V Stellensuche und Bewerbung

Das

Vorstellungsgesprach

Sie haben eine Einladung zu einem Vor-
stellungsgespriach bekommen - herzlichen
Gliickwunsch! Damit haben Sie die erste
Hiirde im Auswahlprozess schon genom-
men. Sie haben sich aufgrund Ihres ersten
Eindruckes, den Sie mit Ihrer Bewerbungs-
mappe, Ihrem Foto und vor allem Threr
Fachkompetenz hinterlassen haben, gegen
zahlreiche Konkurrenten durchgesetzt.

Es geht vor allem um Softskills

In der zweiten Auswahlrunde, den Vor-
stellungsgesprichen, geht es nun vor allem
um die Frage, ob die ,Chemie“ stimmt:

Der Arbeitgeber will wissen, ob Sie in das
Team und die Unternehmenskultur passen.
Das bedeutet aber nicht, dass nicht auch
uber Ihre fachlichen Kompetenzen oder
Thre Berufserfahrung gesprochen wiirde.
Doch in erster Linie stehen Ihre sogenann-
ten Softskills auf dem Priifstand, also Thre
sozialen und emotionalen Kompetenzen
wie Teamfdhigkeit, Eigeninitiative, Kun-
den- und Serviceorientierung, Fithrungs-
kompetenz etc. Die erforderlichen Softskills
stehen in direktem Zusammenhang mit der
Stellenausschreibung: Fundraiser brauchen
beispielsweise andere Softskills als Projekt-
leiterinnen mit Fithrungsverantwortung.

Obwohl die Gespriche immer etwas anders
verlaufen, gibt es wiederkehrende Struk-
turen und Abldufe, die man kennen sollte.
In der Regel dauert ein Vorstellungsge-
sprich etwa eine Stunde. Manchmal gibt es
auch zwei Vorstellungsgesprache, wobei in
der zweiten Runde nur noch zwei bis drei
Bewerber miteinander konkurrieren und es
héufig um die Vertragsgestaltung etwa um
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die Gehaltsfrage geht. Immer ofter werden
vor dem ersten Vorstellungsgespréch auch
bereits 30-miniitige Telefoninterviews
durchgefiihrt, um die Zahl der verblei-
benden Bewerber zu verringern und so
Arbeitszeit und Kosten zu sparen.

Wer sitzt gegeniiber?

In der Regel nehmen auf der Arbeitgeber-
seite mindestens zwei Personen teil — oft
jemand aus der Fachabteilung, etwa ein
direkter Vorgesetzter, sowie jemand aus
der Personalabteilung. Bei 6ffentlichen
Einrichtungen und Verwaltungen wird die
Arbeitgeberseite oft durch wesentlich mehr
Personen vertreten.

Die Personalabteilung beobachtet zum
einen den ordnungsgemaf3en Ablauf des
Prozesses, zum anderen kommen von dieser
Seite oft Fragen, die man ohne Vorbereitung
nur schwer schliissig beantworten kann -
etwa die beliebte Frage nach Stirken und
Schwichen, die mittlerweile zwar jeder
kennt, die aber trotzdem oft nicht ausrei-
chend vorbereitet wird. Auch Fragen nach
Erfolgen und Misserfolgen, Umgang mit
Konflikten oder nach den Karrierezielen in
fiinf bis zehn Jahren sind beliebt.

Die Fachvorgesetzten interessieren sich hin-
gegen eher fiir Praxiserfahrungen, Software-
kenntnisse oder wie man gewisse fachliche
Aufgabenstellungen bearbeiten wiirde.

Mit dem ersten Eindruck punkten

Der Einstieg in das Gesprich ist besonders
wichtig. Nutzen Sie den Small Talk vor
Gesprachsbeginn, um sich ,warm zu reden®
und Sympathien zu wecken. Beim Einstieg
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ins Gesprich wird haufig dem Bewerber
der Ball zugespielt mit der Frage: ,,Erzahlen
Sie mal etwas zu sich®. Man sollte in dieser
Situation nicht davon ausgehen, dass die
Informationen aus der Bewerbungsmappe
auf Arbeitgeberseite noch prasent sind -
das ist oft gar nicht moglich, wenn meh-
rere Bewerbungsgespriche an einem Tag
stattfinden. Man prasentiert sich daher am
besten von Grund auf. Die Frage nach dem
eigenen personlichen Hintergrund sollte die
wichtigsten Kriterien und Schliisselbegrifte
aus dem Anforderungsprofil der Stellenaus-
schreibung abdecken. Meist interessieren
die letzten fiinf bis zehn Jahre des Berufsle-
bens am meisten sowie alle Praxisbeispiele,
EZ-Erfahrungen, Auslandsaufenthalte,
Weiterbildungen, die direkten Bezug zur
Stellenausschreibung haben.

Eine tibersichtliche Darstellung von etwa
drei Minuten reicht in der Regel aus. Nur
wenn es ausdriicklich erwiinscht ist, sollte
chronologisch vom Ende der Schulzeit

bis zum heutigen Tag erzihlt werden. Die
Darstellung sollte gut strukturiert und
formuliert sein und zum Nachfragen einla-
den. Wenn der Einstieg gut vorbereitet ist
und der Arbeitgeber beim Zuhoren seinen
Anforderungskatalog erfolgreich abhaken
kann, ist das ein guter Auftakt. Psycholo-
gisch betrachtet ist es dann sehr schwer
diesen guten ersten Eindruck ins Gegenteil
zu kippen. Allerdings ist es genauso schwer
einen negativen ersten Eindruck wieder
positiv zu wenden.

Alle Fragen, die Sie Ihrerseits zum Arbeits-
platz, Arbeitgeber etc. haben, kénnen Sie
von nun an jederzeit einbringen. Je mehr



man sich selbst einbringt, desto dialogischer
und gleichberechtigter wird das Gesprich.
Natiirlich gilt die Regel: ,Wer fragt, der
fithrt® Da die Einladung vom Arbeitgeber
ausgegangen ist, sollte dieser als Gastgeber
des Gespriches respektiert werden und
damit kommt ihm der grofere Anteil an
Fragen zu.

Haltung und Koérpersprache

Sympathie erzeugt man iibrigens auch,
indem man sich in Lautstiarke, Tempo

etc. etwas an den Gastgeber angleicht.

Die Korpersprache des Bewerbers sollte
zum Gesagten und zur ausgeschriebenen
Position passen: Eine Fithrungskraft die

mit leiser Stimme und eingeschiichterter
Korperhaltung spricht, wirft Zweifel an
ihrer Kompetenz auf. Es lohnt sich die
eigene Korpersprache im Coaching mithilfe
einer Videoaufnahme auszuwerten und sich
regelmiflig Feedback zur eigenen nonver-
balen Kommunikation zu holen. Hilfreich
ist es beide Fiifle parallel auf den Boden zu
stellen und die Beine nicht zu tiberschlagen,
um mehr Bodenhaftung zu haben. Die Hin-
de und Arme kénnen bis zum Ellenbogen
auf den Tisch gelegt werden. Die Korperhal-
tung sollte man am besten vorher tiben und
verinnerlichen, um sich dann im Gesprich
ganz auf die Inhalte und die Gesprichsat-
mosphire konzentrieren zu konnen.

Fragen lber Fragen

Der Fragenkatalog fiir Bewerbungsge-
spréche ist grof3. Es gibt beispielsweise
Fragen zu Worst-Case-Szenarien: ,,Stellen
Sie sich vor, es ist Thr erster Arbeitstag und
Thr Chef ist krank. Wie gehen Sie mit einer
Anfrage an Thren Bereich um?“ Hier geht es
um die ztigige Losungsfindung und darum,
ob Sie ruhig bleiben und den Uberblick
behalten konnen. Herausfordernde Fragen
zur EZ - ,Und nun wollen Sie nach Threm
Urlaub im Ausland wieder arbeiten® - die-
nen héufig der Provokation oder beruhen
schlichtweg auf Unkenntnis. Es lohnt sich
daher im Gesprich viele Praxisbeispiele aus
der EZ auf das Anforderungsprofil der Stel-
lenausschreibung zu miinzen. Manchmal
hilft es auch, einfach einen Tagesablauf oder
Erfolge aus der EZ zu schildern und dar-
zustellen, welche Kompetenzen fiir die EZ-
Tatigkeit erforderlich waren, zum Beispiel
Moderations-, Fithrungs- oder Kommuni-
kationskompetenzen. Diese methodischen
und sozialen Kompetenzen, gewinnen bei

vielen internationalen Arbeitgebern auch
auflerhalb der EZ an Bedeutung. Daher
empfiehlt es sich durchaus, diese im Ge-
sprachsverlauf deutlich herauszuarbeiten.

Es gibt allerdings auch Fragen, die ein Ar-
beitgeber eigentlich nicht stellen darf - etwa
nach privaten Themenfeldern wie Familien-
planung oder Schwangerschaft. Sollte das
Gesprach doch in diese Richtung gehen, ist
es wichtig, ruhig zu bleiben und souverian
zu antworten. Man sollte dann anhand von
Beispielen belegen, warum zum Beispiel die
Familienplanung auf Grund von Karriere-
planen in nichster Zeit keine Rolle spielen
wird. In so einem Fall den Arbeitgeber in
seine Schranken zu verweisen, zerstort die
Gespréchsatmosphére.

Fragen zur Religions- oder Parteienzuge-
horigkeit sind nur fiir Tendenzbetriebe
zuldssig, beispielsweise fiir kirchliche Ent-
wicklungshilfetriger.

Selten klappt es im ersten Anlauf

Die wenigsten bekommen ihren Job nach
dem ersten Bewerbungsgesprich: Dass man
im Laufe einer Stellensuche drei bis finf
Gesprache durchlduft, ist nicht ungewohn-
lich. Allerdings: Sollte man dann noch
keinen Erfolg verzeichnen, ist es ratsam,
sich professionell coachen zu lassen. So
lasst sich verhindern, dass man bei seinen
Wunscharbeitgebern zu viel ,,verbrannte
Erde hinterldsst“ und damit die Anzahl
seiner potentiellen Arbeitgeber reduziert.

Es ist auch wichtig, gedanklich nicht in
eine Spirale negativer Erwartungen zu
geraten, durch die man dann langfristig
auch positive Gespriche nicht mehr fiir
sich entscheiden kann. Wichtig ist es daher
auch kleinere negative Gesprachssequenzen
mithilfe von Freunden oder Coaches zu
reflektieren, damit man ohne ,,Altlasten in
neue Gesprichssituationen geht.

Pulli, Hemd, Krawatte?

Eine wichtige Frage bleibt noch zu kléren:
Was soll ich blof} anziehen? Auch hier kann
man keine Pauschalantwort geben: Bei
einem Arbeitgeber gibt es eine Krawatten-
pflicht, beim néchsten tut es auch ein
Rollkragenpullover.

Stellen Sie sich vor, Sie wiirden diesen
Arbeitgeber auf einer Fachmesse vertreten:
Wie mochte diese Institution wohl nach au-
8en wirken? Auch die Fotos der Mitarbeiter
auf der Homepage des Arbeitgebers konnen

eine Hilfestellung sein. Grundsitzlich gilt:
Bei einem Bewerbungsgesprich sollte man
eher over- als underdressed erscheinen.

Nervositt ist iibrigens eine normale Reak-
tion auf diese priifungsahnliche Situation
und sie ist natiirlich um so grofler je mehr
Gewicht dieses Vorstellungsgesprach fiir ei-
nen personlich hat. Mit guter Vorbereitung
und viel Ubung kann man die Nervositit
etwas reduzieren. Es empfiehlt sich daher
auch Einladungen zu Vorstellungsge-
sprachen anzunehmen, bei denen man na-
hezu sicher ist, dass man die Position nicht
antreten wiirde. Einfach um zu iiben. Nach
drei Gesprichen hat man so viel Praxis, dass
einen kaum noch etwas schocken kann.

Bis dahin ist es — neben guter Vorberei-
tung - in jedem Fall sinnvoll personliche
Entspannungsstrategien zu praktizieren wie
z.B. autogenes Training, Yoga, Spazierginge
oder Ausdauersport.
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