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Rarrierecoach gibt Tipps fur das Vorstellungsgesprach

GUTE VORBEREITUNG IST ALLES

Gliickwunsch, wenn Sie eine Einladung zum
Vorstellungsgesprach erhalten: Sie haben
eine groBe Hiirde zu lhrem Wunschjob ge-
nommen. Damit es weiter so gut lauft, ist es
wichtig, dass Sie sich richtig ins Zeug legen,
gut auf das Gesprach vorbereiten und von
der besten Seite prasentieren.

1. Bestatigen Sie den Termin

Wenn Sie eine Einladung bekommen haben,
bestatigen Sie den Termin und fangen an,
sich auf den Tag vorzubereiten.

9. Sammeln Sie Informationen

Im Vorfeld besorgen Sie sich Informationen
zum Unternehmen. Eine gute Informations-
quelle ist die Anzeige selbst: Was sind die
Anforderungen, was wird erwartet, was ge-
boten? Dariiber hinaus kénnen Sie in Inter-
net, Presse, Jobportalen recherchieren oder
lhre Bekannten fragen. Wenn Fragen zum
Unternehmen noch offen sind, knnen Sie
diese im Vorstellungsgesprach stellen. Viel-
leicht fahren Sie vorher mal vorbei und ma-
chen sich von Gebdude und Umfeld im Vo-
raus ein Bild, das hilft auch spater, die An-
fahrtszeit richtig einzuschatzen.

3. Bereiten Sie sich vor

Uberpriifen Sie nochmals Ihren Lebenslauf

Beim Vorstellungsgesprach gibt es viele Dinge, die man falsch machen kann.

sen, was Sie motiviert und begeistert und
wie Sie mit kritischen Punkten umgehen.

Dann iiberlegen Sie, welche Anforderungen
an den Bewerber gestellt werden. Bereiten
sich so vor, dass Sie zu jeder Anforderung
sagen konnen, was Sie an Erfahrungen und

RICHTIG & FALSCH .

Rl'(hﬁq:
- freundlich und nicht zu leise griBen und
den Blickkontakt halten

- aufmerksam zuhdren und nicht unterbre-
chen

falsch:

- immer nach unten oder ernst schauen
- die Arme vor der Brust verschrénken
- auf der Stuhlkante kippeln

und lhre Zeugnisse auf Unklarheiten, Lii-
cken und Schwachstellen. Sie sollten damit
rechnen, dass Sie dazu im Vorstellungsge-
sprach gefragt werden. Bleiben Sie authen-
tisch und ,(iben” Sie mit jemandem aus
lhrem Umfeld, dem Sie vertrauen und der
Ihnen offen Riickmeldung gibt. Es geht nicht
darum, perfekt zu wirken, sondern darum,
dass man sehen will, wie gut Sie zu Aufga-

Kenntnissen mitbringen. Wenn Sie eine An-
forderung (noch) nicht erfiillen, sagen Sie
beispielsweise, dass Sie schnell lernen, sich
schnell einarbeiten und nennen ein Beispiel
aus lhrer Vergangenheit, wo es auf diese
Weise gut geklappt hat. Oder vielleicht ha-
ben Sie ohnehin eine Weiterbildung in dem

Bereich geplant — dann sagen Sie auch,

dass Sie gerne dazulernen.

- 2u auffallige Kleidung

- sehr leise und undeutlich sprechen
- 2U spat kommen

- Handy in Betrieb

-Gerliche (Rauch, Essensgeruch)

- Kaugummi kauen
- sich schlecht iber andere duBern

- sofort nach Gehalt und Urlaub fragen
- liberheblich wirken

- nachfragen, wenn man etwas nicht ver-
steht

- i ganzen Sétzen sprechen

- immer freundlich und gelassen bleiben
- sich fiir das Gesprach bedanken

- vorbereitet und informiert sein

be, Unternehmen und Team pas-
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Wenn Sie eigene Fragen haben,
notieren Sie diese. Am Ende des
Gespraches haben Sie sicher Ge-
legenheit, Ihre Fragen zu stellen
(und es wirkt gut vorbereitet).

Fazit: Mit einer Einladung zu
einem Vorstellungsgesprach ha-
ben Sie die Mdglichkeit, sich gut
zu prasentieren, das Unterneh-
men und die Menschen naher
kennenzulernen. Bleiben Sie
natiirlich und versuchen Sie,
sympathisch, interessiert und
auf Ihrem Gebiet kompetent zu
erscheinen, und lassen Sie sich
nicht aus der Ruhe bringen.

4. Der qute erste €in-
druck

Kleidung ist dem Berufsfeld
anzupassen. Wenn Sie nicht

sicher sind, fragen Sie jemanden, der es

weiB, oder gehen auf die Website des Unter-
nehmens, manchmal sind Mitarbeiter dort
abgebildet. Auf jeden Fall angemessen,
sauber und ordentlich.

Schmuck sollte eher dezent sein. Die Auf-
merksamkeit sollte lhrer Person gelten und
nicht durch auffallige Kleidung, Schuhe oder
Schmuck abgelenkt werden.

Nehmen Sie etwas zum Schreiben (Notiz-
block) und lhre Bewerbungsunterlagen
(Anschreiben, Stellenanzeige) mit, ebenso
Fragen, die Sie stellen wollen.

Bereiten Sie sich darauf vor, Ihren Lebens-
lauf biindig zu erzdhlen, und bereiten Sie
sich auf die typischen Fragen vor (Starken,
Schwachen, Gehaltswunsch). Hierzu kon-
nen Sie sich ruhig des Internets bedienen,
dort gibt es namlich viele Ratgeber (zum
Beispiel auf den blichen Jobportalen).

5. Ablauf des Gesprachs

Der typische Ablauf eines Gespraches ver-
lauft mit BegriiBungsphase (small talk),
Vorstellungsphase  (Gesprachspartner, oft
Fachabteilung und Personal), lhrer Prasen-
tation, Fragen zu lhrer Person und lhren
Kenntnisse. Dann haben Sie Gelegenheit,
Fragen zu stellen, und vielleicht gibt es
einen Betriebsrundgang.

Verabschiedung (oft mit der Aussage ,Sie
werden von uns in den nachsten Tagen ho-
ren”).

Gegenseitiges Bedanken.
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