Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach

Wenn du zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen wirst,
istdie Ausgangslage positiv. Trotzdem —das Vorstellungsge-
sprachistnureineweitere Rundeim Selektionsverfahren. Es
dient der Entscheidungsfindung und soll ebenfalls mit opti-
maler Vorbereitung und Konzentration angegangen wer-
den. Folgende Tipps sollen dir helfen, dich auf ein Vorstel-
lungsgesprachvorzubereiten.

Die Einladung

— DieTerminvereinbarung firein Vorstellungsgesprach
erfolgt meistens telefonisch. Zeige dich flexibel beider
Terminwahlund stellesicher,dassduandemvorgeschla-
genen Termin auch tatsachlich frei bist. Frage gleichzeitig,
wie lange das Gesprach ungefdhrdauernwird und plane
genlgend Zeitein—sovermeidestdu Terminkollisionen,
Verschiebungen und unnétige Unruhe, wenn die Zeit
knapp wird.

- Nutzedie Gelegenheitund frage nach, wer dein Ge-
sprachspartnerseinwird und ob es eventuell mehrere sein
werden. Ebensoistesein Unterschied, ob das Gesprach
mitden Personalverantwortlichen oder den zukiinftigen
Linienvorgesetzten stattfindet: Wahrend der Personal-
verantwortliche deine Persdnlichkeitkennenlernen
mochte, wird sich der Linienvorgesetzte mehr fir deine
fachlichen Qualifikationeninteressieren.

Vorbereitung
Nimm dir das Stellenangebotund das Bewerbungsschreiben
nochmalszurHand und GUberlegedir folgendes:

— Warum hastdu dich beworben? Wasweisstdu (iber die
Unternehmungundwarumistdiese bzw. die Stelle fur
dich attraktiv?

- Wasstellstdudirunter dem kinftigen Aufgabengebiet
vor? Wo bringstdu bereits Erfahrungen mit, wo nicht?
Uberlegedir dazu konkrete Beispiele aus deinen bisheri-
gen Tatigkeiten.

- Welchedeiner persénlichen Eigenschaften beziehtsich
aufdeineArbeit/dein Umfeld, deine Starken und
Schwachen? Notieredirdiese und versuche,dichdazuan
konkrete Beispiele und Vorfallezu erinnern, beidenen
einzelnedieser Eigenschaften ausgepragtzum Tragen
kamen.Haltedich dabeiaberunbedingtan eigene
Erfahrungen!
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- Waserwartestduvonder Aufgabe, inwiefern stelltdiese
neue Aufgabe bzw. Tatigkeitin der betreffenden Unter-
nehmungeinen realistischen Karriereschrittdar?

- Versuche mehr iberdas Unternehmenzuerfahren. Die
meisten Firmenverfigen UbereineInternetadresse, iber
dieduInformationen erhaltst. Gegebenenfalls kannstdu
bereits beider Terminvereinbarung um eine Firmendoku-
mentation bitten.

Daskorrekte Auftreten

— Achtebeider Wahlder Kleidung darauf, dasssie der
besonderen Situation angepasstund korrektist. Je nach
zukinftigem Arbeitsbereichistfir Herren Anzug, Hemd
und Krawatte unerldsslich, eventuellgentiigt Hemd, Hose
und Jackett.

- Injedem Fallgilt: Lieber dezentals allzu modisch - dies
betrifftnichtnurdie Kleidung, sondern ebenfalls Make-
up, Parfim und Rasierwasser.

- Wahle abereine Bekleidung, die auch bequemiist,
diesitztundinder dudichwohlfihlst-damitdu nicht
unnotigdurchenge Kragenund kneifende Blusen
gestresstwirst.

DerTermin

— Oberste Regel fiirdenVorstellungstermin: Niemals zu
spatkommen! Rdumedir genug Zeitein fir den Weg,
benutze einen Stadtplan und halte Adresse und Telefon-
nummer griffbereit—damitduim Notfallanrufen kannst,
wennduwirklich eine Panne hastoderder Zugverspatet
ist.

-Nimm ruhig Block und Stift sowie deine Aufzeichnun-
gen und Fragen mitzum Gesprach. Mache dir Notizen.

-Stelle fur die Dauer des gesamten Gesprachs dein
Handy ab!



Das Gesprach

- Vergesse nicht: Das Gesprach dientdazu, beidseitig
festzustellen, ob du fir die offene Stelle geeignet bistund
obdualsPersonindie Firma passt. Gibalsodeinem
Gegeniberdie Maglichkeit, dich kennen zu lernen. Eine
positive Grundeinstellung, Konzentration und Offenheit
sind die Voraussetzungen dazu.

— Hoérezu,unterbreche nichtundversuche, Fragen offen
und klar zu beantworten. Vermeide Abschweifungen und
reisse das Gesprach nichtandich. Verzichte auf oberflach-
liche Angaben. Je konkreter, desto besser!

- Fragenach,wennduglaubst, eine Frage nichtganz
verstanden zu haben. Lassedich durch ldngere Ge-
sprachspausen nichtdazu verleiten, drauflos zu schwat-
zenund bewahre Ruhe. Manchmalbrauchtes etwas Zeit,
um Notizen zuvervollstandigen und Gesagtes wirken zu
lassen. Frage beilangeren Pausen, obdu noch etwas
erganzensollstoderobdein Gegeniiber noch Fragen hat.

- Legenichtgeradezu Beginndes Gespraches mit Fragen
los.Ineinerspdteren Phase des Gesprdcheswird dir meist
Gelegenheitdazu geboten. Benutze dabeideine Notizen.

Testsund Analysen

In vielen Unternehmen werden verschiedene Instrumente
zur Beurteilung von Kandidatinnen und Kandidaten ange-
wendet. Diese dienen dazu, das im Interview bzw. durch die
Bewerbungsunterlagen gewonnene Bild abzurunden. Kein
Grund also, diese Instrumente zu flirchten oder Tests zu ver-
weigern — im Gegenteil, sie kénnen auch fir dich eine gute
Erfahrungsein und wertvolle Hinweise auf deine Persdnlich-
keitsstrukturen sowie Verhaltensmuster geben. Nutze also
die Mdglichkeit. Je nach Test und Umfang kann die Auswer-
tung einige Zeitin Anspruch nehmen. Im Ubrigen hastdu ein
Rechtdarauf, Uber die Ergebnisseinformiertzu werden.
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Zum Schluss

Wie auch immer das Gesprach ausfallt: Jedes Vorstellungs-
gesprach ist eine wertvolle Erfahrung auf deinem weiteren
beruflichen Weg. Offenheit, die realistische Einschdtzung
des eigenen Potentials, eine positive Grundeinstellung ge-
genlber deiner Gesprachspartnern und die Bereitschaft,
dich ehrlich mit dir selbst auseinander zu setzen, sind we-
sentliche Voraussetzungen fir ein gelungenes Gesprach.
Versdume es nicht, am Schluss das weitere Vorgehen mog-
lichstkonkretzuvereinbaren.



