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Leitfaden zur Vorbereitung auf Vorstellungsgespräche

1. Allgemeine Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch

Für einen positiven Verlauf des Gesprächs ist es wichtig, dass Sie sich insbesondere mit folgenden Punkten eingehend auseinandersetzen:

Der eigene Lebenslauf

· Dabei sollte die Gewichtung bei 80% berufliche Stationen und 20% Ausbildung und Sonstiges liegen.

· Die beruflichen Stationen sollten detailliert beschrieben werden:

· Was haben Sie dort genau gemacht?

· Wie sah Ihr Tagesablauf aus?

· An welchen Projekten haben Sie mitgearbeitet?

· Welche Projekte haben Sie geleitet?

· Welche Ergebnisse wurden erzielt?

· Was für besondere Herausforderungen gab es?

· Wie haben Sie diese gemeistert?

· Wie sahen ggf. Ihre Führungsaufgaben aus?

· Belegen Sie Ihren Lebenslauf mit Beispielen und beschreiben Sie sehr konkret und möglichst bildhaft, damit Ihr Gegenüber sich eine genaue Vorstellung von Ihnen und Ihrer Arbeitsweise machen kann. Durch gute Veranschaulichung wird der Lebenslauf glaubhafter.

Das Unternehmen

· Bereiten Sie sich auf das Unternehmen und ggf. auf Fragen wie „Was wissen Sie denn schon über das Unternehmen XY?“ vor.

· Schauen Sie sich an, in welchen Bereichen das Unternehmen tätig ist (Produkte, Dienstleistungen etc.)

· Schauen Sie auch auf die Unternehmensgeschichte.

· Auch Kennzahlen zum Unternehmen können nicht schaden: Umsatz, Mitarbeiterzahl, etc.

· Häufig gibt es auch Informationen zum Management.

· Schauen Sie sich dazu öffentlich zugängliche Informationsquellen an (Website, Geschäfts- und Presseberichte, Netzwerke wie Xing, Linkedin etc.)

  Machen Sie sich ein Bild von Ihrem zukünftigen Arbeitgeber.

 Zeigen Sie Ihrem Gesprächspartner, dass Sie sich wirklich für das Unternehmen interessieren und sich damit beschäftigen.

Unternehmen – Sie

· Überlegen Sie sich, warum gerade

· Sie super zum Unternehmen passen.

· Sie die beste Wahl für die ausgeschriebene Stelle sind.

· Wie würden Sie an Ihrem ersten Arbeitstag mit Ihrer Arbeit starten?
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„Personaler“-Fragen

· Bereiten Sie sich auf typische Fragen vor, die folgende Punkte der Personaler beantworten:

· Leistungsmotivation des Kandidaten

· Sozialverhalten (Teamfähigkeit, Kontaktfähigkeit, Durchsetzungsfähigkeit, Einfühlungsvermögen etc.)

· Arbeitsverhalten

· Berufliche Orientierung (Machtverhalten, Führungsmotivation, Gestaltungsmotivation)

· Schauen Sie sich an, wo üblicherweise Fangfragen lauern könnten und wie man diese umgehen kann.

Eigene Fragen

· Bereiten Sie etwa 10 Fragen vor, die Sie im Gespräch/am Ende des Gesprächs stellen möchten.

· Die Fragen sollten sich ausschließlich um die ausgeschriebene Stelle und das Unternehmen/die Unternehmenskultur drehen. Sie möchten ja auch wissen, mit wem Sie es tun haben.

· Überlegen Sie sich genau, was für Sie bei der Arbeit wichtig ist und richten Sie Ihre Fragen gezielt darauf aus.

· Anbei finden Sie ein paar Beispiele für sinnvolle Fragen:

· Was sind meine konkreten Aufgabe?

· An wen berichte ich, wem bin ich unterstellt, wer ist mir unterstellt?

· Welche Ziele sollen in welcher Zeit erreicht werden?

· Stellen Sie im ersten Gespräch keine Fragen zu den Rahmenbedingungen – das könnte zu „interessiert“ rüberkommen (eher negativ).

· Notieren Sie sich Ihre Fragen – Sie können ins Vorstellungsgespräch auch etwas zum Schreiben mitnehmen. Das zeigt, dass Sie sich vorbereitet haben.

· Viele Fragen werden bereits im Gespräch beantwortet werden, so dass am Ende vermutlich nur noch wenige Fragen übrigbleiben werden.

· Sie müssen nicht alle Fragen stellen. Ggf. sagt Ihr Gefühl Ihnen, dass Sie eine Frage lieber nicht oder doch erst in einem zweiten Gespräch stellen möchten.

· Wenn Sie sich im Gespräch wohl fühlen, können Sie auch sagen, dass Sie Ihre restlichen Fragen gerne im nächsten Gespräch stellen möchten – wenn es denn eines gibt.  Dies signalisiert Interesse am Unternehmen.

Negative Faktoren, auf die es zu achten gilt

· Schlechtes persönliches Erscheinungsbild.

· Überheblich, aggressiv, eingebildet, "Besserwisserei".

· Unfähigkeit, Gedanken klar auszudrücken, schlechte Ausdrucksweise oder Grammatik.

· Fehlende Karriereplanung - keine Ziele.

· Mangelndes Interesse und Enthusiasmus - passiv und gleichgültig.

· Mangel an Vertrauen - Nervosität.

· Nur an der Bezahlung interessiert.

· Ausweichend - macht Ausreden für ungünstige Faktoren in den Aufzeichnungen.

· Verurteilung früherer Arbeitgeber.

· Versäumnis, dem Interviewer in die Augen zu sehen.

· Versäumnis, gute Fragen über die Stelle und das Unternehmen zu stellen.

