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Vorwort: Erfolgreich (Be-)Werben

Haben Sie bereits eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach erhalten, auf das
Sie sich gezielt vorbereiten mdchten? Oder interessiert Sie eher prinzipiell, wie Sie
in einem solchen Gesprach liberzeugen?

In dieser Starthilfe zeigen wir lhnen, was Ziele und Inhalte eines Vorstellungs-
gesprachs sein und wie Sie sich aktiv auf mdgliche Fragen vorbereiten kdnnen.
Dartiber hinaus stellen wir typische Phasen in einem Vorstellungsgespréch vor
und zeigen, wie ein personliches Kennenlerngesprach nachbereitet werden kann.
Tipps und Checklisten runden diese Starthilfe ab.

Unser Fokus liegt dabei auf einem personlichen Vorstellungsgesprach vor Ort in
einem Unternehmen. Tipps zu weiteren Formaten wie Video- oder Telefoninter-
views finden Sie unter ,Besondere Formate" auf Seite 31.

Durch unsere Beratungserfahrung im Career Service sind uns viele Fragestellun-
gen von Studierenden rund um das Vorstellungsgespréch vertraut. Gleichzeitig
stehen wir im engen Austausch mit Personalfachleuten aus der Region Hannover
und kennen so auch die Sicht von Unternehmen.”

Wenn Sie m6gen, kommen Sie gerne zu uns in die Einzelberatung, um sich gezielt
und individuell auf ein Gesprach vorzubereiten, z. B. in Form eines Rollenspiels.
Wir freuen uns auf Sie!

Kontaktdaten und Beratungszeiten sowie unsere Bewerbungsworkshops finden
Sie unter: zgs.uni-hannover.de/sk/beratung-beruf

Viel Erfolg bei Ihrem Vorstellungsgesprach wiinscht Ihr Team der

ZQS/Schliisselkompetenzen

Wenn wir im Folgenden von ,Unternehmen” sprechen, sind auch 6ffentliche Einrichtungen,
Verbande, Stiftungen und andere Organisationen gemeint.


https://www.zqs.uni-hannover.de/de/sk/orientierung-berufseinstieg/beratung/




Einflhrung: Kennenlernen auf Augenhdhe

Sobald Sie eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprach erhalten, haben Sie die
erste Hiirde genommen. Sie passen prinzipiell fachlich auf die Stelle oder bringen
im Quereinstieg entsprechendes Potenzial mit. Bei einem Vorstellungsgespréch
geht es nun um ein gegenseitiges Kennenlernen.

Sie mochten in der Regel wissen, mit wem sie es zu tun haben, welche Atmospha-
re in einem Unternehmen herrscht und wie potenziellen Beschaftigten begegnet
wird. Doch auch weitere Informationen zur ausgeschriebenen Stelle kénnen in
Erfahrung gebracht werden.

Das Unternehmen hingegen mochte Sie fachlich und persénlich kennenlernen,
um entscheiden zu kdnnen, ob Sie in das Unternehmen, auf die Stelle und in das
jeweilige Team passen. Konkret: Welche Motivation, Erwartungen und Stérken
bringen Sie mit? Welches Interesse haben Sie an der Stelle?

Generell ist ein Vorstellungsgesprach eine ausgewogene Gesprachssituation, da
beide Seiten an der jeweils anderen interessiert sind. Sie befinden sich also nicht
in einer untergeordneten Position, auch wenn es sich fir Sie vielleicht erst einmal
anders anflhlt.

Sie diirfen Sie selbst sein und sich dabei von lhrer besten Seite zeigen. Spielen
Sie keine einstudierte Rolle, sondern verhalten Sie sich kongruent (passend) zu
Situation und Anlass.

Damit Sie sich vorbereitet fiihlen und dieser besondere Situation mit einem guten
Gefuhl begegnen konnen, finden Sie auf den folgenden Seiten grundlegende
Informationen, Tipps und Orientierung fir ein erfolgreiches Vorstellungsgesprach.



Die Vorbereitung

Eine gute Vorbereitung ist das A und O fir ein gelingendes Vorstellungsgesprach.
Sie tragt dazu bei, dass Sie sicher und selbstbewusst in das Gesprach gehen und
den anwesenden Personen kompetent gegeniibertreten konnen.

Organisation und Zeitplanung

Planen Sie die Anfahrt mit einem zeitlichen Puffer, so dass Sie circa eine
Viertelstunde vor dem Termin bei dem Unternehmen sind. Falls es sich um
ein groBeres Unternehmen handelt, sollten Sie berlicksichtigen, dass Sie vor
Ort eventuell noch Zeit benétigen, um den entsprechenden Raum zu finden.
Unplnktlichkeit ist ein No-Go bei einem Vorstellungsgesprach. Bringen Sie
zudem Ihre Bewerbungsunterlagen in ausgedruckter Form zum Gesprach mit.

Kleidung

Achten Sie auf ein gepflegtes AuBeres. Der Kleidungsstil sollte zur Branche
und zum Unternehmen passen. Generell gilt: Lieber etwas over- als under-
dressed. Ein guter Anhaltspunkt fir die im Unternehmen typische Kleidung
kann die Unternehmenshomepage sein, auf der Beschaftigte mit einem Foto
abgebildet sind.

Ansprechperson(en) im Unternehmen

Finden Sie vor dem Termin heraus, wer das Gesprach mit lhnen fiihren

wird. Dies konnen Sie per E-Mail oder Telefon erfragen. Haufig sind mehrere
Personen beteiligt, z. B. aus der Personalabteilung, der Fachabteilung oder
dem Personalrat. Wenn Ihnen mehrere Personen im Gesprach gegeniiber-
sitzen, ist es wichtig, den Blickkontakt zu allen Anwesenden gleichermaBen
aufzunehmen und sich nicht ausschlieBlich auf die Person zu konzentrieren,
die das Interview flhrt.

Informationen zum Unternehmen

Informieren Sie sich lber das Unternehmen: Wie groB ist es und wo sind
die Standorte? Welche Projekte oder Produkte gibt es? Was sind zentrale
Werte (Firmenphilosophie) und welchen Herausforderungen begegnet das
Unternehmen gerade? Recherchieren Sie hierzu griindlich auf der Website
des Unternehmens, lesen Sie Pressespiegel und fragen Sie im besten Fall
Beschaftigte. Wenn Sie zudem einen personlichen Bezug zum Unternehmen
herstellen konnen, kann Ihnen dies Vorteile verschaffen. Hierzu haben wir
Ihnen eine Checkliste am Ende dieses Kapitels zusammengestellt, an der Sie
sich orientieren kdnnen.



Die offene Stelle

Studieren Sie die Stellenanzeige vorab noch einmal griindlich und merken

Sie sich die Aufgaben und Anforderungen. Sie sollten sich lberlegen, warum
Sie gut auf die Stelle passen und Argumente (konkrete Beispiele aus Ihrem
Lebenslauf) vorbereiten, die Ihre Qualifikationen und Kompetenzen begriinden.

Ihr Werdegang

Setzen Sie sich auch mit Inrem eigenen Werdegang griindlich auseinander.
Eine Selbstprasentation ist fester Bestandteil fast aller Bewerbungsgespréache.
Uben Sie vor dem Spiegel eine zwei- bis dreiminiitige Vorstellung lhrer
Biografie, die erklart, wie Sie bis an diesen Punkt gekommen sind und warum
Sie sich jetzt auf diese Stelle bewerben. Hilfreich dafiir kann ein sogenannter
Elevator Pitch sein, eine kurze Rede, in der sie darstellen, wer Sie sind, was Sie
bisher gemacht haben und was Sie bieten und suchen (weitere Informationen
dazu im Kapitel 3 ,Die Fragen”).

Offene Fragen

Ein weiterer wichtiger Bestandteil eines Vorstellungsgesprachs sind die
Fragen, die das Unternehmen lhnen stellt und die Sie dem Unternehmen
stellen. Bereiten Sie sich auf typische Fragen, die in Bewerbungsgesprachen
hiufig vorkommen, vor (siehe Kapitel 3 ,Die Fragen") und tiberlegen Sie sich,
welche Fragen Sie an das Unternehmen haben.



Vertiefung: Informationen zum Unternehmen

Die folgende Checkliste zeigt, welche Informationen Sie liber ein Unternehmen in
Vorbereitung auf ein Vorstellungsgesprach sammeln kénnen. Recherchieren Sie
ausfihrlich zum Unternehmen und haken Sie den entsprechenden Punkt in der
Liste ab. Sie kénnen dazu unterschiedliche Quellen nutzen:

Unternehmenshomepage

Social Media Profile des Unternehmens (u. a. auf Xing, LinkedlIn,
Facebook, Instagram oder YouTube)

Zeitungen und Lexika
Arbeitgeberbewertungsportale

Persdnlicher Kontakt auf Messen, im Job Shadowing oder
Exkursionen, Gesprache mit Beschaftigten

Versuchen Sie im Nachgang der Recherche, die gesammelten Informationen mit
lhrem eigenen Werdegang zu verknlpfen. Eine Mindmap kann dabei helfen, Ihre
Ideen festzuhalten und auf diese Weise einen roten Faden in lhre inhaltliche
Vorbereitung zu bringen.

Ein Beispiel: Stellen Sie sich vor, Sie wollen sich bei einem Betrieb bewerben, der

vor Kurzem seine Produktion auf nachhaltige Verfahren und Produkte umgestellt
hat. Dies findet sich in Presseberichten, der Produktpalette, den Slogans und der
Unternehmensphilosophie wieder, die Sie recherchiert haben.

Ihnen liegt dieses Thema vielleicht ebenso am Herzen, sodass Sie in der Lage sind,
verschiedene Stationen lhres Lebenslaufs, in denen Sie sich fiir das Thema
begeistert haben, mit den gefundenen Informationen zu verknlpfen. Oder Sie
haben den Schwerpunkt Ihrer Bachelorarbeit oder lhres Studiums allgemein
darauf ausgerichtet und konnen auf diesem Weg punkten.

Ausgehend von einem Aspekt oder mehreren Aspekten, auf den oder die Sie ein
besonderes Augenmerk bei der Recherche gelegt haben, kdnnen Sie eine Mind-
map aufbauen und lhre einzelnen Stationen, Interessen und Schwerpunkte mit
dem Unternehmen und der Stelle verkniipfen.



Checkliste Unternehmensinformationen

Marktsituation

Branche
Position am Markt
Renommee

Wirtschaftliche Rahmenbedingungen

Entwicklung der letzten finf Jahre
Expansionsbestrebungen
Jahresumsatz-/gewinn

Informationen zur Struktur und zum Aufbau des Unternehmens

Griindung

GroBe (Konzern oder KMU)
Familienunternehmen
Vorstand

Geschéftsleitung

Anzahl Mitarbeitende
Tochtergesellschaften
Niederlassungen
Standorte

Informationen zu den Aufgaben des Unternehmens

angebotene Produkte
Servicepalette
Dienstleistungen

Werte des Unternehmens

Unternehmensphilosophie
Engagement (Gesellschaft und sozial)
Nachhaltigkeit




Die Fragen

In diesem Kapitel finden Sie eine Ubersicht tiber mdgliche Fragen, die im Vorstel-
lungsgesprach gestellt werden kdnnten. Dabei handelt es sich um eine Auswahl.
Zum Teil sind es typische, zum Teil sehr spezielle Fragen, die lhnen dabei helfen
konnen, sich umfassend vorzubereiten.

Bedenken Sie dabei, dass jedes Vorstellungsgesprach eine individuelle Situation
darstellt, die auch ganz anders ablaufen kann. Wenn Sie sich mit den Beispielen
beschéftigen, die hier benannt werden, decken Sie jedoch bereits eine breite
Themenvielfalt ab.

3.1 Ablauf des Vorstellungsgesprachs

Am Anfang stehen das Ankommen und hdufig Smalltalk im Vordergrund.
Gegebenenfalls wird Ihnen dazu ein Getrank angeboten, das Sie, wenn es sich
um alkoholfreie Getranke handelt, dankend annehmen dirfen.

Nach der BegriBung geht es damit um unverbindliche Themen wie das Wetter
oder die Anreise. Es kann jedoch auch sinnvoll sein, sich im Vorfeld lber aktuelle
Entwicklungen in der Branche und im Unternehmen zu informieren, um bereits
hier einen Ankniipfungspunkt zu finden.

Im Normalfall werden danach die Anwesenden vorgestellt. AnschlieBend erfolgt
hadufig die Vorstellung des Unternehmens - genauso gut ist es jedoch mdglich,
dass zundchst Ihre Selbstvorstellung erfolgt.

Deutlich wird an diesem Beispiel, dass die kommenden Kategorien nicht in eine
feste Reihenfolge gebracht werden konnen und sich daher der Ablauf und der
Inhalt eines Vorstellungsgespraches unterscheiden.

3.2 Fragen zur Person

3.2.1 Fragen zum Werdegang

Zu dieser Kategorie zdhlen Fragen, bei denen es um lhren beruflichen Hintergrund
und Ihre bisherigen Erfahrungen geht. Im Fokus steht die pointierte Darstellung
Ihres Lebenslaufs, Ihrer Errungenschaften, Ihrer Lernerfolge und Qualifikationen.
Wahrscheinlich werden nach einer Antwort Ihrerseits noch Nachfragen folgen,
um Details tber Sie, Ihre beruflichen Stationen und Ihr Verhalten in bestimmten
Situationen herauszufinden.



Stellen Sie sich bitte kurz vor.

Hier geht es um die sorgfaltig auf das Unternehmen abgestimmte Selbst-
prasentation, die Sie im Idealfall z. B. als Elevator Pitch vorbereitet haben.
Ihre Vorstellung sollte maximal drei Minuten dauern und die wichtigsten
Aspekte tber Sie und Ihren Werdegang in Bezug auf die anvisierte Stelle
zusammenfassen. [hre bisherige und zukiinftige berufliche Entwicklung sollte
sichtbar werden.

Berichten Sie von einem Ihrer groBten Erfolge.

lhr Gegenliber mdchte gerne herausfinden, worauf Sie stolz sind und so
mehr (ber Ihr Selbstbild erfahren. Insbesondere fiir den neuen Job relevante
Erfolge aus dem Studium, Ehrenamt oder praktischen Erfahrungen sollten
hier in den Vordergrund gestellt werden.

Welche Herausforderungen haben Sie gemeistert?

Diese Frage zielt auf Ihre Einsatzbereitschaft und ihre Motivation ab. Zudem
gibt Ihre Antwort Auskunft dariiber, wie Sie mit widrigen Bedingungen
umgehen und ob Sie diesen gewachsen sind. Beschreiben Sie die Heraus-
forderungen kurz, erkldren Sie, welche Lésungen Sie gefunden und was Sie
daraus gelernt haben.

Methode: Elevator Pitch

Ein Elevator Pitch ist eine Methode, um sich vorzustellen. Diese beruht auf

dem Gedanken, Sie hitten in einem Aufzug (Elevator) so viel Zeit, einer fir lhre
berufliche Zukunft wichtigen Person etwas Uber sich selbst zu erzahlen, solange
Sie gemeinsam im Aufzug fahren. Es geht um Ihre fokussierte und zielorientier-
te Selbstdarstellung. Kernfragen kénnen dabei sein:

Wer bin ich? (Name, Bildungsweg, ...)

Was mache ich? (Abschluss, Hauptfach, relevante Praxiserfahrung, ...
Was biete ich? (Fhigkeiten, Starken, Leistungen, ...)

Was suche ich? (Karriereziele, Stellenangebote, ...)




Haben Sie bereits (fur ein Projekt) Verantwortung tibernommen oder
Flhrungserfahrung gesammelt?

Hier kodnnen sowohl erste berufliche Erfahrungen aus Praktika oder
Nebenjobs als auch solche aus Gruppen- und Projektarbeiten im Studium,
ehrenamtlichen Tatigkeiten, Hobbies o. 4. genannt werden. Nicht nur fir
zukiinftige Fihrungspositionen méchte Ihr Gegentliber herausfinden, ob Sie
grundsatzlich bereit und in der Lage sind, Verantwortung fir Ihr

Handeln und fir Andere zu Gbernehmen.

3.2.2 Fragen zur Personlichkeit

Eine Arbeitsbeziehung besteht immer auch aus sozialen Komponenten, sodass
.die Chemie" zwischen lhnen, den Vorgesetzten und dem Team passen sollte. Um
dies besser einschdtzen zu konnen, zielen die Fragen dieser Kategorie darauf ab,
Sie als Mensch und Individuum besser kennenzulernen.

Wo sehen Sie Ihre Stirken/Potenziale?

Diese Frage zielt auf Ihr Selbstbild und Ihre Reflexionsfahigkeit ab. Nennen
Sie drei Starken und beschreiben Sie entsprechende Situationen, in denen Sie
diese gezeigt haben. Dass mittlerweile eher nach lhrem Potenzial als nach
lhren Schwachen gefragt wird, zeigt, dass die meisten Personalfachleute
darin Entwicklungsmadglichkeiten sehen. Sie sollten daher keine Schwachen
nennen, die leicht in Stirken umzukehren sind (Beispiel: Perfektionismus)
oder nicht ernst gemeint sind (Beispiel: Schokolade). Falls explizit danach
gefragt wird, nennen Sie echte Schwéchen. Am besten erlautern Sie, wie Sie
mit dieser Eigenschaft in schwierigen Situationen umgehen und wie Sie sie
im Alltag ausgleichen. AuBerdem kdnnen Sie verdeutlichen, was Sie daraus
lernen und was Sie tun, um daran zu arbeiten. Am besten bereiten Sie sich
darauf vor, drei Schwéchen oder Potenziale anfiihren zu kénnen.

Womit kann man Sie verdrgern?

Diese Frage wird dazu genutzt, um etwas lber lhre Konflikt- und Teamfahig-
keit sowie Ihr Wertesystem zu erfahren. Legen Sie bei lhrer Antwort den
Fokus auf einen produktiven Umgang mit [hren Emotionen und mdglichen
Konflikten. Welche Werte sind Ihnen wichtig? Wie sprechen Sie es bei lhrem
Gegenlber an, wenn Sie etwas stort? Erkldren Sie, wie Sie Ihre Emotionen im
Arbeitszusammenhang im Griff haben, aber berichten Sie nicht tber Fehler
von anderen, Gber die Sie sich gedrgert haben.



Was machen Sie in lhrer Freizeit?

Beantworten Sie diese Frage konkret und spezifisch, aber nicht ausschwei-
fend. Haben Sie mehrere Hobbys, beschranken Sie sich auf zwei oder drei und
erldutern Sie diese kurz. Die Auswahl gibt Ihrem Gegeniliber Anhaltspunkte
zu lhrer Persdnlichkeit (arbeiten sie lieber im Team oder allein, engagieren Sie
sich ehrenamtlich etc.).

Was war die nutzlichste Kritik, die Sie je erhalten haben?

Diese Frage gibt Hinweise auf Ihre Lernbereitschaft und lhre Kritikfahigkeit.
lhre Antwort zeigt, ob Sie bereit sind, Ratschldge von anderen anzunehmen
und umzusetzen. Erklaren Sie, warum diese Kritik fir Sie nitzlich war und
was Sie daraus gemacht haben.

3.2.3 Fragen zur Arbeitsweise

In dieser Kategorie geht es um Fragen zu lhrem Arbeitsstil, Inrer Vorgehensweise

bei der Lsung von Problemen und zu lhren Zielsetzungen in der taglichen Arbeit.
Damit méchte Ihr Gegendiber herausfinden, wie Sie Projekte und Arbeitsaufgaben
umsetzen und ob dies zu der Arbeitskultur des Unternehmens passt.

Wie gehen Sie vor, wenn Sie jemanden von einer Idee iberzeugen mochten?
Die Frage zielt auf Ihr Durchsetzungsvermogen, aber auch auf lhre Team-
fahigkeit ab. Ihre Antwort sollte eine gute Balance zwischen Hartnadckigkeit
sowie Offenheit und Kompromissbereitschaft darstellen. Am besten nennen
Sie ein Beispiel und beschreiben, wie es Ihnen gelungen ist, jemanden von
lhrer Idee zu Uiberzeugen und wie Sie dabei mit den Gegenargumenten
umgegangen sind.

Was brauchen Sie, um gut arbeiten zu kénnen?

Hier geht es nicht darum, dass Sie alle Wiinsche auflisten sollen, die Sie

in Bezug auf Ihr Arbeitsumfeld haben. Stattdessen ist es sinnvoll, auf einzelne
Aspekte einzugehen, die im Idealfall zur Stelle passen - beispielsweise die
Betonung eines guten Klimas innerhalb des Teams oder die M&glichkeit zur
flexiblen Arbeitseinteilung, eine ruhige Umgebung fir konzentriertes Arbeiten
oder technische Voraussetzungen.

Wann sind Sie zufrieden mit Ihrer Arbeit?

Das Unternehmen mochte erfahren, wie Sie sich selbst einschitzen und
welche Anforderungen Sie an Ihre eigene Arbeit stellen. Uberlegen Sie, wann
Sie das letzte Mal mit einem Projekt, einer Aufgabe im Nebenjob oder einem
anderen Arbeitsergebnis zufrieden waren. Welches Ziel haben Sie dabei



erreicht, wie ist Ihnen das gelungen und warum hat Ilhnen das Ergebnis
gefallen? Sie kdnnen dieses Beispiel in Ihrer Antwort nennen oder nur fur
sich daraus ableiten, wann Sie Ihre Arbeit als gelungen bezeichnen.

3.2.4 Fragen zur Zusammenarbeit

In sehr vielen Bereichen arbeiten Sie tdglich mit anderen zusammen. Sei es direkt
in einem Team, in einer Arbeitsgruppe oder auch in der Abstimmung mit anderen
Abteilungen: Ihre Herangehensweise im sozialen Kontext ist fiir das Arbeitsklima
und die Effizienz der Zusammenarbeit von besonderer Bedeutung.

Wo haben Sie bisher Erfahrungen mit Teamarbeit gemacht?

Aus bisherigen Erfahrungen lassen sich Riickschliisse auf Ihr kiinftiges
Verhalten im Team ableiten. Nennen Sie konkrete Beispiele aus Ihrem Werde-
gang, wo Sie im Team gearbeitet haben, und beschreiben Sie die Situation.
Was war Ihr Beitrag zu einem gelungenen Teamergebnis? Wie sind Sie mit
Herausforderungen umgegangen? Was wiirden Sie heute anders machen?
So kann Ihr Gegenlber erkennen, wie Sie normalerweise agieren und
inwiefern Sie sich auch in diesem Bereich weiterentwickeln.

Welche Rollen Gbernehmen Sie im Team?

Mit dieser Frage erfahrt Ihr Gegentiber viel tber Ihr Selbstverstandnis in
Teamkontexten und kann dadurch abschdtzen, ob Sie gerne Fiihrungsver-
antwortung tibernehmen, eine ausgleichende Position vertreten oder lieber
im Hintergrund unterstiitzen. Vielleicht wechseln Sie Ihre Teamrollen in
unterschiedlichen Kontexten und mochten darauf eingehen. Gut ist, wenn
Sie bei dieser Frage wieder ein Beispiel anfiihren kdnnen.

Welche Eigenschaften schitzen Sie an einerfeinem Vorgesetzten?

Hier geht es um Ihr Verstandnis von Fiihrung. Die Beantwortung hangt stark
von der Natur der Stelle, Ihren Erfahrungen mit Vorgesetzten und von lhrer
Personlichkeit ab. Brauchen Sie viel Rlicksprache oder arbeiten Sie bevorzugt
eigenstandig? Erklaren Sie, welche positiven Eigenschaften einer Fiihrungs-
kraft Sie als unterstltzend wahrnehmen, was Sie damit meinen und was das
fir Inr Arbeitsverhalten bedeutet. Wenn Sie sich auf eine Flihrungsposition
bewerben, geht es mit der Frage auch um Ihr Verhalten in dieser bevor-
stehenden Rolle. Uberlegen Sie sich ein Beispiel, in welchem Zusammenhang
Sie schon einmal Verantwortung Glbernommen haben.



Wie gehen Sie damit um, wenn es im Team einen Konflikt gibt?

Dass innerhalb von Teams Konflikte aufkommen kénnen, gilt als normal. Das
Unternehmen interessiert, wie Sie darauf reagieren. Lassen Sie sich leicht in
die Konflikte hineinziehen? Wie kommunizieren Sie in solchen Situationen?
Welche Lésungsvorschldge bieten Sie an? Am besten kdnnen Sie dies an
einem personlich erlebten Konflikt verdeutlichen.

Welche Werte zahlen fiir Sie im Umgang mit anderen Teammitgliedern?
Diese Frage ist sicherlich eher ungewdhnlich, kann aber in verschiedenen
Varianten gestellt werden. Ziel ist es hierbei einerseits, Wertvorstellungen
abzugleichen, andererseits Sie als Teampersonlichkeit naher kennenzulernen.
Daraus lassen sich Rickschliisse ziehen, zu welchen Themen bei lhnen
Konfliktpotenzial besteht und ob Ihre Werte zu denen des Unternehmens
passen. Geben Sie eine ehrliche und reflektierte Antwort.

3.2.5 Fragen zur personlichen Motivation

Ihre personliche Motivation gibt Auskunft dartiber, was lhnen im (Arbeits-)Leben
wichtig ist, wonach Sie streben und was Sie erreichen wollen. Mit Fragen zu
diesem Thema mochte Ihr Gegenliber herausfinden, mit welchem Engagement
Sie der Stelle begegnen.

Wo sehen Sie Ihre berufliche Zukunft? Welches berufliche Ziel haben Sie?

Sie sollten ehrlich sein, aber auch realistisch. Idealerweise konnen Sie |hre
Winsche flr Ihre berufliche Zukunft konkret mit dem Unternehmen ver-
kniipfen, bei dem Sie sich gerade bewerben. Wenn Sie beispielsweise Uber die
Aufstiegsmaoglichkeiten informiert sind, kdnnen Sie angeben, dass Sie gerne
Personalverantwortung Gbernehmen mdchten. Genauso ist aber auch eine
fachliche Weiterentwicklung oder Spezialisierung denkbar, die Sie konkreti-
sieren. Wenn Sie noch keine Vorstellung von langfristigen beruflichen Zielen
haben, berichten Sie, welchen nachsten Schritt Sie gehen moéchten.

Warum haben Sie sich fir Ihr Studium, den Beruf, diese Branche entschieden?
Die Motivation kann hier sehr unterschiedlich begriindet werden. Uberlegen
Sie, welche personlichen Beweggriinde Sie fiir lhre Entscheidung anfiihren
konnen. Motive, die sich im Rahmen der Stelle oder im Unternehmen wieder-
finden, kdnnen ebenso interessant sein wie eine ausgepragte Leidenschaft

fiir das Fach oder die Inhalte. Je besser Sie Ihre Antwort begriinden, desto
individueller wird sie. Hilfreich kann hier die folgende ,Warum-Methode" sein.



Was begeistert Sie?

Begeisterungsfahigkeit gilt als groBer Treiber fiir ein erfiilltes und erfolg-
reiches Arbeitsleben. Wenn Sie Inrem Gegenlber vermitteln kdnnen, dass Sie
fur Aspekte der Stelle wirklich brennen, signalisiert dies Zielstrebigkeit und
Engagement. Untermalen Sie lhre Ausfiihrungen mit konkreten Situationen,
in denen Sie sich flr diese Bereiche begeistert und engagiert haben.

Warum-Methode

Bei der Warum-Methode wiederholen Sie selbst fiinfmal die Frage ,Warum?"
oder lassen sich von jemandem auf diese Art und Weise befragen. Dabei
wandeln Sie Ihre erste Antwort in eine zweite Warum-Frage um und fahren
so fort, bis Sie mindestens funf dieser Warum-Fragen beantwortet haben.

Ziel der Methode ist, nicht nur auf das Naheliegendezu kommen, sondern
individuelle und tiefgriindige Antworten zu finden und geben zu kdnnen.

3.3 Fragen zur Stelle

Hier geht es explizit um lhre Passung und lhre Motivation fiir die jeweilige Stelle.
Sie kdnnen zeigen, was Sie an diesem Job besonders reizt.

Warum sind Sie flr die Stelle geeignet?

Letztlich handelt es sich bei dieser Frage um eine der wichtigsten, da sie

eng mit der Frage verbunden ist, warum Sie sich fiir diese Stelle beworben
haben. Hier geht es darum herauszustellen, wie Sie sich von lhrer Konkurrenz
abheben. Dafir sollten Sie selbstverstandlich die Anforderungen und Auf-
gaben aus der Stellenausschreibung im Kopf haben. Am Ende eines Gesprachs
kénnen lhre Antworten auch als Zusammenfassung lhrer pragnantesten
Argumente fir Sie selbst angesehen werden.

Was reizt Sie an dieser Stelle?

Diese Frage beschaftigt sich ebenfalls mit der persénlichen Motivation. Fir
Ihr Gegenlber ist es relevant, warum Sie sich fiir diese Stelle entschieden
haben, was Sie daran interessant und reizvoll finden. So kann eingeschatzt
werden, ob Sie sich fur Ihre Aufgaben engagieren werden.




Haben Sie Fragen zur Stelle?

Nutzen Sie diese Mdglichkeit, um zu erfahren, was Sie wirklich noch vor
Stellenantritt wissen mdchten. Gleichzeitig zeigen Sie, dass Sie sich intensiv
mit der Ausschreibung auseinandergesetzt haben. Beachten Sie hierzu unsere
Hinweise unter ,Eigene Fragen" weiter hinten in diesem Kapitel. Allerdings
sollten Sie keine Fragen stellen, die Sie durch ein wenig Recherche selbst
beantworten kdnnten. lhre Fragen kdnnen Sie vor dem Gesprach aufschrei-
ben und diese Notizen dann mitbringen. Sie kdnnen auch noch wahrend des
Gesprachs erganzt werden.

3.4 Fragen zum Unternehmen

Ihr Gegeniiber mochte mit diesen Fragen herausfinden, wie intensiv Sie sich mit
dem Unternehmen auseinandergesetzt haben. Es geht um Passung, aber auch um
Ihre Motivation, fur dieses Unternehmen zu arbeiten.

Was wissen Sie liber uns?

Fir ein Unternehmen ist es wichtig, dass Sie sich mit dem Unternehmen
auseinandergesetzt haben. Hierzu zdhlen beispielsweise Unternehmensleit-
bilder, die Unternehmensphilosophie, aber natirlich auch das Portfolio bzw.
das Aufgabengebiet. Die Unternehmenshomepage ist hier der richtige Ort,
um sich auf diese Frage vorzubereiten.

Was schitzen Sie an uns?

Beschaftigte, die sich mit dem Unternehmen identifizieren, sind durchaus
wichtig fir ein Unternehmen. Durch diese Frage kdnnen Sie persdnlich
hervorheben, was fiir Sie an diesem Unternehmen reizvoll ist und welche
Werte Ihnen wichtig sind.

Warum mochten Sie fiir uns arbeiten?

Auch hieri handelt es sich um eine elementare Frage, die Sie im Idealfall
schon in der Vorbereitung lhrer schriftlichen Bewerbung beantwortet haben.
Investieren Sie ruhig Zeit fur die Beantwortung - auch fiir sich selbst.

Was erwarten Sie von uns in Bezug auf Ihre Arbeitsbedingungen?

Diese Frage bietet die Mdglichkeit, Einblicke in die eigene Haltung zu geben.
Allerdings sollten Sie hier nicht zu fordernd auftreten. Auf ihrer Homepage
prasentieren die meisten Unternehmen, was Sie ihren Beschaftigten bieten.
Auf dieser Grundlage kdnnen Sie berlegen, was Ihnen davon wichtig ist und
was Sie sich dariiber hinaus wiinschen, um gut arbeiten zu kénnen.



Wie wiirden Sie die Marktposition unseres Unternehmens beurteilen?

Eine Frage, die ebenfalls auf die Intensitdt der Auseinandersetzung mit dem
Unternehmen im Vorfeld des Gespraches abzielt. Potenzielle Beschéftigte,
insbesondere angehende Fach- und Flihrungskrafte, sollten einen Blick fur
die Positionierung des Unternehmens auf dem Markt haben, um die jewei-
ligen Herausforderungen, denen sich ein Unternehmen stellen muss, besser
beurteilen zu kénnen.

Was ist Ihr Lieblingsprodukt aus unserem Portfolio?

Hier haben Sie die Mdglichkeit, personliche Anekdoten zu erzdhlen, die eine
Verbundenheit schaffen kdnnen. AuBerdem soll mit dieser Frage in Erfahrung
gebracht werden, ob Sie sich mit den Produkten identifizieren konnen.

3.5 Fragen zu den Rahmenbedingungen

Nachdem inhaltliche Fragen zur Stelle geklart wurden, ist es fiir das Unterneh-
men interessant, ob Sie mit bestimmten Rahmenbedingungen einverstanden sind.
Auch Sie kdnnen flr sich abwdgen, ob diese Stelle infrage kommt.

Wann kénnen Sie anfangen?

Uberlegen Sie, wann Inr Einstieg in das Praktikum oder den Beruf fiir Sie
realistisch ist. Méchten Sie lhre Abschlussarbeit noch in Ruhe beenden oder
kénnen Sie schon parallel dazu einsteigen? Planen Sie einen Urlaub nach
dem Studium? Zeigen Sie sich kompromissbereit, aber nur in dem Rahmen,
den Sie auch fir mdglich halten. Wenn Sie sich aus einer Anstellung heraus
auf eine neue Stelle bewerben, sollten Sie sich Uber Ihre Kiindigungsfristen
informieren und lhren frilhestmoglichen Eintrittstermin ausrechnen.

Sind Sie bereit, Dienstreisen anzutreten?

Zuniachst kdnnen Sie hier nachfragen, wie oft, wie lange und wohin Dienstrei-
sen vorgesehen sind. Sie sollten im Vorfeld dariiber nachdenken, wie flexibel
Sie sind und welche Verpflichtungen Sie im Privatleben haben. Reflektieren
Sie, ob Sie gerne unterwegs sind oder ins Ausland reisen und wie oft und
lange Dienstreisen fiir Sie in Ordnung sind.

Ist es Ihnen mdglich, an verschiedenen Standorten zu arbeiten?

Dabei geht es darum, Ihre rdumliche Flexibilitdt und gleichzeitig lhre
Organisationskompetenz in Erfahrung zu bringen. Ihre Voriiberlegungen
kénnen dhnlich denen zur Dienstreise sein. Bei Ihrer Antwort sollten Sie
jedoch zusatzlich darauf eingehen, wie Sie den Standortwechsel am besten
organisieren wiirden.



Sind Sie bereit, fr die Anreise zum Arbeitsplatz oder fiir Dienstreisen Ihren
eigenen PKW zu nutzen?

Dies kdnnen Sie selbstverstandlich nur bejahen, wenn Sie ein eigenes
Fahrzeug besitzen. Andernfalls stellt sich Ihnen die Frage, ob es notwendig
und es lhnen die Stelle wert ist, sich eines anzuschaffen. Sollten Sie bereits
ein Fahrzeug besitzen, empfiehlt sich, in Erfahrung zu bringen, inwiefern das
Unternehmen sich an den Kosten der beruflichen Nutzung beteiligt. Danach
kénnen Sie entscheiden, ob Sie dazu bereit sind.

Sind Sie bereit, Uberstunden zu leisten oder am Wochenende zu arbeiten?
Auch bei dieser Frage kénnen Sie nach weiteren Informationen zu Uber-
stunden und Wochenendarbeit fragen. Bringen Sie in Erfahrung, in welchem
Rahmen diese anfallen und ob es dafiir einen zeitlichen oder finanziellen
Ausgleich gibt. Auf Basis dieser Informationen lberlegen Sie sich dann lhre
Antwort.

Wie stellen Sie sich Ihre idealen Arbeitszeiten vor?

Diese Frage kann verschiedene Ziele verfolgen: Es kann um einen Abgleich
von |hren Vorstellungen mit dem bestehenden Arbeitszeitsystem gehen.
Wenn dies sehr flexibel ist, kann dabei in Erfahrung gebracht werden, wie
viele Uberschneidungen es mit Anderen in Inrem Team gibt. AuBerdem kann
mit dieser Frage herausgefunden werden, zu welchen Zeiten Sie am produk-
tivsten arbeiten. Unterschreiten Sie bei Inren Angaben nicht die vorgegebene
Wochenstundenzahl und informieren Sie sich im Vorfeld Uber das Arbeitszeit-
modell des Unternehmens, um angemessen antworten zu kdnnen.

Was bedeutet flr Sie Work-Life-Balance?

Einerseits zielt diese Frage auf lhren Ausgleich zur Arbeit ab: Wieviel

Freizeit brauchen Sie und wie entspannen Sie, welche Hobbys haben Sie?
Andererseits wird dadurch indirekt Ihre Arbeitsmotivation erfragt: Wieviel
Zeit werden Sie in lhre Arbeit investieren? Auch geht es um lhre persénlichen
Werte: Was ist Ihnen wichtig und wie schaffen Sie fiir sich ein Gleichgewicht
zwischen Arbeit und Privatleben? Geben Sie eine ehrliche, aber auch realisti-
sche Antwort.

Sollten Teammitglieder krankheitsbedingt ausfallen, sehen Sie sich in der
Lage, dies aufzufangen?

Welche Arbeit welcher Teammitglieder kénnten Sie auffangen? Welche
Bedingungen missten daflr gegeben und welche Informationen im
Vorfeld geflossen sein? Wenn Sie in der Lage sind, dies vor Antritt der Stelle



gut zu durchdenken, kdnnen Sie eine differenzierte Antwort auf diese Frage
geben. Wenn lhnen noch nicht klar ist, in welchem Umfang Sie einspringen
mussten, signalisieren Sie Ihre grundséatzliche Bereitschaft und merken Sie an,
dass Sie dies situationsabhadngig entscheiden werden.

Wie sieht Ihre Gehaltsvorstellung aus?

Oft steht das Gehalt flr eine Stelle fest und wird nicht mit Ihnen verhandelt
(u. a. bei Tarifgruppen, die auch in der Ausschreibung genannt sein kénnen).
Viele Unternehmen haben eine feste Eingruppierung fir Ihre Berufsgruppe
und lhre Berufserfahrung, mochten jedoch wissen, ob Sie realistische
Gehaltsvorstellungen haben. Hier ist also der Abgleich zwischen reellem und
erwiinschtem Verdienst gefragt. Wenn Sie keinen Hinweis auf das Entgelt
finden, recherchieren Sie in der Vorbereitung, mit welchem Jahresbrutto-
betrag Sie rechnen konnen. Worauf es dabei ankommt, haben wir auf der
folgenden Seite zusammengetragen.



Gehaltsverhandlung: Recherche und Tipps

Um herauszufinden, mit welchem Jahresbruttogehalt® Sie bei einem Unterneh-
men der entsprechenden GroBe und Branche sowie bei einer vergleichbaren
Stelle rechnen kénnen, kdnnen Sie sich im Vorfeld informieren.

Faktoren, die hier relevant sein kdnnen, sind die GréBe des Unternehmens, die
Branche, die Region, die Unternehmenssituation sowie die Position bzw. der
mit der Stelle einhergehende Verantwortungsbereich.

Folgende Quellen kdnnen Sie dabei unterstitzen: lohnspiegel.de, absolventa.de,
gehalt.de, kununu.de oder auch gehaltsvergleich.com.

Bei manchen Stellen, beispielsweise im Bereich Vertrieb, gibt es einen Anteil an
Festgehalt und zusatzlich eine flexible Variante, sogenannte Boni-Zahlungen,
die erfolgsabhidngig gezahlt werden kdnnen.

Tipp: Sehen Sie sich immer auch das Gesamtpaket an Unternehmensleistungen
an. Bekommen Sie beispielsweise ein Diensthandy oder einen Laptop gestellt,
das oder den Sie ggf. auch privat nutzen dirfen? Wie viele Tage Urlaub stehen
lhnen zu? Gibt es eine betriebliche Altersvorsorge? Unterstiitzt Sie das Unter-
nehmen anderweitig durch eine betriebliche Kindertagesstatte, einen Zuschuss
zu einer Fahrkarte oder beim vergiinstigten Sportprogramm? Wenn Sie kein
hoheres Gehalt aushandeln kénnen, kdnnen Zusatzleistungen Ihren Verdienst
aufwerten. Danach durfen Sie auch in den Gehaltsverhandlungen fragen.

Sie kdnnen bei der Nachfrage zum Gehalt entweder einen Festbetrag (z. B.
45.000 Euro Jahresbrutto) oder eine Spanne angeben, um Verhandlungsbereit-
schaft zu signalisieren. Falls Sie eine Spanne nennen mdchten, bleiben Sie bei
maximal 10 % Differenz, als Beispiel: 50.000 - 55.000 Euro.

lhren eigenen Marktwert, Ihre Ausbildung und praktische Erfahrung, sollten
Sie in lhren Verhandlungen ebenfalls berlicksichtigen. Am besten fassen Sie
kurz Ihren Nutzen flr das Unternehmen zusammen und begriinden damit die
Angemessenheit Ihres Gehaltswunsches.

Beim Jahresbruttogehalt sind alle Zahlungen inbegriffen, also auch Urlaubs- und/oder
Weihnachtsgeld, Sonderzahlungen.




3.6 Weitere Fragen

Fachfragen

Bei den Fachfragen geht es um konkrete, fachliche Inhalte der Stelle. Auch

zu Ihrem Studium oder Ihrer Abschlussarbeit kdnnen Fragen kommen,
besonders dann, wenn Sie in engem Bezug zur Stelle stehen. Wenn Sie einmal
nicht weiterwissen, geben Sie dies einfach zu und erldutern Sie, wie Sie an
die notwendigen Informationen kdmen, wenn sich Ihnen diese Frage bei lhrer
Arbeit stellen wiirde.

Prasentation, Case Study, Konzepterstellung

Es kann sein, dass Sie im Bewerbungsprozess eine Présentation halten,
eine Aufgabe |6sen oder ein Konzept erstellen sollen. Hier geht es dem
Unternehmen darum, einen konkreten Einblick in lhre Fahigkeiten in Bezug
auf Prasentationen, logisches Denken, Kreativitdt oder auch Ihre fachlichen
Kenntnisse zu bekommen. Ihre Losungen sind quasi eine erste Arbeitsprobe
dafiir wie Sie an bestimmte Aufgaben herangehen.

In den meisten Fallen werden Sie mit lhrer Einladung zum Gespréach schon
dariiber informiert, dass Sie eine solche Aufgabe erwartet. Bereiten Sie diese
so gut Sie kénnen vor, tberlegen Sie, wie Sie |hre Inhalte prasentieren wollen
und fragen Sie ggf. nach, welche Priasentationsmedien und Materialien lhnen
dafiir zur Verfligung stehen und was Sie selbst mitbringen sollten.

Englische Fragen

Insbesondere wenn in der Stellenausschreibung gute Englischkenntnisse
gefordert sind, kann es sein, dass ein Teil des Gesprachs auf Englisch geflihrt
wird. Hier werden hdufig Themen gewahlt, die Ihnen vertraut oder vergleichs-
weise einfach sind, damit die ganze Konzentration auf die Sprachkenntnisse
gelegt werden kann. Gerade wenn es um Urlaub oder Hobbys geht, sollten Sie
jedoch nicht zu private Dinge preisgeben.

Stressfragen

Durch Stressfragen werden Ihre Stressresistenz und Ihre Toleranzgrenze
erprobt. Es ist mdglich, dass einzelne Punkte lhres Lebenslaufes kritisch
hinterfragt werden oder etwas an lhrem Auftreten kritisiert wird. Lassen Sie
sich nicht aus der Ruhe bringen. Antworten Sie selbstbewusst und souveran,
ohne Uberheblich zu wirken. Eine ehrliche Antwort ist wichtig, kann aber
auch beschdnigt werden.



Beispiele fur Stressfragen

Warum haben Sie nicht innerhalb der Regelstudienzeit studiert?
Wieso haben Sie bereits so viele Praktika absolviert?

Warum wollen Sie lhren bisherigen Arbeitsplatz so schnell wechseln?
Sind Sie fur den Job nicht tber-/unterqualifiziert?

Warum haben Sie sich trotzdem beworben?

Wie schatzen Sie Ihre Chancen auf den ausgeschriebenen Job ein?
Kénnen Sie sich als Frau durchsetzen?

Sind Sie als Mann emphatisch genug?

Brainteaser

Unter Brainteasern werden Fragen verstanden, die zum Nachdenken anregen.
Eine wirkliche Losung steht oft gar nicht im Fokus, sondern eher wie Sie mit
der Frage umgehen und wie Sie sich einer Loésung nahern.

In technischen Bereichen finden sich ab und an Fragen, die auf eine
technische und logische Vorgehensweise abzielen, z. B. ,Wie viele Smarties
passen in einen Smart?"

In kreativen Bereichen werden eher andere Dinge erfragt, z. B. ,Was ist
blau?" Dabei soll herausgefunden werden, ob Sie nicht nur naheliegende
Assoziationen aufzédhlen kénnen, sondern auch auf ungewdhnliche Ideen
kommen. Auch praktische Ratsel wie Bilderrdtsel oder Streichholzrétsel, die
das raumliche oder logische Denken herausfordern, sind moglich.

Insgesamt gilt es, Ruhe zu bewahren, moglichst einen Losungsansatz zu
skizzieren und Kreativitdt zuzulassen. Versuchen Sie, Ihr Vorgehen zu verba-
lisieren und ein begriindetes Ergebnis herbeizufiihren. Sie diirfen Gbrigens
auch Rickfragen stellen.




3.7 Unzuldssige Fragen
Unzuléssig sind Fragen zu den Themen:

Religionszugehorigkeit (auBer bei der Bewerbung bei einer Institution
in kirchlicher Tridgerschaft)

Glaube

Gewerkschafts- oder Parteizugehdrigkeit (auBer bei der Bewerbung dort)
Politische Uberzeugungen

Schwangerschaft (auBer bei bestimmten Tatigkeiten, z. B. im Labor)
Familienplanung

Abhéngigkeitserkrankungen (auBer bei bestimmten Jobs, z. B. in der Logistik)
Beeintrachtigungen und Erkrankungen (auBer bei direktem Bezug zur Stelle)
sexuelle Orientierung

Alter und Herkunft (nach beruflicher Erfahrung und Sprachkenntnissen darf
gefragt werden)

Nur in den Fallen, die hier in Klammern gesetzt wurden, missen Sie ehrlich
antworten und haben damit eine Offenbarungspflicht. Ansonsten sind die Fragen
unzuldssig.

Sie kdnnen so antworten, wie Sie méchten, diirfen sogar liigen. Es gibt keine
generellen Tipps, wie Sie diese Fragen beantworten kénnen. Sie missen selbst
entscheiden, wie ehrlich Sie dabei sein mdchten.

Und weil Personalfachleute in der Regel wissen, dass sie diese Fragen nicht stel-
len diirfen, sollten Sie nach einem solchen Gespréch tberlegen, ob Sie bei einem
Unternehmen arbeiten mochten, das lhnen diese Fragen bewusst stellt.



3.8 Eigene Fragen

Eigene Fragen sind ein wichtiges Element im Vorstellungsgesprach. Damit zeigen
Sie nicht nur Interesse an der Stelle und dem Unternehmen, sondern auch, dass
Sie gut vorbereitet sind. Es bleibt Ihnen Gberlassen, ob Sie die Fragen im Kopf oder
ob Sie sie vor oder wahrend des Gespréchs notiert haben.

Am besten ist es, wenn Sie im Vorfeld iberlegen, welche Fragen Sie wirklich noch
interessieren, bevor Sie die Stelle antreten. Das konnen fachliche Fragen oder
Fragen zu Rahmenbedingungen der Stelle sein. Fragen Sie jedoch nichts, was Sie
durch eine einfache Recherche im Internet hatten herausfinden kénnen.

Falls hnen nichts einféllt, konnen Sie folgende Fragen zur Anregung nehmen:
Ist das eine neu geschaffene Stelle?
Wie werde ich eingearbeitet?
Welche Herausforderungen sehen Sie bei der Stelle?
Wie sieht eine typische Arbeitswoche aus?
Welchen Anteil haben jeweils Teamarbeit und eigenverantwortliche Arbeit?
Wie ist die Zusammenarbeit mit Externen?

Wie sehen die Regelungen zum Thema Kernarbeitszeit, Gleitzeit,
Homeoffice aus?

3.9 Abschluss des Vorstellungsgesprachs

Falls von Seiten des Unternehmens nicht klar gesagt wird, wie es nach dem
Gesprach weitergeht, fragen Sie nach, wann Sie tber die Stellenentscheidung
informiert werden, ob Sie selbst nachhaken diirfen, ob es noch ein weiteres
Gesprach geben wird etc. Wenn dies geklart ist, bedanken Sie sich flr das
Gesprach und verbschieden Sie sich bei allen Gesprachsteilnehmenden.



Nachbereitung und Reflexion

Die Nachbereitung Ihres Vorstellungsgespraches ist ebenso von Bedeutung fir
den Bewerbungsprozess wie die Vorbereitung, denn nach dem Vorstellungs-
gesprach ist vor dem Vorstellungsgesprach. Unabhdngig davon, inwiefern das
Vorstellungsgesprach von Erfolg gekréont war, hilft Ihnen eine strukturierte Nach-
bereitung dabei, das vergangene Gesprach zu reflektieren, Schlussfolgerungen
flr spatere Bewerbungen zu ziehen und gegebenenfalls abschlieBend einen guten
Eindruck beim Unternehmen zu hinterlassen.

Die Nachbereitung des Vorstellungsgespraches sollte stattfinden, solange lhre
Eindriicke noch frisch sind. Hier hilft es, sowohl das Bauchgefiihl als auch
systematische Uberlegungen zu verschriftlichen. Dies kann auch die Nervosi-
tat und Wartezeit bis zur ersehnten Rickmeldung tberbriicken und lhnen selbst
bewusstmachen, ob Sie die Stelle antreten méchten.

4.1 Dank aussprechen

Bevor sich das Unternehmen bei [nnen meldet, sollten Sie selbst die Initiative er-
greifen. Es ist mittlerweile Ublich und oft gern gesehen, wenn Sie sich am ndchs-
ten Tag bei der direkten Ansprechperson flir das Gesprach in Form einer E-Mail
bedanken. Dies bietet folgende Vorteile: Sich zu bedanken hinterldsst einen guten
Eindruck. Weiterhin bietet dieses Nachfassen die Moglichkeit, Ihr gesteigertes
Interesse an der ausgeschriebenen Position beziehungsweise dem Unternehmen
auszudrticken. Sollten sich aus dem Gespréch offene Fragen ergeben haben, so
konnen Sie diese ebenso stellen. Und falls Sie etwas Wichtiges ergdnzen mochten,
ist auch dies mdglich.

4.2 Reflexion des Gesprachs

Nehmen Sie zum einen Ihr eigenes Auftreten in den Blick. Fragen Sie sich, ob Sie
sich ausreichend auf das Gesprach vorbereitet haben und Sie mit Ihrer Selbstdar-
stellung zufrieden waren. Zum anderen kdnnen Sie die neugewonnenen Informa-
tionen Gber das Unternehmen und die ausgeschriebene Position beurteilen. Sich
mithilfe der eigenen Aufzeichnungen Uber die eigenen Stirken und Schwachen
der Selbstprdsentationen im Klaren zu sein, bietet die Chance, aktiv an sich selbst
zu arbeiten und gegebenenfalls andere Vorbereitungen, Outfits und Rickfragen
zu optimieren. Eine Tabelle wie die folgende kann hier eine hilfreiche Ubersicht
bieten.



Aspekte zum eigenen Auftreten Aspekte zum Unternehmen, zur Position

Verbesserungsbedarf bei der Vorbereitung Atmosphare, Stimmung, Sympathie
Gelungene Selbstprdsentation Unternehmensprasentation
Angemessenes Qutfit Interesse am Unternehmen, an der Position
Qualitat der eigenen Ruckfragen Uberzeugende Rahmenbedingungen
Reaktion des Unternenmens auf Sie Offene Fragen

Zukunftsaussichten

Die Beurteilung des Vorstellungsgespraches kann zudem auch hilfreich sein, um
abzuwdgen, ob die ausgeschriebene Position fiir Sie nach wie vor in Frage kommt.
Neben lberzeugenden Rahmenbedingungen und interessanten Aufgaben kénnen
auch Sympathien und die Gesprachsatmosphare ausschlaggebend fiir oder gegen
das Antreten der Position sein. Uberlegen Sie, was lhnen besonders wichtig ist.
Konkret: Worauf méchten Sie nicht verzichten? Welche Kompromisse sind Sie
bereit einzugehen?

4.3 Ergebnis einholen

In aller Regel erhalten Sie zum Ende des Vorstellungsgesprachs Informationen
uber das weitere Vorgehen im Bewerbungsprozess inklusive einer Einschdtzung
zum Rickmeldungszeitraum. Ein gangiger Zeitrahmen umfasst einen Tag bis

zu zwei Wochen. In dieser Zeit wird oft Riicksprache mit Gremien, Betriebs-

rat, Gleichstellungsbeauftragten oder dhnlichen Beteiligten gehalten. In groBen
Konzernen oder Behorden dauern Auswahlprozesse gegebenenfalls langer. Uben
Sie sich deswegen in Geduld und fragen Sie erst nach Ablauf der Ihnen genannten
Zeitpunkt nach einem Ergebnis. Sollten Sie keinen Zeitpunkt erhalten haben, dann
kdnnen Sie sich nach zwei Wochen telefonisch nach dem aktuellen Stand des
Auswahlverfahrens erkundigen.

4.4 Umgang mit Zusagen

Um die eigenen Erfolgschancen zu erhdhen, werden oft eine Menge von Bewer-
bungen zeitgleich versandt. Deswegen kénnen Sie in die Situation geraten, dass
Sie mehrere Zusagen bekommen. Entsprechend haben Sie das Ziel Ihrer Jobsuche



erreicht. Sie unterschreiben einen Arbeitsvertrag und beginnen in naher Zukunft
lhren Job. Sollten Sie sich zwischen den Angeboten nicht entscheiden kdnnen
oder stehen Vorstellungsgesprache oder Riickmeldungen aus, dann wird die
Entscheidungsfindung erschwert.

Der Vorteil der Zusagen ist: Sie kdnnen aus Angeboten wahlen. Der Nachteil: Das
Unternehmen, welches Ihnen bereits eine Zusage gegeben hat, wartet auf eine
zeitnahe Riickmeldung von lhnen. Ihre Optionen sind nun eine vorzeitige Zusage,
ein Hinhalten um einige Tage und die offene Kommunikation tber Ihre Situation.
Mit einer vorldufigen mindlichen oder schriftlichen Zusage riskieren Sie ge-
gebenenfalls riickwirkend absagen oder kiindigen zu mussen, was lhre Chancen
langfristig bei diesem Unternehmen verwirken kénnte.

Die Entscheidung fur oder gegen ein Unternehmen ein wenig hinauszuzégern
kann einen negativen Eindruck beim Unternehmen hinterlassen oder aber fir
Transparenz sorgen, indem Sie offen dariiber ins Gesprach gehen. Entscheiden
Sie sich fir die Variante, mit welcher Sie sich am wohlsten fiihlen.

4.5 Umgang mit Absagen

Eine Absage ist oft mit Enttduschung verbunden. Selten féllt es leicht, dies nicht
persdnlich zu nehmen und den nétigen sachlichen Abstand zu finden, der fur die
eigene Motivation und das weitere Vorgehen notig ist.

Griinde fur eine Absage konnen vielfaltig sein. Einerseits kann es sein, dass die
Qualifikationen oder die Chemie nicht stimmen. Andererseits kann es bei der Viel-
zahl von Bewerbungen sein, dass jemand ein wenig besser gepasst hat als Sie.

Lassen Sie sich deswegen nicht entmutigen. Im Gegenteil: Verstehen Sie das
Vorstellungsgesprach als hilfreiche Erfahrung, aus der Sie lernen kénnen. Es gibt
die Mdglichkeit, sich im Anschluss an eine Absage nach dem Grund beim Unter-
nehmen zu erkundigen. Dazu empfehlen wir eine hofliche Telefonanfrage. Fragen
Sie, was Sie beim nachsten Mal anders machen kdnnen. So erhalten Sie konkrete
Tipps. Oft mochten Unternehmen keine Aussagen dazu treffen, warum Sie nicht
genommen wurden, um sich im Nachgang nicht angreifbar zu machen.



Besondere Formate

Auf die steigende Anzahl an Bewerbungen, insbesondere bei beliebten Posi-
tionen, reagieren Unternehmen zunehmend mit verschiedenen Formaten von
Vorstellungsgesprachen. Im Folgenden finden Sie Informationen zum zweiten
Vorstellungsgesprach, zu Jobinterviews per Telefon oder Video, zu Interviews im
Assessment Center und Gruppeninterviews. Genau wie bei einem personlichen
Bewerbungsgesprach setzen alle eine gute Vorbereitung sowie ein selbstbewuss-
tes und Uberzeugendes Auftreten voraus.

Das zweite Vorstellungsgesprach

Sind im Bewerbungsprozess zwei Gesprache vorgesehen, so stellt die erste
Gesprachsrunde eine Vorauswahl dar, bei der Eckdaten erfragt werden. Erst

in der zweiten Runde bietet sich die Chance, ins Detail zu gehen und auch die
zwischenmenschliche Passung abzugleichen. Die Eignung fiir die ausgeschrie-
bene Stelle kann so gezielt zweistufig durch das Unternehmen Uberprift
werden. Auch Unklarheiten, welche sich aus dem ersten Gesprach ergeben
haben, kdnnen beseitigt werden. Oft werden im zweiten Gesprach Vertrags-
verhandlungen gefiihrt und es wird sich auf Rahmenbedingungen geeinigt.
Ein zweites Gespréch kann sich jedoch auch ungeplant ergeben, falls sich das
Unternehmen im ersten Durchgang nicht fiir eine Person entscheiden konnte.

Jobinterview per Telefon oder Video

Interviews per Telefon oder Video sind eine kostenglinstige Mdglichkeit

fur Sie und das Unternehmen. Bei langen Anfahrtswegen oder einer hohen
Anzahl an Bewerbungen wird es gern genutzt, um eine Vorauswahl zu treffen.
Fir ein digitales Interview braucht es jedoch besondere Vorbereitung. Stellen
Sie sicher, dass Sie erreichbar sind und sich in einer ungestorten, vorzeig-
baren Umgebung befinden. Ein Headset, ein Mikrofon und eine Kamera
kénnen zu einer guten Qualitdt des Tons und des Bildes beitragen. Schaffen
Sie flr sich selbst eine angenehme Atmosphare. Mimik, Gestik, Stimme und
Aussehen wirken am Telefon oder im Video anders als in der Face-to-Face-Si-
tuation. Kommunizieren Sie deswegen bewusst. Sprechen Sie verstandlich
und in einem angemessenen Tempo.



Interview im Assessment Center

Das Interview in einem Assessment Center schlieBt sich in der Regel an

eine Reihe von Aufgaben an. Inhaltlich unterscheidet es sich von einem
klassischen Interview dadurch, dass Sie zusatzlich zum Ublichen Verfahren
Ihre bisher erbrachten Leistungen im Assessment Center einschatzen sollen.
AuBerdem wird schwerpunktmaBig lhre Leistungsmotivation erfragt. Unter-
streichen Sie gute Ergebnisse aus dem Assessment Center und nutzen Sie
die Chance, missgliickte Aufgaben offen anzusprechen. Es ist tblich, dass Sie
im Einzelgesprach die Eindriicke des Unternehmens oder sogar ein konkretes
Feedback bekommen.

Gruppeninterview

In einem Gruppeninterview werden Sie gemeinsam mit Anderen auf lhre
Eignung geprift. Daher ist die Konkurrenzsituation eine zusatzliche Heraus-
forderung in diesem Gesprach. lhr Ziel ist es, flrr den Job zu tberzeugen

und sich dementsprechend besonders hervorzutun. Hier sind neben [hrem
Selbstbewusstsein und lhrer Selbstdarstellung auch Offenheit und Team-
fahigkeit gefragt. Konfrontation und allzu groBes Konkurrenzverhalten wirken
oft aufgesetzt. Aus Sicht der Unternehmen bietet das Gruppeninterview die
Maglichkeit, mehrere Personen zeitgleich zu prifen und in einem Teamgefiige
zu erleben. So kann es passieren, dass Sie in der Gruppe Aufgaben |6sen
mussen. Mit einer guten Strategie kdnnen Sie zeigen, wie Sie mit Stress
umgehen, sich in einer Gruppe freundlich behaupten und von der Masse ab-
heben. Vertreten Sie Ihren Standpunkt durch nachvollziehbare Begriindungen
und ohne Rechtfertigungen.



Tipps fir den Notfall

Es kann passieren, dass manchmal alles anders kommt als man denkt. Hier finden
Sie einige Tipps fir den Notfall.

Sie sind aufgeregt.

Vielleicht sind Sie besonders nervds, weil dies Ihr erstes Vorstellungsgesprach
ist oder weil Ihnen die Stelle besonders wichtig ist. So oder so: Nervositat
gehort dazu und hilft Thnen grundsatzlich, sich zu konzentrieren. Allerdings
kann es passieren, dass die Aufregung liberhand nimmt. Fiir diesen Fall haben
wir im folgenden ein paar Tipps, die Ihnen helfen kdnnen, Ihre Aufregung
abzubauen. Falls Sie mogen, teilen Sie im Gesprach mit, dass Sie besonders
aufgeregt sind. In der Regel schafft das Verstandnis, vielleicht sogar Sympa-
thie. Viele Personen schatzen eine ehrliche Riickmeldung.

Erste Tipps gegen die Aufregung
Atmen Sie mehrmals tief ein und aus.
Zahlen Sie beim Einatmen bis drei und beim Ausatmen bis sechs.
Denken Sie an etwas besonders Schénes.
Héren Sie Musik, die Sie entspannt.

Sie kommen zu spat.

Im Allgemeinen sollten Sie immer mit einem ausreichenden zeitlichen Puffer
zu einem Vorstellungsgesprach fahren. Gegen Unvorhergesehenes hilft dies
trotzdem nicht immer. Falls Sie zu spdt kommen, weil Sie im Stau stehen oder
die Verkehrsmittel verspatet sind, rufen Sie auf jeden Fall an.

Sie bemerken einen Fleck auf Ihrer Kleidung.

Trotz sorgféltiger Vorbereitung hat sich irgendwie ein Fleck auf [hre Kleidung
geschlichen - gut sichtbar auf Bluse oder Hemd. Sie haben zwei Méglich-
keiten: Entweder ignorieren Sie den Fleck und gehen nicht weiter darauf ein,
denn Menschen sind nun einmal nicht unfehlbar. Oder Sier kénnen, wenn
lhnen das eher liegt, zu Beginn des Gesprachs einen kleinen humorvollen
Hinweis einstreuen.



lhr Handy klingelt im Vorstellungsgesprach.

In all der Aufregung haben Sie offenbar vergessen, Ihr Handy auf lautlos zu
schalten. Schalten Sie das Handy sofort aus und entschuldigen Sie sich bei
Ihrem Gegendiiber. Lassen Sie sich jedoch nicht davon aus der Ruhe bringen -
Fehler passieren.

Sie haben einen Blackout.

Bisher lauft das Vorstellungsgesprach gut, doch dann ereilt Sie ein Blackout.
Atmen Sie erst einmal tief durch, um nicht in Panik zu verfallen. Sie kdnnen
Ihrem Gegendiber auch sagen, dass Sie gerade kurz einen Moment zum
Nachdenken brauchen, um sich etwas Zeit zu verschaffen. Trinken Sie einen
Schluck, um sich zu beruhigen. Fallt Ihnen im Anschluss weiterhin nichts ein,
so sprechen Sie es an. Diese Ehrlichkeit kann Sympathie erzeugen und wirkt
authentischer, als wenn Sie anfangen, sich im Kreis zu drehen oder miihsam
etwas zu formulieren. Ein Blackout kann schlieBlich jeden einmal treffen.

Sie haben den Namen lhres Gegeniibers vergessen.

Sie kdnnen sich nicht daran erinnern, wie der Name lhres Gegeniibers lautet?
Falls es Innen wichtig ist, die Personen mit Namen anzusprechen, fragen Sie
hoflich noch einmal nach und erklaren Sie beispielsweise, dass es vorhin so
schnell ging und dass Sie sich den Namen leider nicht sofort merken konnten,
dies nun jedoch selbstverstandlich tun.

Sie sind im falschen Dienstgebiude gelandet [ dorthin geschickt worden.
Das Wichtigste ist zundchst, dass Sie Ihre Ansprechperson anrufen und
informieren, sobald Sie den Eindruck haben, dass Sie nicht mehr plnktlich
zum vereinbarten Ort kommen. Fir einen solchen Fall ist auch besonders
hilfreich, alle Unterlagen zum Gesprach bei sich zu haben. Eventuell kann
Ihnen Ihre Ansprechperson direkt weiterhelfen. Falls dies nicht der Fall ist,
versuchen Sie vor Ort jemanden anzusprechen und um Hilfe zu bitten.

Sie sind erkrankt und kdnnen nicht am Vorstellungsgesprach teilnehmen.

Es ist wichtig, dass Sie lhre Ansprechperson so schnell wie méglich darliber
informieren, dass Sie erkrankt sind. Bekunden Sie in diesem Gesprach, dass
Sie weiterhin an der Stelle interessiert sind und sich Uber einen Ersatztermin
freuen. Gehen Sie nicht krank zum Vorstellungsgesprach, denn dies beein-
trachtigt Ihre Leistung und gefahrdet die Anwesenden.



Ihr Gegentber redet schlecht Uber Ihr ehemaliges Unternehmen oder lastert
uber Angestellte.

Dieses Verhalten ist unprofessionell. Sie sollten sich nicht darauf einlassen,
nun ebenfalls schlecht liber Ihr ehemaliges Unternehmen oder das ehemalige
Kollegium zu reden. Dies hinterldsst einen schlechten Eindruck. Manchmal
wird das Schlechtreden bewusst eingesetzt, um zu schauen, wie Sie reagieren.
So oder so kénnen Sie das Gesagte im Nachgang noch einmal auf sich wirken
lassen, um herauszulesen, ob Ihnen die Stelle trotz solcher Aussagen noch
zusagt.



Fazit

Vorstellungsgesprache sind elementarer Bestandteil von (fast) jedem Bewer-
bungsprozess. Am Ende dieser Starthilfe méchten wir fir Sie noch einmal die
wichtigsten Aspekte zusammenfassen, die Sie in der Vor- und Nachbereitung
eines jeden Vorstellungsgespréaches beachten sollten.

Ein besonderer Fokus liegt auf Ihnen und Ihren Starken. Die Vorbereitung auf ein
Vorstellungsgesprach ist der ideale Zeitpunkt, sich mit diesen zu beschaftigen, da
eine gute Selbstkenntnis das A und O fir ein gelungenes Vorstellungsgesprach ist.

Bereiten Sie sich intensiv und individuell auf das Gesprach vor. Insbesondere: Was
ist fir dieses Unternenmen und fiir diese Stelle besonders wichtig zu erfahren?
Mit welchen Stationen in Ihrem Leben konnen Sie die Passung zwischen lhnen
und dem Unternenmen beziehungsweise der Stelle deutlich machen?

Zeigen Sie, dass Sie an der Stelle und am Unternehmen interessiert sind, blei-

ben Sie jedoch authentisch und Sie selbst. Auch langfristig mdchten Sie sich im
Unternehmen wohlfihlen und zur Stelle passen. Dies erreichen Sie, indem Sie von
Beginn an ehrlich zu sich selbst sind.

Offenheit und Ehrlichkeit sind nicht nur in Vorstellungsgesprachen eine Tugend.
Erzdhlen Sie von sich und ihren Erfolgen, seien Sie neugierig und interessiert.
Arbeiten Sie stets mit Beispielen aus Ihrem Werdegang, um das Verstandnis Ihrer
Schilderungen zu fordern.

Bereiten Sie das Gesprach nach: Was lief gut? Was mdchten Sie beim ndchsten
Mal anders machen? Was nehmen Sie fir lhre persdnliche Entwicklung mit?

Wir wiinschen |hnen viel Erfolg, dass Sie die Stelle bekommen, die gut zu lhnen
passt, bei dem Unternehmen, bei dem Sie sich wohlfiihlen!



Mehr Erfolg fir Studium und Beruf

Praktikum und Berufseinstieg

Ein klares berufliches Ziel, erste Praxiserfahrungen, Kontakte in die Arbeitswelt
sowie ein liberzeugendes Auftreten im Bewerbungsverfahren: Das sind
wichtige Faktoren fir einen erfolgreichen Einstieg in den Beruf. Der Career Service
unterstltzt Studierende aller Studiengange mit personlicher Beratung, Work-
shops, Mentoring und Kontaktmdglichkeiten zu Arbeitgebern.
Wir bieten Unterstiitzung zu folgenden Themen:

Berufliche Orientierung | Praktikum

Bewerbungsunterlagen

Vorstellungsgesprache und Auswahlverfahren

Kontakte in die Arbeitswelt

Firmenkontaktmesse Career Dates

Job Shadowing und Mentoring flr den Berufseinstieg

Online Jobborse mit Praktika, Abschlussarbeiten, Jobs

Weitere Informationen und Kontakt: zgs.uni-hannover.de/sk/beratung-beruf

Lernen und Prifungsvorbereitung

Das Lernen an der Universitat unterscheidet sich mafBgeblich vom Lernen in
Schule, Ausbildung oder im Beruf. Die Studieninhalte sind deutlich umfangreicher
und komplexer, die Priifungszeitrdume sind kurz. Die Lernwerkstatt unterstitzt
Studierende aller Studiengdnge ihr Lern- und Arbeitsverhalten zu verbessern.

Wir bieten Unterstiitzung zu folgenden Themen:
Lerntechniken
Zielgerichtete Prifungsvorbereitung
Besonderheiten der unterschiedlichen Priifungsformen
Lern- und Prifungsplanung

Weitere Informationen und Kontakt: zgs.uni-hannover.de/sk/lernen



Wissenschaftliches Schreiben im Studium

Schreiben ist ein Prozess, der weit mehr umfasst, als Buchstaben aufs Papier
zu bringen. Von der ersten vagen Idee bis hin zum letzten Schliff - alles,
was dazwischen liegt - gehdrt zum wissenschaftlichen Schreiben.

Das Team Schllsselkompetenz Schreiben unterstiitzt Studierende aller Facher,
Schreibprojekte im Studium (Haus- und Abschlussarbeiten, Protokolle,
Laborberichte etc.) erfolgreich zu meistern.

Wir bieten Unterstiitzung zu folgenden Themen:
Thema eingrenzen, Fragestellung und Ziel formulieren
Aufbau der Arbeit entwerfen und Arbeitsplan entwickeln
Literatur bearbeiten und Material strukturieren
Experimente, Messungen, Befragungen etc. darstellen
Text ausformulieren und Uberarbeiten
Korrekt zitieren und einen wissenschaftlichen Stil finden

Weitere Informationen und Kontakt: zgs.uni-hannover.de/sk/schreiben
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