Das erfolgreiche
Vorstellungsgesprach

Mit der falschen Mannschaft an Bord ist keine Regatta
ZUu gewinnen, mag das Boot noch so gut sein und der
Wind aus der besten Richtung blasen"

(Prof. Heinz Schuler)

» Nur wer sein Ziel kennt, findet den Weg."
( Laotse )
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Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach IM@

A sikeres allasinterju

m Minden alkalommal 6rom szamunkra, ha
palyazdink sikeresen szerepelnek az
interjukon és elnyerik a megcélzott
allast.

m A sikeres allasinterju egyik el6feltétele
az alapos felkészlilés. E munkaanyagunk
célja palyazdink felkészilésének
tamogatasa.

m Az interjuk gyakran idegen nyelven
zajlanak, ezért a felkészilési
segédanyagot a magyar mellett angol és
német nyelven is kézreadjuk.

m JO gyakorlast, sikeres szereplést!
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Das Vorstellungsgesprach Impé

m Vorbereitung des Vorstellungstermins
m Kleidung

m Termin

m Haltung, Koérpersprache

m BegriuBung und Gesprachser6ffnung
m Das Gesprach

m Selbstvorstellung

m Fragen

m Umgang mit der Gehaltsfrage

m Gesprachabschluss

m Fazit

IMPC-2009



. . [mﬁa
Vorbereitung zum Vorstellungsgesprach o

Gehen Sie gut vorbereitet ins
Vorstellungsgesprach:

m Informieren Sie sich auf der Website Uber Entwicklung des
Unternehmens und Uber die aktuellen Zahlen und Fakten.

m Oft gibt es auf der Unternehmens-Website Fachartikel oder
Jahresberichte mit interessanten Zahlen und Fakten.

m Recherchieren Sie in Online-Archiven und Suchmaschinen nach
dem Namen der Firma. Wie hat sich die Firma entwickelt?

m Halten Sie sich Gber Neuigkeiten zum Unternehmen und zu Ihrem
Fachgebiet auf dem Laufenden. Nutzen Sie zum Beispiel die
Google News-Suche und lesen Sie regelmaBig den Wirtschafisteil
der Zeitung.
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Vorbereitung zum Vorstellungsgesprach IMI/JC)

Sie kennen

m die Gesellschaftsform, die Produkte, die Gr6Be (Umsatz, Anzahl der
Mitarbeiter, Standort, etc.) deren Markstellung, Hauptkonkurrenten,
etc.

m Die erste Kurzdarstellung Ihrer Person, oft eingeleitet mit der
Aufforderung ,Erzahlen Sie mir/uns etwas uber Sie!", sollte nicht
langer als 3 bis 5 Minuten dauern. Tragen Sie die Inhalte Ihres
Lebenslaufs flissig und interessant vor. Achten Sie darauf, einen
zusammenhangenden, klar verstandlichen und widerspruchsfreien
Bericht Uber Ihre bisherigen beruflichen Tatigkeiten zu geben.
Uberlegen Sie auch, wie Sie die Beendigung Ihrer bisherigen
Dienstverhaltnisse begriinden.

m Eine Checkliste mit Fragen, die Sie moglicherweise bei einem
Vorstellungsgesprach erwarten, finden Sie auf den Seiten 15-16.

m Formulieren Sie Ihre Gehaltsvorstellungen: Was moéchten Sie
verdienen? Womit kénnte ein geringeres Einstiegsgehalt
kompensiert werden (Dienstwagen, Aufstiegschancen,

Fortbildungsmoglichkeiten, etc.)?
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Vorbereiten des Interviews

&
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Kleidung

Die Kleidung: bei Damen

m Elegante halbhohe Schuhe, Hosenanzug oder Kostim oder Rock und
Blazer mit Bluse.

m Bei Rock immer Strumpfhose tragen, auch im Hochsommer.

m Dezenter Schmuck. Dezentes make up. Eventuell Halstuch. Nicht
zuviel Parfum auftragen.

m Frisur eher ,streng”. Lange Haare hochstecken oder
zusammenbinden.
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Kleidung IM@

Die Kleidung: bei Herren

m Wahlen Sie eine zurtckhaltende, vornehme Erscheinung.

m Tragen Sie einen grauen, blauen oder braunen Anzug. Socken schwarz.
Hemden sind klassisch entweder weil3, hell- oder dunkelblau. Krawatten sind
einfarbig oder mit dezentem Muster.

m Bei einem Vorstellungsgesprach sollten Sie — ausgenommen Ihre
Uhr — auf Schmuck verzichten; der Ehe- oder Partnerschaftsring ist
naturlich erlaubt.

m Sie sollten sich in der Kleidung wohl fihlen; neue Kleidung sollten Sie
daher vorher schon einmal getragen haben ( entfernen sie Preisschild
und andere Labels ).

IMPC-2009 8



"
Termin IMP/C,

m Lassen sie sich Uber Anreiseweg informieren.
m Schatzen Sie die bendtigte Anreisezeit realistisch ein.

m Planen Sie fur die Anreise ausreichend Zeit ein. Fahren Sie so
frihzeitig los, dass Sie mindestens 15 Minuten zu frih eintreffen.
Wenn Sie ca. 15 Minuten vor Threm Gesprachstermin an Ort und
Stelle sind, haben Sie noch die Moglichkeit den entsprechenden
Raum zu finden, sich kurz noch einmal frisch zu machen oder
einfach noch einmal tief durchzuatmen!

m Betreten Sie 5-10 Minuten vor dem Termin den Empfang und
melden Sie sich an.
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Haltung, Korpersprache e
m Haltung Imp9

m moglichst gerade sitzen und nicht im Stuhl ,hangen”
m Hande nicht in die Hosentasche stecken

m Kreuzen Sie nicht Arme und Beine gleichzeitig: Dies gilt als ein
Zeichen von Verschlossenheit oder von Widerstreben dem anderen
gegenuber.

m Nehmen Sie asymmetrische Haltungen ein (die obere Korperpartie in einer
anderen Position als die untere: Dies gilt als ein Zeichen einer aktiven und
dynamischen Persodnlichkeit) und wechseln Sie die Haltung im Laufe des
Gespraches.

m Halten Sie Ihre Hande unter Kontrolle: nicht Uberkreuzen, nicht mit
Ehering spielen. Begleiten Sie Ihre AuBerungen auf eine naturliche Art
mit den Handen.

m Halten Sie den Kopf gerade.
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Haltung, Korpersprache IM@

m KOrpersprache

m fester Handedruck (auf trockene Hande achten)

m immer wieder Blickkontakt halten

Ihr Blick soll klar und offen sein. (Schauen Sie dem Personalverantwortlichen in
die Augen. Suchen Sie Kontakt zu ihm. Wenn Sie sich nicht trauen, gibt es
einen Trick: Schauen Sie auf seine Augenbrauen oder in die Mitte zwischen
die Augenbrauen).

m immer wieder lacheln

m auf den Ton der Stimme achten

Achten Sie auf den Ton lhrer Stimme. (Die Stimme soll kontrolliert klingen, nicht
zu spitz und nicht zu gedampft. Dann ist auch lhre Nervositat besser unter
Kontrolle und nicht sichtbar).
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Der Anti-Knigge: Wie oute ich mich sicher Impg
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BegriiBung und Gesprachserdffnung Iﬂ?@

m BegruBen Sie Ihren Gesprachspartner mit Namen, einem festen
Handedruck und einem freundlichen Lacheln.

m Ziel ist es, eine entspannte Atmosphare zu schaffen und dem
Bewerber die Nervositat zu nehmen.

m Um ihre Nervositat ein wenig abzulegen, wird man Sie anfangs in
einen kleinen Small Talk einbeziehen. Gehen Sie darauf ein.
Wichtig ist, daB3 Sie locker bleiben.

Ihr Gesprachspartner wird Sie Ublicherweise nach Ihrer Anfahrt
fragen:

,Haben Sie unsere Firma gut gefunden?”

» Ja ich habe ihr Unternehmen ohne Probleme gefunden.”

m Bei Smalltalk antworten Sie locker und humorvoll.

m Merken Sie die Namen und benutzen Sie auch im Gesprach.

m Wenn man Sie nach Getranken fragt, nehmen Sie an, verlangen Sie aber
nichts exotisches.
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Selbstvorstellung ’m@

Sie werden gebeten sich selbst und ihren persénlichen Werdegang darzustellen. Nutzen

Struktur fur die Selbstvorstellung:

Sie die Moglichkeit, die wichtigsten Stationen Ihres Lebens darzulegen.Denken Sie
daran: Sie sollten sich bestmoglich verkaufen, ohne jedoch zu Ubertreiben.
Aus- und Weiterbildung

i
Beruflicher Werdegang, Berufserfahrung, | "

(§
die einen Bezug zur angestrabten Position hat. '._,f,?_-;V
Aktuelle berufliche Situation
Vorstellungen/Zielsetzungen

Persdnlich pragende Erfahrung

zum aktuellen Berufswunsch
Selbsteinschatzung

Freizeit/Hobbies

Anlass flr aktuelle Bewerbung
Empholener Zeitrahmen: 3 bis 5 Minuten

Personliche Situation des Bewerbers

Die haufigsten Fehler bei der Selbstvorstellung:

Kontraproduktive Ehrlichkeit
Leerfloskeln flir persdnliche Fahigkeiten
Nicht- und Negativ-Formulierungen
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Fragen

Wahrend der Selbstvorstellung oder danach rechnen
Sie mit Fragen Ihrer Gesprachspartner,
wie beispielsweise:

1. Warum bewerben Sie sich fiur diese Position?
2.

3.
4.

==> Motivation, Argumentation

Was erwarten Sie fiir sich/von uns/dem Job?
==> Motivation, Einschatzung

Schildern sie uns die wichtigsten Aufgaben ihren letztes Arbeitplatzes.
Wo sehen sie Ihre besondere Stiarken, und wo haben Sie Schwachen?
=> Glaubwiirdigkeit; wie erfolg die Darstellung?

==) positive Seiten zuerst

==) wenige negative Seiten

==» selbstkritisch/Selbstreflexion => selbst mit Starken relativieren

. Was mochten Sie in 3/5/10 Jahren erreicht haben?

== Leistungsbereitschaft, Zukunftsplanung
==» zunachst ausschlieBlich berufliche Perspektiven
==) Ziele klar definieren kénnen
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Fragen IM[/JF'
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Weitere maogliche Fragen

Was glauben Sie, befahigt Sie besonders flr diese Position?
(Fragen zu ihrer Eignung)

Was verstehen Sie unter ... (Ihr Fachgebiet, wie z.B. Controlling,
Qualitatssicherung, Logistik, Marketing)?

Was hat Ihnen an Ihrer letzten Stelle gepasst/nicht gepasst?
Aus welchen Grinden haben Sie jeweils Ihre Stelle gewechselt?

Welche Ihrer bisherigen Stellen hat Ihnen am besten gefallen?
Warum?

Welches waren die bedeutendsten Leistungen in Ihrer Laufbahn?

Wie wlrden Sie sich selbst/Ihr Chef Sie beschreiben (Charakter,
Arbeitsweise, FuUhrungsstil)?

Warum haben Sie sich fur dieses Studium und diese
Fachrichtung... entschieden? (Fragen zur Studienwahl,
Weiterbildung...)

Wie lange, glauben Sie, werden Sie bei uns bleiben?
Haben Sie noch weitere Stellen in Aussicht? Welcher Art?
Auf was sind Sie besonders stolz?

Welche Probleme hatten Sie an Ihrer letzten Stelle?
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Grundséatze zur Beantwortung von Fragen IM@

m Seien Sie ehrlich, aber Ubertreiben Sie nicht mit der Ehrlichkeit und erwahnen
Sie nicht belanglose Fehler.

m Seien Sie positiv, aussern Sie keine Klagen, keine Kritik Gber frihere
Arbeitgeber oder Chefs.

m Antworten Sie nicht einfach mit ,ja” oder ,nein”. In jeder Antwort und in jeder
Aussage sollten Sie versuchen, etwas Positives Uber sich «anzubringen».

m Seien sie nicht zu bescheiden oder zu unterwtirfig. Zeigen Sie, daB3 Sie stolz
auf Ihre Leistungen und Erfolge sind.

m Antworten Sie Uberlegt. Machen Sie ruhig kleine Denkpausen, bevor Sie eine
Antwort geben.

m Zeigen Sie sich flexibel und geben Sie eine knappe oder ausfuhrliche Antwort,
abhangig davon, wie lhr partner winscht.
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Fragen des Bewerbers Iﬂ?ﬁ?

Fragen, die Sie im Interview stellen konnten! T

m Sie werden aufgefordert, die flr Sie noch offenen Fragen zu stellen.
Nuzten Sie die Gelegenheit!

Eine Liste der mdglichen Fragen:

Wie beurteilen Sie die langerfristige Entwicklung in lhrer Branche?

Wie sieht Ihre Strategie aus?

Wie wirde mein Tatigkeitsfeld aussehen?

Wer ist der far mich verantwortliche Manager?

Was ist der Anlass fUr die Besetzung dieser Stelle?

Wie wird meine Einarbeitung stattfinden?

Wie ist diese Stelle arbeitstechnisch ausgestattet?

In welchem Umfange bin ich extern tatig?

Wie sind meine mittelfristigen Entwicklungsmaoglichkeiten in dieser Position?
Wie definieren Sie den im Unternehmen vorherrschenden FUhrungsstil?
Mit wem werde ich zusammen arbeiten?

Kdnnen sie mir eine Stellenbeschreibung zeigen?

Wann darf ich mit der Fortsetzung des Gespraches / Vertragsangebot
rechnen?
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Gehalt ’m/p-c‘)

m 1. Halten Sie sich in den schriftlichen Unterlagen mit der Angabe
von Gehaltswinschen zurick.

m 2. Nennen Sie Ihren Gehaltswunsch, wenn dies ausdrucklich
gewulnscht wird.

m 3. Geben Sie besser einen Gehaltsrahmen an, keinen festen
Betrag.

m 4. Fihren Sie immer einen Brutto-Jahresgehalt an.

m 5. FUr Einstiegspositionen ist der Gehaltsrahmen meist festgelegt.

m 6. Nutzen Sie Praktika und Werkstudentenjobs, um sich in den
Unternehmen Uber Einstiegsgehalter und
Entwicklungsmaoglichkeiten zu informieren.

m 7. Nutzen Sie auch Ihr persdnliches Netzwerk, um sich tGber
Vergutungen zu informieren; halten Sie vor allem Kontakt zu den
Absolventen vor Ihnen

m 8. Nutzen Sie einen seridsen Gehaltscheck-Service (Internet;
geblhrenpflichtig); die Investition zahlt sich aus.

m 9. Betrachten Sie das gesamte Leistungspaket eines
Unternehmens inklusive der Zusatzleistungen.

m 10. Entscheidend ist nicht das Einstiegsgehalt, sondern die
Gehaltsentwicklung. Die erste Vergutungserh6hung kann nach
erfolgreich bestandener Probezeit angesprochen werden.
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Gesprachabschluss Impg,

m SchlieBen Sie das Gesprach immer positiv ab. Bedanken Sie fur
das positive Gesprach.

m Erwahnen Sie, daB3 Sie gerne in dem Unternehmen arbeiten
wurden.

m Fragen Sie nach der weiteren Verfahrensweise. Gehen Sie nie aus
dem Gesprach ohne konkreten Verbleib!

m Interviewer: ,Wir lassen das Gesprach noch etwas auf uns wirken,
besprechen uns untereinander und verbleiben am besten so, dass
wir uns bei Ihnen melden sobald wir uns entschieden haben.

m Sie: ,Ja, so konnen wir verfahren. Was glauben Sie, bis wann
ungefahr kann ich mit einer Entscheidung rechnen?

m Wenn Sie auf Grund von Alternativen unter Entscheidungsdruck
stehen, dann teilen Sie das den Gesprachspartnern mit.

m Verabschiedung mit Namensnennung und kurzem Dank.
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Fazit lm@

m Wenn ein Ziel erreichen will, muBB genau wissen, wie das Ziel
aussehen soll!

m Eine Bewerbung ist eine Marketingaktion in eigener Sache.

m FUr den ersten Eindruck gfibt es keine zweite Chance. Der erste
und der letzte Eindruck bleiben immer in Errinerung !

m Unternehmen moéchten wissen, was sie fur ihr Geld bekommen.

m Es geht darum, den potenziellen Arbeitgeber auf Sie neugirieg zu
machan.
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Danke fur Ihre

Aufmerksamkeit!

,Nur wer sein Ziel kennt, findet den Weg*

(Laotse)
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