Vorstellungsgesach

Sie haben eine Einladung

zum Vorstellungsgesprach
erhalten? Herzlichen Gluick-
wunsch, die erste Bewerbungs-
hiirde ist geschafft. Nun
sollten Sie sich auch griindlich
auf Ihr Gesprach mit dem
Personaler vorbereiten.

Von Sabine Olschner

Die Bewertung einer Person erfolgt in den ersten Sekunden,
nachdem man sich gesehen hat. Entsprechend wichtig ist Ihr
Auftreten zu Beginn eines Vorstellungsgesprachs: Erscheinen Sie
punktlich, lieber ein paar Minuten zu friih als zu spat. Beim ers-
ten Zusammentreffen schauen Sie lhrem Ansprechpartner in die
Augen, begriif3en Sie ihn mit einem festen Handedruck und der
Nennung seines Namens (,Guten Tag, Herr Miiller”) und stellen
Sie sich deutlich mit Threm Vor- und Nachnamen vor.

Um die Nervositat des Bewerbers ein wenig zu mildern, beginnt
das Gesprach in der Regel mit ein wenig Small Talk tber lhre
Anfahrt oder das Wetter. Wer gelibt ist in der leichten Art der
Konversation, dem wird das Reden nicht schwer fallen — aber ver-
fallen Sie nicht ins Plaudern. Nach ein paar Minuten sollte der
Personaler in der Lage sein, zur Sache zu kommen. Sollte [hnen
lbrigens Kaffee angeboten werden, konnen Sie dieses Angebot
problemlos annehmen — oder auch ablehnen, wenn Sie keinen
Kaffee trinken. In diesem Fall duBern Sie aber keine Sonderwdin-
sche: Ein Wasser zu verlangen ist dann allemal besser als eine
spezielle Teesorte oder dhnlich ausgefallenes.

Zum Start des Vorstellungsgesprachs wird der Personaler Sie
wahrscheinlich bitten, etwas lber sich selbst zu erzahlen. Das
kénnen Sie schon zu Hause bestens tiben: Sprechen Sie das, was
Sie Uber sich zu sagen haben, auf Band und héren Sie sich selbst
einmal zu. Das bedeutet nicht, dass Sie Ihren kurzen Vortrag aus-
wendig lernen sollen — aber Sie werden schnell merken, an wel-
chen Stellen in Threm Lebenslauf Sie ins Stocken geraten oder
unsicher werden.

Auf mégliche Nachfragen mussen Sie sich gefasst machen, sei es,
weil der Gesprachspartner Unklarheiten im Lebenslauf hinterfra-
gen oder erfahren will, warum Sie in Ihrem Leben bestimmte Ent-
scheidungen getroffen haben. Dies lasst sich am besten im Ge-



. Uberlegen Sie, welche Fragen der Per-
sonaler lhnen moglicherweise stellen wird. Dazu gehéren zum
Beispiel:

Warum haben sie sich ausgerechnet fiir unser Unternehmen
entschieden?

Was qualifiziert Sie fiir diese Stelle besonders?

Was sind lhre Erwartungen an die neue Stelle?

Was erwarten Sie von lhren Vorgesetzten?

Was bringen Sie unserer Firma?

Wie flexibel sind Sie beziiglich Belastbarkeit/Uberstunden/
Wochenendarbeit?

Was sind lhre Starken und Schwachen?

Wer sich vorab Gedanken zu moglichen Antworten gemacht,
wird im Vorstellungsgesprach nicht so leicht ins Schwimmen
geraten. Vor allem auf die Frage nach den eigenen Starken und
Schwachen sollten Sie sich bereits vorher Antworten lberlegen.
Die Schwachen ,Ungeduld” oder ,Perfektionismus” werden zu
haufig genannt, als dass sie noch glaubwiirdig klingen wiirden.
Einen positiven Eindruck erwecken hingegen Ehrlichkeit, Offen-
heit und vorsichtig dosierte Beispiele flir bestimmte Charakter-
eigenschaften.

Doch nicht nur der Personalchef wird Sie fragen — Sie werden
auch die Moglichkeit haben, selber Fragen zu stellen. Zeigen Sie
echtes Interesse am Unternehmen, indem Sie sich im Vorfeld
Uberlegen, was Sie Uber das Unternehmen und lhre kiinftige
Position wissen wollen. Bereiten Sie lhre Fragen schriftlich vor
und nehmen Sie ruhig die Frageliste mit ins Gesprach. Ein paar
typische Fragen konnten sein:

Rechtzeitig zum Friseur gehen
Kleidung aussuchen und vor-
bereiten (keine Flecken, L6cher
oder abgerissene Knopfe?)
Schuhe putzen

Selbstdarstellung iiben
Unterlagen zusammenstellen

(alle Bewerbungsunterlagen, falls
vorhanden Arbeitsproben)

Liste mit eigenen Fragen
vorbereiten

Papier und Stift fiir Notizen
einstecken

Reise buchen

Mit Unternehmen die Ubernahme
der Reisekosten abklaren
Anfahrtsbeschreibung mitnehmen
Kontaktdaten fiir eventuellen
Anruf von unterwegs aus
mitnehmen

Am Tag des Bewerbungsgespraches
piinktlich aufstehen und geniigend
Zeit fiir Vorbereitung und Anfahrt
einplanen
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Wie sehen die Aufgaben aus, die ich iibernehmen werde?

Wie verlauft die Einarbeitungsphase? Welche Abteilungen lerne
ich kennen?

Wo ist mein Arbeitsplatz? Kann ich ihn eventuell besichtigen?
Kann ich eventuell kiinftige Kollegen kennen lernen?
Wie ist die Abteilung ins Unternehmen eingebunden?

Welche Aufstiegsmoglichkeiten/Karriereprogramme gibt es in
lhrem Unternehmen?

Besteht die Moglichkeit zu einem Einsatz im Ausland?
Unterstiitzt das Unternehmen WeiterbildungsmafRnahmen?

Fragen nach Urlaub und Freizeitausgleich kommen im ersten
Gesprach nicht gut an. Auf das Thema Gehalt hingegen sollte man
sich bereits vorbereitet haben. Informieren Sie sich tiber die Gehalter,
die fir Berufseinsteiger in lhrer Branche ublich sind. Berufsverbande,
Internetseiten von Jobborsen oder auch Gesprache mit Freunden
und Bekannten, die in der Branche arbeiten, konnen helfen, sich
einen realistischen Eindruck zu verschaffen. Pokern Sie bei der
Gehaltsfrage nicht zu hoch, aber verkaufen Sie sich auch nicht unter
Wert. Ubertreibungen in beide Richtungen hinterlassen bei den Per-
sonalern einen schlechten Eindruck.

Vorstellungsgesprache sind eine spannende Angelegenheit, denn
hier entscheidet sich, ob der Bewerber zum Unternehmen passt und
umgekehrt. Grund zur Nervositat gibt es hingegen nicht: Wenn Sie
sich gut vorbereitet haben, werden Sie in der Lage sein, offen und
ehrlich aufzutreten. Authentische Kandidaten haben ohnehin die
besten Chancen. Und sollte es beim ersten Vorstellungsgesprach
nicht klappen, bedenken Sie immer: Ubung macht den Meister!





