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Kapitel 1

Ein wichtiges Gesprach mit
besonderen Regeln

Sie haben eine Einladung zu einem Vorstel lungsgespréach erhalten?
Siedirfen sich gratulieren, denn damit gehdren Siezum engsten Krelis
der Bewerber um diese Stelle und haben wahrscheinlich bereits
90 Prozent Ihrer Konkurrentinnen und Konkurrenten hinter sich ge-
lassen. Das Unternehmen hélt Sie grundsétzlich fir geeignet, die
offene Stelle auszufiillen. Allerdings durfen Sie nicht denken, Sie hét-
ten esjetzt schon geschafft. Denn anders herum betrachtet sind die
verbliebenen 10 Prozent schliefdich auch Ihre hartesten Konkurren-
ten um die Stelle. Der Betrieb halt nach seinen bisher gewonnenen
Eindriicken alle Kandidatinnen und Kandidaten, die er zum Vorstel-
lungsgespréch einl&dt, fir mehr oder weniger gleich geeignet.
Zustande gekommen war der Kontakt mit dem Stellenanbieter
durch ein Stellenangebot, eine freie Bewerbung I hrerseits, Ihr eige-
nes Stellengesuch oder eine Stellenvermittiung, und Sie hatten sich
in aller Regel schriftlich beworben (sei es vollstandig, sei esin
Kurzform), in selteneren Féllen vielleicht auch nur telefonisch
oder Sie hatten bel einfacheren Tétigkeiten womgglich sogar direkt
vorgesprochen.

Was auch immer zuvor gewesen ist: Mit den Vorstellungsgespréa
chen beginnt eine ganz neue Runde, in der andere Dinge wichtig
werden und in der ale verbliebenen Bewerberinnen und Bewerber
wieder bei Null anfangen und mit den gleichen Chancen an den
Start gehen. Aufgrund dieser Gespréche wird die Entscheidung tber
die Stellenvergabe fallen.
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Worum es geht

Der harmlose Klang der Bezeichnungen »Vorstellungsgespréach«
oder auch »Interview« fuhrt leicht auf eine falsche Fahrte. So man-
cher Bewerber scheint anzunehmen, es ginge hier um ein unver-
bindliches Kennenlernen zur Abrundung der Bewerbungsunter-
lagen oder eine neutrale Erkundung der persdnlichen Vorlieben des
Bewerbers.

In Wirklichkeit begibt er sich jedoch in die abschlief3ende und ales
entschei dende Runde einer Verhandlung.

Esist sicher hilfreich, sich zu Beginn die jeweiligen Ziele der beiden
Gespréchspartner vor Augen zu fuhren:

Fir Sie als Bewerber ist dieAnnahme einer Stellein aller Regel
eine weit reichende Entscheidung mit Auswirkung auf praktisch
alle Lebensbereiche. Als Ziel sehen Sie sicher zunéchst einmal:
Ich will diese Stelle haben, also mussich das Unternehmen von
meiner Eignung Uberzeugen. Auf der anderen Seite bietet |hnen
das Gespréch aber auch die Moglichkeit, |etzte Informationen
zu beschaffen, diefir Ihre Entscheidung wichtig sind, ob Siedie
Stelle auch wirklich wollen oder nicht.

Auch fur den Betrieb stellt eine Personaleinstellung mit ihren
dauerhaften Folgekosten stets eine sehr weit reichende Ent-
scheidung dar — es handelt sich niichtern ausgedriickt um eine
bedeutende langfristige I nvestitionsentscheidung. Fir das Unter-
nehmen steht daher zunéchst einmal im Vordergrund, sich Uber
die Vorziige und Nachteile der unterschiedlichen Bewerber ein
Bild zu verschaffen. Auf der anderen Seite muss aber auch der
Betrieb fir sich werben, will er die interessantesten Bewerbe-
rinnen und Bewerber auch wirklich fur sich gewinnen.

Werben und informieren also —letztlich stehen Sie vor einem Ver-
kaufsgespréch, ob Sie eswollen oder nicht. Aber keine Angst, auch
wenn Sie esvidleicht nicht gerade fir Ihre Stérke halten, sich selbst



Vorbereitung lohnt sich "

gut zu verkaufen. Es geht hier zumindest nicht um lautstarke Re-
klame, daflr ist eine Stellenbesetzung eine zu wichtige Ange-
legenheit. Sachliches Uberzeugen fiihrt hier eher zum Ziel.

Vorbereitung lohnt sich

Vorstellungsgespréche verlaufen nach ganz eigenen Regeln, de-
ren Einhaltung unausgesprochen erwartet wird. Daher ist es eine
kluge Entscheidung, sich vorab genau dartiber zu informieren.

Sie werden sehen: Es macht sich auf jeden Fall bezahlt, sich
gut vorzubereiten, sowohl in Hinblick auf den voraussichtlichen
Inhalt des Gesprachs als auch in ganz praktischer Hinsicht, von
der Terminplanung bis zur Wahl |hrer Bekleidung.

Es verleiht Sicherheit, vorab etwas iber den duBeren Rahmen
zu erfahren, in dem |hr Gesprach verlaufen wird, von den vor-
aussichtlichen Gesprachspartnern bis zum typischen Ablauf.

Ganz wichtig dann: der /nhalt des Gesprachs, von den Themen
bis zu den zu erwartenden Fragen und der richtigen Art zu ant-
worten — auch auf heikle Fragen.

Und richtig spannend wird's dann nach dem Gespréch: Wie fallt
die Entscheidung aus, und was ist dann zu beachten, sei es im
Fall einer Zusage oder auch einer Absage?

Dieser Ratgeber will Ihnen zeigen, wie Sie die verbleibende Zeit
bis zum Gespréch am sinnvollsten nutzen, und |hnen durch die Ver-
mittlung der speziellen Regeln von Vorstellungsgespréchen dazu
verhelfen, dass Sie mit der gebotenen Sicherheit in Ihr Gespréch
gehen kénnen.
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Kapitel 2

Wie konnen Sie sich
vorbereiten?

Vielleicht sagen Sie sich: »Nach meiner Erfahrung schadet es
eigentlich nur, sich schon vor einem Gespréch zu viele Gedanken
zu machen. Ich fahre sicher am besten, wenn ich ganz unbefangen
an die Sache herangehe und spontan auf die jeweilige Situation rea-
giere.« Und fir so manche private Gespréchssituation ist das auch
genau die richtige Einstellung.

Beim Vorstellungsgespréach aber werden Sie mit dieser Methode
scheitern. Denn Sie haben es hier nicht mit einem personlichen
Gespréach zu tun, sondern mit einer geschéftlichen Verhandlung.
Und fir den Erfolg in einer Geschéftsverhandlung ist gute Vorbe-
reitung dasA und O.

Auch wer as erfolgreiches Naturtalent Verhandlungen stets
scheinbar ganz locker aus dem Stegreif fuhrt, hat in Wirklichkeit
seine Angebotsposition, seine Forderungen und seine Preisvor-
stellungen immer ganz klar im Kopf. Der Unterschied ist nur: Der
eine halt seine Uberlegungen gern schriftlich fest, die andere spielt
Situationen vorher lieber rein in Gedanken durch. Darauf kommt
es nicht an. Entscheidend ist nur, dass Sie | hren Verhandlungster-
min Klipp und klar vorbereiten.

Aber wie genau sollte diese Vorbereitung nun aussehen? Da geht
es zunéchst um die inhatlichen, dann aber auch um einige ganz
praktische Fragen.
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Verschaffen Sie sich vor Threm Gesprach in folgenden Punkten
Klarheit:

Was habe ich im Einzelnen alles zu bieten, das dem Stellen-
anbieter in unterschiedlichster Hinsicht niitzlich erscheinen
konnte?

Was sind umgekehrt meine e genen unabdingbaren Forderungen,
die efillt sein missen, damit ich die Stelle tiberhaupt annehmen
wirde?

Zur Klérung, inwieweit die Stelle Ihre Anforderungen wohl er-
fullen wird, sollten Sie schon im Vorfeld versuchen, so viele
Informationen wie mdoglich Uber Stelle, Betrieb und Branche
zusammenzutragen.

Aus den anschliefRend noch offenen Punkten sollten Siedie Fra-
gen zusammenstellen, die Sie im Vorstellungsgesprach kléren
wollen.

Esist durchaus sinnvoll, das ganze Gespréch vorher schon ein-
mal durchzuspielen, sai es allein oder mit einem Partner.

Im Folgenden zunéchst mehr zu den inhaltlichen Elementen einer
sinnvollen Vorbereitung aufs Vorstellungsgesprach.

Uberlegen Sie, was Sie
zu bieten haben

Siewerden zwar vielleicht auch spontan in der Lage sein, die beruf-
lich bedeutsamen Stationen Ihres Werdegangsim Grof3en und Gan-
zen wiederzugeben. Doch oft unterscheiden sich die beruflichen
L ebenswege der verschiedenen Kandidatinnen und Kandidaten fir
eine Stelle gar nicht einmal so wesentlich voneinander (dies gilt
ganz besonders flr Ausbildungsplétze oder erste Stellen), und auch
in jedem anderen Fall geht es Stellenanbietern in dieser letzten Stu-
fe der Bewerberauswahl gerade um den entscheidenden Zusatz-
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nutzen, den der oder die Einzelne ihnen bieten kann. Sie sollten
daher nicht gezwungen sein, erst in der angespannten Situation des
Vorstellungsgespréchs Uberlegen zu zu missen, was lhre Bewer-
bung im Vergleich zu Ihren Konkurrenten besonders herausheben
und interessant erscheinen lassen konnte.

Stellen Sie daher vor Ihrem Gesprach zunéchst einmal zusammen,
welche einzelnen Argumente Sie aus Ihrem Lebensweg fir die
Bewerbung um diese Stelle herleiten konnen. Denken Sie dabel an
die folgenden sieben grof3en Bereiche:

Ihre Ausbildung (von Schule Uber Dienstzeiten und Lehre bis
Studium)

Praktische Erfahrungen

Zusatzqualifikationen

Besondere Kenntnisse und Fertigkeiten

I hre personlichen Eigenschaften

Aktivitaten in lhrer Freizeit

Personliche Kontakte.

Die folgenden Checklisten sollen Sie auf Ideen bringen, wie die
Argumente aussehen kénnen, die Sie aus |hrem Lebendauf fr das
Vorstellungsgespréch ableiten kdnnen.

Ihre Ausbildung

Ihre Ausbildung stellt die Grundlage Ihrer Qualifikation dar. Sie
zahlt zu Ihrem wertvollsten Kapital.

ImAllgemeinenist dabei Ihr aktuellster und hochster Abschlussam
wichtigsten.

Das Unternehmen interessiert aber nicht nur, welche einzelnen Sta-
tionen Sie vorweisen kénnen, Argumente liefern lhnen auch die
konkreten Einzelheiten aus lhrer Ausbildungszeit.

Was kodnnte also interessant sein?
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Checkliste:

(&)
lhr héchster Schulabschluss a
Wehr- oder Zivildienst absolviert? Interessante Qualifikationen
erworben? a
Freiwilliges soziales oder dkologisches Jahr, Au-pair-Zeit
oder Ahnliches? Q
Berufsausbildung d

Studium 0

Besonderheiten auf dem Bildungsweg, die zum Beispiel
Eigenschaften wie FleiB oder Ehrgeiz demonstrieren kdnnen

(in Abendschulen nachgeholte Abschliisse und Ahnliches) d
Die Abschlisse der jeweiligen Stationen a
Gute Noten, vielleicht zumindest in Teilbereichen? a

Schwerpunkte, Spezialgebiete, die fir die Stelle Bedeutung
haben kénnten (zum Beispiel Leistungskurse, Diplomarbeit) Qa

Aktivitaten, die gesellschaftliches Engagement zeigen
(von der Tatigkeit als Klassensprecher bis zur Mitarbeit
in Studentenvertretungen) Q

Bedenken Sie bel der Zusammenstellung Ihrer Argumente stets:
Der Betrieb soll den Eindruck gewinnen, dass die jeweilige Qua-
lifikation fur ihn nitzlich ist.

Praktische Erfahrungen

Unternehmen schétzen praktische Erfahrungen besonders hoch ein.
Auch als Berufsanfénger konnen Sie hier durchaus etwas vorzu-
wei sen haben, denn es muss sich nicht immer nur um einschlagige
Berufserfahrung handeln.

Positiv ist bereits der Eindruck: Hier ist jemand, der arbeiten kann
und will.

Was kdnnen Sie in dieser Richtung anfiihren?
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Checkliste:

(&)
Berufserfahrung, sei es angestellt, sei es selbststandig;
je mehr Bezug zur Stelle, desto besser. a
Relevante praktische Tatigkeiten wéahrend einer
Berufsausbildung. a
Praktische Arbeitserfahrung wahrend Zivildienst, Bundes-
wehrzeit, freiwilligem Jahr oder Au-pair-Zeit. a
Praktika, Volontariate etc. a
Ferienjobs, Aushilfstatigkeiten und Ahnliches. a

Stellen Sie auch hier die NUtzlichkeit Ihrer Praxiserfahrungen fur
diese Stelle dar.

Zusatzqualifikationen

Uber das Ubliche hinausgehende Zusatzqualifikationen kénnten
genau das entscheidende Plus sein, das Ihre Kandidatur aus der
Masse der anderen heraushebt.

Beispiele hierfir sind:
Checkliste:
(1)
Fachliche Fort- und Weiterbildungen, von Seminaren
und Lehrgangen bis zur Meisterausbildung. a

Arbeitsgemeinschaften, freiwillige Kurse, Wahlfacher etc.,
die Sie wahrend Schule, Dienstzeiten oder Studium
besucht haben. a

Wenn Sie in lhrer Freizeit Kurse an der VHS absolviert haben,
kann das in machen Fallen durchaus erwdhnenswert sein

(wenn es sich zum Beispiel um Sprachkurse, Computerkurse

oder sonstige beruflich verwertbare Themen handelte). a
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Neben den erworbenen fachlichen Qualitéten selbst vermitteln sol-
che Fortbildungen auch den Eindruck von Interesse und Engage-
ment, sodass sie meist erwghnenswert sind, auch wenn nicht gleich
ein direkter Bezug zur Stelle sichtbar wird.

Besondere Kenntnisse und Fertigkeiten

Ganz gleich, ob angeborenes Talent oder durch einen Kurs er-
worben — lhre besonderen Kenntnisse und Fahigkeiten kénnen
auf einer Arbeitsstelle von grof3er Bedeutung sein. Jeder hat seine
eigenen Starken, je nach Tétigkeit kdnnen alle von Belang sein.
Die folgenden Fertigkeiten erwecken besonders héufig Inte-
resse:

Fremdsprachenkenntnisse
Computerkenntnisse

M aschinenschreiben
Textverarbeitung.

Lassen Sie sich von der Liste anregen, |Ihre eigenen besonde-
ren Kenntnisse und Fahigkeiten herauszuarbeiten, die Sie im Wett-
bewerb um die Stelle geltend machen wollen.

Ihre persénlichen Eigenschaften

Ein Bereich, der besonders schwer objektiv zu fassen und erst
recht zu belegen ist, dennoch sind es gerade die personlichen Eigen-
schaften, die fir den Erfolg im Berufsleben ganz entscheidend
sind. Und gerade deshalb werden sie im Vorstellungsgespréch im
Mittel punkt stehen, denn hiertiber sagen die schriftlichen Unterlagen
nichts aus.

Ihnen selbst sollten Ihre positiven und negativen Eigenschaften
moglichst klar sein. Daher sollte im Vorfeld des Gespréchs die
Bestandsaufnahme so ehrlich wie moglich ausfallen. Im Gespréch
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selbst wird es dann darum gehen, die Stérken und Schwéchen best-
maoglich zu verkaufen.

Nachfolgend einige Beispiele fur personliche Eigenschaften, dieim
Berufsleben vielfach eine Rolle spielen, wobel je nach Téatigkeit
anderes gefragt ist. So muss ein Buchhalter kein Verhandlungs-
geschick aufweisen, und ein Verkaufer muss nicht unbedingt ge-
wissenhaft sein:

Ehrgeiz
Verhandlungsgeschick
Flei3

Belastbarkeit
Durchsetzungsvermdégen
Ehrlichkeit
Teamfahigkeit

Ausdauer

Initiative

Kreativitét

Fragen Sieim Zweifel Personen, die Sie gut kennen, welches lhre
hervorstechenden Eigenschaften sind, in positiver wiein negativer
Hinsicht.

Aktivitdten in lhrer Freizeit

Auch aus dem, was Sie in lhrer Freizeit tun, kdnnen Sie unter
Umsténden Eigenschaften ableiten, die fir einen Stellenanbieter
interessant sind. Denken Sie daran, wenn Sie im Gespréach nach
Hobbys und Freizeitbeschéftigungen gefragt werden. Esmag lhrem
Gesprachspartner zwar nur darum gehen, ein abgerundetes Bild von
Ihrer Personlichkeit zu gewinnen, Sie sollten aber bei |hrer Antwort
daran denken, dass | hre Aussagen zumindest nicht mit den Anfor-
derungen der Stelle in Konflikt geraten (ein Manager, der keine
anderen Interessen hat als Romane zu lesen, ergibt kein glaub-
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wurdiges Bild). Im Idealfall fihren Sie hier Aktivitdten an, dieein
Zusatzargument fir Ihre Einstellung liefern. Hier einige Hinweise:

Ehrenamtliches Engagement, von Rotem Kreuz bis zur Kirche,
kann lhre Eignung fir Té&tigkeiten unterstreichen, in denen
soziale Kompetenz verlangt wird.

I nteressen wie Sport, Handwerk und Musik werden generell gut
aufgenommen.

Vorsicht ist dagegen geboten bei gefahrlichen oder zeitrauben-
den Hobbys, denn es kann bei |hrem Gespréachspartner leicht zu
dem Verdacht kommen, dass | hre Tétigkeit im Betrieb darunter
leiden konnte.

Bereiten Sie sich auf Fragen nach Ihren Freizeitaktivitaten vor und
beachten sie dabei, dass Ihr Gespréachspartner hdchstwahrschein-
lich ein, zwel Sdtze darliber mit Ihnen austauschen will. Dazu sollten
Siein der Lage sein.

Persénliche Kontakte

Wenn eine Person, deren Wort im Unternehmen etwas z&hlt, bereit
ist, ein gutes Wort fir Sie einzulegen, weil sie oder er gute Erfah-
rungen mit Ihrem Arbeitsverhalten gemacht hat, dann haben Sie
damit eines der stérksten Argumente zu Ihren Gunsten. Viele Stel-
lenanbieter messen solchen persdnlichen Empfehlungen hohes
Gewicht bei. Eslohnt sich auf jeden Fall griindlich zu Uberlegen,
ob Sie hier jemanden ins Gespréch bringen kénnen. An folgende
Personen konnten Sie denken:

Besonderes Gewicht haben Aussagen ehemaliger Vorgesetzter
und Geschéftspartner, eventuell auch Kollegen.

Denken Sie auch an Lehrer, Ausbilder, Professorinnen.
Vidlleicht gibt esim Bekannten- und Verwandtenkreis Personen,
dieim gleichen Bereich tétig sind?
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Esist auf jeden Fall gut, mogliche Empfehlungsgeber vor dem
Gespréch zu informieren. Vielleicht werden diese dann sogar selbst
aktiv.

Wenn Sie nun aus allen sieben Bereichen zusammengestellt haben,
was Sie zu bieten haben, dann wissen Sie nicht nur Uber sich sel-
ber besser Bescheid, sondern Sie haben auch ale Argumente fiir Thre
Bewerbung um die Stelle parat. Im eigentlichen Gespréch miissen
Sie dann aber auch darauf achten, I hre Starken an den Mann oder
an die Frau zu bringen.

Machen Sie sich auch Ihre
Schwachstellen bewusst

Siewerden bei der Zusammenstellung Ihres Angebotskatalogs dler-
dings an der einen oder anderen Stelle gemerkt haben, dass es durch-
aus auch Dinge gibt, die nicht unbedingt fir Sie sprechen.

Auch Ihre Schwachstellen sollten Sie systematisch sammeln. Nicht,
um sie im Gesprach weiterzugeben, sondern um eine Strategie
entwickeln zu kdnnen, wie Sie im Gesprach damit umgehen kén-
nen, wenn Sie unversehens mit solch dunklen Punkten konfrontiert
werden.

Mit welchen Punkten kdnnte es vor allem Probleme geben?

Noten: Schlechte Ergebnisse insbesondere in Abschlusszeug-
nissen von Schule und Hochschule werden mit einiger Sicher-
heit zu Ruckfragen fihren. Noch problematischer sind unvor-
teilhafte Beurteilungen in Arbeitszeugni ssen.

Abbriiche: Falls Sie eine Ausbildung oder eine Berufstatigkeit
abgebrochen und sich anschlief3end neu orientiert haben, dirfen
Sie sich sogar darauf verlassen, dass dasim Gesprach zum The-
mawird.



22
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Lucken: Das Gleiche gilt, wenn zwischen zwei Stationen lhres
L ebenslaufs mehrmonatige Lucken liegen. Sie selber wissen
natlrlich, wie es dazu gekommen ist, und dass eswomaglich eine
ganz logische Erklarung gibt, aber Sie missen sich in lhren
Gespréchspartner versetzen, der Ihre damalige Situation janicht
miterlebt hat. Suchen Sie deshalb ganz bewusst nach Uber-
gangen, die sich fir einen uneingeweihten Betrachter als er-
klarungsbediirftige L ticken darstellen kdnnten.

Diengtpflichten: Mannliche Bewerber sollten sich auch tunlichst
auf Nachfragen einstellen, wenn noch kein Wehr- oder Zivil-
dienst abgeleistet ist.

Ungewohnliche Entscheidungen: Und auch ale sonstigen
irgendwie aus dem ublichen Rahmen fallenden Lebensent-
scheidungen sind immer fir eine Nachfrage gut, von friher
Elternschaft Uber das vorlibergehende Aussteigen nach dem Stu-
dium bis zum Jahr als Au-pair in Frankreich.

Siewurden zwar zum Vorstellungsgespréach eingel aden, es besteht
also Interesse an |hnen. Dennoch kénnen sich Thre Gesprachspartner
notiert haben: Diesem Punkt muss ich aber im Gespréch auf den
Grund gehen. Daher sollten Sie selbstkritisch nach heiklen Punk-
ten Ausschau halten.

Entwickeln Sie fUr das Gespréch eine Strategie, wie Sie einige
Schwachpunkte eventuell verheimlichen kdnnen, wie Sie andere
Uberzeugend erkléren oder sie womdglich sogar, indem Sie dazu
stehen, geradezu in Stérken verwandeln kénnen.

Um solche Fragen der Gespréchsstrategie geht es im siebten
Kapitel.
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Werden Sie sich Uber Ihre eigenen
Anspriche klar

Was Sie dem Unternehmen zu bieten haben, wissen Siejetzt. Was
aber hat der Betrieb Ihnen zu bieten?

Hier sollten Sie zunéchst Klarheit Uber Ihre eigenen Anspriiche
gewinnen. Denn nur wer glaubhaft vermitteln kann, dass die Stel-
le auch wirklich den eigenen Vorstellungen entspricht, hat die
Chance, die Gesprachspartner zu Uberzeugen.

Denn man geht davon aus. Wer nicht wirklich hinter seiner Ent-
scheidung steht, der wird schon bald lustlos arbeiten oder gar mit
einem Stellenwechsel liebaugeln, das Unternehmen séhe sich dann
mit schlechter Arbeit konfrontiert oder miisste das aufwendige Stel-
lenbesetzungsverfahren sogar wieder von Neuem erdffnen. Das soll
nattrlich vermieden werden.

Diefolgende Checkliste gibt |hnen Anregungen, |hre eigenen For-
derungen zu formulieren.

Checkliste:

Tatigkeiten: (1)
Legen Sie groBen Wert darauf, viel mit Menschen

zu tun zu haben? Oder wollen Sie vor allem Ihr

erlerntes Fachwissen zur Anwendung bringen? Oder ist

die Art der Tatigkeit nicht gar so wichtig, wenn

andere Dinge stimmen, sei es das Geld, seien es die

netten Kollegen? a

Entwicklungsmdglichkeiten:

Muss lhre Stelle Aufstiegsmoglichkeiten bieten,

die Aussicht auf eine Auslandstéatigkeit oder abwechselnde
Tatigkeitsfelder? Oder ist es Ihnen gerade recht,

ein genau abgestecktes Tatigkeitsfeld zu haben, auf dem

keine groBen Anderungen zu erwarten sind? a
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