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26.1 Infoblatt frei!
Bewerbungs-
gespréache
Uben
BEWERBUNGSGESPRACHE
In Bewerbungsgesprachen geht es darum, einander in kurzer Vorbereitung
Zeit kennenzulernen, um zu entscheiden, ob eine Zusammen-
arbeit fur beide Seiten gewinnbringend sein konnte. » Recherchieren Sie Informationen zum Unternehmen/

zur Institution und zur ausgeschriebenen Stelle.
(Nutzen Sie hierfiir die Homepage und persoénliche

Ziele des Unternehmens/der Institution Kontakte).
« Uben Sie eine pragnante Selbstprasentation:
» Personlichkeit der Bewerberin/des Bewerbers ken- - Belegen Sie Ihre Kompetenzen mit
nenlernen Beispielen (PAR-Methode).
+ Kompetenzen und Potenzial der Bewerberin/des + Stellen Sie Ihren Bildungs- und Berufsweg
Bewerbers beurteilen selbstbewusst vor und erklaren Sie Ihre
» Kenntnisse der Bewerberin/des Bewerbers im jeweili- Entscheidungen.
gen Fachdiskurs Uberprifen » Begruinden Sie |hr Interesse Uberzeu-
« Einblicke in bisherige (Arbeits-)Erfahrungen der Be- gend.
werberin/des Bewerbers erhalten » Beschaftigen Sie sich mit den gangigen Fachdiskur-
« Vorstellungen und Erwartungen der Bewerberin/des sen. (Welche Themen werden im jeweiligen Fachge-
Bewerbers erfahren biet gerade 6ffentlich diskutiert? Bilden Sie sich dazu
» Einsatzmoglichkeiten der Bewerberin/des Bewerbers eine eigene Meinung.)
feststellen - Uben Sie die Beantwortung von méglichen Fragen.

« Klaren Sie fur sich selbst Ihre Erwartungen an die
Arbeitsbedingungen (angemessene Gehaltsvorstel-

Ziele der Bewerberin/des Bewerbers lungen, Umfeld, Unternehmenskultur etc.).
+ Uberlegen und notieren Sie sich eigene Fragen. Stel-
» Unternehmen kennenlernen (Organisation, Unterneh- len Sie jedoch keinesfalls Fragen, die Sie bei sorgfal-
menskultur, Fihrungsstil) tiger Recherche selbst hatten beantworten kénnen.
 Informationen zum genauen Aufgabenprofil der Stelle Zeigen Sie stattdessen durch gezieltes Nachfragen,
und zu den Rahmenbedingungen erhalten (Arbeits- dass Sie sich intensiv mit dem Unternehmen und den
zeiten, Gehalt, Urlaub, Weiterentwicklungsmoglich- Arbeitskontexten beschéftigt haben.
keiten, Aufstiegschancen etc.) « Stellen Sie eigene Arbeitsproben zusammen, die Sie
» Eigenes Interesse an der ausgeschriebenen Stelle ggf. prasentieren kénnen.
Uberprufen « Bitten Sie Menschen mit Erfahrung, Sie bei lhrer

inhaltlichen Vorbereitung zu unterstitzen (Bewer-
bungsgesprache tben, Fachdiskurse besprechen,

Haufiger Ablauf eines Bewerbungsgesprachs Selbstpréasentation bewerten o. &.).
» Bestétigen Sie den Termin umgehend mit einer hofli-
» BegruBung chen E-Mail.
» Vorstellung des Unternehmens » Planen Sie Ihre Anreise mit ausreichend zeitlichem
» Kurze Selbstprasentation der Bewerberin/des Be- Puffer (Wegbeschreibung, Dauer, Verkehrsmittel ...).
werbers « Seien Sie punktlich (d. h. ca. funf Minuten vor dem
» Fragen an die Bewerberin/den Bewerber zu den ver- Termin, jedoch auch nicht wesentlich fruher).

schiedenen Kompetenzfeldern
» Klarung der Fragen der Bewerberin/des Bewerbers
» Abschluss und Verabschiedung AuBeres Erscheinungsbild

« Achten Sie auf ein gepflegtes AuBeres.

Gesprachsteilnehmer/innen » Besorgen Sie sich angemessene Kleidung. Sie sollte
zum Berufsbild und zur Branche passen und moég-
An Bewerbungsgesprachen nehmen je nach Gréf3e und lichst hochwertig sein.
Struktur des Unternehmens/der Institution vermutlich diese * Kleiden Sie sich lieber etwas zu formal als zu locker,
Personen teil: aber verkleiden Sie sich nicht.
 Setzen Sie Parfum, Schmuck und Make-up eher
 Personalverantwortliche/r dezent ein.

» Vorgesetzte/r der Fachabteilung
» Geschéftsfuhrer/in
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26.1 Ruckseite

Wéhrend des Gesprachs

Sprache

* Druicken Sie sich klar aus und vermeiden Sie kompli-
zierte Satze.

» Sprechen Sie deutlich, in angemessener Lautstéarke.

» Sprechen Sie eher langsamer und bedacht als zu
schnell und hektisch.

» Verwenden Sie Fremdw®érter nur, wenn Sie sicher sind,
dass sie passen und Sie sie korrekt aussprechen.

Zuhs

» Horen Sie aufmerksam zu.

« Falls Sie etwas nicht verstehen, fragen Sie nach.

» Lassen Sie lhr Gegenuber aussprechen und fallen Sie
ihr/ihm keinesfalls ins Wort.

&

» Schauen Sie |hre Gesprachspartner/innen selbstbe-
wusst und freundlich an.

» Stimmen Sie den Ausfuhrungen Ihrer Gesprachspart-
ner/innen z. B. durch Kopfnicken zu.

- Verstarken Sie das, was Sie sagen, durch dezente
Gesten, aber ohne raumgreifende Bewegungen.

» Sitzen Sie entspannt und beanspruchen Sie eine
moglichst groBe Sitzflache (nicht nur vorn auf der
Kante sitzen, das wirkt unsicher und flichtig).

» Achten Sie auf lhre Mimik, denn Geftihle und Wertun-
gen werden durch Mimik oft deutlicher ausgedriickt
als durch Worte.

TYPISCHE FRAGEN IN BEWERBUNGSGESPRACHEN

Diese oder ahnliche Fragen kénnen lhnen im Bewerbungs-
gesprach gestellt werden. Bereiten Sie sich inhaltlich darauf
vor. Uberlegen Sie dabei, wie lhre Antworten aus Sicht des
Unternehmens/der Institution formuliert sein mussten, da-
mit Sie Uberzeugen. Falls Sie sich unsicher sind, diskutieren
Sie die Antworten mit Menschen, die Erfahrungen im Bereich
Personalauswahl haben.

Zum Lebenslauf, zur Ausbildung und zu Zusatz-
qualifikationen

» Warum haben Sie gerade diesen Beruf/diese Ausbil-
dung/dieses Studium gewahlt?

» Welche Facher haben Ihnen besonders Freude berei-
tet und welche weniger?

» Waren Sie Mitglied in Schiler/innen- und Studie-
rendenorganisationen? Wenn ja, welche Funktionen
hatten Sie dort?

» Wenn Sie keine Rucksicht auf 6konomische Zwénge
nehmen mussten, was wirden Sie heute lernen bzw.
studieren?

» Welche Fremdsprachenkenntnisse besitzen Sie?
Koénnten wir die Unterhaltung jetzt in dieser Sprache
fortsetzen?

» Haben Sie sich Zusatzqualifikationen angeeignet?
Wenn ja, welche und warum?
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Einstellung zur neuen Position

» Warum glauben Sie, die richtige Kandidatin/der rich-
tige Kandidat zu sein?

» Welche Erwartungen haben Sie an |hren zukinftigen
Arbeitgeber?

» Was reizt Sie an der angebotenen Arbeitsstelle? Was
erwarten Sie von der neuen Position?

» Was ist aus |hrer Sicht das Besondere an unserer
Firma/Institution?

» Warum moéchten Sie gerade bei uns anfangen?

» Welche Aussage in unserer Anzeige hat Sie besonders
angesprochen?

» Was wissen Sie Uber unser Unternehmen/unsere
Produkte/unsere Marktposition?

Fragen zur Personlichkeit

» Wie wiirden Sie sich charakterisieren? (Selbstvertrau-
en und Selbstbewusstsein zeigen!)

» Wie wiirde Sie jemand beschreiben, der Sie sehr gut
kennt?

» Was wirden Sie als Ihre Starken und was als lhre
Schwéchen bezeichnen?

» Was ist lhr personliches Lebensmotto?

» Was motiviert Sie und was frustriert Sie?

» Wie gehen Sie mit Konflikten um?

» Was war bisher lhr groB3ter Erfolg/Misserfolg?

» Welche Tages-, Wochenzeitungen und Fachzeitschrif-
ten lesen Sie? Welches war das letzte Buch, das Sie
gelesen haben?

» Wortber kénnen Sie sich so richtig argern? Was
macht Sie so richtig witend?

« Arbeiten Sie lieber allein oder lieber im Team?

» Mit welchen Charakteren arbeiten Sie gern/nicht
gern zusammen? Warum?

» Was verstehen Sie unter Erfolg?

» Wie gehen Sie mit Kritik um?

» Was wirden Sie gern an sich andern?

» Welchen Hobbys gehen Sie nach?

Nicht vergessen!

» Esist ein Gesprach zum gegenseitigen Kennenlernen
und kein Verhor!

 Rucken Sie sich ins beste Licht, aber bleiben Sie sich
trotzdem treu!

 Sie wollen Uberzeugen, aber das Unternehmen/die
Institution muss auch Sie tberzeugen!

* Freuen Sie sich auf das Gespréach, denn egal wie es
ausgeht, Sie werden dabei viele wertvolle Erfahrun-
gen sammeln!





