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Vorstellungsgesprich iiben

Vorbereitung:

Suchen Sie sich eine Person, die den Part eines Personalchefs Gibernimmt.

Setzen Sie sich zusammen an einen Tisch und verwenden Sie wenn mdglich eine Videokamera, um das Gespréch
aufzuzeichnen.

Durchfiihrung:

Der "Personalchef" stelit Ihnnen nun der Reihe nach alle 16 Fragen, die in dieser Reihenfolge durchaus gestellt wer-
den kénnten. Sie antworten und verhalten sich so, wie Sie es in einem "echten Gesprach" auch tun wiirden.
Besprechung:

Erst wenn alle 16 Fragen gestellt wurden, besprechen Sie lhre Antworten und lesen dazu die Tipps zu den einzelnen
Fragen.

1) Guten Tag, ich freue mich, Sie kennen zu lernen. Méchten Sie etwas trinken?

Wird ein Getrénk angeboten, ruhig annehmen. Allerdings keine Sonderwiinsche (Tomatensaft), keine heien Ge-
tranke (durch Aufregung und heiBem Getrénk schwitzt man leichter) und keinen Alkohol verlangen.

Wird eine Zigarette angeboten, lieber ablehnen. Es kdnnte ein Test sein (Nichtraucher).

2) Bitte sagen Sie mir, warum Sie gerne Biirokaufmann werden wollen?

Hier ist es notwendig, dass man einige typische Tatigkeiten oder Anforderungen des Berufes nennt und dann be-
griindet, warum man diese gut erfiillen kann bzw. weshalb einen diese interessieren.

,Im Beruf Blirokaufmann hat man viel mit dem PC zu tun. Briefe schreiben, Tabellen erstellen, Rechnungen schrei-
ben, etwas organisieren - das interessiert mich und ich habe auch bereits Kenntnisse in Word, ...*

Auch ist es gut, wenn man sagen kann “lch habe mich gut informiert ... /habe ein Praktikum gemacht...”

3) Kommen fiir Sie noch andere Berufe in Frage?

Ahnliche Berute koénnen ohne weiteres genannt werden, z. B. Kaufmann fiir Birokommunikation, Speditionskauf-
mann. Die Ahnlichkeiten der Berufe kdnnen hervorgehoben werden - dann aber sagen, warum man doch lieber
Blrokaufmann lernen wiirde.

Nennt man ganz andere Berufe, sollte man das schon gut begriinden kdnnen.

4) Warum haben Sie sich bei unserer Firma beworben?

,Ihre Firma hat einen guten Namen” oder .lhre Firma ist ja sehr bekannt” oder "Ich kenne ihre Produkte bzw. Ihre
Dienstieistungen" oder ,Ich habe mich bei der Berufsberatung informiert, dort hat man mir den Rat gegeben, mich
bei lhnen zu bewerben® oder ...

5) Was wissen Sie denn iiber unsere Firma?

informationen tber den Beruf und die Firma einholen! Im Gesprach missen Sie glaubhaft vermitteln kénnen, warum
Sie sich fiir diesen Beruf in genau dieser Firma interessieren und fiir geeignet halten.

Informationen lber die Firma erhalten Sie von der Firma selbst, bei den Kammern, bei der Berufsberatung oder im
Internet auf der Homepage der Firma.

6) Haben Sie sich auch bei anderen Firmen beworben?
Wer hier nein sagt, wird meist als etwas ,realitdtsfern” bzw. blaudugig angesehen, denn es ist {iblich, dass man sich
bei mehreren Firmen bewirbt. Also ruhig sagen, dass man sich mehrfach beworben hat.

7) In welchen Bereichen sehen Sie lhre besonderen Fihigkeiten und Starken - was kénnen Sie gut?

Hier kann man auf einzelne Schulfacher eingehen, z. B. ,logisches Denken liegt mir, ich bin in Mathe auch ganz
gut” oder ,Mir fallt es recht leicht, Briefe oder Aufsatze zu schreiben - das kann man sicherlich auch in diesem
Beruf gut gebrauchen”. Auch auf Dinge wie ,Ich kann gut mit Menschen umgehen, Freunde kommen mit ihren
Problemen gerne zu mir* oder ,lch kann gut mit dem PC umgehen...” kénnen Sie hinweisen. Ebenso sind Hobbys
oder ehrenamtliche Tatigkeiten (Verein, Gemeinde, Jugendgruppe, Schule) Punkte, die Sie nennen sollten.

8) Wie stehen Sie zum Thema Piinktlichkeit?

Plnktlichkeit ist etwas, worauf viel Wert gelegt wird in der Arbeitswelt. »lch finde, Piinktlichkeit ist sehr wichtig. Ob

in d.c_ar Schule oder sicher auch im Beruf. Vereinbarte Termine miissen eingehalten werden, sonst ist man als Ge-
schiftspartner schnell aus dem Rennen ...*
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9) Gehen Sie gerne zur Schule?

Die Antwort kann sein: ,Sehr gerne .....“, kinnte aber auch lauten: ,Na ja, ich wiirde zwar manchmal lieber etwas
anderes machen, ich weiB aber, dass es wichtig ist, zu lernen. Ich freue mich nun schon auf die Berufsausbildung,
weil man da mehr in der Praxis ist und etwas weniger Schule hat.”

10) Was sind lhre Lieblingsfacher?

Es ist sicher glinstig, wenn die Lieblingsfacher etwas mit dem Beruf zu tun haben - z.B. Mathe, Deutsch, RW, Wirt-
schaft oder Textverarbeitung bei kaufmannischen Berufen. Aber Vorsicht! Wenn man sagt ,Mathe ist mein Lieb-
lingsfach* und dann eine schiechte Note in Mathe hat, muss man dies auch begriinden, Liigen solite man auch hier
nicht. Auf "Knackpunkte" im Lebenslauf, aiso z.B. auch zur Schule, wird man sowieso oft angesprochen - hier hilft
aber eine realistische, ehrliche Begriindung.

11) Wie kommen Sie mit lhren Lehrern aus?

Mit manchen Menschen kommt man gut aus, mit anderen weniger gut. Das ist nur natlirlich. Demnach kénnte man
ruhig zugeben, wenn man mit einem Lehrer mal nicht so gut auskommt, man solite aber dann auch sagen, dass
man mit den anderen besser zurechtkommt. Was nicht gut ankommt ist ,mit denen komme ich einfach nicht zu-
recht, die haben mich alle auf dem Kieker.."

12) Wie verbringen Sie lhre Freizeit? Haben Sie Hobbys?

Nach den Hobbys gefragt, scllten Sie moglichst die Hobbys nennen, die am besten zum angestrebten Beruf passen.
Wer zum Beispiel einen technischen Beruf lernen will und gerne bastelt oder sein Fahrrad repariert, solite dies
sagen.

Bei kaufménnischen Berufen sind PC-Kenntnisse (Word, Excel) von Vorteil sowie das Interesse an Wirtschaft und
am Borsengeschehen. Teamféhigkeit zeigt nach Meinung vieler Personalchefs, wer einen Mannschaftssport be-
treibt oder in einem Verein oder in einer Jugendgruppe aktiv ist und evtl. auch Verantwortung libernimmt.

13) Welche Biicher, Zeitschriften oder Zeitungen lesen Sie?
Seien Sie auch hier ehrlich, denn es kdnnten Detailfragen dazu folgen, z. B. ,Was haben Sie zuletzt gelesen? Worum
ging es dabei?"

14) Waren Sie in letzter Zeit 6fters bei einem Arzt - sind Sie gesund?

Der Arbeitgeber darf sich nur nach aktuellen Erkrankungen erkundigen, die die berufliche Leistungsfihigkeit ain-
schrénken und die ,arbeitsbezogen” sind, d. h. die mit dem Ausbildungspliatz in direktem Zusammenhang stehen.
Siehe Ausfiihrungen bei "Das Recht auf Liige".

15) Haben Sie vor, in ndchster Zeit eine Familie zu griinden?
Dies ist ebenfalls eine unzuldssige Frage - Man kann sie jedoch auch beantworten z.B. ,Nein, dafiir ist es noch zu
frih" - siehe ,Recht auf Lige™

16) So, nun mochte ich auch lhnen Gelegenheit geben, Fragen an mich zu stellen.
Siehe Ausflihrungen bei "Eigene Fragen vorbereiten”.

Hinweis: Ganz wichtig ist, dass Sie in einem Gespréch ehrlich und "Sie selbst" sind. Ihre Antworten miissen stim-
men und stimmig sein. Wenn Sie immer nur sagen, was vermutlich gerne gehdrt wird, ohne dass es sich so verhilt,
wird dies dem Firmenvertreter schnell klar werden.

Deshalb konnen diese Hinweise und mégliche Antworten nur Beispiele sein - Sie miissen sich lhre Antworten auf

lhre Person bezogen vor dem Gespréch lberlegen. Insofern lohnt sich eine Vorbereitung auf das Gesprach immer.



