Das Vorstellungsgesprach

3 Ablauf

a Lesen Sie die Ausziige aus einem Vorstellungsgesprach. Was denken Sie: Zu welcher
Phase gehoren die Satze? Schreiben Sie: A fiir Anfang, H fiir Hauptteil, E fur Ende.

Phase | Thema

1. Haben Sie den Weg zu uns problemlos gefunden?

... Mochten Sie vielleicht einen Kaffee? A Swmalltalk/Eisbrecher

2. Welche Moglichkeiten gibt es, sich in lhrer Firma
weiterzubilden? Wurde die ausgeschriebene Stelle neu
geschaffen oder wird sie nur neu besetzt?

3. Wie viel mochten Sie bei uns verdienen?

4. Wir wollen gern mehr tber lhren beruflichen
Werdegang erfahren.

5. Zu Beginn mdchte ich lhnen gern unsere Firma naher
vorstellen. Wir sind ein Dienstleistungsunternehmen mit
1500 Beschéftigten in Deutschland. Unsere Kunden ...

6. Schon, Sie zum Vorstellungsgesprach begriifien zu
konnen. Ich bin Herr Braun, Personalleiter der Firma.

7. Wir wollen gern so mit Ihnen verbleiben: Wir flihren
in den nédchsten Tagen weitere Vorstellungsgespréche.
Danach entscheiden wir und melden uns.

8. Erzahlen Sie uns doch bitte, warum Sie sich fiir diese
Stelle beworben haben. Was interessiert Sie an der
Stelle und an unserer Firma?

9. Was macht Sie besonders geeignet fiir diese Stelle?
Was sind |hre Starken?

10. Sie haben ein Kind ... Wie ist die Betreuung geregelt?

b Worum geht es konkret? Ordnen Sie die Themen aus dem Schittelkasten zu.

Griinde fiir die Bewerbung | Ausbildung/Berufserfahrung - | Gehaltsvorstellung |
Abschluss des Gespréachs | —Smatttalic/Eisbrecher | personliche Kompetenzen |
Fragen zur personlichen Situation | Fragen der/des Bewerberin/Bewerbers |
BegriiRung / Vorstellung/ Einleitung | Informationen iiber den Arbeitgeber

4 Aller Anfang ist schwer: Smalltaik

Das Vorstellungsgesprich beginnt mit Smalltalk, der eine nette Atmosphire
schaffen soll, der aber schon zum Vorstellungsgesprich dazu gehort. Hier
kﬁnnen Sie zeigen, dass Sie sozial kompetent sind, freundlich, offen, héflich,
interessiert, ... Aulern Sie sich nie negativ, sondern lieber neutral. Eine Anreise
mit der Bahn, bei der alles schief ging, ist natiirlich drgerlich. Sagen Sie aber
lieber: ,Die Anreise war nicht ganz einfach, aber ich habe es geschafft. Oder
wenn Sie wegen eines Staus Umwege fahren mussten: ,,Jetzt habe ich aber
schon die Gegend kennen gelernt“. Ubrigens: Lockeres Plaudern mit Fremden
konnen Sie iben, z.B. beim Warten auf den Bus, mit den Nachbarn, ...

a Kreuzen Sie an: Welche Themen sind fiir Smalltalk im Vorstellungsgesprich geeignet?
] Liebesbeziehungen von Prominenten [ das wetter [ Freizeit und Sport

] Religion ] Reisen [ eigene finanzielle Situation

L potitik [ Witze iiber Abwesende [ Kunst und Kultur



6 standa rdfragen

a Was denken Sie: Welche Fragen konnten Ihnen im Vorstellungsgesprach gestellt

werden? Sammeln Sie im Kurs.

b Es gibt typische Fragen im Bewerbungsgesprach. Ordnen Sie die Vorschldge von
Personalerin Marianne Stein den Fragen zu.

Erzédhlen Sie uns etwas Uber sich!
C

. Warum sollen wir ausgerechnet Sie
nehmen?
. Was sind lhre Starken?

. Was sind lhre Schwéachen?

. Warum sind Sie nach Deutschland
gekommen?

6. Als was waren Sie in lhrem Heimat-
land tatig?

7. Was waren |hre Aufgaben in lhrer
vorherigen Stelle?

8. Was machen Sie in lhrer Freizeit?

9. Welche Fragen haben Sie an uns?

10. Wie sind lhre Gehaltsvorstellungen?

B Antworten Sie auf diese Frage weder zu bescheiden
A" Zihlen Sie Ihre Kompetenzen nicht alle auf. Wahlen noch zu arrogant. Vergleichen Sie sich nicht mit den
Sie stattdessen drei Starken aus und nennen Sie dafir anderen Bewerberinnen und Bewerbern. Sprechen Sie
konkrete Beispiele. Woran wird Ihr Organisationstalent stattdessen uber Ihre Berufserfahrungen, tber lhre
deutlich? Was zeigt, dass Sie teamfahig sind? Kompetenzen oder uber lhre Motivation.
> Lektion 2 -> Lektion7
D Hier geht es nicht um lhre echten Schwéchen! Wahlen Diese Frage khngt personlnc.ljx, e a!oer'auf lhte
S ! x : . berufliche Entwicklung ab. Uberlegen Sie sich schon
Sie eine kleinere Schwache aus und beschreiben Sie doin Vil e e "
diese als eine Stérke, die dem Arbeitgeber gefallen V(?r _em O nEsgcpisel e ilige a! |or.1en, et
2 S : T G die Sie dann sprechen wollen. Nennen Sie hier auch
kénnte. Beispiel: Ich bin perfektionistisch und mdchte . 2 : :
: i : Griinde fir lhre beruflichen Entscheidungen.
immer beste Qualitat abliefern.
-> Lektion 3
E Bereiten Sie sich auf die Frage mit Hilfe Ihres Lebens- F Antworten Sie knapp und sachlich auf diese Frage, auch
laufs vor. Nennen Sie kurz lhre beruflichen Stationen wenn |hre Geschichte vielleicht lang und kompliziert
und die wichtigsten Tatigkeiten. war. Nennen Sie Chancen und Moglichkeiten, die Sie in
der Einwanderung sehen. Betonen Sie dabei besonders
G die Erfahrungen, die fir die neue Stelle niitzlich sind.
Auch Sie miissen entscheiden, ob Sie fir diese Firma
arbeiten wollen und brauchen dafiir Informationen. H
Fragen Sie deshalb im Vorstellungsgespréch, was fiir Informieren Sie sich vor dem Vorstellungsgesprach
Sie wichtig ist, z.B. nach der Einarbeitungsphase oder tiber das in lhrer Branche und fiir lhre Position tbliche
nach Weiterbildungsangeboten. Gehalt. Gut fur die Verhandlung ist, eine Spanne zu
nennen (z. B. zwischen 1750 und 2000 Euro netto).
I Wihlen Sie die Aufgaben aus, die fur Ihren zukinftigen
Arbeitgeber von Interesse sind. Uberlegen Sie vor dem J Erzahlen Sie, wenn Sie sich z.B. in einem Verein
Vorstellungsgesprach, welche Ihrer Tatigkeiten zu der engagieren, denn das zeigt lhre soziale Kompetenz.
offenen Stelle passen. Wichtig: Sprechen Sie nie kritisch Allerdings sollten Sie deutlich machen, dass lhre Arbeit

Uber Ihren ehemaligen Arbeitgeber. nicht darunter leiden wird.
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¢ Antworten. Arbeiten Sie zu zweit und diskutieren Sie: Welche Antwort ist besser?
Diese Tipps helfen lhnen.

Zeigen Sie, dass Sie gut auf das Gespréch vorbereitet sind./Stellen Sie sich als aktiver
Mensch dar, der weif3, was er will./ Unter- und iibertreiben Sie nicht./Vermeiden Sie
Floskeln. Nennen Sie konkrete Beispiele. / Konzentrieren Sie sich auf das Wichtigste.

Nach meiner Ausbildung zur Biirokauffrau habe ich drei Jahre in
einem Kaufhaus gearbeitet. Dort war ich fiir die Warenbestellung
zustdndig. AuBerdem habe ich die Schichtpléne erstellt.

A
Erzdhlen Sie uns etwas iiber sich! 2
| Ich wurde am 3.8.1975 in Oslo geboren. Auf die Grundschule bin ich
von 1981 bis 1985 gegangen, von 1986 bis 1992 auf das Gymnasium.
Dann absolvierte ich eine Lehre als Biirokauffrau.
1 Ich bin viel besser 1.
als die anderen. Ich bin teamfdhig, einsatzbereit,
. zuverldssig und gut organisiert.
Warum sollen wir ausge- 2. Méthe Berukeet hringen C
rechnet Sie nehmen? L 4 SeyenauNg ind | drken?
im Vertrieb machen mich zu e L 2 Wegen meiner tiirkischen Herkunft kenne ich
ﬁ einem geeigneten Kandidaten. den islamischen Kulturkreis. Im Umgang mit
Kunden von dort bin ich deshalb sehr sicher.
1. Ich bin ungeduldig. Um ein Projekt
D zum Erfolg zu bringen, setze ich
mich mit allen Kréften dafiir ein. 1 i
Was sind Ihre Schwiichen? Gute Frage. Meine Eltern
i wiinschen sich seit Jahren
2. Mein Deutsch ist schlecht, deshalb E Enkelkinder ...
habe ich immer Probleme, Kontakt zu Wo sehen Sie sich
fremden Menschen aufzunehmen. in 5 Jahren? 2. Ich will mich beruflich
. weiterentwickeln und neue
Aufgaben iibernehmen.
R 1. Mich interessiert, wie die
F Mir fiel nichts Besseres ein. Auler- Einarbeitung geplant ist.
T dem wollte mein Vater das so. G
Warum str;d Sie ... L Welche Fragen
e haben Sie an uns? 2. oh, da muss ich erst mal
nachdenken ...

Bei einem Praktikum habe ich mein Talent
zum Verkaufen entdeckt. Deshalb habe ich
eine Ausbildung als ... gemacht.

1.
ochti i i & i R
| Ich méchte zwischen 1.450 und 1600 Euro netto verdienen.

Wie sind Ihre Gehaltsvorstellungen?

2 Was wiirden Sie denn bezahlen?

d Spielen Sie Standardfragen im Vorstellungsgesprich. Je zwei Teilnehmer wihlen
drei Standardfragen aus und spielen ein Gesprich vor. Die anderen beobachten

und kommentieren.



Sie diirfen die Antwort verweigern oder eine unwahre Antwort geben, wenn
Ihnen eine unzulissige Frage gestellt wird. Aber Achtung: Es gibt Ausnahmen.
Bewerben Sie sich z.B. um eine Stelle bei einer Kirche, Partei oder Gewerk-
schaft, dann sind die Fragen nach Religion sowie Mitgliedschaften in einer Par-
tei oder der Gewerkschaft erlaubt. Wenn Ihre gesundheitlichen Probleme Ihre
Arbeit behindern, dann miissen Sie diese nennen, z.B. Allergien auf Shampoo
bei Friseurinnen und Friseuren. Der Arbeitgeber darf auch nach ansteckenden
Krankheiten fragen, um z.B. die Ansteckung anderer Menschen im Gastrono-
miebereich zu vermeiden.

Vorurteile

Lesen Sie den Bericht von Miriam Njambe.
Mit welchem Vorurteil wird Frau Njambe konfrontiert?

Es waren mehrere Stellen fiir die gleiche Tatigkeit ausgeschrie-
ben, eine in Vollzeit, zwei in Teilzeit. Im Vorstellungsgesprach
sagte die Personalverantwortliche dann plétzlich: ,Flr Sie als
Mutter von zwei Kindern haben wir die Teilzeitstelle geplant.
Das ist doch sicher das Beste fiir alle, auch fur Ihre Familie”. Ich
war sehr verwundert, denn ich hatte mich auf die Vollzeitstelle
beworben. Ich habe deshalb erklart: ,Meine Kinder haben ei-
nen Ganztagsplatz in einer Kindertagesstatte. Auerdem teile
ich mir die Betreuung mit meinem Mann. Ich kann und will
= | \ollzeit arbeiten”.

Vorurteil: Mutter konnen nicht

b
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Welche Vorurteile zum Thema Arbeit und Beruf fallen Ihnen ein?
Arbeiten Sie zu dritt und ergénzen Sie.

Mitter

Vater

Manner

Frauen

Menschen aus




Compréhension orale

—

Unser Erfolg wichst uns iiber den Ko,
suchen

eine/n Reiseverkehrskauffrau/mann

Wir sehen Sie so:

e einsatzfreudig und engagiert

® abgeschlossene Berufsausbildung

® Berufserfahrung und Branchenkenntnis
® gute Franzosischkenntnisse

e Erfahrung mit dem PC-Programm START
Wir bieten:

® eine interessante und abwechslungsreiche Tatigkeit nach sorgfaltiger
Einarbeitung

e Mitarbeit in einem sympathischen Team
® gute Bezahlung und attraktive Sozialleistungen

Fizthlen Sie sich angesprochen? Dann freuen wir uns auf thre Bewerbung

pf. Wir brauchen Verstarkung und

. 8. Frau Hilpert stellt sich vor.

a) Horen Sie das Vorstellungsgesprédch und jcragen
Sie die Angaben von Frau Hilpert unten ein.

mit den dblichen Unterlagen. Bitte unter Chiffre 87 134R.

g s ; el
1. Eigenschaften (= Wie ist sie?) 2. Kenntnisse/Fertigkeiten (= Was weill/kann sie?)
. Eig = ?
R o P-Programm STAPT
» : i ®
» e
3. Erfahrungen (= Was hat sie gemacht?) 4. Ausbildung (= Was hat sie gelernt?)
, . o
. S
i ie ein: (1] ei iltige Einarbeitung []
i tgeber? Tragen Sie ein: A, Iﬂ eine sorgfa . :
b bleCt:et SR S [2] Aufstiegsméglichkeiten 1{?
S [3] ein moderner Arbeitsplatz i

: il
A = Dariiber wird nicht gesprochen. [4] ein gutes Betriebsklima %

B = Dariiber wird gesprochen, aber der Arbeit- 5] betriebliche Fortbildung

: : [6] selbststiindiges Arbeiten ‘5_1

geber bietet das nicht an. i [ T ?:,{

C = Dariiber wird gesprochen, und der Arbeit- @ 32 Tage Urlaub [;l
geber sagt das zu. [9] Urlaubfsgeld __f

[10] ein dreizehntes Monatsgehalt

-k

T
1| ein Essensgeldzuschuss L]
{12| eine Betriebskantine
13| eine betriebliche Altersversorgung
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