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Die Einladung

Seit Beginn der 1980er-Jahre hat sich die Arbeitsmarktsituation in der Bun-
desrepublik Deutschland, in Osterreich und, abgeschwicht, auch in der
Schweiz stetig verandert. Bewerber berichten im Zusammenhang mit ihrer
Stellensuche oft von einem regelrechten Bewerbungsmarathon mit Hunder-
ten von Bewerbungsschreiben und dementsprechend vielen Ablehnungen.
Wer sich im Wettbewerb um die besten Stellen mit seiner Bewerbung durch-
gesetzt hat und zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen wird, hat schon
den ersten wichtigen Schritt auf dem Weg zum neuen Arbeitsplatz getan.
Jetzt heifdt es, sich zielgerichtet vorzubereiten!

Die niachste Runde im Bewerbungswettbewerb
Beweisen Sie, dass Sie die beste Besetzung sind.

Mit der Einladung zum Vorstellungsgesprach alleine ist jedoch noch nichts
gewonnen. Jetzt beginnt der Wettbewerb von Neuem. Denn in der Regel wer-
den mehrere potenzielle Kandidaten fiir die ausgeschriebene Stelle zum Vor-
stellungsgesprach eingeladen. Fiir jeden der geladenen Bewerber heifdt es
jetzt, im personlichen Gesprach mit dem Personalverantwortlichen zu be-
weisen, dass er genau die richtige Person fiir die zu besetzende Position
ist.

Aber nicht nur der oder die Vertreter des ausschreibenden Unternehmens
nutzen das Vorstellungsgesprach, um die Qualifikation des Bewerbers zu
prifen. Auch der Bewerber selbst hat in diesem persénlichen Gesprach die
Gelegenheit auszuloten, ob das geforderte Anforderungsprofil und die vom
Unternehmen angebotenen Perspektiven mit seinen beruflichen Vorstellun-
gen ubereinstimmen. Nicht zuletzt gilt es fir beide Parteien festzustellen,
ob das menschliche Miteinander passt, das heifdt, ob die Chemie stimmt —
eine grundlegende Voraussetzung fiir die erfolgreiche und konstruktive kiinf-
tige Zusammenarbeit. All dies sind gute Griinde, um jeden Schritt von der
Einladung zum ersten Vorstellungsgesprach bis hin zur Unterschrift unter
dem Arbeitsvertrag genau zu tUberlegen und sich griindlich vorzubereiten.

B Vorstellungstermin bestitigen



Bei den heutigen Kommunikationsmaoglichkeiten gibt es unterschiedliche
Wege der Kontaktaufnahme. Manche Unternehmen bevorzugen Onlinebe-
werbungen und die Kommunikation per E-Mail, weil fur sie so die Auswahl
der zahlreich eingehenden Bewerbungen organisatorisch und zeitlich leich-
ter zu bewadltigen ist. Andere wiederum entscheiden sich fur den klassi-
schen Bewerbungsweg und korrespondieren ausschliefdlich schriftlich. Hin
und wieder wahlen Personalverantwortliche aus Zeitgriinden auch den kair-
zesten Weg der Kontaktaufnahme: Sie oder ihre Sekretarin rufen ihren Wun-
schbewerber personlich an und laden ihn mindlich zum Vorstellungster-
min ein.

| Die schriftliche Bestitigung
Verlieren Sie keine Zeit und bestatigen Sie den Termin umgehend per Telefon oder E-Mail.

Egal auf welchem Weg ein Bewerber die Einladung zu einem Vorstellungsge-
spriach erhilt — ob per Post, per E-Mail oder telefonisch — er sollte auf jeden
Fall schnell reagieren. Denn bereits jetzt befindet sich der Bewerber in der
nachsten Testsituation nach seinem Bewerbungsschreiben: Er muss den Vor-
stellungstermin personlich bestatigen. Die Bestatigung erfolgt heutzutage
nicht mehr schriftlich per Post, sondern entweder per Telefon oder mit ei-
ner E-Mail. Die Bestatigungs-E-Mail muss formal und inhaltlich fehlerlos
und ansprechend gestaltet sein.

Antwort auf eine Einladung



An: JuergenBerger@Semantec.org

Bee:
Betreff: |hre Einladung zum Vorstellungsgesprach am 05.07.2020,
Bewerbung als Assistentin des Bereichsleiters Controlling

Sehr geehrter Herr Berger,

vielen Dank fiir Ihre Einladung zum Vorstellungsgesprach am Montag,
dem 05.07.2020, um 14:00 Uhr in lhrer Unternehmenszentrale. Den

Termin bestatige ich gern. Ich freue mich auf das Gesprach mit lhnen.
Mit freundlichen GriiBen

Leonie Weber

Jostweg 5

12648 Berlin

Tel.: 030 1234567

E-Mail: LeonieWeber@provider.de

B Die Bestiitigung per E-Mail



Bei Onlinebewerbungen oder wenn das Unternehmen den Kontakt zum Be-
werber per E-Mail aufnimmt, wird grundséatzlich auch erwartet, dass dieser
Kommunikationsweg von beiden Seiten beibehalten wird.

Bei der Terminbestatigung per E-Mail gelten die gleichen Grundsatze wie
fur einen Brief. Es wire ein Missverstiandnis, zu meinen, dass in der E-
Mail-Korrespondenz die tiblichen Verhaltensregeln nicht gelten.

| Betreff

Machen Sie lhre E-Mail unverwechselbar.

Ein konkret formulierter Betreff zeigt dem Empfanger sofort, worum es
geht. Die Formulierung konnte zum Beispiel lauten: lhre Einladung zum Vor-
stellungsgesprich am 05.07.2020, Bewerbung als Assistentin des Bereichsleiters
Controlling

Die Gefahr, dass die E-Mail in der Masse der anderen Eingdnge untergeht,
ist damit sehr viel geringer.

Die korrekte Anrede ist ein Grundsatz der Hoflichkeit: Sehr geehrter Herr Ber-
ger,

Hat der E-Mail-Partner einen akademischen Grad, zum Beispiel Doktor
oder Professor, gehort dieser mit zur Anrede: Sehr geehrter Herr Dr. Berger,
Fehlerlose Rechtschreibung und Grammatik sind ein Muss. Auch wenn E-
Mails im privaten Bereich diesem An spruch meist nicht gerecht werden —
in der geschiftlichen Korrespondenz ist eine korrekte Rechtschreibung
nicht nur ein Gebot der Héflichkeit, sondern der erste Beweis, dass der Be-
werber professionell korrespondieren kann. Abkiirzungen wie MfG (Mit
freundlichen Griifen) oder zz. (zurzeit) sind in der elektronischen Bewerber-
korrespondenz genauso unangebracht wie in der konventionellen. Wer die
Kommunikation per E-Mail wahlt, schatzt die Schnelligkeit des Austau-
sches im Vergleich zum Postweg. E-Mails sollten moglichst noch am glei-
chen, spatestens am folgenden, Tag beantwortet werden.

Umsténdliche Séatze und lange Erlauterungen gehoren nicht in eine E-Mail.
Der Verfasser beschrankt sich auf die wichtigsten Daten und Fakten und
bringt sein Anliegen schnorkellos, aber héflich auf den Punkt.

Bei der Anrede gilt: lieber konservativ als locker. Anreden wie »Einen wun-
derschénen guten Morgen« oder kreative GruRformeln wie »Frostelnde Grii-
{3e aus dem verschneiten Miinchen« sind in der Bewerberkorrespondenz
nicht am Platz. Es sei denn, der Bewerber kommuniziert mit einem Unter-
nehmen der Kreativwirtschaft und er kennt die einschlagigen Gepflogenhei-
ten sehr genau. Hier kann ein lockerer Umgangston durchaus an der Tages-
ordnung sein. Auch ein klares Schriftbild besticht: Bilder, Emoticons, schnér-



kelige Schrift und farbliche Unterlegungen haben in einer sachlichen Ge-
schiftskorrespondenz daher nichts zu suchen. Der E-Mail-Text sollte eine
Lange von 8o Zeichen pro Zeile nicht tiberschreiten, denn nicht alle E-Mail-
Programme brechen den Text automatisch um. Sinnvoll eingefligte Absit-
ze helfen, die Ubersichtlichkeit der Information zu steigern.

Nicht vergessen: korrekte GruSformel und E-Mail-Signatur.

Zu einer vollstandigen E-Mail gehort wie beim Brief die korrekte Gruffor-
mel und selbstverstandlich auch die vollstandige E-Mail-Signatur, die den
Namen, die Adresse, die Telefonnummer sowie die E-Mail-Adresse enthal-
ten muss. Auch die E-Mail-Adresse des Absenders vermittelt bereits einen
ersten Eindruck von der Person, die dahintersteht. Deshalb eignen sich E-
Mail-Adressen, die in Chatrooms verwendet werden, wie z. B. hdaschen@hot-
mail.com, nicht fir eine seriése Korrespondenz. Besser sind neutrale Adres-
sen wie z. B. leonie.weber@online.de oder Iw@t-online.de.

| Die telefonische Bestitigung

Im Rahmen von Onlinebewerbungen oder wenn es sich um enge Zeitrah-
men handelt, wird das Telefon zum zuséatzlichen Kommunikationsmittel zwi-
schen Unternehmen und Bewerber. Deshalb ist es ratsam, sich mit dieser Si-
tuation gedanklich so frith wie méglich vertraut zu machen. Denn nichts ist
peinlicher, als von einem Unternehmensvertreter mit einem Anruf tiiberrum-
pelt zu werden und véllig unprofessionell zu reagieren.

In der Bewerbungsphase jederzeit mit einem Anruf rechnen
Bereiten Sie sich vor: Rechnen Sie jederzeit mit dem Anruf eines Unternehmensvertreters.

Wer sich in einer Bewerbungsphase befindet und eine Anzahl von Bewer-
bungsschreiben losgeschickt hat, muss zu jeder Tageszeit damit rechnen,
dass ein interessierter Unternehmensvertreter am anderen Ende der Lei-
tung ist, wenn das Telefon klingelt. Die Stimme und in welcher Form sich
der Angerufene am Telefon meldet, vermittelt dem Anrufer einen ersten Ein-
druck von der Person. Ein unpersénliches »)a« oder »Hallo« kommt eben-
so wenig gut an wie ein ungeduldiges, gelangweiltes oder unfreundliches
»Weberl«. Der Anrufer sollte — im Gegenteil — ein positives Gefiihl erleben,
wenn er die Stimme seines potenziellen Mitarbeiters am Telefon hort.
Denn er wird aufgrund seines ersten Eindrucks sofort darauf schliefien, wie
sein Gesprachspartner auf Kunden und Geschiftspartner des Unterneh-
mens und auch Kollegen wirken wiirde. Stimme und Stimmmodulation ha-
ben eine hohe Aussagekraft, besonders am Telefon, wenn der Gesprachs-



partner nur auf diese akustischen Signale angewiesen ist, um eine Person
zu beurteilen. »Allzeit bereit« heifdt deshalb die Devise, wenn die Bewer-
bungsschreiben abgesandt sind.

Die passende Stimmfuhrung
Melden Sie sich frisch und freundlich am Telefon.

Und wenn das Telefon klingelt, wird der Anrufer am besten mit einer erwar-
tungsvoll freudig gesprochenen und frischen Selbstvorstellung begriifit, bei
der die Stimmfuhrung am Ende des Satzes fragend nach oben geht:

»Leonie Weber, guten Tag?«

»Leonie Weber, hallo?«

»Guten Tag, hier spricht Leonie Weber?«
»Guten Morgen, hier ist Leonie Weber?«

Nichts spricht dagegen, seiner Freude Ausdruck zu verleihen, wenn der Ge-
sprachspartner am anderen Ende der Leitung zum Vorstellungsgesprach ein-
ladt: »Vielen Dank. Das freut mich sehr. Selbstverstandlich komme ich ger-
ne.« Der Terminkalender und ein Stift sollten immer griffbereit sein, damit

die Terminabsprache ohne viel Zeitverlust vonstattengehen kann.

Alle wichtigen Daten und Fakten notieren.

Wenn der Anrufer nicht von selbst darauf zu sprechen kommt, sind die Fra-
gen nach dem genauen Ablauf des Vorstellungsgespriachs und dem Na-
men des Gesprachspartners ein Muss. Weil dieser Name eine grofie Bedeu-
tung fur den Bewerber hat, ist es ratsam, sich diesen buchstabieren zu las-
sen, falls er nicht richtig verstanden wurde. Auch der Name des Anrufers,
wenn es sich z. B. um die Sekretirin des Personalverantwortlichen handelt,
wird notiert und festgehalten. Ebenso wichtig ist die Frage, ob und welche
Unterlagen zum Gespréach mitgebracht werden sollen.

Am Ende des Gesprachs bedankt sich der Bewerber noch einmal fir den An-
ruf und bringt seine Freude tiber die Einladung zum Ausdruck.

Entschlielt sich der Bewerber aufgrund des engen Zeitrahmens den Vorstel-
lungstermin selbst telefonisch zu bestatigen, gilt es ebenfalls auf eine sou-
verane telefonische Selbstprasentation zu achten. Diese beginnt schon mit
der Vorstellung am Telefon: »Guten Tag, ich bin Leonie Weber« klingt bes-
ser als »Mein Name ist Leonie Weber«, »Weber hier« oder nur »Weber«.



Je personlicher, dynamischer und freundlicher der Bewerber am Telefon
klingt, desto besser ist der erste Eindruck, den er bei seinem potenziellen
neuen Arbeitgeber hinterlasst.

Informationsaustausch, kein Small Talk!
Beweisen Sie Effizienz. Beschrinken Sie sich am Telefon auf das Wichtigste.

Bei telefonischen Terminabsprachen besteht das Hauptziel darin, den Ter-
min fur das Vorstellungsgesprich festzulegen, den Ablauf und die Ge-
sprachspartner zu erfragen und eventuell noch kurz zu klaren, welche Unter-
lagen mitgebracht werden sollen. In der Regel hat der
Unternehmensvertreter am Ende der Leitung wenig Zeit und will sich auf
den Austausch dieser wichtigsten Daten beschranken. Deshalb ist ein aus-
fuhrlicher Small Talk in dieser Telefonsituation meist nicht angebracht. Es
sei denn, der Unternehmensvertreter gibt das deutliche Signal zum locke-
ren Gesprach. Generell passt sich der Bewerber —was den Austausch von In-
formationen anbelangt — am besten an den Gesprachspartner an. Auch de-
taillierte Fragen zur Position und zu den Aufgabeninhalten gehéren nicht
zu diesem ersten Telefonkontakt. Dafiir ist im eigentlichen Vorstellungsge-
sprach ausreichend Raum.

Stellen Sie nicht gleich beim ersten Telefongesprich Fragen zum Geld.

Ob die Frage nach der Erstattung der Reisekosten gestellt wird, sollte vor-
her gut tberlegt sein. Wenn der Weg zum Vorstellungsgesprach nicht zu
weit und nicht mit hohen Flug- oder Bahnreisekosten verbunden ist, wird
besser auf diese Frage verzichtet. Wer gleich beim ersten Kontakt finanziel-
le Forderungen an das neue Unternehmen stellt, konnte seinen ersten Ein-
druck sonst gleich erheblich triben.

Beispiel fiir eine Terminbestitigung per Telefon:

»Guten Tag, ich bin Leonie Weber. Es geht um meine Bewerbung als Assistentin
des Bereichsleiters Controlling. Herzlichen Dank fiir lhre Einladung zum Vorstel-
lungsgesprach. Ich méchte den Termin mundlich bestatigen: Ich komme gerne
am Montag, den 05.07. um 14:00 Uhr zu lhnen in die Sandstrafie. Wie wird der
Termin ablaufen? Mit wem genau werde ich sprechen? Méchten Sie, dass ich
noch zusatzlich Unterlagen mitbringe, die fur das Gesprich wichtig sind? ... Vie-
len Dank, ich freue mich auf das Gesprach mit Ilhnen.«

B Termin verschieben



Termin nur im duflersten Notfall verschieben.

Generell gilt: Der vom Unternehmen angebotene Termin sollte unbedingt
vom Bewerber akzeptiert werden. Denn bereits bei der Terminabsprache be-
weist er damit, dass er flexibel ist und ein starkes Interesse hat, kiinftig fur
dieses Unternehmen zu arbeiten. Eine Bitte um Verschiebung, vor allem
nachtraglich, ist deshalb nur im Notfall erlaubt, zum Beispiel wenn der Be-
werber schwerer erkrankt.

Nachvollziehbare Griinde nennen
Vorsicht: Eine Absage wegen Krankheit kann negativ auf Ihr Image abférben.

Aber auch eine Absage wegen Krankheit kann unter Umstanden einen Nach-
teil bedeuten. Hier kommt es auf die Art der Erkrankung und auf das Ver-
standnis des Personalverantwortlichen an. Wenn der Termin glaubhaft we-
gen einer fieberhaften Grippeerkrankung verschoben wird, liegt das bei den
meisten Unternehmen sicher noch im Toleranzbereich. Sagt der Bewerber
ab, weil er wieder einmal einen Hexenschuss hat, lduft er Gefahr, dass mit
dieser Aussage auf eine generell angeschlagene gesundheitliche Konstituti-
on geschlossen wird.

Zeigen Sie, wie wichtig lhnen der Vorstellungstermin ist: Opfern Sie einen Urlaubstag!

Arzttermine, kein Babysitter fir das Kind oder bereits gekaufte Konzertkar-
ten fir den Lieblingssanger sind keine akzeptablen Griinde, um ein Bewer-
bungsgesprach zu verschieben. Hier zahlt der potenzielle Arbeitgeber auf
die Organisationsfihigkeiten des Kandidaten, die schliefilich auch in den
meisten Berufen ein Qualifikationsmerkmal sind, und darauf, dass der Be-
werber auf ein Privatvergniigen wie einen Konzertbesuch auch einmal zu-
gunsten seines Berufes verzichten kann.

Wer in der Bewerbungsphase noch Vollzeit tatig ist, sollte fuir das Vorstel-
lungsgesprach einen Urlaubstag nehmen. Diese Opferbereitschaft fiir den
begehrten Job erwartet das kiinftige Unternehmen mit Selbstverstandlich-
keit.

Uberzeugend argumentieren
Nur wirklich triftige und glaubhafte Verschiebungsgriinde angeben.

Sicher gibt es Situationen, die den Bewerber dazu zwingen, eine Bitte um
Terminverschiebung vorzubringen. Zum Beispiel, weil er fir das Unterneh-



men, flr das er derzeit noch tatig ist, eine seit Langem geplante Geschifts-
reise antreten muss oder weil er sein Team bei einer entscheidenden Kun-
denprésentation nicht im Stich lassen kann.

In diesen Fallen kommt es auf die Prasentation und die Argumentation an.
Mit anderen Worten: Problematisch ist in aller Regel nicht die Bitte um ei-
nen anderen Termin, sondern die Art und Weise, wie Sie sie vortragen.
Wenn der Bewerber darlegt, dass er sich fiir das Team, seine Kollegen und
fur seine Aufgaben im jetzigen Unternehmen bis zum letzten Arbeitstag ver-
antwortlich fuhlt, wird ihm das beim neuen Arbeitgeber sicher nicht zum
Nachteil gereichen. Eine kleine Nuance aber kann schon vieles andern:
Wenn der Eindruck entsteht, dass Ihre Bewerbung aus welchen Criinden
auch immer nur halbherzig ist, und Sie einen Arbeitsplatzwechsel nicht ernst-
haft erwdgen. Um dem vorzubeugen, sollten Sie auch zum Ausdruck brin-
gen, dass Sie zwar eine Terminverschiebung bevorzugen, darauf aber nicht
bestehen wiirden, falls sie fiir das einladende Unternehmen nur mit gréfie-
ren Schwierigkeiten zu bewerkstelligen wire. Wie auch immer Sie sich ent-
scheiden, und wie immer Sie lhren Wunsch nach Terminverschiebung vor-
tragen: Letztendlich kommt es also darauf an, wie glaubhaft und triftig die
vorgebrachten Griinde sind.

M Termin absagen

Auch das kommt vor: Der Bewerber entschlieflt sich, das Vorstellungsge-
sprach nicht wahrzunehmen, sei es, weil er Bedenken bekommen hat, ob
das Unternehmen beziehungsweise die Aufgabe tatsédchlich passend fur
ihn sind, sei es, weil er bereits bei einem anderen Unternehmen einen Ar-
beitsvertrag unterschrieben, oder vielleicht auch, weil ihm sein derzeitiger
Arbeitgeber tberraschend neue Perspektiven er6ffnet hat.

Vielleicht eine Investition in die Zukunft: die stilsichere Absage

Halten Sie sich alle Optionen offen: Lassen Sie eine Einladung zum Vorstellungsgesprach
nicht unbeantwortet.

Auch wenn das einladende Unternehmen nicht mehr im Zentrum des Inter-
esses steht, macht es einen sehr schlechten Eindruck, auf eine Termineinla-
dung uberhaupt nicht zu reagieren. Haufig bewegt man sich beruflich tiber
Jahre hinweg in der gleichen Branche und die Wahrscheinlichkeit, einer Per-
son ein zweites Mal zu begegnen oder erneut in Kontakt mit dem betreffen-
den Unternehmen zu kommen, ist nicht gering. Bewerber, die auf eine Ein-



ladung nicht reagiert haben, oder die gar einen zugesagten Termin kommen-
tarlos nicht wahrnehmen, bleiben lange Zeit in unangenehmer Erinnerung.
Dabei ist fur den Bewerber selbst die Moglichkeit, auf das Unternehmen zwei-
ter Wahl im Bedarfsfall zurtickgreifen zu kénnen, nicht von der Hand zu wei-
sen. Esistja durchaus moglich, dass der Bewerber die bevorstehende Probe-
zeit in der neuen Position nicht tibersteht. Dann ist es immer von Vorteil,
den urspriinglichen Kontakt wieder aufleben zu lassen. Und das funktio-
niert nur, wenn diese Option nicht durch stilloses Verhalten voreilig zer-
stort wurde.

Wenn Sie absagen: Schreiben Sie eine héfliche Begriindung.

Sicher, die schriftlichen Absagen von Unternehmen an Bewerber sind nicht
immer schmeichelhaft und einfiihlsam. Trotzdem ist es — aus den oben er-
wahnten Griinden — nicht empfehlenswert, sich eine kleine Rache zu gén-
nen und die Absage von oben herab zu formulieren, nach dem Motto: »Ich
bin so begehrt, ich brauche euch nichtl« Professionalitat und gutes Networ-
king spiegeln sich auch in einer Absage an ein Unternehmen wider und zah-
len sich woméglich mittel- und langfristig aus, weil der Bewerber daftir
sorgt, dass er in guter Erinnerung bleibt.

Plausible Begriindungen nennen

Deshalb heifdt die grundsatzliche Regel beim Absagen: Nie ohne Begriin-
dung! Dabei ist allerdings die eine oder andere Notliige erlaubt. Kaum ein
Personalchef will die volle Wahrheit héren: »Ich habe mich fiir ein anderes
Unternehmen entschieden, weil es ein besseres Image hat, ein hoheres Ge-
halt bezahlt und bessere Aufstiegschancen verspricht.« Denn damit wird
nicht nur das verschmahte Unternehmen abgewertet, sondern indirekt alle
Mitarbeiter, die dort arbeiten, und damit auch der Ansprechpartner im Be-
werbungsprozess.

Notliige erlaubt: Nennen Sie nur akzeptable Griinde fiir Ihre Absage.

Am geschicktesten und hoflichsten ist deshalb die Argumentation mit dem
Zeitfaktor: »Ein anderes Unternehmen hat sich in der Zwischenzeit fiir
mich entschieden.« Die Personalverantwortlichen wissen, dass die meisten
Jobsuchenden mehrere Bewerbungen parallel abschicken und dass sie im
Rennen um die besten Bewerber auch verlieren kénnen. Trotzdem héren
sie lieber, dass der Ablehnungsgrund das Timing war und nicht die Quali-
tat des Unternehmens.

Familidre Griinde eignen sich gut fiir eine Absage.



Weitere gute Griinde fur eine Absage kénnen nachvollziehbare familiare

Griinde sein, zum Beispiel:

Der Bewerber

m bevorzugt ein Unternehmen in einer anderen Stadt, weil dort sein
Lebenspartner lebt;

m wihlt das Unternehmen mit dem kurzeren taglichen Anfahrtsweg,
damit er mehr Zeit mit seiner Familie verbringen kann;

m sagt dem anderen Unternehmen zu, weil es einen zusitzlichen
Homeoffice-Arbeitsplatz anbietet, was ihm erméglicht, seinen Partner
bei der Kinderbetreuung zu unterstiitzen.

Das geeignete Medium
Warten Sie nicht zu lange: Sagen Sie unverzuglich ab.

Der Kommunikationsweg, den das Unternehmen bisher mit dem Bewerber
gewahlt hat, eignet sich auch fur die Absage. Bestand bereits Telefonkon-
takt, empfiehlt sich das Medium Telefon auch fiir eine hofliche Absage mit
Begriindung, damit das Unternehmen schnell neu disponieren kann.
Ansonsten verschickt der Bewerber seine Absage unverzuglich per E-Mail.
Unabhingig vom Kommunikationsweg und unabhingig davon, ob Sie
mundlich oder schriftlich absagen: ein Ausdruck des Bedauerns und ein
Dank fir die Einladung zum Vorstellungsgesprach gehéren unbedingt dazu-.
Vergleichen Sie dazu den folgenden Mustertext einer Absage:

Muster Absage



An: PeterBerger@Semantec.org
Cc:
Bec:
Betreff: Absage: Gesprach am 05.07.2020; Bewerbung als
Assistentin

Sehr geehrter Herr Berger,

die von lhnen beschriebene Position und die damit verbundene
Aufgabenvielfalt sind sehr vielversprechend und haben mich besonders
interessiert.

In der Zwischenzeit habe ich jedoch eine Zusage von einem anderen
Unternehmen bekommen, dessen Stellenangebot wie mageschneidert
zu meinem Qualifikationsprofil passt. Ich musste mich schnell fiir eine
Zusage entscheiden. Deshalb stehe ich fiir den Termin zum
Vorstellungsgesprach am 05.07.2020 um 14:00 Uhr nicht mehr zur
Verfligung.

Ich bedaure, Ilhnen absagen zu mussen, hoffe aber auf Ihr Verstand-
nis und vor allem bedanke ich mich noch einmal sehr herzlich flir lhre
Einladung.

Mit freundlichen Griilken

Hannah Krill
Richard-Wagner-Stralte 58
10585 Berlin

Tel.: 030 5289375

E-Mail: Hannah-Krill@provider.de

B Der Personalfragebogen



Einige Unternehmen schicken mit der schriftlichen Einladung zum Vorstel-
lungsgesprach gleich einen Personalfragebogen mit. Fiir den Bewerber be-
deutet dies, den Bogen sorgfiltig und wahrheitsgematfs auszufullen. Wahr-
heitswidrige Angaben kénnen bei spaterer Anstellung zur Anfechtung des Ar-
beitsvertrages wegen Irrtum oder arglistiger Tduschung fuhren (vgl. Kapitel
Rechtliche Aspekte im Vorstellungsgesprich).

Der Personalfragebogen wird dem potenziellen Arbeitgeber in der Regel
nicht vorab per Post zugestellt, sondern zum Vorstellungsgespriach mitge-
bracht.



Die Vorbereitung

M Interviewpartner identifizieren

Haufig steht schon in der Einladung, wer der Gesprachspartner im Vorstel-
lungsgespréch sein wird. Manchmal werden allerdings nur Ort und Zeit-
punkt bekannt gegeben. Mit wem das Gesprach stattfinden soll, steht nicht
im Brief. Um schon vorab méglichst viele Informationen in der Hand zu ha-
ben und den Gespréachspartner besser einschidtzen zu kénnen, sollten der
Bewerber den oder die Interviewpartner auf jeden Fall im Vorfeld identifizie-
ren.

Direkt nachfragen
Notieren Sie unbedingt die Namen des/ der Interviewpartner/-s.

Mit einem kurzen Anruf bei dem in der Korrespondenz genannten Ansprech-
partner oder einer E-Mail klart er diese Frage schnell. Die Frage nach dem
Namen des Interviewpartners wird sicher nicht als Aufdringlichkeit oder Neu-
gierde, sondern als Interesse und gute Vorbereitung gewertet. Fir die Anfra-
ge kénnen zum Beispiel folgende Formulierungen gewiahlt werden:

m »Darfich Sie fragen, wer meine Interviewpartner im
Vorstellungsgesprach am 05.07. um 14:00 Uhr sind?«

m »Wird der fur die Position zustidndige Vorgesetzte das Gesprach fihren
oder spreche ich mit einem Vertreter der Personalabteilung?«

m »Darfich Sie um den Namen und die Positionsbezeichnung meiner
Gesprachspartner bitten? Es geht mir darum, mich bestmoglich auf das
Gesprach am 05.07. um 14:00 Uhr in |hrem Hause vorzubereiten.«

Das Wissen um Namen und Funktionen der Interviewpartner gibt Ihnen einen Informationsvor-

sprung.

Wichtig: Wenn Sie den Namen nicht gleich verstehen, fragen Sie lieber

noch einmal nach oder lassen sich den Namen buchstabieren. Es ist ein-

fach peinlich, den Namen eines wichtigen Gesprachspartners falsch auszu-
sprechen oder zu schreiben. Das signalisiert sofort, dass nicht geniigend



Sorgfalt darauf verwandt wurde, den Namen griindlich zu identifizieren,
und kénnte damit spater von dem Betreffenden als Nachlassigkeit oder De-
sinteresse interpretiert werden.

Haben Sie den Namen und die Funktion des Gesprachspartners in Erfah-
rung gebracht, halten Sie bereits einen paar Informationen in der Hand, die
Ihnen mehr Sicherheit fur das Vorstellungsgesprach geben. Zum einen
kommt es immer gut an, wenn ein Bewerber den Interviewpartner beim ers-
ten Mal gleich freundlich und selbstsicher mit Namen begrifien kann.
Zum anderen kann er sich vorab bereits darauf einstellen, welche inhaltli-
chen Punkte dem Betreffenden besonders wichtig sein kénnten, weil er
sich jetzt besser in seine Position hineinversetzen kann.

Beachten Sie die Etiketteregeln: Ein hofliches Dankeschon gehért in jeder Situation dazu.

Nicht vergessen: Ein »Danke« gehort zu den unumstéflichen Grundregeln

einer guten Kommunikation. Deshalb gilt fiir alle Situationen im Umgang

mit Vertretern des einladenden Unternehmens: Fur die Einladung, fur je-

des Gesprach und fir alle Informationen, die der Bewerber erhilt, bedankt

er sich stilvoll:

m »Vielen Dank fir das Gesprach. Es war sehr anregend und
aufschlussreich fiir mich.«

m »Danke fur die Informationen. Das war sehr hilfreich fur mich.«

m »Danke, dass Sie sich die Zeit fiir mich genommen haben.«

m »Herzlichen Dank fur die umfangreichen Unterlagen.«

Je besser vorbereitet ein Bewerber in das Vorstellungsgesprach geht, desto

groRer sind seine Chancen, die begehrte Stelle zu bekommen. Es kommt im-

mer positiv an, wenn ein Kandidat durch sorgfiltige und gute Vorbereitung

signalisiert, dass er sich fur das Unternehmen interessiert und sich bereits

ausfuhrliche Gedanken tiber die kiinftige Position gemacht hat.

B Informationen zum Interviewpartner sammeln

Namen und Position des Interviewpartners vor dem Vorstellungsgesprach
zu identifizieren, hat nicht nur einen formalen, sondern auch einen inhaltli-
chen Hintergrund. Wenn bekannt ist, welche Position der Gesprachspart-
ner im Unternehmen bekleidet, kann damit auch auf die Qualifikations-
schwerpunkte geschlossen werden, auf die er beim kiinftigen Stelleninha-
ber Wert legt.

B Die Position gibt Aufschluss



Die Position des Interviewers gibt lhnen wichtige Hinweise fiir |hre Argumentation.

Mit diesem Wissen hat der Bewerber bereits einen kleinen psychologischen
Vorteil, den er geschickt ausnutzen kann. Handelt es sich beim Interviewpart-
ner z. B. um einen Vertriebschef, werden Auftreten und Kommunikationsfa-
higkeit eine groRe Rolle fiir ihn spielen und er wird beim Interview sein be-
sonderes Augenmerk auf diese Fihigkeiten legen. Der Controller bevorzugt
Genauigkeit und Zahlensicherheit, der Marketingchef ist empfanglich fiir Ori-
ginalitat und kreative Kommunikation, und der Vorstand hort gerne strategi-
sche Uberlegungen und visionare Zielformulierungen.

Suchen Sie im Internet Informationen tiber den Interviewer.

Je hoher die Interviewpartner in der Unternehmenshierarchie angesiedelt
sind, desto wahrscheinlicher ist es, dass Hintergrundinformationen von ih-
nen auf der Unternehmenswebsite oder generell im Internet zu finden sind.
Deshalb lohnt es sich immer, nach diesen Namen mit Suchmaschinen zu re-
cherchieren. Oft findet man im Internet Ausziige aus Reden, Veréffentlichun-
gen in Biichern oder Zeitschriften oder Interviewaussagen. Diese Informati-
onen geben dem Jobkandidaten eine Menge Material in die Hand, das er
fur das Vorstellungsinterview auswerten kann. Schliefllich ist er jetzt gut da-
riber informiert, welche Ziele sein Gesprachspartner hat, welche unterneh-
merischen Hirden er nehmen will, wie er sich in der Branche positioniert
USW.

Ziehen Sie |hr Gegeniiber mit Themen in den Bann, die es interessieren.

Im Gesprach wird der Bewerber dann die Fahigkeiten und Qualifikationen
betonen, die den Vorstellungen des Interviewers entgegenkommen oder The-
men anreifden, bei denen er sicher ist, dass sie sein Gegenuber besonders
interessieren. Dass er dabei auf Informationen aus dem Internet zurick-
greift, kann der Bewerber, muss er aber nicht unbedingt preisgeben.

Bleiben Sie authentisch: Sagen Sie nur das, was Sie auch wirklich meinen.

Wichtig: Selbstverstandlich sollten Sie immer nah bei der Wahrheit bleiben.
Fihigkeiten, Einstellungen und Qualifikationen vorzugaukeln, die tatsach-
lich gar nicht vorhanden sind, ist nicht sinnvoll, weil der Schuss spéatestens
in der Probezeit nach hinten losgeht. Letztendlich hat im Beruf nur derjeni-
ge wirklich langfristigen Erfolg, der authentisch ist und das, was er sagt, im
beruflichen Alltag auch tatsachlich lebt.

B Informationen iiber das Unternehmen finden



Nur wenn Sie sich detailliert iiber das Unternehmen informieren, haben Sie Aussicht auf Er-
folg.

Personalverantwortliche kritisieren hiufig, dass sich viele Bewerber vor
dem Vorstellungsgesprach nicht ausreichend tber das Unternehmen infor-
mieren. Aber gerade das erwarten die Unternehmensvertreter. Fir sie ist es
wichtig, dass nicht nur sie selbst eine genaue und kritische Auswahl tref-
fen, sondern auch der Bewerber selbst, um dann umso fundierter und siche-
rer entscheiden zu kénnen.

B Wissen iiber das Unternehmen wird vorausgesetzt

Das Ziel fast aller Unternehmen besteht darin, eine méglichst fruchtbare
und langfristige Bindung zu seinen Mitarbeitern aufzubauen. Deshalb
muss ein Jobkandidat zu dieser »Berufsehe« genauso sicher »Ja« sagen kon-
nen wie die Personalverantwortlichen. Eine friihzeitige Kiindigung ist nie
im Interesse des Unternehmens, weil sowohl die Bewerberauswahl als
auch die Einarbeitungszeit des Mitarbeiters mit hohen Kosten verbunden
sind. Eine Wiederholung dieses Prozesses verursacht erneute Kosten. Das
will jedes Unternehmen vermeiden. Deshalb legen Personaler keinen Wert
auf schnelle, uniiberlegte Zusagen von Bewerbern, die nach drei Monaten
feststellen miissen, dass der Job tGiberhaupt nicht zu ihnen passt. Wer sich
also vor dem Gespréach moglichst viel Wissen Gber das Unternehmen aneig-
net, hat bereits einen nachsten Pluspunkt gesammelt.

B Geeignete Informationsquellen fiir die Recherche

Die Website des Unternehmens bietet ergiebige Auskiinfte.

1) Die Website des Unternehmens. Sie ist als erste Anlaufstelle am
geeignetsten. Hier stellt sich die Organisation so dar, wie sie nach au-
3en hin gesehen werden méchte. Der Leitsatz gibt Auskunft tiber die Zie-
le und das Handeln. Formaler und inhaltlicher Aufbau der Website spie-
geln wider, ob das Unternehmen z. B. eher konservativ oder eher progres-
siv aufgestellt ist. Der Besucher der Website erfahrt etwas Giber Unterneh-
menslésungen, Services, Kunden und Standorte und kann aktuelle Pres-
seberichte nachlesen.

2) Den Geschiftsbericht haben viele Unternehmen auf ihrer Website
veréffentlicht. Bei grofen und bekannten Unternehmen ist er haufig auf
den Webseiten von einschlagigen Wirtschaftszeitungen wie z. B. dem
Handelsblatt zu finden. Auch tiber die Pressestelle eines Unternehmens
ist der Geschéftsbericht erhiltlich. Unter folgenden Internetadressen bei-



spielsweise konnen Sie Geschiftsberichte recherchieren: www.ntv.de,
www.sueddeutsche.de, www.handelsblatt.com. Ein Geschaftsbericht
beinhaltet neben anderen Elementen den Unternehmensabschluss und
den Unternehmenslagebericht.
Im Lagebericht finden Sie Informationen tiber Geschaftsverlauf und kiinftige Entwicklung des
Unternehmens.
Fur Sie als Bewerber enthalt vor allem der Lagebericht verwertbare Infor-
mationen. Er berichtet Uiber den Geschaftsverlauf, die Lage und die kinf-
tige Entwicklung des Unternehmens, die Risiken der kinftigen Entwick-
lung sowie wesentliche Ereignisse nach dem Bilanzstichtag. Neben den
Risiken wird hier auch tiber zukiinftige Chancen sowie tiber Ziele und Stra-
tegien des Unternehmens berichtet.

Die Imagebroschiire ist die Visitenkarte eines Unternehmens.

3) In der Imagebroschiire finden Sie die Leitlinien und Ziele des
Unternehmens. Die Imagebroschiire kann im Sekretariat der Geschifts-
fuhrung oder bei der Pressestelle angefordert werden. Hier erfahrt der Be-
werber- dhnlich wie auf der Website, nur noch plakativer-, wie sich das
Unternehmen nach aufien hin prisentieren mochte und wie es sich sei-
nen Kunden gegeniiber darstellt. Auch Informationen tber seine strate-
gische Ausrichtung sind haufig in der Imagebroschiire zu finden.

Kritische Berichte tiber das Unternehmen finden Sie in der Wirtschafts- oder Fachpresse.

4) Suchen Sie im Internet Berichte tiber das Unternehmen, die in den
letzten Monaten in der Presse erschienen sind. Artikel, besonders in der
Fachpresse, sind immer eine geeignete Recherchequelle. Im Internet
sind Informationen lber viele Unternehmen zu finden, wenn man den
Unternehmensnamen in eine Suchmaschine eingibt. Hier kann der Job-
kandidat auch kritische Berichte lesen und erfahren, mit welchen Proble-
men das Unternehmen aktuell kimpft.

5) Das eigene Netzwerk kann ebenfalls niitzliche Informationen liefern.
Vielleicht ist ein Freund oder Bekannter bereits bei dem betreffenden Un-
ternehmen tatig oder hat geschiftlich damit zu tun. Diese Informatio-
nen sind zwar meist personlich gefarbt, kénnen aber fur das Bewerbungs-
interview eine grofle Hilfe sein, weil sie den Bewerber mit Insiderwissen
versorgen.

Auch Brancheninformationen liefert das Internet.

6) Sammeln Sie Informationen aus der Branche. Branchenmagazine sollte
der Bewerber vor allem dann vorher lesen, wenn er branchenfremd ist.
So kann er sich in die Produktthematik einarbeiten und viele



Hintergrundinformationen und branchenspezifische Probleme und
Marktherausforderungen ermitteln. Auch tiber den potenziellen neuen Ar-
beitgeber gibt es hier Beitrage und Berichte. Wer die Bezugsquelle nicht
weif3, recherchiert im Internet, indem er den Branchennamen mit dem
Zusatz Branchenmagazin sucht, z. B. »Gastronomie Branchenmaga-
Zin«.

7) Werbeprospekte, Messeunterlagen und Produktbeschreibungen teilen
ebenfalls Wissenswertes tber das Unternehmen mit und eignen sich
gut zum Einlesen in die Materie.

Lernen Sie eine Filiale des Unternehmens kennen.

Schnuppern Sie wenn méglich Unternehmensflair in Filialen des Unterneh-
mens. Kundenfilialen bieten sich fiir einen Besuch vorab an, wenn das Un-
ternehmen seine Produkte oder Dienstleistungen dartiber anbietet. Hier
kann der Bewerber bereits einen Live-Eindruck vom Unternehmen gewin-
nen und sich ein konkretes Bild Gber die Aktivititen des Unternehmens ma-
chen.

Checkliste »Informationen zum Unternehmen«

o Unternehmensform (GmbH, KG, AG, GmbH & Co. KG usw.)
Geschéftsfelder (Bereiche, in denen das Unternehmen tétig ist)
Bedeutende Personen im Unternehmen (Aufsichtsrat, Vorstand,
Ceschiftsfiihrer)

Hauptsitz und Niederlassungen

Anzahl der Mitarbeiter

Produktpalette bzw. Dienstleistungen

Kundengruppen des Unternehmens

Marktanteile des Unternehmens

Image des Unternehmens in Presse, Funk und TV

Wichtige Wettbewerber

Aktuelle Umsatzzahlen

Ziele und strategische Ausrichtung des Unternehmens

Neue Entwicklungen und Projekte

Entwicklungen in der Branche
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Mit intelligenten Fragen im Vorstellungsgesprach prasentieren Sie sich gut.



Wenn Sie nicht alle Informationen recherchieren konnten, bleibt immer
noch das Vorstellungsgesprach, in dem Sie fragen kénnen. Es macht in je-
dem Fall einen guten Eindruck, wenn ein Jobkandidat im Gesprach aktives
Interesse zeigt und vertiefende Fragen stellt.

M Mit Liicken im Lebenslauf umgehen

Wer Spriinge im Lebenslauf vertuschen méchte, hat wenig Chancen, eine
Einladung zum Vorstellungsgesprach zu bekommen. Denn Personaler prii-
fen Lebenslaufe wie Rechenaufgaben und decken Ungereimtheiten schnell
auf. Aber auch mit gut getarnten Liicken lduft der Bewerber Gefahr, spites-
tens im Jobinterview aufzufliegen.

B Auf Nachfragen griindlich vorbereiten
Ein exakt dokumentierter Lebenslauf schafft Vertrauen.

Und damit ist schon ein Vertrauensbruch entstanden, der die gesamte Be-
werbung infrage stellt. Im Idealfall haben Sie eventuelle Liicken in lhrer Be-
rufsbiografie bereits im schriftlichen Lebenslaufin Thren Bewerbungsunter-
lagen plausibel begriindet. Im Vorstellungsgesprach erldutern Sie die Hin-
tergriinde dann ausfuhrlicher.

Schwieriger wird es, wenn Sie leichtfertig Angaben gemacht haben, zu de-
nen lhnen spontan keine nachvollziehbare Erlauterung einfillt. Dann mus-
sen Sie sich unbedingt intensiv auf Nachfragen vorbereiten.

Denn wer stellt schon einen Mitarbeiter ein, der z. B. aufgrund psychischer
oder korperlicher Erschépfung seinen Job quittiert hat, um sich zu erholen?
Die Praxis zeigt, dass es fur die meisten Personalverantwortlichen keine Rol-
le spielt, ob der Patient nun véllig wiederhergestellt ist. Die Ausfallzeit we-
gen Uberbelastung bleibt wie ein dauerhafter Makel am Bewerber haften.
Der Interviewer will kein Risiko eingehen und entscheidet sich deshalb fiir ei-
nen Bewerber, der eine stabilere Konstitution verspricht.

Der Personalverantwortliche betrachtet Fehlzeiten zunichst neutral.

Der Personalverantwortliche sieht eine tatsichliche oder eine vermeintliche
Liicke im Lebenslauf erst einmal neutral oder hat sich nicht an der kurzen
Begriindung im Bewerbungsschreiben gestofden, sonst hatte er den Kandida-
ten erst gar nicht zum Gesprach eingeladen. Wenn er dem Bewerber person-
lich gegenuibersitzt, wird er griindlicher nachhaken und zum Beispiel fra-
gen, warum dieser das Arbeitsverhiltnis gekiindigt hat, das der im Lebens-



lauf nicht dokumentierten Zeit vorausgegangen ist. Erst die Begriindung
des Bewerbers verleiht dieser Zeit eine positive oder negative Note.

Vermeiden Sie die einschlagigen Reizwérter in lhrer Begriindung.

Es gibt bestimmte Reizworter, auf die Personalverantwortliche hiufig nega-
tiv reagieren, wenn sie sie in diesem Zusammenhang héren. Dazu gehéren
zum Beispiel:

Selbstfindung

Trennungskrise

Trauerphase nach dem Tod eines nahestehenden Angehérigen
Psychische Probleme

m Weltreise

Mit diesen oder dhnlich negativ besetzten Themen sollten berufsbiografi-
sche Lucken weder im Lebenslauf noch anschlieflend im Vorstellungsge-
sprich begriindet werden. Hier ist eine Beschénigung ein notwendiger Uber-
lebensmechanismus, sonst klappt es mit keiner Bewerbung.

Lucken in Ihrer Berufsbiografie sollten Sie nicht vertuschen. Erfahrene In-
terviewer spiiren sie sofort auf und fragen konkret nach. Erfolgverspre-
chender ist es, alles korrekt im Lebenslauf zu dokumentieren, die positi-
ven Aspekte von Liicken herauszufiltern und passend zum Anforderungs-
profil der begehrten Stelle aufzubereiten. So ergibt sich méglicherweise
sogar eine Chance zum Punkten.

B Liicken im Lebenslauf gut begriinden

Das Sabbatical

Sabbaticals finden bei Personalern noch am ehesten Akzeptanz.

Die Selbstfindungsphase, physische und psychische Uberlastung und Trau-
erzeiten, aber auch die Weltreise (und der dadurch erweiterte Horizont des
Bewerbers) konnen als Sabbatical dargestellt werden. Eine mehrmonatige
Auszeit bis zu einem )ahr ist heute ein akzeptabler Grund, eine sonst liicken-
lose Erwerbstatigkeit zu unterbrechen. Sind im Zusammenhang mit der neu-
en Stelle auch internationale Kontakte vorgesehen, kénnen Auslandsaufent-
halte als interkultureller Kompetenzerwerb prasentiert werden.



Weiterbildungen
Liefern Sie Nachweise fiir lhre Weiterbildungen.

Die Lebenskrise nach der Trennung lasst sich auch als berufliche Neuorien-
tierung beschreiben, besonders wenn in dieser Zeit Weiterbildungskurse be-
legt wurden. Als Bewerber miissen Sie damit rechnen, dass die Unterneh-
mensvertreter um einen Nachweis der Weiterbildungen bitten. Aufderdem
sollten diese einen Bezug zur Stelle haben.

Pflege- oder Erziehungszeiten

Pflegezeiten, in denen Erwerbstitige eine Auszeit nehmen miissen, um An-
gehorige zu betreuen, werden von Personalverantwortlichen in der Regel po-
sitiv vermerkt.

Kindererziehungszeiten sind kein Problem, sofern die Abwesenheit vom Be-
rufsleben nicht tGiber lange Jahre bestand und der Betreffende auch wih-
rend der Kindererziehungszeiten Weiterbildungen nachweisen kann, mit de-
nen er den Wiedereinstieg ins Berufsleben vorbereitet hat. Auch ehrenamtli-
ches Engagement in dieser Zeit wird positiv gewertet.

Nicht dokumentierte Zeiten von ein paar Wochen oder auch Monaten nach
der Schule und dem Wehr- oder Zivildienst sind die Regel, weil sich Ausbil-
dungsverhiltnisse oder ein Studium nicht nahtlos anschliefien. Sie schla-
gen also nicht negativ zu Buche.

Entscheidend ist, wie nachvollziehbar Sie argumentieren.

Grundsatzlich gilt: Zeiten, in denen Sie weder in Ausbildung oder Studium
noch in Arbeit waren, sind kein Makel in einer Bewerbung, sofern sie sich
nicht als RegelméaRigkeit durch den Lebenslauf ziehen. Entscheidend ist im-
mer, wie glaubhaft und nachvollziehbar fiir den Personalverantwortlichen ei-
ne Leerzeit vom Bewerber begriindet wird. Ganz gleich, wie solche Zeiten for-
mal begriindet werden — von unschatzbarem Vorteil ist es, wenn Sie einen
Lerneffekt daraus ableiten konnen. Ob Pflege von Angehérigen oder Kinder-
erziehung —wenn Sie iiberzeugend darlegen kénnen, dass Sie in jener Pha-
se lhres Lebens zum Beispiel das stringente Organisieren erlernen muss-
ten, um den Alltag zu bewiltigen, dann kann das vielleicht sogar ein echtes
Plus sein.

Liicken im Lebenslauf von ein bis drei Monaten miissen nicht unbe-
dingt explizit erwdhnt werden. Wagen Sie hier ab, ob eine Erwahnung



im Lebenslauf fiir Sie eher schédlich oder nutzlich ist. Ein zweimonati-
ger Trip durch Australien nach dem Studium geht als Horizonterweite-
rung durch. Die gleiche Zeit als Erholungskur zwischen zwei Arbeitsver-
haltnissen wird als gesundheitliche oder nervliche Schwache interpre-
tiert. Vielleicht konnen Sie diese Phase aber als eine des Selbststudi-
ums deklarieren, in der Sie sich Fachkompetenzen aneigneten, die im er-
sehnten Job gebraucht werden?

Als Jobhopper miissen Sie Ihre haufigen Wechsel gut begriinden.

Ubrigens: Jobhopper, die es in keinem Unternehmen linger als ein oder
zwei Jahre aushalten, sind bei Personalentscheidern nicht beliebt, auch
wenn sie zwischen den einzelnen Arbeitsverhiltnissen kaum berufsbiografi-
sche Liicken aufweisen. Bei jungen Menschen wird Jobhopping noch nicht
so negativ bewertet. Im Gegenteil, gut begriindete haufigere Wechsel kon-
nen auch als Experimentier- und Innovationsfreudigkeit prasentiert werden.
Ab ca. 30 Jahren sind stiandige Jobwechsel jedoch ein echter Makel im Le-
benslauf und miissen gut begriindet werden, um die Vorbehalte der Perso-
naler, der Bewerber beweise keine Bestandigkeit, ausriumen zu kénnen.

B Fachliche, methodische und soziale Kompetenzen

Welche Qualifikationen erwartet das Unternehmen von lhnen als Bewerber?

Eine der wichtigsten Fragen des Interviewers wird sein, warum der Bewer-
ber sich fur die Position qualifiziert fiihlt und glaubt, sie optimal ausfillen
zu konnen. Auf diese Frage muss jeder Bewerber eine gut vorbereitete und
glaubhafte Antwort parat haben. Denn sie hat eine hohe Bedeutung fiir den
kuinftigen Arbeitgeber. Schauen Sie deshalb vor dem Vorstellungsgesprach
noch mal intensiv in die Stellenanzeige. Hier finden Sie alle wichtigen Schlis-
selworte beziiglich des Anforderungsprofils und der Qualifikation, auf die
das Unternehmen besonderen Wert legt.

Muster Stellenausschreibung: Schliusselworter identifizieren



Sekretir/-in der Geschiiftsleitung

Aufgaben

Als Sekretdr/-in der Geschiftsleitung und als Allrounder/-in unterstiitzen
und entlasten Sie den Geschiftsfithrer unseres Kunden in allen administra-
tiven Assistenzaufgaben. Dabei sind Sie eigenstindig fiir die professionelle
in- und externe Korrespondenz mit Kunden und Geschiftspartnern ver-
antwortlich. Diese werden bei Besuchen im Hause von [hnen herzlich in
Emptang genommen und bewirtet. Des Weiteren koordinieren, vereinbaren
und tiberwachen Sie simtliche Termine, sind verantwortlich fiir die Planung
und Organisation sowic den reibungslosen Ablauf von Geschiftsreisen und
bearbeiten die Post. Aullferdem organisicren Sie professionell Meetings,
Besprechungen und Events. Dariiber hinaus erstellen Sie gekonnt Doku-
mente, Prisentationen und Statistiken.

Ihr Profil

Sie besitzen eine abgeschlossene kaufménnische Berufsausbildung und/oder
eine Sekretariatsausbildung. Sie verfiigen bereits iiber einige Jahre Berufs-
ertahrung im Bereich Sekretariat oder Assistenz. Sie gehen gekonnt mit den
giangigen Microsoft-Office-Produkten um und sind mit dem Medium Internet
bestens vertraut. Kommunikationsstirke, Freude am Kontakt mit Menschen
und ein {iberzeugender Korrespondenzstil zeichnen Sie aus. Hierfur bringen
Sie fundierte Kenntnisse in der englischen Sprache in Wort und Schrift mit.
Zuverliissigkeit, Organisationstalent und eine sorgfiltige Arbeitsweise runden
Thr Profil ab. Als erfahrene/~r Sekretiir/-in sind Diskretion, Vertrauenswiirdig-
keit und Loyalitiit eine Selbstverstindlichkeit fiir Sie.

Interessiert und motiviert? Dann tiberzeugen Sie uns.

Identifizieren Sie die Schlusselanforderungen des Unternehmens.

Im Beispiel sucht das ausschreibende Unternehmen eine professionelle
und erfahrene Chefsekretidrin bzw. einen Chefsekretir. Die markierten Text-
stellen bezeichnen Schliisselanforderungen, die das Unternehmen mit der
zu besetzenden Stelle verbindet.

Bringen Sie Struktur in das Anforderungsprofil der Stellenanzeige.



Ordnen Sie die Schlusselwarter in der Anzeige folgenden Bereichen zu: Fach-
kompetenz, Methodenkompetenz und Sozialkompetenz. Aus diesen drei Be-
reichen zusammen ergibt sich dann Ihre Handlungskompetenz. Sie stellt
die ganzheitliche Qualifikation und Motivation eines Menschen dar.

B Fachkompetenz

Unter Fachkompetenz versteht man alle erforderlichen fachlichen Fertigkei-
ten und Kenntnisse zur Bewiltigung konkreter beruflicher Aufgaben, kurz:
das Fachwissen.

Dazu zdhlen Fihigkeiten, die in Studien, Lehren und Ausbzw. Weiterbildun-
gen erworben wurden. Fachliche Kompetenzen kénnen aber auch durch Be-
rufserfahrung erarbeitet und erweitert werden.

B Methodenkompetenz

Sie beschreibt die Fertigkeit eines Mitarbeiters, seine Kenntnisse in kom-
plexen Arbeitsprozessen zielorientiert einzusetzen. Das heifdt: Er weif3, wel-
che Mittel er einsetzen und welchen Weg er gehen muss, um seine Ziele zu
erreichen. Er ist fahig, sich aktiv Informationen zu beschaffen, diese entspre-
chend zu verarbeiten und im Arbeitsprozess sinnvoll einzusetzen. Und er
entdeckt eigene Wege zur Problemlésung und Entscheidungsfindung.

| Sozialkompetenz

Sie beschreibt die Fertigkeit eines Mitarbeiters, mit internen und externen
Partnern zusammenzuarbeiten und durch angemessenes Verhalten ein gu-
tes Betriebsklima zu erreichen. Unter Sozialkompetenz fasst man Begriffe
wie Kommunikationsfahigkeit, Fairness, Einsatzbereitschaft, Kooperations-
fahigkeit, Selbststandigkeit, Selbstbewusstsein, Mitgefiihl, Menschenkennt-
nis und Kritikfahigkeit zusammen.

Das Beispielunternehmen erwartet von seiner zukiinftigen Chefsekretarin fol-
gende

Die erforderlichen Fachkompetenzen sind Bedingung, um die Tatigkeit auszutiben.

Fachkompetenzen

m Abgeschlossene kaufmannische Berufsausbildung und/oder
Sekretariatsausbildung

m Professioneller Umgang mit PC und Internet

m Professionelle Korrespondenz



m Beherrschen von Microsoft Office einschliefdlich Excel und PowerPoint
(Erstellen von Statistiken und Prasentationen)

m Geschéftsreisemanagement

m Eventmanagement

m Fundierte Kenntnisse der englischen Sprache in Wort und Schrift
(flieRende Konversation mit Geschiftspartnern und fehlerfreie Korre-
spondenz, nicht unbedingt Verhandlungssicherheit)

m Einige Jahre Berufserfahrung

Methodenkompetenzen

Allrounder/-in, Generalist/-in

Eigenstandiges Arbeiten

Fahigkeit zur Chefentlastung

Terminkoordination und -kontrolle

Organisationsfihigkeit

Sorgfalt, Genauigkeit

Motivation, Engagement

Die sozialen Kompetenzen werden von Unternehmen sehr hoch eingeschitzt.

Soziale Kompetenzen

Offenheit, Verbindlichkeit, Herzlichkeit
Kommunikationsfreude

Kontaktfreude

Zuverlassigkeit

Diskretion, Vertrauenswiirdigkeit
Loyalitat

Finden Sie zu jedem Schluisselwort |hre dazu passenden Kompetenzen.

Nachdem die Schlusselworter der Stellenanzeige strukturiert sind, ordnet
der Bewerber ihnen seine entsprechenden Fahigkeiten, Fertigkeiten und
Kenntnisse zu.

Erwdhnen Sie die wichtigen Schliisselwérter im Vorstellungsgesprach immer wieder.

Beispiel: So konnte das Qualifikationsprofil einer passenden Bewerberin fiir

die Stelle der Chefsekretdrin aussehen

Fachkompetenzen

m Ausbildung zur Biirokauffrau (IHK)

m Gepriifte internationale Managementassistentin, Bundesverband
Sekretariat und Buromanagement (bSb)
Business English Certificate (BEC) Vantage, Cambridge Institute
Microsoft Office Specialist (MOS), Microsoft Office Master-Zertifikat
(the campus)



m Erfahrungen im Eventmanagement

m Selbststindige Korrespondenz in der aktuellen Position

Methodenkompetenzen

m Flexibilitat (Allrounderin, Generalistin) und Fahigkeit zur
Terminkoordination und -organisation aufgrund der friiheren Erfah-
rung, fiir zwei Chefs zu arbeiten

m Fahigkeit zum eigenstiandigen Arbeiten bewiesen durch Organisation
von Events und Projektarbeiten

m Lern- und Weiterbildungsbereitschaft als Indiz fuir Motivation

m Liebe zum Beruf der Sekretdrin als Grundlage fur Engagement

Soziale Kompetenzen

m Kommunikationsfreude bewiesen in hdufigen Kontakten mit Kunden
und Geschaftspartnern in fritheren Positionen

m Zuverldssiges Arbeiten in Zeugnissen mit »sehr gut« bewertet

m Loyalitdt im Zeugnis ausgewiesen

Achtung: Die Schliisselwérter, die in der Anzeige stehen, erwdhnen Sie im
Vorstellungsgesprich einmal oder sogar mehrmals. Im folgenden, veran-
schaulichenden Beispiel sind einige Stichworter aus der Anzeige mit konkre-
ten Beispielen belegt. So lassen sich Personaler im Vorstellungsgesprach
am leichtesten tberzeugen:

m »Der sichere und professionelle Umgang mit allen aktuellen Microsoft-
Office-Programmen inklusive Excel und PowerPoint ist fiir mich selbst-
verstindlich. In meinen bisherigen Positionen habe ich regelmiRig Pra-
sentationen fiir meinen Chef erstellt und die aktuelle Vertriebsstatistik
mithilfe von Excel-Tabellen zusammengestellt. Selbstverstandlich nutze
ich auch das Internet fiir jede Art der beruflichen Recherche, sei es, um
Zitate fur Geburtstags- und Gratulationsschreiben zu finden oder um
fur meinen Chef Wettbewerbsbeobachtung zu betreiben.«

Betonen Sie, dass Sie gerne eigenverantwortlich arbeiten.

m »Bis auf wenige Ausnahmen habe ich die Korrespondenz immer
selbststidndig verfasst. Dabei richte ich mich formal nach DIN 5008 und
achte natirlich auf eine korrekte Rechtschreibung und Zeichensetzung.
Bei sehr wichtigen Korrespondenzvorgangen habe ich bisher immer im
Team mit einer Kollegin gearbeitet. Wir haben die Briefe oder Unterla-
gen dann gegenseitig Korrektur gelesen. Zwei Augenpaare sehen in der
Regel mehr als eines.«

m »Meinen grofiten Event habe ich im vergangenen Jahr organisiert. Das
war die Vertriebstagung in London mit 400 Teilnehmern. Ich musste



die Tagung teilweise vor Ort, teilweise aber auch von Berlin aus organi-
sieren. Dabei konnte ich ausgiebig meine Kenntnisse der englischen Spra-
che unter Beweis stellen. Das Projekt hat mir riesigen Spafd gemacht,
weil ich véllig eigenstindig handeln konnte und — das sage ich auch mit
etwas Stolz — es war ein voller Erfolg. Uberhaupt liebe ich es, zu organi-
sieren und zu koordinieren. Dabei ist es mir ein personliches Anliegen,
dass alles perfekt und reibungslos abléuft.

Geben Sie mit Schliisselwértern den typischen »Stallgeruch« des Unternehmens wieder.

Der Vorteil: Je mehr Sie die Anforderungen des Unternehmens aus der Stel-
lenausschreibung direkt oder auch in umschriebener Form im Vorstellungs-
gesprach einflieflen lassen und damit betonen, dass Sie fachlich, metho-
disch und sozial dafur qualifiziert sind, desto hoher steigen die Chancen,
dass Sie letztendlich das Rennen machen. Denn mit den entsprechenden
Schlusselwortern sprechen Sie die gleiche Sprache wie der oder die
Unternehmensvertreter und stellen damit schnell eine Gemeinsambkeit her.
Diese sprachliche Gemeinsambkeit spiegelt einen Teil des sogenannten »S-
tallgeruchs« eines Unternehmens wider und suggeriert den Interviewern,
dass die Chemie zwischen Bewerber und Unternehmen stimmt.

M Stirken-Schwichen-Analyse anfertigen

Vorsicht: Personalverantwortliche entlarven Schauspieler schnell!

Eine selbstbewusste innere Haltung im Vorstellungsgespréch ist die Grund-
voraussetzung fiir den Erfolg. Dieses Selbstbewusstsein darf aber nicht auf-
gesetzt oder gespielt wirken, sondern sollte so authentisch wie méglich
sein. Personaler kénnen sehr gut unterscheiden, wer tatsachlich von sich
selbst und seinen Fahigkeiten Giberzeugt ist und wer im Gegensatz dazu ver-
sucht, mehr zu scheinen als zu sein.

Was macht inneres Selbstbewusstsein eigentlich aus? Es entspringt dem
Wissen uber sich selbst, wo die eigenen Stiarken aber auch die Schwichen
liegen. Inneres Selbstbewusstsein hat also erst einmal nichts mit einem
selbstbewussten Auftreten nach aufien hin zu tun, obwohl das eine das an-
dere haufig nach sich zieht.

Selbstbewusstsein entsteht durch das Wissen um die eigenen Stirken und Schwichen.

Um innerlich moglichst gefestigt in das Vorstellungsgesprach zu gehen, be-
fasst sich der Bewerber deshalb im Vorfeld am besten ausfihrlich mit sei-



nen persénlichen Starken und Schwiéchen in Bezug auf die geforderten Qua-
lifikationen, und zwar in allen drei Kompetenzbereichen, das heifdt sowohl
fachlich und methodisch als auch sozial.

Beispiel: Starken-Schwiche-Analysen

Fachkompetenzen

Stirken

Abschluss Biirokauffrau und eine zu-
satzliche Qualifikation im Bereich Se-
kretariat

Sicherheit in allen Anwendungen von
Microsoft Office

sehr gute mindliche Business-Eng-
lisch-Kenntnisse
Erfahrungen im Eventmanagement

selbststandige Korrespondenz

Methodenkompetenzen

Schwichen

kein Abitur, das bei Chefsekretdrinnen
mit Assistenzaufgaben oft vorausge-
setzt wird

keine Fehlerlosigkeit in der englischen
Korrespondenz

wenig Erfahrungen im Geschiftsreise-
management

Formulierungen noch nicht professio-
nell und elegant genug

Starken
flexibel und belastbar

selbststandiges Arbeiten gewohnt

organisationsstark

lernbereit, liebt neue Herausforderun-

Schwichen

kommt schlecht mit starren Vorgaben
und Birokratie zurecht

langweilt sich mit Routinetatigkeiten
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Soziale Kompetenzen



Starken Schwichen

kommunikationsfreudig manchmal zu wenig diplomatisch
teamfahig eher ungeduldig mit langsamen Mitar-
beitern

loyal und zuverléssig
ehrgeizig kommt mit Misserfolgen schlecht klar

professioneller Umgang mit Geschafts-
partnern

B Referenzen als Eintrittskarte nutzen

Wihlen Sie als Referenzgeber am besten ehemalige Vorgesetzte.

Ein oder zwei Referenzen kénnen durchaus ein weiterer Pluspunkt fur den
Bewerber im Rennen um den begehrten Job sein. Die Referenzgeber sollten
idealerweise ehemalige Vorgesetzte sein, fiur die der Bewerber langere Zeit
als Mitarbeiter tatig war.

Vorab den gewiinschten Referenzgeber ansprechen
Fragen Sie die Referenzgeber vorher, ob sie mit ihrer Nennung einverstanden sind.

Bevor der Bewerber die Betreffenden als Referenz angibt, ist es ratsam, die-
se personlich oder telefonisch zu kontaktieren und sie zu fragen, ob sie mit
ihrer Nennung tiberhaupt einverstanden sind. Wenn sie bejahen, besteht
der nichste Schritt darin, zu besprechen, welche Aussagen der jeweilige Re-
ferenzgeber im Falle einer Anfrage Giber den Bewerber treffen wird. Behilt
er sich vor, auch einschrankende Aussagen zu machen, oder will er sich
nicht in allen Belangen positiv duflern, ist es besser, auf diese Referenz zu
verzichten.

Nennen Sie nur gut gesinnte Referenzgeber.

Nur wenn der Bewerber sichergehen kann, dass der Referenzgeber vorbe-
haltslos wohlwollend und positiv tiber ihn und seine Qualifikation sprechen
wird, ist es sinnvoll, diesen als Referenz anzugeben. Es muss also unbe-
dingt eine Person des Vertrauens sein. Die meisten Bewerber werden die Re-
ferenzpersonen mit Adresse und Telefonnummer bereits in ihren Bewer-
bungsunterlagen nennen. Der eine oder andere mag es vorziehen, den
oder die Referenzgeber erst im Vorstellungsgesprach — sozusagen als weite-
re Trumpfkarte— zu nennen. Beide Vorgehensweisen sind in Ordnung.



Allerdings werden Personaler den Referenzen eines Bewerbers nicht immer
so viel Bedeutung beimessen, wie er es sich vielleicht wiinscht. Generell ver-
lassen sich die Unternehmensvertreter auf ihre eigenen Informationsquel-
len und Netzwerke, weil sie annehmen, dass die angegebenen Referenzge-
ber mit dem Bewerber sympathisieren und ohnehin nur Gutes Uber ihn sa-
gen werden. Es kann aber auch vorkommen, dass der betreffende Persona-
ler die Referenzperson kennt und weif3, dass diese nichts beschonigen wiir-
de. Dann wiederum kann sich die Referenz — wenn ansonsten alle anderen
Fakten passen — als Eintrittskarte fiir den begehrten Job erweisen.

Freunde oder Verwandte sind als Referenzgeber ungeeignet.

Achtung: Verwandte, Kollegen oder Geschiftspartner (z. B. aus einer ehema-
ligen Selbststandigkeit) brauchen Bewerber nicht zu nennen. Diese Referen-
zen werden von Personalentscheidern generell nicht akzeptiert, weil sie
dem Bewerber zu nahe stehen. Ein Versuch, sich mit solchen Referenzen Vor-
teile zu verschaffen, wird hochstens als naiver Manipulationsversuch gese-
hen und negativ bewertet. Ebenso wenig zu empfehlen sind regelrechte Re-
ferenzlisten. Eine grofle Zahl von Referenzpersonen wird als unglaubwiir-
dig eingestuft oder verleitet den Personalverantwortlichen zu der Annah-
me, der Bewerber hitte eine Profilneurose.

M Die richtigen Fragen iiberlegen

Mit durchdachten Fragen signalisieren Sie Interesse und Voraussicht.

Genauso wichtig, wie es ist, die Fragen des Interviewers souverin zu beant-
worten, ist es auch, diesem selbst die richtigen Fragen zu stellen. Bewer-
ber, die durchdachte Fragen stellen, zeigen, dass sie sich vor dem Jobinter-
view ausfuihrlich Gedanken gemacht haben. Jeder Bewerber kann also mit
dem guten Gefuhl in das Gespréach gehen, dass er nicht nur das Recht hat,
Fragen zu stellen, sondern dass diese von der Unternehmensseite auch er-
wiinscht sind.

B Passende Fragen zeugen von ernsthaftem Interesse

Weniger gut kommt es an, wenn Sie einen ganzen Fragenkatalog der Reihe nach von lhrem No-
tizblock ablesen.

Je nach Position sind die Interessen und Fragen des Bewerbers natiirlich
ganz unterschiedlich ausgerichtet. In jedem Fall muss er sie im Vorfeld ge-
nau ausarbeiten und notieren. Die vorbereiteten Notizen nimmter in das Ge-
sprach mit. Wirft er dann in der Interviewsituation das eine oder andere



Mal einen Blick auf seine Notizen, um keine wichtige Frage zu vergessen,
wird ihm der Interviewer dies sicher nicht negativ auslegen, sondern viel-
mehr den Eindruck gewinnen, dass der Bewerber gut organisiert ist und
griindlich arbeitet.

Fragen dienen dazu, Interesse zu signalisieren oder neue Informationen zu erhalten.

Durch Fragen kann der Bewerber nicht nur sein Interesse und Engagement
beweisen, sondern das Gesprach auch geschickt in eine bestimmte Rich-
tung lenken, die fur seine Selbstprasentation vorteilhaft ist. Fragt der Kan-
didat zum Beispiel nach einem bestimmten Aufgabenschwerpunkt im Rah-
men der Stelle, dann kann er gleich auch seine besondere Qualifikation
oder Erfahrung fur diese Tatigkeit in den Vordergrund stellen.

Beispiel

Bewerber: »Ich denke, dass im Rahmen dieser Assistenztatigkeit speziell auch Pra-
sentationen professionell aufbereitet werden muissen. Liege ich da richtig?«
Wenn die Personalverantwortlichen bejahen, betonen Sie Ihre genau dafiir passen-
den Qualifikationen.

Bewerber: »Ich habe mich in mehreren Fortbildungen im Bereich PowerPoint im-
mer weiter qualifiziert. Das kénnen Sie auch aus meinen Unterlagen ersehen. Fur
meinen jetzigen Vorgesetzten erstelle ich regelmiafig seine kompletten Prasenta-
tionen, z. B. fiir seine Vortrage auf Kongressen aber auch fiir die Berichterstat-
tung in der Aufsichtsratssitzung. Mittlerweile lasst er mir diesbezuglich vollig
freie Hand. Er gibt lediglich die Eckdaten oder ein Gerlst fiir seinen Vortrag vor
und ich setze diese Vorgaben fiir seine Priasentation um. Das lauft reibungslos,
und er hat mir immer wieder bestétigt, dass er sehr zufrieden mit meiner Prasen-
tationsvorbereitung ist.«

Die Fragen des Bewerbers im Jobinterview sind flr die Personalverantwort-
lichen ein wichtiger Hinweis darauf, was fiir den Kandidaten besonders wich-
tig ist, das heifét, was ihn motiviert und welche Anspriiche er an die Positi-
on und das Unternehmen hat. Die Erfahrungen von Personalern zeigen je-
doch, dass ungeféahr ein Drittel aller Kandidaten im Jobinterview tiberhaupt
keine Fragen stellt.

Sie verpassen eine Chance, wenn Sie keine Fragen stellen.

Im Jobinterview kénnen Sie viel tiber das Unternehmen erfahren.

Dabei ist das Vorstellungsgesprich eine entscheidende Situation, die die be-
ruflichen Bedingungen fiir den potenziellen Mitarbeiter auf Jahre hinaus fest-
legen kann. Abgesehen von der Gehaltsverhandlung kann der Bewerber in
allen Phasen des Jobinterviews durch vertiefende Fragen erfahren, wo ge-
nau er eingesetzt wird, welche Erwartungen das Unternehmen an den Stel-



leninhaber hat, welche tber die in der Stellenanzeige beschriebenen hinaus-
gehen, wie das Team zusammengesetzt ist und vieles mehr. Wer keine Fra-
gen stellt, den erwarten woméglich unliebsame Uberraschungen im neuen
Unternehmen. Eine Kiindigung und erneute Jobsuche nach kurzer Zeit ma-
chen sich in keinem Lebenslauf gut und miissen beim nachsten Arbeitge-
ber erklart werden.

Haken Sie vor allem nach, wenn der Jobanbieter die kiinftigen Aufgaben nur sehr vage be-
schreibt.

B Unpassende Fragen wirken kontraproduktiv
Am besten machen Sie sich als Bewerber im Vorfeld Stichpunkte zu allen Fra-
gen, die lhnen einfallen. Dann wihlen Sie die fur Sie wichtigsten Fragen aus-,
die Sie im Interview stellen wollen.

Uberschiitten Sie den Interviewer nicht mit unwichtigen Detailfragen.

Denn Vorsicht: Der Personalverantwortliche begriifdt zwar interessierte Fra-
gen, die auf Engagement und Griindlichkeit hinweisen. Er will aber auch
nicht »gelochert« und mit allen méglichen Detailfragen bombardiert wer-
den, die Sie leicht selbst hatten recherchieren kénnen. Ein Zuviel an Fragen
kénnte Sie schnell als Erbsenzahler erscheinen lassen, der spater als Mitar-
beiter permanent auf seine Rechte pochen will. Es ist also wichtig, die richti-
ge Mischung zu finden und sich auf die wirklich relevanten Fragen zu be-
schranken. Am besten stellen Sie die Fragen am Ende des Gesprichs oder
formulieren sie vereinzelt als Zwischenfragen, wenn sie gerade in den The-
menbereich passen.

Die meisten wichtigen Fragen werden sich im Laufe des Gesprachs ohne-
hin ganz von selbst beantworten.

Beispielfragen fiir Bewerber

»Wie genau ist mein Verantwortungsbereich abgesteckt?«

»In lhrer Stellenausschreibung betonen Sie ... Kénnen Sie erldutern,
was das fur die Stelle konkret im Berufsalltag bedeutet?«

»Wie sind meine Aufgaben gewichtet?«

»Wer ist mein direkter Vorgesetzter?«

»Wem gegeniiber habe ich Weisungsbefugnis?«

»Wer berichtet an mich?«

»Wie viele Personen arbeiten in der betreffenden Abteilung?«

»Wie grof ist das Team, in dem ich arbeiten wiirde?«



»Werde ich mit konkreten Zielvorgaben arbeiten?«

»Gibt es regelméflige Feedbackgesprache?«

»Mit welchen anderen Abteilungen werde ich eng
zusammenarbeiten?«

»Mit wem teile ich meinen Arbeitsplatz?«

»Gibt es eine bestimmte Person, die mich einarbeiten wird?«
»Wie selbststandig kann ich arbeiten?«

»In welchem Rahmen kann ich selbst Entscheidungen treffen?«
»Wie hoch ist meine Budgetverantwortung?«

»Welche Unterschriftsvollmachten werde ich haben?«

»Ist ein Auslandsaufenthalt vorgesehen?«

»Wie sieht es mit Geschaftsreisen aus?«

»Wie stellen Sie sich den idealen Mitarbeiter vor?«

»Womit kann ein Mitarbeiter Sie positiv tiberraschen?«

»Wie gehen Sie mit Vorschlagen, Ideen und Feedback lhrer
Mitarbeiter um?«

»Fur mich hat sich im Gesprach gezeigt, dass Sie von dem neuen
Stelleninhaber schwerpunktmaflig Folgendes erwarten ...
(Zusammenfassung der wichtigsten Anforderungen). Habe ich damit
die Aufgabenstellung richtig verstanden?«

»Aus welchem Grund wird die Position neu besetzt?«

»Wie lange hatte der bisherige Stelleninhaber seine Position inne?«
»Wurde die Position neu geschaffen?«

»Wie sehen Sie mein Entwicklungspotenzial in lhrem
Unternehmen?«

»Welche Weiterentwicklungsmaglichkeiten gibt es fir mich im
Unternehmen?«

»Werde ich in einem GrofRraumbiiro arbeiten oder sind es
abgeschlossene einzelne Buros?«

»Waire es moglich, dass Sie mir den Arbeitsplatz zeigen?«
»Kann ich meine Kollegen vorab kurz kennenlernen bzw. in der
Abteilung besuchen?«

»|st es moglich, meinen Vorgesetzen vorher kennenzulernen?«
»Was halten Sie von einem Probearbeitstag in |hrem
Unternehmen?«

»Wie werden Uberstunden bei lhnen gehandhabt?«

»Gibt es bei Ihnen eine Cleitzeitregelung?«



Den richtigen Zeitpunkt wihlen

Bei diesen beispielhaft aufgefiihrten Fragen stehen die Fragen, die sich vor-
wiegend auf die Aufgaben der zukiinftigen Stelle beziehen, am Anfang der
Liste. Damit beweist der Bewerber, dass er sich besonders fur die Aufgaben-
inhalte und den Umfang seiner kiinftigen Verantwortung interessiert.
Wenn erim selben Kontext seine Fahigkeiten und Qualifikationen nennt, pra-
sentiert er dem Personalverantwortlichen damit den Nutzen, den er dem Un-
ternehmen als Mitarbeiter bieten kann.

Die Fragen am Ende des Katalogs, zum Beispiel nach der Uberstundenrege-
lung, beziehen sich indirekt oder direkt auf den persénlichen Nutzen des Be-
werbers. Deshalb ist es geschickt, sie im Jobinterview erst etwas spater zu
stellen, dann, wenn der Kandidat sich im inhaltlichen Bereich bereits sehr
gut prasentiert hat.

Fragen zu Gehalt und Urlaub kommen erst gegen Ende des Interviews zur Sprache.

Wenn kein zweites Vorstellungsgesprach geplant ist, kommen die Gehalts-
frage und weitere Themen wie Urlaub und Sozialleistungen zum Schluss
des Jobinterviews zur Sprache. Am besten warten Sie hier das Signal der Per-
sonalverantwortlichen ab, die diese Themen einleiten werden. Das Gehalt
wird in den meisten Fillen aktiv von der Unternehmensseite angespro-
chen. Lassen sich die Personaler dann nicht weiter zum Urlaub oder den So-
zialleistungen aus, konnen Sie zum Beispiel anschlieflend fragen: »Es ste-
hen noch ein paar Fragen zum Urlaub bzw. den Sozialleistungen aus. Ist
ein zweites Gesprach geplant oder wollen wir diese Fragen gleich jetzt
noch klaren?«

Auch die Frage nach der Erstattung der Reisekosten geho6rt ganz ans Ende
des Bewerbungsgesprichs, falls sie nicht ohnehin bereits im Vorfeld ge-
klart wurde. Mit diesem Verhalten beweisen Sie, dass lhnen die inhaltli-
chen Fragen zu lhrer potenziellen neuen Aufgabe vorrangig wichtig sind,
sie also intrinsisch motiviert sind. Erkundigen Sie sich dagegen gleich zu Be-
ginn des Gespréchs nach Gehalt, Urlaubstagen, Arbeitszeiten und Sozialleis-
tungen, beweist das, dass Sie vornehmlich an Geld und Freizeit interessiert
sind.

Unternehmen wollen Mitarbeiter, die vor allem an den Aufgaben interessiert sind.

Unternehmen aber suchen vor allem eines: Mitarbeiter, die ihre Position
mit Begeisterung antreten und ihre Aufgaben engagiert und motiviert wahr-
nehmen. Wer dagegen im Jobinterview zwischen den Zeilen durchblicken las-



st, am liebsten Dienst nach Vorschrift zu tun und vor allem seine Vorteile
und Rechte als Arbeitnehmer im Auge zu haben, hat kaum Aussichten auf
die neue Stelle.

In der Regel werden Bewerber gegen Ende des Vorstellungsgesprachs
aufgefordert, ihre eigenen Fragen zu stellen. Einige aus lhrer Liste wer-
den sich im Verlauf des Gesprichs bereits von selbst beantwortet ha-
ben. Trotzdem sollten Sie zu diesem Zeitpunkt noch ein paar Fragen
auf lhrer Liste parat haben. Denn Bewerber, die keine Fragen stellen, wer-
den von Personalentscheidern als passiv und desinteressiert einge-
schatzt.

Nicht nur beim Formulieren der Antworten auf die Fragen des Interviewpart-
ners, sondern auch dann, wenn Sie lhre eigenen Fragen vorab zusammen-
stellen und wenn Sie sie im Interview aussprechen, sollten Sie stets die Wir-
kung auf Ihr Gegenuber im Blick behalten. Fragen und Formulierungen, die
den Eindruck erwecken, Sie seien sich lhrer Einstellung im betreffenden Un-
ternehmen ganz sicher, sind im Vorstellungsgespriach unangemessen.
Dem Interviewpartner kénnen Sie den Eindruck vermitteln, Sie neigten da-
zu, »die Rechnung ohne den Wirt« zu machen. Bleiben Sie also wahrend
des gesamten Gesprachs so aufmerksam und umsichtig, dass sich lhre Ge-
prachspartner nicht tberrumpelt fiihlen.

M Sicherheit durch Rollenspiel

Bauen Sie lhre Unsicherheit und Spannung durch gute Vorbereitung ab.

Die meisten Bewerber verspiiren eine gewisse Unsicherheit vor einem Vor-
stellungsgesprach, wenn nicht sogar starkes Lampenfieber oder Angst. Be-
sonders, wenn es um eine Position geht, die ein Kandidat besonders be-
gehrt, steigt die Angst vor dem Versagen und damit die Nervositat. Wer
das Gefuihl hat, in Bewerbungssituationen nicht hundertprozentig sicher zu
sein, sollte unbedingt vorher tiben — zum Beispiel vor dem Spiegel mit ei-
nem imaginaren Interviewpartner. Noch wesentlich erfolgversprechender
ist es, die Bewerbungssituation in einem Rollenspiel nachzuempfinden.
Das vorbereitende Training in einem moglichst gut simulierten Rollenspiel
kann Unsicherheit und innere Spannung sehr gut abbauen.



Waihlen Sie nur Rollenpartner aus, die lhnen vertraut sind.

Je nachdem, wie realistisch die Bewerbungssituation nachgestellt werden
soll, wahlt der Bewerber mehrere Personen fiir das Rollenspiel aus. Zum Bei-
spiel: Ein Rollenpartner spielt den zukiinftigen Vorgesetzten, einer den Mitar-
beiter aus der Personalabteilung, der ebenfalls beim Vorstellungsgesprach
anwesend ist, ein Dritter beobachtet das Rollenspiel lediglich und gibt sei-
ne Eindriicke wieder. Wer nicht so viele Rollenspieler zur Verfiigung hat, be-
gnlgt sich mit einem Rollenpartner, der sowohl die Rolle des Interviewers
einnimmt als auch die des Beobachters, der das Verhalten des Bewerbers
wahrend des Rollenspiels gleichzeitig verfolgt und reflektiert. Bei den Rollen-
partnern handelt es sich idealerweise um Personen, denen Sie als Bewerber
vertrauen und von denen Sie ehrliches Feedback erwarten kénnen.

Fordern Sie ehrliche und konstruktive Kritik von lhren Rollenpartnern.

SchlieRlich geht es im vorbereitenden Rollenspiel nicht darum, sich aus-
schlielich Lob, sondern ehrliche und konstruktive Kritik von den Rollenpart-
nern einzuholen, damit Sie Ihr Verhalten korrigieren und fiir die reale Bewer-
bungssituation optimieren kénnen.

Um Konflikte im Rollenspiel von vorneherein zu vermeiden, empfiehlt es
sich, klare Feedbackregeln aufzustellen.

Zehn Regeln fiir positives Feedback im Rollenspiel

1) Der Bewerber erklart sich ausdriicklich mit konstruktivem Feedback
ihm gegeniber einverstanden.

2) Der Kandidat fordert das Feedback seiner Rollenpartner zuséatzlich
durch Fragen ein.

3) Der Bewerber hort sich das Feedback in Ruhe an und unterbricht
nicht.

4) Der Bewerber nimmt Kritik nicht persénlich, sondern nimmt sie als
Anlass, kritisch dariiber nachzudenken, Nutzen daraus zu ziehen
und sein Verhalten — wenn nétig- zu dndern.

5) Der Feedbackgeber gibt auch unaufgefordert Feedback, immer dann,
wenn es sinnvoll ist.

6) Das Feedback ist so ausfuhrlich und so konkret wie maéglich.
Wahrnehmungen werden als Wahrnehmungen, Vermutungen als Ver-
mutungen und Geflhle als Gefiihle mitgeteilt (z. B. »Ich empfinde
k)

7) Das Feedback analysiert nicht die Personlichkeit des Bewerbers.



8) Der Feedbackgeber kritisiert den Bewerber nicht in seiner Person als
Ganzes, sondern nur das beobachtete konkrete Verhalten.

9) Der Feedbackgeber tibt nicht nur Kritik, sondern lobt auch. Das
heifdt, er formuliert positive Gefiihle und Wahrnehmungen.

10)Das Feedback folgt méglichst unmittelbar auf das Verhalten.

Wichtig

Damit der Bewerber einen konkreten Nutzen aus dem Rollenspiel ziehen kann, le-
gen die Beteiligten vorher gemeinsam fest, welchen Ablauf das simulierte Vorstel-
lungsgespréach haben soll. Die Beteiligten bereiten alle Phasen des Bewerbungsge-
sprachs vor, beginnend mit dem ersten Eindruck, wenn der Bewerber den Bespre-
chungsraum betritt bzw. wenn die Begriiflung stattfindet, tiber die typischen Fra-
gen, die an den Bewerber gestellt werden, bis hin zur Verabschiedung. Jeder Betei-
ligte Uberlegt sich im Vorfeld, wie er in der entsprechenden Phase des gespielten
Vorstellungsgesprichs agieren will, welche Fragen er stellen und welche Aussa-
gen er treffen wird. Erst wenn sich jeder gut genug vorbereitet fuhlt, wird mit dem
Rollenspiel begonnen. Das Bewerbungsgesprach kann dann komplett durchge-
spielt oder in die verschiedenen Phasen unterteilt werden.

Beispiel: Phasen des Rollenspiels

Begriifung und Vorstellung

Small Talk

Vorstellung des Unternehmens

Fragen zu Bewerbung und Lebenslauf

Typische Fragen im Vorstellungsgesprach

Kritische Fragen

Fragen des Bewerbers

Die Gehaltsfrage

Fragen zu Urlaub und Sozialleistungen

Verabschiedung

Im ersten Durchlauf des Rollenspiels wird am besten jede einzelne Phase se-
parat gespielt und dann gleich anschlieRend gemeinsam ausgewertet und
verbessert. Erst wenn der Bewerber sich in jeder einzelnen Phase sicher
fuhlt, wird das Gesprach als Ganzes geprobt.

Das sind die Vorteile eines vorbereitenden Rollenspiels:

Der Bewerber

m gewinnt Sicherheit und Selbstvertrauen fiir die reale
Gesprachssituation,

m verliert durch das Training im Rollenspiel seine Angst,



m erhilt von seinem Gesprachspartner eine Riickmeldung und erkennt
dadurch die Diskrepanz zwischen seinem tatsachlichen Verhalten und
seinem beabsichtigten Verhalten,
ubt die Begrufdung und Verabschiedung im Vorstellungsgesprach,
baut sprachliche und rhetorische Unsicherheiten ab,
entscheidet sich fir zielorientierte Formulierungen,
korrigiert Verhaltensfehler im Vorfeld,
lernt, im richtigen Augenblick die Gesprachsfihrung zu tibernehmen,
nimmt mit seinem Rollenpartner alle méglichen Fragen des
Vorstellungsgesprachs vorweg,
m kann seine Aufdenwirkung wie Kérpersprache und Mimik vom
Rollenpartner einschitzen lassen und verbessern,
entwickelt seine Fahigkeit zur Selbstbeobachtung weiter,
ibt neue Verhaltensweisen ein,
erkennt die Ursachen fur das Scheitern in friiheren
Bewerbungssituationen.
Das Vorstellungsgespriach kann im Rollenspiel mehrmals wiederholt und in
seinem Ablaufimmer wieder spontan variiert werden. So gewinnt der Bewer-
ber zunehmende Sicherheit, auch mit unvorhergesehenen Situationen im
Vorstellungsgesprach umzugehen.
Sehr hilfreich fiir den Bewerber ist es auch, zwischendurch die Position des

Interviewers einzunehmen, also die Rollen zu tauschen. Damit kann er sich
besser in die Lage des Vorgesetzten hineinfiihlen und gewinnt zusitzliches
Verstandnis flr die verschiedenen Situationen im Vorstellungsgesprach.

Das sind die méglichen Gefahren beim Rollenspiel:

m Es fehlt die Vorbereitung, der Beginn ist zu abrupt.

m Die Teilnehmer nehmen das Rollenspiel nicht ernst. Es wird als
Spielerei betrachtet.
Die Rollenspieler sind gehemmt.
Der Bewerber will sich nicht lacherlich machen.
Der Rahmen wird in der Vorbereitung zu eng gesteckt, sodass kein
Raum flir Spontaneitat bleibt.
Es steht zu wenig Zeit zur Verfugung.
Im Rollenspiel wird immer wieder ein starres Muster wiederholt, das
der Bewerber einiibt. Wenn das reale Vorstellungsgespréach von diesem
Muster abweicht, verliert der Bewerber seine Sicherheit.

m Ungeeignete Rollenpartner verunsichern den Bewerber durch ihre Kritik
mehr, als dass sie ihn stirken.



Der Bewerber kann keine Kritik ertragen und blockiert.

Der Bewerber nimmt seine Rollenpartner nicht ernst.

Die Rollenpartner haben keine Erfahrung mit Bewerbungssituationen.
Das Feedback ist nicht konstruktiv.

Positive Verhaltensweisen werden nicht durch Lob verstarkt.



Standardfragen souverin beantworten

Zu einer guten und ausfuhrlichen Vorbereitung gehort auch, sich auf die mog-
lichen Fragen des Interviewers vorzubereiten. Gibt es Briiche oder Liicken
im Lebenslauf, sind diese der erste Ansatzpunkt. Hier missen unbedingt
passende Erklarungen und Antworten vorbereitet werden. Denn als Bewer-
ber kénnen Sie sicher davon ausgehen, dass Unternehmensvertreter in die-
ser Richtung detailliert nachhaken werden und nachvollziehbare Begriindun-
gen erwarten.

Die Vorbereitung auf alle Standardfragen ist ein Muss.

Neben diesen individuellen Fragen, die auf den spezifischen Lebenslauf
und die Bewerbungsunterlagen des einzelnen Bewerbers abzielen, gibt es
zwei Standardfragen, mit denen Bewerber fast in jedem Vorstellungsge-
sprach rechnen missen.

B Warum bewerben Sie sich fiir diese Position bzw. dieses
Unternehmen?

Verdeutlichen Sie den s»>roten Faden« lhrer beruflichen Laufbahn.

Am leichtesten fallt dem Bewerber die Argumentation, wenn die neue Stelle
eine logische Weiterentwicklung zur bisherigen beruflichen Karriere dar-
stellt. Bewirbt sich zum Beispiel die Chefsekretérin bei einem neuen Unter-
nehmen als Vorstandsassistentin, ist der Wunsch nach diesem Karrieres-
prung fur den Personalverantwortlichen leicht nachvollziehbar.

Auch einen widersprichlichen Lebenslauf mussen Sie glaubhaft begriinden.

Aber auch Bewerbungen, die nicht so logisch begriindbar sind und viel-
leicht sogar zu einem Branchen- oder Tatigkeitswechsel fiihren, miissen
glaubhaft dargestellt werden, um tberhaupt Aussicht auf Erfolg zu haben.

Mogliche Begriindungen, warum der Bewerber sich fiir diese spezielle
Position beworben hat:



Der Bewerber ...

ist seit Jahren in dieser Branche tatig und kennt Wettbewerber und
Kunden,

sieht das Anforderungsprofil in der Stellenausschreibung als neue,
spannende berufliche Herausforderung,

will seine umfangreiche Erfahrung in die beschriebenen
Tatigkeitsbereiche einbringen,

fuhrt eine vergleichbare Tatigkeit bereits in der jetzigen Position aus,
sieht die angebotene Stelle als folgerichtige Weiterentwicklung in
seiner beruflichen Laufbahn an,

hat seine Ausbildung/Weiterbildung/Umschulung auf diesen
Aufgabenbereich ausgerichtet,

hatte schon immer ein starkes Interesse fur diese Aufgabenstellung
und nur auf die Gelegenheit gewartet, sich in diesem Bereich einbrin-
gen zu kénnen,

sieht die beschriebene Aufgabe als seine Berufung an und wird sie
mit Engagement und Begeisterung ausfullen, weil er seit Jahren be-
reits ehrenamtlich/nebenberuflich in diesem Bereich tatig ist,

weifs, dass er die Stelle erfolgreich ausfiillen wird, weil er tiber
folgende Erfahrungen und Qualifikationen verfligt.

Bringen Sie jetzt all Ihr Hintergrundwissen ins Spiel.

Um diese Antworten auszufeilen und zu untermauern, kénnen Bewerber
auf die Hintergrundinformationen zuriickgreifen, die sie im Rahmen ihrer
ausfuhrlichen Recherche zur Gesprachsvorbereitung gewonnen haben.

Diese Informationen eignen sich vor allem auch fir die Begriindung, war-
um sie gerade fiir dieses Unternehmen arbeiten mochten.

Mégliche Begriindungen, warum der Bewerber sich speziell fiir dieses
Unternehmen beworben hat:

Der Bewerber ...

ist tberzeugt von den Produkten/Dienstleistungen des
Unternehmens,

pflegt auch privat eine Leidenschaft fur die Produkte/
Dienstleistungen des Unternehmens (z. B. Autos, Mode, Film usw.),



ist von dem hohen Servicestandard des Unternehmens begeistert,
ist iberzeugt von den Unternehmenszielen,

hat mit Bewunderung die Personalpolitik des Unternehmens in der
Krise verfolgt,

bewundert die Marktfiihrerschaft des Unternehmens und méchte
gern ein Teil des Unternehmens sein,

vertraut auf die wirtschaftliche Soliditat des Unternehmens,
identifiziert sich mit den ethischen Richtlinien des Unternehmens,
bewundert und achtet das Engagement des Unternehmens im
sozialen Bereich,

hat sehr viel Positives von Mitarbeitern gehért, die bereits im
Unternehmen tatig sind, z. B. tber gute Entwicklungs- und Fortbil-
dungsmaoglichkeiten,

glaubt an die strategische Ausrichtung und den kinftigen
Markterfolg des Unternehmens,

bewundert die familienfreundliche Mitarbeiterpolitik des
Unternehmens.

Vorsicht — folgende Griinde sollten Bewerber lieber nicht angeben, um dar-
zulegen, dass sie gerade fir dieses Unternehmen tatig sein mochten:

Es gibt eine Betriebsrente.

Das Unternehmen zahlt gut.

Es gibt tiberdurchschnittlich viele Urlaubstage.

Es wird ein 13. Monatsgehalt gezahlt.

Die Mitarbeiter bekommen Urlaubsgeld.

Der Arbeitsweg ist angenehm kurz.

Das Unternehmen hat eine gute Betriebskantine.

Es werden wenig Uberstunden angeordnet.

Bewerber méchte seinem letzten Arbeitgeber (einem Wettbewerber)
eins auswischen.

Der beste Freund des Bewerbers arbeitet im Unternehmen.

Der Bewerber hat sich allgemein beworben, weil dieses Unternehmen
eine Stelle ausgeschrieben hat.

Unternehmen suchen motivierte Mitarbeiter, die nicht ausschliefllich ein finanzielles Interesse

haben.

Warum diese Begriindungen bei Personalentscheidern nicht gut ankom-
men, ist offensichtlich. Der Bewerber signalisiert damit, dass ihm nicht die
Aufgabeninhalte der Position bzw. das Besondere am Unternehmen wich-



tig sind, sondern nur die personlichen Vorteile, die er durch die Anstellung
gewinnen wiirde. Der Bewerber zeigt damit, dass vor allem Geld, Freizeit
und sonstige Annehmlichkeiten Prioritat fur ihn haben. Der Einsatz fiir die
Aufgabe und das Unternehmen sind zweitrangig. Solche Mitarbeiter stellt
kein Unternehmen gerne ein.

B Warum wollen Sie wechseln?

Eine weitere zentrale Frage der Personalverantwortlichen im Vorstellungsge-
spriach — sofern der Bewerber sich nicht aus der Arbeitslosigkeit heraus be-
wirbt — wird sein, warum er seinen bisherigen Arbeitsplatz verlassen und
nicht mehr bei seinem jetzigen Arbeitgeber titig sein will.

Kaum ein Bewerber wird das Unternehmen wechseln wollen, wenn er in al-

len Bereichen mit seiner aktuellen Tatigkeit zufrieden ist. Die meisten Stel-

lenwechsel entspringen einer Unzufriedenheit, die mit dem alten Arbeits-
platz zu tun hat, sei es Arger mit dem Chef, zu geringes Gehalt, Mobbing
bzw. Konflikte mit Kollegen oder langweilige Tatigkeit und Unterforderung.

Hin und wieder planen Bewerber einen Stellenwechsel auch deshalb, weil

sie unbedingt in dieser aufregenden/schénen Stadt/Gegend leben méch-

ten oder weil die grofie Liebe in der Nahe wohnt bzw. weil der Lebenspart-
ner dorthin versetzt wurde und sie ihm folgen wollen.

Was die Unzufriedenheit am alten Arbeitsplatz anbelangt, gilt eine grundle-

gende Regel fir das Jobinterview: Ein Bewerber darf Gber seinen friheren

Vorgesetzten oder Arbeitgeber niemals schlecht reden und verschweigt die

Probleme, die es vielleicht gab, besser! Denn Personaler neigen schnell zu

folgenden Assoziationen:

m Wer Arger mit seinem fritheren Chef hatte, ist wahrscheinlich eine
schwierige Persénlichkeit und wird sich auch mit dem neuen Vorgesetz-
ten nicht verstehen.

m Wer gemobbt wurde, ist ein Opfertyp und kann sich nicht wehren, eine
Eigenschaft, die nicht zu einem positiv eingestellten und motivierten
Mitarbeiter passt.

m Wer Streit mit Kollegen hatte, ist nicht teamfihig, und wer seine Arbeit
langweilig fand, ist sicher ungeeignet fiir Routinetatigkeiten, die auch
bei der neuen Tatigkeit anfallen werden.

m Wer sich tber ein zu geringes Gehalt beschwert, scheint vorwiegend
materialistisch motiviert und weniger an den Inhalten der Aufgabe orien-
tiert zu sein. Kein Chef will einen Mitarbeiter, der ihm standig mit neu-
en Gehaltsforderungen in den Ohren liegt.



Fiir Personaler gilt ganz allgemein: Wer heute schlecht tiber seinen alten
Chef oder Arbeitgeber spricht, wird es morgen auch tiber seinen neuen
Chef und Arbeitgeber tun. Deshalb werden Bewerber, die dies tun, besser
nicht eingestellt. Ubrigens: Auch wer dem Ruf der Liebe folgt oder seine be-
rufliche Laufbahn an den Standortwechseln seines Partners ausrichtet, wird
dies wahrscheinlich immer wieder tun. Das zumindest liegt fir Personaler
nahe. Und wer kann garantieren, dass in Kiirze nicht eine neue Liebe ent-
flammt oder der Lebensgefahrte wieder versetzt wird?

Begriinden Sie den Wechsel mit dem Wunsch nach beruflicher Weiterentwicklung.

Wie aber soll ein Bewerber dann einen Stellenwechsel begriinden? Am bes-
ten kommt bei den Personalverantwortlichen die logische berufliche Weite-
rentwicklung als Begriindung an.

| Bezeugen Sie Loyalitit
Zeigen Sie gegenlber Ilhrem fritheren Unternehmen Loyalitat.

Das heift: Bleiben Sie loyal gegentiber Ihrem bisherigen Unternehmen und
aufern Sie sich zufrieden und positiv tber die Inhalte Threr momentanen
Aufgabe. Betonen Sie aber, dass es jetzt an der Zeit sei, sich — entspre-
chend lhren beruflichen Zielen — weiterzuentwickeln. Begriinden Sie lhre Be-
werbung damit, dass sowohl das Anforderungsprofil der ausgeschriebenen
Position als auch die strategische Ausrichtung des Unternehmens vor die-
sem Hintergrund genau zu lhren Vorstellungen passen.

Den Stellenwechsel mit mangelnden Perspektiven und Weiterentwicklungs-
moglichkeiten im jetzigen Unternehmen zu begriinden, ist nur unter einer
Voraussetzung erlaubt: Der Bewerber ist momentan in einem kleineren Un-
ternehmen titig und/oder bereits so weit in der Unternehmenshierarchie auf-
gestiegen, dass flir ihn in diesem Unternehmen tatsachlich keine Aufstiegs-
moglichkeiten mehr bestehen.

Erklaren Sie, dass die Herausforderung der neuen Stelle genau zu lhren beruflichen Zielen
passt.

Beispielbegriindung Stellenwechsel

»In meinem jetzigen Unternehmen bin ich als Abteilungssekretarin fur zwei
Chefs tatig. Ich arbeite fur beide sehr gern, und in den letzten drei Jahren konnte
ich eine Menge Erfahrungen fiir meinen Beruf sammeln und viel Neues dazuler-
nen.



Mein personliches berufliches Ziel ist es aber, mich noch einen Schritt weiterzu-
entwickeln und als Assistentin im Geschaftsleitungsbereich eines Unternehmens
tatig zu sein. Ich bin Gberzeugt davon, dass ich hier meine Fahigkeiten als Assis-
tentin voll entfalten kann.

Ihre Stellenbeschreibung passt genau zu meinen beruflichen Zielvorstellungen. Zu-
dem planen Sie — wie ich aktuellen Pressemitteilungen lhres Unternehmens ent-
nommen habe —, weitere Geschaftsstellen in Grof3britannien aufzubauen. In die-
sem Zusammenhang fillt sicher die miindliche und schriftliche Kommunikation
mit englischsprachigen Geschaftspartnern an. Hier kénnte ich meine fundierten
Kenntnisse in der englischen Sprache gut einbringen und noch ausbauen. Das wiir-
de mir sehr entgegenkommen und viel Spafd machen.«



Die haufigsten Arbeitgeberfragen

Mit folgenden Fragen werden Bewerber in Vorstellungsgesprachen immer
wieder konfrontiert. Deshalb ist es ratsam, sich bereits vorher eigene Ant-
worten zu tberlegen.

B Arbeitgeber

B Frage: Was erwarten Sie von uns als Threm neuen Arbeitgeber? Warum
wollen Sie gerade bei uns arbeiten?

Betonen Sie nicht Ihr finanzielles Sicherheitsbediirfnis.

Reaktion: Die falsche Antwort wire z. B. folgende: »Ich erwarte einen siche-
ren Arbeitsplatz und eine gute Bezahlung.« Damit zeigt der Bewerber, dass
er sich nur absichern will. Alles andere interessiert ihn nicht. Mit dieser Fra-
ge will der Personaler aber gerade herausfinden, ob das Unternehmen und

die Aufgabe selbst fir den Bewerber einen wirklichen Anreiz darstellen.

Legen Sie dar, wo fiir Sie die Vorteile des neuen Unternehmens liegen.

Betonen Sie an dieser Stelle die Vorziige des Unternehmens (z. B. internati-
onale Ausrichtung, dezentral organisiert, nachvollziehbare Unternehmens-
leitlinien) und dass das Anforderungsprofil der Stelle genau zu lhren Quali-
fikationen und beruflichen Zielen passt.

Beispiel

»Sie wiinschen sich Organisationsstarke, Zuverlassigkeit, Kommunikationsstar-
ke, gute englische Sprachkenntnisse ... Diese Anforderungen entsprechen genau
meinen Starken. So wie Sie die Aufgabe beschreiben, bin ich mir sicher, dass sie
mir sehr viel Spafd machen wird, vor allem weil sie fiir mich persénlich eine sinn-
volle Weiterentwicklung darstellt.«

M Aufgaben

B Frage: Welche Aufgaben hatten Sie in Ihrer bisherigen Stelle?



Reaktion: Hier wird eine sachliche Antwort erwartet, in der Sie — ohne ins De-
tail zu gehen — die wesentlichen Aufgabenbereiche lhres Arbeitsplatzes auf-
zahlen.

Beschreiben Sie lhre Erfahrungen, die Sie in die neue Stelle einbringen kénnen.

Als Bewerber berichten Sie tber Ihre Tatigkeit und achten darauf, dass Sie

moglichst viele Aufgaben nennen, die auch in der neuen Position auf Sie zu-
kommen wiirden.

B Berufswahl

B Frage: Was waren die Griinde fiir Thre Studien- bzw. Berufswahl?
Zeigen Sie, dass Sie lhren Beruf lieben.

Reaktion: Der Interviewer will héren, dass der Bewerber seinen Beruf wirk-
lich als Berufung sieht und ihn damit gerne, wenn nicht leidenschaftlich aus-
ubt. Schlechte Antworten wiren: »Weil mein Vater wollte, dass ich diesen
Beruf ergreife.« Oder: »Weil es damals nur Lehrstellen fiir diesen Beruf
gab.« Diese Antworten weisen auf Fremdbestimmung oder Notlésungen
hin. Besser: »Mir war schon sehr bald — noch wahrend meiner Schulzeit —
klar, dass ich ...« Oder: »Meine Stirken lagen immer schon im Zahlenbe-
reich. Mathematik hat mir in der Schule viel Spafl gemacht. Da lag es nahe,
dass ich spater ...«

M Einarbeitung

B Frage: Wie stellen Sie sich den Einstieg bei uns vor?
Schitzen Sie lhre Einarbeitungszeit motiviert, aber realistisch ein.

Reaktion: Kein Personaler mochte auf diese Frage héren: »Na ja, ich fang
halt mal an und werde mich schon durchwursteln.« Besser: »Ich habe
schon einige Berufs- (Praktikums-)erfahrung und werde viele Tatigkeiten si-
cher reibungslos Gbernehmen kénnen. Bei anderen werde ich aber auch Un-
terstiitzung brauchen. Es wire schén, wenn Sie mir fir Fragen einen erfah-
renen Kollegen nennen kénnten. Gibt es in lhrem Unternehmen eine be-
stimmte Vorgehensweise, was die Einarbeitung von neuen Mitarbeitern an-
belangt?«



M Erfolge

B Frage: Was waren bisher Ihre grofiten Erfolge? Oder: Beschreiben Sie
uns Thre Erfolge bei Ihrem letzten Arbeitgeber.

Ubertreiben Sie nicht mit Ihrer Selbstdarstellung.

Reaktion: Diese Frage beantworten Sie am besten wahrheitsgemaf und
selbstbewusst, ohne lhr Licht unter den Scheffel zu stellen. Das heift: Rela-
tivieren Sie lhre Erfolge nicht, treten Sie aber auch nicht zu grofRspurig auf,
sondern stellen Sie sachlich dar, was Sie erreicht haben. Dabei geht es
nicht nur um herausragende Erfolge, sondern um alle Vorteile und Verbes-
serungen fur das Unternehmen, die Sie im Rahmen lhres Verantwortungs-
bereichs erzielen konnten: von Kostensenkungen tiber Umsatzsteigerun-
gen und Projekterfolge bis hin zur Verbesserung des Teamklimas. Gleichzei-
tig lassen Sie durchblicken, dass Sie diese Leistungen auch fur das neue Un-
ternehmen erbringen wollen.

M Erwartungen

B Frage: Was erwarten Sie von der neuen Aufgabe? Oder: Welche
Aufgabenschwerpunkte sind fiir Sie wichtig?

Sagen Sie ganz klar, was Sie von lhrer neuen Stelle erwarten.

Reaktion: Mit dieser Frage soll tiberpriift werden, ob die Erwartungen des Be-
werbers an die Aufgabe tatsachlich erfullt werden kénnen. Hier empfiehlt
es sich, seine inhaltlichen Erwartungen an die Tatigkeit deutlich zu formulie-
ren. Denn es bringt keinen der Beteiligten weiter, wenn der Bewerber das Un-
ternehmen bereits in der Probezeit enttauscht verlasst.

B Flexibilitit

B Frage: Wie gehen Sie mit Verdanderungen um?
Signalisieren Sie, dass Sie flexibel sind.

Reaktion: Bei dem heutigen schnellen Wandel in den Unternehmen mus-
sen Mitarbeiter in der Regel viel Flexibilitat zeigen. Starre Routinetiter, die
sich vor jeder Veranderung im Job fuirchten, lieben Vorgesetzte nicht. Auf die-



se Frage antworten Sie deshalb zum Beispiel, dass Veranderungen zum Le-
ben gehoéren und das Berufsleben interessant machen. Veranderungen bein-
halten die Chance, sich weiterzuentwickeln.

B Hobbys

B Frage: Was machen Sie gerne in Ihrer Freizeit? Oder: Was sind Thre
Hobbys?

Die Hobbys geben dem Personaler Aufschluss tiber bestimmte Fahigkeiten des Bewerbers.

Reaktion: Hobbys geben dem Personaler Aufschluss tiber die Persénlich-
keit und die Vorlieben des Bewerbers. Dadurch kann er wieder Rickschlis-
se ziehen, wie gut er zu der ausgeschriebenen Aufgabe passt. Briefmarken-
sammler wird er als genaue, eher detailverliebte Mitarbeiter sehen, Hobby-
koche als kreativ, aktive Sportler als dynamische Macher und Leseratten als
Kopfarbeiter. Ganz so platt wird zwar kein Interviewer Hobbys auslegen. Des-
halb kénnen Sie lhre Hobbys getrost nennen. Seien Sie aber vorsichtig mit
der Angabe von Hobbys, die mit Aggressionen oder Siichten in Verbindung
gebracht werden kénnen, z. B.: »Ich ziichte Kampfhunde«, »Ich gehe hau-
fig in die Spielbank« oder »Ich gehe gerne mit meinen Freunden einen trin-
ken«. Bei der Angabe der Anzahl der Hobbys sollte sich der Bewerber auf 2
bis 3 beschranken, sonst konnte ihm tibermafiige Freizeitliebe unterstellt
werden.

B Kritik

B Frage: Wie gehen Sie mit Kritik um?
Begriinden Sie detailliert, warum Sie gut mit Kritik umgehen kénnen.

Reaktion: Darauf will der Personaler nicht nur héren »lch kann ganz gut
mit Kritik umgehen« sondern eine detaillierte Antwort bekommen, die ihm
zeigt, dass der Kandidat sich mit diesem Thema bereits bewusst auseinan-
dergesetzt hat und wirklich kritikfahig ist, z. B.: »Ich begriie konstruktives
Feedback sowohl von meinem Vorgesetzten als auch von meinen Kollegen.
Nur dadurch kann ich mich weiterentwickeln. Kritik darf allerdings nicht per-
sénlich werden oder unfair sein. Dann hake ich nach, bis ich den sachli-
chen Punkt der Kritik nachvollziehen kann.«



H Leistung

B Frage: Was konnen Sie fiir uns leisten? Oder: Warum sollten wir uns
fiir Sie entscheiden?

Sprechen Sie selbstbewusst von lhren bisherigen Erfolgen.

Reaktion: An dieser Stelle gehen Sie als Bewerber selbstbewusst auf lhre bis-
herigen beruflichen Erfolge ein und nennen ganz konkrete Beispiele. Diese
Beispiele verkntipfen Sie mit den Anforderungen des neuen Stellenprofils. S-
tellen Sie lhre besonderen Kenntnisse und Qualifikationen, mit denen Sie
das Unternehmen in Zukunft unterstitzen kénnen, moglichst tiberzeugend

dar.

M Misserfolge

B Frage: Was waren IThre grofiten Misserfolge, und wie sind Sie damit
umgegangen?

Erzdhlen Sie, wie Sie aus Fehlern gelernt haben.

Reaktion: Misserfolge hat jeder Mensch im Leben. Sie zu leugnen, wére un-
glaubwiurdig. Der Interviewer priift mit dieser Frage die Fahigkeit des Bewer-
bers zur Selbstreflexion. Dramatische Vorfille und schwere Niederlagen im
Berufs- und Privatleben behalten Sie aber fuir sich. Zeigen Sie lieber, wie Sie
aus einem Fehler oder einer Niederlage gelernt und daraus etwas Positives
gemacht haben.

Beispiel

»Ich hatte die Ausbildung zum ... gleich nach meiner Lehre anschliefien sollen.
Das hatte mich beruflich wahrscheinlich noch schneller zu meinen Zielen ge-
fuhrt. Damals habe ich die Bedeutung dieses Abschlusses nicht erkannt.
Andererseits konnte ich mir durch dieses Versdumnis ein paar Jahre spater selbst
beweisen, dass ich mit viel Durchhaltevermégen konsequent meine Ziele verfol-
ge. Denn eine Abendfortbildung tiber zwei Jahre neben der vollen Berufstatigkeit
ist kein Zuckerschlecken.«

B Motivation



B Frage: Welche Titigkeiten machen Sie besonders gern? Oder: Was
fasziniert Sie an Threm Beruf?

Zihlen Sie eine Reihe von Titigkeiten auf, die Sie gerne ausiiben.

Reaktion: Am besten gibt der Bewerber moglichst viele Tatigkeiten an, die
ihm Spafd machen und die auch im Anforderungsprofil der neuen Stelle ge-
nannt sind, also z. B.: »Ich organisiere gerne«, »Ich habe gerne mit Men-
schen im Beruf zu tun«, »Es macht mir Spaf}, mit Zahlen umzugehen,
»Ich liebe es, immer wieder vor neue Herausforderungen im Beruf gestellt
zu werden, »Ich mag das Gefiihl, etwas bewirken zu kénnen«.

B PC-Kenntnisse

B Frage: Wie gut sind IThre PC-Kenntnisse?

Reaktion: Hier geben Sie wahrheitsgemaf Ihre PC-Kenntnisse wieder, wei-
sen auf eventuelle Fortbildungen hin und nennen Beispiele, wie Sie diese
Kenntnisse mit Ihren bisherigen Tatigkeiten verknupft haben.

B Qualifikation

B Frage: Was qualifiziert Sie fiir diese Position?
Langweilen Sie den Interviewer nicht mit einer wortgetreuen Wiederholung lhres Lebenslaufs.

Reaktion: Auf diese Frage hin nennen Sie lhre fachlichen, methodischen
und sozialen Kompetenzen und verbinden diese mit den Anforderungen
und Aufgaben der neuen Stelle. Nicht empfehlenswert ist hier die Wiederho-
lung des Lebenslaufs. Den hat der Personaler schon gelesen.

B Sozialverhalten

B Frage: Wenn ich Thr Kollege wire, was wiirde ich besonders an Thnen
schitzen?

Reaktion: Auf diese Frage nennen Sie vor allem Eigenschaften, die zum An-

forderungsprofil der Stelle passen, z. B.: Teamfédhigkeit, Organisationsfahig-
keit, Loyalitat, Termintreue, Kreativitdt usw.



B Schwichen

| Frage: Welche Schwichen haben Sie?
Sagen Sie nicht: »Ich habe keine Schwichen.«

Reaktion: Kein Mensch hat nur Starken. Und eine selbstbewusste Personlich-
keit steht zu ihren Stérken, aber auch zu ihren Schwichen. Im Jobinterview
allerdings sollte der Bewerber — was seine Schwéchen anbelangt — nicht al-
le Karten offen auf den Tisch legen. Aussagen wie »Ich bin faul« oder »Ich
gerate leicht in Stress« sind tabu, auch wenn sie der Wahrheit nahekom-
men. Am besten nennen Sie zwei, maximal drei Schwichen, die im Grunde
genommen auch positiv ausgelegt werden kénnen.

Beispiel

»Ich kann nicht ausschlieflich mit Routineaufgaben leben. Sonst langweile ich
mich. Die mache ich sicher auch, aber sie gehoren nicht zu meinen beliebtesten
Tatigkeiten. Ich brauche auch immer wieder eine neue Herausforderung.« Oder:
»Ich bin ehrgeizig. Misserfolge treffen mich und machen mir zu schaffen. Des-
halb versuche ich, sie zu vermeiden oder so schnell wie méglich wieder auf die Er-
folgsspur zu kommen.«

B Selbstmotivation

B Frage: Wie motivieren Sie sich selbst?
Erzdhlen Sie, wie Sie Durchhanger tiberwinden.

Reaktion: Weniger gut kommt folgende Antwort an: »Meine Arbeit ist schlief-
lich meine Pflicht, die ich nach bestem Wissen und Gewissen ausfiihre.«
Das klingt nach »Dienst nach Vorschrift« und weniger nach Leistungstra-
ger. Geben Sie besser verschiedene Strategien zu Selbstmotivation an, die
lhnen zur Verfligung stehen.

Beispiel

»In erster Linie motiviere ich mich naturlich tber meine Aufgabe und die damit ver-
bundenen Ziele. Wenn ich mir mein Ziel immer wieder vor Augen halte, gibt mir
das die Kraft weiterzumachen. Aber auch allein die Arbeit im Team ist fiir mich ei-
ne tagliche Motivation. Ich freue mich einfach jeden Tag auf die Zusammenarbeit



mit meinem Kollegen. Und sollte ich tatsachlich mal einen Durchhanger haben,
dann hilft mir dabei am besten Sport. Ich gehe mit ein paar Freunden zum Moun-
tainbiken. Danach fiihle ich mich immer wie neugeboren.«

B Stirken

B Frage: Wo liegen Thre Stirken? Oder: Wie wiirde Ihr letzter
Arbeitgeber Ihre Stirken beschreiben?

Nennen Sie alle Starken, die Sie im Vorfeld in Ihrer Analyse herausgefunden haben.

Reaktion: Greifen Sie hier auf Ihre Starken-Schwachen-Analyse zuriick und
beschreiben Sie selbstbewusst Ihre Starken anhand von Beispielen. Idealer-

weise verkntipfen Sie lhre Starken gleich mit den Anforderungen fiir die
neue Position.

B Team

B Frage: Wann ist Teamarbeit fiir Sie effizient? Oder: Welche Bedeutung
hat fiir Sie die Arbeit im Team?

Welche fiir ein Team férderlichen Eigenschaften kénnen Sie einbringen?

Reaktion: Fiir die meisten Positionen wird Teamfahigkeit vorausgesetzt.

Bei dieser Frage verknlpfen Sie geschickt die Vorteile von Teamarbeit mit
den Eigenschaften, die Sie personlich teamfahig machen.

Beispiel

»In Teams erganzen sich die jeweiligen Stiarken der einzelnen Mitglieder. Da-
durch entstehen Synergieeffekte. Voraussetzung fiir eine gute Teamarbeit ist,
dass jeder die Qualifikation und Persénlichkeit des anderen respektiert und durch
regelmafiige Kommunikation immer wieder Einigkeit beziiglich des gemeinsa-
men Ziels hergestellt wird. Mir persénlich kommt die Arbeit im Team sehr entge-

gen, weil ich sowohl gerne organisiere als auch koordiniere und vorzugsweise im
Dialog nach Lésungen suche.«

B Unternehmen

B Frage: Was wissen Sie iiber unser Unternehmen?



Zeigen Sie, dass Sie liberzeugt und begeistert von diesem Unternehmen sind.

Reaktion: Bei einer guten Vorbereitung wird der Bewerber hier die Informa-
tionen anbringen, die er im Rahmen seiner Recherche gefunden hat. Selbst-
verstiandlich geben Sie nur positive Informationen lber das Unternehmen
wieder. Negative Presse z. B. behalten Sie fiir sich.

B Warm-up

B Frage: Erzihlen Sie uns etwas iiber sich selbst.

Bedenken Sie: Auch wenn Sie nur locker plaudern, erfihrt der Personaler wichtige Details tiber
Sie.

Reaktion: Diese Frage wird meist ziemlich frith im Vorstellungsgesprach ge-
stellt und gehort zur sogenannten Warm-up-Phase. Das heifdt, der Bewer-
ber soll hier erst einmal locker ins Plaudern kommen. Am besten beginnen
Sie mit der generellen beruflichen Richtung, die Sie eingeschlagen haben
und warum Sie das getan haben. Dann folgen die wichtigsten beruflichen
Stationen sowie lhre Zielsetzungen und Beweggriinde fur diese Schritte.
Greifen Sie nur einige Eckpunkte aus Ihrem Lebenslauf auf. Den miissen
Sie allerdings gut im Kopf haben, damit keine Widerspriiche auftauchen.
Wichtig: Erzahlen Sie sachlich und selbstbewusst, werden Sie nicht grof3-
spurig und beschranken Sie sich auf maximal ca. 3 Minuten Redezeit.

M Werdegang

B Frage: Erzihlen Sie uns etwas mehr iiber Ihren Werdegang.
Berichten Sie tiber wichtige Abschnitte in Ihrem Berufsleben, in denen Sie viel gelernt haben.
Reaktion: Der Lebenslaufin Stichpunkten liegt den Unternehmensvertre-
tern bereits vor. Jetzt wollen sie héren, welche beruflichen Schwerpunkte
der Bewerber setzt, welche Stationen im Beruf besondere Bedeutung fur

ihn hatten und wie zielorientiert und logisch er seine bisherige Karriere be-
griinden kann.

B Ziele beruflich



B Frage: Welche beruflichen Ziele haben Sie fiir die ndchsten Jahre?
Oder: Wo sehen Sie sich beruflich in fiinf Jahren?

Beweisen Sie, dass Sie klare berufliche Ziele haben und diese konsequent verfolgen.

Reaktion: Diese Frage ist eine gute Chance fiir den Kandidaten, den roten Fa-
den seiner Karriere zu verdeutlichen und seine Zielstrebigkeit zu betonen.
Aber Vorsicht: Die Ziele sollten mit der neuen Stelle vereinbar sein. Denn
wenn Sie bereits fuir die nachsten zwei oder drei Jahre berufliche Zukunfts-
vorstellungen formulieren, die die ausgeschriebene Position nicht erfillen
kann, katapultieren Sie sich ins Aus. Idealerweise beschreiben Sie eine ange-
strebte Entwicklung, die Sie auch im neuen Unternehmen durchlaufen kén-
nen. Auch wichtig: Signalisieren Sie, dass Sie zwar zielstrebig, aber auch fle-

xibel sind, also nicht starr und mit Scheuklappen auf Ihr grofRes Ziel zusteu-
ern.

M Ziele privat

B Frage: Welche privaten Ziele haben Sie fiir die nichsten Jahre?
Achtung: Geben Sie nicht zu viel von lhrem Privatleben preis.

Reaktion: Diese Frage einfach abzulehnen nach dem Motto »Das gehort
hier nicht zum Themac, ist nicht zu empfehlen. Die Wahrheit tiber alle pri-
vaten Plane miissen Sie aber dennoch nicht ausplaudern. Am besten beant-
worten Sie diese Frage positiv und allgemein: »Ich bin sehr zufrieden mit
meinem Privatleben und wiinsche mir, dass alles so bleibt, wie es ist.«

B Zufriedenheit

M Frage: Wenn Sie beruflich noch einmal ganz von vorne anfangen
konnten: Was wiirden Sie anders machen?

Sagen Sie nicht, dass Sie unzufrieden mit lhrem bisherigen beruflichen Weg sind.

Reaktion: Wichtig ist, dass Sie hier grundsitzlich Zufriedenheit mit dem bis-
herigen beruflichen Werdegang signalisieren. Denn danach beurteilt der Per-
sonaler, wie gerne der potenzielle Mitarbeiter in seinem Beruf tatig ist. Um
realistisch zu bleiben, kénnen Sie aber eine kleine Einschrankung machen.

Beispiel



»Im GrofRen und Ganzen bin ich sehr zufrieden mit meiner bisherigen Laufbahn.
Den Umweg tber ... wiirde ich vielleicht nicht mehr machen. Auf der anderen Sei-
te habe ich dort aber sehr viele Erfahrungen gesammelt, die mir auf den weiteren
Stationen meines Berufsweges sehr niitzlich waren.«



Die kritischsten Arbeitgeberfragen

Neben den tblichen sachlichen Fragen werden Bewerber haufig auch mit
Fangfragen oder provozierenden Fragen konfrontiert. Damit will der Inter-
viewer den Kandidaten aus der Reserve locken oder seine Stressstabilitat tes-
ten. Das erste Gebot bei einer besonders kritischen oder provokanten Fra-
ge fur den Bewerber heifdt: Ruhe bewahren und sich nicht zu einer vorschnel-
len Antwort verleiten lassen! Die folgenden kritischen Fragen sollte jeder Be-
werber in seine Vorbereitung mit aufnehmen.

Bl Absage vorgetiduscht

B Frage: Wie wiirden Sie reagieren, wenn wir Ihnen jetzt sagen, dass Sie
in diesem Interview nicht besonders gut abgeschnitten haben?

Lassen Sie sich nicht verunsichern!

Reaktion: Diese Frage dient ganz klar zur Verunsicherung. Als Bewerber rea-
gieren Sie hier am besten ruhig und wahrheitsgemag.

Beispiel

»|ch ware schon tiberrascht. Denn ich habe bisher den Eindruck, dass unser Ge-
spriach sehr angenehm und positiv verlaufen ist. Bitte sagen Sie mir doch genau-
er, was Sie damit meinen.«

B Anekdote

B Frage: Wir sind jetzt mit allen Fragen durch und haben noch fiinf

Minuten Zeit. Erzihlen Sie uns noch eine kleine Anekdote aus Threm Le-
ben?

Seien Sie vorsichtig mit humoristischen Auerungen.

Reaktion: Wer hier nicht den Geschmack oder Humor seines Gegenubers
trifft, kann in letzter Minute den Erfolg des Gesprachs zunichtemachen. Des-



halb: Auf diese Aufforderung antworten Sie am besten grundsatzlich: »Im
Augenblick fillt mir dazu beim besten Willen nichts ein.«

M Arbeitgeber aktuell

B Frage: Wie wiirden Sie Ihren derzeitigen Arbeitgeber beschreiben?
Oder: Kennen Sie die grof3ten Missstinde in Ihrer jetzigen/vorigen Fir-
ma?

Stellen Sie lhren bisherigen Arbeitgeber ausschlieflich positiv dar.

Reaktion: Diese Frage soll den Bewerber dazu verlocken, Negatives tiber sei-
nen jetzigen Arbeitgeber preiszugeben oder sogar Betriebsgeheimnisse aus-
zuplaudern. Wer in diese Falle tappt, hat sofort verloren. Geben Sie des-
halb an dieser Stelle nur allgemeine, sachliche Informationen tiber lhren der-
zeitigen Arbeitgeber und beschranken Sie sich auf positive Aussagen.

Beispiel

»Ich arbeite in meiner Firma sehr gerne, das Arbeitsklima ist gut und meine Auf-
gaben waren interessant und vielseitig. Jetzt steht fiir mich beruflich aber der nachs-
te Schritt an, und deshalb ... «

M Arbeitslosigkeit

B Frage: Warum sind Sie schon so lange arbeitslos?
Reaktion: Eine heikle Frage, die nicht mit »Bisher hat mich keiner genom-
men« beantwortet werden darf. Stellen Sie klar, dass Sie die Zeit der Arbeits-
losigkeit produktiv genutzt haben, um lhre Karriere weiterzuentwickeln —
auch wenn dies auf den ersten Blick nicht deutlich wird. Auf keinen Fall dir-
fen Sie sich in lhrer Antwort dazu hinreifRen lassen, tiber den Arbeitsmarkt
zu jammern oder sich als Opfer darzustellen. Dass Sie keine Arbeit unter
Ihrem Qualifikationsniveau angenommen haben, sollten Sie auf eine strate-
gische Entscheidung zuriickfihren. Das beweist, dass Sie langfristig planen
kénnen.

Beispiel

»lch wollte vorzugsweise wieder in der gleichen Branche und in einer Position ta-
tig sein, die auf meine vergangene aufbaut. In diesem Bereich kann ich einfach
am meisten Erfahrung und Know-how einbringen. Ich will meine urspriinglichen



beruflichen Ziele trotz der pl6tzlichen Arbeitslosigkeit nicht ganz aus den Augen
verlieren. Das hat meine Suche naturlich eingeschrankt und Zeit gekostet.«

M Ausbildung

B Frage: Warum haben Sie so lange studiert?
Finden Sie eine triftige Begriindung fiir eine lange Studienzeit.

Reaktion: Eine ehrliche Antwort wie z. B. »Ich habe nicht konsequent ge-
nug gelernt« oder »Ich habe zu viel mit meinen Kommilitonen gefeiert«
kommt an dieser Stelle nicht gut an. Begriinden Sie eine lange Studienzeit
besser mit einem Reisejahr zur Erweiterung lhres Horizonts bzw. Verbesse-
rung lhrer Sprachkenntnisse vor dem Einstieg in das Berufsleben. Oder ge-
ben Sie an, dass Sie sich Ihr Studium mit Nebenjobs selbst verdienen muss-
ten. Das zeugt von Ausdauer und FleiR. Betonen Sie, dass Sie auf diese Wei-
se Berufserfahrung sammeln und — sofern es stimmt —sogar Branchenkennt-
nisse erwerben konnten.

B Bewerberauswahl

B Frage: Wir sind noch nicht von Ihnen iiberzeugt. Nennen Sie uns ein
paar gute Griinde: Warum sollten wir uns gerade fiir Sie entscheiden?

Zeigen Sie niemals Arger.

Reaktion: Damit soll der Bewerber verunsichert und unter Druck gesetzt wer-
den. Die Personaler wollen das Selbstvertrauen des Kandidaten testen. Wer
jetzt drgerlich oder aggressiv wird und aufgibt, nach dem Motto »Wenn ich
Sie jetzt noch nicht tiberzeugt habe, wann dann?«, punktet nicht. Am bes-
ten greifen Sie jetzt wieder auf Ihre Starken zuriick, die Sie in der neuen Po-
sition fur das Unternehmen einbringen kénnen. Wichtig ist es, den Nutzen
fur das Unternehmen zu verdeutlichen und noch einmal seine Begeiste-

rung und Motivation fir die Aufgabe fiihlbar zu machen, ohne zu dick auf-
zutragen.

B Bewerbungen

B Frage: Wo haben Sie sich auflerdem noch beworben?



Lassen Sie ruhig durchblicken, dass Sie sich gezielt auch woanders beworben haben.

Reaktion: Hier wire es falsch zu erzdhlen, dass Sie zig Bewerbungen an die
verschiedensten Unternehmen geschickt haben. Das wiirde nur beweisen,
dass es lhnen lediglich darum geht, irgendeinen Job zu bekommen, ohne
spezifisches Interesse fuir eine bestimmte Aufgabe. Der Bewerber gibt hier
am besten ehrlich zu, dass er sich gezielt auf Positionen beworben hat, die
zu seinem Qualifikationsprofil passen. Die Andeutung, dass er auch noch
mit einem anderen Unternehmen in Verhandlung steht, kann seinen Markt-
wert noch steigern.

M Eigenkiindigung

B Frage: Warum haben Sie bei IThrem vorigen Arbeitgeber gekiindigt?
Reaktion: In so einem Fall geht der Interviewer hdaufig davon aus, dass es
beim vorigen Arbeitgeber Konflikte gab, die den Bewerber dazu bewogen ha-
ben, selbst zu kiindigen. Denn in der Regel bewerben sich Mitarbeiter aus ei-
ner Festanstellung heraus. Weil Bewerber sich bei solchen Fragen aber
auch nicht negativ tber den fritheren Arbeitgeber aufiern sollten, ist diese
Frage schwierig zu beantworten. Bei der Wahrheit konnen Sie bleiben,
wenn z. B. ein Krankheitsfall oder Pflegefall in der Familie Ihre permanente
Anwesenheit und damit die Kiindigung erforderte. Einigermafien akzepta-
bel sind auch ein lange geplantes Sabbatjahr, Kindererziehungszeiten und
berufliche Neuorientierung.

B Entweder-oder-Fragen

B Frage: Was ist Ihnen lieber: Die Arbeit mit personlichem
Kundenkontakt oder Gespriche mit Kunden am Telefon?

Antworten Sie auf Entweder-oder-Fragen ausweichend.

Reaktion: Entweder-oder-Fragen sind immer gefahrlich. Bewerber sollten
sich hier generell nicht in eine Ecke drangen lassen, sondern versuchen,
auf die Frage mit »sowohl als auch« zu antworten.

Beispiel



»lch mag beides sehr gerne. Zwischendurch, finde ich, ist es immer wichtig, den
Kontakt zum Kunden in einem persénlichen Gespriach wieder zu festigen. Und

am Telefon oder auch per E-Mail kénnen organisatorische Ablaufe zeitsparend ge-
klart werden.«

B Fachwissen

M Frage: Welches Fachwissen miissen Sie noch erwerben?
Betonen Sie selbstbewusst lhre fachlichen Qualifikationen.

Reaktion: Hier soll der Bewerber verunsichert und auf sein fachliches Selbst-
bewusstsein hin getestet werden. Denn er geht ja davon aus, dass die Inter-
viewer seine Qualifikationsnachweise gelesen und ihn deshalb eingeladen
haben. Die passende Antwort wire hier:

Beispiel

»lch bin tberzeugt, dass meine fachliche Qualifikation den Anspriichen der Posi-
tion genuigt. Wie mein Lebenslauf zeigt, habe ich durch meine Ausbildung und
die vergangenen Stationen meines beruflichen Werdegangs das entsprechende
fachliche Know-how erworben und auch erfolgreich umgesetzt. Selbstverstand-
lich werde ich auch in der neuen Position offen sein fiir jede fachliche Weiterent-
wicklung und -bildung. Das erachte ich fiir besonders wichtig.«

B Familie

B Frage: Sie haben Familie und noch kleine Kinder. Wie konnen Sie das
mit Threm Beruf vereinbaren?

Reaktion: Mit diesen Fragen sehen sich vorzugsweise Frauen konfrontiert.
Weisen Sie als Bewerberin am besten darauf hin, dass alles sehr gut organi-
siert ist (z. B. mit Tagesmutter bzw. Grof3eltern) und dass lhre familidren

Verpflichtungen auch beim jetzigen Arbeitgeber kein Hindernis oder einen
Nachteil darstellen.

M Jobhopping

B Frage: Sie waren nicht besonders lange in den jeweiligen Unternehmen
titig. Warum haben Sie so hidufig gewechselt?



Geben Sie fur haufige Arbeitgeberwechsel nachvollziehbare Griinde an.

Reaktion: Jobhopper sollten sich auf diese Frage besonders gut vorbereiten
und ihre haufigen Wechsel gut begriinden kéonnen, z. B. mit dem Beduirf-
nis, in den ersten Berufsjahren moglichst viel Erfahrung zu sammeln, das
Fachwissen zu vertiefen, die Branche von Grund auf kennenzulernen etc.
Auf keinen Fall durfen sie aber Konflikte fiir die Wechsel nennen oder sons-
tige negative Auerungen ber die fritheren Arbeitgeber machen.

Bl Konfliktbewiltigung

B Frage: Wie gehen Sie mit Konfliktsituationen um? Oder: Wie gehen Sie
mit schwierigen Kollegen um?

Kontern Sie Fangfragen geschickt.

Reaktion: Diese Frage kénnte eine Fangfrage sein. Antwortet der Bewerber
»Damit kann ich sehr gut umgehen«, bedeutet das fiir den Personaler,
dass Konflikte fiir den Bewerber sozusagen an der Tagesordnung sind. Wei-
sen Sie als Bewerber deshalb besser darauf hin, dass Sie nicht allzu haufig
in Konfliktsituationen geraten.

Beispiel

»Ich kann nicht sagen, dass ich haufig in Konfliktsituationen gerate. Wenn aber
doch und wenn es um etwas geht, was mir sehr wichtig ist, bin ich durchaus be-
reit, meinen Standpunkt sachlich zu verteidigen und gemeinsam mit dem ande-
ren eine konstruktive Lésung zu suchen, die fur beide vertretbar ist.«

M Konflikte mit Vorgesetzten

B Frage: Hatten Sie schon einmal Differenzen mit Ihrem Chef?
Ernsthafte Konflikte mit ehemaligen Vorgesetzten erwiahnen Sie besser nicht.

Reaktion: Wer schon einige Jahre Berufsleben hinter sich hat und diese Fra-
ge entrustet mit »Nein, natdrlich nichtl« beantwortet, macht sich eher un-
glaubwiirdig. Denn Meinungsverschiedenheiten mit einem Vorgesetzten
gibt es immer wieder einmal. Weisen Sie als Bewerber lieber darauf hin,
dass Sie zwar nie einen Konflikt mit einem Chef hatten, Meinungsverschie-
denheiten im fachlichen Bereich aber schon ab und zu vorkamen und sach-
lich und konstruktiv diskutiert wurden.



M Kiindigungsgrund

B Frage: Warum wurde Ihnen in der letzten Firma gekiindigt?

Reaktion: Diese Frage sollte ein Bewerber immer sachlich und niichtern be-
antworten. Sind betriebsbedingte Kiindigungen der Grund fiir die Entlas-
sung, wird dies von Personalentscheidern in der Regel akzeptiert. Lesen die
Unternehmensvertreter allerdings eine verhaltensbedingte Kiindigung aus
den Zeugnissen des Bewerbers heraus, sieht das anders aus. Hier hilft |h-
nen nur, bei der Wahrheit zu bleiben, die Sachlage méglichst frei von Emo-
tionen zu schildern und unter keinen Umsténden negativ Gber den friihe-
ren Arbeitgeber zu sprechen.

B Motivation

B Frage: Was wiirden Sie tun, wenn Sie eine Million im Lotto gewinnen
wiirden?

Sagen Sie, dass lhnen lhre Arbeit grundsitzlich immer Spafl macht.

Reaktion: Wer hier in strahlende Euphorie verfallt und vom Traumleben auf
seiner Luxusyacht erzahlt, hat schon verloren, weil er damit zeigt, dass er sei-
nen Job nur aus Griinden des Broterwerbs macht. Unglaubwiirdig ist dage-
gen derjenige, der behauptet, dass sich fuir ihn nichts andern wiirde, weil er
weiterhin regelmafiig seiner Arbeit nachgehen wiirde. Mit der folgenden sinn-
gemafien Antwort kommen Bewerber am besten weg:

Beispiel

»Natiirlich ware das schén. Wer wiirde sich das nicht wiinschen! Sicher wiirde so
viel Geld das Leben um einiges erleichtern. Ich glaube aber nicht, dass ich ganz
aufhéren wiirde zu arbeiten. Ich denke, ich wiirde immer wieder etwas auf die-

sem Gebiet unternehmen. Dazu macht mir meine Arbeit einfach viel zu viel
Spaf.«

B Provokation

B Frage: Sie sagen, Sie arbeiten gerne im Team. Warum koénnen Sie nicht
allein arbeiten?

Reagieren Sie souverin auf Provokationen.



Reaktion: Diese Frage dirfte vom Interviewpartner bewusst provokativ for-
muliert worden sein; sie dreht dem Bewerber das Wort im Mund um. Neh-
men Sie diesen Aspekt zur Kenntnis, aber gehen Sie nicht darauf ein. lhr Ge-
genuber hat Sie mit dieser Frage einer Prifung unterzogen, in der er heraus-
finden wollte, wie Sie auf Provokationen generell reagieren und ob Sie
schnell aus der Haut fahren. Bleiben Sie ruhig, lassen Sie sich nicht verunsi-
chern, und antworten Sie freundlich auf der sachlichen Ebene: Betonen Sie,
dass Sie beides wertschatzen.

Beispiel

»Das eine schliefdt das andere nicht aus. Wenn ich gerne im Team arbeite, heifdt
das nicht, dass ich nicht allein und eigenverantwortlich arbeiten kann. Es kommt
immer auf die Aufgabe an. Die eine lasst sich besser im Team bewiltigen, wie z.
B. ein Projekt. Die andere |6st man schneller und effizienter, wenn man sie allei-
ne anpackt, wie z. B. die rasche Erledigung einer Kundenreklamation.«

B Team

B Frage: Haben Sie das Gefiihl, dass Sie — was Ihr Titigkeitsfeld
anbelangt - Thren Kollegen weit voraus sind?

Erkennen Sie Testfragen zu Ihrer Teamfahigkeit.

Reaktion: Hier werden die Selbstreflexions- und die Teamfihigkeit des Be-
werbers getestet. Achten Sie darauf, dass Sie keine Antwort geben, die von
ubertriebener Eitelkeit zeugt oder davon, dass lhre Fahigkeiten nach Ihrer
Einschatzung bisher verkannt wurden. Ihrem Gegeniiber wiirden Sie so
den Eindruck vermitteln, dass der Umgang mit lhnen eher schwierig ist.

Beispiel

»)eder im Team hat seine besonderen Fahigkeiten, Kenntnisse und Qualitaten. Ge-
rade das macht ja die Vorziige eines Teams aus: dass sich die Mitglieder gegensei-
tig ergdnzen und so ein optimales Ergebnis erzielen.«

B Uberstunden

M Frage: Wie halten Sie es mit Uberstunden?

Aufern Sie sich zum Thema Uberstunden vorsichtig!



Reaktion: Auch hier kann der Bewerber leicht in eine Falle tappen. Sagt er,
dass er regelmifig Uberstunden macht und dies als Selbstverstandlichkeit
sieht, kdnnten Personaler den Schluss ziehen, dass er nicht effizient arbei-
ten kann. Oder — und das ist ebenso wenig begriiRenswert — sie gewinnen
den Eindruck, dass sie ihm in Zukunft so viel Uberstunden wie méglich auf-
biirden kénnen, weil ihm seine Freizeit ohnehin nicht so wichtig ist. Am ge-
schicktesten antworten Sie hier so:

Beispiel

»Grundsatzlich halte ich sehr viel von effizientem Arbeiten. Mit einer konsequen-
ten Zeitplanung und dem Setzen von Prioritaten kann man eine Menge Zeit gewin-
nen. Naturlich ist mir bewusst, dass die von lhnen angebotene Tatigkeit anspruchs-
voll ist und von mir zeitliche Flexibilitat verlangen wird. Ich denke, es kommt bei
einer anspruchsvollen Tatigkeit auch nicht auf feste Uhrzeiten an, sondern auf
das Ergebnis und generell auf die sinnvolle Ausgewogenheit von Arbeit und Frei-

zeit.«



Die Gehaltsfrage

Viele Unternehmen verlangen bereits mit den Bewerbungsunterlagen die Ge-
haltsvorstellungen. Wer hier noch keine Angaben gemacht hat, muss spates-
tens im Vorstellungsgesprach Farbe bekennen. Die Antwort auf diese Frage
ist eine der schwierigsten im Jobinterview. Setzt der Bewerber seine Gehalts-
vorstellung zu niedrig an, muss er damit rechnen, fiir die nachsten Jahre
auf diesem Niveau zu verharren. Liegt seine Forderung weit tiber dem ver-
anschlagten Budget des Unternehmens, lauft er Gefahr, dass er damit als
Mitarbeiter nicht infrage kommt. Grund genug also fiir Sie, sich auf die Ge-
haltsfrage vor dem Vorstellungsgesprach sehr gut vorzubereiten.

M Den richtigen Zeitpunkt wihlen

An der Gehaltsfrage kann noch alles scheitern.

In aller Regel wird die Frage des Gehalts gegen Ende des ersten, eventuell
aber auch erst im zweiten Vorstellungsgesprach von der Unternehmenssei-
te aus angesprochen. Das Gehalt ist eines der ausschlaggebenden Kriteri-
en, ob man miteinander »ins Geschift kommt« oder nicht. Sie kénnen
noch so gut auf die ausgeschriebene Position passen: Wenn das Unterneh-
men das von lhnen geforderte Gehalt nicht zahlen kann oder will, ist jedes
weitere Gesprach reine Zeitverschwendung.

B Abwarten, bis Ihr Gegeniiber das Thema anschneidet
Warten Sie ab, bis die Personalverantwortlichen das Gehalt ins Spiel bringen.

Bei entsprechend hoch dotierten Positionen ist davon auszugehen, dass
das Gehalt erst in einem zweiten Gesprich verhandelt wird. In Vorstellungs-
gesprachen, bei denen es nicht um derartige Fiihrungs- oder Expertenposi-
tionen geht, ist das Gehalt meist bereits im ersten Gesprach ein Thema.
Haben Sie als Bewerber lange genug auf die Gehaltsfrage gewartet und
wird sie von den Unternehmensvertretern dennoch nicht angeschnitten, kon-
nen Sie sie auch selbst stellen und zwar im Rahmen lhrer abschlieRenden
Fragen. Sie sollte aber auch bei diesen Fragen nicht gleich an erster Stelle
stehen, sondern einer oder zwei fachlichen bzw. inhaltlichen Fragen folgen.



Sie kénnen sie z. B. so formulieren: »Das Gehalt ist zwar nicht das Haupt-
kriterium, aber trotzdem bedeutsam. Soll dieses Thema heute noch ange-
sprochen werden oder haben Sie noch ein weiteres Gesprach vorgese-
hen?«

Vorsicht, wenn die Gehaltsfrage gleich zu Beginn kommt!

Manchmal verfolgen die Unternehmensvertreter auch die Uberraschungs-
strategie und tiberrumpeln den Kandidaten gleich zu Beginn des Ge-
spriachs mit der Frage nach dem Gehalt. Wenn die Personaler aber nicht nach-
druicklich auf einer klaren Aussage mit Angabe von konkreten Zahlen insis-
tieren, versuchen Sie besser, sich um diese Frage herumzuwinden und Zeit
zu gewinnen. Denn wer in einer so frithen Phase einen eher niedrigeren Be-
trag nennt, hat bereits alle Chancen vergeben, im Laufe des Gesprachs
noch besondere Punkte zu sammeln und die Personalverantwortlichen so
von sich zu Gberzeugen, dass sie auch einer héheren Summe zustimmen.
Oder aber — falls ein Gehaltswunsch an der oberen Grenze gedufert wurde
— der Bewerber steht wiahrend des gesamten Gespréchs unter Rechtferti-
gungsdruck, weil er beweisen muss, dass er seinen Forderungen auch ge-
recht wird.

B Lassen Sie sich nicht zu friih festlegen!

Mit folgenden Antworten kénnen Sie sich aus der Affare ziehen, wenn die
Gehaltsfrage gleich zu Beginn des Gesprachs auf den Tisch kommt:

Zbgern Sie die Gehaltsfrage im eigenen Interesse so lange wie moglich hinaus.

m »lch mochte leistungsgerecht bezahlt werden.«

m »lch wiinsche mir eine leistungsgerechte Bezahlung, wie sie auch die
anderen Leistungstriger in vergleichbaren Positionen in lhrem Unterneh-
men erhalten.«

m »Das ist ein sehr sensibler Punkt. Darf ich zum Ende des Gesprachs
darauf zuriickkommen? In erster Linie erscheinen mir inhaltliche Fragen
zur Aufgabe wichtig. Das Gehalt ist dann eine sicher auch wichtige,
aber nachrangige Frage.«

m »Geben Sie mir erst Gelegenheit, Sie und die von Ihnen angebotene
Position im heutigen Gesprich etwas niher kennenzulernen? Mit der
Nennung meines derzeitigen Gehalts gebe ich mehr oder weniger ja
auch Gehaltsstrukturen meines derzeitigen Arbeitgebers preis. Das
mochte ich aus Loyalitatsgriinden erst tun, wenn wir feststellen, dass ei-
ne Zusammenarbeit generell infrage kommen kénnte. Bitte haben Sie da-
fur Verstandnis.«



Loten Sie aus, welchen Stellenwert die angebotene Position fiir das Unternehmen hat.

Dem Bewerber sollte generell daran gelegen sein, dass die Gehaltsfrage so
spat wie moglich auf den Tisch kommt. Denn je langer er Zeit hat, sich
selbst und seine Fahigkeiten moglichst vorteilhaft darzustellen, desto mehr
steigt die Wahrscheinlichkeit, dass die Unternehmensvertreter dazu bereit
sind, ihr Gehaltsangebot etwas nach oben zu schrauben. AuRerdem hat er
Zeit, selbst ausreichend Fakten zu prifen und zwischen den Zeilen zu le-
sen, um abzutasten, ob er es riskieren kann, die obere Grenze seiner Gehalts-
vorstellungen auszureizen oder ob er die Zahl besser ein wenig niedriger an-
setzt. Zum Beispiel lasst sich im Laufe des Gesprachs genauer erkennen,
welchen Stellenwert die infrage stehende Position fur das Unternehmen
hat, mit welchem Maf3 an Verantwortung und mit welchen Kompetenzen
und Zustandigkeiten sie verbunden ist. Wer die Ruhe behilt, kann auf die-
se Weise hoher pokern.

B Gehaltsvergleiche einholen

Zapfen Sie moglichst viele Quellen an, um zu einer realistischen Gehaltsvorstellung zu kom-
men.
Damit die Forderung des Bewerbers ungefahr im Rahmen des Méglichen
liegt und er sich nicht zu billig, aber auch nicht zu teuer verkauft, ist vorher
eine griindliche Recherche vergleichbarer Gehalter wichtig. Dabei kann er
sich unterschiedlicher Quellen bedienen:
m Freunde oder Bekannte, die in der gleichen Branche in dhnlichen
Positionen tatig sind.
m Personalberater, die der Bewerber kontaktieren kann, um mit ihnen
seine Positionierung am Markt und seinen Marktwert zu besprechen.
m Das Internet, aus dem sowohl Gehaltsstudien von
Personalberatungsunternehmen als auch Gehaltsvergleiche verschie-
denster Berufe und Branchen abgerufen werden kénnen. Zum Beispiel:
www.lohnspiegel.de > Lohn- und Gehalts-Check,
www.nettolohn.de/gehaltsvergleich.html,
www.gehaltsvergleich.com,
http://karriere-journal.monster.de,
www.absolventa.de/gehaltsvergleich.
m Berufsverbinde, Gewerkschaften und Tarifvertrage.

Nennen Sie als Gehaltswunsch das Jahresbruttogehalt.



Aufderdem gibt es Unternehmen, die sich auf die individuelle Vergiitungsbe-
ratung spezialisiert haben. Im Internet ist eine Reihe von Anbietern in die-
sem Bereich zu finden, auflerdem Gehaltschecks, bei denen der Nutzer sei-
ne spezifischen beruflichen Daten eingeben kann, um anschliefend den ent-
sprechenden Gehaltsvorschlag zu erhalten.

In der Regel werden beim Gehalt Jahresbruttogehilter verhandelt (inklusive
Urlaubs- und Weihnachtsgeld). Deshalb sollten auch die recherchierten Ver-
gleichsgehilter als Jahresbruttoverdienste notiert werden. Pramien sind in
den Jahresbruttogehaltern nicht enthalten.

Nennen Sie lhre Gehaltsforderung selbstbewusst und ohne zu zégern.

Personaler zielen in der Regel darauf ab, dass der Bewerber—was die Hohe
des Gehalts anbelangt- seine Karten zuerst offen auf den Tisch legt. Damit
Sie hier moglichst sicher sein kénnen, richtig zu liegen, ist eine griindliche
Recherche der marktublichen Gehélter im Vorfeld unbedingt zu empfehlen.

| Im Zweifel Offenheit

Die meisten seridsen Unternehmen machen faire Gehaltsangebote im Rahmen ihres Gehalts-
gefliges.

Sicher gibt es auch Berufsnischen, die keine Gehaltstabelle abdeckt und in
der sich der Bewerber sehr schlecht einordnen kann, was die Bezahlung an-
geht. Statt im Dunkeln zu tappen und mit Ihrer Gehaltsforderung véllig da-
nebenzuliegen, gewinnen Sie hier mit Ehrlichkeit am meisten: »Es fallt mir
sehr schwer, mich — was das Gehalt betrifft — einzuordnen.« Diese Strate-
gie funktioniert aber nur, wenn sie glaubhaft ist. Ansonsten wird lhnen Un-
wissenheit und mangelnde Vorbereitung unterstellt. Die Erfahrung zeigt,
dass die meisten Unternehmensvertreter ohnehin faire Angebote machen.
In vielen Unternehmen gibt es ein bestimmtes Gehaltsgeftge, in dem — zu-
mindest anndhernd — gleiches Geld fur gleiche Arbeit bezahlt wird. Jeder
Chef weif3, dass Mitarbeiter untereinander auch tber das Geld reden. Bei
zu groflen Gehaltsunterschieden wirden sie den sozialen Frieden im Unter-
nehmen riskieren.

Bl Der Gehaltswunsch: hoch pokern oder tiefstapeln

Berufserfahrung rechtfertigt ein héheres Gehalt.

Grundsitzlich lassen sich Berufserfahrung und nachweislich erzielte Erfol-
ge in friheren Unternehmen in Euro und Cent aufwiegen. Das heifdt: Bewer-
ber mit Berufserfahrung und besonderen Zusatzqualifikationen kénnen



beim Gehalt h6her ansetzen als Berufsanfanger oder Quereinsteiger. Eine
Gehaltsforderung an der oberen Grenze sollten Sie gut begriinden kénnen,
denn die Frage »Womit rechtfertigen Sie eine so hohe Gehaltsforderung?«
kommt dann mit grofRer Wahrscheinlichkeit. Sprechen Sie jetzt Ihre Recher-
cheergebnisse bezlglich verschiedener Gehaltsstudien an und verweisen
Sie auf lhre Qualifikationen, besonderen Kenntnisse, Erfolge und Ihre Beruf-
serfahrung.

B Arbeiten Sie den Nutzen heraus, den das Unternehmen durch Sie hat
Wer seine Gehaltsforderung tiberzeugend begriinden will, muss vor allem
den Nutzen veranschaulichen, den er dem Unternehmen als Mitarbeiter bie-
ten kann.

Beweisen Sie, dass Sie fir das Unternehmen nur mit gutem Geld aufzuwiegen sind.

Falsch sind also Begriindungen des Bewerbers, er brauche so viel Geld,
weil die Lebenshaltungskosten in dieser Region héher sind oder weil er
noch sein Haus abzahlen muss. Wenn das Unternehmen in einer Gegend
angesiedelt ist, in der die Kosten des taglichen Lebens hoher sind als anders-
wo, ist dies den Unternehmensvertretern bekannt und die Zusatzkosten
sind bereits im Gehaltsgefiige des Unternehmens einkalkuliert. Richtig und
Erfolg versprechend dagegen ist es, wenn der Bewerber durch die Angabe
seiner besonderen Qualifikationen und Erfahrungen verdeutlicht, warum ge-
rade er als Mitarbeiter dem Unternehmen einen besonderen Nutzen und da-
mit finanzielle Vorteile bieten kann. Mit fast hundertprozentiger Sicherheit
punkten Sie hier, wenn Sie anhand von konkreten Zahlen darlegen kénnen,
wie sich Ihre Erfolge finanziell positiv auf lhr jetziges Unternehmen ausge-
wirkt haben. Dahinter steht folgendes einfache Rechenexempel, das jeder Un-
ternehmensvertreter anstellen wird: Was missen wir in den neuen Mitarbei-
ter investieren, und wie hoch ist im Gegenzug die Rendite, die der Mitarbei-
ter dem Unternehmen bringen kann?

Wenn der Bewerber friihere Erfolge in Zahlen benennen und damit Ein-

sparungen und Kostensenkungen fiir das jetzige/friihere Unternehmen

in Summen oder Prozenten belegen kann, steigen seine Chancen, ein ho-
heres Gehalt verhandeln zu kénnen, erheblich.



M Den Rahmen abstecken
Lassen Sie sich nicht zu lange bitten, wenn Sie nach lhrem Gehaltswunsch gefragt werden.

Wenn es ein Unternehmensvertreter darauf anlegt, dass der Bewerber die
Zahlen zuerst auf den Tisch legt, wird dieser kaum darum herumkommen.
Er kann noch einmal versuchen, das Blatt zu wenden, indem er vorsichtig ei-
ne weiterfiihrende Frage stellt, z. B.: »In welchem Gehaltsrahmen ist die Po-
sition in lhrem Unternehmen angesiedelt?« Lasst sich der Personaler dar-
auf ein, haben Sie als Bewerber bereits einen deutlichen Hinweis. Die Ant-
wort kdnnte z. B. lauten: »Zwischen 40 0oo und 50 000 €, je nach Grofde
des Verantwortungsbereichs.« Sie kénnen sich jetzt naher an lhr zuktinfti-
ges Gehalt herantasten, indem Sie noch einmal auf das kinftige Verantwor-
tungsgebiet eingehen: »Sie haben gesagt, die Position ist mit einer Budget-
verantwortung von XY € verkniipft und umfasst den gesamten Einkauf von
-

Lisst sich der Gespriachspartner zu keiner Aussage herbei, sondern beharrt
auf seiner Frage, missen Sie als Bewerber reagieren und eine Zahl oder zu-
mindest einen Gehaltsrahmen nennen. Denn erfahrungsgemafi reagieren
Personaler empfindlich, wenn Bewerber auch nach der zweiten Aufforde-
rung nicht auf die Frage eingehen oder sie mit platten, direkten Gegenfra-
gen konfrontieren, nach dem Motto: »Was sind Sie denn bereit zu zah-
len?«

Geben Sie eine Gehaltsspanne an, wenn Sie sich nicht sicher sind.

Wer sich nicht ganz sicher ist, was er erwarten kann, und nicht Gefahr lau-
fen will, mit einer zu hohen Gehaltsforderung aus dem Rennen zu fliegen,
kann mit den folgenden beiden Strategien Erfolg haben:

m Der Bewerber antwortet auf die Frage nach dem Gehaltswunsch mit der
Angabe einer Gehaltsspanne. Er sagt zum Beispiel: »Ich habe mir ein Jah-
resgehalt zwischen 40 ocoo und 50 000 € vorgestellt.« Allerdings muss
er damit rechnen, dass die Unternehmensvertreter ihr Angebot dann
eher an der unteren Grenze ansetzen.

m Der Kandidat gibt sein bisheriges Einkommen an: »Mein derzeitiges
Gehalt liegt bei 40 ooo €«. Dieses Vorgehen ist durchaus tblich. Jeder
Personaler weif3, dass sich ein berufserfahrener Kandidat — was das Ge-
halt anbelangt — steigern will. Somit gilt das momentane Gehalt automa-
tisch als Untergrenze.




Wer nach griindlicher Recherche der brancheniblichen Gehalter zu
dem Ergebnis gekommen ist, dass sein jetziges Gehalt zu niedrig ist,
wird sich sicher hiten, es als Basis fir die Verhandlungen mit dem neu-
en Arbeitgeber anzusetzen. Er steigt besser gleich hoher ein. Auch bei ei-
nem Wechsel der Branche kann sich das Gehalt bei gleicher Tatigkeit er-
heblich verandern und muss entsprechend héher oder niedriger ange-
setzt werden.

Berticksichtigen Sie bei lhrer Gehaltsforderung auch die wirtschaftlichen Rahmenbedingun-
gen.

Natiirlich steht es dem Bewerber frei, einen genau definierten Betrag zu nen-
nen. Wenn seine aktuelle Stelle angemessen dotiert ist, kann er seine Ge-
haltsforderung beim neuen Unternehmen ca. 20 % hoher ansetzen. Voraus-
gesetzt, es herrscht nicht gerade eine Wirtschafts- bzw. Branchenkrise, in
die das betreffende Unternehmen involviert ist. Steht das Unternehmen
gut da und befindet sich im Aufwértstrend, sind die Unternehmensvertreter
eher offen fir hohere Gehaltsforderungen, als wenn es gerade schwierige Zei-
ten durchmacht und in einigen Bereichen vielleicht sogar tGber Stellenab-
bau nachdenken muss.

Die Ubernahme von mehr Verantwortung rechtfertigt ein héheres Gehalt.

Ist die neue Aufgabe gegeniber der fritheren mit einem gréf3eren Verantwor-
tungsbereich und erweiterten Kompetenzen verbunden, wird lhre Gehalts-
forderung entsprechend hoher ausfallen. Als Grundlage dienen auch hier wie-
der die branchentiblichen Gehilter in dhnlichen Positionen.

B Konkret werden - Fiir und Wider

Die Angabe einer exakten Gehaltssumme birgt das Risiko, dass Sie zu hoch oder zu niedrig lie-
gen.

Grundsatzlich begriifen Personalverantwortliche die genaue Angabe von Ge-
haltswiinschen. Denn damit wissen sie, welche Vorstellungen der Kandidat
hat, und kénnen besser zwischen den einzelnen Bewerbern vergleichen. Letz-
tendlich wollen sie aber immer erreichen, dass der neue Mitarbeiter mit sei-
nem Gehalt zufrieden ist. Denn ein unzufriedener neuer Mitarbeiter, der
schon sehr bald wieder kiindigt, weil er eine besser dotierte Stelle gefunden
hat, kostet das Unternehmen wesentlich mehr Geld, als es beim Gehalt ein-
gespart hat. Mit der Angabe eines exakten Betrags geht der Bewerber aller-
dings ein grofieres Risiko ein, mit seiner Forderung zu hoch zu liegen, die
Budgetgrenze des Unternehmens zu tGberschreiten und damit auszuschei-



den. Greift der Bewerber mit seiner Gehaltsforderung eher hoher, muss er
mit der folgenden Frage rechnen, auf die er méglichst gut vorbereitet sein
sollte:

B Frage: Warum glauben Sie, dass Sie ein so hohes Gehalt wert sind?

Stehen Sie selbstbewusst zu Ihrer Gehaltsforderung.

Reaktion: »Zum einen spricht dafur meine zielorientierte und sehr fundier-
te Ausbildung und die diversen Zusatzqualifikationen, die ich in die Aufga-
be einbringen kann. Zum anderen bin ich seit einigen Jahren in der Bran-
che titig, kenne sie sehr genau und habe zahlreiche gute Kontakte aufge-
baut, die ich erfolgreich fiir lhr Unternehmen nutzen méchte. Auch meine
Erfolge bei meinem vorigen Arbeitgeber sprechen fiir sich. Bei der XY Gm-
bH habe ich durch einen durchdachten Einkauf und gute Verhandlungen
nachweislich Kostensenkungen in meinem Verantwortungsbereich von bis
zu 25 Prozent erzielt. Diese Erfahrungswerte mochte ich gerne in lhr Unter-
nehmen einbringen. Ich halte deshalb ein Jahresbruttogehalt von 48 ooo €
fur angemessen. Wenn man die fihrenden branchenspezifischen Gehalts-
spiegel betrachtet, liege ich mit dieser Vorstellung nicht wesentlich tber
dem Durchschnitt.«

B Selbstbewusst auftreten — aber nicht arrogant

Nehmen Sie Blickkontakt mit dem Interviewer auf, wenn Sie lhren Gehaltswunsch ausspre-
chen.

Ganz wichtig beim Gehaltspoker ist die Haltung des Bewerbers, mit der er
seine Gehaltsvorstellung dufiert. Es gilt, gelassen zu bleiben und den Be-
trag ruhig, selbstbewusst und mit fester Stimme zu nennen. Schauen Sie
als Bewerber den Fragesteller dabei direkt an. Vermeiden Sie es, dabei ins
Stottern zu geraten, den Blick oder die Stimme zu senken oder im Konjunk-
tiv zu sprechen. Das lisst den Interviewer sofort schlieRen, dass Sie sich
nicht sicher sind, ob Sie sich den Job tiberhaupt zutrauen. Genauso wenig
zielfuhrend ist es, die Flucht nach vorne anzutreten und die Gehaltsforde-
rung mit aggressivem Unterton anzubringen.

Formulieren Sie Ihre Gehaltsforderung sachlich und ruhig, weder aggressiv noch zu beschei-
den.

Vorsicht: Diese oder dhnliche Formulierungen bei der Gehaltsforderung kommen
nicht gut an

m »Unter 30 0oo € arbeite ich nichtl«

m »30 000 € brauche ich schon.«



»30 000 € muss ich auf alle Falle haben.«
»30 000 € wiirde ich schon gerne verdienen.«
»lch hatte mir 30 ooo € vorgestellt.«

»lch weifd nicht, sind 30 000 € angemessen?«

Lassen Sie sich von Schweigepausen nicht irritieren.

Manche Personaler versuchen den Bewerber zusitzlich zu verunsichern, in-
dem sie zum Beispiel schweigen, nachdem der Kandidat sein Wunschge-
halt genannt hat, oder eine einschrankende Bemerkung machen, wie: »Tat-
sachlich, so viel?« Wer gut vorbereitet ist und weif3, dass er sich im tibli-
chen Rahmen bewegt, kann gelassen bleiben und das Schweigen aushalten
oder antworten: »Ja, das halte ich fir angemessen.«

B Die Zukunft einbeziehen

Das Ergebnis des Gehaltspokers ist entweder Zufriedenheit auf beiden Sei-
ten oder aber eine Diskrepanz bei den gegenseitigen Vorstellungen. Wenn
das Gehaltsangebot fiir Sie jenseits der Schmerzgrenze liegt, muss jedoch
noch nicht alles verloren sein. Wenn lhnen sehr viel an dieser Stelle liegt,
kénnen Sie z. B. eine Gehaltsstaffelung vorschlagen:

»Ich bin davon ausgegangen, dass meine Gehaltsvorstellung angemessen
ist. Ich wiirde die von lhnen angebotene Position sehr gerne tibernehmen.
Allerdings mussen bei einer Zusammenarbeit beide Seiten zufrieden sein.
Die Inhalte der Aufgabe stehen fiir mich zwar im Vordergrund, das Gehalt
muss mittelfristig aber auch stimmen. Was halten Sie von folgendem Vor-
schlag: Wir einigen uns fir die Probezeit auf 30 000 €, nach der Probezeit er-
hohen Sie auf 32 0oo €. Nach einem Jahr kénnen Sie sich sicher ein genau-
es Bild von mir und meinen Féahigkeiten machen. Dann erh6hen wir auf 35
000 €.«

Fragen Sie nach lhren Weiterentwicklungsméglichkeiten.

Auch die vertragliche Einigung auf jahrliche Personalentwicklungsgespra-
che, in denen das Gehalt gepriift und gegebenenfalls angepasst wird, kann
den pozentiellen neuen Mitarbeiter davor bewahren, dass er fiir Jahre auf ei-
nem niedrigen Gehaltslevel eingefroren wird. In diesem Zusammenhang soll-
ten Sie als Bewerber vor allem fragen, welche Weiterentwicklungs- und
Aufstiegsmoglichkeiten Ihnen das Unternehmen in Aussicht stellen kann.
Um lhre Karriere vorantreiben zu kénnen, kommt es vor allem darauf an,
dass Mitarbeiter in einem Unternehmen entsprechend geférdert werden.
Wer sein Kénnen schnell unter Beweis stellt und rasch aufsteigen kann,



wird seine urspriinglichen Gehaltseinbufien schnell wettmachen. Ein gutes
Gehalt gleicht deshalb mangelnde Aufstiegschancen nicht immer aus.

B Zusatzleistungen verhandeln

Wer sich unter Wert verkauft hat, kann mit Zusatzleistungen noch gewinnen.

Der Gehaltspoker beim Bewerbungsgesprach ist immer eine Sache des Ver-
handlungsgeschicks, des Selbstbewusstseins und der Frage, wie der Bewer-
ber seinen Marktwert einschitzt. Je nachdem, in welcher Situation sich der
Jobkandidat befindet, ob er Zeit hat, in Ruhe eine passende und besser do-
tierte Stelle zu finden, oder ob er sich in einer Drucksituation befindet, wird
er mehr oder weniger nervés in die Gehaltsverhandlung einsteigen. Nicht je-
der ist in der Lage, auch in Situationen, in denen er mit dem Riicken zur
Wand steht, mit kiihler Miene hoch zu pokern.

| Das Monatsgehalt ist nicht alles
Wer aus Unsicherheit voreilig ein eher niedriges Gehalt genannt hat und an
der schnellen Zustimmung des Personalentscheiders erkennen kann, dass
er auch hatte mehr verlangen kénnen, muss sich nicht gleich tber sich
selbst argern. Vielleicht kann er noch etwas mehr bei den sogenannten »frin-
ge benefits« heraushandeln, den freiwilligen Lohnnebenleistungen des Un-
ternehmens. Dasselbe gilt, wenn der Bewerber mit seinen Gehaltsvorstellun-
gen zu hoch liegt und das Unternehmen nicht bereit ist, sich tiber ein be-
stimmtes Grundgehalt hinauszubewegen. Zu beachten ist dabei, dass in gro-
Beren Unternehmen Zusatzleistungen haufig bereits im Tarifvertrag oder in
Betriebsvereinbarungen geregelt sind. Eine individuelle Anpassung ist
dann nicht méglich.

Steuerfreie Zusatzleistungen wirken sich am Monatsende gehaltserhéhend aus.

Mehr Urlaubstage, konsequent bezahlte Uberstunden oder eine generell kiir-
zere Arbeitszeit konnen ebenfalls ein Grund sein, ein etwas niedrigeres Ge-
halt zu akzeptieren. Je nach persénlicher Gewichtung des Bewerbers kann
mehr Freizeit ein hoheres Gehalt mehr als aufwiegen. Unter dem Strich
kann ein Mitarbeiter durch entsprechende steuerfreie Zusatzleistungen
mehr finanzielle Vorteile erreichen als durch ein Mehr an Gehalt, das ohne-
hin zum Grof3teil dem Finanzamt zugutekommt. Freiwillige Leistungen ei-
nes Unternehmens kénnen den monatlich zur Verfuigung stehenden Betrag



mehr oder weniger stark erhohen, vor allem wenn sie steuerbegiinstigt
sind und dem Mitarbeiter der Gegenwert damit brutto fiir netto zu Verfi-
gung steht. Beispiele:

Handeln Sie freiwillige Zusatzleistungen heraus.

Dienstwagen

Betriebliche Altersversorgung

Zuschusse zur Kinderbetreuung

Bezahlte Weiterbildung

Benzingutscheine

Warengutscheine

Waren- oder Wertgutscheine von anderen Unternehmen
Essensmarken

Kostenloser Parkplatz

Privater Computer

Wichtiger Tipp fiir die Verhandlung um Zusatzleistungen

Wenn Sie zu erkennen geben, dass Ihnen die Bezahlung das Wichtigste
ist, macht dies einen schlechten Eindruck auf die Unternehmensvertre-

ter. Wer um jeden Cent und jede Zusatzleistung feilscht wie auf dem Ba-
sar, lauft Gefahr, abgelehnt zu werden.



Fiir innere Ruhe sorgen

Zu starke Nervositat kann sich im Vorstellungsgesprich negativ auswirken.

Ob der Bewerber auf der Zielgeraden, dem Vorstellungsgesprach, das Ren-
nen macht oder nicht, wird auch davon entschieden, in welcher Verfassung
er an diesem Tag ist. Manche Kandidaten sind so aufgeregt, dass schon
am Morgen alles schiefgeht. Sie erscheinen abgehetzt zum Termin und sit-
zen den Unternehmensvertretern unkonzentriert und nervés gegenuber.
Ein denkbar schlechter erster Eindruck. Denn dies wird nicht die letzte Stres-
ssituation sein, die dem potenziellen Mitarbeiter im Laufe seines Arbeitsle-
bens begegnen wird. Wer bereits beim ersten Vorstellungsgesprich keine
Nerven zeigt, so werden die Personalverantwortlichen folgern, wird auch an-
dere Druck- und Stresssituationen im Zusammenhang mit der ausgeschrie-
benen Position nicht souveran meistern kénnen. Darum sollten Sie als Be-
werber am entscheidenden Tag unbedingt dafiir sorgen, dass Sie ausgegli-
chen zum vereinbarten Termin erscheinen.

Innerlich vorbereiten

Je besser vorbereitet, desto gelassener ins Vorstellungsgespriach.

Auch nervése und dngstliche Zeitgenossen kénnen einiges tun, um am ent-
scheidenden Tag des Vorstellungsgespréachs die Ruhe zu bewahren. Wer
erst ein paar Stunden vor dem Termin anfingt, sich Gedanken zu machen,
welche Unterlagen er mitnehmen muss und was er anzieht, riskiert, unter
Druck zu geraten und abgehetzt im Wunschunternehmen anzukommen.

B Friihzeitig beginnen

Eine fundierte inhaltliche und organisatorische Vorbereitung ist die Grund-
lage fiir eine stabile mentale und psychische Verfassung am Vorstellungs-
tag. Sie sollte mit dem Tag beginnen, an dem der Bewerber sich generell ent-
scheidet, sich bei verschiedenen Unternehmen zu bewerben. Im Grunde
kann er bereits ab diesem Zeitpunkt alle Schritte eines erfolgreichen Vorstel-
lungsgesprachs vorbereiten, die noch nicht mit einer spezifischen Position
und einem bestimmten Unternehmen verbunden sind, angefangen bei ei-



ner allgemeinen fundierten beruflichen Starken-Schwachen-Analyse tiber ty-
pische Fragen im Vorstellungsgesprich bis hin zur Uberlegung, wie Briiche
im Lebenslauf glaubhaft begriindet werden kénnen. Auch in Rollenspielen
kann der Bewerber das Interview bereits allgemein trainieren, bevor tiber-
haupt das erste Einladungsschreiben eintrifft.

Flattert eine Einladung ins Haus, befasst sich der Bewerber nun mit den De-
tailfragen, die sich mit der ganz speziellen Position befassen. Jetzt heifdt es
fur Sie, hre Argumentation fiir das Vorstellungsgesprach noch einmal spe-
zifisch im Sinne der beschriebenen Qualifikationen und Aufgaben durchzu-
spielen, eine aktuelle und detaillierte Recherche beziiglich des Unterneh-
mens durchzufiihren, das zum Gesprich eingeladen hat, und die Anreise
zu planen. Nicht selten werden Bewerber so kurzfristig zum Jobinterview ge-
beten, dass nur noch wenig Zeit fur die Vorbereitung bleibt. Dann ist jeder
Bewerber froh, wenn er die Hauptarbeit bereits geleistet hat.

Wer sich gut vorbereitet hat, braucht sich keine Sorgen zu machen.

Allein das Gefuihl, alles getan zu haben, um in der letzten Bewerbungsrun-
de gut abzuschneiden, gibt lhnen als Bewerber ein zufriedenes Gefuhl und
tragt zur inneren Ruhe bei. Denn wer behaupten kann, schon bei der Vorbe-
reitung sein Bestes gegeben zu haben, muss sich — auch im Falle einer Nie-
derlage — nicht mit Selbstvorwiirfen a la »Hatte ich doch ...« qualen.

| Absagen ins Kalkiil ziehen
Die folgende Einstellung beruhigt: Misserfolge sind eine Chance zu lernen.

Auch die grundsétzliche innere Einstellung eines Bewerbers, mit Niederla-
gen umzugehen, tragt dazu bei, ob er am Tag des Vorstellungsgesprachs ge-
lassen oder aufgeregt ist. Wenn Sie jeden Misserfolg im Leben zum Anlass
nehmen, lhre gesamte Person infrage zu stellen, brauchen Sie viel zu lan-
ge, um sich davon wieder zu erholen. Mit jeder Priufungssituation steigt die
Angst umso mehr, weil Sie ja aus Erfahrung wissen, wie viel Kraft Sie aufbrin-
gen missen, um das Tal der Tranen zu durchqueren, oder wie schnell Sie
aus dem inneren Gleichgewicht geraten, falls Sie eine Niederlage einste-
cken miussen. Viel sportlicher, gestinder und letztendlich erfolgreicher ist
die Einstellung: »Misserfolge gehéren zum Leben und sind eine Lernaufga-
be fiir mich. Ich versuche es so lange immer wieder, bis ich mein Ziel er-
reicht habe, und lasse mich von Niederlagen nicht unterkriegen.«

Angst lasst Probleme noch grofer erscheinen.

Fur Bewerber, denen gekiindigt wurde, die kurz vor der Entlassung stehen
oder bereits langere Zeit arbeitslos sind, mag dieser Rat héhnisch klingen.



Bei vielen geht es um die Existenz: Die Raten fiir das Haus miissen weiter
gezahlt, die Familie muss erndhrt werden. Wie soll alles weitergehen, wenn
sich die Suche nach einem neuen Job langer hinzieht? All das sind Griinde
genug, um nervos zu sein, wenn es im Vorstellungsgesprach um so viel
mehr geht als nur darum, sich moglichst gut zu verkaufen, um seine Karrie-
re voranzutreiben. Angst funktioniert oft wie eine Lupe, die das Betrachtete
unendlich vergréflert. Die Gedanken kreisen immer wieder um dieselben Ka-
tastrophenszenarien, und die Stimmungslage richtet sich an diesen negati-
ven Gedanken aus.

Ein detaillierter Lebensplan gibt Sicherheit.

Wenn Sie in einer solchen Lage stecken, ist es hilfreich, sich auf alle Even-
tualitaten gedanklich vorzubereiten, sich zeitig mit der eigenen Existenz-
angst auseinanderzusetzen — allein, gemeinsam mit dem Partner oder mit
der ganzen Familie. Es gilt, mit spitzem Bleistift einen Zeitplan mit den je-
weiligen dazugehérenden Handlungsschritten aufzustellen.

| Die Lebenssituation realistisch einschitzen

Beantworten Sie dabei zum Beispiel folgende Fragen:

m Bis wann reichen die finanziellen Mittel, um den momentanen
Lebensstandard aufrechtzuerhalten (Arbeitslosengeld, eventuell Abfin-
dung, Ersparnisse usw.)?

m Binich bereit, voriibergehend auch eine geringer qualifizierte Arbeit
anzunehmen, um den Einkommensverlust zum Teil abzufangen? Wie lan-
ge reichen dann die tibrigen Geldmittel, um meinen Lebensstandard auf-
rechtzuerhalten?

m Kann oder will ich einen Kredit aufnehmen, wenn das Geld zur Neige
geht, und bis wann muss ich den Kredit beantragen?

m Ab wann muss ich aktiv werden (Verkaufszeit fuir das Haus bzw.
Wohnungssuche einplanen), um mich wohnlich zu veréndern, falls kein
neuer Job in Aussicht ist und das Geld knapp wird?

Blicken Sie lhrer schlimmsten Angst ins Auge.

Ein derartiger Notfallplan, z. B. fiir die nachsten zwei Jahre, fiihrt lhnen die
Schritte vor Augen, die Sie unternehmen mussen, um einer Krise, die meist
einer diffusen Angst vor dem existenziellen Nichts entspringt, entgegenzu-
steuern. Auch wenn die jeweiligen Schritte schmerzhaft sind, so zeigen sie
doch Abschnitte, die den Abstieg bis hin zum schlimmsten Fall bremsen
und zeitlich verzégern. Fur jeden ist der schlimmste Fall ein anderer. Je we-
niger man jedoch bereit ist, ihm ins Auge zu blicken, umso bedrohlicher



wird er. Paradoxerweise verliert er seinen Schrecken, wenn man sich damit
auseinandergesetzt hat und zu der Einsicht kommt, dass es immer wieder
Chancen und Moglichkeiten gibt. Jetzt wird die Energie nicht mehr von der
Angst aufgezehrt, sondern ist frei, um sich mit aller Kraft dafiir einzuset-
zen, dass der schlimmste Fall erst gar nicht eintritt. Mit dieser Einstellung
begeben Sie sich als Bewerber wesentlich ruhiger in die Prifungssituation ei-
nes Vorstellungsgesprachs.

| Entspannungsmethoden
Beruhigen Sie sich mit Entspannungstibungen.

Neben diesen grundsatzlichen vorbereitenden Mafinahmen gibt es noch ei-
nige Ubungen mit Sofortwirkung, die Sie als Bewerber am Tag des Vorstel-
lungsgesprachs einsetzen kénnen, um ruhiger zu werden.
Entspannungsmethoden kénnen Sie sehr gut auf dem Weg zum Vorstel-
lungsgesprach im Zug oder Flugzeug anwenden. Bis auf das autogene Trai-
ning eignen sie sich aber auch fiir die Entspannung kurz vor dem Ge-
sprach, zum Beispiel, wenn Sie im Unternehmen noch warten missen. An-
statt alle moglichen Fragen noch einmal im Kopf zu wiélzen oder sich gar aus-
zumalen, was alles passieren kénnte, konzentrieren Sie sich in diesen Mo-
menten besser auf den eigenen Kérper.

Wenden Sie diese Methoden nur an, wenn bei lhnen keine psychische oder physische Erkran-
kung diagnostiziert wurde, die dem entgegensteht.

Autogenes Training

Nehmen Sie eine bequeme Sitzstellung ein. Ihre Beine lassen Sie angewinkelt
und parallel nebeneinanderstehen. lhre Fiif3e beriihren den Boden. lhre Arme le-
gen Sie auf den Oberschenkeln oder Armlehnen ab. Schliefen Sie lhre Augen
und richten Sie Ihre Aufmerksamkeit auf die Atmung. Konzentrieren Sie sich da-
bei auf folgende Atemformel:

Die Atmung ist ruhig — und regelmdflig. Sagen Sie sich diesen Satz ganz langsam
und ruhig innerlich 5- bis 7-mal immer wieder vor. Genieflen Sie die einsetzende
Entspannung, die sich mit jedem Atemzug immer mehr vertiefen kann, ohne
dass Sie lhre Atmung dabei aktiv zu beeinflussen brauchen. Konzentrieren Sie
sich dann auf folgende Ruheformel: Ich bin ganz ruhig — Ruhe. Sagen Sie sich die-
sen Satz innerlich wieder s- bis 7-mal vor.

Wenn die Entspannung eingesetzt hat, aktivieren Sie sich wieder! Dehnen und
strecken Sie |hre Arme und Beine, atmen Sie tief durch und 6ffnen Sie die Augen
wieder! Insgesamt brauchen Sie fiir diese Ubung nur wenige Minuten, sind aber
gleich wieder fit und konzentriert.



Progressive Muskelentspannung

Das Prinzip der Progressiven Muskelentspannung ist einfach. Verschiedene Mus-
kelpartien werden nacheinander angespannt und nach kurzer Zeit wieder losgelas-
sen. Machen Sie erst mit der linken Hand eine Faust — dann wieder 6ffnen, span-
nen Sie jetzt den linken Arm an —wieder loslassen, ziehen Sie anschliefend die lin-
ke Schulter nach oben — wieder sinken lassen. Ziehen Sie nun die Stirnmuskula-
tur nach oben — loslassen, kneifen Sie die Augen zusammen — wieder entspan-
nen usw. Diese Anspannungs-Entspannungs-Ubungen kénnen Sie nacheinander
mit moéglichst vielen Muskelgruppen machen. Dadurch werden Entspannungssi-
gnale ans Gehirn gesendet.

Zur Beruhigung

Legen Sie den rechten und den linken Daumen aneinander. Bilden Sie mit den rest-
lichen Fingern Fauste, sodass sich die Knéchel beriihren. Halten Sie die Arme an-
gewinkelt. Die Hande befinden sich auf Magenhohe. Atmen Sie langsam durch
die Nase tief ein und aus.

Zur Steigerung der Konzentration: Filhren Sie beim Einatmen gleichzeitig mit je-
der Hand die Fingerspitze des Daumens nacheinander mit den Fingerspitzen der
restlichen Finger mit leichtem Druck zusammen. Beginnen Sie mit dem Zeigefin-
ger. Strecken Sie lhre Finger beim Ausatmen wieder.

Gegen Angst

Schutteln Sie beide Hande ca. 20-mal nach unten aus. Lassen Sie die Hiande
dann ruhig hangen, und konzentrieren Sie sich ganz auf das Pulsieren und Krib-
beln in Ihren Handen. So lenken Sie lhre Aufmerksamkeit sehr effektiv von lhrer
Angst ab. Je mehr Sie es schaffen, sich auf lhre Hande zu konzentrieren, desto we-
niger kénnen Sie sich gleichzeitig auch auf lhre Angst konzentrieren.

Bei zitternder Stimme: Spannen Sie im Sitzen |hre Bauchmuskeln kurz an und pres-
sen Sie die Ellbogen an den Kérper. Atmen Sie bei leicht ge6ffnetem Mund mit lei-
sem »Ssss« aus.

Personaler haben Verstindnis dafiir, wenn Sie nervés sind.

Im Allgemeinen wird es kaum einen Bewerber geben, der vollkommen gelas-
sen in ein Vorstellungsgesprach geht. Eine gewisse Nervositit und Unsicher-
heit sind ganz normal. Das akzeptiert auch jeder Personalverantwortliche,
ohne dies gleich als Charakterschwiche zu werten. Im Ubrigen sind auch Un-
ternehmensvertreter keine geftihllosen Auswahlmaschinen, sondern ganz
normale Menschen wie jeder andere auch. Daran sollten sich Bewerber im-
mer wieder erinnern.

Nimmt die Nervositat auch wahrend des Gespréchs nicht ab, hilft haufig
auch die Flucht nach vorne, um wieder etwas ruhiger zu werden. Sprechen



Sie als Bewerber |hre Nervositat dann am besten direkt an und wiirzen Sie
lhre Worte mit einem Liacheln: »Tut mir leid, aber ich bin heute wirklich
sehr nervos. Das kommt sicher daher, dass mir die von lhnen beschriebe-
ne Aufgabe so besonders gut gefallt.«

M Stressfrei ankommen mit dem richtigen Zeitmanagement

Voraussetzung fur den Erfolg ist, dass der Bewerber einigermafien ruhig,
stressfrei und puinktlich zu seinem Vorstellungsgesprach erscheint. Wer es
nicht einmal schafft, zum Vorstellungsgesprach punktlich zu kommen,
wird es auch im Job nicht so genau mit der Zeit nehmen. Das ist die
Schlussfolgerung der Unternehmensvertreter, die diesen Fehler des Bewer-
bers gleich mit einem dicken Minuspunkt vermerken werden.

| Fiir optimale Bedingungen sorgen
Sorgen Sie fiir ausreichend Schlaf.

Gehen Sie also am Abend vor dem Vorstellungstermin zeitig zu Bett und ste-
hen Sie am Morgen friih auf. Dann bleibt Ihnen geniigend Zeit fiir eine be-
sonders sorgfaltige Morgentoilette und ein entspanntes Frihsttick, bevor
Sie sich dann in Ruhe auf die Fahrt oder Anreise begeben.

Planen Sie Unvorhergesehenes ein.

Doch jeder kennt die verflixte Situation, wenn vor einem wichtigen Termin
plotzlich unvorhergesehene Dinge passieren: Das Einladungsschreiben mit
der Adresse ist plotzlich nicht zu finden, der Weg stellt sich als langer her-
aus als urspriinglich angenommen, das Umleitungsschild stand im vergan-
genen Monat noch nicht an dieser Stelle, der nicht eingeplante Stau stellt
die punktliche Ankunft infrage usw.

Die Anreise

Deshalb lohnt es sich in jedem Fall, die Anreise zu dem Ort, an dem das Vor-
stellungsgesprich stattfinden soll, genau vorzubereiten, und zwar schon so
friih wie moglich — also Tage vor dem eigentlichen Termin! Hilfsmittel, die
den schnellsten Weg zum Ziel beschreiben, gibt es genug, angefangen bei
der Landkarte tiber den Stadtplan tiber diverse Routenplaner im Internet
bis hin zum Navigationssystem im Auto.

Findet das Gesprach in der Ndhe lhres Wohnortes statt, stellt die Anreise
kein grofles Problem dar. Trotzdem ist es empfehlenswert, dass Sie den



Standort des Unternehmens schon einmal vorab aufsuchen, um den unge-
fahren Zeitbedarf fur die Anfahrt abzuschatzen. Wie lange sind die Fahrtzei-
ten von Bahn und Bus? In welchem Zeittakt fahren die 6ffentlichen Ver-
kehrsmittel am betreffenden Tag? Bei der Anreise mit dem Auto: Wo gibt
es Staurisiken?

Machen Sie sich mit dem Firmengeldnde vertraut.

Wenn der Bewerber das Unternehmen erreicht hat: In welchem Gebaude fin-
det das Gesprach statt? Wie viel Zeit braucht er eventuell noch, um tber
das Firmengelande zu gehen? Gibt es Sicherheitskontrollen, die zusatzlich
Zeit rauben? Diese Fragen sollten Sie als Bewerber vor allem dann klaren,
z. B. im Sekretariat des Gesprachspartners, wenn Sie den Standort vorher
nicht aufsuchen kénnen, weil er zu weit entfernt liegt. Je nachdem, mit wie
vielen Unwigbarkeiten bei der Anreise zu rechnen und wie weit das Ziel ent-
fernt ist, sollten Sie einen entsprechend groflen Zeitpuffer einplanen und
die Abfahrt zeitig genug vorsehen.

Planen Sie ausreichend Zeitpuffer ein.

Bei einer weiten Anreise per Auto, Bahn oder sogar Flugzeug oder wenn
der Termin sehr frith am Tag liegt, ist es sogar zu tiberlegen, einen Tag frii-
her anzureisen und eine Nacht im Hotel zu verbringen. Bei der Anfahrt mit
Bahn oder Flugzeug miissen Sie im Vorfeld zusatzlich uberpriifen, mit wel-
chem Verkehrsmittel Sie vom Zielbahnhof oder -flughafen weiter zum Unter-
nehmensstandort kommen und wie viel Zeit Sie fur diese Fahrt benétigen.
Zu bedenken ist auch, dass an Bahnhaofen von kleineren Ortschaften haufig
kein Taxi oder Bus bereitsteht. Das kann unter Umstidnden einen langeren
Fulmarsch nétig machen. Falls Sie das nicht méchten, kalkulieren Sie genu-
gend Zeit ein, um ein Taxi herbeizurufen.

Generell ist es zu empfehlen, einen friiheren Flug oder Zug zu wéhlen —
dann haben Sie ausreichend Zeit fiir Unvorhergesehenes. Und auch bei ei-
ner weiten Anreise mit dem Auto planen Sie die Abfahrt von zu Hause bes-
ser zwei Stunden frither. So gehen Sie kein Risiko ein — die verbleibende
Zeit verbringen Sie dann lieber in einem Restaurant oder Café vor Ort. Aber
Vorsicht: Verrauchte Kneipen und Imbissstuben, die nach abgestandenem
Fett riechen, sollten Sie besser meiden. Sonst nimmt lhre Kleidung womog-
lich den Geruch der Umgebung an, und ein nach Rauch und Fett rie-
chendes Outfit macht gleich einen schlechten Eindruck bei den Personalent-
scheidern.

Punktlichkeit



Punktlichkeit ist ein Muss bei jedem Vorstellungsgesprach.

Piinktlichkeit ist eine der grundlegenden Hoéflichkeitsregeln sowohl im Be-
rufs- als auch im Privatleben. Wer den anderen warten lasst, signalisiert
ihm damit, dass er fiir ihn nicht wichtig ist. Nicht weniger unhéflich ist es,
wenn man viel zu frith zum vereinbarten Termin erscheint und den ande-
ren bei Tatigkeiten stort, die er noch vor dem Termin erledigen wollte. Er-
scheint der Bewerber fiinf Minuten zu frith zum Vorstellungstermin, ist das
gerade noch im Toleranzbereich. Wenn Sie noch zeitiger da sind, sollten
Sie lieber noch einmal eine Runde um den Block drehen. Aber jede Minute
nach der vereinbarten Uhrzeit ist ein dicker Minuspunkt. Da hilft es auch
nichts, dem Taxifahrer oder der Bahn die Schuld zu geben.

Benachrichtigen Sie lhre Gesprachspartner, wenn Sie sich verspaten.

Trotzdem kann es vorkommen, dass sich auch bei guter Planung und ohne
Verschulden des Bewerbers Verzégerungen bei der Anreise ergeben: ein un-
vorhergesehener Stau, eine Autopanne oder Ahnliches. In so einem Fall ist
es wichtig, dass Sie den oder die Ansprechpartner so frith wie méglich be-
nachrichtigen. Speichern Sie zu diesem Zweck sowohl| den Namen des zu-
stindigen Ansprechpartners als auch die Telefonnummer am besten direkt
in Thr Handy. So kdnnen Sie rechtzeitig Bescheid geben, wenn trotz aller Vor-
kehrungen doch etwas Unvorhergesehenes dazwischenkommt.

Die grofite innere Sicherheit fir sein Zeitmanagement am Vorstellungstag
erlangen Sie als Bewerber, wenn Sie das betreffende Unternehmen tatsich-
lich schon einmal vor dem Vorstellungstermin aufsuchen. Damit ist lhnen
die Fahrtroute bereits bekannt, Sie kénnen sich mit den Gegebenheiten vor
Ort vertraut machen und sich erkundigen, wo Sie die restliche Wartezeit
vor dem Termin moglichst entspannt und angenehm verbringen kénnen.
Das ist natirlich nur méglich, wenn der Unternehmensstandort nicht zu
weit von lhrem Wohnort entfernt liegt.

M Ein gepflegtes Erscheinungsbild gibt Sicherheit

Kleider machen Leute und geben Sicherheit.

Dass man sich am Vorstellungstag ausgiebig Zeit nimmt fur eine beson-
ders sorgfiltige Morgentoilette, ist eine Selbstverstandlichkeit. Doch auch
in Sachen Erscheinungsbild heifit es, bereits Tage vor dem eigentlichen Ter-
min Vorbereitungen zu treffen. Der Grund: Wer als Bewerber sichergehen
kann, dass er das passende Outfit gewahlt hat, und weif, dass er einen ge-



pflegten und stilsicheren Eindruck macht, fuhlt sich gleich viel ruhiger und
selbstbewusster. Und dieses Selbstbewusstsein kénnen die Gesprachspart-
ner sehen und spuren.

B Angemessene Kleidung und gepflegtes Aufieres

Klaren Sie dazu folgende Fragen:

m Welches Outfit wéhle ich fur das Vorstellungsgespréach?

m Sind das Outfit und alle dazugehorigen Accessoires (Ticher, Krawatten,
Strimpfe) in einem sauberen und ordentlich gebuigelten Zustand?
Muss etwas neu gekauft oder gereinigt werden?

m Sind die Schuhe geputzt, die Absétze und Schuhspitzen nicht
abgelaufen? Oder mussen sie noch zum Schuster gebracht werden?

m Wie sitzt die Frisur? Sind die Haare ordentlich geschnitten? Ist (bei
einem mannlichen Bewerber) der Nacken ordentlich ausrasiert?

m Sind die Fingernagel und Hande gepflegt?

Das Erscheinungsbild bestimmt den Eindruck, den die Personalentscheider von Ihnen gewin-

nen, mafdgeblich mit.

Das Erscheinungsbild gehort zur Wirkung der Personlichkeit und hat auch

spater Einfluss auf die weiteren Karriereschritte. Welches Outfit fir das Vor-

stellungsgesprach angemessen ist, hdngt von der ausgeschriebenen Positi-
on und vom Unternehmen ab. Von einem Bewerber, der sich als Facharbei-
ter bei einem Bauunternehmen bewirbt, wird kein eleganter Businessanzug
erwartet, wohl aber ein ordentliches Hemd, eine passende Hose und ein fes-
ter, sauberer Halbschuh. Hier sind Jackett und Krawatte keine Pflicht. Be-
wirbt sich ein Kandidat dagegen bei einer Bank oder Versicherung, kann er
davon ausgehen, dass konservative Businesskleidung erwartet wird. In Un-
ternehmen der kreativen Branche dagegen, wie Werbeagenturen oder Mode-
firmen, wird ein dezenter Anzug oder ein schlichtes Kostiim vielleicht eher
mit mangelnder Kreativitit assoziiert. Hier ist ein kreatives, aber geschmack-
volles Outfit erwiinscht, das sich vom grauen Einerlei im tbrigen Business
abhebt. Wer bereits in der betreffenden Branche tatig war, wird ungefiahr wis-
sen, was fur ein Kleidungsstil hier tiblich ist, und kann sich darauf einstel-
len.

Am Vorstellungstag wihlen Sie die Garderobe lieber etwas eleganter als zu lassig.

Faustregeln fiir die Kleidung:

Der Kandidat sollte sich so kleiden, wie er glaubt, dass er das Unternehmen nach
auflen hin am besten reprasentieren kénnte — seriés, modern und gepflegt. Ist
ein Bewerber sehr unsicher, welche Kleidung angemessen ist, greift er auf schlich-



te Businessgarderobe zurtick. Damit kann er nichts falsch machen. Fiir Handwer-
ker, Fahrer und Facharbeiter muss es nicht unbedingt ein Anzug sein; hier sind
auch Baumwollhosen (keine Jeans!), ein sauberer Halbschuh und ein passendes
Hemd angemessen. Ungeeignet aber sind Hemden mit kurzem Arm.

M Das passende Business-Outfit fiir mannliche Bewerber
Vorn am Fufirist soll das Hosenbein einen leichten Knick machen.

m Der Businessanzug wird in den Farben Grau, Dunkelgrau, Dunkelblau
oder auch Dunkelbraun gewihlt. Diese Farben vermitteln Seriositat, Ver-
lasslichkeit, Starke, Autoritat und Kompetenz. Wichtig ist, dass er gut
passt. Ist er zu eng, wirkt er billig. Ist er zu weit, sieht er aus wie vom gro-
RBeren Bruder ausgeliehen.

Die Hose muss in der Lange richtig sitzen. Das Hosenbein verdeckt da-
bei gerade die Schniirsenkel der Schuhe, der Saum fillt zum Absatz hin
leicht ab bis zur oberen Kante des Schuhabsatzes. Das Sakko sollte
nicht zu kurz und nicht zu lang sein. Wenn man die Arme hangen lisst,
sollte der Saum des Sakkos etwa auf Hohe der Handknochel abschlie-
3en. Auch die Sakkoarmel miissen die richtige Lange haben. Die Man-
schette des Hemds muss einen guten Zentimeter herausschauen. Beim
Knopfen des Sakkos gilt folgende Faustregel: Hat das Sakko drei Knop-
fe, wird der mittlere geschlossen, bei vier Knépfen die mittleren beiden
oder man ldsst nur den untersten offen. Bei einem dreiteiligen Anzug
mit Weste bleibt der unterste Westenknopf immer geoffnet.

Der Hemdkragen muss genau passen.

m Das passende Hemd zum Anzug ist entweder weif3, blau oder
pastellfarben. Die Farbtone lockern die strenge Wirkung des Businessan-
zugs etwas auf. Weifd wirkt eher hart. Die Armellidnge reicht bis zum Dau-
menansatz. Weil man im Vorstellungsgesprach allein aus Aufregung ins
Schwitzen kommt, sollte das Hemd unbedingt aus Naturfasern beste-
hen. Hemden aus Chemiefasern saugen Hautfeuchtigkeit nicht auf, was
schneller zur Geruchs- und Fleckenbildung fuhrt.

Es darf nicht mehr als ein Finger zwischen Hemdkragen und Hals pas-
sen, und der oberste Knopf muss geschlossen sein. Farbige Hemden
mit weiflem Kragen sind out. Kurzarmelige Hemden sind — auch im Som-
mer — tabu, ebenso karierte Hemden. Hemden mit Streifen sind mit Vor-
sicht zu genieflen, weil nicht jedes gestreifte Hemd zum Businessanzug
passt und zudem die Kombination mit der Krawatte schwierig wird. Ab-
gewetzte Armel oder Kragen sind undenkbar.



m Die passende Krawatte ist ein schwieriges Thema. Wer nicht
geschmackssicher ist, wahlt am besten eine einfarbige Krawatte, die
den Farbton des Hemdes oder des Anzugs aufgreift (eventuell auch ein
in sich gemustertes Exemplar). Ein sorgfaltiger Krawattenknoten ist ein
Muss —er wird so gebunden, dass die Krawatte in der Linge genau bis z-
um Gurtel reicht. Der Knoten sollte immer das Kragenband verdecken.
Wenn nicht, ist er zu lose gebunden. Nicht erlaubt sind bemalte Seiden-
krawatten oder witzige Motive. Faustregel: Von den drei Teilen (Anzug,
Hemd, Krawatte) sollten maximal zwei gemustert sein.

m Der Giirtel ist aus Leder und hat die gleiche Farbe wie die Schuhe. Die
Schliefe ist dezent und gold- oder silberfarben.

Hosentrager sind tabu.

m Die Schuhe sind ebenfalls aus Leder und schwarz oder braun.
Mehrfarbige Schuhe kommen im Business nicht gut an. Wer bei Schmud-
delwetter einen Vorstellungstermin hat, sollte ein Tuch dabeihaben, mit
dem er, kurz bevor er das Unternehmensgebiude betritt, noch einmal de-
zent die Schmutzspuren abwischt.

m Die Socken miissen farblich zum Anzug und zu den Schuhen passen (z.
B. schwarze Socken zum schwarzen Anzug). Tennissocken oder dicke
Sportsocken sind tabu, genauso wie starke Musterungen oder auffillige
Designer-Embleme auf den Herrensocken. Die Schaftlange der Socken
muss die Behaarung am Mannerbein vollstandig bedecken, auch bei tiber-
geschlagenem Bein. Besonders elegant sind Kniestriimpfe.

m Im Prinzip sollte eine dezente Uhr mit Lederarmband aufRer dem
Ehering der einzige Schmuck eines Mannes sein. Eine Ausnahme ist
héchstens noch der Siegelring. Protzige Golduhren, monstrése Tauchuh-
ren, beringte Finger oder Gold- bzw. Silberkettchen um den Hals ma-
chen eher einen billigen Eindruck.

Rucksidcke und billige Werbetaschen kommen nicht gut an.

m Auch die Aktentasche ist aus braunem oder schwarzem Leder und
besticht durch ein klassisches Design. Die darin befindlichen Unterla-
gen fliegen nicht lose herum, sondern sind in Ordnern zusammengehef-
tet. Die Schreibutensilien sind nicht billige Werbestifte, sondern ein sché-
ner Kugelschreiber und eventuell ein dazu passender Fiiller. Die Visiten-
karten sind in einer dafiir vorgesehen Visitenkartentasche aufbewahrt.
Das Handy darf niemals am Hosenbund befestigt sein oder Sakko- bzw.
Hosentasche ausbeulen, genauso wenig wie die Geldbérse.



m Ein dezentes Aftershave unterstreicht die Gepflegtheit des Bewerbers.
Aufdringliche Eau de Toilettes oder sogar Parfims sollten vermieden wer-
den.

B Das perfekte Business-Outfit fiir Bewerberinnen
Minis und hoch geschlitzte Récke sind fiir das Business-Outfit unpassend.

m Das Pendant zum Businessanzug des Mannes ist das Businesskostiim
oder der Hosenanzug fur die Frau. Mit dezenten Farben wie Schwarz,
Blau, Grau, Braun oder auch Beige liegt die Bewerberin immer richtig.
Auch hier diirfen die Hosenbeine nicht zu kurz oder zu lang sein, eben-
so wenig wie die Armel. Beim Kostiim sollte der Rock das Knie umspie-
len. Er darf auch langer sein, aber keinesfalls kiirzer.

Bei der Frau gelten jedoch nicht ganz so starre Regeln wie beim Mann.
Der Blazer muss z. B. nicht unbedingt geschlossen sein.

Auf Blusen mit auffilligem Muster, Aufdrucken oder Aufschriften verzichten Sie am besten.

m Die passende Bluse bzw. das dazugehérige Top ist am besten einfarbig.
Wer unter der Jacke nur ein Top mit Spaghettitragern anhat, darf die
Jacke wihrend des Gesprachs aufkeinen Fall ausziehen. Auch bei der Blu-
se gilt: lieber Natur- als Chemiefasern, um Schweif- und Geruchsbil-
dung vorzubeugen.

m Hosen oder Rocke mit Girtelschlaufen werden auch mit Giirtel
getragen. Er ist aus Leder, dezent und passt farblich zu den Schuhen.
Aufauffillige Gurtelschnallen wird verzichtet. Auch hier wirkt eine schlich-
te goldoder silberfarbige SchlieRe am besten.

m Die Schuhe sind aus Leder und geschlossen. Selbst im Sommer werden
— streng genommen — im Business weder zehen- noch fersenfreie Schu-
he getragen. Schwere Stiefel im Winter sind ebenso wenig geeignet. Bei
schlechtem Wetter wahlt man elegante Stiefel oder eine Stiefelette. Der
Absatz ist flach bis mittelhoch. High Heels haben im Business nichts zu
suchen. Bei Frauen sind zweifarbige Schuhe erlaubt, solange es sich um
dezente Farbkombinationen handelt. Die Schuhe sollten immer dunkler
als die Kleidung sein oder gleichfarbig, aber nie heller. Bunte und auffal-
lige Schuhe mit ungewdhnlichen Absitzen sind tabu.

Die Beine sind immer bekleidet.

m Auch im Hochsommer tragt die perfekte Businessfrau gut sitzende
Feinstrumpfhosen und zeigt keine nackten Beine. Zum Hosenanzug
kénnen Kniestrimpfe getragen werden. Séckchen oder Socken sind ein
No-go. Zum Vorstellungstermin empfiehlt es sich, eine Ersatzstrumpfho-



se dabeizuhaben, falls noch kurz zuvor eine Laufmasche auftaucht.
Strimpfe mit Naht oder auffilliger Musterung sind tabu.

m Ein geschmackvolles Seidentuch, das die Farben der Bluse bzw. des
Kostiims aufnimmt, ist ein Accessoire, das jede Businessfrau gut klei-
det und das gesamte Outfit etwas auflockert.

Fur Schmuck gilt: Weniger ist mehr.

m Auch bei der Auswahl des Schmucks ist Zurlckhaltung geboten. Lieber
ein schones Stiick als eine Vielzahl von unterschiedlichen Stilen und Far-
ben. Brillentragerinnen wihlen kleine Ohrringe, um nicht zu sehr vom Ge-
sicht abzulenken. Riesige auffillige Ohrringe sind fir das Vorstellungsge-
sprach nicht geeignet. Wer etwas grofiere Ohrringe als Blickfang wahlen
will, verzichtet dafiir auf die Kette, damit die schénen Stiicke zur Wit-
kung kommen. Die klassische Schmuckausstattung fur die seriése Busi-
nessfrau: Armbanduhr, dezente Ohrringe, dezente Kette (wenn liber-
haupt) und einen, maximal zwei Ringe neben dem Ehering. Der
Schmuck muss im Material aufeinander abgestimmt sein. Piercings wer-
den von sehr vielen Arbeitgebern abgelehnt.

Auch bei Frauen sind Rucksacke fuir das Bewerbungsgesprich nicht geeignet.

m Die Tasche ist aus Leder und passt farblich zu den Schuhen.
Idealerweise ist auch der Aktenkoffer farblich passend. Was Schreibuten-
silien und Unterlagen anbelangt, gilt dasselbe wie fiir die Manner.

m Das Make-up ist unbedingt dezenz zu halten; zu viel Kajal, Rouge und
eine aufféllige Lippenstiftfarbe wirken schnell ordinar. Auch knallig
lackierte Fingernagel oder tiberlange Kunstfingernigel mit verspielten Or-
namenten und Glitter kommen je nach Aufgabe und Branche nicht gut
an. Die Personalverantwortlichen stellen sich schnell die Frage, ob die lan-
gen Nagel auch praktisch fur die tagliche Arbeit sind, z. B. an der Compu-
tertastatur.

m Ein dezentes Parfiim ist erlaubt. Sich mit schweren aufdringlichen
Parflims tibermafig einzuspriihen, ist dagegen nicht ratsam. Nicht je-
der ist von der Parfiimnote, die man persénlich bevorzugt, angetan.

Die Frisur ist eine Frage des Geschmacks, sollte aber nicht zu auffillig sein.

m Schrille Haarfarben wie z. B. Pink oder Orange kommen nicht gut an.
Das versteht sich von selbst. Wer seine Haare getont oder gefarbt hat,
sollte dies vor dem Vorstellungsgesprach mit Sorgfalt wiederholen. Ist
ein andersfarbiger Haaransatz sichtbar, wirkt das ungepflegt. Ansons-
ten gilt nur: Wer eine auffillige, wallende Haarmahne hat, sollte diese z-
um Bewerbungsgesprach lieber zuriickbinden.



Das Outfit darf nicht von den Qualifikationen ablenken.

Fazit fiir die Bewerberin: Wer das richtige Outfit wahlen will, hilt sich an
den Rat des Modeschopfers Giorgio Armani: »Eleganz heifit nicht, ins Au-
ge zu fallen, sondern im Gedichtnis zu bleiben.«

Das heifdt: Es geht nicht darum, die Personalverantwortlichen von den scho-
nen Beinen, dem reizvollen Dekolleté oder dem straffen Bauch zu tiberzeu-
gen, sondern von seinem Kénnen und dem Nutzen, den man dem Unter-
nehmen als Mitarbeiterin bieten kann. Deshalb sind im Bewerbungsge-
sprach die Schultern — auch im Hochsommer — immer bedeckt. Spaghetti-
trager und rlickenfreie Tops oder solche, die den Bauch hervorblitzen las-
sen, sind tabu. Der Ansatz des Busens darf nicht zu sehen sein. Die Bewer-
berin tragt auch keine Stoffe, die Unterwidsche oder Kérper durchscheinen
lassen. Wer wirklich schéne, schlanke Beine hat, darf den Rock etwas kiir-
zer tragen. Maximum: zwei Fingerbreit tiber dem Knie.



Stil und Etikette

Gutes Benehmen ist im Berufsleben ein wichtiger Faktor. Je h6her man
sich auf der Karriereleiter nach oben bewegt, desto mehr. In welchem Ma-
3e die Personalverantwortlichen ein Auge auf das stil- und etikettesichere
Auftreten des Bewerbers legen, hangt wiederum davon ab, welche Position
besetzt werden soll. Bewerber, die das Unternehmen im Kontakt mit Kun-
den oder Geschiftspartnern nach aufien hin reprasentieren, ob am Telefon
und/oder persénlich, werden starker auf gute Manieren getestet als solche,
die ihren Beitrag als Mitarbeiter am Fertigungsband in der Produktionshal-
le leisten.

Die Grundlagen guten Benehmens sollte jeder Bewerber beherrschen. Sie sind die Basis fiir
das hafliche und soziale Miteinander im Team.

B Auf dem Weg zum Besprechungsraum: Vorstellen und
Begriifien

Wer sich bei einem gréfReren Unternehmen vorstellt, wird in aller Regel den
ersten Kontakt mit der Mitarbeiterin oder dem Mitarbeiter am Empfang ha-
ben. In der Regel ist die Ankunft des Bewerbers hier bereits angekiindigt, zu-
mindest gehort das zum professionellen Stil eines Unternehmens.

| Sich vorstellen

Am Empfang wendet der Bewerber sich mit einem Lacheln an den Empfangs-
mitarbeiter, sucht den Blickkontakt und stellt sich selbst vor.

Kein guter Stil ist es, auf den Gruf des anderen zu warten.

In konservativen Branchen wihlt der Bewerber den Tagesgruf3, nennt dann
seinen Namen und weist auf seinen Termin im Unternehmen hin, z. B. so:
»Guten Morgen, ich bin Leonie Weber. Ich habe um 11:00 Uhr einen Ter-
min mit Herrn Berger.« In jungen, kreativen Branchen ist auch das lockere
»Hallo« erlaubt: »Hallo, ich bin Leonie Weber ...« Nun wird der Empfangs-
mitarbeiter den Kandidaten eventuell telefonisch ankiindigen und dann z-
um Besprechungsraum begleiten oder Ihnen den Weg erklaren.



In beiden Féllen bedankt der Bewerber sich hoflich.

Ob ein Handschlag angebracht ist oder nicht, kommt auf die Situation an.
Empfangsmitarbeiter arbeiten hiufig hinter einer Abgrenzung. In diesem
Fall ist kein Handschlag zur Begriufiung tblich.

Fur Sie als Bewerber gilt folgende Grundregel: Zeigen Sie gegentiiber allen Mitarbeitern des Un-

ternehmens Freundlichkeit und Héflichkeit, und bedanken Sie sich lieber einmal zu viel als zu
wenig.

| Die Sekretérin

Begleitet der Empfangsmitarbeiter den Bewerber zum Besprechungsraum,

wird er die Fihrung ibernehmen, um den Weg durch das Firmengebiude

zu zeigen. Lasst er dem Kandidaten den Vortritt, nimmt dieser das Ange-
bot an. In dieser kurzen Zeit wird sich ein kleiner Small Talk entwickeln
tuber das Wetter oder die Anreise des Bewerbers.

m Vorsicht: Die Begegnung mit Empfangsmitarbeitern und Sekretarinnen
nicht unterschatzen. Im Zweifelsfall erkundigt sich der Personalverant-
wortliche am Empfang, haufiger noch bei seiner Sekretarin, welchen Ein-
druck der Bewerber dort hinterlassen hat.

Besonders Sekretdrinnen werden von ihren Chefs bei der Personalauswahl| gerne zurate gezo-

gen.

Behandeln Sie die Sekretdrin oder Assistentin deshalb immer genauso hof-

lich und respektvoll wie ihren Vorgesetzten, denn sie ist sein verlangerter

Arm. Sie gering zu schatzen bzw. herablassend zu behandeln ist eine Verfeh-

lung, die schon manchen Bewerber den begehrten Job gekostet hat.

B Betreten des Fahrstuhls

Benutzen Sie auf dem Weg zum Besprechungsraum einen Fahrstuhl, gilt
grundsitzlich folgende Etiketteregel: Der Ranghohere hat den Vortritt beim
Betreten und Aussteigen. In Begleitung des Empfangsmitarbeiters ist der Be-
werber der Gast und hat damit Anspruch auf den Vortritt. Warten Sie je-
doch héflichkeitshalber kurz ab, ob der Mitarbeiter Ilhnen diesen auch ge-
wahrt. Wenn Sie gemeinsam mit einem der Interviewer den Fahrstuhl betre-
ten, lassen Sie diesen zuerst einsteigen. Wenn der hierarchisch Hoherste-
hende jedoch zu verstehen gibt, dass er Ihnen als Gast den Vortritt lassen
will, nehmen Sie das Angebot an. Der Tagesgrufd und ein »Auf Wiederse-
hen« sind beim Betreten oder Verlassen eines Aufzugs immer angebracht,
wenn sich bereits Personen darin befinden. Damit beweisen Sie als Bewer-
ber Aufgeschlossenheit und Hoflichkeit gegentiber den Mitarbeitern des Un-
ternehmens.



Das Anklopfen

Wenn Sie ohne Begleitung zum Besprechungsraum gehen und die Tir des
entsprechenden Raums geschlossen ist, klopfen Sie an, bevor Sie den
Raum betreten. Ertont — nach kurzem Abwarten — keine Aufforderung zum
Eintreten, durfen Sie die Tur 6ffnen. Sind Sie dagegen in Begleitung eines
Unternehmensvertreters, warten Sie, bis er lhnen die Tur 6ffnet.

B Die Begriiffung

Grundsitzlich griufdt derjenige zuerst, der einen Raum betritt, und derjenige, der auf eine Grup-
pe zukommt.

In der Regel begriifdt der Personalverantwortliche, der zum Vorstellungsge-
sprach eingeladen hat, den Bewerber. Er ist in dieser Situation sozusagen
der Gastgeber. Meist betritt der Bewerber in Begleitung des Empfangsmitar-
beiters den Besprechungsraum. Dieser tibernimmt dann das Bekanntma-
chen. Geschieht dies nicht, wird sich der Personalverantwortliche selbst vor-
stellen. Der Bewerber reagiert darauf zum Beispiel so: »Guten Tag, ich bin
Leonie Weber. Ich freue mich, Sie kennenzulernen.« Wurde der Kandidat be-
reits vorgestellt, erlibrigt es sich natiirlich, dass er seinen Namen noch ein-
mal nennt. Betritt der Bewerber den Raum ohne Begleitung und wird er
nicht vorgestellt, ergreift er selbst die Initiative, indem er auf den oder die
Unternehmensvertreter zugeht und sich vorstellt.

B Etikette und Hierarchie

Im beruflichen Umfeld richten sich die Etiketteregeln generell nach der Hierarchie.

Der Bewerber griift grundsatzlich immer den Hochstrangigen zuerst, gleich-
glltig, ob es ein Mann oder eine Frau ist. Wenn er nicht weif3, welcher Ge-
sprachspartner den hochsten Rang einnimmt, grifit er den zuerst, der ihm
am nichsten steht. In diesem Fall wird es niemand tibel nehmen, wenn er
der Rangfolge nicht gerecht wird.

| Beim Begriiflen aufstehen

Was fiir Mdnner schon immer galt, gilt heute auch fiir Frauen im Berufsle-
ben: Wer sitzt, zum Beispiel im Konferenz- oder Warteraum, steht im Berufs-
leben zur BegriifRung auf. Wenn Sie beispielsweise bereits am Besprechungs-
tisch sitzen und ein weiterer Unternehmensvertreter betritt den Raum, um
am Vorstellungsgesprich teilzunehmen, dann stehen Sie auf.



Namen und akademische Grade
Jeder Mensch hért seinen Namen am liebsten.

Der Kandidat spricht jeden Gesprachspartner mit seinem Namen an. Die An-
rede mit dem Namen macht den Kontakt gleich viel persénlicher, und der
Angesprochene honoriert dies mit mehr Aufmerksamkeit. Voraussetzung:
Der Name ist bereits bekannt oder steht auf dem Namensschild des Mitar-
beiters. Achten Sie darauf, dass Sie den Namen richtig aussprechen. Wenn
Sie nicht sicher sind, ob Sie den Namen richtig verstanden haben oder kor-
rekt aussprechen kénnen, sprechen Sie ihn lieber nicht aus.

Das ist geschickter, als den falschen Namen zu sagen.

Den Namen kénnen Sie mehrmals im Gesprach als Anrede wiederholen, al-
lerdings nicht zu oft, damit es nicht aufdringlich wirkt.

Professoren- und Doktortitel in Deutschland sollten immer mit genannt wer-
den. Hat ein Personalverantwortlicher einen solchen akademischen Grad,
so wird dieser in Verbindung mit dem Namen genannt, zum Beispiel: »Gu-
ten Tag, Herr Dr. Gruber.« Diese korrekte Anrede ist eine selbstverstandli-
che Hoflichkeit. Ist der Gesprachspartner Professor, wird er auch als sol-
cher angesprochen, also: »Guten Tag, Herr Professor Gruber.« Der dazuge-
horige Doktortitel féllt im persénlichen Gesprach weg. Weglassen diirfen
Sie die Titel erst, wenn die betreffende Person Sie ausdriicklich dazu auffor-
dert. Titel wie Diplom-Ingenieur oder Diplom-Kaufmann werden im Ge-
sprach nicht genannt.

| Der Handschlag
Zur BegriiBung gehért der obligatorische Handschlag.

Streng nach Etikette entscheidet immer der Héherrangige, ob er die Hand
reichen mochte oder nicht. Beispiel: Geht der Bewerber auf den Personal-
chef zu, grift er ihn zwar und stellt sich vor, reicht ihm aber nicht die
Hand, sondern wartet, bis dieser sie ihm entgegenstreckt. Auf den Hand-
schlag verzichten sollten Sie in Situationen, in denen Sie den anderen da-
durch in eine unbequeme Situation bringen, zum Beispiel, wenn jemand bei-
de Hinde voll mit Unterlagen oder Taschen hat.

B Der richtige Hindedruck

Uben Sie lhren Hindedruck sehr bewusst aus.

In den Handedruck wird bei der ersten Begegnung bewusst oder auch unbe-
wusst viel hineininterpretiert. Ein zu schlaffer Hindedruck zum Beispiel ver-



mittelt Schiichternheit und Passivitat, der Schraubstockgriff dagegen tber-
mafdige Dominanz. Die negativsten Eindriicke hinterlassen Handedrticke,
die zu lasch und zu kurz bzw. zu fest und zu lang sind. Ein angenehmer,
gut spurbarer Druck sollte es sein, der ungefihr 3 Sekunden dauert und
nicht zu leicht, aber auch nicht zu fest ist. Ein solcher Handedruck gilt als
sympathisch und selbstbewusst. Wenn Sie bei Aufregung zu nassen Han-
den neigen, waschen Sie sich die Hiande vorher mit einer milden Seife und
sorgen mit Entspannungsubungen fir innere Ruhe. Wenn Sie beflirchten,
trotzdem vor Aufregung feuchte Hande zu bekommen, stecken Sie in lhre
rechte Jacken- oder Sakkotasche ein saugfahiges Tuch (das naturlich nicht
sichtbar ist). Kurz vor der BegriiRung trocknen Sie sich Ihre Hand in der Ta-
sche moglichst unauffillig ab.

Die angemessene Distanzzone

Die richtige Distanz zum Gespréchspartner kann ausschlaggebend dafiir sein, wie gut ein Ge-
sprach verlduft.

Hélt ein Bewerber bei der Begrufdung oder im Gesprach zu viel Abstand
von seinen Gesprachspartnern, wird er unter Umstianden als unsicher oder
kontaktscheu eingestuft. Wer seinem Gesprachspartner allerdings zu nahe
riickt, wird als aufdringlich und unsensibel betrachtet. Halten Sie deshalb lie-
ber Abstand. Im beruflichen Bereich gilt eine Distanzzone von einem hal-
ben bis zu einem Meter als angenehm. Die Intimzone, die sich unterhalb
der so-Zentimeter-Grenze befindet, ist nur unter Freunden und Verwand-
ten akzeptabel.

B Im Besprechungsraum: vom Platznehmen bis zum
Aufstehen

B Die Garderobe

In der Regel bietet der Mitarbeiter, der den Bewerber zum Besprechungszim-
mer begleitet, an, sich um seine Garderobe zu kiimmern, z. B. so: »Darf
ich Ihnen den Mantel / die Jacke abnehmen?« Daraufhin legt der Bewerber
seinen Mantel ab und tbergibt ihn dem Mitarbeiter des Unternehmens. Die-
ser wird das Kleidungsstiick dann zur nichstgelegenen Garderobe bringen.
Ist die Bewerberin eine Frau und schickt sich ein Mitarbeiter des Unterneh-
mens oder auch einer der Interviewpartner an, ihr aus dem Mantel zu hel-
fen, nimmt sie diese kleine Hilfe an und honoriert die Aufmerksamkeit mit
einem freundlichen »Vielen Dank«. Dasselbe gilt, wenn ihr nach dem Vor-



stellungsgesprach wieder in den Mantel geholfen wird. Grundsatzlich ist die-
se kleine Hilfe im Berufsleben aber keine zwingende Etiketteregel zwischen
Mann und Frau. Kimmert sich niemand um lhren Mantel, diirfen Sie ihn
ausziehen, wenn lhnen ein Stuhl angeboten wurde, um sich hinzusetzen.
Am besten legen Sie lhren Mantel dann auf einen leeren Stuhl daneben, ver-
bunden mit der hoflichen Frage: »Darf ich meinen Mantel hier ablegen?«

B Die Hand in der Hosentasche

Verbergen Sie lhre Hinde nicht in der Hosen- oder Jackentasche.

Standard in westeuropdischen Landern ist es, bei Gesprachen die Hande
nicht tiber einen langeren Zeitraum in der Hosen- oder Jackentasche zu ver-
bergen. Abgesehen davon, dass diese Geste grundsatzlich als schlechter S-
til gilt, interpretieren sie viele als Ausdruck der Arroganz oder auch der Un-
sicherheit.

B Das Sakko bzw. die Jacke

Behalten Sie lhre Jacke wihrend des gesamten Vorstellungsgespréchs an.

Gleichgiiltig, ob Mann oder Frau: Sakko bzw. Kostiimoder Hosenanzugs-
jacke diirfen nicht abgelegt werden. Wenn Sie als Bewerber lhre Jacke anbe-
halten, beweisen Sie damit, dass Sie die Grundregeln der Business-Etikette
beherrschen. Ein einreihiges Sakko darf beim Hinsetzen ge6ffnet werden.
Beim Aufstehen wird der mittlere Knopf jedoch sofort wieder geschlossen,
damit das Sakko perfekt sitzt. Das gilt im Prinzip auch fur Frauen, wird bei
ihnen allerdings weniger konsequent erwartet. Das zweireihige Jackett
bleibt auch beim Sitzen geschlossen. Ausnahme: Es ist ein sehr heifler Tag,
und die Interviewer legen selbst ihre Sakkos ab bzw. bieten Ihnen an, lhre
Jacke auszuziehen. Waigen Sie ab — je nachdem, wie stark Sie schwitzen —,
ob Sie Ihre Jacke ablegen oder eventuelle Schweififlecken besser verbergen.
Auf keinen Fall erlaubt: die Krawatte lockern.

| Platz nehmen

Setzen Sie sich aus Héflichkeit erst dann hin, wenn alle anderen Unternehmensvertreter Platz
genommen haben.

Ublicherweise bieten die Unternehmensvertreter dem Bewerber an, am Be-
sprechungstisch Platz zu nehmen. Auf keinen Fall diirfen Sie sich hinset-
zen, ohne aufgefordert zu werden. Bleibt das Angebot zum Hinsetzen aus,
warten Sie, bis alle Unternehmensvertreter sitzen, und nehmen dann erst



Platz. Achten Sie darauf, sich so hinzusetzen, dass lhre Kleidung beim lan-

geren Sitzen nicht unnétig knittert. Bewerberinnen, die ein Kostiim tragen,

streichen ihren Rock glatt und achten darauf, dass er beim Hinsetzen nicht
zu weit nach oben rutscht. Unschon ist, wenn beim Aufstehen ein vollig zer-
knautschter Rock zum Vorschein kommt.

| Das Handy
Lassen Sie das Handy ausgeschaltet.

Das Handy des Bewerbers sollte wahrend des Vorstellungsgesprichs unbe-
dingt ausgeschaltet bleiben. Unerwartete Anrufe, die sich mit lauten Klingel-
ténen ankiindigen, oder eingehende SMS, die das Gespriach mit permanen-
ten Piepstonen unterbrechen, machen einen schlechten Eindruck. Wenn
Sie Anrufe entgegennehmen, machen Sie damit deutlich, dass es fur Sie
noch Wichtigeres gibt als den momentanen Vorstellungstermin. Diese Hal-
tung kommt bei den Interviewern nicht gut an.

B Die Bewirtung

Wenn dem Bewerber ein Getrank angeboten wird, nimmt er das Angebot —
je nach Bedarf — dankend an oder lehnt es ab. Auf die Frage »Machten Sie
eine Tasse Kaffee oder ein Glas Wasser?« wihlen Sie das Getriank, das lh-
nen mehr zusagt. Antworten Sie hoflich z. B. so: »Im Augenblick nicht, vie-
len Dank!« Oder: »Ein Glas Wasser bitte! Vielen Dank.« Wasser ist dabei
die unverfinglichste Alternative. Zu Kaffee oder Tee werden Zucker und
Milch gereicht. Achten Sie hier als Bewerber darauf — wenn Sie das Getrank
nicht schwarz zu sich nehmen —, dass Sie keine grofen Mengen an Zucker
in die Tasse kippen, nicht mit lautem Loffelklang umriihren, sondern de-
zent und moglichst leise, und dabei nichts verschitten. Der Loffel wird
nach dem Umrihren auf der rechten Seite der Untertasse abgelegt. Greifen
Sie nie selbst nach der bereitstehenden Kaffee- oder Teekanne, sondern war-
ten Sie, bis lhnen eingeschenkt wird.

| Zuriickhaltung zeugt von Benehmen

Serviert der Gastgeber zuséatzlich Geback oder andere Konferenzsnacks, ver-
zichtet der Bewerber am besten darauf. Zuriickhaltung zeugt hier von Beneh-
men. Im Ubrigen darf ohnehin nicht mit vollem Mund gesprochen werden.
Am besten geht er das Risiko erst gar nicht ein, gegen diese Etiketteregel
zu verstoflen. Absolutes No-go: Der Bewerber duflert ohne Aufforderung ei-



nen individuellen Bewirtungswunsch, zum Beispiel: »Haben Sie vielleicht Co-
ca-Cola da?« Eine solche Unhéflichkeit katapultiert jeden sofort ins Ab-
seits.

Grundsitzlich gilt: Die Bewirtung bleibt eine absolute Nebenséachlichkeit.
Verwenden Sie als Bewerber moglichst wenig Aufmerksamkeit auf die Spei-
sen und Getranke, die lhnen geboten werden. Ihre gesamte Konzentration
richtet sich auf lhre Gesprachspartner und den Inhalt des Gesprachs. Auch
das Angebot, eine Zigarette zu rauchen, lehnen Sie deshalb dankend ab.

| Die Sitzhaltung
Stutzen Sie auf keinen Fall die Ellbogen auf dem Tisch ab.

Nimmt der Bewerber Platz, setzt er sich auf die gesamte Sitzflaiche des
Stuhls. Wer sich nur vorne auf die Kante setzt, wirkt unsicher und fluchtbe-
reit. Am vorteilhaftesten ist eine aufmerksame Kérperhaltung. Das heifdt: Nei-
gen Sie sich leicht nach vorne, wenn Sie an einem Besprechungstisch sit-
zen, und legen Sie dabei Ihre Unterarme bis maximal zur Mitte auf dem
Tisch ab. Die Hiande befinden sich immer oberhalb der Tischkante und diir-
fen hier auch verschrankt werden. Als wenig vorteilhaft gilt es, wenn ein Be-
werber den Stuhl zuriickschiebt, sich gemiitlich zuriicklehnt, die Beine tber-
einanderschligt und woméglich noch die Arme verschriankt. Diese Sitzhal-
tung zeugt von Selbstgefilligkeit und wirkt arrogant. Manner achten auch da-
rauf, dass ihre Beinstellung beim Sitzen nicht zu breit ist. Das wirkt unvor-
teilhaft, dominant und provozierend.

Sitzt der Interviewer hinter seinem Schreibtisch und Sie als Bewerber ihm ge-
gentiber, diirfen Sie auf keinen Fall die Unterarme auf den Schreibtisch Ih-
res Gegenubers stutzen oder gar darauf Notizen anfertigen.

B Die Unterlagen

Es erscheint groRspurig und unhdflich, wenn Sie lhre Unterlagen auf dem Besprechungstisch
grofiziigig ausbreiten.

Bringt der Bewerber weitere Unterlagen oder einen Block mit, um sich Noti-
zen zu machen, legt er diese geordnet vor sich auf den Tisch. Vermeiden
Sie es unbedingt, die Unterlagen dabei grofdziigig auszubreiten bzw. zu vie-
le Schriftstiicke auf einmal auf den Tisch zu legen.

B Small Talk

Beachten Sie beim Small Talk unbedingt die Tabuthemen



Zu Beginn eines Vorstellungsgesprachs versuchen Personalverantwortliche
haufig, die Situation durch einen kurzen Small Talk aufzulockern, um dem
Jobkandidaten die Nervositat zu nehmen. Themen sind zum Beispiel die An-
reise oder das Wetter. Als Bewerber sollten Sie sich aber dartiber im Klaren
sein, dass Sie bereits beim Small Talk einer Prifung unterliegen. Ellenlange
Statements, Besserwisserei, Angabe und das Abspulen von Witzen kom-
men nicht gut an. Beschranken Sie sich am besten auf Themen wie Sehens-
wiirdigkeiten des Ortes / der Region, Sport, Kunst und Kultur und Reisen.
Tabuthemen beim Small Talk sind Krankheiten, besonders die eigenen,
Geld und personliche Finanzen, Politik, Religion, persénliche und berufli-
che Probleme, Schicksalsschlage.

B Das Zuhoren

Wichtig: Fallen Sie Ihren Gespriachspartnern nie ins Wort. Lassen Sie sie ausreden und stellen
Sie dann lhre Frage oder antworten Sie.

Ob beim Small Talk oder anschlieffend beim eigentlichen Jobinterview: Der
Bewerber hort seinen Gesprachspartnern konzentriert zu und halt dabei
Blickkontakt. Auch stille Anwesende libergeht er nicht, sondern wendet ih-
nen seine Aufmerksamkeit zu und bindet sie so mit in das Gesprach ein. Er
signalisiert, dass er die Auferungen seines Gegeniibers aufgenommen hat,
indem er zwischendurch nickt oder kurze Bestatigungen einflief@en lasst, z.
B.: »Ich verstehe«, »Das ist richtig« oder Ahnliches. Wenn es zum Thema
passt, zeigt er immer wieder durch ein Licheln Verbindlichkeit, zum Bei-
spiel bei der Begriifdung oder beim Small Talk. Ein freundlicher Gesichtsaus-
druck tragt zu einer angenehmen Atmosphire bei und wird von den Perso-
nalverantwortlichen positiv bewertet, auch im Hinblick auf den Kontakt mit
Kunden und die Zusammenarbeit mit Kollegen.

B Die Visitenkarte

Ein Fehlgriff beim Vorstellungsgesprich: Sie tiberreichen eine Visitenkarte |hres fritheren Arbeit-
gebers.

Zum Ende des Jobinterviews hin werden oft Visitenkarten getauscht. Uber-
reicht der Kandidat seine Visitenkarte, sollte die Schrift nach oben und zum
Empfanger zeigen.

Umgekehrt nimmt er eine Visitenkarte wie ein kleines Geschenk entgegen:
Er bedankt sich, liest die Angaben durch und steckt sie weg, aber auf kei-
nen Fall achtlos. Am besten hilt er ein dafiir vorgesehenes Visitenkarten-Etu-
i bereit.



Fauxpas iibergehen
Andere auf ihre Fehler aufmerksam zu machen, gilt als schlechter Stil.

Auch Unternehmensvertreter verhalten sich nicht immer nach allen Regeln
der Business-Etikette. Wie sich die Interviewer dem Bewerber gegentiber be-
nehmen, verrat sehr viel Gber die Unternehmens- und Fuhrungskultur, die
den Kandidaten erwartet. Sollte ein Interviewer unpassende Bemerkungen
machen und sich danebenbenehmen, sprechen Sie als Bewerber den Faux-
pas lieber nicht an, sondern tibergehen die Situation. So beweisen Sie Sou-
verdnitat. Gleichzeitig drangt sich fur Sie die Frage auf, ob Sie sich in dieser
Unternehmenskultur als Mitarbeiter wirklich wohlfiihlen kénnen.

B Rauchen

Vorsicht: Achten Sie darauf, dass lhre Kleidung nicht stark nach Rauch riecht, wenn Sie zum Jo-
binterview kommen.

Am besten verzichten Bewerber in der Vorstellungssituation auf das Rau-
chen, auch wenn sie nervés sind. Wer draufden noch schnell eine Zigarette
anziindet und gierig raucht, um sich zu beruhigen, bevor er das Unterneh-
mensgebidude betritt, wird vielleicht schon beobachtet. Es macht keinen gu-
ten Eindruck, wenn ein Bewerber so offensichtlich »siichtig« ist. In den meis-
ten Unternehmen ist das Rauchen in den Arbeitsraumen ohnehin verboten.
Nicht selten gibt es Konflikte zwischen Nichtrauchern und Rauchern. Die
wollen Unternehmen, so gut es geht, vermeiden. Starke Raucher sind des-
halb in keinem Unternehmen gerne gesehen.

Selbstverstandlich lehnen Sie als Bewerber ab, wenn lhnen eine Zigarette an-
geboten wird, und Sie fragen auch nicht wiahrend des Vorstellungsge-
sprachs nach, ob und wo Sie eine Zigarette rauchen kénnen. Fragen, ob in
den Unternehmensraumen wéhrend der Arbeit geraucht werden dirfe oder
ob Raucherpausen abgestempelt werden miissen, katapultieren einen Be-
werber ebenso ins Aus. Und:

Nach dem Cesprach — wenn Sie das Unternehmen verlassen — ziinden Sie
sich besser erst dann eine Zigarette an, wenn Sie aufer Sichtweite sind.

M Die Verabschiedung
Nicht vergessen: Bei einem geéffneten Sakko werden beim Aufstehen die Knépfe geschlossen.

Wenn das Gesprach zu Ende ist, bleibt der Bewerber so lange sitzen, bis sei-
ne Gesprachspartner aufstehen. Erhebt sich die Person, die hierarchisch
am hochsten angesiedelt ist, steht der Kandidat auf jeden Fall auf, auch



wenn die anderen noch sitzen bleiben. Und wenn einer der Teilnehmer das
Gesprach fruher verlasst, steht der Bewerber ebenfalls auf, um sich formge-
recht von ihm zu verabschieden.

Eine hofliche und korrekte Verabschiedung rundet den Eindruck im Bewerbungsgespriach ab.

Wichtig: Auch wenn das Gespriach nicht ideal gelaufen ist oder der Bewer-
ber fur sich selbst schon entschieden hat, dass er fiir das Unternehmen
nicht tatig sein will:

Eine freundliche und hofliche Verabschiedung gehort zum guten Ton.



Erfolgreiche Selbstpriasentation

Ob ein Bewerber gute Arbeit leisten wird, wissen die Entscheider bei der Einstellung nicht.

Fragt man Personalverantwortliche, nach welchen Kriterien sie sich fur
oder gegen einen Bewerber entscheiden, geben sie an, dass sie beim Einstel-
lungsverfahren eine Reihe von Informationen, Daten und Fakten, ja sogar
wissenschaftliche Tests fiir ihre Entscheidung heranziehen. SchliefRlich stel-
len Personalentscheidungen fiir Unternehmen ein nicht zu unterschitzen-
des Risiko dar, das moglichst klein gehalten werden soll. Entscheidet sich
das Unternehmen fur den falschen Bewerber, ist dieser Fehlgriff mit hohen
Kosten verbunden: Die gesamte Einarbeitungszeit war umsonst, die Lohn-
zahlungen sind ins Leere gelaufen, wenn der neue Mitarbeiter nicht wie er-
wartet gearbeitet hat, die dringend anstehenden Aufgaben wurden nicht
oder nicht zufriedenstellend erfullt, und die Suche nach einem neuen Mitar-
beiter kostet wiederum Zeit und Celd.

B Der erste Eindruck ist entscheidend

Personalentscheider versuchen, méglichst viele Unsicherheitsfaktoren beim Auswahlprozess
auszuschalten.

Doch bei der Einstellungsentscheidung gibt es keine letzte objektive Sicher-
heit. Das bestétigen alle Entscheider. Es kann passieren, dass alle Fakten
fur einen Bewerber sprechen, alle Tests darauf hinweisen, dass er genau
der Richtige fiir die zu besetzende Position ist. Und doch entscheiden sich
die Personalverantwortlichen dagegen. Warum? Weil entgegen allen objekti-
ven Tatsachen der Bauch

»Nein« sagt. Die meisten erfahrenen Personaler geben zu, dass sie in ho-
hem Mafe ihrer Intuition folgen, auch wenn sie das Gefuihl manchmal
nicht begriinden kénnen.

Beim Vorstellungsgesprach liegen die meisten objektiven Daten tiber den Be-
werber bereits vor. Zeugnisse, Qualifikationen und Berufserfahrung sind ge-
pruft. Jetzt wollen die Entscheider sich ein Urteil Gber die Personlichkeit
des Bewerbers machen und priifen, wie er kommuniziert und argumentiert,
ob er authentisch ist, ob die Chemie stimmt und ob sie sich vorstellen kén-



nen, dass er in die bestehende Unternehmenskultur passt. Dabei ist der ers-
te Eindruck, den der Bewerber auf die Personalverantwortlichen macht,
sehr oft entscheidend fiir den weiteren Verlauf der Begegnung und damit
auch fur den Erfolg des Vorstellungsgesprachs.

Beim ersten Eindruck wird die Informationssuche bereits nach drei bis flinf
Sekunden eingestellt — das Urteil tiber den anderen steht erst einmal fest.
Das heifdt: Der erste Eindruck vom Bewerber fillt zum Beispiel positiv aus,
weil er als authentisch und sympathisch eingeschatzt wird, oder aber er ist
negativ, weil die Kleidung unpassend oder das Auftreten zu forsch ist. Was
genau diesen negativen Eindruck hervorruft, kann derjenige, der beurteilt,
in der Kiirze der Zeit meist nicht sagen. Viele AufRerlichkeiten werden in Se-
kundenschnelle unbewusst aufgenommen und zu einem Gesamtbild verar-
beitet.

| Entscheidend ist nicht nur das Sachliche
Als Bewerber werden Sie anhand vieler Faktoren blitzartig vom Entscheider beurteilt.

Nach der bekannten Studie des amerikanischen Psychologen Professor Al-
bert Mehrabian ist der Inhalt des Gesagten nur zu sieben Prozent fiir den
ersten Eindruck mafigeblich — die restlichen 93 Prozent entfallen auf die Kor-
persprache (Koérperbau, Bewegungsabldufe, Haltung, Gang, Gestik, Mimik,
Distanzverhalten), die Kleidung (Qualitat, Stilrichtung, Passform, Farbe),
die Sprache (Stimmlage, Klang, Modulation, Lautstarke, Dialekt, Wortwahl)
und den Geruch (Parfiim, Kérpergeruch).

All das erfassen die Entscheider beim ersten Kontakt innerhalb von Bruch-
teilen von Sekunden und gleichen es mit ihren Erwartungen ab. Parallel da-
zu flieflen Werte, Erfahrungen, aber auch vorgefertigte Meinungen und Vor-
urteile in die Bewertung ein und vervollstandigen das nun entstandene Bild
vom Bewerber.

Zwar wissen viele Personaler, dass sie nicht dem ersten Eindruck erliegen
und die Qualifikationen vernachlassigen diirfen. Trotzdem sollte jedem Be-
werber bewusst sein, dass der erste Eindruck im Vorstellungsgesprach eine
entscheidende Bedeutung haben kann. Féllt der erste Eindruck vom Bewer-
ber positiv aus, ist deshalb aber noch nicht alles gewonnen. Wihrend des ge-
samten Vorstellungsgesprachs kommt es sehr stark darauf an, wie sich der
Kandidat darstellt. Eine Studie der Universitat Darmstadt kommt sogar zu
dem Ergebnis, dass fur die Karriere generell das Auftreten, der dufdere Ein-
druck und eine nattirliche Souverénitat wichtiger sind als alle Zeugnisse.
Das bedeutet aber wiederum nicht, dass die fachliche Qualifikation eines Be-
werbers unwichtig ist. Sie bildet die Basis, um tberhaupt ins Vorstellungs-



gesprach zu kommen. Fachkompetenz ist also die Pflicht. Die Kiir, das Ent-
scheidende, wer das Rennen in der Vorstellungsrunde macht, ist die Art,
wie ein Bewerber sich selbst und sein Kénnen im Jobinterview prasentiert.

B Die Korpersprache beachten

Die Kérpersprache entscheidet in hohem Mafe dartiber, wie tiberzeugend Sie wirken.

Die meisten Bewerber achten im Vorstellungsgesprach viel zu wenig auf ih-
re Kérpersprache. Dabei messen Personalverantwortliche den kérpersprach-
lichen Signalen des Kandidaten viel mehr Bedeutung zu als dem, was er
sagt. Korperhaltung, Mimik und Gestik werden von den Verantwortlichen z-
um Teil sehr bewusst interpretiert, zum Teil werden die Signale auch unbe-
wusst aufgenommen und verarbeitet. Auf die leichte Schulter nehmen soll-
ten Bewerber ihre Auflenwirkung daher nicht. Im vorbereitenden Rollen-
spiel kénnen Sie neben einer tiberzeugenden Argumentation auch eine
selbstbewusste Korperhaltung tiben.

B Den Raum selbstbewusst betreten
Grundsitzlich sollten Raume nicht zégernd betreten, aber auch nicht erstiirmt werden.

Zum ersten Eindruck und zur gesamten Selbstprasentation gehort, wie der
Bewerber seinen Gesprachspartnern gegenubertritt bzw. wie er einen

Raum betritt. Wenn Sie als Bewerber in einen Raum gehen wollen, in dem
sich die Personalverantwortlichen bereits versammelt haben, beachten Sie
Folgendes: Nach dem Anklopfen und der Aufforderung zum Eintreten 6ff-
nen Sie die Tiir, bleiben kurz im Tiurrahmen stehen, um sich zu orientieren,
und gehen dann zielstrebig und ohne tbereilt zu wirken auf die Person
oder die Personen, die sich im Raum befinden, zu. In diesem Augenblick
ist es besonders wichtig, dass Sie mit offenem Blick und einem Lacheln auf
die Entscheider zugehen. Das signalisiert Offenheit und Freundlichkeit und
macht sofort sympathisch.

Wer sich dagegen bereits beim Offnen der Tiire halb dahinter versteckt und
schiichtern hervorschaut, um festzustellen, ob er erwiinscht ist oder sich viel-
leicht doch in der Tur geirrt hat, muss — je nachdem, fiur welche Position er
sich beworben hat — womoglich bereits Minuspunkte auf seinem Bewer-
tungskonto verbuchen. Ein Mitarbeiter mit Kundenkontakt oder mit Fiih-
rungsfunktion zum Beispiel darf einen Raum nicht zaghaft und schiichtern
betreten, sondern muss selbstbewusst in Erscheinung treten.



Auf die Korperhaltung achten
Wer aufrecht geht, fuhlt sich mit der Zeit selbstbewusster.

Wiahrend dieser wenigen ersten Sekunden, in denen der Bewerber den Be-
sprechungsraum betritt, werfen die Anwesenden bereits einen intensiven
Blick auf den Ankémmling und gewinnen ihren ersten Eindruck, der — wie er-
wahnt — mafigeblich sein kann. Umso wichtiger ist es, dass Sie als Bewer-
ber auf eine selbstbewusste Kérperhaltung achten. Gehen Sie aufrecht, las-
sen Sie die Schultern nicht nach vorne hingen, sondern ziehen Sie sie eher
etwas zurtick, und halten Sie den Kopf gerade. Diese kleinen Korrekturen
an der Haltung habe eine grofRe Wirkung. Jeder Bewerber kann eine selbst-
bewusste Kérperhaltung zu Hause tiben und wird feststellen, dass eine auf-
rechte Haltung auch positive Auswirkungen auf das personliche Befinden
hat.

So signalisieren Sie Selbstbewusstsein

Wenn Sie lhren Gesprachspartnern gegeniiberstehen:

m Belasten Sie beide Beine. Das gibt lhnen Stehvermégen und
Sicherheit.

m Knicken Sie nicht in der Hifte ein, sondern stehen Sie aufrecht.
Machen Sie sich also nicht klein.

m Stellen Sie die Fufde leicht auseinander. Das vermittelt lhrem
Gegenuiber den Eindruck, dass Sie einen festen Standpunkt haben.

m Lassen Sie die Schultern nicht nach vorne hiangen, sondern ziehen
Sie die Schulterblatter nach hinten und unten.

Halten Sie den Kopf aufrecht.

m Unterstitzen Sie lhre Aussagen durch eine natirliche Gestik.

m Vorsicht: Stitzen Sie die Hande nicht ausladend auf den Hiiften ab.
Diese Korperhaltung demonstriert Macht und Dominanz, nach dem
Motto: »Ich brauche mehr Platz, ich fiihle mich tiberlegen.« Diese
Geste wirkt sehr negativ beim Bewerber, fast aggressiv.

Wenn Sie lhrem Gesprichspartner gegeniibersitzen:

m Nehmen Sie die gesamte Sitzflache des Stuhls ein.

m Stellen Sie die Beine nebeneinander und liberkreuzen Sie sie nicht.
Mit dieser Sitzhaltung wirken Sie selbstsicher.

m Legen Sie die Fie nicht um die Stuhlbeine. Das zeugt von
Unsicherheit und Verkrampfung.



m Wippen Sie nicht mit den FiRen. Das kann sowohl Arroganz als
auch Nervositit signalisieren.

m Achten Sie auf eine aufrechte, leicht nach vorn gebeugte und zu
lhrem Gesprachspartner hin offene Sitzposition.

m Sitzen Sie nicht zu breitbeinig. Das wirkt dominant und zeugt von
schlechtem Stil.

m Achten Sie darauf, dass lhre Beine nicht zum Ausgang weisen.
Damit signalisieren Sie, dass Sie sich unwohl fuhlen und gleich ge-
hen wollen.

m Lehnen Sie sich nicht zurtick, und verschrianken Sie nicht die Arme.
Das wirkt wie eine Barriere, die ein Gesprach behindern kann.

So lesen Sie die Kérpersprache

Die folgenden Signale kénnen klar als Riickzug oder Ablehnung gedeu-

tet werden:

Im Sitzen:

m Die Fuflspitzen weisen weg vom Bewerber: Der Personaler schiebt
ein Argument oder ein Angebot zur Seite.

m Ein steifer Oberkérper: Anspannung und beginnende Ablehnung.

m  Mit dem Oberkérper zuriickweichen: Ich bin damit nicht
einverstanden.

m Mehrmaliges Zuriickwerfen des Kopfes: Ablehnung.

m Die Fufde unter dem Stuhl zurticknehmen: sich distanzieren.

m Arme vor der Brust verschrinken: Abweisung.

Im Stehen:

m Einen Schritt zuriicktreten: Distanz zwischen sich und den Bewerber
bringen, Ablehnung.

m Blick tiber die Schulter, der Oberkérper wird dem Bewerber nicht
voll zugewendet: Ablehnung.

m Eine Barriere aufbauen, zum Beispiel hinter den Schreibtisch oder
Besprechungstisch treten: Distanz herstellen.

Als Sympathie und Zustimmung kénnen Sie folgende Kérperhaltung deu-

ten:

m Der Oberkérper des Gesprachspartners ist leicht nach vorne
gebeugt: Aufmerksamkeit.

m Der Gesprachspartner wendet dem Bewerber seinen Oberkéorper voll
zu: Sympathie, Interesse.



m Das Gegenuber verringert die Distanz, tritt einen Schritt naher:
Sympathie.

m Die Fufdspitzen weisen zum Bewerber hin: Zustimmung.

m Die Armhaltung ist offen, die Hande gestikulieren oberhalb der
Gurtellinie: positive Einstellung, Sympathie.

m Interviewer und Bewerber gleichen gegenseitig ihre Kérperhaltung
immer wieder an, das heift, sie spiegeln sich: Zustimmung, Sympa-
thie.

B Selbstbewusste Korperhaltung fiir Frauen

Vermeiden Sie in Ihrer Haltung typisch weibliche Signale.

Die meisten Manner haben von Natur aus eine selbstbewusstere Kérperhal-
tung als Frauen. Deshalb an dieser Stelle ein paar wichtige Tipps zur Hal-
tung fur Bewerberinnen. Typisch weibliche Kérperhaltungen sind:
ubereinandergeschlagene Beine,

verschrankte Arme,

eingeknickte Hufte,

den Kopf schief halten,

die Hande verbergen.

Die Kérperhaltung muss selbstbewusst und prisent wirken.

Das alles sind Schutzhaltungen, die Unsicherheit ausdriicken und unbe-
wusst den Beschiitzerinstinkt beim Gegentiber mobilisieren sollen. Im Jobin-
terview wirken diese Signale eher negativ. Denn hier wollen Frauen signali-
sieren, dass sie die ausgeschriebene Position, sowohl was ihre Qualifikati-
on als auch was ihre Personlichkeit anbelangt, sehr gut ausfiillen kénnen.
Um dies zu untermauern, muissen Bewerberinnen allein schon durch ihre
Kérperhaltung mehr Raum gewinnen und damit Selbstbewusstsein vermit-
teln.

Wichtig ist deshalb, dass Bewerberinnen ihren Sitzplatz am Besprechungs-
tisch selbstbewusst und selbstsicher einnehmen und die Beine im Sitzen ne-
beneinanderstellen. Damit »erden« sie sich. Dasselbe gilt fir Gesprache
im Stehen. Das Korpergewicht muss gleichmafig auf beide Beine verteilt wer-
den, ohne in der Hiifte einzuknicken. Damit bleiben auch ganz automa-
tisch Wirbelsaule und Kopf gerade. Aber Vorsicht: Wie die mannlichen soll-
ten auch weibliche Bewerber weder breitbeinig sitzen noch stehen. Das gilt
auch im Hosenanzug als schlechter Stil.



Die Gestik
Ihre Hinde sagen moglicherweise mehr lber Sie aus als lhre Worte.

Fir das Vorstellungsgesprach gilt generell: Der Bewerber gestikuliert natir-
lich, aber eher sparsam als weit ausladend. Zu raumgreifende Gesten kon-
nen unruhig und hektisch wirken und bei den Personalverantwortlichen
den Eindruck erwecken, der Bewerber sei zu extrovertiert und neige zur
Selbstdarstellung. Diese Eigenschaften sprechen jedoch gegen die Teamfi-
higkeit.

Fazit: Positive Aussagen sollte der Bewerber immer auch durch positive — 6ff-
nende und harmonische — Gesten verstarken.

Mit diesen Gesten signalisieren Sie Interesse, Sympathie und Selbstbe-

wusstsein

m Im Stehen die Arme einfach locker neben dem Kérper hdangen
lassen. Damit werden dem Gegeniiber Offenheit und Sicherheit si-
gnalisiert, weil der Oberkérper ungeschiitzt bleibt. Noch besser: Ar-
me oberhalb der Taille anwinkeln und nattrlich gestikulieren. Ges-
ten in Hohe der Taille werden als neutral und oberhalb als positiv ge-
wertet. Oder beide Hande in Hohe der Girtellinie locker ineinander-
legen. Das Vorteilhafte dabei ist, dass die Hande sofort bereit zur Ges-
tik sind, wenn wir handeln oder etwas mit Gesten verdeutlichen wol-
len.

m Die Hinde immer sichtbar lassen und nicht verstecken. Das ldsst
Vertrauen entstehen.

m Die Hinde nach oben 6ffnen, das heifst die Handinnenflachen
zeigen. Diese Geste wirkt besonders positiv. Sie demonstriert Offen-
heit und signalisiert, dass wir bereit sind, etwas zu geben, zum Bei-
spiel Leistungsbereitschaft und Engagement. Gleichzeitig unter-
streicht sie die Argumentation in sehr positiver Weise.

Nutzen Sie die Geste der offenen Hiande so oft wie méglich im Vorstellungsgesprich.

m Handbewegungen und Armbewegungen, die von unten nach oben
verlaufen, wirken ebenfalls besonders positiv und motivierend.

m Die Fingerkuppen einer Hand aneinander pressen. Damit
unterstreichen wir eine Aussage.

m Mit den Handen ein Spitzdach nach oben formen. Diese Geste
signalisiert zum einen Sicherheit, aber auch Nachdenklichkeit.



m Den kleinen Finger reiben. Diese Bewegung signalisiert Zuwendung
und Genuss.

m Sich die Hande reiben. Wenn die Geste nicht zu haufig eingesetzt
wird, beweist sie Zufriedenheit, Freude oder Sicherheit. In Zusam-
menhang mit einem selbstgefalligen Gesichtsausdruck kann sie
aber ausdrticken, dass der Betreffende einen (materiellen) Schach-
zug zum eigenen Vorteil und zum Nachteil des anderen gemacht
hat.

Sich die Hénde reiben kann unterschiedlich interpretiert werden.

Generell negativ wirken Bewegungen der Arme unterhalb der Girtellinie.

Diese Gesten wirken unangemessen

m Die Arme konnen zwar im Stehen zwischendurch auch einmal ruhig
nach unten hiangen. Sobald die Gestik einsetzt, missen die Hande
aber uber die Taille gehoben werden. Denn Bewegungen der Hande
unterhalb der Giirtellinie signalisieren eine Unsicherheit und/oder in-
nerliche Abwesenheit.

m Schulterzucken mit Zeigen der Handinnenflachen unterhalb der
Taille. Diese Geste wird als Entschuldigungsgeste und damit als Hilf-
losigkeit und Unterwerfung gedeutet. Im Bewerbungsgesprach
schlieRt man aus dieser Geste auf Unsicherheit und Passivitit.

m Haiufiges Zeigen des Handriickens. Diese schlief3ende Geste wird
als verschlossen und damit negativ empfunden.

»Hand-Hals-Gesten« werden im Jobinterview immer negativ bewertet.

m Eine Hand greift an den Hals oder an den Mund. Zwar werden
Handbewegungen oberhalb der Taille grundsatzlich positiv gewer-
tet. Eine Ausnahme bilden jedoch die sogenannten »Hand-Hals-Ges-
ten«. Es sind meist Verlegenheitsgesten, die den Impuls zu einer an-
deren negativen Geste unterdriicken und umleiten sollen, weil dem
Sprechenden in letzter Sekunde bewusst wurde, dass ihn seine Ges-
tik verraten kénnte. Stattdessen greift die Hand dann zum Hals.

m Ans Ohrliappchen greifen. Dies wird zuweilen als Bestrafungsgestik
gedeutet. Sie zeigt angeblich, dass wir dem anderen eine Aussage
ubel nehmen.

m Das Kinn streicheln. Diese Handbewegung soll von
Selbstgefilligkeit zeugen.



Versteckte Hande — in den Hosentaschen oder hinter dem Riicken — kommen nicht gut

an.

m Mit den Hinden eine Barriere in Richtung des Gesprachspartners
zu formen beweist Unsicherheit und Ablehnung.

m Aneinanderlegen der Zeigefinger bei verschrinkten Handen, wobei
die Zeigefinger auf das Gegentiber deuten. Diese Geste wird »doppel-
laufige Pistole« genannt und weist auf Aggression hin.

m Die Hande vor der Brust falten: deutet auf Unsicherheit und
Verkrampfung hin.

Spielen Sie nicht mit Gegenstidnden — das wirkt unkonzentriert und nervés.

m Mit den Fingern trommeln: Unsicherheit und Nervositit.

m Sich an die Nase fassen lasst Unsicherheit, Verwirrung oder
Verlegenheit vermuten.

Die Brille hastig abnehmen deutet Erregung an.
Die Brille hochschieben: Unsicherheit oder der Versuch, Zeit zu
gewinnen.

m Hinter dem Riicken mit der einen Hand das Handgelenk der
anderen Hand umfassen: steht fir Enttduschung und Verkramp-
fung.

m An den Oberarm fassen zeugt von Wut.

m Am Ringfinger reiben: Der Betreffende ist emotional aufgewihlt.

Die Hand vor den Mund legen bedeutet: Das Gesagte soll zuriickgenommen werden.

m Der Zeigefinger vor dem Kinn: Damit wird Handlungsbereitschaft
signalisiert.

m Den Finger auf die geschlossenen Lippen legen: Etwas wird
zurtickgehalten.

m Der Mittelfinger tiber dem Kinn oder vor dem Mund signalisiert
Stolz und Selbstsicherheit. Diese Geste ist im Jobinterview jedoch
eher den Personalern vorbehalten. Der Bewerber sollte sie besser ver-
meiden.

| Die Mimik

Ihr Gesichtsausdruck sagt viel dariiber aus, was Sie gerade empfinden.

Zur Korpersprache gehoren nicht nur Haltung und Gestik, sondern auch

die Mimik, also der Gesichtsausdruck. Der Gesichtsausdruck von vielen Men-
schen ist lebhaft, wihrend andere sich durch ein sogenanntes Pokerface aus-
zeichnen. lhre Mimik ist reduziert und lasst kaum Ruckschliisse auf ihr Ge-



fuhlsleben zu. Personalverantwortliche sind in der Regel Profis und werden
deshalb versuchen, ihren eigenen Gesichtsausdruck so gut wie méglich im
Griff zu haben.

Es gibt Menschen, denen man jede Gefiihlregung sofort an der Mimik ansieht.

Der Bewerber soll sich ja moglichst unverfélscht darstellen und nicht gleich
am Gesichtsausdruck des Interviewers erkennen kénnen, wenn seine Aussa-
gen oder seine Selbstprasentation nicht gut ankommen. Menschen, denen
die Gefiihle ins Gesicht geschrieben sind, werden sich jedoch als Bewerber
sehr schwertun, ein undurchdringliches Gesicht zu machen. Wer dies zwang-
haft versucht, wirkt héchstens unecht und hinterldsst aus diesem Grund
auch keinen guten Eindruck.

Menschen mit einem lebhaften Gesichtsausdruck werden als sympathisch eingestuft.

Menschen mit lebhafter Mimik wirken offen, lebhaft und vertrauenswiirdig.
Es ist also gar nicht notwendig, sich fir das Bewerbungsgesprach ein Poker-
face anzutrainieren oder zu versuchen, eine bestimmte Mimik an den Tag
zu legen.

Beachten Sie bei lhrer Mimik vor allem drei Dinge:

m immer wieder einmal freundlich und verbindlich licheln,

m den Blickkontakt mit allen Personalverantwortlichen suchen und

m einen neugierigen, interessierten Blick aufsetzen, wenn die Personaler
uber das Unternehmen und die Aufgabe berichten.

Licheln: das beste Mimiksignal

Ein Licheln ist das sympathischste Mimiksignal, das ein Mensch geben
kann. Mit einem strahlenden Lacheln gewinnt man Herzen. Vorausset-
zung: Das Liacheln kommt von innen und ist nicht aufgesetzt.

Personen »mit schiefem Licheln« werden gemieden.

Bei einem echten Liacheln werden automatisch die Wangen hochgezogen
und die Augen lachen mit. Um die Augen herum bilden sich Lachfiltchen
und die Augenbrauen senken sich. Beim vorgetauschten Lacheln dagegen
sind die Muskeln rund um die Augen nicht aktiv. Es wirkt wie eine Grimas-
se und endet oft sehr abrupt. Dieses unechte oder »schiefe Licheln« wird
von anderen unbewusst abgelehnt. Im Gegensatz zum echten Licheln, das
Vertrauen und Zuneigung aufbaut, erntet das unechte Lacheln Misstrauen
und Ablehnung. Bewerber sind deshalb gut beraten nur zu lacheln, wenn ih-



nen wirklich danach zumute ist. Ein Dauerldcheln ist nicht glaubwiirdig
und wirkt zudem unterwiirfig. Besonders bei der Mimik ist Authentizitat
sehr wichtig.

Grundsatzlich ist es hilfreich, Gber die wichtigsten Mimiksignale informiert
zu sein, sowohl um die Mimikreaktionen der Interviewer interpretieren zu
kénnen als auch um sich uber die eigene Mimik besser im Klaren zu sein.

Die wichtigsten Mimiksignale

m  Mit der Zunge uber beide Lippen fahren: Der Betreffende geniefdt
die Situation und ist mit ihr zufrieden.
m Die Augen sind weit gedffnet: Die Person ist sehr interessiert.

Ein haufiger Blickkontakt zeugt von Vertrauen und Sympathie.

Ein offener Mund bei weit ge6ffneten Augen driickt Erstaunen aus.
m Die Lippen spitzen: Der Betreffende prift das gerade Gesagte ganz
genau.
m Nur eine Lippe lecken: Der Interviewer denkt iiber die AuRerungen
des Bewerbers nach.
Stirnrunzeln: Erstaunen oder erstes Anzeichen von Arger.
Augenbraue(n) hochziehen: ein Zeichen fur Skepsis und Kritik.
Augenbrauen zusammenziehen: Der Betreffende ist argerlich.
Nase riimpfen: Das Angebot / die AuRerung wird abgelehnt.

Zusammengepresste Lippen: Die Person ist angespannt und distanziert sich innerlich.

Haufiges Wegsehen: ein Zeichen fiir Desinteresse.

m Konstanter und eindringlicher Blickkontakt: Das Gegenuber ist
drgerlich und kurz vor einer aggressiven Auflerung.

m Geodffneter Mund bei gleichzeitig hingender Unterlippe und
zuriickgeschobenem Kinn: Das »lange Gesicht« signalisiert Ableh-
nung.

Ein angehobener Mundwinkel zeigt Arroganz und Uberheblichkeit.

m Hochgeschobene Unterlippe: Kann sowohl Arroganz und
Uberheblichkeit als auch Nachdenklichkeit bedeuten.

m Ein haufiger Lidschlag deutet auf Unsicherheit und Nervositat hin.

| Die Stimme

Die Stimme sorgt machtvoll, aber unbewusst fiir Faszination, Sympathie und Durchsetzungs-
vermogen.



Fragt man Personalverantwortliche, welchen Stellenwert die Stimme eines
Bewerbers hat, unterstreichen viele von ihnen, dass die Stimme eines Bewer-
bers einen wesentlichen Eindruck hinterlasse. Bei potenziellen Mitarbeitern
mit Kundenkontakt achten die Unternehmensvertreter sogar sehr bewusst
auf Stimme und Modulation des Bewerbers. Denn die Stimme eines Mitar-
beiters am Telefon ist oft die erste Visitenkarte des Unternehmens. Inner-
halb der ersten sieben Sekunden eines Telefonats macht sich ein Anrufer
ein erstes Bild von seinem Cesprachspartner am anderen Ende der Lei-
tung. Ein GroRteil der Befragten zieht deshalb Bewerber mit angenehmer
Stimme und Sprechweise anderen Bewerbern vor.

Strebt ein Bewerber eine Fiihrungskarriere an, wird seiner Stimme bei der
Personalauswahl sogar besonders viel Bedeutung beigemessen. Bei der Be-
wertung der Stimme eines Jobkandidaten gehen die meisten Unternehmens-
vertreter nach ihrem subjektiven Eindruck vor. Nur wenige legen objektive
Bewertungskriterien zugrunde.

Achten Sie darauf, dass Sie nicht zu schnell sprechen und deutlich artikulieren.

»Ein Mann mit einer kraftigen, wohlténenden Stimme hat es im Berufsle-
ben einfacher als eine Frau mit Piepsstimme«, sagen Karriereberater und
Coaches fur berufliche Entwicklung. Eine angenehme, gut verstandliche
Stimme ist fur Berufstatige sehr wichtig. Aber Vorsicht: Eine tiberlaute Stim-
me kommt auch nicht gut an. Wichtig an der Stimme sind Stimmlage,
Sprechmelodie, Geschwindigkeit, die Dauer von Pausen sowie die Lautstar-

ke.

B Eine klare Aussprache kommt gut an

Eine gute Berufsstimme klingt laut der Phonetikerin Vivien Zuta vom Frank-
furter Institute for Advanced Studies (FIAS) sachlich und bestimmt, gleich-
zeitig aber auch persénlich und freundlich. Dazu gehort ein mittleres Sprech-
tempo. Bewerber, die stimmlich sicher wirken und ihre Stimme flexibel ein-
setzen konnen, kommen deshalb gut an. Voll klingende mittlere Stimmla-
gen werden hohen oder betont tiefen vorgezogen.

Wer sehr monoton und langsam spricht, klingt gelangweilt und lasst damit
den Eindruck von Motivation und Engagement vermissen, der fir ein Vor-
stellungsgesprach besonders wichtig ist. So kénnen die Chancen fur den
Job — nur aufgrund der Stimme — schnell schwinden.

B Stimmtraining kann helfen



Professionelle Stimmtrainer erzielen Stimmverénderungen und -verbesserungen in relativ kur-
zer Zeit.

Die gute Nachricht fur Bewerber mit zu leiser Stimme, mit monotoner oder
undeutlicher Sprechweise: Mit einem Stimmtraining kénnen Mangel an der
Stimme schnell ausgeglichen werden. Wer seine Aussprache verbessern
will, wiederholt zum Beispiel immer wieder Satze mit vielen Vokalen. Um
der Stimme mehr Lautstarke und Klang zu geben, trainiert man die Bauch-
atmung und spricht im Rhythmus der Bauchatmung immer wieder die Wor-
te: »Hopp, hepp, hupp«. Gute Ubung: Legen Sie sich mit einem Buch auf
dem Bauch auf den Riicken. Das Buch muss sich im Atemrhythmus heben
und senken.

Wer zu monoton spricht und seine Aussprache melodischer machen méch-
te, liest spannende Geschichten, die viel direkte Rede enthalten, laut vor, ak-
zentuiert dabei genau und versucht — wie ein Schauspieler —, die Emotio-
nen der beschriebenen Personen mit seiner Stimme eindrucksvoll wiederzu-
geben.

Und nicht vergessen: Die Atmung ist die Energie der Gedanken. Die Stim-
me eines Menschen ist immer nur so gut wie seine Atmung. Auch aus die-
sem Grund sind Entspannungsiibungen kurz vor dem Bewerbungsge-
sprich eine sinnvolle Mafinahme. Nur wer entspannt ist, kann seinen A-
tem frei flieRen lassen.

B Mit einer ausgefeilten Rhetorik iiberzeugen

Mit sprachlicher Gewandtheit kénnen Sie punkten.

Es gibt Menschen, die rhetorisches Talent besitzen und ihre Gesprachspart-
ner mit sprachlicher Gewandtheit und Brillanz beeindrucken. Diese Fahig-
keit hat nicht jeder. Vor allem im Vorstellungsgesprach, in dem beim Bewer-
ber woméglich Anspannung und Aufregung dominieren, kann es schon pas-
sieren, dass die Worte nicht so selbstverstandlich flief3en wie in der locke-
ren Runde im Freundeskreis.

Aber: Eine lebendige, anschauliche Sprache, die Begeisterung und Engage-
ment transportiert, hat viel Uberzeugungskraft und kann andere Schw-
chen des Bewerbers wettmachen.

Und je nachdem, welche Position besetzt werden soll, etwa die eines Verkau-
fers oder Einkidufers, achten die Interviewer besonders aufdie rhetorische Si-
cherheit und Verhandlungsstérke des Kandidaten. Die folgenden Seiten fas-



sen wichtige Grundlagen erfolgreicher Rhetorik zusammen, die an die Emp-
fehlungen des erfolgreichen Rhetorik- und Dialektiktrainers Dr. Albert Thie-
le angelehnt sind.

B Die Grundregeln wirkungsvoller Rhetorik
Wem die Fahigkeit, andere Menschen mit einem brillanten rhetorischen Feu-
erwerk zu tiberzeugen, nicht in die Wiege gelegt wurde oder wer sich nicht
durch entsprechende Rhetorikkurse eine professionelle Sprechweise ange-
eignet hat, wird sich auch mit noch so viel Vorbereitung auf sein Vorstel-
lungsgesprach nicht zu einem Rhetorikprofi wandeln. Das muss auch gar
nicht sein. Es genligt, wenn Sie sich die folgenden Grundregeln erfolgrei-
cher Rhetorik immer wieder vor Augen fiihren und zum Beispiel im Rollen-
spiel versuchen, sie zu beriicksichtigen.

Grundregeln erfolgreicher Rhetorik

1) Die Botschaft muss klar sein. Der Kandidat sollte, schon bevor er in
das Vorstellungsgesprach geht, genau wissen, wie er sich im Inter-
view prasentieren will. Welche seiner Starken und Qualifikationen,
die besonders gut fiir die Position passen, will er betonen? Welches
Alleinstellungsmerkmal hat er? Das heifdt, was kann er Besonderes
in das Unternehmen einbringen, etwas, das andere vielleicht nicht vor-
weisen kénnen? Was sind seine Ziele beztiglich der neuen Position?
Wie will er das Unternehmen in Zukunft als Mitarbeiter erfolgreich un-
terstitzen? Wer sich zu diesen Themen vorher ausfihrlich Gedan-
ken gemacht hat, bei dem flieflen auch die Worte flussiger und tiber-
zeugender.

2) Die Interviewer sind wichtig, nicht der Bewerber. Das heif3t: Das,
was der Kandidat sagt, muss seinen Gesprichspartnern am Tisch ge-
fallen und nicht ihm selbst. Deshalb ist es von groffem Vorteil, wenn
der Bewerber sich bereits im Vorfeld tiber die Positionen und Aufga-
bengebiete der Anwesenden informiert hat. So kann er besser auf de-
ren Interessen eingehen.

3) Wer die Wahrheit sagt, wirkt authentisch. Damit kommen auch
seine Aussagen glaubwiirdig und tiberzeugend an. Es hat also kei-
nen Sinn, sich im Vorstellungsgesprich zu verstellen und Uberzeu-
gungen von sich zu geben, die nichts mit der eigenen inneren Einstel-
lung zu tun haben. Allein die Kérpersprache und Stimme werden ver-



4)

raterisch sein. Erfahrene Personaler entlarven solche Versuche so-
fort. Und nur wer authentisch ist, kann andere auch von sich iiberzeu-
gen.

»Rede weniger, sage mehr.« Dieses Motto ist flir Bewerber Erfolg
versprechend. Nur die fur das Vorstellungsgesprich und die neue Auf-
gabe wichtigen Fakten werden angesprochen. Sie sollen Hand und
FuR haben und selbstbewusst vorgetragen werden. Bringen Sie lhre
Botschaft auf den Punkt und reden Sie nicht um den heifRen Brei her-
um.

5) Zuhoren kénnen ist eine wichtige rhetorische Qualitit. Wenn ein

6)

7)

8)

9)

Unternehmensvertreter spricht, halt der Bewerber interessierten Blick-
kontakt zu ihm, hort ihm aufmerksam zu und unterbricht ihn nicht.
Emotionen gehdren zu einer lebendigen Sprache. Wenn ein
Bewerber Begeisterung, Interesse und Willenskraft in seiner Sprache
ausdriicken kann, hat er schon viel gewonnen. Aussagen wie »Es
macht mir riesigen Spaf3, mit vielen Kunden in Kontakt zu sein«,
»|ch habe Zahlen immer schon geliebt« oder »Computer sind mei-
ne Leidenschaft« diirfen ruhig sein. Sie zeigen, dass der Bewerber sei-
ne Position nicht nur mit dem Kopf, sondern auch mit dem Herzen
ausfullen wird.

Eine klare verstandliche Sprache ist Voraussetzung fur eine gute
Kommunikation. Die Personalverantwortlichen miissen die Bot-
schaft des Bewerbers sofort und unmissversténdlich verstehen kon-
nen. Fachausdriicke aus dem Bereich, in dem die Position besetzt wer-
den soll, sind naturlich erlaubt, um die Vertreter des Unternehmens
von der fachlichen Kompetenz zu tiberzeugen.

Der Bewerber sollte keine Monologe halten, auch wenn vielleicht der
eine oder andere Personalverantwortliche selbst dazu neigt zu mono-
logisieren. Bewerber, die zu lange und zu ausfuhrlich von sich selbst
reden, laufen Gefahr, als tiberzogene Selbstdarsteller eingestuft zu
werden.

Eine direkte Ansprache tiberzeugt. Im Augenblick des Gespriachs
konzentriert sich der Bewerber immer voll auf das Gegeniiber, das
er gerade ansprechen mochte.

10)Nachfragen vermeidet Missverstindnisse. Wenn der Bewerber nicht

sicher ist, ob er die Aussage eines Unternehmensvertreters richtig ver-
standen hat, ist es sinnvoll, wenn er das Gesagte noch einmal mit ei-
genen Worten wiederholt, zum Beispiel so: »Sie sehen also einen wich-
tigen Schwerpunkt in der ... Habe ich Sie da richtig verstanden?«



11)Der erste Eindruck ist entscheidend, der letzte bleibt. Das heifit: Der
sprachliche Einstieg und der Schluss des Bewerbers im Jobinterview
hinterlassen bei den Unternehmensvertretern einen nachhaltigen Ein-
druck. Deshalb sind eine souverane Vorstellung und Begrifdung eben-
so wichtig wie die Verabschiedung.

B Kritische Fragen und Gegenargumente im Vorstellungsgesprich

Betrachten Sie Einwande wie kritische Fragen und Gegenargumente nicht als Angriff auf Ihre
Person.

Personaler versuchen, Bewerbern mit kritischen Fragen auf den Zahn zu fiih-
len, sie gelegentlich auch zu verunsichern. Sie wollen hinter die Fassade
des Kandidaten schauen und eventuelle Schwachen und Ungereimtheiten
aufdecken. Mit einer ausgefeilten Rhetorik konnen Bewerber solche Einwan-
de, manchmal sogar Angriffe, geschickt parieren. Wichtig ist, dass Sie sich
von solchen kritischen Einwadnden nicht verunsichern lassen oder gar aggres-
siv reagieren. Im Gegenteil: Jede Frage zeugt vom Interesse des Intervie-
wers und davon, dass er noch mehr tiber Sie, den Bewerber, erfahren will.
Reagieren Sie deshalb am besten immer positiv auf sachliche Einwiande.
Denn Personaler messen Kandidaten nicht nur an der Qualitat ihrer Argu-
mente, sondern auch an der Art und Weise, wie sie mit Kritik und gegentei-
ligen Meinungen umgehen.

Will man Sie provozieren? Dann handelt es sich nicht mehr um einen sachlichen Einwand, son-
dern um einen Angriff.

Bei einem Einwand oder einer Frage geht es fur den Bewerber erst einmal da-
rum herauszufinden, warum der Interviewer nachfragt. Hat er vielleicht nur
eine Aussage nicht richtig verstanden? Hakt er nach, weil er grundsatzlich ei-
ne ganz andere Auffassung hat? Oder will er bewusst provozieren, um die
Stressresistenz und die Souveranitit des Bewerbers zu testen?

Wenn ein Einwand oder eine kritische Frage kommt, worauf der Bewer-
ber nicht sofort eine Antwort parat hat, wendet er die Methode der Wie-
derholung an — er wiederholt den Einwand mit eigenen Worten. Damit
gewinnt er Zeit zum Uberlegen: »Verstehe ich Sie richtig, Herr Miiller,
dass Sie ...7«



Einwandtechniken

Methode der bedingten Zustimmung

Gehen Sie auf jeden Einwand ein. Bleiben Sie ruhig und lassen Sie sich nicht in eine Rechtferti-
gungsposition drangen.

Der Rhetoriktrainer Dr. Albert Thiele empfiehlt fiir ein lebendiges Ge-
sprach, das trotz unterschiedlicher Ansétze der Gesprachspartner harmo-
nisch verlaufen soll, verschiedene Formen der Reaktion auf Einwande. Bei
der Methode der bedingten Zustimmung greift der Bewerber einen Aspekt
des Einwands auf und stimmt bedingt zu. Erst dann erklart er den eigenen
Standpunkt auf verstandliche Weise und prazisiert oder relativiert ihn:

Beispiele

m »In diesem Aspekt stimme ich lhnen zu. Ich méchte dazu noch Folgendes
erlautern ...«

m »lch bin lhnen dankbar, dass Sie diesen Punkt ansprechen. Dazu méchte ich
sagen, dass ...«

m »lch verstehe Ihren Standpunkt. Wir diirfen jedoch nicht tibersehen, dass ...«

Umformulierungsmethode

Der Kandidat formuliert den Einwand in eine positive Frage um. Damit
nimmt er ihm die Scharfe und bringt die Diskussion wieder souveran auf
die Sachebene.

Beispiel

»Wenn ich Sie richtig verstehe, geht es lhnen um die Frage, wie ich meine Fiih-
rungsqualititen einschatze. In meiner jetzigen Position als Projektverantwortli-
cher fur ...«

Vorteile-Nachteile-Methode

Wenden Sie die Vorteile-Nachteile-Methode vor allem an, wenn Ihnen Entweder- oder-Fragen
gestellt werden.

Auf eine Entweder-oder-Frage antwortet der Bewerber diplomatisch, indem
er die Vorteile bzw. Nachteile beider Varianten auffihrt. Dies schwicht sei-
ne Uberzeugungskraft nicht. Vorsicht: Entweder-oder-Fragen und Lieber-
die-ses-oder-lieber-jenes-Fragen sind hiufig Fangfragen. Personaler wollen
den Bewerber damit in eine Ecke drangen und zu einer einseitigen Antwort



verleiten. Damit gibt der Bewerber entweder spontan eine einseitige Nei-
gung zu erkennen, die dann fir die Interviewer sehr aufschlussreich ist,
oder er offenbart seinen Gesprachspartnern, dass er auf eine derartige Fra-
ge nicht differenziert antworten kann. Diese Fihigkeit ist aber in Unterneh-
men haufig erwlinscht, vor allem, wenn es um Verhandlungen geht, die der
Bewerber in Verbindung mit den kiinftigen Aufgaben fiihren muss.

Personaler wiinschen sich Bewerber, die differenzierte Antworten geben kénnen.

Beispiele

Interviewer: »Sind Sie lieber Einzelkimpfer oder Teamplayer?«

Bewerber:

»lch denke, beides hat seine Vor- und Nachteile. Einzelkimpfer haben klare Vor-
teile, wenn ...«

»|ch versuche, die Vorziige beider Arbeitsstile in meine tagliche Arbeit einflieRen
zu lassen. Es gibt bestimmte Aufgaben wie z. B. ...«

Interviewer: »Machen Sie lieber Abenteuerurlaub oder lieber Strandurlaub?«
Bewerber: »Ich mache beides sehr gern. Es gibt Phasen, da brauche ich ein paar
Tage Erholung am Strand. Dann méchte ich aber auch wieder Neues entdecken.
In einem langeren Urlaub verbinde ich gerne beides.«

Interviewer: »Sind Sie eher konfliktscheu oder konfliktbereit?«

Geben Sie zu, konfliktscheu zu sein, stuft der Personaler Sie als Duckmauser ein.
Konfliktbereitschaft dagegen deutet auf einen Unruhestifter hin.

Bewerber: »Weder das eine noch das andere. Es gibt Dinge, da lohnt es sich ein-
fach nicht, eine Diskussion vom Zaun zu brechen. Und wenn mir ein Kom-
promiss nicht schwerfillt, warum sollte ich ihn dann nicht eingehen? Bei grundle-
genden Differenzen allerdings spreche ich das Problem schon an. Wichtig dabei
ist, dass die Beteiligten versuchen, die Angelegenheit ruhig und méglichst sach-
lich zu besprechen. Ich fiir meinen Teil achte sehr darauf. Vor allem ist mir wich-
tig, dass ich den anderen nicht personlich verletze. Ich habe bisher die Erfahrung
gemacht, dass es fiir den Teamgeist sehr positiv ist, wenn Meinungsverschieden-
heiten auf diese Weise geregelt werden.«

Referenzmethode
Lassen Sie elegant lhr Hintergrundwissen aus |hrem Fachbereich einflieRen.

Diese Methode ist vor allem dann geeignet, wenn es um Fachfragen geht.
Hier kann der Bewerber seine Argumente untermauern und sein Know-how
beweisen, indem er Erfahrungen und Erkenntnisse in vergleichbaren Unter-
nehmen der Branche und Aussagen von Experten zitiert.

Beispiele



m »lch bin vollkommen einer Meinung mit lhnen, was den Entwicklungsstand

der Technologie XY anbelangt. Es gibt aber in einigen Unternehmen bereits Er-
fahrungen, dass ...«

m »Sie fragen zu Recht nach den Zukunftstrends in diesem Bereich. Auf der

vergangenen CEBIT bestatigte sich die Einschidtzung des Fraunhofer-Instituts,
dass ...«

Verstindnismethode

Oft driicken Einwinde im Bewerbungsgesprach nur aus, dass |hr Gegeniiber eine andere Sicht
der Dinge hat.

Zeigt der Bewerber Verstandnis fir die Fragen und Einwinde seiner Ge-
sprachspartner, beweist er ihnen damit seine Wertschitzung. Mit dieser Hal-
tung zeigt er Verbindlichkeit und verringert Distanz.

Beispiele

m »lch kann lhre Frage sehr gut nachvollziehen. In den drei Monaten zwischen
meinem Ausbildungsabschluss und meiner ersten Anstellung als ...«

m »lch kann sehr gut nachvollziehen, dass Sie sich einen Bewerber mit etwas
mehr Berufserfahrung wiinschen. Dazu méchte ich sagen, dass ...«

Umkehrmethode

Negativaussagen konnen umgekehrt werden, indem sie auf positive Aspek-
te gelenkt werden. Der Kandidat weist in seiner Antwort auf die positiven
Aspekte des Themas hin.

Beispiele:

m »Sie haben recht, ich habe noch keine langjéhrige Berufserfahrung. Daftir bin
ich voller Tatendrang und brennend daran interessiert, bei der Entwicklung lh-
rer neuen Produktlinie mitzuwirken.«

m »Da sprechen Sie einen wichtigen Punkt an. Das Sabbatical war fiir mich nicht
eine spontane Auszeit, sondern im Vorfeld wohliiberlegt und geplant ...«

M Mit Briickensdtzen Zeit gewinnen
Briickensitze helfen lhnen, gelassen und ruhig zu reagieren.

Neben den genannten Methoden im Umgang mit kritischen Fragen und Ein-
wanden im Bewerbungsgesprich sind auch Briickensitze ein geeignetes Mit-
tel, wenn der Bewerber von einer Frage oder einem Einwand tiberrascht ist.
Mit einem Briickensatz kann er auf ein Thema lenken, das ihm entgegen-



kommt, und damit zur Deeskalation der Situation beitragen. Briickensatze
helfen ihm auch, Zeit zu gewinnen, um sich die Antwort noch einmal durch
den Kopf gehen zu lassen.

Beispiele fiir Briickensatze

m Einen Angriff neutralisieren: »Das hére ich zum ersten Mal, Herr Miiller. Das
erstaunt mich.«

m Bedingt zustimmen: »Grundsatzlich stimme ich lhnen vollkommen zu. Was
den zweiten Punkt angeht, denke ich ...«

m Auf den Kernpunkt zurtickfuhren: »Damit sind wir mit lhrer Frage wieder
beim urspriinglichen Thema, dass ...«

m Den Gesprachspartner aufwerten: »Als erfahrener Fachmann wissen Sie
sicher ...«

m Ergidnzende Ich-Botschaften wihlen: »Ich kann lhre Frage im Augenblick nicht
ganz einordnen.«

B Diese Antworten auf kritische Fragen sind tabu

Verzichten Sie bei Einwinden auf jede Demonstration von Uberlegenheit und Dominanz.

Wenn ein Personaler einen Einwand vorbringt, ist es wichtig, dass der Be-
werber das Gespriach mit seiner Antwort nicht auf Konfrontationskurs
bringt. Es geht vielmehr darum, seine Bedenken auszurdumen und das Ge-
sprach positiv weiterzufithren. Ansonsten entsteht bei den Unternehmens-
vertretern eine Abwehrhaltung und die Chancen, den Job zu bekommen, sin-
ken rapide. Widerlegen Sie Einwande also am besten nicht, sondern beant-
worten Sie sie konstruktiv.

Bedenken Sie: Jeder Mensch hat ein mehr oder weniger ausgepriagtes Bedirfnis nach Wertschit-
zung.

Auch wenn Sie als Bewerber den subjektiven Eindruck gewinnen, ein Ein-
wand sei sinnlos, unsachlich oder laienhaft: Vermeiden Sie unbedingt folgen-
de oder dhnliche Redewendungen bei Einwanden Personalverantwortlicher:
»Sie haben mich vollig falsch verstanden.«

»)etzt passen Sie mal auf, was ich Thnen zu sagen habe.«

»Versetzen Sie sich mal in meine Position.«

»Das habe ich lhnen doch gerade vorhin schon beantwortet.«

»lch sage es gern noch einmal fiir Sie.«

»Nein, das sehen Sie falsch.«

»Sie verstehen den Grundgedanken nicht.«

»Das ist doch vélliger Unsinn.«

»Diese Frage ertibrigt sich doch wohl, oder?«



m »lhr Einwand passt tiberhaupt nicht zum Thema.«

m »Warum fragen Sie mich?«

B Der Konjunktiv: ein Feind iiberzeugender Rhetorik

Mit Aussagen im Konjunktiv signalisieren Sie Unsicherheit und machen sich unbewusst klei-

ner.

Es gibt Bewerber — hiufig sind es Frauen — die eine Sprache mit vielen Kon-
junktiven und Wértern wie »vielleicht«, »bisschen«, »eigentlich« pflegen.
In Vorstellungsgesprachen wie im Berufsleben generell kommt der Konjunk-
tiv jedoch tberhaupt nicht gut an. Denn hier sind klare Aussagen gefragt.
Viel erfolgversprechender ist es, wenn es um Ziele und Karriere geht, selbst-

bewusst und klar zu formulieren.

Selbstbewusst formulieren

Kein Konjunktiv

»Eigentlich wiirde ich auch gerne mal
eine Projektleitung tibernehmen.«

»Ich hatte mir schon ein Jahresgehalt
von XX 000 € vorgestellt.«

»|ch kénnte mir gut vorstellen, die Auf-
gaben zu tibernehmen.«

Sondern besser

»Mein Ziel ist es, innerhalb der nachs-
ten zwei Jahre selbststindig Projekte
zu leiten.«

»Meine Gehaltsvorstellung liegt bei XX
000 € brutto im Jahr.«

»|ch bin Uiberzeugt davon, dass ich die
Herausforderungen, die mit der Positi-
on verbunden sind, aufgrund meiner
Qualifikation und meiner Erfahrung
sehr gut bewiltigen werde.«

B Aktiv zuhdren: ein wichtiges Element guter Rhetorik

Als aktiver Zuhorer horen Sie dem Sprechenden ganz bewusst zu und versuchen auch das

nicht Gesagte herauszuhéren.

Zur Sprachgewandtheit und guten Kommunikation gehort auch die Fahig-
keit, zuzuhoren. Wichtige und wertvolle Informationen erlangt der Bewer-
ber durch »aktives Zuhoren«. Das Modell des aktiven Zuhérens wurde von
dem amerikanischen Psychologen Carl Rogers entwickelt. Es betont vor al-
lem die emotionalen Aspekte in der Botschaft des Gespriachspartners. Dem-
nach ist es wichtig, nicht allein die sachlichen Aussagen zu héren, sondern
auch die nonverbalen Signale der Rede wahrzunehmen, zum Beispiel die



Stimmfuhrung, die Betonung, die Mimik oder die Kérpersprache. Die Aus-
sage selbst ist erst durch die Einbeziehung dieser Aspekte angemessen zu
verstehen.

Aktives Zuhoren tragt nicht nur zum Aufbau einer positiven Gesprachsatmo-

sphire bei, sondern liefert auch viele nitzliche Informationen, an die der Be-

werber durch Sprechen nie kommen wiirde.

Personaler reden gerne tiber ihr Unternehmen. Durch aktives Zuhéren erweisen Sie ihnen Re-

spekt.

»Aktives Zuhoren« bedeutet:

m Der Bewerber wendet sich dem Gesprachspartner mit offener
Korpersprache zu und blickt ihn aufmerksam an.

m Er beugt sich seinem Gegenuber leicht entgegen, um Interesse zu
signalisieren.

m Er gibt durch Signale zu verstehen, dass er den Ausfuhrungen seines
Gegentbers konzentriert folgt. Die Signale sind zum Beispiel gelegentli-
ches Kopfnicken, ein Lacheln, ein zustimmendes »Hmm«, »Aha« oder
»Ja« und bestatigende Aussagen wie: »Das ist ja sehr interessant!«,
»Ach, das ist ja wirklich erstaunlich!«, »Genau dasselbe denke ich
auchl«

Achten Sie beim aktiven Zuhéren auf die Kérpersignale des anderen.

m Er konzentriert sich ausschliefRlich darauf, seinen Gesprichspartner zu
verstehen.

m Er unterdriickt erst einmal seine Gedanken und Ansichten und
widersteht der Versuchung, den anderen zu unterbrechen.

m Erldsst Pausen im Gesprachsfluss zu. Wenn der Gesprachspartner
erkennbar eine kurze Denkpause macht, um dann weiterzusprechen, war-
tet der Bewerber ruhig ab und nutzt die Unterbrechung nicht, um etwas
Zu entgegnen.

Aktiv zuhéren heifdt mit allen Sinnen zuhéren.

m Erfasst noch einmal kurz zusammen, was sein Gesprachspartner
gesagt hat, um zu kontrollieren, ob er ihn richtig verstanden hat.
Er stellt Riickfragen, wenn er etwas nicht verstanden hat.
Er notiert sich Fragen, um seinen Gespréachspartner nicht zu
unterbrechen, und kommt dann darauf zuriick, wenn sich eine Gelegen-
heit dazu bietet.
Fazit: Ein »aktiver Zuhorer« gibt seinem Gegenuiber das Gefiihl, dass es in
diesem Moment keine wichtigere Person fur ihn gibt.



Rechtliche Aspekte im Vorstellungsge-
sprich

Stellt sich ein Bewerber einer Personalauswahl, muss er nicht alles hinneh-
men, was ein Arbeitgeber sich im Rahmen dieses Ausleseprozesses einfal-
len l4sst. Vor allem muss er nicht alle Informationen preisgeben, wenn sie
fur die qualifizierte Austibung der neuen Titigkeit nicht relevant sind.

Der Gesetzgeber hat deutsche bzw. europiische Birger in der Bewerbungssituation mit einer
Reihe von Rechten und Pflichten ausgestattet.

Der Arbeitgeber muss sich, wenn er ein Auswahlverfahren durchfihrt, an ge-
setzliche Rahmenbedingungen halten, angefangen beim allgemeinen Gleich-
behandlungsgesetz tiber die Zuladssigkeit von Fragen bis hin zur Pflicht zur
Erstattung von Bewerbungskosten. Tut er dies nicht, kann der Bewerber
ihn auf seine Pflichten hinweisen bzw. rechtliche Schritte gegen ihn unter-
nehmen.

M Arbeitgeber und Bewerber: Rechte und Pflichten

Wenn sich ein Bewerber um einen Arbeitsplatz bewirbt, entsteht ein soge-
nanntes Anbahnungsverhaltnis zwischen Arbeitgeber und Bewerber. Damit
ergeben sich nach § 311 Abs. 2 BGB gegenseitige Fiirsorge-, Sorgfalts-, Loya-
litats- und Aufklarungspflichten. Unter anderem sind die Verhandlungspart-
ner nach auRen hin zum Stillschweigen verpflichtet, insbesondere was die
Vertragsverhandlungen anbelangt und wenn Betriebsgeheimnisse oder Per-
sonlichkeitsrechte des Bewerbers betroffen sind.

| Pflichten des Bewerbers
Der Bewerber ist verpflichtet, alle zuldssigen Fragen wahrheitsgemafs zu be-
antworten.

Fragen nach lhrem beruflichen Werdegang und lhrer Qualifikation miissen Sie ehrlich beant-
worten.

Zudem muss er den Arbeitgeber liber alle Umstinde, die fiir das in Aus-
sicht stehende Arbeitsverhaltnis von Bedeutung sind, unterrichten. Wenn



es also Griinde gibt, die den Bewerber fur die angebotene Stelle ungeeignet
machen kénnen, muss er diese unverziglich mitteilen, zum Beispiel: den
baldigen Antritt einer Haftstrafe oder einen Gesundheitszustand, der es
ihm unmaglich macht, die mit der Stelle verbundenen Tatigkeiten auszu-
iben. Kommt der Bewerber dieser Pflicht nicht nach, kann der Arbeitgeber
den Arbeitsvertrag spater wegen arglistiger Tauschung anfechten. Die Fol-
ge: Der Arbeitsvertrag ist unwirksam und der Mitarbeiter muss das Unter-
nehmen verlassen.

Der Bewerber muss auflerdem das Unternehmen, bei dem er sich bewor-
ben hat, rechtzeitig dariiber informieren, wenn er sich fir ein anderes Unter-
nehmen entschieden hat. Die Kosten fuir die Bewerbungsunterlagen tragt
der Bewerber einschliefilich der Portokosten. Das betrifft grundsatzlich
auch die Unterlagen, die der Arbeitgeber noch zusatzlich verlangt wie z. B.
ein polizeiliches Fiihrungszeugnis oder eine Arbeitserlaubnis.

B Pflichten des Arbeitgebers

Aus dem vorvertraglichen Vertrauensverhiltnis, das im Bewerbungspro-
zess zwischen Unternehmen und Bewerber entsteht, ergeben sich fiir den
Arbeitgeber Obhuts- und Sorgfaltspflichten. Sie bestehen zum Beispiel dar-
in, dass der Arbeitgeber Bewerbern den Eingang der Bewerbung bestétigen
und die Unterlagen — falls es zu keiner Einstellung kommt — nach Ab-
schluss des Bewerbungsverfahrens auf seine Kosten zuriicksenden muss.
In der Zwischenzeit ist er verpflichtet, die Bewerbungsunterlagen aufzube-
wahren und sorgsam zu behandeln.

Die Unterlagen missen in einwandfreiem Zustand an Sie zuriickgesendet werden.

Die Unterlagen diirfen bei der Riicksendung keine Risse, Eselsohren, Fett-
flecken oder sonstigen Schaden aufweisen. Sonst kann der Bewerber Scha-
densersatzanspriiche geltend machen. Die Praxisrelevanz ist allerdings ge-
ring, weil die Schaden meist geringfligig sind. Wird der Bewerber tatsach-

lich eingestellt, kommen die Bewerbungsunterlagen in seine Personalakte.

Der Arbeitgeber ist nicht berechtigt, die Bewerbungsunterlagen an Dritte weiterzugeben.

Zahlreiche Bewerber schicken ihre Unterlagen initiativ an Unternehmen,
das heif’t, ohne gezielt auf eine Stellenanzeige oder -ausschreibung zu ant-
worten. Hier sieht die Rechtslage anders aus:

Auf unverlangt eingehende Bewerbungen braucht der Arbeitgeber nicht zu reagieren.

Der Arbeitgeber muss in diesem Fall keine Eingangsbestatigung senden
und sie nur zurtickschicken, wenn der Absender einen Freiumschlag beige-
legt hat. Eine explizite Rechtspflicht besteht aber auch hier nicht. Meldet



sich der Bewerber nach Zusendung seiner Bewerbungsunterlagen nicht wie-
der, kann das Unternehmen sie innerhalb einer angemessenen Frist — etwa
drei Monate — vernichten.

M Einstellungsverfahren: Was erlaubt ist und was nicht

Es gibt Unternehmen, die ihre potenziellen Mitarbeiter auf Herz und Nie-
ren untersuchen wollen, um auf keinen Fall eine kostspielige Fehlentschei-
dung zu treffen. Die MaRnahmen zur Prifung des Kandidaten gehen dann
noch weit tiber das Vorstellungsgesprach hinaus. Aber nicht alles ist er-
laubt, was vonseiten des Arbeitgebers als notwendig erachtet wird.

| Die Einstellungsuntersuchung
Bei bestimmten Tatigkeiten verlangt bereits der Gesetzgeber oder die Berufs-
genossenschaft, dass bei neuen Mitarbeitern eine Einstellungsuntersu-
chung gemacht wird bzw. ein drztliches Attest vorgelegt werden muss. Un-
ter Umstanden muss auch zum Schutz des kiinftigen Mitarbeiters geklart
werden, ob er Uiberhaupt auf Dauer gesundheitlich in der Lage ist, die ange-
botene Tatigkeit auszufiihren. Einstellungsuntersuchungen sind also gesetz-
lich erlaubt.
Der kiinftige Arbeitgeber kann Sie nicht zwingen, die Untersuchung beim Werksarzt machen
zu lassen.
Der Bewerber hat die freie Wahl, bei welchem Arzt er sich untersuchen las-
sen will. Der Arzt muss lediglich fachlich geeignet sein. Haufig einigen sich
Arbeitgeber und Bewerber auf den arbeitsmedizinischen Dienst, um eine ob-
jektive und unabhingige, aber im Hinblick auf den Arbeitsplatz fachlich ein-
wandfreie Untersuchung zu gewihrleisten. Die Kosten fur die Untersu-
chung muss der Arbeitgeber tibernehmen, es sei denn, der Bewerber wei-
gert sich zum Beispiel, sich vom arbeitsmedizinischen Dienst untersuchen
zu lassen, mit dem der Arbeitgeber eine pauschale Honorarvereinbarung ge-
troffen hat. Dann hat unter Umstanden der Bewerber die Kosten fur die Un-
tersuchung bei seinem Hausarzt zu tibernehmen.
Die arztliche Untersuchung darf sich nur auf den Arbeitsplatz und die da-
mit verbundenen Arbeitsleistungen beschrianken. Genetische Analysen z-
um Beispiel stellen einen klaren Verstofl gegen die Menschenwiirde dar
und sind deshalb gesetzlich unzuléssig.

Der Arzt ist grundsitzlich an seine édrztliche Schweigepflicht gebunden.



Der Bewerber befreit den Arzt von seiner arztlichen Schweigepflicht nur hin-
sichtlich der Auskunft, die er im Hinblick auf den kiinftigen Arbeitsplatz ma-
chen muss. Sie beschrankt sich auf die Aussage: fur den Arbeitsplatz gesund-
heitlich geeignet oder nicht geeignet.

B Bluttest

Datenschutzer stehen Bluttests allgemein sehr kritisch gegentiber.

Grundsatzlich gilt: Der Arbeitgeber darf nur einen Bluttest machen, wenn die-
ser fur die Leistungserbringung in der fraglichen Tatigkeit entscheidend ist.
Bewerber fiir einen Job im Lebensmittelbereich miissen einem Bluttest zu-
stimmen, um sicherzustellen, dass sie keine infektiosen Krankheiten, wie z.
B. Hepatitis C, haben.

Ein HIV-Test ist erforderlich bei der Einstellung von medizinischem Perso-
nal, weil diese mit dem Blut von anderen Menschen in Kontakt kommen. An-
sonsten sind Bluttests nicht zulassig. Sie diirfen vor allem nicht gemacht wer-
den, um das allgemeine unternehmerische Risiko zu senken, einen Mitarbei-
ter einzustellen, der fir Krankheiten anfallig ist. Ein Bewerber muss einem
Bluttest nicht zustimmen, wird dann aber wahrscheinlich nicht in die enge-
re Wahl gezogen, gleichgiiltig ob die Forderung nach dem Test nun berech-
tigt war oder nicht. Wer den Test freiwillig macht, kann einen Arzt seines Ver-
trauens wahlen. In jedem Fall sollte der Bewerber wissen, dass aus daten-
schutzrechtlichen Griinden die Gesundheitstests nichts in der Personalakte
zu suchen haben. Der Werksarzt muss seine Akten getrennt fiihren.

M Psychologische Tests und Auswahlseminare

Viele Unternehmen versuchen Entscheidungssicherheit zu erlangen, indem

sie Bewerber psychologischen Tests unterziehen. Fiir deren Zuldssigkeit

gibt es folgende rechtliche Grundsitze:

Der Bewerber muss

m sich dem Test freiwillig unterziehen;

m dartber aufgeklart werden, wie er den Test absolvieren soll und welche
Personlichkeitsdaten durch ihn ermittelt werden;

m sichergehen konnen, dass es sich lediglich um die Ermittlung von
Merkmalen handelt, die sich auf den Arbeitsplatz beziehen;

m erkennen kénnen, dass die Daten nicht auf einem anderen Weg, z. B.
durch Arbeitszeugnisse, ermittelt werden kénnen;

m sicher sein, dass die Untersuchung von einem Psychologen mit
Hochschulabschluss durchgefihrt wird.



Erlaubt sind zum Beispiel Tests, um die manuelle Geschicklichkeit zu Gber-
prufen, und Kreativtests, die auf die Anforderungen des Arbeitsplatzes ab-
zielen.

Testsituationen, die die Anforderung der zu besetzenden Stelle simulieren, sind erlaubt.

Aber: Bewerber diirfen in der Testsituation von Unternehmensvertretern
nicht heimlich beobachtet werden. Ebenso wenig sind allgemeine IQ-Tests
oder Personlichkeitstests erlaubt. Auch Interviews, um die Stressresistenz
des Bewerbers im Hinblick auf seine emotionale oder intellektuelle Belas-
tungsfahigkeit zu tuberprifen, sind verboten.

| Grafologisches Gutachten

Grafologische Gutachten interpretieren anhand der Handschrift des Bewerbers dessen Persén-

lichkeit.

Es gibt keine eindeutige gesetzliche Regelung, ob grafologische Gutachten
im Rahmen des Bewerbungsprozesses erlaubt sind oder nicht. Nach allge-
meiner Auffassung ist jedoch die Zustimmung des Bewerbers notwendig.
Wenn zu den Bewerbungsunterlagen ein handschriftlicher Lebenslauf ver-
langt wird, ist in der Regel auch davon auszugehen, dass ein grafologi-
sches Gutachten gemacht wird. Weil die Rechtsprechung in diesem Be-
reich nicht eindeutig ist, besteht hier unter Umstanden die Gefahr, dass
sich Arbeitgeber wegen Verletzung des Personlichkeitsrechts schadenersatz-
pflichtig machen.

Wenn Sie vermeiden wollen, dass ein grafologisches Gutachten gemacht
wird, dann duflern Sie diesen Wunsch in Ihren Bewerbungsunterlagen. Aller-
dings laufen Sie dann Gefahr, dass Ihre Unterlagen nicht in die engere Aus-
wahl kommen. Lasst ein Arbeitgeber trotz des ausdriicklichen Wunsches
des Bewerbers ein grafologisches Gutachten anfertigen, ist dies eine Verlet-
zung des Personlichkeitsrechts. Der Bewerber kann dann verlangen, dass
das Gutachten vernichtet wird; unter Umstidnden hat er dann sogar An-
spruch auf Schmerzensgeld.

| Informationen iiber den Bewerber einholen

Grundsitzlich durfen Unternehmen Informationen tiber Bewerber einho-
len, wenn sie ein »berechtigtes, billigenswertes und schutzwiirdiges« Inter-
esse daran haben. Sie miissen den Bewerber aber dariiber informieren,
wenn sie z. B. beim frilheren Arbeitgeber Auskiinfte Gber ihn einholen wol-
len.



Ignoriert das Unternehmen lhr Verbot, kénnen Sie Schadensersatz verlangen, z. B. wenn Sie da-
durch lhren aktuellen Arbeitsplatz verlieren.

Bewerber kénnen es einem Unternehmen dann auch verbieten, sich bei Drit-
ten nach ihnen zu erkundigen, zum Beispiel beim aktuellen Arbeitgeber,
wenn der Bewerber noch in einem Arbeitsverhiltnis steht. Gibt der Kan-
didat die Erlaubnis zum Einholen von Auskiinften, hat er auch Anspruch da-
rauf, dass sein fritherer Arbeitgeber wahrheitsgemafd Auskunft tiber ihn
gibt. Dazu ist der frithere Arbeitgeber schon aufgrund seiner »nachwirken-
den Firsorgepflicht« gegeniiber ehemaligen Mitarbeitern verpflichtet. Ver-
weigert er die Auskiinfte oder gibt sogar falsche Informationen weiter, kann
ihn der Bewerber auf Schadensersatz verklagen, wenn er aufgrund dieses Ver-
haltens den neuen Job nicht bekommt.

Im Internet darf der Arbeitgeber so viel tiber Sie in Erfahrung bringen, wie er will.

Dass Personaler im Internet nach Informationen Gber Bewerber recherchie-
ren, ist mittlerweile gang und gibe. Hier gibt es keine Einschrankungen.
Ein Fihrungszeugnis — eine Urkunde des Bundeszentralregisters, die gege-
benenfalls Vorstrafen auflistet — kann der Arbeitgeber verlangen, wenn dies
fur die neue Stelle erforderlich ist, zum Beispiel bei Tatigkeiten in einer
Bank oder bei Sicherheitsdiensten.

Schufa-Auskiinfte darf ein Unternehmen nicht ohne die Erlaubnis des Bewer-
bers einholen. Es darf auch nur dann darum bitten, wenn diese Auskunft
fur den kunftigen Arbeitsplatz relevant ist, das heifdt, wenn der Mitarbeiter
z. B. in seiner neuen Position mit groRen Geldmengen oder Werten zu tun
hat.

Grundlagen und Regeln zu Sicherheitstberprifungen finden Sie im Sicherheitstiberprifungsge-
setz (SUQ).

Auskiinfte vom Verfassungsschutz darf ein Unternehmen nur dann einho-
len, wenn die Téatigkeit »sicherheitsempfindlich« ist, zum Beispiel in der
Kern- und Rustungsindustrie, aber auch in bestimmten Bereichen der Ener-
gieversorgung und Telekommunikation. Der Arbeitgeber muss die Notwen-
digkeit dieser Uberpriifung genau darlegen.

| Der Arbeitsvertrag

Die Bewerbung an sich ist kein rechtsverbindliches Angebot und verpflich-
tet weder den Bewerber noch das Unternehmen dazu, dass ein Arbeitsver-
trag zustande kommt. Gewinnt der Arbeitgeber einen guten Eindruck von ei-



nem Bewerber, macht er ihm nach dem Bewerbungsprozess in der Regel
ein entsprechendes Angebot. Sind sich beide Parteien einig, kommt es z-
um Abschluss des Arbeitsvertrags.

Laut Gesetz muss ein Arbeitsvertrag nicht sofort schriftlich geschlossen werden.

Der Arbeitsvertrag muss mindestens dariiber Auskunft geben, dass der Ar-
beitnehmer gegen Entgelt weisungsgebundene Arbeit fiir den Arbeitgeber
leistet. Laut Nachweisgesetz muss der Arbeitgeber die wesentlichen Ver-
tragsbedingungen bis spatestens einen Monat nach Beginn des Arbeitsver-
hiltnisses schriftlich bestatigen, sofern kein Arbeitsvertrag vorliegt, vgl. § 2
Abs. 4 Nachweisgesetz (NachwG). Hat der Kandidat bereits fiir den Arbeit-
geber gearbeitet und es kommt danach keine Einigung zustande, handelt
es sich um ein »fehlerhaftes Arbeitsverhiltnis«. Die in der Vergangenheit ge-
leistete Arbeit muss dann vergutet, fur die Zukunft kann das Arbeitsverhalt-
nis mit sofortiger Wirkung aufgel6st werden.

Wenn kein Arbeitsvertrag zustande kommt

Aus einer Bewerbungssituation ergibt sich fiir beide Parteien ein vorvertrag-

liches Schuldverhiltnis, wie es in der Sprache der Juristen heif3t. Aus die-

sem Verhiltnis leiten sich eine Reihe von gegenseitigen Verpflichtungen
ab:

m Der Kandidat muss den Arbeitgeber umgehend dariiber informieren,
wenn er an der Stelle nicht mehr interessiert ist, weil er sich zum Bei-
spiel in der Zwischenzeit fir einen anderen Arbeitgeber entschieden
hat.

m Der Arbeitgeber darf einem interessierten Bewerber nicht den sicheren
Eindruck vermitteln, dass der Abschluss des Arbeitsvertrages nur noch
Formsache ist, und sich dann doch fur einen anderen Mitarbeiter ent-
scheiden. Tut er dies trotzdem und kiindigt der Mitarbeiter aus diesem
Grund seinen aktuell noch bestehenden Arbeitsvertrag, macht sich der
Arbeitgeber schadenersatzpflichtig.

m Die mit der Bewerbung verbundenen Kosten muss grundsatzlich der
Arbeitnehmer tragen, aufler diejenigen Kosten, die mit einer Einladung z-
um Vorstellungsgesprach verbunden sind.

Wenn Sie sich aus der Arbeitslosigkeit heraus bewerben, kann die Agentur fur Arbeit einen Zu-
schuss bewilligen.



m Der Arbeitgeber darf die Bewerbungsunterlagen grundsatzlich nicht an
Dritte weitergeben, es sei denn, der Bewerber erlaubt oder wiinscht dies
ausdriicklich. Die personenbezogenen Daten unterliegen dem Daten-
schutz.

m Bei einer Bewerbung auf eine ausgeschriebene Stelle hat der abgelehnte
Bewerber Anspruch auf die Ricksendung seiner Bewerbungsunterlagen.
Sofern es sich um eine Initiativbewerbung handelt, gilt dieser Anspruch
nicht.

Das Unternehmen darf den Fragebogen nicht dauerhaft aufbewahren, um bei neu frei werden-

den Stellen wieder auf den Bewerber zuzukommen.

m Der abgelehnte Bewerber hat Anspruch auf Vernichtung des von ihm
ausgefullten Fragebogens. Dieser Anspruch ergibt sich aufgrund des all-
gemeinen Personlichkeitsrechts. Er kann jedoch in Ausnahmefillen weg-
fallen, wenn das Unternehmen ein »berechtigtes Interesse« daran hat,
den Fragebogen aufzubewahren, z. B., wenn das Unternehmen mit ei-
ner gerichtlichen Auseinandersetzung rechnen muss.

Es kann sich aber nicht darauf berufen, dass es den Fragenbogen aufhe-
ben muss, weil er mit denen kinftiger Bewerber verglichen werden soll.

Ubernachtungskosten miissen nur dann erstattet werden, wenn dem Bewerber die An- und

Abreise am selben Tag nicht zuzumuten ist.

m Der Arbeitgeber muss die Reisekosten des Bewerbers nach § 670 BGB
ersetzen — also Fahrt, Verpflegung und eventuell Ubernachtung —, wenn
er ihn ausdricklich zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen hat. Die-
se Verpflichtung besteht unabhingig davon, ob ein Arbeitsvertrag zustan-
de kommt oder nicht. Die Verglitung orientiert sich an den Steuerrichtli-
nien fur Dienstreisen (gefahrene Kilometer mit Pkw, Bahnreise 2. Klas-
se). Flugkosten muss der Arbeitgeber nur dann ersetzen, wenn dies mit
dem Bewerber so abgesprochen wurde. Der Arbeitgeber kann jedoch
die Ubernahme der Vorstellungskosten im Vorfeld ausschlieen. Bei ho-
hen Anreisekosten empfiehlt es sich generell, die Erstattung vor dem Vor-
stellungsgesprach mit dem Unternehmen abzusprechen.

Schnupperarbeitstag
Das Einfuhlungsverhiltnis ist kein Arbeitsverhaltnis.

Um sich besser kennenzulernen und gegenseitig zu testen, ob eine Arbeits-
beziehung fiir beide Seiten in Zukunft infrage kommen kénnte, vereinbaren
Unternehmen und Bewerber hin und wieder einen Arbeitstag auf Probe,
auch Schnupperarbeitstag genannt.



Damit gehen Sie ein Einfuhlungsverhiltnis ein, das noch kein Arbeitsverhalt-
nis ist, sodass der Bewerber an diesem Tag keinerlei Verpflichtung hat, sei-
ne Arbeitskraft einzubringen, und der Arbeitgeber nicht weisungsbefugt ist.
Alle Tatigkeiten, die der Bewerber verrichtet, sind freiwillig. Wenn diese Vor-
aussetzungen vorliegen, muss der Arbeitgeber diesen Tag auch nicht vergu-
ten. Das »Schnuppern« darf jedoch maximal zwei bis drei Tage dauern,
sonst geht es in ein Probearbeitsverhiltnis tber und muss vergiitet wer-
den.

M Unerlaubte Fragen erkennen

Natiirlich wollen Personaler im Bewerbungsgesprach méglichst viel tiber
den potenziellen Mitarbeiter erfahren. In einigen Bereichen hat der Gesetz-
geber jedoch zu viel Neugierde einen Riegel vorgeschoben. Denn dem Inter-
esse des Arbeitgebers, sich im konkreten Einzelfall Gber die Eignung des zu-
kiinftigen Mitarbeiters fur die vorgesehene Tatigkeit zu vergewissern, steht
das Interesse des Bewerbers an der Wahrung seiner Privatsphire und sei-
nes Personlichkeitsrechts gegentber. Vor allem das Allgemeine Gleichbe-
handlungsgesetz (AGG) verbietet jegliche Diskriminierung und schiitzt Be-
werber vor Ungleichbehandlung.

| Diskriminierende Fragen sind nicht erlaubt

Besonders Fragen, die im Bewerbungsgesprich auf diese sechs Bereiche abzielen, sind unzu-
lassig.

In den folgenden sensiblen Bereichen sind Bewerber gesetzlich vor Diskri-
minierung geschitzt: Ungleichbehandlung aufgrund

des Geschlechts,

der Rasse oder der ethnischen Herkunft,

der Religion oder Weltanschauung,

des Alters,

einer Behinderung oder

der sexuellen Identitat.

Kann der Bewerber vor Gericht beweisen, dass er im Vergleich zu einer an-
deren Person diskriminiert wurde, muss der Arbeitgeber aufgrund § 15 Allge-
meines Gleichbehandlungsgesetz (AGG) Schadensersatz leisten. Zum ei-
nen muss dem Bewerber dann der materielle Schaden, also der Vermégens-
schaden, der ihm aufgrund der Ablehnung entstanden ist, ersetzt werden.
Zum anderen hat er auch Anspruch auf Entschadigung in Bezug auf den im-



materiellen Schaden. Diese ist im Fall einer Nichteinstellung auf drei Mo-
natsgehilter begrenzt, sofern der Bewerber auch ohne Diskriminierung
nicht angenommen worden ware (§ 15 Nr. 2 S. 2 AGG).

Bei unzuldssigen Fragen diirfen Sie sogar liigen.

Der Bewerber kann die Antwort auf eine unzulassige Frage verweigern.

Und nicht nur das: Er darf solche Fragen sogar mit einer Lige beantwor-
ten, wenn er befiirchten muss, dass der neue Arbeitgeber aufgrund seines
Schweigens negative Riickschliisse ziehen kénnte. Wenn die Unternehmens-
vertreter eine verbotene Frage stellen, sollten Bewerber jedoch nicht gleich
auf Konfrontation gehen und auf die rechtliche Unzulassigkeit hinweisen.
Es sei denn, die Frage ist eine regelrechte Provokation und der Bewerber
hat aufgrund dessen ohnehin kein Interesse mehr an einer Zusammenar-
beit.

Mit unfreundlichen oder aggressiven Reaktionen katapultieren Sie sich schnell ins Aus.

Bewegt der Arbeitgeber sich mit seinen Fragen am Rande des Erlaubten, emp-
fiehlt sich Sachlichkeit oder eben eine elegante Luige. Es kann auch durch-
aus sein, dass ein Personaler einen Kandidaten mit unerlaubten Fragen auf
die Probe stellen will. Er ist dann weniger an einer wahrheitsgemafien Ant-
wort interessiert, sondern vielmehr an der Art, wie sein Gegenuiber mit die-
ser Situation umzugehen weifd. Wenn er nach wie vor an der Stelle interes-
siert ist, weist der Bewerber den Unternehmensvertreter also besser nicht di-
rekt auf die Unzulédssigkeit der Frage hin.

Stellen Interviewer wiederholt unzulédssige Fragen, ist es fur den Bewerber
an der Zeit zu uiberlegen, ob dieses Unternehmen wirklich das richtige fur
ihn ist. In diesem Fall kann er davon ausgehen, dass der Arbeitgeber auch
im spateren Arbeitsverhiltnis nicht immer korrekt handeln wird.

Diese Arbeitgeberfragen sind unzulissig

Generell gilt: Bewerber mussen nur die Fragen im Jobinterview wahrheits-
gemafd beantworten, deren Inhalt direkt mit der Austibung der betreffen-
den Tatigkeit in Zusammenhang steht.

1) Die Frage nach der Schwangerschaft. Grundsatzlich muss eine
Bewerberin dem Arbeitgeber bei ihrer Bewerbung keine bestehende
Schwangerschaft mitteilen. Nach der Rechtsprechung des Europai-
schen Gerichtshofes ist die Frage nach einer Schwangerschaft selbst
dann unzuldssig, wenn einer Beschiftigung der Frau von vornherein
ein mutterschutzrechtliches Beschaftigungsverbot (z. B. Anstellung



3)

4)

5)

6)

7)

in Nachtarbeit oder gesundheitsgefahrdende Labortatigkeiten) ge-
mafd § 4 Mutterschutzgesetz entgegensteht (Bundesarbeitsgericht,
06.02.2003 — 2 AZR 621/01).

Fragen nach Krankheiten. Der Bewerber muss uber Krankheiten, die
er bereits iberwunden hat, keine Auskunft erteilen. Zumindest dann
nicht, wenn keine wesentlichen Nachwirkungen zurtickgeblieben
sind. Auch was seinen gegenwartigen gesundheitlichen Zustand an-
belangt, darf der Arbeitgeber nicht jede Frage stellen. Fragen nach
dem Gesundheitszustand sind nur zuladssig, soweit sie fiir die kunfti-
ge Tatigkeit des Arbeitnehmers von Bedeutung sind. Zum Beispiel:
Fragen nach Allergien gegen Stoffe, mit denen der Kandidat bei sei-
nen neuen Aufgaben in Bertihrung kommen wirde, Frage nach Band-
scheibenschiaden bei einem Fernfahrer.

Was wiederkehrende Krankheiten anbelangt, wie Migrane, Allergien,
Hexenschuss usw., darf der Arbeitgeber nur fragen, wenn die Krank-
heitssymptome so stark vom »normalen« Gesundheitszustand ab-
weichen, dass der Arbeitgeber dann auch zur Kiindigung berechtigt
ware.

Die Frage nach einer HIV-Infektion. Vor Ausbruch der Krankheit ist
diese Frage — wegen des Blutkontakts — nur dann erlaubt, wenn sie
Auswirkungen auf die ausgeubte Téatigkeit haben kénnte, zum Bei-
spiel in medizinischen Berufen (Arzte, Krankenschwestern, Hebam-
men usw.).

Frage nach Alkohol- und Drogenabhiangigkeit. Auch diese Frage ist
nur erlaubt, wenn die Sucht den Arbeitnehmer an der Ausiibung sei-
ner kiinftigen Tatigkeit hindert. Bewerber fuir eine Tatigkeit als Chauf-
feur oder Kraftfahrer zum Beispiel missen ihre Sucht ungefragt mit-
teilen.

Fragen nach Vorstrafen. Danach darf der Arbeitgeber nur fragen,
wenn eine Vorstrafe relevant fur die ausgeubte Tatigkeit sein kénnte,
z. B. bei Positionen, die eine besondere Vertrauensstellung beinhal-
ten.

Die Frage nach den Vermégensverhiltnissen. Diese Frage ist
grundsatzlich nicht zuldssig. Es sei denn, die Vermogensverhiltnis-
se des Bewerbers kénnten Einfluss nehmen auf die zu besetzende S-
telle, z. B. bei einem Kassierer einer Bank oder bei Tatigkeiten in sons-
tigen Vertrauenspositionen.

Die Frage nach den Eheplinen. Ist ein Bewerber unverheiratet, darf
der Arbeitgeber nicht danach fragen, ob er beabsichtigt in absehba-



8)

9)

rer Zeit zu heiraten. Die Frage nach dem Familienstand, also ob er le-
dig, verheiratet, verwitwet oder geschieden ist, ist dagegen erlaubt.
Die Frage nach der Religionszugehérigkeit. Diese Frage ist generell
unzulédssig, es sei denn, es geht um einen Arbeitsplatz in Tendenzbe-
trieben. Tendenzbetriebe haben neben wirtschaftlichem Erfolg weite-
re Ziele, zum Beispiel politische, religicse oder ethische. Alle kirchli-
chen Einrichtungen sind Tendenzbetriebe. Sie diirfen bei der Aus-
wahl des Bewerbers die Religionszugehorigkeit berticksichtigen. Aus-
nahme: Die Frage nach der Zugehérigkeit zu Scientology darf der Ar-
beitgeber unter Umstanden stellen. Das BAG hat jedenfalls in einem
Beispielfall klargestellt, dass die religiosen oder weltanschaulichen
Lehren von Scientology nur als Vorwand fiir die Verfolgung rein wirt-
schaftlicher Ziele dienen.

Die Frage nach der Rasse oder ethnischen Herkunft. Die
Rassenfrage stellt stets eine Diskriminierung (Rassismus) dar und
ist unzuldssig. Auch die Frage nach der ethnischen Herkunft ist nur
in den Ausnahmefillen erlaubt, wenn es sich zum Beispiel um eine

Tatigkeit fur eine Vereinigung einer ethnischen Gruppe selbst han-
delt.

10)Die Frage nach dem Alter. Grundsétzlich ist diese Frage unzulissig,

weil sie nach dem AGG eine Diskriminierung darstellt, wenn die Ein-
stellungsentscheidung auch vom Alter abhingig gemacht wird. In
der Praxis schreiben die meisten Bewerber ihr Alter aber bereits in
die Bewerbung. Zudem kénnen die Personalverantwortlichen das Al-
ter spatestens dann abschatzen, wenn ihnen der Bewerber im Vorstel-
lungsgesprach gegeniibersitzt.

11)Die Frage nach einer friiheren Stasitatigkeit. Diese Frage ist nach

einer Entscheidung des BVerfG ein schwerwiegender Eingriff in das
Personlichkeitsrecht des Bewerbers. Sie kann in Ausnahmefallen ge-
rechtfertigt sein, wenn es sich zum Beispiel um eine hoherrangige Té-
tigkeit im 6ffentlichen Dienst handelt.

12)Die Frage nach dem vorherigen Gehalt. Diese Frage ist nur zuldssig,

wenn sich hieraus Riickschliisse auf die Qualifikation des Bewerbers
ziehen lassen.

13)Die Frage nach der Zugehorigkeit zu einer Gewerkschaft oder Partei.

Auch diese Fragen sind generell unzuléssig, es sei denn, der Kan-
didat bewirbt sich um eine Tatigkeit innerhalb einer bestimmten Par-
tei oder Gewerkschaft.



14)Die Frage nach dem Kiindigungsgrund. Diese Frage liegt besonders
nahe, wenn Sie auf eigenen Wunsch gekiindigt haben. Der Arbeitge-
ber darf dennoch nicht danach fragen. Sie durfen liigen, wenn lhnen
eine ehrliche Antwort schaden wiirde.

15)Die Frage nach der sexuellen Identitit. Der Arbeitgeber darf zum
Beispiel nicht danach fragen, ob ein Bewerber homosexuell oder he-
terosexuell veranlagt ist. Religionsgemeinschaften kénnen hier eine
Ausnahme darstellen.

16)Die Frage nach einer Schwerbehinderung. Gemaf § 81 Abs. 2
Sozialgesetzbuch IX gelten Fragen nach einer Behinderung als unzu-
lassig. Schwerbehinderte Menschen durfen nicht benachteiligt wer-
den. Im Einzelnen gelten die Regelungen des Allgemeinen Gleichbe-
handlungsgesetzes (AGG). Achtung: Zuléssig ist die Frage, ob ein Be-
werber zur Verrichtung einer beabsichtigten Tatigkeit geeignet ist.
Fragt ein potenzieller Arbeitgeber im Vorstellungsgesprach danach,
muss ein Bewerber auf gesundheitliche, seelische oder dhnlich
schwerwiegende Beeintrachtigungen hinweisen, die eine Ausiibung
der vertraglich beabsichtigten Tatigkeit unméglich machen.

17)Die Frage nach sportlichen Hobbys. Grundsitzlich gehen die
privaten Aktivitaten eines Bewerbers den Arbeitgeber nichts an. Es
gibt hier fiir den Bewerber aber keinen Grund, zu liigen oder auf die
Fragen nicht zu antworten. Ausnahmen: Risikosportarten wie zum
Beispiel Freeclimbing oder Rennfahren geben Sie lieber nicht an.
Das kénnte dem Arbeitgeber — was die Ausfallwahrscheinlichkeit an-
belangt — zu riskant sein.

| Die Folgen wahrheitswidriger Antworten

Stellen Unternehmensvertreter im Vorstellungsgesprach unzulissige Fra-
gen, missen sie damit rechnen, dass diese vom Bewerber nicht wahrheits-
gemafd beantwortet werden. Kommt es zum Abschluss des Arbeitsvertrags,
ist dieser gultig, auch wenn der Bewerber auf eine unzulissige Frage mit ei-
ner Lige geantwortet hat.

Beantwortet der Bewerber allerdings eine zuladssige Frage wahrheitswidrig,
dann muss er damit rechnen, dass der Arbeitgeber den Arbeitsvertrag we-
gen Irrtum oder arglistiger Tauschung anfechten wird, wenn die Liige ans Ta-
geslicht kommt.

Bei der berechtigten Anfechtung eines Arbeitsvertrags muss vorher nicht der Betriebsrat des Un-
ternehmens befragt werden.



Voraussetzungen flr das Anfechtungsrecht des Arbeitgebers:

1) Die gestellte Frage war zulissig.

2) Der Bewerber hat den Arbeitgeber mit seiner Antwort durch
Vorspiegelung oder Entstellung von Tatsachen tiber den wahren Sachver-
halt getauscht.

3) Die Tatsachen, die der Kandidat verschwiegen oder falsch dargestellt
hat, haben Auswirkungen auf seine Tatigkeit im Unternehmen.

4) Der Irrtum war ursachlich fur den Abschluss des Arbeitsvertrags.

Ist die Anfechtung des Arbeitgebers berechtigt, endet das Arbeitsverhiltnis

mit sofortiger Wirkung. Bei der Anfechtung handelt es sich nicht um eine

Kindigung. Damit gibt es auch keine Kiindigungsfrist.

Gut vorbereitete Bewerber wissen im Vorstellungsgesprach, welche Fra-
gen zuldssig sind und welche nicht. Ob Sie allerdings das kiinftige Ar-
beitsverhiltnis auf einer Liige aufbauen wollen, weil sie z. B. den Schul-
denberg oder die bestehende Schwangerschaft verschweigen, sollte gut
tiberlegt sein. Denn der Arbeitgeber erfahrt in absehbarer Zeit ohnehin
von der Schwangerschaft oder den Geldsorgen durch Gehaltspfandun-
gen. Damit sind das Vertrauen und auch das gute Arbeitsverhiltnis da-
hin.

M Die Offenbarungspflichten von Arbeitgeber und Bewerber

Im Rahmen einer Bewerbungssituation bestehen zwischen Bewerber und Un-
ternehmen wechselseitige Offenbarungs- oder Aufklarungspflichten. Das

heifdt, beide Parteien miissen unaufgefordert alle Umsténde offenlegen, die
einer Austibung der infrage kommenden Tatigkeit entgegenstehen kénnten-.

Viele kleinere Unternehmen wissen oft gar nicht, dass sie Offenbarungspflichten haben.

Der Arbeitgeber hat eine Offenbarungspflicht, wenn ...

m die betreffende Tatigkeit mit besonderen Gefahren oder Risiken, z.
B. gesundheitlicher Art, verbunden ist;

m eine Pflicht zum Tragen spezieller Schutz-, Arbeits- oder
Dienstkleidung besteht;



m sich bereits zum Zeitpunkt des Vorstellungsgesprachs abzeichnet,
dass das Unternehmen in absehbarer Zeit nicht mehr existieren
wird;

m das Unternehmen in ein Vergleichs-, Konkurs- oder
Insolvenzverfahren verwickelt ist;

m das Unternehmen akute Zahlungsschwierigkeiten hat;

m der Arbeitsplatz, um den es in der Bewerbung geht, bald wegfallen
wird, zum Beispiel wenn eine BetriebsschlieRung oder -verlegung ge-
plant ist;

m geplantist, dass der Arbeitsplatz in absehbarer Zeit an einen
anderen Ort verlegt werden soll;

m sich die Anforderungen an die Tétigkeit, was die Qualifikation
anbelangt, in absehbarer Zeit wesentlich andern werden;

m der Betriebsrat des Unternehmens sich gegen Neueinstellungen
ausgesprochen hat.

Der Arbeitnehmer kann unter bestimmten Voraussetzungen den Arbeitsvertrag anfechten.

Liegen einer oder mehrere der genannten Umsténde vor und kommt der Ar-
beitgeber seiner Offenbarungspflicht nicht nach, kann der Arbeitnehmer-
falls es zum Abschluss eines Arbeitsvertrags gekommen ist — diesen
anfechten. Unter Umstianden kann er sogar Schadensersatz fordern, weil er
sein bisher bestehendes Arbeitsverhiltnis aufgrund des neuen Jobangebots
aufgelost hat. In diesem Fall muss der Arbeitnehmer aber nachweisen,
dass er die Tatigkeit gar nicht angenommen hitte, wenn der Arbeitgeber sei-
ner Offenbarungspflicht nachgekommen ware und ihn tber die hindernden
Umstande informiert hitte.

Fur die Einstellung gilt: Der Arbeitgeber muss die fur die Tatigkeit mafdgeblichen Voraussetzun-
gen aufkliren.

Bewerber miissen nur in wenigen Fallen einer Offenbarungspflicht nachkom-
men, das heifdt bestimmte Umstande offenlegen, ohne dass der Personal-
verantwortliche explizit danach fragt: dann, wenn es um Umstande geht,
die die Erfullung der Tatigkeit unméglich machen oder ausschlaggebend
fur die Ausubung der Tatigkeit sind. So etwa wenn ein Wettbewerbsverbot
vorliegt, die Verbuflung einer Haftstrafe ansteht, wenn es beschaftigungsre-
levante Vorstrafen gibt oder Erkrankungen. Auf keinen Fall hat der Mitarbei-
ter eine Offenbarungspflicht in Angelegenheiten, fiir die grundsatzlich von-
seiten des Arbeitgebers ein Fragerecht besteht, zu denen dieser die Fragen
aber (noch) nicht gestellt hat.



Der Bewerber hat eine Offenbarungspflicht, wenn ...

m ihm die arbeitsvertragsgemafie Aufnahme und Erfullung des
Arbeitsverhiltnisses unmaoglich ist,

m er die Tatigkeit nur beschrankt oder nicht in der vorgesehenen Art
und Weise ausiiben kann,

m er die Tatigkeit zum vorgesehenen Zeitpunkt nicht beginnen kann.

Verschweigt der Bewerber Hinderungsgriinde oder tauscht er die Unterneh-
mensvertreter diesbezuglich arglistig, kann das Unternehmen den Arbeits-
vertrag anfechten und eventuell Schadensersatzanspriiche stellen, wenn
die hindernden Umsténde ans Tageslicht kommen.



Verabschiedung und Entscheidung

Wenn alle wichtigen Fragen geklart sind und sich das Vorstellungsgesprich
dem Ende zuneigt, gilt es fiir den Kandidaten, trotzdem noch hellwach und
aufmerksam zu bleiben. Personaler sind erfinderisch und haken oft noch un-
erwartet mit einer scheinbar beildufigen Frage nach, wenn sich der Bewer-
ber bereits sicher fuhlt und seine Konzentration nachgelassen hat. Vorsicht
also vor einer spontanen und uniberlegten Antwort. Priifen Sie erst, ob der
Interviewer vielleicht zum Abschluss noch einmal eine tiberlegte und diffe-
renzierte Antwort von lhnen erwartet.

Signalisieren Sie nicht, dass Sie ein Jasager sind, der sogar sein Privatleben fiir den Job opfert.

Beispiel

Interviewer: »Ach ja, was ich noch fragen wollte: Was sagt denn lhr Lebensgefahr-
te dazu, wenn Sie ab und zu einmal Uberstunden machen miissen?«

Bewerber: »Mein Partner weif3, dass in meinem Beruf kein >Nine to five<-Job mog-
lich ist und dass auch hin und wieder Uberstunden anfallen kénnen, wenn es die
Situation erfordert. Grundsatzlich versuche ich jedoch, meine Aufgaben so straff
wie méglich zu strukturieren. Viele Uberstunden zu machen, bedeutet ja nicht un-
bedingt, effizient zu arbeiten.«

M Die Verabschiedung

Gewichten Sie Arbeitszeiten, Uberstunden und Urlaub nicht zu stark durch eine abschliefRen-
de Frage.

Haufig wahlen Personaler folgende Frage als Abschlussfrage, woméglich so-
gar erst, wenn alle Beteiligten schon aufgestanden sind, um sich zu verab-
schieden: »Haben Sie noch eine Frage, die Sie vergessen haben? Gibt es
noch etwas, das lhnen besonders wichtig ist?« Auch hier heif3t es, wach zu
bleiben und nicht wie aus der Pistole geschossen zu fragen: »Wie sind
denn die Arbeitszeiten bei lhnen geregelt?« Die Frage ist aus der Sicht des
Bewerbers sicher verstandlich. Er mochte sich darauf einstellen kénnen, ob
die Arbeitszeiten flexibel gestaltet sind, ob es Gleitzeit gibt oder nicht.



Der letzte Eindruck bleibt

Diese Frage sollten Sie als Bewerber aber bereits vorher, im Rahmen der Fra-
gen, die Sie vorbereitet hatten, angesprochen haben. Stellen Sie diese Fra-
ge im Zusammenhang mit Fragen nach dem Urlaub, den Sozialleistungen
und dem Gehalt, erhilt sie kein so starkes Gewicht und lasst gar nicht erst
den Verdacht aufkommen, dass Sie vielleicht nur Dienst nach Vorschrift ma-
chen mochten. Nutzen Sie diese Frage im Rahmen der allgemeinen Auf-
bruchstimmung besser so:

Beispiel

Interviewer: »Liegt Ihnen noch irgendeine Frage auf dem Herzen?«

Bewerber: »Nein, vielen Dank. Sie haben mir wirklich einen sehr umfassenden Ein-
druck von lhrem Unternehmen und der zu besetzenden Stelle vermittelt, Herr Ber-
ger. Mein erster, sehr positiver Eindruck, den ich von lhrer Stellenausschreibung
hatte, wurde in diesem Gesprach mit Ihnen noch einmal bestatigt. So wie Sie die
Aufgaben beschrieben haben, bin ich nach wie vor sehr an der Stelle interessiert:
zum einen, weil ich sicher bin, dass mir die Arbeit sehr viel Spafl machen wiirde,
zum anderen, weil ich glaube, dass meine Qualifikationen und meine Fahigkeiten
optimal auf die Aufgabe zugeschnitten sind. Wie sieht von lhrer Seite das weitere
Vorgehen aus? Gibt es schon einen ungefahren Zeitrahmen, wann ich mit einer
Antwort von lhnen rechnen kann?«

B Gegen Ende nicht mehr viele Detailfragen

Je nach Gespréchsverlauffillen viele Bewerber bereits wihrend des Jobinterviews eine Bauchent-
scheidung fuir oder gegen den Job.

Voraussetzung fiir eine so positive Abschlussantwort: Sie als Bewerber ha-
ben wahrend des gesamten Vorstellungsgesprachs tatsachlich einen positi-
ven Eindruck von dem Unternehmen und den potenziellen Vorgesetzten ge-
wonnen. In diesem Fall sollten Sie Ihren Gesprachspartnern Ihren guten Ein-
druck und lhr nach wie vor vorhandenes Interesse an der neuen Stelle unbe-
dingt signalisieren, aber ohne sich anzubiedern. In dieser letzten Phase des
Vorstellungsgesprachs ist eine Detailfrage zu Aufgabeninhalten oder Leis-
tungen des Unternehmens nicht mehr sinnvoll. Damit kénnen Sie eher
mehr kaputt machen als noch gewinnen.

Sollten wirklich noch Fragen offen sein, die Ihnen in letzter Sekunde einfal-
len, behalten Sie diese jetzt besser fiir sich. Sie haben jaimmer noch die M6g-
lichkeit, nachtréaglich per Telefon oder E-Mail nachzufragen.

Was Jobkandidaten unbedingt beachten sollten: Es macht einen sehr schlech-
ten Eindruck, wenn sie das Vorstellungsgesprach von sich aus beenden.
Wie beim Hinsetzen gilt auch beim Aufstehen am Schluss des Gespriachs:



Der hierarchisch Héherstehende, in diesem Fall der oder die Personalverant-
wortlichen, gibt das Signal fir das Ende und steht vor dem Bewerber vom
Besprechungstisch auf. Erst dann erhebt sich auch der Bewerber.

B Gutes Benehmen auch beim Gesprichsende

Beachten Sie bei der Verabschiedung genau wie bei der BegriifRung die hierarchische Rangfol-
ge.

Er verabschiedet sich zuerst mit einem Héandedruck und einem freundli-
chen festen Blick vom ranghéchsten Gesprichsteilnehmer, wobei er diesen
noch einmal bei seinem Namen nennt. Gleichzeitig bedankt er sich fur die
Zeit, die sein Gesprachspartner sich genommen hat:

Beispiel

»Herr Berger, noch einmal herzlichen Dank fiir die Zeit, die Sie sich ftir mich ge-
nommen haben und die ausfiihrlichen Informationen. Es war schén, Sie kennen-
gelernt zu haben. Auf Wiedersehen.«

Machen Sie lhren guten Eindruck nicht mit einem schlechten Abgang zunichte.

Auch bei den tbrigen Gesprachsteilnehmern bedankt sich der Bewerber hof-
lich und verabschiedet sich mit einem Hindedruck. In der Regel wird einer
der Unternehmensvertreter vorgehen und die Tiir 6ffnen, um den Bewerber
hinauszubegleiten. Preschen Sie also nicht vor, um fluchtartig den Raum
zu verlassen, sondern bleiben Sie auch jetzt ruhig. Wichtig ist, dass Sie bis
zum letzten Augenblick des Vorstellungsgesprachs lhr Interesse wachhal-
ten, sich auf die Gesprachspartner konzentrieren und auf lhre Kérperspra-
che achten, auch dann, wenn Sie glauben, das Vorstellungsgespriach sei fiir
Sie nicht optimal gelaufen. Oft lassen sich Personaler nicht hinter die Stirn
schauen und signalisieren dem Bewerber nicht, dass sie sehr positiv von
ihm beeindruckt sind. Unter Umstanden kann dies eine letzte Prifung fur
den Kandidaten sein, um festzustellen, wie er mit schwer einschatzbaren,
unsicheren Situationen umgehen kann.

B Desinteresse professionell verbergen

Es gebietet die Hoflichkeit, die Einladung zum Vorstellungsgesprach wertzuschitzen.

Und auch wenn der Kandidat selbst bereits im Vorstellungsgesprach erken-
nen kann, dass eine Zusammenarbeit mit diesem Arbeitgeber — gleichgil-
tig aus welchen Grinden — nicht infrage kommt, gilt es, bis zur letzten Mi-
nute interessiert, aufmerksam und héflich zu bleiben und sich seine Ableh-



nung nicht anmerken zu lassen. SchlieRlich haben die Unternehmensvertre-
ter dem Bewerber ihre Zeit gewidmet und ihn mit wichtigen Informationen
des Unternehmens versorgt. Zudem kann es durchaus passieren, dass Sie
dem einen oder anderen der Gesprachspartner, die lhnen heute gegentiiber-
sitzen, irgendwann in lhrem kinftigen Berufsleben wieder begegnen. Die
Welt, besonders innerhalb bestimmter Branchen, ist klein. Es wére ungiins-
tig fur Sie, wenn Sie heute bei einem Unternehmensvertreter einen schlech-
ten Eindruck hinterlassen, der tibermorgen vielleicht in einem anderen Un-
ternehmen lhr neuer Vorgesetzter werden kann.

Denken Sie immer daran: Das Vorstellungsgespréch ist bis zur letzten Minute eine Priifungssi-
tuation fur Sie.

Als Bewerber diirfen Sie sich deshalb aufkeinen Fall in der Verabschiedungs-
phase zur Lassigkeit verleiten, die Hiande in Hosen- oder Jackentasche ver-
schwinden lassen oder sonst irgendwelche Etikettefehler begehen. Das gilt,
solange Sie fur irgendeinen Unternehmensvertreter in Sichtweite sind, also
nicht nur wahrend Sie durch das Gebiude gehen, um es zu verlassen, son-
dern auch noch vor dem Unternehmensgebiude, solange Sie vom Firmen-
gelinde aus gesehen werden kénnen. Entspannen kénnen Sie erst dann,
wenn Sie komplett aufler Sichtweite sind.

M Die Entscheidung: Ist der Job der richtige?

Wenn eindeutige Faktoren fiir oder gegen ein Arbeitsverhiltnis sprechen, ist die Entscheidung
nicht schwer.

Es gibt Vorstellungsgesprache, in denen dem Kandidaten in den ersten
zehn Minuten klar wird, dass er fiir dieses Unternehmen nicht arbeiten will.
Zum Beispiel, weil sich die Aufgabeninhalte im Gespréach doch ganz anders
darstellen, als sie in der Stellenanzeige versprochen wurden. Es kann auch
sein, dass sich die Gehaltsvorstellungen des Bewerbers und des Unterneh-
mens nicht annahern lassen oder dass der Kandidat einfach spiirt: Die Che-
mie stimmt tiberhaupt nicht. Mit dieser Unternehmenskultur komme ich
nie zurecht! Umgekehrt ist der Kandidat vielleicht so begeistert von dem Ge-
sprach und dem Unternehmen, dass er sehnlichst hofft, die Jobzusage zu er-
halten.

| Nicht spontan entscheiden

Schreiben Sie eine Priaferenzliste: Was ist lhnen im Rahmen lhrer neuen Arbeitsstelle am wich-
tigsten?



So eindeutig liegen die Fakten jedoch nicht immer. Haufig verlassen Bewer-
ber das Vorstellungsgesprach mit einem diffusen Gefiihl und kénnen nicht
gleich mit Sicherheit sagen, ob sie sich fir oder gegen den Job entscheiden
sollen. Dann heif3t es erst einmal, zu Hause in Ruhe Fakten zu sammeln
und das Fuir und Wider sachlich abzuwagen. Halten Sie sich noch einmal Ih-
re Ziele vor Augen. Das heifdt, schreiben Sie auf, welche Faktoren Ihnen im
Rahmen lhrer neue Arbeitsstelle besonders wichtig sind. Notieren Sie das,
worauf Sie in keinem Fall verzichten wollen, ganz oben und schliefRen Sie
die anderen Faktoren mit abnehmender Wichtigkeit an.

Anhand lhrer Priferenzliste kénnen Sie relativ objektiv das Fiir und Wider abwégen.

Wenn Sie ganz akribisch vorgehen wollen, kénnen Sie die Faktoren sogar
noch gewichten, z. B. auf einer Skala von 1 bis 6:

6 = Dieser Faktor ist fiir mich unverzichtbar.

5 = Das ist mir sehr wichtig.

4 = Es ist mir wichtig.

3 = Es wire schon, muss aber nicht unbedingt sein.

2 = Das ist mir nicht so wichtig.

1= Das hat kaum Bedeutung fur mich.

Beispiel Praferenzliste

Ziele geordnet und gewichtet

Ziele Gewichtung
Berufliche Entwicklungsmaglichkeiten im Unternehmen
Abwechslungsreiches, interessantes Aufgabengebiet
Sprungbrett fiir meine weitere Karriere
Weiterbildungsmaglichkeiten

Gutes Betriebsklima

Flexible Arbeitszeiten

Gute Sozialleistungen, Altersvorsorge
Uberdurchschnittliche Bezahlung

Zeit fuir Privatleben

N (W o [ AWy O O

Angenehme Arbeitszeiten, wenig Uberstunden

18]

Méglichkeit zu Auslandsaufenthalten

Keine zu hohen Leistungsanforderungen, die eine starke Stresssta-
bilitat fordern

-

Unternehmensimage 1



Kurzer Arbeitsweg 1

Anschliefdend stellen Sie eine Pro-und-Kontra-Liste auf: Stellen Sie die Punk-
te, die furr die neue Stelle sprechen, den Nachteilen gegeniiber, die mit der
neuen Aufgabe verbunden sind. Orientieren Sie sich dabei an lhrer Prafe-
renzliste.

Beispiel Pro-und-Kontra-Liste

Entscheidung: Ist der Job der richtige fiir mich?

Pro Gewichtung Kontra Gewichtung
Berufliche Weite- +6 Gehalt an der unteren -3
rentwicklung ist Grenze, aber Pramien

maoglich

Interessanteundab-  +6 Unregelmifiige Arbeits- -2
wechslungsreiche zeiten und viele Uber-

Aufgabe stunden

Weiterbildung in +5 Sehr hohe Leistungsan- -1
meinem Fachbe- forderungen

reich

Auslandsaufenthalt +2 Unglnstig fur Privatle- -3
vorgesehen ben

Kurzer Arbeitsweg +1 Kein ideales Sprung- -6

brett fiir die weitere Kar-
riere, weil relativ kleines
Unternehmen

Pro +20 Kontra -15

In diesem Beispiel wird der Bewerber nach dem Abwiagen der objektiven Fak-
toren dazu tendieren, das Jobangebot anzunehmen, sofern auch das Unter-
nehmen sich fur ihn entscheidet. Die gewichteten Vorteile (+20) tiberwie-
gen die gewichteten Nachteile (-15).

Versehen Sie die Vorteile, die fiir den Job sprechen, und auch die Nachteile mit Ihrer persénli-
chen Gewichtung.

B Ein gutes Gefiihl ist unabdingbar fiir eine Zusage

Sind alle bedeutsamen Pro- und Kontra-Faktoren im Rahmen des Jobangebots aufgelistet und
gewichtet, fallt die Entscheidung leichter.



Objektive Faktoren allein zahlen jedoch nicht bei der Entscheidung fur oder
gegen den Job. Die meisten Bewerber beziehen ihr Gefuihl mit ein und las-
sen auch ihre Intuition sprechen: Sind die Vertreter des Unternehmens sym-
pathisch? Erscheinen ihre Aussagen vertrauenswiirdig? Ist der Umgangs-
ton eher locker und unverkrampft oder formell? Fiihle ich mich wahrend
des Vorstellungsgesprachs wohl und wertgeschatzt?

Auf beiden Seiten trigt das Gefuihl mit dazu bei, ob der Arbeitsvertrag zustande kommt oder
nicht.

Genauso handeln tibrigens die Personalverantwortlichen. Sie nutzen das Vor-
stellungsgesprach nicht nur dazu, weitere objektive Informationen vom Be-
werber zu erhalten, sondern vor allem auch, um sich einen umfassenden ge-
fuhlsmaRigen Eindruck zur Persénlichkeit des Kandidaten zu machen:
Passt er zur Unternehmenskultur? Wird er sich gut in das Team einfugen?
Ist er motiviert und leistungsbereit?

Gefuihle kénnen triigen
Vertrauen Sie lhren Empfindungen nicht blind.

Aber Vorsicht: Als Bewerber sollten Sie bei einer Jobentscheidung nicht aus-
schliefRlich auf lhre Intuition setzen. Auch das Gefiihl kann sich tauschen.
Das konnen viele Menschen, die falsche gefiihsmaRige Entscheidungen ge-
troffen haben, bestitigen. Stellen Sie sich deshalb zum Beispiel folgende Fra-
gen:

m Warum finde ich den potenziellen Chef so sympathisch bzw.
unsympathisch? Erinnert er mich vielleicht an jemanden von friiher, den
ich mochte oder nicht mochte?

m Warum habe ich ein so schlechtes Gefiihl bei der Beschreibung der
objektiv wirklich interessanten Aufgaben? Habe ich vielleicht Angst, die
Herausforderung nicht zu bewiltigen?

Nicht immer weist das Gefiihl den einzig richtigen Weg. Oft sind es Angste

oder schlechte Erfahrungen, die uns blockieren und daran hindern, einen be-

stimmten Weg zu gehen. Deshalb lohnt es sich, Ihr Bauchgefthl zu hinter-
fragen und lhre Eingebungen und Empfindungen zu prufen. Es ist zwar wich-
tig, seine innere Stimme immer wahrzunehmen. Genauso wichtig ist es
aber, seinen Emotionen nicht blind zu vertrauen. Denn gerade, wenn es
um grundlegende Weichenstellungen im Berufsleben geht, ist oft auch der

Verstand gefragt.

M Schriftlich fiir das Vorstellungsgesprich danken



Wenn Bewerber nach dem Jobinterview weiterhin interessiert sind, die Stel-
le zu bekommen, ist ein schriftlicher Dank fiir das Vorstellungsgesprach oft
ein entscheidender Schritt hin zu diesem Ziel. Wer sich in einer kurzen E-
Mail fur den freundlichen Empfang und das angenehme Gesprach bedankt
und gleichzeitig noch einmal versichert, dass er an einer Zusammenarbeit
interessiert ist, wird mit dieser Geste noch einmal einen sehr positiven Ein-
druck bei den Personalverantwortlichen hinterlassen und womaglich auf
der Ziellinie gegentiber seinen Mitbewerbern den entscheidenden Schritt vor-
aus sein. Denn mit einem schriftlichen Dank rufen Sie sich nicht nur erneut
in Erinnerung, sondern beweisen auch, dass Sie Stil haben. Aber Vorsicht:
Schreiben Sie natiirlich und ohne sich anzubiedern oder den Personaler
mit Lob zu tiberhdufen. Das kommt nicht gut an und l4sst die Absicht dahin-
ter nur allzu gut erkennen.

Muster Dankschreiben



An: JuergenBerger@Semantec.org

Bec:
Betreff: Vorstellungsgesprach am 05.07.2020; Bewerbung als
Assistentin des Bereichsleiters Controlling

Sehr geehrter Herr Berger,

Sie haben sich gestern viel Zeit fir mich genommen und mir einen um-
fassenden Einblick in Ihr Unternehmen und in das Aufgabengebiet, das
eine Assistentin im Bereich Controlling erwartet, gewahrt. Dafiir mochte
ich mich heute noch einmal ganz herzlich bei Ihnen bedanken.

Sie haben mir eine spannende und abwechslungsreiche Tatigkeit be-
schrieben, und ich bin von der Aufgabenvielfalt, die diese Position mit
sich bringt, begeistert. Nach wie vor habe ich ein sehr grofies Interesse
daran, Sie in Zukunft als Assistentin unterstiitzen zu diirfen. Uber eine
positive Nachricht von Ihnen wiirde ich mich deshalb sehr freuen.

Mit freundlichen Grilken

Leonie Weber

Jostweg 5

12648 Berlin

Tel.: 030 1234567

E-Mail: LeonieWeber@ provider.de



Das zweite Vorstellungsgesprich

Wenn Sie zum zweiten Gesprich eingeladen werden, sind Sie in der engsten Auswahl.

Je nachdem, um welche Stelle sich ein Jobinteressent beworben hat, wird
er nach dem ersten Vorstellungsgesprach noch einmal zu einer zweiten Ge-
sprachsrunde eingeladen. Das kommt haufig vor, wenn Fach- und Fiihrungs-
positionen besetzt werden sollen. Im ersten Gesprach ging es dann um die
grundsitzliche fachliche und persoénliche Eignung sowie darum, ob der Be-
werber in die Unternehmenskultur und zum Team passt. Auch die Gehalts-
frage wurde wahrscheinlich grob geklart.

B Mehr Gespriachspartner im Zweitgespriach

In der zweiten Runde lernt der Bewerber in der Regel weitere Unternehmens-
vertreter, wie zum Beispiel seinen Fachvorgesetzten, den Geschiftsfuhrer
oder einen Teamleiter, kennen. Diese Personen sind zwar tber seine Quali-
fikationen und tber den Verlauf des ersten Vorstellungsgesprichs grob in-
formiert. Aber jetzt lernen sie den Kandidaten persénlich kennen, gewin-
nen ihren ersten Eindruck tiber ihn, klaren Detailfragen seiner fachlichen Eig-
nung und féllen ihr eigenes Urteil.

Fur das zweite Gesprach gelten — was Ihre Selbstprasentation anbelangt — die gleichen Regeln
wie fiir das erste.

Zeigen Sie sich darum auch im zweiten Gespréch selbstbewusst und ver-
bindlich, und legen Sie viel Wert auf Ihr Outfit, das beim zweiten Gesprach
ein anderes sein sollte als beim ersten. Sonst konnte der Eindruck entste-
hen, Sie hitten nur dieses eine Business-Outfit. Glauben Sie nicht, Sie hat-
ten den Sieg bereits in der Tasche. Sie sind nicht der einzige Kandidat, der
zur zweiten Runde eingeladen wird. Und lhre Wettbewerber werden eben-
falls versuchen, ihr Bestes zu geben.

M Fachfragen noch stirker im Fokus

Erstellen Sie zu Hause eine Liste, welche Fragen im ersten Gesprich noch nicht geklart wur-
den.



Auch auf das zweite Gesprach sollten Sie sich als Bewerber deshalb sehr
gut vorbereiten. Arbeiten Sie lhre Antworten zu noch méglichen offenen Fra-
gen wieder detailliert aus, um souveran antworten zu kénnen und lhren ers-
ten guten Eindruck im zweiten Gesprach nicht wieder zunichtezumachen.
Auch eigene Fragen, fur die Sie im ersten Gesprach keine Gelegenheit hat-
ten, gehoren auf die Checkliste fiir das zweite Gesprach. Haufig sind es fach-
liche Fragen, die im zweiten Gesprach thematisiert werden, vor allem,
wenn jetzt der Fachvorgesetzte anwesend ist. In diesem Bereich kénnen
Sie sich tiber die Fachpresse, tiber Literatur und Internet fachlich und bran-
chenintern noch einmal auf den neuesten Stand bringen. Aber auch noch of-
fene Fragen zum Lebenslauf, Details zum Gehalt, Zusatzleistungen, Prami-
en, Weiterbildungsmaoglichkeiten und Einzelheiten, die sich auf den Arbeits-
vertrag beziehen, konnen Gegenstand des Gesprachs werden. Méglicherwei-
se haben diejenigen Gesprachspartner, die beim ersten Gesprach noch
nicht dabei waren, jetzt ebenfalls Fragen zu lhren Unterlagen — es kénnen
die gleichen sein, aber auch génzlich andere.

M Die erneute Vorbereitung ist unabdingbar

Machen Sie sich aber ebenso Gedanken zu den Themen, die bisher noch
nicht ausfuhrlich besprochen wurden. Ihre Gesprachspartner sollen ein zwei-
tes Mal den Eindruck gewinnen, dass Sie wissen, was Sie wollen, und dass
Ihre gute Vorbereitung und |hr souveraner Auftritt im ersten Gesprach kei-
ne Eintagsfliege war. Weil im zweiten Vorstellungsgesprach meistens weite-
re Gesprachspartner hinzukommen, die dem Bewerber wiederum Fragen
stellen, kann es vorkommen, dass sich die eine oder andere Frage aus dem
ersten Gesprach genauso oder dhnlich wiederholt.

Es wire fatal, wenn Sie jetzt andere oder sogar gegenteilige Antworten auf die gleichen Fragen
geben wiirden.

Gehen Sie deshalb in Gedanken das erste Gesprach noch einmal Schritt fir
Schritt durch und vergegenwartigen Sie sich, was Sie auf die jeweiligen Fra-
gen geantwortet haben. Besonders bei den Fragen zum Lebenslaufist es not-
wendig, dass Sie sie unbedingt identisch beantworten, falls gleiche oder dhn-
liche Fragen im zweiten Gesprach wieder auftauchen. Widerspriiche kén-
nen Sie sonst schnell ins Aus katapultieren.

Bleiben Sie auch bei wiederholten Fragen freundlich und geduldig.

Vorsicht: Reagieren Sie niemals unwillig, wenn sich Fragen wiederholen,
nach dem Motto: »Das habe ich Ihnen doch alles vor einer Woche schon ein-



mal erzdhlt« oder »Das steht doch alles in meinem Lebenslauf«. Setzen
Sie auch im zweiten Gesprach auf Verbindlichkeit und Héflichkeit, und be-
antworten Sie alle Fragen ruhig und geduldig. Denken Sie auch daran, die
neuen Gesprachspartner in lhre Antworten einzubeziehen und machen Sie
nicht den Fehler, sich an diejenigen zu halten, die Sie schon vom letzten
Mal kennen: Es kénnten lhre direkten Vorgesetzten werden — oder diejeni-
gen sein, die die Entscheidung tber lhre Einstellung fillen.

Tipps fiirs zweite Vorstellungsgesprach

Gehen Sie davon aus, dass Sie sich auch beim zweiten Mal genauso

gut prasentieren miissen wie im ersten Gesprach:

m Verdeutlichen Sie erneut, warum Sie tiberzeugt sind, dass Sie genau
der richtige Mitarbeiter fiir diese Position sind.

m Weisen Sie wieder auf lhre wichtigsten Qualifikationen hin, die Sie
befahigen, die Stelle optimal auszufiillen.

m Zeigen Sie unverdndert lhren Willen zum Engagement, lhre
Motivation und lhre Begeisterung fiir die angebotene Aufgabe.

m Konzentrieren Sie sich darauf, vor allem auch die Anwesenden von
sich zu Giberzeugen, die beim ersten Gespréach noch nicht dabei wa-
ren.

Bedenken Sie: Alle beteiligten Unternehmensvertreter wollen jetzt beim

zweiten Gesprach ganz sicher bestatigt sehen, dass Sie mit lhnen die rich-

tige Wahl treffen werden.

Fehler vermeiden

Wiederholen Sie im zweiten Gesprich lhre zentralen Argumente, warum Sie die richtige Frau
oder der richtige Mann fiir die Position sind.

Viele Bewerber scheitern im zweiten Vorstellungsgesprich, weil sie mit fal-
schen Vorstellungen hineingehen. Sie meinen, es ginge nur noch um De-
tailfragen bezuglich der Vergiitung oder um Fachfragen. Aus diesem Grund
verhalten sich die einen eher abwartend, der Elan aus dem ersten Gespriach
ist nicht mehr sichtbar, oder sie treten plétzlich mit tiberzogenem Selbstbe-
wusstsein auf und feilschen um jeden Urlaubstag und jeden Cent beim Ge-
halt.

Finanzielle Fragen sind ganz sicher ein Thema der zweiten Runde.



Fragen beziglich Gehalt, Urlaub, Firmenwagen, Sozialleistungen, Versiche-
rungen und Firmenrenten sollte ein Bewerber aber auch beim zweiten Ter-
min nicht gleich zu Beginn anschneiden. Besser ist es, auch hier aufdie Initia-
tive der Personalverantwortlichen zu warten.

Ein weiterer sehr grober Fehler: Wenn Kandidaten im zweiten Gesprach plétz-
lich ganz andere Sichtweisen und Vorstellungen entwickeln, als sie im ers-
ten Gesprach dargelegt haben. Wenn die Unternehmensvertreter im Folge-
gesprach bei Ihnen als Bewerber keinen roten Faden erkennen konnen, ver-
lieren Sie lhre Glaubwiirdigkeit. Deshalb ist es bei Vorstellungsgesprachen,
ob in der ersten oder auch in der zweiten Runde, generell wichtig, dass sich
Kandidaten so authentisch wie moglich darstellen. Je unverfalschter und ehr-
licher Sie sich geben, desto weniger laufen Sie Gefahr, durch Widerspriiche
und Ungereimtheiten aus dem Rennen zu fallen. Besonders wer bei der Be-
schreibung seines Lebenslaufs ein paar Notligen eingebaut hat, muss sich
im zweiten Gesprach genau daran erinnern und sie detailgenau und lo-
gisch wiederholen, wenn er nicht ertappt werden will.

Grundsatzlich ist das zweite Gespriach eine Art Kontrolle und Festigung der
gegenseitigen Eindriicke. Die Personalverantwortlichen priifen, ob sie mit ih-
rer ersten Einschatzung beziiglich des Bewerbers richtig lagen. Aber auch
Sie als Bewerber konnen sich noch einmal ein zweites Bild von dem Unter-
nehmen und lhren potenziellen Vorgesetzten machen.

M Fragen aus dem Erstgesprich jetzt artikulieren

Auch im zweiten Gesprach kdnnen Sie noch vertiefende Fragen zum Aufgabeninhalt stellen.

Wenn beim Kandidaten also nach dem ersten Gespréch noch vertiefende Fra-
gen zu den Aufgabeninhalten oder zu den Zielen aufgetaucht sind, kann er
diese in der zweiten Runde ruhig stellen. Das beweist, dass er sich mit den
zukunftigen Aufgaben grindlich auseinandersetzt und — so wie es sich die
Unternehmensvertreter wiinschen — vor allem am Inhalt seiner Aufgaben in-
teressiert ist. Alle Details beziiglich der Bezahlung und des Arbeitsvertrags
sind ohnehin Pflichtprogramm in der zweiten Runde, aber erst einmal

nicht entscheidend dafur, ob der Bewerber die zweite Runde erfolgreich ab-
solviert.

Fazit: Wenn Sie beim zweiten Vorstellungsgesprach den positiven Ein-
druck, den Sie im ersten Gesprach hinterlassen haben, bestatigen und an-
schlieRend bei der Verhandlung von Gehalt und Arbeitsvertrag etwas Flexi-
bilitat zeigen und sich nicht an Details festbeif3en, haben Sie den Arbeitsver-
trag so gut wie in der Tasche.



Es gibt eine Vielzahl von Details zu beriicksichtigen, wenn ein Bewerber zu
einem Vorstellungsgesprach eingeladen wird. Trotzdem hiangt es immer
vom Gesamteindruck ab, den ein Bewerber hinterlisst, ob die Personalver-
antwortlichen sich fur ihn entscheiden oder nicht. Niemand muss dem An-
spruch gerecht werden, perfekt zu sein. Natirlichkeit kommt bei den meis-
ten Unternehmensvertretern sehr gut an. Viele werden sogar misstrauisch,
wenn sie aalglatten Selbstdarstellern mit professioneller Fassade begeg-
nen.

| Kleine Unsicherheiten sind grundsatzlich erlaubt

Im Gegenteil: Kleine Unsicherheiten oder auch Fehler machen menschli-
chen Charme aus. Letztendlich zihlt bei erfahrenen Personalern, ob ein Be-
werber glaubwiirdig ist und begeistert von der Aufgabe, um die es geht. Un-
ternehmen suchen Leistungstrager, die gerne und Uberzeugt dazu beitra-
gen, den Erfolg des Unternehmens zu steigern. Das ist ihr grundsitzliches
Interesse. Dafuir sind sie bereit, eine Gegenleistung in Form von Lohn und
sonstigen Zusatzleistung zu bieten. Bewerber, die iiberzeugend darstellen
kénnen, dass sie sich motiviert und engagiert mit all ihren Qualifikationen
fur die Ziele des Unternehmens einsetzen wollen, haben die besten Karten
im Wettbewerb um eine neue Stelle. Kandidaten dagegen, die nur an finan-
ziellen Vorteilen bei geringem Einsatz interessiert sind, werden von Perso-
nalern schnell entlarvt und werden Absagen ernten.



Die Nachbereitung

B Das Nachfassschreiben

Nach langerer Zeit ohne Antwort auf Ihre Bewerbung kénnen Sie nachhaken.

Kennen Sie eine der folgenden Situationen?

m Sie haben sich auf eine vielversprechende Stelle beworben, bei der Sie
sich gute Chancen ausrechnen. Aber bis jetzt haben Sie keine Antwort
(noch nicht einmal einen Zwischenbescheid) auf Ihre Bewerbung bekom-
men.

m Der Zwischenbescheid ist schon so lange her, dass Sie sich fragen, was
aus lhren Unterlagen geworden ist.

m Sie haben eine Initiativbewerbung verschickt und wissen nicht, was
daraus geworden ist.

m Das Vorstellungsgespréch ist gut verlaufen, aber Sie haben ernst zu
nehmende Konkurrenz. Jetzt moéchten Sie gern nachhelfen, dass die Ent-
scheidung auf Sie fallt.

Wenn Sie in einer der vier oben genannten Situationen stecken, kann es loh-

nend sein, nachzuhaken, wie es um lhre Bewerbung steht. Das geht — so-

fern Sie es sich zutrauen — ohne Weiteres per Telefon. Besser aber ist meist
ein schriftliches Nachfassen, denn Sie kénnen beim Schreiben sorgfaltiger
formulieren. Aufderdem wirken E-Mail oder Brief weniger aufdringlich als
ein Telefongesprach.

B Die Vorteile eines Nachfassschreibens
Ein Nachfassschreiben ist oft besser als ein Telefonat.

Vorausgesetzt, es ist inhaltlich gelungen und es erreicht den Empfanger zu-

r richtigen Zeit, profitieren Sie gleich in dreifacher Hinsicht von einem Nach-

fassschreiben:

m Der Arbeitgeber sieht, dass Sie die Initiative ergreifen und Interesse an
der Stelle haben.

m Sie verschaffen Ihren Bewerbungsunterlagen den (physisch) besten
Platz — ganz oben auf dem Bewerbungsstapel (denn das Nachfassschrei-
ben wird in Ihre Bewerbungsmappe einsortiert).



m Sie rdumen eventuelle Zweifel aus dem Weg, dass Sie die Stelle
moglicherweise gar nicht antreten wollen, wenn die Entscheidung auf
Sie fallen sollte (ein entscheidender Faktor bei der Endauswabhl).

B Inhalt des Nachfassschreibens: Forderungen vermeiden

Vermeiden Sie alles, was nach Vorwurf klingt.

Auch wenn Sie lange gewartet haben und argerlich sind, dass Sie noch kei-

ne Antwort auf lhre Bewerbung haben: Ihr Nachfassschreiben sollte

m weder fordernd sein

m noch den Empfanger zur Eile antreiben (z. B. zu einer schnellen
Entscheidung)

m noch Anspielungen auf schlechte Organisation, Trodelei oder
Schlamperei enthalten

m noch den Anschein erwecken, Sie hitten die Stelle besonders nétig.

B Der richtige Zeitpunkt: wann Sie nachfassen sollten

Zu frih nachzuhaken, schadet nur.

Schicken Sie ein Nachfassschreiben zu friih los, verargern Sie damit unter
Umstanden den Empfinger. Das gilt vor allem, wenn dieser noch mitten in
der Vorauswahl steckt. Umgekehrt diirfen Sie aber nicht den Zeitpunkt ver-
passen, an dem die Vorauswahl (Einladung zum Vorstellungsgesprich)
oder die endgultige Auswahl (nach dem Vorstellungsgesprach) getroffen
wird. Die folgende Tabelle zeigt Ihnen, mit welchen Lauf- und Priifzeiten (=
Wartezeiten fiir den Bewerber) Sie normalerweise rechnen miissen: Solan-
ge Sie sich innerhalb der genannten Fristen bewegen, sollten Sie nicht nach-
haken. Erst wenn die Frist verstreicht, ohne dass Sie etwas vom Empfinger

Ihrer Bewerbung héren, lohnt sich unter Umstanden ein Nachfassschrei-
ben.

Ubersicht: normale Lauf- und Priifzeiten einer Bewerbung




Nachricht des Arbeitgebers

Stellenausschreibung
Zwischenbescheide
Einladungen zum Vorstellungsge-

sprach

Zusagen (schriftlich oder mindlich)

Lauf- und Priifzeiten (= Wartezeiten)

Dauer der Bewerbungsfrist: zwei Wo-
chen

vier bis sechs Wochen nach der Stellen-
ausschreibung

drei bis sechs Wochen nach dem Zwi-
schenbescheid

spitestens ein bis zwei Wochen nach
dem Vorstellungsgesprich

Ubersicht: normale Lauf- und Priifzeiten einer Bewerbung

Nachricht des Arbeitgebers
Absagen

Alternative: Einladungen zum Zweitge-
sprach

Zusagen (schriftlich oder mindlich)

Absagen

Lauf- und Priifzeiten (= Wartezeiten)

etwas spater als Zusagen, spétestens
zwei bis drei Wochen nach dem Vorstel-
lungsgesprach

spatestens zwei Wochen nach dem ers-
ten Vorstellungsgesprach

spatestens zwei Wochen nach dem
zweiten Vorstellungsgesprach

etwas spater als Zusagen, spatestens
zwei Wochen nach dem zweiten Vor-
stellungsgespréch

Beachten Sie: Individuelle Laufzeiten haben Vorrang

Natiirlich sind die oben genannten Zeitspannen eine grobe Vereinfachung. Schlief3-
lich ist das Verfahren zur Bewerberauswahl nicht standardisiert. Jeder potenzielle
Arbeitgeber handhabt es anders. Rechnen Sie auf jeden Fall mit langeren Lauf-
und Prufzeiten im 6ffentlichen Dienst (dort muissen oft mehrere Personen eine Be-
werbung priifen, bevor zum Vorstellungsgesprach gebeten wird). Wenn ein poten-
zieller Arbeitgeber z. B.im Zwischenbescheid oder Vorstellungsgespréch einen Ter-
min nennt, bis zu dem er sich spatestens wieder melden will, hat dieser Vorrang

vor den oben genannten Zeiten.

Vier Fille, in denen ein Nachfassschreiben Erfolg bringen kann

Der Empfanger darf sich nicht zu einer Entscheidung gedrangt fihlen.

Nicht immer ist die Bitte um eine schnelle Antwort gut fiir Ihre Chancen. Sei-
en Sie sorgfiltig bei der Wahl des richtigen Zeitpunktes. Halten Sie aber
auch die vier Fille auseinander, in denen Sie ein Nachfassschreiben schi-

cken kénnen:



m Fall1: Sie haben noch nicht einmal einen Zwischenbescheid
bekommen.

m Fall 2: Der Zwischenbescheid ist schon lange her.

m Fall 3: Sie haben eine Initiativbewerbung verschickt.

m Fall 4: Sie haben das Vorstellungsgesprach gerade hinter sich gebracht.

| Fall 1: Sie haben noch nicht einmal einen Zwischenbescheid

bekommen

Aber Achtung: Kleinere Unternehmen versenden oft gar keinen Zwischenbescheid. Formulie-
ren Sie das Nachfassschreiben entsprechend vorsichtig.

Vier bis sechs Wochen nachdem Sie lhre Bewerbung verschickt haben, soll-
ten Sie zumindest einen Zwischenbescheid erhalten haben. Wenn nicht,
dann kénnen Sie ruhig nachhaken. Am wenigsten Arbeit macht in diesem
Fall die Nachfrage per Telefon bzw. E-Mail. Diesen Weg sollten Sie aber
nur wahlen, wenn eine Telefonnummer bzw. E-Mail-Adresse im Stellenange-
bot genannt war. Besser ist es, Sie schicken einen freundlichen Brief. Da-
mit erreichen Sie eventuell auch, dass lhre Mappe wieder ganz oben auf
dem Bewerbungsstapel landet — und damit dem Betrachter schneller ins Au-
ge fallt.

Inhalt: Nachfrage, ob die Bewerbung angekommen ist
Vorwiirfe vermeiden

Formulieren Sie jedes Nachfassschreiben in freundlichem Ton. Verleihen
Sie lhrer Verwunderung Ausdruck, dass Sie noch nichts gehért haben. Fra-
gen Sie nach, ob die Bewerbung angekommen ist. Eventuell kénnen Sie
auch nochmals Interesse an der offenen Stelle bekunden. Wiederholen Sie
aber nichts, was schon im Anschreiben lhrer Bewerbung steht.

| Fall 2: Der Zwischenbescheid ist schon lange her

Von einer Nachfassaktion sollten Sie absehen, wenn im Zwischenbescheid steht, man mége
auf Nachfragen verzichten.

»Danke fiir die Uberlassung Ihrer Bewerbung. Die Priifung der Unterlagen
wird einige Zeit beanspruchen. Bitte haben Sie so lange Geduld. Wir wer-
den uns zu gegebener Zeit wieder an Sie wenden.« — Wer kennt sie nicht,
die Vertrostungsschreiben, die fast jede Bewerbung nach sich zieht? Als Be-



werber steht man ratlos da: Was bedeutet »einige Zeit«? Wie friih ist »zu ge-
gebener Zeit«? Darf man nachhaken, wenn man langer nichts mehr vom
Empfanger der Bewerbung hort?

Antwort: Man darf, aber nicht sofort. Wenn Sie ein solches Schreiben bekom-
men haben, dann sollten Sie mit dem Nachhaken etwas linger warten, also
mindestens drei Wochen. Haben Sie dann weder eine Absage noch eine Ein-
ladung zum Vorstellungsgesprach bekommen, kénnen Sie durchaus mit ei-
nem Schreiben an lhre Bewerbung erinnern.

Inhalt: Bezug auf den Zwischenbescheid, Nachfrage

Beim Nachhaken trotz Vertrostungs-Zwischenbescheid ist Vorsicht gebo-
ten. Nehmen Sie Bezug auf den Zwischenbescheid, damit Ihr Nachfass-
schreiben nicht so wirkt, als wiirden Sie die Bitte um Geduld ignorieren. Fra-
gen Sie hoflich an, bis wann Sie mit einer Antwort auf lhre Bewerbung rech-
nen kénnen.

M Fall 3: Sie haben eine Initiativbewerbung verschickt
Bei einer Initiativbewerbung lohnt sich das Nachhaken erst recht.

Auch bei einer Initiativbewerbung sollten Sie nachhaken, wenn Sie nach
drei bis sechs Wochen noch keine Antwort haben. Manchmal gibt es auch
bei Initiativbewerbungen einen Zwischenbescheid, etwa mit der Aussage,
dass Ihre Bewerbung in verschiedenen Abteilungen des Hauses herumge-
reicht wird, um zu prufen, ob Bedarf besteht. In einem solchen Fall haken
Sie etwa drei Wochen spater nach.

Inhalt: Nachfrage, ob sich eine Einsatzmdoglichkeit gefunden hat

Da Sie die Initiativbewerbung dem Empfinger unaufgefordert zugesandt ha-
ben, mussen Sie in lhrem Nachfassschreiben Verstandnis signalisieren,
wenn er sich mit der Entscheidung Zeit lasst. Am besten fragen Sie, ob sich
eine Einsatzmoglichkeit gefunden hat. Bieten Sie dem potenziellen Arbeitge-
ber an, die Bewerbung zu behalten fiir den Fall, dass er spater darauf zurtick-
kommen will.

W Fall 4: Sie haben das Vorstellungsgesprich gerade hinter sich

Sie waren beim Vorstellungsgesprach und sind mit einem Hochgefiihl her-
ausgekommen, weil es sehr gut gelaufen ist? Aber Sie wissen auch, dass
Sie ernst zu nehmende Konkurrenz unter den anderen Bewerbern haben?
In dieser Situation kann ein geschickt formuliertes Nachfassschreiben den



gewiinschten Erfolg bringen. Sie missen sich aber damit beeilen, denn die
Entscheidung fallt meist schnell: Schicken Sie ihn ein oder zwei Tage nach
dem Vorstellungsgesprach los, damit er noch Wirkung zeigt.

Wer nach dem Vorstellungsgespriach noch einmal betont, wie gern er die Stelle hitte, erhoht sei-
ne Chancen.

Nach dem Vorstellungsgesprach verspricht ein Nachfassschreiben am
meisten Erfolg

Kurz bevor die endgiiltige Entscheidung fallt, hat ein Nachfassschreiben
die grofiten Erfolgsaussichten: Schliefdlich kommt es haufiger vor, dass am
Schluss der Bewerberauswahl zwei oder drei gleichermafen geeignete Kan-
didaten tibrig sind. Ein Personalverantwortlicher sucht dann regelrecht
nach Argumenten, die den Ausschlag geben. Ein Nachfassschreiben ist
hier genau richtig: Sie zeigen Initiative und — vielleicht das wichtigste Argu-
ment — rdumen die letzten Zweifel aus, ob Sie die Stelle im Fall einer Zusa-
ge auch wirklich antreten. Letzteres sollten Sie als Beweggrund fiir eine Ent-
scheidung zu lhren Gunsten nicht unterschitzen; denn eine Absage des Be-
werbers in letzter Minute kommt gar nicht so selten vor.

Inhalt: Dank fiir das Gesprach, Bestatigung lhres Interesses an der
Stelle

Bringen Sie im Nachfassschreiben keine neuen Fakten tiber lhre Person ins Spiel. Das wire kon-
traproduktiv.

Im Nachfassschreiben nach dem Vorstellungsgesprich sollten Sie weder In-

halte des Anschreibens aufgreifen noch mit neuen Qualifikationen (z. B.

»Ubrigens kann ich auch noch ...«) aufwarten. Uber lhre Eignung miisste

zu diesem Zeitpunkt langst alles gesagt sein. Stattdessen

m bedanken Sie sich fur das (Vorstellungs-)Gesprach,

m erwihnen Sie, dass Sie selbst einen sehr positiven Eindruck gewonnen
haben,

m betonen Sie, dass lhnen wirklich an der Stelle liegt und dass Sie sie im
Fall einer Zusage auf jeden Fall antreten.

Wenn Sie zwei Stellen in Aussicht haben ...

Vermeiden Sie es, den Empfanger unter Termindruck zu setzen: Ich brauche lhre
Entscheidung bis morgen, weil man mir noch eine weitere Stelle angeboten hat. — Die-
ser Satzin einem Nachfassschreiben fuihrt ziemlich sicher zu einer Absage. Schliefs-
lich will sich der Empfanger seine Entscheidung reiflich tiberlegen. Wenn Sie ihm
signalisieren, dass es sowieso unsicher ist, ob Sie kommen, wird er sich wohl



eher fur einen anderen Bewerber entscheiden. Wenn Sie wirklich zwei Stellen zur
Auswahl haben, dann tberlegen Sie sich erst, welche Sie lieber antreten wiirden.
Ist es die Stelle, fiir die Sie noch keine Zusage haben, dann kénnen Sie dies in
Ihrem Nachfassschreiben signalisieren und mit der Bitte um eine schnelle telefo-
nische Vorabzusage oder Absage verbinden.

| Unterlagen zuriickverlangen

Bitten Sie hoflich um Riickgabe, wenn Sie keine Riickmeldung bekommen, lhre Bewerbung
aber teure Arbeitsproben enthilt.

Hin und wieder kommt es vor, dass eine Bewerbungsmappe weder beant-
wortet noch zuriickgesandt wird. Argerlich ist das vor allem bei Bewerbun-
gen im Kreativbereich, wenn Sie der Bewerbungsmappe teure Arbeitspro-
ben beigelegt haben, zum Beispiel Farbkopien, CDs, teure Fotoabziige
oder Videobénder. Vielleicht haben Sie sogar Originale verschickt, deren Re-
produktion lhnen zu aufwendig erschien. In einem solchen Fall machen Sie
nichts falsch, wenn Sie den Empfanger darum bitten, die Sachen zuriickzu-
schicken.

Inhalt: hofliche Bitte um Rickgabe

Auch wenn Sie unter Umstanden Monate gewartet haben, bleiben Sie freund-
lichim Ton. Fordern Sie nicht, sondern bitten Sie darum, |hre Bewerbung zu-
riickzusenden. Signalisieren Sie lhr Einverstandnis fir den Fall, dass der
Empfanger die Unterlagen weiter benétigt, um gegebenenfalls zu einem spé-
teren Zeitpunkt auf Sie zurtickzukommen.

Musterschreiben »Bewerbung angekommen?«



An: Elsbeth Wurzer@Ravensteiner.de

Bec:
Betreff: Haben Sie meine Bewerbung erhalten?

Sehr geehrte Frau Wurzer,

gut vier Wochen ist es her, dass ich meine Bewerbung auf die Stelle
der Assistentin des Geschaftsfiihrers an Sie geschickl habe. Seitdem
habe ich nichts von Ihnen gehort. Ist meine Bewerbung Gberhaupt
angekommen?

Bitte verstehen Sie mich nicht falsch: Selbstverstandlich verstehe ich,
wenn Sie sich fiir die Prifung aller Bewerbungen Zeit nehmen.

Ist es lhnen moglich, mich kurz zu informieren, ob Sie meine
Unterlagen erhalten haben (gern auch per E-Mail an oben stehende
Adresse)? Falls nicht, schicke ich sie Ihnen gern noch einmal zu.

Vielen Dank fir |hr Entgegenkommen!
Beste Griile

Angelika Plessar

Am Fuchsgrund 11

06246 Delitzsch

Tel.: 0351 111222333
E-Mail: a.plessar@webprovider.de

Musterschreiben »Zwischenbescheid ist lange her«



An: kruse@Stadtverwaltung_Bad-Woerishofen.de

Bec:
Betreff: Bewerbung als Landschafisplanerin
Frage nach dem Stand des Bewerbungsverfahrens

Sehr geehrter Herr Kruse,

Ende Oktober habe ich mich bei lhnen um eine Stelle als
Landschaftsplanerin in der Stadtverwaltung Bad Worishofen beworben.
Bis jetzt habe ich auRer einem kurzen Zwischenbescheid keine weitere
Nachricht von lhnen erhalten.

Damals baten Sie um Geduld, weil das Auswahlverfahren einige Zeit
dauere. Diese Geduld bringe ich gern auf. Mittlerweile aber beflirchte
ich, dass |Ihre Antwort auf dem Postweg verloren gegangen sein kdnnte.

Mir liegt an der von lhnen ausgeschriebenen Stelle. Verstehen Sie bitte,
dass ich Sie nach dem Stand des Bewerbungsverfahrens frage. Bis
wann kann ich damit rechnen, von lhnen zu héren?

Fur eine baldige Antwort, gern auch per E-Mail (c.nolke@netline.de)
oder Telefon bin ich lhnen sehr dankbar.

Herzlichst
Dr. Christine Nolke
Kirchzartener Talweg 14

79104 Freiburg im Breisgau
Tel.: 0761 1234567

Musterschreiben »Nach Initiativbewerbung«



An: C.Merklin@Kruse-Meier-Maschinentechnik.com

Bece:
Betreff: Meine Initiativbewerbung als Diplom-Ingenieur

Sehr geehrter Herr Merklin,

knapp zwei Monate ist es her, dass ich Ihnen meine Initiativbewerbung
geschickt habe. Laut lhrem Zwischenbescheid vom 30.09. fanden Sie
meine Qualifikationen interessant und wollten die Bewerbung innerhalb
der Firma herumreichen, um festzustellen, ob in einer der Abteilungen
Bedarf besteht.

Leider habe ich seitdem nichts mehr von lhnen gehort. Deshalb mochte
ich mich nach dem akluellen Stand erkundigen, denn ich wiirde gern
als Diplom-Ingenieur (Maschinenbau) in lhrer Firma anfangen.

Ist meine Bewerbung noch im hausinternen Umlauf? Bitte geben Sie
mir Bescheid, falls Sie zur Priifung noch weitere Zeit benétigen.

Ich freue mich, bald von Ilhnen zu horen, und verbleibe
mit herzlichem Gruf®

Jirgen Breitner

Haselweg 12

73529 Schwabisch Gmiind
Tel.: 07171 76543
breitner@netweb.com

Musterschreiben »Nach dem Vorstellungsgesprach«



An: DieterMohn@InvestBankCenter.com

Bece:
Betreff: Danke fiir das gestrige Gesprach! Mein Eindruck war
durchweg positiv.

Sehr geehrter Herr Mohn,

das gestrige Gesprach ist noch lange in mir nachgeklungen — danke
dafir!

Die Philosophie |Ihrer Bank gefallt mir — ebenso die Tatsache, dass Sie
die Eigenverantwortlichkeit |hrer Mitarbeiter stdrken und Fortbildungen
unterstiitzen. Auch lhre Ansichten Uber den Umgang mit Kunden teile
ich voll und ganz.

Ich bin aber auch froh, dass Sie selbst meine kritischen Fragen so
bereitwillig beantwortet haben. Schlief3lich ist Geldanlage wirklich
Vertrauenssache, und ich wollte sicher sein, dass ich als Angestellter
genlgend Entscheidungsfreiheit habe, den Kunden nicht allein die
hauseigenen Fonds zu empfehlen, sondern auch Produkte fremder
Geldinstitute.

Bleibt nur noch zu sagen, dass ich einen durchweg positiven Eindruck
vom InvestBankCenter Disseldorf gewonnen habe. Falls Sie sich fiir
mich entscheiden (worauf ich nach unserem Gesprach umso mehr
hoffe), trete ich die Stelle ohne Zégern und mit Freuden an.

Grufte aus Dusseldorf-Benrath
Jurgen Wiehlert

Universitatsstr. 11, 40215 Diisseldorf, Tel.: 0211 11223344,
E-Mail: wiehlert@netwebservices.de

Musterschreiben »Anderes Angebot liegt vor«



An: Anette_Bernauer@Trachtenhaus-Bernauer.net

Bee:
Betreff: Vielen Dank und eine Bitte

Sehr geehrte Frau Bernauer,

haben Sie vielen Dank flir den freundlichen Empfang und das
konstruktive Vorstellungsgespréch in Ihrem Minchner Stammhaus.
Was |hre letzte Bemerkung angeht, ich solle lhnen die ,spitzfindigen*
Fragen nicht Gibel nehmen — das habe ich zu keiner Zeit getan. Als
Personaler weilt ich, dass man nur dann die wirklich guten Kandidaten
findet, wenn man die eine oder andere kritische Frage stelit.

Was meinen Eindruck angeht: Ihr Haus passt auch bei naherem
Kennenlernen in das Bild, das Sie auf Ihrer Website und in der Presse
vermitteln: grundsoclide, der traditionellen Unternehmerethik verpflichtet
und im Umgang mit den Mitarbeitern manchmal hart, aber immer fair.
Mein Wunsch, bei Ihnen als Personalleiter zu arbeiten, hat sich durch
unser Gesprach noch verstarkt. Ich hoffe, dass auch Sie einen guten
Eindruck von mir haben und sich flir mich entscheiden.

Eine Bitte: Mir liegt ein Angebot fiir eine Personalleiterstelle in
Nlrnberg vor. Bis Ende dieser Woche muss ich dort zu- oder absagen.
Ich will Sie nicht unter Druck setzen, bin Ihnen aber dankbar, wenn

Sie mich informieren, sobald Sie lhre Entscheidung geféllt haben. Das
Trachtenhaus Bernauer ist mein Favorit. Die Stelle bei [hnen ziehe ich
jedem anderen Angebot vor.

Mit freundlichen GriiRen
Hans Lehmann

Lindenallee 3, 20100 Hamburg, Tel.: 040 123456,
E-Mail: lehmann@net.com

Musterschreiben »Unterlagen zuriick«



An: Bilderdienste@LILAC-Presseagentur.org
Cc:
Bece:
Betreff: Ist meine Bewerbung fir Sie noch von Interesse?

Sehr geehrte Damen, sehr geehrte Herren,

am 15. Juni dieses Jahres habe ich lhnen die Unterlagen geschickt, mit
denen ich mich auf eine Volontarsstelle im Bereich Fotodokumentation
bewerbe. Offen gestanden bin ich etwas verunsichert: AuRer einem
kurzen Zwischenbescheid vom 20. Juni habe ich nichts mehr von lhnen
gehort.

Nun wollte ich nachfragen: Ist meine Bewerbung flir Sie noch von
Interesse? Wenn ja, dann freue ich mich, bald zu einem Vorstellungs-
gesprach kommen zu dirfen. Wenn Sie meine Bewerbung im aktuellen
Auswahlverfahren nicht berticksichtigt haben, sie aber fiir eine spatere
Stellenbesetzung behalten mdchten — auch kein Problem. In diesem
Fall bitte ich Sie nur, mich kurz darGiber zu informieren (gern auch per
Telefon). Sollten Sie aber meine Bewerbungsunterlagen mitsamt der
eingereichten Arbeitsproben-CD nicht mehr bendtigen, bin ich Ihnen
dankbar, wenn Sie sie mir umgehend zurlickschicken.

Ich freue mich, von lhnen zu horen, und verbleibe
mit freundlichem Grufd

Ahmed Kagan
Ehrenfelder Gurtel 44 ¢, 50826 Kéln, Tel.: 0211 543210

M Die Reisekostenerstattung



In der Regel kénnen Sie mit einer Erstattung der Reisekosten rechnen.

Quer durch die Republik zu einem Vorstellungsgesprach zu fahren geht
ganz schén ins Geld. Benzin, Fahrkarten, Ubernachtungskosten — scheuen
Sie sich nicht, nach dem Vorstellungsgesprich eine Erstattung dieser Ausla-
gen beim potenziellen Arbeitgeber zu beantragen. In den meisten Fallen ist
das ohne Weiteres moglich.

B Regelfall: Verlangen Sie eine Erstattung der Reisekosten

—

Es ist keineswegs unverschiamt, den Arbeitgeber um Erstattung der Reisekosten zu bitten.

Bei Fahrt- und Ubernachtungskosten kénnen Sie davon ausgehen, dass sie
Ilhnen erstattet werden. Das ist langst Usus. Dartiber hinaus ist der potenzi-
elle Arbeitgeber dazu sogar gesetzlich verpflichtet, sofern er Sie nicht bei
der Einladung darauf hinweist, dass er die Reisekosten nicht tibernimmt.
Bei grofleren Firmen erhalten Sie tiblicherweise schon am Ende des Vorstel-
lungsgesprachs Informationen dariiber, wie Sie lhre Reise- und gegebenen-
falls die Ubernachtungskosten abrechnen. Manchmal bekommen Sie hier-
fur gleich das passende Formular in die Hand gedriickt.

Ist das Vorstellungsgesprach beendet und hat der potenzielle Arbeitgeber
noch keine Angaben zur Reisekostenerstattung gemacht, sprechen Sie die-
sen Punkt einfach an. Das gilt — zumindest bei gréfleren Firmen — nicht als
Fauxpas. Achten Sie aber darauf, dass Ihre Nachfrage dezent und taktvoll
klingt, zum Beispiel so: »Gibt es in Ihrem Haus ein Formular fiir die Reise-
kostenabrechnung, oder gentigt es, wenn ich lhnen eine einfache Rech-
nung daruber stelle?«

| Wann eine Erstattung nicht infrage kommt

Wer Sie nicht einladt, hat auch nicht die Pflicht, lhre Reisekosten zu zahlen.

Hat der potenzielle Arbeitgeber Sie nicht eingeladen, dann haben Sie auch
kein Recht, eine Reisekostenerstattung von ihm zu verlangen. Dies bezieht
sich hauptsachlich auf Falle, in denen ein Bewerber von sich aus anreist,
um seine Bewerbungsmappe persénlich zu tibergeben oder sich spontan vor-
zustellen.

Wenn Sie sich ganz in der Nahe lhres Wohnorts vorgestellt haben, verzich-
ten Sie lieber darauf, lhre Reisekostenabrechnung einzureichen. Das wirkt
sonst gar zu knauserig.



Sie selbst sagen die Stelle ab: Die Reisekosten konnen Sie trotzdem
zuriickverlangen

Eine Reisekostenerstattung kénnen Sie selbst dann verlangen, wenn Sie selbst eine angebote-
ne Stelle ausschlagen.

Schwieriger ist der folgende Fall: Angenommen, Sie bekommen eine Zusa-
ge, sind aber beim Vorstellungsgesprach zu dem Schluss gekommen, dass
Sie die betreffende Stelle nicht antreten. Wie sieht es jetzt mit der Reisekos-
tenerstattung aus?

Rechtlich gesehen haben Sie trotzdem Anspruch darauf. Berticksichtigen
Sie aber auch die psychologische Seite: Es erscheint fast unhoflich, trotz Ab-
sage eine Erstattung der Fahrt- und Unterbringungskosten zu verlangen.
Dennoch sollten Sie nicht zu viele Skrupel haben — zumindest nicht bei gro-
3en Unternehmen, Behdérden oder Verbinden.

Denn es ist auch in einem solchen Fall durchaus legitim, die Erstattung der
Kosten zu verlangen.

Falls Sie vom potenziellen Arbeitgeber kein Geld bekommen, reichen Sie den Erstattungsan-
trag bei der Arbeitsagentur ein oder machen Sie die Kosten steuerlich geltend.

Falls der potenzielle Arbeitgeber Ihnen gleich in der Einladung zum Vorstel-
lungsgesprach mitgeteilt hat, er werde |hre Reisekosten nicht tibernehmen,
sollten Sie schon im Voraus von der Bundesagentur fur Arbeit prifen las-
sen, ob nicht diese Ihnen Ihre Auslagen erstatten kann. Bis zu einem be-
stimmten Hochstbetrag ist das in der Regel moglich, vorausgesetzt, Sie
sind als arbeitssuchend gemeldet. Wenn Sie im laufenden Jahr ein eigenes
Einkommen haben, bietet sich aber eine Alternative an: Machen Sie die Rei-
sekosten in der nachsten Steuererklarung als Werbungskosten geltend. Auf
diese Weise bekommen Sie zwar nicht den ganzen Aufwand heraus, aber
die Absage einer Stelle lisst sich so doch leichter verschmerzen.

B Der richtige Zeitpunkt fiir die Abrechnung

Erst nach Abschluss des Auswahlverfahrens die Reisekosten abrechnen

Nichts spricht dagegen, Ihre Reisekostenabrechnung gleich nach dem Vor-
stellungsgesprach an den potenziellen Arbeitgeber zu schicken. Das ist be-
sonders dann empfehlenswert, wenn Sie gréflere Summen vorgestreckt ha-
ben und nicht lange auf das Geld verzichten kdnnen. Einfiihlsamer handeln
Sie aber, wenn Sie das Ende des Auswahlverfahrens abwarten. Denn mit
der Abrechnung signalisieren Sie: »Der Fall ist fur mich erledigt.« Manche
Personalverantwortlichen, hauptsichlich aber Inhaber kleinerer Betriebe
oder Behdrdenchefs kénnten deshalb den Schluss ziehen, dass Sie lhre Be-



werbung gedanklich schon abgeschlossen und ad acta gelegt haben. Am bes-
ten warten Sie also, bis Sie eine Zu- oder Absage erhalten haben.

Wenn Sie zweimal anreisen mussten, reichen Sie zwei Reisekostenabrechnungen ein.

Falls es eine zweite Auswahlrunde gibt, Sie also noch einmal zu einem Vor-
stellungsgesprich, einem Assessment-Center oder einem Auswahlverfah-
ren erscheinen missen, warten Sie, bis dieser Termin ebenfalls verstrichen
und die endgultige Entscheidung gefallen ist. Dann fassen Sie die Reisekos-
ten beider Termine zusammen. Fiir den Arbeitgeber, bei dem Sie sich bewor-
ben haben, bedeutet dies eine Kostenersparnis: lhre Unterlagen mussen
nur einmal bearbeitet werden, und es reicht eine Uberweisung des Gesamt-
betrags auf lhr Konto. Vergessen Sie aber nicht, das Datum jedes Vorstel-
lungstermins einzeln aufzufiihren. Falls Sie einen grofleren Betrag ausge-
legt haben, brauchen Sie sich aber nicht zu genieren, in zwei getrennten
Abrechnungen um Erstattung der Reisekosten fir jedes einzelne Vorstel-
lungsgesprach zu bitten.

B Wie Sie den Antrag auf Reisekostenerstattung formulieren
Schreiben Sie eine Rechnung tiber |hre Reisekosten.

Formulieren Sie lhre Reisekostenerstattung als Bitte. Bleiben Sie freundlich

und sachlich im Ton. Folgende Angaben sollten Sie machen, damit die Er-

stattung reibungslos und ohne Rickfragen klappt:

m |hr Name

m lhre vollstindige Adresse

m Vollstindige Anschrift des Arbeitgebers, bei dem Sie sich vorgestellt
haben (aus steuerlichen Griinden unerldsslich)

m Gesamtbetrag der Reisekosten (ggf. Belege beifiigen)

m |hre Bankverbindung (Name des Kreditinstituts, IBAN)

B Schlussformulierung: Hier konnen Sie auf den Stand des
Auswahlverfahrens eingehen

In der Reisekostenabrechnung kurz auf den Stand des Auswahlverfahrens eingehen

Falls Sie auf das Ergebnis der Auswahl eingehen mochten, dann bieten sich
— je nach Stand - folgende Schlussformulierungen an:

Textbausteine fiir die Reisekostenabrechnung



Stand des Auswahlverfahrens

Sie warten noch auf das Ergebnis.

Sie sollen zu einem zweiten Vorstel-
lungsgesprach eingeladen werden.

Sie haben eine Absage bekommen.
Sie haben eine Zusage bekommen.

Sie haben nach einer Zusage die Stelle
selbst abgesagt.

Textbaustein

Ich freue mich, bald wieder von lhnen
zu héren, und bin auf Thre Entschei-
dung gespannt!

Ich freue mich, in der engeren Wahl zu
sein und bald zu einem zweiten Ge-
sprach zu lhnen zu kommen. Bis da-
hin herzliche Griife.

Schade, dass es mit der Stelle nicht ge-
klappt hat. Trotzdem vielen Dank!

Ich freue mich sehr, dass lhre Wahl
auf mich gefallen ist. Vielen Dank!

(Keine weitere Erklarung nétig. Hier
bleibt es bei einem einfachen:) Vielen
Dank!

Musterschreiben »Erstattung der Reisekosten«



An: kruse@Stadtverwaltung_Bad-Woerishofen.de

Bec:
Betreff: Biltte um Erstattung meiner Reisekosten

Sehr geehrter Herr Kruse,

haben Sie herzlichen Dank fiir die Einladung zum Vorstellungsgespréach
am ... und die freundliche Aufnahme in lhrem Hause. Mit diesem
Schreiben bitte ich Sie um Erstattung meiner Reisekosten in Hohe von
... Euro auf mein Konto.

Die Belege fir meine Aufwendungen liegen diesem Schreiben bei.
Meine Bankverbindung:

Kreditinstitut: ...

IBAN: ..

Vielen Dank!

Mit freundlichen GrulRen
Dr. Christine Nolke
Kirchzartener Talweg 14

79104 Freiburg im Breisgau
Tel.: 0761 1234567

Musterschreiben »Erstattung der Reisekosten«



An: Sabine.Lothgeber@Fixa-Hausgeraete.de
Cc:
Bee:
Betreff: Danke fiir das Gesprach — Bitte um Erstattung der
Reisekosten

Sehr geehrte Frau Lothgeber,

es war ein interessantes und anregendes Vorstellungsgesprach bei
Ihrer Firma in Berlin. Ich freue mich, dass Sie mich in die engere Wahl
ziehen und dass ich bald zu einer zweiten Auswahlrunde erneut nach
Berlin reisen darf.

Nun bitte ich Sie, mir die Reisekosten meiner Berlinfahrt (Bahnfahrt
zweiter Klasse und Anfahrt mit dem Taxi) zu ersetzen. Fahrschein
und Taxiquittung habe ich an dieses Schreiben angeheftet. Meine
Kontoverbindung:

Name der Bank: ...

IBAN: ...

Fdr lhre Muhe vielen Dank!
Auf unser nachstes Treffen in Berlin freut sich
Peter Raat

Elektrotechnikermeister

Buchenweg 2, 38723 Seesen, Tel.: 05381 44332211,
E-Mail: p.raat@netline.de

B Absagen gehoren dazu



Auch wirklich engagierte und leistungsbereite Bewerber miissen damit rech-
nen, eine Absage zu bekommen. Denn wenn Sie sich bewerben, miissen
Sie immer mit einer mehr oder weniger grofden Anzahl von qualifizierten Mit-
bewerbern rechnen.

B Nutzen Sie die Erfahrung fiir die Zukunft!

Lassen Sie sich deshalb im Fall einer Absage nicht gleich entmutigen, auch
wenn Sie es bereits bis zum Vorstellungsgesprach geschafft haben. Setzen
Sie sich also hin und lassen Sie das vergangene Vorstellungsgesprach noch
einmal in Ruhe Revue passieren: Was ist gut gelaufen? Was weniger gut?
Was kénnen Sie beim nachsten Mal anders, was noch besser machen? Wel-
che Verhaltensweisen, welche Antworten kénnen dafiir verantwortlich gewe-
sen sein, dass Sie keinen Arbeitsvertrag angeboten bekommen haben?
Gerade jetzt ist es wichtig, dass Sie sich nicht in ein Loch fallen lassen und
als Versager fuhlen, sondern die richtigen Schlussfolgerungen aus der Nie-
derlage ziehen. Sich auf dem Arbeitsmarkt zu behaupten bedeutet nicht:
»Ich bekomme nie eine Absage auf meine Bewerbungen und wenn doch,
dann habe ich persénlich versagt.«. Sondern es bedeutet schlechterdings:
»Ich bin im Stande, daraus zu lernen und es beim nachsten Mal besser zu
machen.« Mit anderen Worten: Sie haben zwar heute nicht gewonnen,
aber Sie haben die Chance bekommen, aus Ihrem Misserfolg zu lernen und
es beim nichsten Mal besser zu machen. Die Suche geht weiter, und die-
ses Vorstellungsgespriach war eine Investition in lhre Berufserfahrung auf
der Suche nach dem passenden Job. Vielleicht haben Sie schon nach dem
nachsten Vorstellungsgesprach den Arbeitsvertrag in der Tasche, den Sie
sich wiinschen.
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