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Vorstellungsgespräch
· Was ist Sinn und Ziel eines Vorstellungsgesprächs?
· Aufgrund der Bewerbung ist der Betrieb der Meinung, dass man fachlich qualifiziert ist 

(Man hat den Fuß in der Tür)
Der Arbeitgeber möchte wissen:
· Motivation des Bewerbers 
· persönlicher Eindruck 

· ob der Bewerber ins Team passt und
· den Anforderungen gewachsen ist

Der Bewerber möchte wissen:

· ob einem das Unternehmen gefällt, das Betriebsklima ok ist

(man fair und menschlich behandelt wird)
· ob man gut ausgebildet wird

· evtl. Gehaltsvorstellungen ok sind

· Wie kann man sich auf ein Vorstellungsgespräch vorbereiten?
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!!!!!! Niemals ohne Vorbereitung!!!!!!
· Infos über Betrieb einholen
(Branche, Größe, Filialen, Geschichte, Tätigkeitsbereiche, Strukturen, Ansprechpartner, etc.)

· Infos über Beruf/ Tätigkeit einholen

(Berufsbild kennen)
· Eigene, persönliche Gründe benennen können
(Motivation für den Beruf, Entscheidung für diese Firma, etc.)
· Eigene Unterlagen kennen

(Lebenslauf, Zeugnisse, Qualifikationen)
· den Weg zur Firma kennen
(auf Stadtplan nachsehen, ggf. Weg vorher mal abfahren)
· ggf. Unterlagen vorbereiten und mitnehmen:
· Einladungsschreiben zum Vorstellungsgespräch

· Telefonnummer des Personalbüros und Name des Ansprechpartners falls Sie von unterwegs anrufen müssen (Unfall, Stau usw.)

· Kopien Ihrer Bewerbungsunterlagen 

· Liste Ihrer Fragen an die Firma

· Evtl. (geforderte) Arbeitsproben (Zeichnungen, Fotos u.ä.)

· Notizblock und Kugelschreiber

· pünktliches Erscheinen sicherstellen!!!!

(Abends früh zu Bett, Wecker stellen, Pufferzeiten für z.B. Stau einplanen, Route kennen)
Kurz vor dem Gespräch
· 10-15 min. früher da sein

· noch mal auf die Toilette gehen (man weiß nie, wie lange das Gespräch dauert)
· Erscheinungsbild überprüfen (Sitz der Kleidung/ Frisur; Atem frisch?)
· Nerven beruhigen: tief durchatmen, ggf. 
· Welche Kleidung wähle ich?
· erster Eindruck ist enorm wichtig
· auch von Ihrer Kleidung werden Rückschlüsse gezogen, wie Sie sich in der Arbeit vielleicht verhalten würden 
· Grundsätzlich Kleidung tragen, die dem Beruf und der Branche angepasst ist 
· im Zweifelsfall eher etwas konservativer als zu leger
· bei einer Bank Anzug und Krawatte
· bei einer Werbeagentur darf es farbenfroher und modisch-ausgeflippter sein
· bei handwerklichen Betrieb bodenständige Kleidung

· frisch gewaschene Haare, saubere Fingernägel

· dezentes MakeUp und Schmuck

· Piercings im Gesicht mag nicht jeder (evtl. fürs Gespräch rausnehmen)
· Frauen sollten körperliche Reize nicht zu offen zur Schau stellen 
(kein bauchfreies Top, keine durchsichtige Bluse ohne BH, kein Minirock 30 cm über Knien)
· Die Kleidung muss sauber und ordentlich sein
· Keine Freizeitkleidung!

· Faustregel: eine Stufe besser als normal!

Besondere Kleidung für das Gespräch drückt Wertschätzung aus und wird seinerseits immer wertgeschätzt

· Wie läuft ein Vorstellungsgespräch ab?
	
	10 Phasen des Vorstellungsgespräches

	1
	Begrüßung/Vorstellung

	2
	Informationen zur Stelle/Ausbildung/ zum Betrieb

	3
	Ausbildung und Berufsweg (Erzählen Sie etwas über sich)

	4
	Kenntnisstand über das Unternehmen/ den Beruf/ die Tätigkeit 

	5
	Berufliche Ziele und Erwartungen/Motivation

	6
	Persönlicher und familiärer Hintergrund

	7
	Gründe der Bewerbung

	8
	Fragen des Bewerbers/der Bewerberin

	9
	Gehaltsverhandlung/Ausbildungsvergütung besprechen

	10
	Abschluss des Gespräches


Die 10 Phasen sind der typische Verlauf eines Vorstellungsgespräches. In der Praxis kann es jedoch zu Abweichungen in der Reihenfolge kommen oder aber einige Punkte ausgelassen werden.

Welche Fragen werden in einem Vorstellungsgespräch gestellt?

· Erzählen Sie etwas von sich selbst! (kurz: eigener Werdegang, zur Person)
· Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?

· In welchem Bereich sehen Sie Ihre besonderen Fähigkeiten?

· Wo sehen Sie Ihre Stärken/ Schwächen? (Was schätzen Ihre Freunde an Ihnen?)

· Was waren Ihre größten (Miss-) Erfolge?

· Was machen Sie in Ihrer Freizeit?

· Was wollen Sie in fünf/ zehn Jahren erreicht haben?

· Wie gehen Sie mit Kritik um?

· Weshalb glauben Sie für diese Stelle besonders gut geeignet zu sein?

· Arbeiten Sie gerne im Team?

· Was ist für Sie wichtig, um gut arbeiten zu können?

· Sind Sie belastbar? Wie gehen Sie mit Stress um?

· Sind Sie gerne zur Schule gegangen?

· Welche Fächer haben Ihnen besonders gut/ schlecht gefallen? Und warum?

· Warum wollen Sie diesen Beruf erlernen?

Doppelfragen = Fragen, die bei der ersten Frage in Sicherheit wiegen lassen, aber
durch die anschließende Frage zum Gegenteil den Bewerber oft stark verunsichert
Beispiele:
	Frage
	Gegenfrage
	Niemals antworten!

	Was sind Ihre Stärken?
	... und Ihre Schwächen?
	„Ich habe keine.“

	Was sind Ihre positiven 
Eigenschaften?
	.... und Ihre negativen?
	„Es gibt keine.“

	Was können Sie besonders gut?
	... und nicht so gut?
	„Gibt es nicht.“

	Mit welchen Menschen kommen 
Sie besonders gut aus?
	... und mit welchen nicht?
	„Ich komme mit allen gut aus.“

	Welche Eigenschaften sollte Ihr 
zukünftiger Arbeitgeber haben?
	... und welche nicht?
	„Ich kann mich anpassen.“

	Welche Aufgaben übernehmen
 Sie bei Ihrer Arbeit besonders 
gern?
	.... und welche nicht?
	„Was zu meinen Aufgaben 
gehört, mache ich gern.“


Mögliche Antworten:

· Schwächen, negative Eigenschaften, Misserfolge und was Sie nicht so gut können nennen Sie am besten nur aus dem privaten Umfeld
· Erwähnen Sie, dass Sie bereits daran arbeiten, dies zu verbessern.
· Überlegen Sie sich vor dem Gespräch Menschen, mit denen Sie nicht so gut auskommen. Überlegen Sie sich dafür Eigenschaften, die jeder nachvollziehen kann. (Ungerechtigkeit, Lügner, Angeber u.s.w.)
· Überlegen Sie sich vor dem Gespräch negative Eigenschaften von Vorgesetzten, die allgemein auf Ablehnung stoßen.
· Betonen Sie, dass Sie besonders darauf bedacht sind, auch unangenehme Aufgaben zu erledigen
Was tun, wenn Tabu-Fragen gestellt werden?

Tabu-Fragen:

· Wollen Sie in nächster Zukunft heiraten?

· Sind Sie schwanger?

· Sind Sie Gewerkschaftsmitglied?

· Gehören Sie einer Partei an? Welcher?

· Welcher Religion gehören Sie an?

· Haben Sie AIDS?

· Wie ist Ihre sexuelle Orientierung?

· Antwort mit oder ohne Begründung verweigern 

(dies könnte Chancen verringern, daher darf man ( )
· Unzulässige Fragen falsch beantworten (ist später kein zulässiger Kündigungsgrund)
· Welche Fragen kann man im Vorstellungsgespräch stellen?

· Welche Abteilungen Ihres Unternehmens werde ich während meiner Ausbildung 
kennen lernen?
· Wie ist der Berufsschulunterricht organisiert?
· Wo findet der Berufschulunterricht statt?
· Wie lange dauert die Probezeit?
· Welche Aufstiegschancen bestehen in Ihrem Unternehmen?
· Wie ist die Arbeitszeit geregelt?
· Wie viele Auszubildende stellen Sie dieses Jahr ein?
· Wie viele Mitarbeiter hat das Unternehmen?
· Welche Tätigkeiten werden mir während der Ausbildung übertragen?
· Werde ich an einem Arbeitsplatz ausgebildet oder in mehreren Abteilungen?
· Gibt es noch andere Auszubildende?
· Was erwarten Sie von Ihrem künftigen Auszubildenden?
· Wie sind die Arbeitszeiten geregelt?
· Wie stehen die Chancen, nach der Ausbildung übernommen zu werden?
Als letzte wichtige Frage:

· Wann kann ich mit einer Entscheidung rechnen?  WICHTIG!!!
Wie verhält man sich am Besten in einem Vorstellungsgespräch?
· immer höflich und freundlich bleiben!!
· Blickkontakt halten!! (nicht starren)
· anklopfen
· mit vollem Namen vorstellen

· auf richtigen Händedruck achten (nicht zu fest, nicht zu schlaff)
· erst nach Aufforderung Platz nehmen
· gerade, aufrecht sitzen (mit Po an Rücklehne, nicht „lümmeln“)
· angebotene Getränke ruhig annehmen (am besten Wasser, um Mund nachfeuchten zu können)
· angebotene Zigarette ablehnen (Qualm steigt in eigene Augen)
· auf korrekte Sprache achten (keine Umgangssprache, sachlich bleiben)
· den Gesprächspartner mit Namen ansprechen
· den Gesprächspartner ausreden lassen

· Interesse am Unternehmen und der Stelle zeigen

· vorbereitete Zwischenfragen stellen

· Verbindlichkeit herstellen

· Worauf achten die Arbeitnehmer bei einem Vorstellungsgespräch?

· war der Bewerber pünktlich?
· Wie ist das Erscheinungsbild? (Kleidung, Auftreten, Umgangsformen)
· Verhalten des Bewerbers
· Blickkontakt?

· Hört er zu?   
· Geht er auf Fragen ein?   
· Weicht er unangenehmen Frage aus?  
· Sind seine Aussagen glaubwürdig?
· Hat der Bewerber klare Ziele?

· Hat der Bewerber Hobbys? Welche?

· geben Verhalten/ Auftreten, Bewerbung und Lebenslauf ein klares Bild?

· Womit muss man noch bei einem Vorstellungsgespräch rechnen?
· oft mehrere Gesprächpartner 2 – 12 Personen

· manchmal nicht der einzige Bewerber in einem Gespräch (Bewerbungsrunde)
· Test-Fragen 

· Wie würden Sie sich verhalten / Was machen Sie, wenn…?

· Situationen durchspielen: z.B. bei Verkäufer: Verkaufen Sie mir diesen Kuli.
· Assassement-Center

























Folie: Checkliste - Vorstellungsgespräch
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