, als die bisher immer gern erzéhlten Standardfloskeln.
Nennen Sie ruhig zwei Stiarken, die Sie immer in einigen Sitzen und Beispielen erldutern.

Beispiele:

Verhandlungsgeschick: Meine Vorgesetzten und Zulieferer bestitigen mir ein sehr gutes Geschick
beim Verhandeln der Einkaufspreise. Meine Strategie, dass ich bei Verhandlungen eher das Florett
als das Schwert benutze, sichert ein gutes Endergebnis und einen Verhandlungspartner, der nicht

verargert ist.
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Kundenbetreuung: Kunden, mit denen ich stindig in Kontakt bin, loben meinen telefonischen Support.
Vor allem aber agiere ich als Schnittstelle und gebe Kundeninformationen intern sofort an die
entsprechenden Abteilungen. Andererseits lege ich auch Wert auf den personlichen Kontakt. Gerade
bei Reklamationen suche ich den Kunden sofort selbst auf und erarbeite eine 1osungsorientierte

Vereinbarung.

Schlief3lich erfahren Sie etwas iiber IThren méglichen Handlungs- und Entscheidungsspielraum. Auch
werden Thnen die Struktur, die Hierarchien oder die internen Richtlinien fiir das Personal und deren
Fithrung erldutert. Sie erfahren viele Punkte aus dem Inneren einer Fima, von denen Sie vorher so nichts
wussten. Was als Philosophie auf der Hochglanzbroschiire oder auf der Webseite stand, entpuppt sich
nun entweder passend oder ginzlich anders. Wenn zwei Menschen ein Bild betrachten, so sehen beide

vielleicht dennoch etwas anderes. Und das kann Thnen jetzt auch passieren.

6.3 Es geht dem Ende entgegen:

Am Ende eines Interviews bekommen Sie als Bewerber die Chance fiir eigene Fragen. Zwei oder drei
Fragen sollten Sie bereits vor dem Gesprach vorbereiten. Da Sie viel recherchiert haben, stellt diese
Aufgabe auch kein Problem dar. Natiirlich konnen sich auch ganz neue Fragen ergeben, wenn Sie

interessante Details im Gesprach erhalten sollten. Nutzen Sie die Moglichkeit und haken hier etwas nach.

Klédren Sie auch, ob die Vakanz neu geschaffen wurde oder ob es sich um eine Nachfolgeregelung
handelt oder ob mehrere Einstellungen geplant sind. Auch Fragen zur internen Struktur und Hierarchie
sind durchaus angebracht und zeugen von Threm Interesse und der Auseinandersetzung mit der zu

besetzenden Stelle.
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7 Das Telefoninterview

Héufig fithren Unternehmen erst einmal ein Telefoninterview, bevor sie den Bewerber personlich
einladen. Insbesondere wenn dies mit empfindlichen Reisekosten verbunden ist, klart der Arbeitgeber

gerne vorweg ab, ob der Kandidat fiir die engere Wahl passt.

So ein Telefoninterview kann zwischen 15 Minuten bis zu 60 Minuten dauern und sollte als
Auswahlmethode sehr ernst genommen werden. Meistens wird via E-Mail ein Termin vereinbart, der
eine ruhige Gesprachsumgebung sicherstellen soll. Manchmal findet aber auch ein spontaner und nicht
eingeplanter Telefonkontakt statt, der sich zu einem guten Gesprach entwickeln kann oder bereits das

Ende des Bewerbungsprozesses nach sich zieht.

Wichtig: Solange Sie sich aktiv bewerben, melden Sie sich bitte konzentriert und mit Namen bei jedem

Anruf auf Threm Mobiltelefon. Ein ,,Hallo oder genervtes ,,Ja“ sollte vermieden werden.
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Das telefonische Interview kann grundsitzlich das gleiche Fragenrepertoire wie ein personliches
Gespriach beinhalten, sodass eine gute Vorbereitung auch hier ratsam ist. Allerdings fehlen dem
Personalentscheider die nonverbalen Signale, die Beobachtung der Korpersprache und des Auftretens.
Insofern sind IThre Stimme mit der Lautstérke, die Ausdrucksweise und der Gesprachsinhalt die einzigen
Indikatoren fiir eine Beurteilung des Gespriaches. Umso wichtiger sind nun eine selbstbewusste,

authentische Ausstrahlung und wohl tiberlegte Sitze.
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Nicht nur die Personalmanager werden sich nach dem Gesprach eingehend beraten. Auch Sie sollten
sich tiberlegen, ob wohl alle Vorstellungen, die Sie mit der vakanten Position verbunden haben, erfiillt
werden konnten. Wenn die Rahmenbedingungen den eigenen Erwartungen entsprechen, dann freuen
Sie sich schon auf eine eventuelle Zusage. In diesem Falle hitten Sie den richtigen Arbeitgeber gefunden
und den dazu passenden Job mit allen erwiinschten und erhoftten Facetten. Sollten Sie Zweifel hegen,
da nicht alle Punkte Thren Vorstellungen entsprechen, so miissen Sie fiir sich selbst festlegen, ab
welchem Punkt eine kiinftige Anstellung nicht mehr akzeptabel ist. Bei zu vielen Kompromissen kann
es durchaus passieren, dass Sie plotzlich spiiren, dass Sie sich beruflich gar nicht verbessern. Zunéchst
mag die andere Stelle verlockender, interessanter und spannender erscheinen. Sicherlich auch daher,
weil es eine Abwechslung vom derzeitigen und stets bekannten Rhythmus wire. Aber langfristig wird

Thre Motivation tendenziell eher abnehmen.

Auch ein kleiner inhaltlicher oder finanzieller Riickschritt kann durchaus ein Vorteil fiir die Zukunft
sein. Ein umfangreiches Weiterbildungspaket, der Einstieg bei einem namhaften Global Player oder
professionelle Personalentwicklungsméglichkeiten sind natiirlich starke Argumente fiir einen beruflichen
Wechsel.

Die eigene Wechselmotivation ist keine adhoc-Entscheidung, sondern bedarf einer guten Analyse
und Abwiégung. Dabei sind die Erstellung der beriihmten Pro-und-Contra-Liste und vertrauensvolle
Gespréache mit der Familie, dem engsten Freundeskreis oder einem externen Berater immer zu empfehlen,

denn diese Entscheidung beeinflusst doch nachhaltig die weitere berufliche Vita.
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9 Die eigene Auswertung

Jedes Bewerbungsgesprach — ob erfolgreich oder nicht - bietet eine gute Moglichkeit fiir eine
Selbstreflexion und ein eigenes Hinterfragen der personlichen Souverinitit. Ein Optimierungspotential

wird haufig schnell identifiziert.

Konkrete Situationen sowie Gesprachsstellen, die den Redefluss ins Stocken brachten, das Verlieren des
roten Fadens oder des eigenen Konzepts sind Stolpersteine, die unnétig sind und mit ein wenig Training

vermeidbar werden.

Ganzbesonders wichtigisteinesolche Selbstreflexion, wenn direkt weitere mogliche Bewerbungsgesprache
anstehen. Sinnvoll ist nun eine eigene Analyse des Gesprachsverlaufs und Filterung der Themen, die

besonders intensiv im Gespréch auffillig wurden.

Wichtig ist auch der direkte Vergleich mit Ihren vorher angefertigten Listen. Haben Sie Ihre Vorteile
klar herausgestellt? Sind alle Punkte Thres roten Fadens zur Sprache gekommen? Jedes Gesprich ist
eine Erfahrung und ein Schritt weiter in eine immer grofier werdende Sicherheit. Daher ist es immens

wichtig, dass Sie Thre Erfahrungen ehrlich aufarbeiten.
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Musterantworten aus dem Internet oder Biichern werden Thnen nicht weiterhelfen, denn diese sind auch
den Personalern hinldnglich bekannt. Finden Sie sich selber mit Thren ganz individuellen Kompetenzen,
Starken und auch Schwichen. Denken Sie in Ruhe tiber das anstehende Gesprach, die Jobinhalte sowie
Thre eigenen fachlichen Erfahrungen nach und bereiten Sie sich griindlich vor — dann haben Sie gute

Erfolgschancen.
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Es gibt Fragen, die sollte man als Arbeitgeber nicht stellen, weil sie schlichtweg nicht zuldssig sind. Der
eine oder andere Interviewer wird allerdings vielleicht doch eine Frage stellen, die inhaltlich nicht okay

ist. Hier eine kleine Auswahl der klassischen Unsicherheiten:
Muss eine Schwangerschaft angegeben werden?

Nein. Selbst Fragen nach einer kommenden Familienplanung oder bevorstehenden Hochzeit sind
nicht statthaft. Im Jahr 2003 hat das Bundesarbeitsgericht entschieden, dass die Frage nach einer
Schwangerschaft bei unbefristeten Arbeitsverhéltnissen regelmaflig gegen die Europdische Richtlinie
76/207/EWG verstofit und Frauen wegen ihres Geschlechts benachteiligt (Az.: 2 AZR 621/01).

Der Arbeitgeber darf Thnen solche Fragen also noch nicht einmal stellen, es sei denn, Sie bewerben sich
um einen zeitlich sehr kurz befristeten Vertrag. Ansonsten ist die Schwangerschaft Ihr Privatleben und
ist gesetzlich geschiitzt. Und wenn doch, dann diirfen Sie mit Absicht die Unwahrheit sagen. Wie dann
spater das Vertrauensverhéltnis zum Arbeitgeber aussieht, wenn ein solches Vorkommnis herauskommt,

mussen Sie fiir sich entscheiden und vereinbaren.
Soll ich meine Kinder in der Bewerbung mit angeben?

Dazu sind Sie nicht verpflichtet, aber wer kann und méochte seine Kinder schon verstecken? Spatestens
im Rahmen des Vorstellungsgespriches sollten Sie offen antworten. Diese Information ist auch kein
Hindernis, denn Kinder sollten sicher einen hoheren Stellenwert als ein gut dotierter Job einnehmen. Sie

gehoren zur Familie und alle Bediirfnisse richten sich, zumindest in den ersten Jahren, vollig danach aus.

Die Bewerber sollten sich also im Klaren sein, welchen Zeitfaktor der Beruf einnehmen kann und soll.
Eine Stellenausschreibung als Regionalverkaufer/ -in mit hoher Reisebereitschaft und Ubernachtungen
in Hotels, wire fiir einen alleinerziehenden Bewerber ebenso unpassend wie Assistent-/in der
Geschiftsleitung mit erwarteter zeitlicher Flexibilitit, wo nicht endende Meetings bis in den spéten
Abend reichen.

Die sich schon jetzt abzeichnende Personalknappheit bei Fachkriften, wird sich allerdings in den
kommenden Jahren noch deutlich verschérfen. Schon jetzt bauen viele mittelstaindische Unternehmen
in einer strukturschwachen Gegend eigene Kindertagesstitten, damit Miitter so schnell wie moglich

zuriick in den Beruf kommen konnen. Insofern ist eine offene Kommunikation sicher die beste Losung.
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Darf ich nach Krankheiten gefragt werden?

Ansteckende Krankheiten miissen ebenso angegeben werden, wie Krankheiten, die Sie in Threr Arbeit
einschranken oder behindern konnten. Sie sind auch verpflichtet, solche Fragen wahrheitsgemaf3 zu
beantworten. Bei Hautallergien gegeniiber chemischen Substanzen ist ein Berufim Labor, im Friseursalon
oder in einer Reinigungsfirmen nicht zu empfehlen. Gleiches gilt bei Asthma und anderen Krankheiten,

wo die Berufswahl von Beginn an eingeschréankt ist.
Muss eine Betriebsratszugehorigkeit genannt werden?

Fragen dieser Art sind unzuléssig und diirfen nicht gestellt werden. Sie miissen dazu keine Auflerung

machen.
Wie steht es mit Behinderungen?

Ein Arbeitgeber darf nur dann Fragen zu eventuellen Behinderungen stellen, wenn dadurch die Arbeit

direkt eingeschrankt wird. Ansonsten sind Fragen dieser Art auch nicht zuldssig.

Die Antwort auf fast alles.
Antworten auf lhre Karrierefragen finden
Sie hier: www.telekom.com/absolventen

Jetzt bewerben!
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Fragen zur Wehrdienstabsolvierung, sexuellen Ausrichtung, Gewerkschaftsmitgliedschaft...?

Dieser gesamte Bereich ist durch das Allgemeine Gleichstellungsgesetz geschiitzt und muss nicht
beantwortet werden. Das Gleiche gilt fiir Staatsangehorigkeit, Alter, politischer Weltanschauung,

Parteiwahlverhalten und anderen Punkten.
Nun sollte kein Bewerber davon ausgehen, dass Fragen mit Absicht zu seinem Schaden gestellt werden.
In einem vertrauensvollen Arbeitsverhdltnis haben beide Seiten meist sehr ausfiihrlich iiber private

Umstande Kenntnis.

Achtung, eine Ausnahme gibt es aber:

Parteien, Kirchen und Gewerkschaften sind Tendenzbetriebe und diirfen Fragen stellen, die fiir deren eigenen Bereich
zuldssig sind. Ein Kirchenbetrieb oder einen kirchliche Einrichtung darf also nach der Glaubenszughérigkeit fragen,

eine Partei zu einer politischen Zugehorigkeit und eine Gewerkschaft zur Mitgliedschaft.

Grundsatzlich kann man auf unzulédssige Fragen die Antwort verweigern oder gar liigen. Sollten aber
falsche Antworten zu arbeitsrelevanten Fragen gemacht werden, kann der Arbeitsvertrag aufgelost

werden, da diese wahrheitsgemaf} beantwortet werden miissen.
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11 Klassische Fragen

Folgend finden Sie eine Reihe von Fragen, die nicht den fachlichen Part betreffen und gerne von der
Arbeitgeberseite gestellt werden. Natiirlich werden Sie auf diese Fragen nicht immer und iiberall treffen,

sie bilden aber dennoch einen guten Querschnitt aus dem klassischen Recruitingprozess.

Bitte sehen Sie sich die Fragen in Ruhe an und versuchen Sie, Ihre ganz eigenen passenden Antworten
zu erarbeiten. Sprechen Sie dabei, damit Sie ein Gefiihl fiir die Linge der Antwort, den Wortschatz und

den Sinn der Frage bekommen.

Fragen zur Selbsteinschitzung

o FErzahlen Sie doch einmal etwas tiber sich?
o Wie wiirden Sie sich selbst beschreiben?
o Wie gehen Sie mit Kritik um?

« Wie wiirde ein Freund Sie beschreiben?

o Wie wiirde ein Kollege Sie beschreiben?
o Was sind Thre beruflichen Ziele?
o Was wiirde Thr derzeitiger Arbeitgeber iiber Sie erzdhlen?

o Was sind Thre Starken und Schwichen?

Machen Sie die Zukunft sichtbar
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 Auf was sind Sie besonders stolz?
« Was war Thr grofiter Fehler? Wie sind Sie damit umgegangen?

o Warum sind Sie der richtige Mitarbeiter fiir uns?

Fragen zum Unternehmen

» Wie haben Sie von unserem Unternehmen erfahren?

« Kannten Sie unser Unternehmen bereits vor Threr Bewerbung?
o Warum mochten Sie in unserem Unternehmen arbeiten?

« Wie gut kennen Sie unsere Produkte und Dienstleistungen?

o Was wirden Sie an unserem Unternehmen veridndern?

o Welche Position konnte fiir Sie noch interessant sein?

o Was, glauben Sie, ist bei uns anders?

Fragen zum letzen Arbeitgeber

« Warum haben Sie Thren letzten Job aufgegeben?

o  Warum mochten Sie den Arbeitsplatz wechseln?

o Fir welchen Bereich waren Sie verantwortlich?

o Welche Tétigkeiten haben Sie besonders gemocht?
o Welche Tétigkeiten haben Sie weniger gemocht?

Fragen zur Fiihrungskompetenz

« Welchen Fiithrungsstil praktizieren Sie und warum?

o Wie haben Sie Thre Fithrungskompetenz bisher unter Beweis gestellt?
« Was erwarten Sie von einem Vorgesetzten?

« Wie fiihren Sie ein Kritikgesprach?

o Wie gehen Sie mit Konflikten innerhalb Thres Teams um?

Fragen zur Zielstrebigkeit und Arbeitseinstellung

« Was motiviert Sie besonders? Wie motivieren Sie sich?
o  Wo sehen Sie sich in funf Jahren?

o Was sind Ihre beruflichen Ambitionen fiir die Zukunft?
» Wie denken Sie iiber Geschiftsreisen?

« Sind Sie bereit, Uberstunden zu machen?

o Wie gehen Sie mit Niederlagen um (Beispiel)?

o Was war Thr grofdtes berufliches Problem und wie haben Sie es gelost?
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Fragen zum Studium

Warum haben Sie sich fiir dieses Studienfach entschieden?
Haben Sie gerne studiert? Warum haben Sie so lange studiert?
Wiirden Sie Thr Fach noch einmal studieren?

Was wiirden Sie dann anders machen?

Warum haben Sie gerade an dieser Universitét studiert?

Was war das Thema Ihrer Diplomarbeit?

Warum haben Sie nicht promoviert?

Provokante Fragen

Warum sollten wir gerade Sie einstellen?

Sind Sie das geforderte Gehalt denn auch wert?

Was werden Sie gegen Ihre Defizite im Bereich...tun?

Warum haben Sie so lange studiert?

Warum haben Sie so schlechte Noten?

Wie erkléren Sie sich die doch eher schlechte Beurteilung in Ihrem Arbeitszeugnis?
Haben Sie sich auch woanders beworben?

Wie lange bewerben Sie sich schon?

Warum waren Sie so lange arbeitssuchend?

Eigene Fragen zum Abschluss

Was ist der Grund fiir die Vakanz dieser Position (Nachfolgeregelung oder neu geschaffene
Position)?

Wie sind die Entscheidungsprozesse im Unternehmen?

An wen berichte ich? Wie grof3 ist das Team oder die Abteilung? Gibt es ein Organigramm?
Mit welchen Abteilungen arbeite ich besonders intensiv zusammen?

Wie geht das Auswahlverfahren weiter?

Nach dem Gesprich reflektieren Sie das Interview noch einmal ganz in Ruhe und stellen sich selber die

wichtigste Frage:

Mochte ich in Zukunft hier arbeiten?

ICH finde sonst auch eine Alternative...
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