Das erfolgreiche Vorstellungsgesprach

Wenn Sie zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen wer-
den, ist die Ausgangslage positiv. Trotzdem — dasVorstel-
lungsgesprach ist nur eine weitere Runde im Selektionsver-
fahren.Esdientder Entscheidungsfindungundsollebenfalls
mit optimaler Vorbereitung und Konzentration angegangen
werden. Folgende Tipps sollen Ihnen helfen, sich auf ein Vor-
stellungsgesprachvorzubereiten.

Die Einladung

— DieTerminvereinbarungfurein Vorstellungsgesprach
erfolgt meistens telefonisch. Zeigen Sie sich flexibel bei
der Terminwahlundstellen Siesicher,dass Sieandem
vorgeschlagenen Termin auch tatsachlich freisind.
Fragen Siegleichzeitig, wie lange das Gesprach ungefahr
davernwird und planen Siegeniigend Zeitein-so
vermeiden Sie Terminkollisionen, Verschiebungen und
unnotige Unruhe, wenn die Zeitknapp wird.

- NutzenSiedie Gelegenheitund fragen Sie nach, wer lhr
Gesprachspartner seinwird und ob eseventuell mehrere
seinwerden. Ebensoistesein Unterschied, obdas
Gesprach mitden Personalverantwortlichen oderden
zukinftigen Linienvorgesetzten stattfindet: Wahrend der
Personalverantwortliche Ihre Persdnlichkeitkennenler-
nenmochte, wird sich der Linienvorgesetzte mehr fir lhre
fachlichen Qualifikationeninteressieren.

Vorbereitung

Nehmen Sie das Stellenangebot und Ihr Bewerbungsschrei-
bennochmalszur Hand und Uberlegen

Siesichfolgendes:

— Warum haben Siesich beworben? Waswissen Sie (iber die
Unternehmungundwarumistdiese bzw. die Stelle fir Sie
attraktiv?

- Wasstellen Siesich unterdem kiinftigen Aufgabengebiet
vor? Wo bringen Sie bereits Erfahrungen mit, wo nicht?
Uberlegen Siesich dazu konkrete Beispiele aus lhren
bisherigen Tatigkeiten.

- Welchelhrer persdnlichen Eigenschaften beziehensich
auflhreArbeit/Ihr Umfeld, Ihre Stérken und Schwachen?
Notieren Siediese und versuchen Sie, sichdazu an
konkrete Beispiele und Vorfallezu erinnern, beidenen
einzelnedieser Eigenschaften ausgepragtzum Tragen
kamen. Halten Sie sich dabeiaberunbedingtaneigene
Erfahrungen!
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- Waserwarten Sievon der Aufgabe, inwiefernstelltdiese
neue Aufgabe bzw. Tatigkeitin der betreffenden Unter-
nehmungeinen realistischen Karriereschrittdar?

- Versuchen Sie mehr iber das Unternehmenzuerfahren.
Die meisten Firmenverfiigen Uber eine Internetadresse,
Uberdie Sie Informationen erhalten. Gegebenenfalls
kénnen Sie bereits beider Terminvereinbarungum eine
Firmendokumentation bitten.

Daskorrekte Auftreten

- Achten Sie beider Wahlder Kleidung darauf,dasssieder
besonderen Situation angepasstund korrektist. Je nach
zukinftigem Arbeitsbereichistfir Herren Anzug, Hemd
und Krawatte unerldsslich, eventuellgeniigt Hemd, Hose
und Jackett.

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

- Wahlen Sie aber eine Bekleidung, dieauch bequemiist,
diesitztundinder Siesichwohlfihlen - damitSie nicht
unnotigdurchenge Kragenund kneifende Blusen
gestresstwerden.

DerTermin

— Oberste Regel fiirden Vorstellungstermin: Niemals zu
spatkommen! Rdumen Sie sich genug Zeitein fiirden
Weg, benutzen Sie einen Stadtplan und halten Sie Adresse
und Telefonnummer griffbereit—damitSieim Notfall
anrufenkdnnen,wenn Siewirklich eine Panne haben oder
derZugverspdtetist.

-Nehmen Sie ruhig Block und Stift sowie |hre Aufzeich-
nungen und Fragen mit zum Gesprach. Machen Sie-
sich Notizen.

-Stellen Sie fir die Dauer des gesamten Gesprachs Ihr
Handy ab!



Das Gesprach

- Vergessen Sie nicht: Das Gesprach dientdazu, beidseitig
festzustellen, ob Siefiir die offene Stelle geeignetsind und
obSiealsPersonindie Firma passen. Geben Siealso lhrem
Gegeniberdie Moglichkeit, Sie kennen zu lernen. Eine
positive Grundeinstellung, Konzentration und Offenheit
sind die Voraussetzungen dazu.

— Horen Siezu, unterbrechen Sie nichtund versuchen Sie,
Fragenoffenundklarzu beantworten.Vermeiden Sie
Abschweifungen und reissen Sie das Gesprach nichtan
sich.Verzichten Sie aufoberfldchliche Angaben. Je
konkreter, desto besser!

- FragenSienach,wennSieglauben, eine Frage nichtganz
verstandenzu haben. Lassen Siesich durch ldngere
Gesprachspausen nichtdazu verleiten, draufloszu
schwatzen und bewahren Sie Ruhe. Manchmalbrauchtes
etwas Zeit,um Notizen zu vervollstandigen und Gesagtes
wirken zu lassen. Fragen Sie beilangeren Pausen, ob Sie
noch etwasergdnzensollen oder ob Ihr Gegenliber noch
Fragen hat.

- LegenSienichtgerade zu Beginn des Gespraches mit
Fragenlos.Ineinerspdteren Phase des Gespracheswird
Ihnen meist Gelegenheitdazu geboten. Benutzen Sie
dabeilhre 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 kdnnen auch fir Sie eine gute Er-
fahrung sein und wertvolle Hinweise auf lhre Persdnlich-
keitsstrukturen sowie Verhaltensmuster geben. Nutzen Sie
also die Mdglichkeit. Je nach Test und Umfang kann die Aus-
wertung einige Zeitin Anspruch nehmen. Im Ubrigen haben
Sie ein Recht darauf, Gber die Ergebnisse informiert zu wer-
den.
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Zum Schluss

Wie auch immer das Gesprach ausfallt: Jedes Vorstellungs-
gesprachisteinewertvolle Erfahrung auflhrem weiteren be-
ruflichen Weg. Offenheit, die realistische Einschatzung des
eigenen Potentials, eine positive Grundeinstellung gegen-
Uberlhren Gesprachspartnern und die Bereitschaft, sich ehr-
lich mit sich selbst auseinander zu setzen, sind wesentliche
Voraussetzungen fir ein gelungenes Gesprach. Versdumen
Sieesnicht,am SchlussdasweitereVorgehen mdglichstkon-
kretzuvereinbaren.



