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»lch bin Herr/Frau XY.¢ Stellen Sie sich
nach einem kurzen Gruf3 immer persénlich
vor. Achten Sie wahrend des gesamten Ge-
sprachs auf ein freundliches Gesicht. Lacheln
symbolisiert Charme und Souveranitdt. Ein
Handeschutteln erfolgt nur dann, wenn der
Gespréachspartner lhnen zuerst seine Hand
reicht.

,»Ich weiB, was lhr Unternehmen
auszeichnet.” Seien Sie informiert tUber
das Firmenprofil, Uber Ziele des Unterneh-
mens, bisherige Erfolge, mogliche an Sie ge-
stellte Anforderungen und Aufstiegschan-
cen. Bleiben Sie auch dann aufmerksam und
freundlich, wenn Sie glauben, die Stelle nicht
zu bekommen.

»Sie werden von mir profitieren.”
,Sie' statt ,,ich"! Formulieren Sie lhre Vor-
zlge so, dass der Vorteil fir das Unterneh-
men klar wird. ,,Sie werden von meinen
Sprachkenntnissen profitieren” kommt ganz
anders an als ,,Ich kann viele Sprachen*.

,,Bitte sagen Sie mir Genaueres.*
Horen Sie gut zu, zeigen Sie Interesse und
stellen Sie Fragen zu Punkten, die fur Sie
wichtig sind. Es wirkt positiv, wenn Sie bei-
spielsweise lhren Arbeitsplatz sehen wol-
len.

,,Jch kenne meine Stirken.* Verste-
cken Sie sich nicht hinter vorsichtigen For-
mulierungen, achten Sie auf eine aufrechte
Haltung, seien Sie selbstsicher und immer
hoflich! Sprechen Sie zum Beispiel davon,
gerne und gut im Team arbeiten zu kén-
nen.

,,Jch kenne meine Schwiachen.* Ste-
hen Sie ebenso zu lhren Schwichen wie
zu lhren Stirken und wenden Sie den Blick
bei diesem Thema nicht ab. Relativieren Sie
lhre Schwachen, indem Sie beispielsweise
sagen: ,lch kann nicht gut Ordnung hal-
ten, finde aber immer alles wieder, was ich
brauche." Uberlegen Sie keinesfalls erst an

Rucken Sie sich selbst ins rechte Licht,
punkten Sie mit den richtigen Antworten
und machen Sie das Vorstellungsgesprach zu

einem Highlight!

»lch habe mich genau informiert.*
Fehlt lhnen die Berufserfahrung, mussen Sie
sehr genau Uber Art und Inhalt der Tétig-
keit Bescheid wissen. Geben Sie an, was Sie
besonders an der ausgeschriebenen Stelle
interessiert und wofur Sie Ihre Starken ein-
setzen kdnnen.

Ich rechne mit ... Euro netto.* Seien
Sie auf die Geldfrage gut vorbereitet! Infor-
mieren Sie sich Uber Ubliche Gehilter in der
Branche. Wird dieses Thema ausgespart,
sprechen Sie es an: ,Bitte sagen Sie mir
noch, mit welchem Einkommen ich rechnen
kann, damit ich einen Richtwert habe."

Ich weil3, was ich kann, was ich will und wie
ich es in Threm Unternehmen erreiche.

Ort und Stelle, was Sie antworten kdnnten.
Reden Sie von |hren Schwichen mit Witz
und Abstand, nennen Sie aber keine, die fur
das Unternehmen selbst Nachteile bringen
kénnen.

»Habe ich Sie richtig verstanden?*
Sprechen Sie alles fir den Job Relevante
konkret an und fragen Sie nach, wenn im
Gesprdch etwas unklar bleibt. Auf diese
Weise koénnen Sie Interesse zeigen und
bei angemessenen Ruckfragen positive Zu-
stimmung ernten. Die Befragung wirkt da-
durch nicht einseitig und unangenehme Ge-
sprachspausen werden vermieden.

,,Ich bitte um ein kurzes Feedback .*
Bitten Sie am Ende des Gesprichs immer
nach einer Rickmeldung und fragen Sie,
wie Sie angekommen sind. Verweigert der
Gesprédchspartner die Antwort, weil er sich
noch einmal alles durch den Kopf gehen las-
sen muss, fragen Sie nach, wann Sie damit
rechnen kénnen.

»Ich danke lhnen!‘ Bedanken Sie sich
fUr das Interesse, die investierte Zeit etc.
und fragen Sie, wie es im Bewerbungsver-
fahren nun weitergeht, wie lange Sie auf
eine Antwort warten missen und ob Sie in
der Zwischenzeit etwas tun kénnen.
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,,dch brauche das Geld.* Diese Ant-
wort ist nie die richtige! Werden Sie ge-
fragt, warum Sie im betreffenden Betrieb
arbeiten wollen, ricken Sie Interesse in den
Vordergrund.

KILLER-

PHRASEN

Bei einem Vorstellungsgesprach schiitzt
Unwissenheit vor Strafe nicht. Lesen Sie hier,
welche Antworten |lhre Arbeitslosigkeit

garantiert verlangern!

“Das lasse ich mir jetzt nicht mehr
gefallen.* Vermeiden Sie jeglichen Aus-
druck von Frust, Aggression oder Rache-
gelUsten. Sprechen Sie Uber lhre Vergan-
genheit mit Gelassenheit und einer gewis-
sen Coolness. Reden Sie nicht zu freizlgig,
sondern antworten Sie konkret und ohne

Mein letzter Chef war so schrecklich.
Schlimmer kann es garantiert nicht mehr werden.

»lch hoffe, ich kann das.* Eine skepti-
sche Grundhaltung, mangelndes Selbstbe-
wusstsein oder gar Angst vor Herausfor-
derungen haben in Vorstellungsgespréachen
nichts verloren. SchlieBlich handelt es sich
im besten Fall um eine optimale Selbstpra-
sentation. Ubertriebene Ehrfurcht, Schiich-
ternheit, Schweigsamkeit und lange Mono-
loge sind ebenso fehl am Platz wie Selbst-
gesprache (,Was rede ich denn jetzt schon
wieder?") und zum Ausdruck gebrachter
Selbstzweifel (,Vielleicht kann ich das ja gar
nicht?*).

,,Jch hatte einen schrecklichen Chef.*
Schimpfen Sie niemals Uber ehemalige Vor-
gesetzte, Arbeitskollegen oder frihere
Arbeitsgebiete, sondern bleiben Sie sou-
verdn und kehren Sie Uberall den positiven
Aspekt hervor! Ein zu tiefer Einblick in die
emotionale Vergangenheit ist speziell beim
ersten Zusammentreffen nicht angebracht.
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Uberflussige Zusatzinformationen auf die
Fragen. Die Antworten muissen neutral
bleiben und deutlich beendet werden.

»Ich weiB noch nicht, ob dieser Job
der richtige ist.* Natirlich wissen Sie
das nicht von vornherein. Bringen Sie lhren
Zweifel dennoch nicht so direkt zum Aus-
druck, sondern verpacken Sie ihn locker,
etwa: ,Natirlich gebe ich mein Bestes, um
diesen Anforderungen gerecht zu werden.”

»lch mache gerne Uberstunden.
Schon klar, dass Sie Uberstunden machen,
wenn diese notwendig sind, aber prahlen
Sie nicht damit, gerne ldnger zu arbeiten
als notwendig. Schlief3lich soll Ihr zuklnftig
Chef sich nicht vor unnétigen Mehrkosten
furchten oder den Eindruck gewinnen, dass
Sie entweder kein Privatleben haben und
keine Freunde, dass Sie eine schlechte Ehe
fihren oder eine Ausrede brauchen, um
nicht nach Hause kommen zu missen.

,,Ich arbeite am liebsten allein.* Brin-
gen Sie niemals so konkret zum Ausdruck,
dass Sie ein Einzelgdnger sind. Teamfahigkeit
ist eine Eigenschaft, die Arbeitgeber gerne
grof3geschrieben wissen wollen. Wer sich
in ein Team integrieren kann, gliedert sich
auch in ein bestehendes System besser ein.

,,90 schnell kann ich noch nicht zu
arbeiten beginnen.” Bringen Sie, wenn
mdglich, Altes zuerst zu einem Abschluss,
bevor Sie mit etwas Neuem beginnen. Kein
Arbeitgeber wird zu lange auf Sie warten,
wenn Sie ihn in weite Ferne vertrésten. Ein
verfriht angesetzter Arbeitsbeginn bietet
auBerdem die erste Mdglichkeit, Spontani-
tdt unter Beweis zu stellen. u
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