Kapitel 4:

Das Vorstellungs-

gesprach

In diesem Kapitel widmen wir uns all den wichtigen Themen, die
Sie im Zuge einer Einladung zu einem Vorstellungsgesprach be-
ricksichtigen sollten. Dartiber hinaus werden Sie mogliche Fragen
im Interview und wie Sie sich auf diese vorbereiten kbnnen, ken-
nenlernen.
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Wir haben uns bis jetzt sehr stark damit auseinandergesetzt, wie man sich in-
nerlich vorbereitet, Informationen tiber neue Méglichkeiten sammelt und die
Unterlagen entsprechend gestaltet bzw. damit, welche Hiirden Sie bis zu
einer personlichen Einladung tiberwinden miissen.

Nun kommt endlich der Anruf, mit dem Sie zu einem Interview eingela-
den werden, und Sie vereinbaren einen Termin. Bevor es aber tatsichlich so-
weit ist und Sie dieses Treffen wahrnehmen, sollten Sie noch einige Vorberei-

tungen treffen.

Vorbereitung — Was sollte ich liber das
Unternehmen wissen?

Der wichtigste Vorbereitungsschritt besteht darin, dass Sie sich tiber das Un-
ternehmen, fiir das Sie sich beworben haben, ausreichend informieren. For-
schen Sie nach Jahresberichten, Zahlen, Besonderheiten und Nachrichten in
den Medien. Uberlegen Sie, was Sie am Unternehmen besonders spannend
finden und wieso Sie sich wiinschen, fiir diese Firma titig zu werden. Fragen
Sie auch im Freundeskreis nach, ob jemand tiber Insiderwissen, das selbstver-
standlich nicht vertraulich sein darf, verfiigt, mit dem Sie dann im Gesprich
punkten kdnnen.

Es ist unangenehm, wenn Sie auf die Frage , Was wissen Sie bereits iber

uns?“ keine zufriedenstellende Antwort geben kénnen.

BEISPIEL AUS DER PRAXIS
Ein Personalverantwortlicher stellte einem Bewerber in diesem Zusammenhang
einmal die Frage, wie er sich in der Situation einer Verabredung verhalten wurde:
Er hat eine Frau kennengelernt, er ladt sie zum Essen ein, doch beim Treffen hat
er bereits alle Informationen tber die Dame und ihre Vorlieben vergessen. Sie
ware wahrscheinlich enttauscht und nicht der Meinung, dass sie ihm etwas be-
deutet.

Dies ist in Bewerbungssituationen ahnlich. Der Bewerber hat tbrigens nach
diesem Gesprach eine Absage erhalten.
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Dariiber hinaus sollten Sie sich Fragen zum Unternehmen iiberlegen. Was
mochten Sie konkret wissen, bevor Sie sich fiir einen Arbeitgeber entscheiden
kénnen?

Maéglicherweise interessieren Sie folgende Fragen: Wie ist das Unterneh-
men strukturiert? Was sind die mittel- und langfristigen Ziele? Wird auf Wei-
terbildung, Entwicklungsméglichkeiten im Unternehmen Wert gelegt? Legt
das Unternehmen Wert auf Themen wie Nachhaltigkeit und Umweltschutz?
Wie wird das Unternehmen in der Offentlichkeit wahrgenommen?

Sie konnen sich auch Fragen zur abteilungsiibergreifenden Zusammenar-
beit tiberlegen oder wie die Kommunikation funktioniert. Wenn Sie tiber eine
bestimmte Problematik bzw. Herausforderung des Unternehmens bereits Be-
scheid wissen, fragen Sie ruhig, wie die Situation geldst wird bzw. konnen Sie
auch Thren Ansatz erwihnen, sollten Sie einen Losungsvorschlag haben.

Fragen Sie nach den Visionen des Unternehmens und wie grundsitzlich
mit Mitarbeitern umgegangen wird bzw. wie man sich als neuer Mitarbeiter
am besten mit Ideen einbringen kann. Wenn Sie iiber einige Mitbewerber in-
formiert sind, fragen Sie nach, wie sich das Unternehmen von diesen unter-
scheidet und ob in Bezug auf die Positionierung des Unternehmens zukiinftig
Verinderungen geplant sind.

Wie Sie sehen, konnen Sie sich viele Fragen tiberlegen. In einem Bewer-
bungsgesprich findet meist eine Kommunikation in beide Richtungen statt,
das heiflt, es geht nicht nur darum, dass man Sie als Bewerber kennenlernt,
sondern sehr wohl auch darum, das Unternehmen entsprechend vorzustellen.
In einer Bewerbungssituation muss sich auch das Unternehmen als attraktiver
Arbeitgeber positionieren. Die finale Auswahl findet nicht nur aufseiten des
Unternehmens statt, sondern Sie als Bewerber miissen sich ebenso bewusst
fiir das Unternehmen als Thren nichsten Arbeitgeber entscheiden — diese Be-
trachtungsweise sollten Sie nie auf$er Acht lassen.

Eine weitere wichtige Anforderung an das Gesprich ist die genaue Kennt-
nis der Inhalte Thres Lebenslaufs. Seien Sie sich der einzelnen Stationen auch
mit Zeitangaben bewusst bzw. tiberlegen Sie sich eventuelle Zusammenhin-
ge, die Sie miindlich noch aufzeigen und hinzufiigen mochten. Es kommt
nicht gut an, wenn Sie wihrend des personlichen Gesprichs Informationen
aus Threm Lebenslauf hervorsuchen miissen, um Fragen des Interviewers be-
antworten zu kénnen.
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Anreise, Kleidung, erste Momente

Wenn Sie sich mental bereits auf das Gesprich eingestellt haben, sollten Sie
sich auch iiber den ersten visuellen Eindruck vor Ort Gedanken machen. Wir
erleben immer wieder Situationen, in denen Bewerber nicht piinkdlich sind
und sich nicht dem Anlass entsprechend kleiden. Dies erzeugt einen nicht
mehr wiedergutzumachenden schlechten ersten Eindruck bei dem Unterneh-
men, bei dem Sie doch so gerne arbeiten méchten.

Vor der Anreise sollten Sie sich jedenfalls notieren:

=» Namen und Position jener Person, mit der Sie das Gesprich fithren werden

=» die genaue Adresse des Unternehmens

=» die Telefonnummer der Rezeption oder Ihrer Kontaktperson — im Falle
eventueller Verspitungen

Planen Sie bei der Anreise eine Pufferzeit ein, es kann immer etwas dazwi-
schenkommen bzw. eine unerwartete Verkehrslage entstehen. Sie brauchen
nicht 15 bis 20 Minuten vor dem Termin einzutreffen, es geniigen ungefihr
finf bis zehn Minuten vor Terminbeginn. Sollten Sie es nicht schaffen,
piinktlich anzukommen, rufen Sie das Unternehmen auf jeden Fall an! An-
sonsten fiihlt sich Thr Gegeniiber respektlos behandelt, es kann Thnen aber
auch passieren, dass Sie ohne Ersatztermin weggeschickt werden und so Thre
Chance auf einen Job in diesem Unternehmen verspielen.

Unpiinktlichkeit sagt viel tiber Thren Arbeitsstil aus. Mdgen Sie sich viel-
leicht auch nur aufgrund zu knapper Planung verspiten, Sie werden jedenfalls
nicht als verlissliche und genaue Person wahrgenommen. Dies gilt genauso im
Falle von Erkrankungen: Es kann vorkommen, dass Sie krank werden, aber
melden Sie sich verlisslich und geben Sie dem Unternehmen Bescheid, dass Sie
das Gesprich leider absagen miissen. Verabsiumen Sie derartige Hoflichkeits-
gesten, werden Sie fir die Zukunft mit einem negativen Vermerk versehen.

Kleidung
Wahrscheinlich wird Thnen das Thema entsprechende Kleidung kein Neu-

land sein, da wir aber auch in diesem Zusammenhang bereits unterschied-
lichste Erfahrungen sammeln konnten, méchten wir Thnen ein paar Empfeh-
lungen mitgeben.
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Machen Sie sich bereits vor dem Gesprich ein Bild vom Dresscode des je-
weiligen Unternehmens. Wenn Sie sich zum Beispiel fiir die Kreativbranche
(z.B. Marketingagenturen) bewerben, kénnen Sie in einem legereren und in-
dividuelleren Stil erscheinen und auch mit Farben spielen. Sollten Sie sich
aber in Richtung internationaler Konzern interessieren, sollten Sie mit Ihrem
Erscheinungsstil klassische Eleganz beweisen.

Minner kénnen mit Anzug und Krawatte in jeder Bewerbungssituation
punkten, Socken und Schuhe sollten natiirlich farblich abgestimmt sein.
Frauen haben mehr Moglichkeiten: Sie konnen sich fiir ein Kostiim entschei-
den oder die schlichtere, aber gleichzeitig elegante Version von Hose bzw.
Rock sowie passender Bluse oder ein ausgefalleneres Oberteil wihlen — je
nachdem, wie Sie sich wohlfithlen und was Sie in einem professionellen Kon-
text als passend empfinden.

BEISPIEL AUS DER PRAXIS

Es steht in keinem Inserat, aber es wird sehr wohl erwartet, dass man sich der Si-
tuation entsprechend kleidet. Wir haben Unternehmen kennengelernt, die sehr
viel Wert auf Eleganz und ein gepflegtes und professionelles Erscheinungsbild
legen. Fur diese kommen Bewerber, die zum Gesprach eher leger gekleidet er-
scheinen, das heifst ohne Krawatte oder Kostum, nicht infrage.

Wir haben aber auch anderes erlebt: Fur eine Position wurde ein umgangli-
cher Typ gesucht, der schnell neue Kontakte knupfen und andere mitreifzen kann
-diese Funktion sollte in Zukunft zu einer wichtigen Motivationsquelle fur die Be-
legschaft werden. Hier wiederum war fur uns die Vorgabe - die aber im Inserat
nicht aufschien -, dass wir uns auf Kandidaten konzentrieren, die auch inihrem Er-
scheinungsbild modern, aufgeschlossen und unkompliziert erscheinen.

Informieren Sie sich uber die Kleidungskultur des Unternehmens, falls Sie
Kontakt zu Mitarbeitern im Unternehmen herstellen kdnnen. Esist in den meisten
Fallen besser, overdressed zu erscheinen, als weniger Wert auf ein professionel-
les Aussehen zu legen als lhr Gegenuber.
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Schenken Sie aber auch der Welt der Farben einige Minuten Threr Vorberei-
tung, denn jede Farbe hat eine gewisse Signalwirkung.
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Grundsitzlich liegen Sie nie falsch, wenn Sie sich fiir Schwarz und Weif3
entscheiden. Bei Hemden kommen helle Blautone gut an, Sie konnen hier
neben der einfarbigen Variante den dunklen Anzug auch mit dezenten Lings-
streifen oder kleinkariertem Muster auflockern. Damen kénnen bei der Wahl
ihrer Kleidung durchaus zu Farben und Mustern greifen — zu viele unter-
schiedliche Farben sollten es aber nicht sein.

TIPP

In Farben kann man viel hineininterpretieren. Unter http://www.psychotech.at/
05_farbpsycho_1_4farben.html konnen Sie sich tber die Wirkung und Deu-
tungsmoglichkeiten der verschiedenen Farben informieren.
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Accessoires und Make-up

Frauen haben ebenfalls eine groflere Wahlmoglichkeit im Bereich Acces-
soires. Achten Sie aber darauf, dass Thr Schmuck nicht zu auffillig ist. Wir
empfehlen Thnen eine eher dezente Alternative. Was das Thema Make-up an-
geht, raten wir ebenfalls zur Zuriickhaltung. Widmen Sie Ihrem Erschei-
nungsbild Zeit und Aufmerksamkeit — die Macht des ersten Eindrucks ist
nicht zu unterschitzen.

Erste Momente

Ein Bewerbungsgesprich beginnt bereits in dem Moment, in dem Sie das Fir-
mengelinde, das Biirogebiude betreten. Einen ersten Eindruck vermitteln Sie
sowohl der Empfangsperson, die Sie begriifit und in das Besprechungszimmer
begleitet, als auch anderen Personen, denen Sie noch vor Beginn Thres Interviews
(zufillig) begegnen. Es wird auf Hoflichkeit geschaut, auf kleine Gesten, die Sie
womoglich unbewusst machen, bzw. darauf, wie Sie mit den Personen im Un-

ternehmen umgehen, inwieweit Sie ,,Small Talk“-Konversationen starten.

Begriifung, Handeschiitteln

Man wiirde annehmen, dass eine entsprechende Begriifung und das Hinde-
schiitteln keine Fragen aufwerfen. Wir machen aber leider zu oft die Erfah-
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rung, dass darauf nicht entsprechend Wert gelegt wird. Ihre Begriiffung sollte
hoflich, horbar und deutdlich erfolgen, sodass man gleich am Empfang weifs,
aus welchem Grund Sie hier sind. Geben Sie an, zu wem Sie weshalb kom-
men, dann wird man Thnen entsprechend behilflich sein konnen.

Das Hindeschiitteln zu Beginn eines Gesprichs hat ebenfalls Signalwir-
kung und beeinflusst die Einschitzung Threr Person. Sie sollten die Hand Th-
res Gesprichspartners nicht ,zerdriicken und auf diese Weise zu viel Domi-
nanz ausstrahlen, Thre Hand sollte aber auch nicht in der Hand Ihres
Gegeniibers ,zerschmelzen®, was wiederum ein Zeichen von Unsicherheit
und wenig Prisenz sein kann. Beim Hindeschiitteln sollten Sie ein gutes Mit-
telmafS finden und eine Portion Selbstsicherheit vermitteln.

Danach werden Sie wohl gebeten, Platz zu nehmen, und wenige Sekun-
den spiter beginnt das Gesprich. Manche Personalverantwortliche messen
auch der Wahl des Sitzplatzes am Besprechungstisch eine gewisse Bedeutung
bei, unserer Meinung nach sollten Sie sich von derartigen Uberlegungen
nicht ablenken lassen.

©0000000000000000000000000000000000000000000000000600 000!
TIPP

Es wird intern dartber gesprochen werden, welchen Eindruck Sie als Bewerber
an der Rezeption hinterlassen haben. Oft werden andere Mitarbeiter sogar expli-
zit darum gebeten, die jeweiligen Bewerber aufgrund ihres ersten Eindrucks zu
beurteilen. Unterschatzen Sie nie die Macht der nonverbalen Kommunikation.
Verhalten Sie sich lieber tberdurchschnittlich hoflich und lassen Sie sich nach Ih-
rem Gesprach auf keine zu personlichen Unterhaltungen mit anderen Mitarbei-
tern im Unternehmen ein.
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Gesprachsfiihrung

Nach dem erfolgreichen Meistern aller bisherigen Hiirden kénnen Sie den
ersten Eindruck nun auch mit inhaltlichen Aspekten steuern und positiv be-
einflussen.

Sie haben sich iiber das Unternehmen, fiir das Sie sich beworben haben,

gut informiert, Sie wissen, wie Sie sich am besten prisentieren, denn Sie ken-
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nen sich selbst bzw. Thre Karrierewiinsche. Daher konnen Sie entspannt in
Thr Vorstellungsgesprich gehen.

In den ersten Momenten des Gesprichs geht es darum, die Aufmerksam-
keit beider Seiten zu aktivieren und durch etwas Small Talk fiir eine positive
Grundstimmung zu sorgen. Fiir Small Talk eignet sich vor allem Thre Anrei-
se. Sollte Thnen etwas besonders Schones in den Biiroriumlichkeiten auffal-
len, konnen Sie das erwihnen und somit die Aufmerksamkeit darauf lenken.
Sie konnen aber auch kurz ansprechen, dass es Sie besonders freut, dieses per-
sonliche Gesprich fithren zu diirfen. Wenn Sie auf der sicheren Seite bleiben
mochten, meiden Sie in dieser Phase Themen wie Politik oder Religionszuge-
hérigkeit oder zu Persénliches, denn dies konnte falsch interpretiert werden
und das Gesprich somit negativ beeinflussen.

Der restliche Verlauf des Gesprichs hingt sehr stark von den beteiligten
Personen ab. Zu Beginn werden Sie wahrscheinlich dazu eingeladen, von sich
zu erzihlen und Ihre wichtigsten Stationen hervorzuheben. Manche Intervie-
wer horen Thnen geduldig zu, andere wiederum werden auch bereits hier mit
Fragen unterbrechen. Bei offenen Fragen ist es ratsam, klar und strukturiert
zu erzihlen, sodass man Thnen folgen kann. Am besten machen Sie sich be-
reits im Vorhinein Gedanken dariiber, was Sie auf eine offene Frage des Inter-
viewers antworten. Einige Beispiele fiir offene Fragen:

=>» _Erzihlen Sie von sich!“

=» ,Geben Sie mir die Informationen tiber Ihre Person, die in Ihrem Lebens-
lauf nicht zu finden sind!“

=» _Heben Sie in drei bis vier Gedanken hervor, was Sie als Person am meis-

ten auszeichnet!”

Den Eindruck, den Sie auf Ihr Gegeniiber machen, konnen Sie mit Ihren
Antworten bzw. Threm Verhalten sehr bewusst steuern. Auch bei einem Vor-
stellungsgesprich sollte grundsitzlich ein Dialog entstehen und sollten beide
Seiten die Moglichkeit bekommen, sich einen Eindruck zu verschaffen. Der
Interviewer will mehr tiber Sie und Thre Hintergriinde und Sie als Bewerber
mehr iiber das Unternehmen, das Arbeitsumfeld und eine maégliche gemein-
same Zukunft erfahren. Hier werden Sie auch gefordert bzw. dazu ermutigt,
Fragen zum Unternehmen zu stellen. Denn schlussendlich gehoren zu einer
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Entscheidung immer zwei Seiten, und Sie miissen sich auch mit gutem Ge-
fiihl fiir das Unternehmen entscheiden kénnen.

Eine gute inhaltliche Vorbereitung und Authentizitit sind unserer Mei-
nung nach zwei essenzielle Aspekte, um im Gesprich mit der zukiinftigen
Fithrungskraft gut anzukommen. Seien Sie iiberzeugt von dem, was Sie be-
reits an Erfahrung ins neue Unternehmen mitbringen, bzw. verschaffen Sie
sich ein klares Bild von Threm Wert als potenzieller neuer Mitarbeiter, damit
Sie diesen auch entsprechend kommunizieren kénnen. Versuchen Sie nicht,
sich um Meilen besser — oder ganz einfach anders — zu verkaufen, als Sie tat-
sichlich sind, denn frither oder spiter wird man Thr wahres Ich kennenlernen
und womdglich zu dem Schluss kommen, dass Ihre Einstellung eine schlechte
Entscheidung war.

Uberlegen Sie sich im Vorhinein viele praktische Situationen — zum Bei-
spiel in Bezug auf Thre Eigenschaften oder Ihre Erfolge —, denn diese erhéhen
die Aussagekraft IThrer Antworten. So kann sich Thr Gegeniiber ein Bild davon
machen, wie Sie sich in bestimmten Situationen verhalten.

Um im Gesprich gut anzukommen, ist es unserer Meinung nach auch
sehr wichtig, dass Sie eine positive Grundstimmung mitbringen, mit einer
Portion an Adrenalin, denn Sie sollen ja stets gespannt bleiben, was aus Situ-
ationen entstehen kann. Auflerdem soll man beim Gesprich spiiren, dass Sie
sich fiir die ausgeschriebene Position interessieren und viel Energie und Le-
bensfreude mitbringen.

BEISPIELE AUS DER PRAXIS
Nachfolgend finden Sie Verhaltensweisen im Gesprach, die wir bereits erlebt ha-
ben und die bei Unternehmen nicht gut ankommen:

=> Der Kandidat konzentriert sich im Gesprach nicht auf wichtige Aussagen,
sondern schweift bei den Antworten immer ab und drtckt sich nicht klar aus.

=» Auch nach der Aufwarmphase kommt kein Schwung in das Gesprach, auf die
Fragen wird nur mit einigen kurzen Statements geantwortet und dann ge-
schwiegen.

=» Der Kandidat fragt im Gesprach nach einer Frage immer zurtick, bevor er eine
Antwort gibt. Es wird der Anschein erweckt, als wolle er so Zeit gewinnen.
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=> Beim Abschluss des Gesprachs stellt der Kandidat keine weiteren Fragen,
obwohl dies vom Interviewer erwiinscht ware. Das wird als mangelndes Inter-
esse des Bewerbers interpretiert.

=>» Der Blickkontakt wird wahrend des ganzen Interviews vermieden, der Kandi-
dat klammert sich an seinen Kugelschreiber. Dies wird als Zeichen von Unsi-
cherheit gedeutet.

=» Der Kandidat lasst sein Gegenuber nicht ausreden und unterbricht zu oft, das
wirkt sehr unhoflich.

=» Die Sitzhaltung des Kandidaten ist zu leger: Beine ausgestreckt, im Sessel
versunken, sehr lebendig mit den Handen gestikulierend. Sie sollten im Ge-
sprach naturlich nicht steif wirken, allzu locker jedoch auch nicht, sondern dem
professionellen Umfeld und der Situation angemessen.

Uben Sie vor dem Spiegel und sobald Sie sich dabei sicher sind, tben Sie mit
vertrauten Personen. Fordern Sie ehrliches Feedbackl

Rhetorik und Kérpersprache

Laut Studien bilden sich Menschen ihre Meinung zu 90 Prozent in den ersten
vier Minuten, und diese Meinungsbildung erfolgt zu 60 bis 80 Prozent auf-
grund nonverbaler Kommunikation. Sie konnen sich daher vorstellen, wie
wichtig die ersten Momente einer Bewerbungssituation sind.

Verhalten Sie sich selbstsicher, aber nicht iiberheblich. Lassen Sie Ihr Ge-
geniiber entscheiden, wie lange der Begriiffungshindedruck dauert, und erwi-
dern Sie die Stirke des Hindedrucks in gleichem Mafle. Nach dem Ankom-
men konnen Sie sich durchaus im Besprechungszimmer oder im Biiro
umschen, fixieren Sie jedoch anfangs nicht Ihr Gegeniiber, denn jeder
Mensch braucht einige Momente, um den Gesprichspartner ungezwungen
mustern zu kdnnen.

Nehmen Sie eine Sitzhaltung ein, die fiir Sie bequem ist und in der Sie
Selbstsicherheit ausstrahlen. Kreuzen Sie bei der Beantwortung von Fragen
Thre Arme nicht vor sich auf dem Tisch, dies signalisiert Abwehr, so, als wollten
Sie sich vor etwas schiitzen. Halten Sie Blickkontakt mit IThrem Gesprichspart-
ner und fallen Sie ihm bei Fragen oder Erklirungen nicht ins Wort.
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Wenn Sie tiber sich und Ihre Erfahrungen erzihlen, dann legen Sie Ihren
Fokus auf das Wesentliche und wihlen Sie eine klare, verstindliche Sprache.
Nach gewissen Fragen kénnen Sie gerne einen Moment lang nachdenken, be-
vor Sie antworten — dies signalisiert, dass Sie wohliiberlegt vorgehen. Wirken
Sie nicht unnatiirlich, verwenden Sie keine einstudierten Formulierungen.
Das Gesprich ist dazu da, dass sich beide Teilnehmer gegenseitig kennenler-
nen und abschitzen kénnen, inwieweit — neben den fachlichen Anforderun-
gen — auch die Chemie und die Zukunftsvorstellungen harmonieren.

Abhingig davon, wie geiibt Ihr Gesprichspartner in der Interpretation
nonverbaler Kommunikation ist, kann er eventuelle Liigen mitunter recht
schnell enthiillen. Gesten, die auf eine Liige deuten, kdnnen folgende sein:
die Hand vor den Mund zu halten (Ihr Gehirn lehnt im Unterbewussten
ab, das zu artikulieren, was Sie gerade sagen), das Beriithren Threr Nase so-
wie das Abtasten Threr Ohren oder das Kratzen Thres Halses. Um aber Ges-
ten dieser Art glaubhaft interpretieren zu kénnen, muss man als Interviewer
immer den Gesamtkontext, die Gesamtheit der mimischen Wahrnehmung,
betrachten.

Im Anhang finden Sie auch zu diesem Thema Literacurempfehlungen.

H&aufige Fragen und empfehlenswerte
Antwortmaéglichkeiten

In diesem Kapitel werden wir einige Fragen auflisten, die Sie in Bewerbungs-
situationen gestellt bekommen konnen. Es gibt in diesem Zusammenhang
keine ,richtigen® Antworten, die Sie einstudieren sollten, vielmehr geht es da-
rum, aufzuzeigen, in welche Richtung Sie sich bei der Beantwortung einer
Frage orientieren konnen oder was Sie besonders beachten sollten.

Halten Sie sich bitte immer vor Augen, dass es auf jede Frage viele tolle
Antworten gibt. Auch in diesem Kontext zahlt, dass Ihre Antworten authen-
tisch Thre Uberzeugungen und IThre Personlichkeit wiedergeben.

,,JErzihlen Sie mir von sich!“
Auf diese Frage sind wir bereits weiter oben ein wenig eingegangen: Hier geht

es vor allem darum, dass Sie einen fiir den beruflichen Kontext relevanten
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Ausschnitt aus Threm Leben — mit unterschiedlichen Stationen — authentisch
und mit Uberzeugung prisentieren. Dabei konnen Sie durchaus auch auf hu-
morvolle Weise erzihlen, wenn dies Ihrem personlichen Stil entspricht. Auf
jeden Fall sollten Sie sich bei dieser Frage auf Geschehnisse Ihres Lebens kon-
zentrieren, die fiir die ausgeschriebene Position von Wichtigkeit sind. Niitzen
Sie die Méglichkeit, bereits hier einige Threr Stirken anhand von Beispielen
aus Threm Leben aufzuzihlen.

Sie konnen Thre Antwort aber auch mit folgendem Statement beginnen:
,Da Sie meinen Lebenslauf sicher kennen, mochte ich nun verstirkt auf die
Punkte eingehen, die darin noch nicht ausfiihrlich beschrieben sind.*

,»Wie haben Sie sich auf das Gesprich vorbereitet?“

Jedes Unternehmen méchte natiirlich den Eindruck gewinnen, dass Ihnen an
der ausgeschriebenen Position sehr viel liegt und dass Sie sich auf das Ge-
sprich vorbereitet haben. Wie schon oben ausgefiihrt, sollten Sie Informatio-
nen iber das Unternehmen sammeln — egal, welcher Art, Sie kdnnen auch
gerne kritische Themen ansprechen. Lassen Sie Ihr Gegeniiber spiiren, dass
Sie einige Fakten iiber das Unternehmen kennen, tiber die Hintergriinde der
Titigkeit oder die Positionierung sowie besondere Erfolge Bescheid wissen,
und stellen Sie in diesem Zusammenhang Thre Fragen.

»Was sind Thre Stirken/Schwichen?“
Wahrscheinlich ist dies eine der meistgestellten Fragen in Gesprichen. Den-
noch erleben wir immer wieder, dass auf diese Frage nur sehr allgemeine Ei-
genschaften — ohne Beispiele als Untermauerung — kommen. Sie sollten hier
jede Eigenschaft, die Sie als charakteristisch fiir sich ansehen, mit einem prak-
tischen Beispiel aus Threm bisherigen Leben untermauern. Wenn Sie als Ei-
genschaft ,duflerst kommunikativ mit unterschiedlichen Zielgruppen® nen-
nen, dann erzihlen Sie von einer Situation, in der Sie diese Eigenschaft in der
Praxis auch gelebt haben. Wenn Sie als Stirke nennen ,ich finde auch in
schwierigen Situationen stets eine gute Losung®, dann tiberlegen Sie sich, wo
Sie sich entsprechend behaupten konnten.

Jeder Mensch hat auch Schwichen. Wenn Sie als Person dazu stehen,
trigt dies zu einer sympathischen Beurteilung Ihrer Personlichkeit bei. Seien
Sie auch im Bereich Threr Schwichen ehrlich. Nennen Sie aber nur solche
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Schwiichen, die Sie nicht sofort fiir die Position disqualifizieren. Eigenschaf-
ten wie ,unpiinkdich®, ,ungenau®, ,faul®, ,undiszipliniert“ sollten Sie jeden-
falls vermeiden, diese wiirden Sie als mogliche neue Arbeitskraft in keinem
guten Licht erscheinen lassen.

Wenn Sie einige Ihrer Schwichen aufgezihlt haben, dann fithren Sie
gleich auch Mafinahmen an, die Sie bereits unternommen haben, um an die-
sen zu arbeiten.

BEISPIEL AUS DER PRAXIS
In einem Bewerbungsgesprach wurden folgende Schwachen genannt:

= ,Invielen Situationen bin ich zu diplomatisch.”
= ,Esfallt mir schwer, regelmaigen Sport in meine Woche zu integrieren.”
=» ,Ichtendiere dazu, mich in Details zu verlieren.”

.Mit zu diplomatisch meine ich, dass ich meine Meinung oft eher zurtckhaltend
aufere, um niemanden in meinem Umfeld zu verletzen. Diese Eigenschaft ist mir
bewusst, ich mochte daran arbeiten und zwinge mich oft, ganz klare und tiefge-
hende Meinungen zu auern - auch dann, wenn diese womoglich wehtun.”

LBezuglich meiner Ruckstande im sportlichen Bereich habe ich als Ziel fur
mich festgelegt, jeweils zwei Mal pro Woche Sport zu betreiben und dartber
auch Aufzeichnungen zu fuhren.”

»Was meine Neigung zu Details angeht, habe ich mir angewohnt, mir bei jeder
neuen Aufgabe zuerst das grofse Bild vorzustellen und sie erst danach in Teilauf-
gaben aufzusplitten. Bei der Abarbeitung der kleineren Aufgaben kehre ich im-
mer zur definierten Zielvorstellung zurtck und kann dann entsprechend feststel-
len, was noch alles zu erledigen ist.”

000 0000000000000 00000000000000000000000000000000000 0 00

»Wieso sollten wir uns fiir Sie entscheiden?“

Mit dieser Frage mochten Personaler Einblicke in Ihre Selbsteinschitzung ge-
winnen. Es kommt immer gut an, wenn Sie kurz und klar hervorheben kon-
nen, wieso gerade Sie die richtige Person fiir die gegebene Position sind. Brin-
gen Sie zum Ausdruck, welchen Wert Sie fiir das Unternehmen — mit Threr
Personlichkeit, mit Thren bisherigen Erfahrungen — bedeuten wiirden. Sie
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konnen hier auf die einzelnen Anforderungspunkte der Ausschreibung niher
eingehen und erldutern, was Sie bereits an Expertise sammeln konnten. Auch
hier zihlen Selbstvertrauen und praktische Beispiele aus Threm Leben.

»Wie wiirde Ihr bester Freund/beste Freundin Sie beschreiben?“

Neben Threr Selbstwahrnehmung ist es auch sehr wichtig, dass Sie wissen, wie
Sie von Threm Umfeld wahrgenommen werden. Am besten bitten Sie zu-
nichst Thre Freunde, Sie mit einigen Eigenschaften zu beschreiben, und ge-
hen dann der Frage nach, wieso diese gewisse Sichtweisen tiber Ihre Person-
lichkeit haben. Es gibt in diesem Zusammenhang keine eindeutig guten oder
schlechten Antworten, vielmehr sollten Sie sich dadurch Threr Personlichkeit
bewusster werden. Je mehr Vertrauenspersonen Sie fragen, desto héher ist
auch die Chance, dass Sie neue Seiten an sich entdecken, auch wenn das nicht
immer angenehm ist. Dies dient aber jedenfalls dazu, dass Sie an Ihrer Per-
sonlichkeit arbeiten kénnen.

,»Wie wiirde Ihr Vorgesetzter Sie beschreiben?

In Bezug auf IThre Arbeitseinstellung oder Thre Personlichkeit mit Fokus auf
den Umgang mit Kollegen, mit Kunden — hier sind den Antwortmaglichkei-
ten keine Grenzen gesetzt. Ratsam ist es, auch schriftliche Empfehlungen von
Vorgesetzten oder Kollegen von frither einzuholen, denn personliche Refe-
renzen sind sehr aussagekriftig.

»Was war Ihr grofiter Erfolg?“

Der Interviewer méchte sich ein moglichst umfassendes Bild von Thren Er-
fahrungen machen, um daraus Riickschliisse auf Ihr Verhalten in einem neu-
en Umfeld zichen zu konnen. Auf die Frage nach Threm groften Erfolg gibt
es natiirlich auch keine Standardantwort. Am besten vermitteln Sie, was fiir
Sie Erfolg tiberhaupt bedeutet. Assoziieren Sie mit Erfolg bestimmte Kenn-
zahlen, Umsatzvolumen oder Einsparpotenziale, die Sie erreichen konnten?
Oder Sie betonen hier eher den menschlichen Aspekt und erzihlen iiber ein
Beispiel, wo Sie in einer heterogenen Gruppe mit vielen Meinungsunterschie-
den doch noch zu einer fiir alle vertretbaren Losung gekommen sind. Als
grofiten Erfolg kdnnten Sie aber auch eine Reise um die Welt und wie die da-
bei gewonnenen Erkenntnisse Thr aktuelles Leben bereichert haben, nennen.
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