Ein Vorstellungsge-
sprach ist keine
Einbahnstralie: Sie
sollten deutlich
machen, was Sie zu
bieten haben, aber
auch, was Sie wollen.

(*) Aus Grinden der besseren Lesbarkeit
verwenden wir im Text ausschlief3lich die
mannliche Form. Selbstverstandlich richtet
sich unser Bewerber-Informations-Service
aber ebenso an unsere weiblichen Leserinnen

und/oder Bewerberinnen!

Aktiva

BIS 006

Die wichtigsten Tipps

Herzlichen Glickwunsch!

Sie sind zu einem Vorstellungsgespréach einge-
laden und sind damit Ihrem Traumjob einen
guten Schritt naher gekommen. lhre schriftli-
che Bewerbung hat Ihren potentiellen neuen
Arbeitgeber angesprochen, Sie scheinen geeig-
net fur die ausgeschriebene Position.

Nun geht es fir Sie darum, den ersten guten
Eindruck in einem Gesprach zu festigen. Im
Vorstellungsgesprach mochte Ihr zuktinftiger
Chef einen personlichen Eindruck von lhnen
bekommen. Im Idealfall treten Sie also als an-
genehmer und souveréner Gesprachspartner
auf, der zur Stelle und zum Unternehmen
passt.

Erfolgsfaktor Vorbereitung

Entscheidend hierfur und somit auch fur den
generellen Erfolg eines Vorstellungsgespraches
ist eine mdglichst gute Vorbereitung. Das gibt
Ihnen mehr Sicherheit und bewahrt Sie davor,
nervos zu wirken oder Uber passende Antwor-
ten womaglich erst wahrend des Gespréchs
nachdenken zu mussen. Und Ihrem Gegentiber
zeigt es, dass Sie gewissenhaft, engagiert und
ernsthaft interessiert sind.

Folgende Punkte sollten daher in jedem Fall Be-
standteil Ihrer Vorbereitung sein:

— Informieren Sie sich Uber das Unternehmen
Spéatestens jetzt zum Vorstellungsgespréach
sollten Ihnen alle wichtigen Informationen
Uber Aktivitaten, Erfolg und Unternehmens-
kultur
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L

zum Vorstellungsgesprach

Ihres Wunscharbeitgebers vorliegen.
Heutzutage prasentieren sich die meisten
Firmen im Internet — eine gute Moglichkeit
an entsprechende Informationen heranzu-
kommen. Bestellen Sie aber ruhig auch zu-
satzlich telefonisch Infomaterial, schauen Sie
durch Zeitungsarchive und blattern Sie (falls
vorhanden) in den aktuellen Geschéaftsbe-
richten.

— Uberlegen Sie sich eigene Fragen
Welche Informationen mdchten Sie noch
von Ihrem kiinftigen Arbeitgeber bekom-
men?SchliellichisteinVorstellungsgespréach
keine Einbahnstrafl3e und das Unternehmen
soll auch zu Ihnen und lhren Vorstellungen
passen, damit sich beide Seiten wohl fuihlen
und erfolgreich sein kénnen. Mit eigenen
Fragen unterstreichen Sie zudem lhr Interes-
se und beweisen eine gewisse Weitsicht.

Machen Sie sich lhre Ziele bewusst und

festigen Sie lhre innere Haltung

Die besten Tipps und Hinweise zur Vorberei-
tung und Fiihrung eines erfolgreichen Vor-
stellungsgespréachs nitzen wenig, wenn

sie nicht Ihrer eigenen Einstellung und inne-
ren Haltung entsprechen. Sie méchten die
ausgeschriebene Stelle eigentlich gar nicht
haben, aber bevor Sie mit leeren Handen
dastehen, probieren Sie es halt einmal? So
wird es kaum funktionieren. Wenn lhre
Traumstelle zurzeit nicht frei ist, dann Uber-
legen Sie stattdessen, welche guten Griinde
es gibt, auch eine andere Anstellung ernst-
haft ins Auge zu fassen.

BIS (Bewerber-Informations-Service)
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Informieren, definieren

und klug abwagen:

Durch eine gute
Vorbereitung erhdéhen
Sie aktiv Ihre Chancen

auf den neuen Job.

Die wichtigsten Tipps
zum Vorstellungsgesprach

BIS 006 (Bewerber Informations Service — Personal-Leasing)

Durchaus hilfreiche Methoden hierfir sind:

Das Fur und Wider abwégen

Welche Aspekte sind Ihnen in Bezug auf Ihre
kuinftige Arbeit wirklich wichtig und was sind
Sie bereit, daftir zu tun? Wenn Sie ein héheres
Gehalt anstreben, machen Sie sich z. B. Gedan-
ken dartiber, ob Sie auch bereit sind, dafur
Uberstunden zu machen, mehr Verantwortung
zu Ubernehmen oder eventuell einen weiteren
Anfahrtsweg in Kauf zu nehmen? Vielleicht
~rechnet* sich auch eine momentan geringer
bezahlte Anstellung, wenn Ihr zuktnftiger Ar-
beitgeber Ihnen im Gegenzug beispielsweise
eine Weiterqualifizierung oder Fortbildung er-
mdglicht.

Den Verhandlungsspielraum definieren
Bleiben wir bei dem Beispiel ,,Gehaltsvorstel-
lungen“: Wie viel wollen Sie verdienen? Etwa
ein Drittel aller Bewerber wird auf Grund zu
hoher Gehaltsvorstellungen abgelehnt. Erkun-
digen Sie sich deshalb bereits im Vorfeld tGber
die branchentiblichen Gehalter fur die Position,
die Sie einnehmen wollen. Weichen lhre Vor-
stellungen erheblich davon ab, sollten Sie sie
noch einmal grindlich Uberdenken. Liegen lhre
Vorstellungen ,,im grinen Bereich®, aber man
bietet Ihnen dennoch etwas weniger, kbnnen
Sie durchaus verhandeln, aber bestehen Sie im
Zweifelsfall nicht auf das Mehr, sondern the-
matisieren Sie die Di erenz lieber im ersten
Gehaltsgesprach mit lhrem neuen Chef, wenn
Sie den Job bekommen haben.

Eine eigene Mindmap anfertigen

Werte und Vorstellungen sind individuell ge-
pragt. Machen Sie sich lhre eigenen Wiinsche
und Bedurfnisse bewusst und definieren Sie
Ihren individuellen Verhandlungsspielraum.
Dann sind Sie im Vorstellungsgesprach bestens
vorbereitet und kénnen flexibel auf Angebote
reagieren. Das Erstellen einer sogenannten
Mindmap kann lhnen bei der Definition und
Uberprufung all dieser Aspekte wertvolle
Dienste leisten und Ihnen helfen, die eigene
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Position klarer zu sehen.

Die Mindmap auf der folgenden Seite zeigt Ih-
nen ein kleines Beispiel, welche Aspekte wich-
tig sein kdnnen. Am besten fertigen Sie Ihre
personliche Mindmap an und machen sich ein
Bild Uber Ihre bewussten und bisher unbe-
wussten Ziele und Motivationen in Bezug auf
Ihren zukiinftigen Job.

— Stellen Sie sich Ihre Kompetenz klar
Gehen Sie Ihre Bewerbungsunterlagen noch
einmal genau durch und tberlegen Sie, an
welchen Stellen Ihr kiinftiger Arbeitgeber
eventuell mehr wissen will bzw. ob etwas
erklarungsbedurftig sein kdnnte. Bereiten
Sie Ihrer Antworten so konkret wie mdglich
vor — vielleicht spielen Sie gedanklich einmal
verschiedene Szenarien durch oder
Uiben Ihre méglichen Antworten laut vor
dem Spiegel.

Sollten Sie in Bezug auf Ihre fachlichen
und/oder sozialen Kompetenzen unsicher sein,
starken Sie lhr Selbstbewusstsein, indem Sie |h-
re personlichen Starken, alles, was Sie gut kén-
nen und alles, was Sie in Ihrem Leben, beruflich
oder privat, bereits erreicht haben, aufschrei-
ben. Vielen Menschen fallt das schwer, weil sie
gelernt haben, sich auf ihre Schwéachen zu kon-
zentrieren. Fallt Inre Kompetenzliste zunéchst
also eher knapp aus, nehmen Sie sich einfach
ein paar Tage Zeit dafiir und ergdnzen Sie die
Liste nach und nach. Zu viel oder gar falsche
Bescheidenheit ist bei einem Vorstellungsge-
spréach fehl am Platze.

Naturlich sollen Sie nicht angeben, prahlen
oder gar ligen, aber Sie sollten sich klar dar-
Uber sein (und es auch im Vorstellungsge-
spréch vermitteln kénnen) wo Ihre Starke
liegen, in welchen Bereichen Sie gut sind und
warum Sie die erste Wabhl sind fur Ihren
Wunschjob.

www.aktiva-personal.de



ﬁ puayolaisne

uswiwoyulg

ﬁ uaBemuawiii

seJxg

ﬁ Buniaiziienp

BUWIPISHOQIY uabunbuipaquawiyey

yejuy

}190IY SUIN

 Bunpigisyem -

ﬁ ﬁmco_ucmcc_bmco_ncmes,qT
- Bunyepielold |-

ﬁ ogm@:mmmcegn;

uonisod

ﬁ us)leqUe Wea | Wi T

ﬁ Bunuuayeuy

~| ®oueleg ejrpuom |

Wﬁ uaul9| wm:ozg

TS
| yeyuepeiynz |

| yeyueyoyeibneN |

ayouelg

uswiyauiaqunyasunpp

[euoneuIajUI Q

urapy/golb

aleIZ mmszNSi

alelz omszmcmL

elaIZ ayolynieg

ol81Z ayljugsIad |

dewpuip-jeidsieg

www.aktiva-personal.de

BIS 006 | Seite 3von 9

© 2014 Aktiva Personal-Leasing GmbH



Aktiva

Der erste Eindruck
zahlt: Uberlassen Sie es
nicht dem Zufall, wie
Sie auf Ihr Gegenuiber
wirken und nutzen Sie
alle Chancen, Einfluss

darauf zu nehmen.

Die wichtigsten Tipps
zum Vorstellungsgesprach

BIS 006 (Bewerber Informations Service — Personal-Leasing)

Vergleichen Sie dann noch einmal das Stellen-
profil mit Ihrem Kompetenzprofil und machen
Sie sich die Ubereinstimmungen, aber auch
mdogliche Di erenzen, bewusst. Uberwiegen
die Ubereinstimmungen, kénnen Sie auch mit
kleineren ,,Liicken und Schwachstellen* selbst-
bewusst auftreten.

Entscheidend — Ihr persénliches Auftreten

Sie haben nur eine Chance fiir einen guten ers-
ten Eindruck. Bevor Sie auch nur ein Wort ge-
sprochen haben, werden Sie von lhrem
Gespréachspartner visuell und durch lhre Kor-
persprache wahrgenommen — wirken sympa-
thisch und natirlich oder &ngstlich und
gehemmt.

Umso wichtiger ist es, dass Sie es nicht dem
Zufall Uberlassen, wie der erste Eindruck auf |h-
ren Gespréachspartner sein wird, sondern dass
Sie alle Mdglichkeiten nutzen, positiv darauf
Einfluss zu nehmen:

—Kleidung ist Kommunikation
Mangel im Erscheinungsbild geben sofort
Minuspunkte beim Gegentiber. Planen Sie die
Kleiderfrage daher rechtzeitig. Tragen Sie
neugekaufte Schuhe oder Kleidung vorher
ein und stimmen Sie lhre Frisur, Accessoires
usw. aufeinander ab. Bericksichtigen Sie,
was in Sachen Kleidung branchen- oder posi-
tionsublich ist — bauchfrei und mit Piercing
zum Vorstellungsgesprach als Disco-Ténzerin
mag passend sein, als Bankkauffrau durften
sich lhre Chancen auf den Job damit schon
erledigt haben. Seien Sie im Zweifelsfall
eher etwas zurtickhaltend bei der Wahl Ihres
Outfit. Sie sollten gepflegt wirken und sich
in [hrer Kleidung rundum wohl fihlen.

Punktlichkeit ist oberstes Gebot
Machen Sie sich deshalb rechtzeitig vorher
mit dem Anfahrtsweg vertraut. Kimmern

Sie sich um die Fahrzeiten von Bus und
Bahn und planen Sie auch das letzte Stiick
zu Ful mit ein. Sie mochten nicht abgehetzt
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erscheinen und eine Verspatung verursacht
einen schlechten Einstieg, denn Ihr Gegen-
Uber hat in der Regel nur begrenzt Zeit.
Allerdings sollten Sie lhre Gespréchspartner
auch nicht schon eine Stunde zu friih vor
dem vereinbarten Termin Uberraschen —
mehr als zehn Minuten friher sollte man
nicht erscheinen.

— Kdrpersprache hat die starkste Wirkung
Korperhaltung, Mimik, Gestik und Stimme
sind fur rund zwei Drittel unserer Wirkung
auf andere verantwortlich. Der kleinste Teil
unserer Wirkung wird durch den Inhalt
unserer Aussagen transportiert. Deshalb
gilt: Bleiben Sie locker, freundlich, aufmerk-
sam, halten Sie Blickkontakt, sprechen Sie
mit fester Stimme und lassen Sie sich etwas
Zeit, bevor Sie eine Frage beantworten. Das
bringt Ruhe in das Gespréch und Sie strahlen
Kompetenz und Zuversicht aus.

Leichter gesagt als getan? Doch auch das lasst
sich Giben —z. B. durch lautes Sprechen vor dem
Spiegel oder in einem ,,inszenierten Bewer-
bungsgespréch mit Freunden, die die Rolle des
Personalentscheiders tibernehmen. Und keine
Sorge: Niemand wird absolute Perfektion von
Ihnen erwarten. Ein bisschen Nervositéat, kleine
Unsicherheiten oder Versprecher sind mensch-
lich und kénnen umso sympathischer wirken.

Der Ablauf des Vorstellungsgesprachs

Haufig werden Sie auf zwei oder mehrere Ge-
sprachspartner tre en. Vertreter der Personal-
abteilung sowie Vertreter lhres zukiinftigen
Arbeitsbereichs und Ihr direkter Vorgesetzter
kénnen Ihnen gegendber sitzen. In der Regel
hat ein Vorstellungsgesprach folgenden Ab-
lauf:

—BegrifRung

— Kurzer Smalltalk

— Ihr Gespréchspartner stellt das Unterneh-
men, die Abteilung und die zu besetzende
Stelle kurz vor

www.aktiva-personal.de
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~Warum sollten wir
gerade Sie einstellen?*;
Eine haufig gestellte
Frage, auf die Sie in
jedem Fall gut vor-
bereitet sein sollten.

Die wichtigsten Tipps
zum Vorstellungsgesprach

BIS 006 (Bewerber Informations Service — Personal-Leasing)

— Sie werden gebeten, sich selbst kurz vorzu-
stellen

—Fragerunde, in der der Personalverantwort-
liche Ihnen stellenbezogene und fachliche
Fragen stellt

— Sie bekommen Gelegenheit, selbst noch
Fragen an lhre Gesprachspartner zu richten

Die Fragerunde ist ein wesentlicher und
aulerst wichtiger Bestandteil des Vorstel-
lungsgespréachs, auf den Sie gut vorbereitet
sein sollten. Typische Fragen von Personalent-
scheidern sind beispielsweise:

—Warum sollten wir gerade Sie einstellen?
Diese Frage wird fast immer gestellt.
Trotzdem sind die wenigsten Bewerber dar-
auf vorbereitet. Hier geht es um lhre Selbst-
einschatzung: Fassen Sie lhre fachlichen und
persénlichen Starken nochmals kurz zusam-
men und bringen Sie sie in Zusammenhang
mit den Anforderungen des Unternehmens.
Den weiteren Dialog bestimmt das Unter-
nehmen. Der Personalverantwortliche
schopft oft aus einem reichen Repertoire an
Standardfragen, die sich in jedem guten
Anleitungsbuch zum Vorstellungsgespréach
finden. lhre ,,spontanen* Antworten kénnen
Sie daher von langer Hand planen. Besonders
auf zu erwartende stressige Fragen, etwa
Lucken im Lebenslauf, sollten Sie sich vorher
eine Uberzeugende Antwort zurechtlegen.

— Weshalb haben Sie sich auf diese Stelle
beworben?
Zeigen Sie Ihre Motivation. lhr zukinftiger
Arbeitgeber wiinscht sich, dass seine Stelle
Ihre erste Wahl ist. Erkléren Sie deshalb,
warum Sie gerade dieses Unternehmen so
interessant finden, warum Sie gerade dort
Ihre beruflichen Ziele besonders gut verfol-
gen kénnen. Vergessen Sie nicht: Die Ziele
des Unternehmens sind auch lhre. Erklaren
Sie, warum gerade Sie die Firma oder die Ab-
teilung nach vorne bringen kénnen.
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—Wo wollen Sie in fiinf Jahren stehen?

Auch diese Frage gehért meist zum Standard-
repertoire der Personalchefs. Man will
wissen, ob Sie Perspektiven fr sich selbst
haben und ob sich diese mit den Vorstellung-
en des Unternehmens decken. Gerade

in verantwortlichen Positionen ist eine
langerfristige Planung unerlasslich, denn

nur so sind Reichweite und mogliche Konse-
guenzen von Entscheidungen —auch
Personalentscheidungen — absehbar.

— Wie kommen Sie mit Ihren Kollegen und

Vorgesetzten zurecht?

Nennen Sie mdglichst objektiv positive und
negative Seiten Ihrer alten/bisherigen
Arbeitsstelle — etwa mangelnde Fortbil-
dungs- oder fehlende Aufstiegsmadglichkei-
ten. Das sind gute Griinde, eine Arbeitsstelle
zu verlassen. Versaumen Sie aber nicht, auch
etwas Positives zu erwahnen: Das gute Be-
triebsklimazum Beispiel. Zeigen Sie lhre
soziale Kompetenz und reden Sie nicht
schlecht tber Ihren ehemaligen oder derzeiti-
gen Arbeitgeber. Man wird Sie sonst fr
schwierig und im Ernstfall nicht fur team-
fahig halten.

— Stressfragen

Nur noch selten steigern Personalchefs das
Lampenfieber der Jobanwarter mit unerlaub-
ten und unangenehmen Fragen. Und

wenn doch, dann heil3t es: Cool und zumin-
dest erst einmal freundlich bleiben. Will
man zum Beispiel von Ihnen wissen, ob Sie
homosexuell, schwanger oder pervers sind,
koénnten Sie freundlich zuriick fragen, ob
das Voraussetzung fuir den Job sei. Letztlich
gibt es aber kein Patentrezept daftr, ob
bzw. wie Sie in solchen Situationen antwor-
ten sollten — und insbesondere bei (It.
Arbeitsrecht) unzuléssigen Fragen und mus-
sen Sie je nach Situation abwéagen und ganz
nach lhrem eigenem Gefiihl entscheiden. So
mag es unzulassige Fragen geben, mit denen
Sie ohnehin o ensivumgehen kénnen

www.aktiva-personal.de
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Die wichtigsten Tipps
zum Vorstellungsgesprach
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und/oder wollen, aber auch solche, die
deutlich machen, dass das kiinftige Arbeits-
verhaltnis von vorneherein dadurch belastet
waére. Zu den unzuléssigen Fragen gehdren
zum Beispiel solche nach:

— Parteizugehdrigkeit

— Heiratsabsichten

—Kinderwunsch

— Austritts- oder Kiindigungsgrund im
friheren Unternehmen

-0 entlichen Amtern und Enrenamtern

— Mitgliedschaft in Vereinen und Verbanden

— Religionszugehdrigkeit

— Vorstrafen

— Schwangerschaft

— Gewerkschaftszugehérigkeit

—Vermdgensverhéltnissen

Ihre Fragen zum Abschluss

Zum Schluss eines Vorstellungsgespréchs ha-
ben Sie in aller Regel die Méglichkeit, selbst
Fragen zu formulieren, so dass sich das Ge-
sprach zu einer gleichberechtigten Diskussion
entwickelt. ,,Warum“-Fragen sollten Sie dabei
maoglichst vermeiden, da sie leicht als Kritik
aufgefasst werden kénnen. Besser sind 0 ene
Fragen, die mit ,,Wer", ,Was" oder ,,Wie* be-
ginnen und eine langere Auskunft erfordern —
hier einige Beispiele:

— Wie grof3 ist das Team, in dem ich arbeiten
werde?

— Wie sieht die Einarbeitung aus?

— Wer ist mein direkter Vorgesetzter?

—Wie ist die Stelle in die Firmenorganisation
eingebunden?

— Mit welchen Abteilungen werde ich eng
zusammenarbeiten?

— Wie sieht die Gewichtung meiner Aufgaben
aus?

— Gibt es Weiterbildungsmdoglichkeiten?

— Gibt es Aufstiegsmaoglichkeiten?

Ubrigens: Einen Fragenkatalog und Unterlagen
dabeizuhaben, wirkt nicht unsicher, sondern
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professionell.

Das Gesprachsende

Zum Ende des Gespréachs sollte geklart werden,
wer sich wann beim anderen meldet. Sofern Sie
sich wieder melden sollen, sollten Sie sich exakt
an den vereinbarten Zeitpunkt halten, sonst
koénnte IThnen noch im Nachhinein mangelndes
Interesse unterstellt werden. Erhalten Sie spé-
ter (eventuell auch wider Erwarten) eine Absa-
ge, dann argern Sie sich nicht. Konstruktiver ist
es fur Sie, wenn sie analysieren, was Sie hatten
besser machen kénnen und so fir das nachste
Gesprach dazulernen.

Zweites Vorstellungsgesprach

Ein erstes Vorstellungsgesprach kann auch im
Rahmen eines Assessment-Centers stattfinden,
einem Personalauswahlverfahren, das dazu
dient, die grundsatzliche Eignung der Bewerber
herauszufinden. Diese Art der Vorauswahl wird
meist von groReren Unternehmen, vorwiegend
bei der Besetzung von Flhrungspositionen,
praktiziert. Kandidaten, die in die engere Wahl
kommen, erwartet dann nach diesem ersten
ein zweites Vorstellungsgesprach. Das erste
Gespréach dient also in der Regel vor allem dazu,
eine Vorauswahl zu tre en, um die ausgewahl-
ten Bewerber bei einem zweiten Termin mit
den unmittelbaren Vorgesetzten und Entschei-
dungstragern bekannt zu machen, die eine ge-
meinsame Entscheidung Uber die Einstellung
von neuen Mitarbeitern tre en. AuBerdem
werden im zweiten Vorstellungsgesprach die
Gesprachsthemen vertieft und die genauen
Rahmenbedingungen einer Zusammenarbeit
miteinander abgeklart. Deswegen ist eine kon-
zentrierte Vorbereitung auf das zweite Vorstel-
lungsgespréch ebenfalls unabdingbar.

Das optimale Gesprachsverhalten

Sie haben mit Ihren Bewerbungsunterlagen
Uberzeugt, sind gut vorbereitet und informiert,
haben auch mit Ihrem &uReren Erscheinungs-
bild fur einen positiven Eindruck gesorgt und
bringen alle Qualifikationen fur Ihren neuen

www.aktiva-personal.de
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Traumjob mit. Dann gibt es nun eigentlich nur
noch einen Fallstrick, der lhnen zum Verhéang-
nis werden kann: Ein defizitares Gesprachsver-
halten.

Wenn Sie Kommunikation nicht nur als Infor-
mationsaustausch, sondern sozusagen als
»Bruckenschlag” verstehen, wird es lhnen leicht
fallen, sich auch in die Bedurfnisse lhres Ge-
sprachspartner einzufiihlen und die folgenden
Tipps zum Gesprachsverhalten zu beherzigen:

— Horen Sie aufmerksam zu
Nur wer richtig hinhdért, kann eine angemes-
sene Antwort geben. Eine echte Entschei-
dungsfrage, die nur mit ja oder nein beant-
wortet werden kann, bedarf keiner
weitschweifigen Ausfihrungen. Eine Hand-
lungsfrage dagegen verlangt eine aus-
fuhrlichere Beantwortung, die mehrere
Satze umfassen sollte. Falls Sie sich wirklich
im Unklaren sind, welche ,,Beantwortungs-
tiefe* gewlnscht ist, fragen Sie einfach nach.
Zuhdren heil3t Gbrigens nicht nur den Sinn-
gehalt einer Frage verstehen, sondern auch
die Absicht des Fragers und im Idealfall
seine derzeitige Verfassung zu erahnen. Wer
sich in sein Gegeniber hineinversetzen kann,
gewinnt die Souveranitat, die notwendig
ist, um das Gegenuber zu Uberzeugen.

— Zeigen Sie Interesse
Signalisieren Sie durch Haltung, Gestik und
Mimik, dass Sie dem Gesprach aufmerksam
folgen. Idealerweise haben Sie dieses Interes-
se und mussen es nicht vortauschen.
Interessanterweise ist es so, dass die Inter-
viewpartner haufig langer reden als die
Bewerber. Langere Redephasen lhres Gegen-
Ubers sollten Sie aber nicht als Auszeit ver-
stehen, sonst verschenken Sie leichtfertig
Sympathiepunkte. Und auch das hat etwas
mit Einfihlungsvermdégen zu tun: Wer Vor-
gesetzten stets die nétige Aufmerksamkeit
schenkt, ist ihnen gleich viel sympathischer.
Stets Blickkontakt halten, an den
passenden Stellen zustimmend nicken,
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lacheln oder auch mal ein fragender Blick,
sind hervorragende Mittel hierzu.

— Antworten Sie nicht sofort
Besser ist es, einen kleinen Moment zu war-
ten, bis Sie Ihre Gedanken gesammelt
haben. Das gibt Ihnen Sicherheit und zeigt
Ihrem Gespréachspartner, dass Sie besonnen
handeln kdnnen. Wer das ,,Fragezeichen*
nicht mal einen Moment verhallen l&sst
undwie aus der Pistole geschossen antwortet
oder gar unterbricht, signalisiert Ungeduld
oder erscheint unhéflich. Eine Sekunde
Pause ist allerdings das Maximum, sonst
wirken Sie zu zdgerlich.

— Steigen Sie direkt ins Thema ein
Beginnen Sie lhre Satze lieber nicht mit
LAlso, .. oder, wie ein interviewter Sportler,
mit ,,Ja gut, ...“ oder ahnlichem. Damit kdn-
nen Sie zwar Zeit schinden, machen aber
einen unprazisen Eindruck. Wenn lhnen eine
persénliche Frage gestellt wird, diirfen Sie
auch durchaus mit ,,Ich ... beginnen.

— Nennen Sie das wichtigste
Argument zum Schluss
Bei der Beantwortung einer Frage gehort das
wichtigste Argument immer an den Schluss.
Trotzdem darf man naturlich nicht lahm
beginnen. Daher gehért das zweitwichtigste
Argument an den Anfang. Dazwischen kén-
nen Sie, soweit es der Gesprachssituation
angemessen ist, gerne auch ein paar weniger
wichtige Argumente nennen. Durch ein
relativ starkes Argument am Anfang und das
wichtigste am Ende, vermitteln Sie Klarheit
und halten lhre Aussage lebendig.

— Sprechen Sie deutlich und nicht zu leise
Es ist wichtig ist, dass Sie Ihre Kernaussage
in einem Satz entsprechend betonen.
Antworten Sie zu hastig, signalisieren Sie
Unsicherheit. Ein Satz ohne Melodie rauscht
ungehort voruber. Verbinden Sie lhre Séatze
mit den geeigneten Konjunktionen wie

www.aktiva-personal.de
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daher”,  denn®, ,weil“ usw. scha en Sie die
notwendigen Bezlige, um lhre Zuhdrer zu
fesseln.

— Bleiben Sie konkret
Alles, was Sie Uber sich sagen, sollten Sie
nach Mdaglichkeit mit Beispielen belegen.
Zum einen wirken konkrete Situationen stets
glaubhafter als allgemeine Ausfiihrungen.
Zum anderen erd net sich auf diese Weise
die Chance, mit originellen Begebenheiten
daflr zu sorgen, dass etwas in den Képfen
der Interviewpartner hangen bleibt.

Wenn Sie Beispielsweise erwéhnen, dass Sie

mit der gesamten Messeplanung lhres bishe-

rigen Arbeitgebers betraut waren, sagen
Sie auch, um welche Messe es ging und
welche Aufgaben Sie konkret ibernommen
haben (,,... so war ich bei der Cebit 2010 so-
wohl fur alle Abstimmungen mit dem Messe-
bau-Unternehmen und die Uberwachung
des Standaufbaus zustandig als auch fir die
Marketingaktionen im Vorfeld zur Messe.
Sprich: Von der Entwicklung einer Kundenbe-
fragung bis zur Informationsvorbereitung
flr die Werbeagentur, habe ich alles hierfir
koordiniert und organisiert ...“).

— Setzen Sie Gestik und Mimik ein
Schauen Sie lhre Zuhdrer beim Sprechen an
und signalisieren Sie Uber Gestik und Mimik
Interesse — aber schneiden Sie dabei keine
Grimassen, auch nicht bei schwierigen
Fragen. Ein leicht vorgebeugter Oberkorper,
0 ene Handflachen, ruhige Handbewegun-
gen, die das Gesagte unterstreichen, und ein
freundlich interessierter Gesichtsausdruck
kommen in einem Gesprach auf jeden Fall
besser an, als ein unsicher akrobatischer Akt
auf der Stuhlkante, verschrankte Arme oder
unentwegtes Stirnrunzeln.

Vertiefende Informationen
Weitere Tipps zum Thema Bewerbung und Le-

benslauf finden Sie in unseren zusatzlichen BIS-
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PDF zum Download und den Link-Tipps, die wir
fur Sie zusammengestellt haben. Die nachfol-
genden Link-Tipps stellen jedoch lediglich eine
kleinen Ausschnitt aller Mdglichkeiten dar und
erheben keinen Anspruch auf Vollstandigkeit:

www.focus.de/finanzen/karriere
www.bewerbung-forum.de
www.wiwi-treff.de
www.bewerben.de/informationen/vorstellung
sgespraech

— Information zum Haftungsausschluss:
Alle Link-Tipps in diesem PDF wurden zum
Erstellungszeitpunkt dieser Information
von uns Uberprift. Fir evtl. gednderte,
fehlerhafte oder unwahre Inhalte dieser
Seiten Ubernimmt Aktiva daher keine Haf-
tung. Auch von evtl. illegalen, die Personlich-
keit verletzenden, ethisch oder moralisch
anstoRigen Inhalten distanzieren
wir uns hiermit ausdriicklich und in aller
Deutlichkeit (mehr dazu siehe unter
Impressum direkt auf unserer Homepage).

Die Aktiva Infothek

Sollte bei diesen Link-Tipps die von Ihnen ge-
winschte Information nicht dabei sein, finden
Sie weitere Infos und Links unter www.aktiva-
personal. de (Unter Infothek > fur Bewerber >
Download bzw. > Links).

Zusatzlich empfehlen wir Ihnen eine eigene Re-
cherche zum Thema — Buchhandel und Internet
bieten ein vielfaltiges und umfassendes Ange-
bot, sich tiber die modernen Formen die Ubli-
chen Inhalte und den Ablauf von
Vorstellungsgesprachen und Einstellungstests
zu informieren.

Ihr Vorstellungsgesprach bei Aktiva
Vorstellungsgespréache in unserem Hause lau-
fen im Prinzip &hnlich wie oben beschrieben,
aber in aller Regel etwas formloser, ab. Das
liegt zum einen in der Natur der Sache, da wir
als Personaldienstleister viele verschiedene

www.aktiva-personal.de
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Zentralverwaltung:

Aktiva Personal-Leasing GmbH
Pompejanumstrale 2

63739 Ascha enburg

Telefon: 060 21/35 37-0

Fax: 0 60 21/35 37- 23

E-Mail: ab@aktiva-personal.de

www.aktiva-personal.de

Uberregionale Servicenummer:
018 05-66 5000

(0,14 Euro/Minute Uber Festnetz,
Uber Mobilfunk Abweichungen

moglich; Stand 02/2014)

Aktiva bietet Ihnen
viele Mdglichkeiten,
sich zu bewerben und
steht Ihnen gerne mit
Rat und Tat zur Seite.
Dabei ist die
Aufnahme in unsere
Bewerberdatenbank
fur Sie selbstverstand-
lich vollig kostenfrei.
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zum Vorstellungsgesprach
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Stellen fur unterschiedlichste Auftraggeber zu
besetzen haben. Zum anderen kénnen wir auf
einen reichen Erfahrungsschatz in Sachen Per-
sonalauswahl zurlickgreifen, da ja genau das
wesentlicher Bestandteil unseres Kernge-
schafts ist. Zudem wird die Art und Weise,wie
wir ein Vorstellungsgespréch mit Ihnen fuhren,
auch dadurch bestimmt, ob Sie als Leasing-Mit-
arbeiter, fur eine freie oder projektbezogene
Mitarbeit oder als Vermittlungs-Kandidat bei
uns vorstellig werden:

— Im Personal-Leasing
haben Engagement, Flexibilitat, Lernbereit-
schaft und Zuverlassigkeit einen noch
hoéheren Stellenwert fur uns als lhre fachliche
Qualifikation fur eine ganz bestimmte
zu besetzende Stelle. Denn als Leasing-
Mitarbeiter wollen und sollen Sie moglichst
flexibel — unter Umsténden auch in verschie-
denen Unternehmen oder Bereichen — einge-
setzt werden kdnnen. Daher spielt es fur uns
auch nicht unbedingt eine Rolle, ob eine lan-
gere Auszeit oder Arbeitslosigkeit hinter Ih-
nen liegt. Die (Wieder-) Eingliederung, auch
von Arbeitnehmern, die auf dem sogenann-
ten freien Arbeitsmarkt eventuell geringere
Chancen haben, gehért zur grundlegenden
Idee und somit zu den entscheidenden
Starken des Personal-Leasing.

— FUr die Personal-Vermittlung
treten wir ohnehin nicht als Ihr Arbeitgeber
in Erscheinung, sondern als Partner an Ihrer
Seite, der Sie bei der Suche nach einem
neuen Tatigkeitsfeld aktiv unterstitzt. Ein
Vorstellungsgesprach im klassischen Sinne,
gibt es zwischen lhnen und uns hierbei also
nicht. Vielmehr definieren wir gemeinsam
mit Ihnen lhre beruflichen Winsche und
Ziele und machen uns fur Sie auf die Suche
nach einer passenden Stelle und einem
passenden Unternehmen. Erst wenn eine
Wahl getro en ist, folgt auch ein Vorstel-
lungsgespréch bei Ihrem potentiellen neuen
Arbeitgeber, auf das wir Sie bei Bedarf ent-
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sprechend vorbereiten. Ihr groRer Vorteil da-
bei ist, dass Sie Ihrem kiinftigen Arbeitgeber
von uns bereits vorgeschlagen wurden

und somit zum Zeitpunkt des Vorstellungs-
gespréachs ohnehin schon in seiner engeren
Wahl sind.

—In der Freien- & Projekt-Mitarbeit
koénnen Sie lhr Vorstellungsgespréach bei uns
eher als Verhandlungsgesprach verstehen,
bei dem wir alle relevanten Sachverhalte
wie Qualifikation, personliche Vorstellungen,
zeitliche Rahmenbedingungen sowie Art
und Umfang der anstehenden Projekte und
Zielvorgaben unserer Auftraggeber, gemein-
sam miteinander abstimmen.

Interessiert?

Auf unser Homepage (www.aktiva-personal.de
unter > Bewerber) kénnen Sie sich ausfuhrlich
Uber unsere Einsatzbereiche und lhre
Karrierechancen bei Aktiva informieren.
Unsere Job-Borse gibt Ihnen bereits einen gu-
ten Uberblick dariiber, welche stellen bei Aktiva
aktuell zu besetzen sind. Sollte Ihr Berufsbild
nicht dabei sein, bewerben Sie sich initiativ
oder sprechen Sie uns personlich an: Wir su-
chen stéandig engagierte Mitarbeiter flr unter-
schiedlichste Bereiche. Selbstverstandlich ist
Ihre Bewerbung bei uns kostenfrei und ver-
pflichtet Sie vorerst zu nichts.

Sprechen sie uns an

Wenn Sie unsicher sind, ob, auf welche Stelle
oder in welcher Form Sie sich am besten bei
Aktiva bewerben sollen, stehen wir lhnen
selbstverstandlich fur ein beratendes Gespréach
zur Verfuigung. Dabei beantworten wir auch
gerne lhre evtl. weiteren Fragen zu unseren
Leistungen oder bieten lhnen, wenn nétig, Hilfe
bei der Erstellung Ihrer Unterlagen. Setzen Sie
sich einfach telefonisch mit unserer Zentralver-
waltung in Ascha enburg oder einer unserer
Geschaftsstellen in lhrer Néhe in Verbindung.

Wir freuen uns auf Ihre Kontaktaufnahme!

www.aktiva-personal.de





