Ein Vorstellungsgespréach erfolgreich absolvieren

Sie haben eine Einladung zu einem Bewerbungsgesprach erhalten? Wir gratulieren! Nutzen
Sie diese Chance und bereiten Sie sich unbedingt vor!

Hier ein paar Tipps:
Bedanken Sie sich telefonisch fir die Einladung und bestatigen Sie den Termin.

Uberprufen Sie lhren Lebenslauf und die Zeugnisse auf ggf. erklarungsbedurftige Lebensab-
schnitte und bereiten Sie gedanklich Antworten auf entsprechende Fragen vor. Achten Sie
dabei auf Klarheit und Ehrlichkeit!

Ziel eines Vorstellungsgespraches ist das umfassende Kennenlernen beider Seiten in kurzer
Zeit. Deshalb: Seien Sie ganz Sie selbst! Bleiben Sei authentisch!

Achten Sie auf eine angenehme Gesamterscheinung.

Die Kleidung kann je nach Berufsfeld unterschiedlich auszuwéhlen sein. Sie muss sauber
und ordentlich sein.

Setzen Sie Schmuck dezent ein. Sie mussen nicht zeigen, was Sie haben!
Dasselbe wie beim Schmuck trifft auch auf das Make-Up zu. Weniger ist hier oft mehr.
Die Schuhe mussen geputzt und serids sein. Tragen Sie keine Turnschuhe.

Im Vorstellungsgesprach soll die zentrale Frage geklart werden, ob Sie in die Organisation
passen. Daher wird, neben Ihrer fachlichen Kompetenz, insbesondere auf lhre personlichen
Fahigkeiten eingegangen.

Ein Bewerbungsgesprach kann zwischen einer halben und zwei Stunden dauern. Dariiber
hinaus wird in den wenigstens Fallen nur ein einzelnes Gesprach durchgefiihrt. Oft werden
zwei oder sogar drei Gesprache gefiihrt, bis man sich fir eine Bewerberin oder einen Be-
werber entscheidet. Zwischen den Gesprachen werden Bewerberinnen und Bewerber aus-
gesiebt.

Im Vorstellungsgespréach werden Sie je nach Grof3e und Struktur der Organisation auf fol-
gende Personen treffen:

Personalverantwortliche
Vorgesetzte(r)
Gleichstellungsbeauftragte
Schwerbehindertenbeauftragte(r)
Vertreter(in) des Personalrates

Das Vorstellungsgesprach wird in der Regel wie folgt gegliedert:

BegrifRung und Einleitung

Vorstellung der Organisation

Prasentation des Bewerbers/ der Bewerberin

Fragen an die Bewerberin/ den Bewerber zu fachlichen und personlichen Fahigkeiten
Fragen der Bewerberin/ des Bewerbers

Abschluss des Gespréchs und Verabschiedung



Das Vorstellungsgesprach wird mit einer BegriRungsphase eingeleitet. Stellen Sie sich mit
vollem Namen in angemessener Lautstarke und Tonlage vor und merken Sie sich die Na-
men der Gesprachspartner. Haufig wird die Begrif3ung mit Small Talk begleitet. Das dient
nur der Auflockerung. Spielen Sie in jedem Fall mit, vermeiden Sie aber negative AuRerun-
gen. Lacheln Sie freundlich, aber nicht Gbertrieben. Halten Sie Augenkontakt, wenn Sie an-
gesprochen werden. Ihr Handedruck darf weder zu lasch noch zu kraftig ausfallen.

Im Anschluss an die BegriBung stellt sich die Organisation vor. Héren Sie besonders auf-
merksam zu. Sie erhalten hier wichtige Informationen, die Sie anschlief3end in lhre Selbst-
prasentation einflie3en lassen konnen. Nachfragen ist in dieser Phase nicht nur erlaubt, son-
dern sogar erwinscht.

Die Prasentation der Bewerberin/ des Bewerbers wird in der Regel eingeleitet mit der Bitte
sich ,kurz vorzustellen® oder ,etwas Uber sich zu erzahlen®. In der Selbstprasentation mus-
sen Sie zentrale Argumente fir Ihre Einstellung liefern. Verwenden Sie keine Standardpra-
sentation, sondern stimmen Sie lhre Prasentation auf die Organisation und lhre kiinftige Auf-
gabe ab. Inhalte bilden Ihr beruflicher Werdegang sowie lhre Starken (Hard- und Softskills).
Beachten Sie aber, dass eine blo3e Nacherzahlung lhres Lebenslaufs nicht gefordert ist!
Belegen Sie |hre Eignung flr die konkrete Stelle. Hilfestellung bietet die bereits von lhnen im
Vorfeld analysierte Stellenanzeige. Beginnen Sie mit der aktuellen Tatigkeit und gehen Sie
dann zurlck bis zu Ihrer Ausbildung. Der Umfang der Selbstprasentation sollte sich auf ca.
funf Minuten belaufen. Lassen Sie keine Langeweile aufkommen und Ubertreiben Sie nicht!

Im Anschluss an lhre Selbstprasentation wird flr gewohnlich Thr personliches Profil durch
gezielte Fragen nach Ihren Starken und Schwéachen gepruft. Daher ist es besonders wich-
tig, sich bereits im Vorfeld mit seinen Starken und Schwéachen auseinandergesetzt zu haben.

Aus folgenden Gebieten missen Sie mit Fragen rechnen:

Motive / Grinde fur Ihre Bewerbung
Leistungsmotivation

Ausbildung und beruflicher Werdegang

Sozialer Hintergrund

Persdnliches Profil (speziell Starken und Schwachen)
Berufliche Ziele

Gesundheitliche Einschrankungen

Fragen zur Position / Stelle

Grundsatzlich sollten alle Fragen in einem Einstellungsgesprach wahrheitsgemafd beantwor-
tet werden. Ansonsten kann im Extremfall der Arbeitsvertrag angefochten und fur nichtig er-
klart oder ein Beamtenverhaltnis auf Widerruf beendet werden. Ausnahmen bilden unzul&s-
sige Fragen (z.B. nach einer Schwangerschaft).

Nachdem Sie die Fragen lhrer Gesprachspartnerin/ Ihres Gespréachspartners beantwortet
haben, werden die Rollen im Vorstellungsgespréach gewechselt. Ab jetzt kbnnen Sie sich
umfassend Uber die Arbeitsstelle und die Arbeitgeberin/ den Arbeitgeber informieren. Poten-
tielle Fragen sollten Sie bereits im Vorfeld erarbeiten. Schreiben Sie sich lhre Fragen auf und
stellen Sie diese am Ende des Vorstellungsgesprachs. Dazu gehéren Fragen

zur Organisation selbst,

zu lhrer kunftigen Aufgabe,

zu Arbeitszeitmodellen,

zu Personalentwicklung, Gesundheitsmanagement sowie
zur Vereinbarkeit von Familie und Beruf.



Es macht Ubrigens keinen schlechten Eindruck, wenn Sie einen Zettel mit vorbereiteten Fra-
gen hervorziehen. Achten Sie aber darauf, dass die Fragen nicht bereits (direkt oder indirekt)
beantwortet wurden.

Nachdem lhre Gesprachspartnerin/ Ilhr Gesprachspartner das Gesprach beendet hat, be-
danken Sie sich mit einem Handedruck. Stimmen Sie unbedingt die weitere Vorgehenswei-
se, wie zum Beispiel den Termin fir eine Entscheidung, ab! Sagen Sie anschliel3end, dass
Ihnen das Gesprach gefallen hat und dass Sie sich auf die Riickmeldung freuen.

Und ganz wichtig ist: Freuen Sie sich auf das Vorstellungsgesprach! Nutzen Sie die Gele-
genheit zu zeigen was in Ihnen steckt und lernen Sie Ihr Gegeniiber kennen.

Viel Gluck!



