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* Bei unerlaubten und privaten
Fragen richtig reagieren
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Erfolgreich im Bewerbungsgesprich
fiir Dummies — Schummelseite

Die besten Tipps fiir erfolgreiche Vorstellungsgespréiche

v’ Stellen Sie genaue Nachforschungen tiber das Unternehmen an.

' Denken Sie tiber wahrscheinliche Fragen nach.

v Hiren Sie sich alle Fragen sorgfiltig an.

v’ Betonen Sie, welchen Beitrag Sie fiir das Unternehmen leisten kinnen.

v Nennen Sie Beispiele, die [hre Behauptungen untermauern.

v Sprechen Sie in der ersten Person und verwenden Sie kein Passiv.

" Driicken Sie lhre Leistungen in Zahlen aus.

v Seien Sie sich Threr Schwiichen bewusst.

v Sie sollten unbedingt erkliren, weshalb Sie fiir das Unternehmen tiitig werden wollen.

v Legen Sie sich ein halbes Dutzend eigene Fragen zurecht.

Auf die iiblichen Fragen vorbereitet sein

Diese Fragen (oder zumindest eine dhnliche Version) tauchen in jedem Vorstellungs-
gesprach auf!

V' Erzihlen Sie mal etwas iiber sich.

v Was wissen Ste iiber unser Unternehmen?

v’ Was sind Ihre Starken?

v’ Was sind Thre Schwichen?

v Warum mdchten Sie fiir uns arbeiten?

v’ Warwm miichten Sie Thren derzeitigen Beruf aufgeben?
v’ Warum sollten wir gerade Sie einstellen?

v’ Wann kinnten Sie friihestens anfangen?

v’ Wo sehen Sie sich selbst in fiinf Jahren?

v’ Haben Sie noch Fragen?




Erfolgreich im Bewerbungsgespréch
fiir Dummies — Schummelseite

I e o i W

Eine gute Beziehung zum Gespréchspartner herstellen

v’ Nicht vergessen: Nicht nur der Inhalt zihlt, sondern auch der Ton macht die Musik.
¢ Daran denken, dass der erste Eindruck wirklich wichtig ist.

v/ Zeigen, dass man zuhort.

v Auf Small Talk vorbereiten.

v/ Aus der Kérpersprache Kapital schlagen.

v Die Macht eines Liachelns nicht unterschétzen.

Checkliste fiir vorher

Bevor Sie zum Vorstellungsgespriach aufbrechen, sollten Sie unbedingt:

v/ beeindruckende Kleidung wihlen

v’ die Kleidung fiir das Vorstellungsgesprich am Abend vorher rauslegen
v/ die Anfahrt zum Vorstellungsgesprich planen

v Exemplare vom Lebenslauf einpacken

v’ die Antworten auf die wichtigsten Fragen tiben

v’ sich den Erfolg vor Augen fithren

v/ die aktuelle Tageszeitung lesen

v/ daran denken, ein paar Minuten vor dem Vorstellungsgespriich ein Pfefferminzbonbon
zu lutschen
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Mit anderen kommunizieren
Einfluss auf andere ausiuben

Die Lage einschatzen

Probleme losen

Tatendrang und Zielstrebigkeit unter Beweis stellen

Kollegiale Teamarbeit

Schnelles Lernen

Flexibilitat und Anpassungsfahigkeit

Planung und Durchfithrung

Gesamtzusammenhange begreifen

2 Vor dem Gesprach seine Hausaufgaben
machen

Firmendaten recherchieren

Wesentliche Informationen zusammentragen
Laden und Geschaftsraume besuchen

Antworten auf haufige Fragen zurechtlegen

Die wichtigsten Fertigkeiten mit der Stellenanzeige in Bezug
setzen

Durch Kleidung zum Erfolg
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Der Einsatz von Korpersprache

Durch Lacheln Nahe schaffen

Veranderung von Tonhohe und Satzmelodie

Selbstvertrauen aufbauen

Einen guten Start erwischen

Teil 11
Uberzeugende Antworten im
Vorstellungsgesprach

4 Uber sich selbst sprechen

Allgemeine Fragen tuiber einen selbst beantworten

Erzahlen Sie mal etwas uber sich

Was sind IThre Starken?

Was sind IThre Schwachen?

Durch was fiithlen Sie sich motiviert?

Was ist Thre grofe Leidenschaft?

Was waren Thre grofSten Erfolge?

Worauf sind Sie am meisten stolz?

Was war Thr groSter Fehlschlag?

Gibt es Dinge, die Sie bereuen?

Warum sollten wir gerade Sie einstellen?

Grundlegende Eigenschaften im Berufsleben

Wiirden Sie sich als zuverlassig bezeichnen?

Wie gut konnen Sie sich Thre Zeit einteilen?

Wiirden Sie sich als gut organisiert bezeichnen?




Sind Sie belastbar?

Halten Sie sich fir kreativ?

Arbeiten Sie detailgenau?

Sind Sie flexibel?

Wie gehen Sie mit neuen Technologien um?

Mit welchen Computerprogrammen kennen Sie sich aus?

Wie wiirden Sie Thre Leistungen als ... beurteilen?

5 Probleme, Wahrnehmung, andere Menschen

Die uiblichen Bedenken der Arbeitgeber zerstreuen

Was bringt Sie aus der Fassung?

Inwieweit konnen Sie Autoritaten anerkennen?

Wie gehen Sie mit Enttauschungen um?
Wie gehen Sie mit Stress am Arbeitsplatz um?

Wie gerne gehen Sie Risiken ein?

Was halten Sie von unserem Motto: Wer viel arbeitet, darf auch
viel feiern?

Erzahlen Sie mal etwas Interessantes iiber sich selbst

Was ist Thr Alleinstellungsmerkmal?

Wie werde ich von anderen wahrgenommen?

Was wiirde Thr Chef iiber Sie sagen?

Wie wurde Thre Arbeitsleistung in Threr letzten Beurteilung
bewertet?

Wie glauben Sie, Thre Arbeitsleistung verbessern zu konnen?

Was wiirden Thre Kollegen iiber Sie sagen?

Wie wiirde Thr Team Sie beschreiben?

Wie wiirden Thre Freunde Sie wohl beschreiben?




Jeder Mensch hat Fehler - welche haben Sie laut Thren
Mitmenschen?

Soziale Kompetenzen ansprechen

Arbeiten Sie lieber alleine oder im Team?
Jeder von uns nimmt eine Rolle ein - zu welcher tendieren Sie?

Sind Sie ein guter Referent?

Wie wiirden Sie Thre Kenntnisse im Kundenservice beurteilen?
Wie gehen Sie mit Konflikten um?

Wir suchen jemanden, der diskret und diplomatisch handelt -
trifft das auf Sie zu?

Wie gut konnen Sie personliche Kritik einstecken?

6 Fragen zum Arbeitsleben im Griff haben

Fragen zum Arbeitsleben beantworten

Woraus setzt sich Thre tagliche Arbeit zusammen?

Wie sind Sie an Thre letzte Stelle gekommen?

Was schatzen Sie an Threr momentanen Stelle?

Was gefallt Thnen an Threr Arbeit nicht?

Wie wird Thre Leistung gemessen?

Was haben Sie bei jeder Ihrer fritheren Stellen gelernt?

Aus welchen Griinden haben Sie Thre frithere Tatigkeit
beendet?

Sind Sie eine gute Fuhrungskraft?

Fragen iiber den derzeitigen Arbeitgeber ausweichen

Wie wiirden Sie Thre derzeitige Firma beschreiben?

Wie wiirden Sie Thren derzeitigen Chef beurteilen?

Was ist die grofSte Schwache Thres Chefs?

Warum mochten Sie Ihre derzeitige Firma verlassen?




Wann konnen Sie frithestens anfangen?

7 Beweggriunde fir die neue Stelle nennen

Fragen zum Arbeitgeber beantworten

Was wissen Sie uiber unser Unternehmen?

Was wissen Sie uber die Stelle?

Wie finden Sie unsere Produkte/Dienstleistungen/Website?

Weswegen mochten Sie bei uns arbeiten?

Wie beurteilen Sie uns im Vergleich zur Konkurrenz?

Was sehen Sie als unser Alleinstellungsmerkmal an?

Haben Sie irgendwelche Bedenken unserer Firma gegeniiber?

Fragen zu den eigenen Zielen beantworten

Warum mochten Sie Thren derzeitigen Arbeitgeber verlassen?

Wenn Thre momentane Stelle Sie nicht ausfiillen wiirde, was
wiirden
Sie tun, um dies zu andern?

Warum mochten Sie in dieser Branche arbeiten?

Bei wem haben Sie sich noch beworben?

Wie schneidet diese Stelle im Vergleich zu den anderen ab, auf
die Sie
sich beworben haben?

Haben Sie bis jetzt schon Zusagen erhalten?

Wie wiirden Sie Thren Traumjob beschreiben?

Wie sieht der ideale Arbeitgeber fiir Sie aus?

Herausbekommen, wie Sie zum Unternehmen passen

Was konnen Sie Threr Meinung nach zum Team beitragen?

Wir sind ein Unternehmen mit einer Vielfalt unterschiedlicher
Mitarbeiter - werden Sie damit klarkommen?

Wie sieht fiir Sie der ideale Abteilungsleiter aus?




Wie lange mochten Sie fiir uns arbeiten?

Warum sollten wir gerade Sie einstellen?

Wo sehen Sie sich selbst in fiinf Jahren?
Ab wann waren Sie verfiigbar?
Fragen zum Gehalt

Wie hoch ist Thr momentanes Gehalt?

Wie wichtig ist Thnen Geld?

Wie viel glauben Sie, ist Thre Arbeitskraft am Markt wert?

Was halten Sie fiir ein angemessenes Gehalt fiir diese Position?

Sie sind leider ein bisschen zu teuer fiir uns

Wie viel mochten Sie in zwei Jahren verdienen?

8 Erfolg im Stress-Interview

Die Fassung bewahren

Suggestiviragen erwidern

Jeder von uns hat doch eine Charakterschwache - was ist Thre?
Warum haben Sie bei Ihrer letzten Stelle nicht mehr erreicht?
Wie wiirden Sie reagieren, wenn ich Thnen sagen wiirde, dass

Sie
heute nicht zu den besten Bewerbern gezahlt haben?

Welche Note wiirden Sie mir in diesem Vorstellungsgesprach
geben?

Was lasst Sie nachts keinen Schlaf finden?

Warum glauben Sie, besser als die anderen Bewerber zu sein?

Auf geschlossene Fragen antworten

Mogen Sie die iiblichen Biirozeiten und geregelte
Arbeitszeiten?

Erledigen Sie gern Papierkram?




Haben Sie schon einmal gegen die Regeln verstoSen, um eine
Aufgabe
erledigen zu konnen?

Nehmen Sie sich iibers Wochenende Arbeit mit nach Hause?

Haben Sie irgendwelche Zweifel, ob Sie diese Arbeit schaffen
konnen?

Glauben Sie, dass Sie fiir diesen Posten uberqualifiziert sind?

Hatten Sie ein Problem damit, umzuziehen?

Haben Sie etwas gegen Geschaftsreisen?

Seltsame und erstaunliche Fragen parieren

Sehen Sie den Bleistift in meiner Hand? Verkaufen Sie ihn mir!

Wer war Thr Lieblingslehrer?

Wenn Sie ein Tier waren, welches waren Sie gerne?

Wenn Sie eine Comic-Figur waren, welche waren Sie gerne?

Erzahlen Sie mir eine Geschichte

Wer ist Thr groRtes Vorbild und was sind die Griinde dafir?

Welche verstorbene oder noch lebende Person wiirden Sie gerne
treffen
und was sind die Grinde dafiir?

Wovor fiirchten Sie sich am meisten?

Besser irgendetwas sagen als stumm bleiben

Auf Zeit spielen

Einen letzten verzweifelten Versuch wagen

9 Kompetenzorientierte Gesprache erfolgreich
meistern

Die Spielregeln verstehen

Kompetenzorientierte Fragen erkennen




Der Umgang_mit erfahrenen Gesprachspartnern im
kompetenzorientierten Gesprach

kompetenzorientierten Gesprach

Wahrscheinliche Fragen voraussehen

Fragen zu Planungskompetenz und Denkvermogen

Nennen Sie ein wichtiges Projekt, das Sie geleitet haben

Nennen Sie mir jetzt bitte ein Projekt, das schiefgelaufen ist

Nennen Sie mir ein Beispiel fur eine schwierige Entscheidung,
die Sie
treffen mussten

Berichten Sie von einem Fehler, der Thnen unterlaufen ist, und
was Sie
zur Abhilfe unternommen haben

Fragen zu Fuhrungsqualitaten

Nennen Sie mir ein Beispiel, als Sie ein Team begeistern
konnten

Nennen Sie mir ein Beispiel dafiir, als Sie ein Teammitglied
betreut und
gefordert haben

Berichten Sie von einer Gelegenheit, bei der Sie sich in Threm
Team
um eine schwierige Person gekiimmert haben

Fragen zu sozialen Kompetenzen und dem Umgang mit Kunden

Nennen Sie mir ein Beispiel, als Sie jemanden uiberredet haben,
seine
Meinung zu andern

Berichten Sie von einem Kollegen, der es Thnen nicht leicht
gemacht hat

Mussten Sie jemals einen Kollegen bei der Arbeit kritisieren?
Wie ist das
abgelaufen?

Nennen Sie mir ein Beispiel, als Sie Thre personlichen Kontakte
genutzt




haben, um ein Geschaft zu machen

Nennen Sie mir ein Beispiel dafiir, wie Sie einem Kunden etwas
verkauft haben

Nennen Sie mir ein Beispiel dafiir, wie Sie die Erwartungen

eines Kunden
ubertroffen haben

Fragen zur eigenen Leistungsfahigkeit

Nennen Sie ein Beispiel dafir, als Sie Thre gesetzten Ziele nicht
erreicht
haben

Als man Sie das letzte Mal kritisiert hat, wie haben Sie da
reagiert?

Nennen Sie mir ein Beispiel dafiir, wie Sie sich weiterentwickelt
haben

Teil 111
Mit kniffligen Fragen und anderen

Vorstellungsarten
umgehen

10 Fragen zum Studium und zur Schule

Fragen an Hochschulabsolventen

Warum haben Sie sich gerade fir diese Universitat
entschieden?

Sie hatten nicht den besten Notenschnitt an der Universitat -
wieso?

Warum haben Sie sich fir diesen Studiengang_entschieden?

Was haben Sie durch Thr Studium gelernt?

Warum haben Sie sich recht spat zu einem Studium
entschlossen?

Ist Thnen das Studium schwergefallen, weil Sie alter waren?




In welcher Hinsicht wird Ihr Studium fir diese Stelle hilfreich
sein?

Ich verstehe nicht, warum jemand mit Threm Abschluss in
unserer
Branche arbeiten mochte

Welche Nebenjobs hatten Sie?

Was haben Sie bei Ihren Nebenjobs gelernt?

Was hat Thnen am Studentenleben am besten gefallen?

Was ist Thnen im Studium am schwersten gefallen?

Was haben Sie neben Threm Studium gemacht?

Warum bewerben Sie sich erst nach Abschluss IThres Studiums?

Warum haben Sie ein Teilzeit- und kein Vollzeitstudium
absolviert?

Fragen zur Schulzeit

Was waren IThre Lieblingsfacher?

In welchen Fachern haben Sie sich hervorgetan?

In welchen Fachern hatten Sie Schwierigkeiten?

Warum sind Sie nicht weiter zur Schule gegangen?

Bereuen Sie es, nicht weiter zur Schule gegangen zu sein?

Warum haben Sie nicht studiert?

Wiirden Sie riuckblickend sagen, dass Sie besser hatten
studieren sollen?

Welche Fortbildungen sind Threr Meinung nach bei dieser Stelle
notwendig?

11 Fragen an Bewerber mit Berufserfahrung
parieren

Fragen an altere Bewerber

Wie wiirden Sie IThre bisherige Entwicklung beurteilen?




Glauben Sie, dass Sie bei Ihrer momentanen Stelle mehr hatten
erreichen miissen?

Es beunruhigt mich, dass Sie so lange bei der gleichen Firma
waren -
was sind die Griinde dafur?

Es ist eine anspruchsvolle Arbeit - sind Sie sicher, dass Sie sich
das
an diesem Punkt Threr Karriere zutrauen?

Wie haben Sie sich innerhalb der letzten zehn Jahre verandert?

Wann mochten Sie in Rente gehen?

Briiche im I ebenslauf ansprechen

Warum haben Sie so haufig die Firma gewechselt?

Wieso haben Sie sich mit diesem Hintergrund denn dazu
entschieden,
etwas ganzlich anderes zu machen?

Mochten Sie einen anderen Beruf ergreifen, weil Sie von Threm
jetzigen
enttauscht sind?

In welchem MafRe spielen personliche Griinde eine Rolle bei
Ihrer
beruflichen Veranderung?

Wie konnen wir sicher sein, dass Sie diese Tatigkeit dauerhaft
ausuben werden?

Macht es Thnen etwas aus, wieder ganz unten anzufangen?

Werden Sie damit zurechtkommen, mit gleichrangigen Kollegen
zu
arbeiten, die zehn Jahre junger sind?

Wie werden Sie mit dem verminderten Gehalt, das der
berufliche Wechsel
mit sich bringt, zurechtkommen?

Was wiirden Sie tun, wenn Sie in diesem Beruf keine Stelle
finden wiirden?

Berufsriuckkehrer




Da ist eine Liicke in Threm L.ebenslauf - was haben Sie in dieser
Zeit
gemacht?

Machen Sie sich Sorgen, ob Sie durch Thre Zeit der
Arbeitslosigkeit
im Nachteil sind?

Warum sind gerade Sie entlassen worden?

Sind Sie jemals gefeuert worden?

Warum waren Sie so lange arbeitslos?

Wiirden Sie auch in dieser Branche arbeiten wollen, wenn Sie
nicht
entlassen worden waren?

Sie waren jetzt eine ganze Zeit lang_selbststandig. Warum
mochten Sie
jetzt wieder als Angestellter arbeiten?

12 Hypothetische Fragen beantworten

Antworten auf hypothetische Fragen finden

Was wiirden Sie tun, wenn Ihr Chef Sie um etwas bitten wiirde,
das
gegen IThre Prinzipien verstoft?

Was wiirden Sie tun, wenn Thr Abteilungsleiter eine Threr
Meinung nach
falsche Entscheidung trifft?

Was wiirden Sie tun, wenn Thr Kind plotzlich krank werden
wiirde?

Was waren Sie lieber: Eine groffe Nummer unter wenigen oder
nur einer
von vielen?

Wie wiirden Sie handeln, wenn Sie sehen wiirden, dass ein
Kollege etwas
Unrechtes tut?

Was wiirden Sie tun, wenn ein Kollege in Tranen aufgelost zu
Thnen
kommen wiirde?




Wie wiirden Sie reagieren, wenn Ihr Chef Thnen sagen wiirde,
dass Sie
am Wochenende arbeiten sollen?

Was wiirden Sie tun, wenn ich Thnen jetzt sofort eine Stelle
anbieten wiirde?

Schliisselbegriffe definieren
Wie wiirden Sie Teamarbeit definieren?

Was macht ein gutes Arbeitsumfeld aus?

Wie wiirden Sie Mitarbeiterfihrung definieren?

13 Mit unerlaubten und personlichen Fragen
klarkommen

Unerlaubten Fragen etwas entgegensetzen

Wann haben Sie vor, zu heiraten?

Wann mochten Sie Kinder bekommen?

Sind Sie schwanger?

Hat Ihr Partner etwas dagegen, wenn Sie nicht zu Hause sind?

Wie sind Sie sexuell orientiert?

Wie ist Thre religiose Einstellung?

Haben Sie schon einmal eine Haftstrafe verbufSt?

Sind Sie Mitglied in Organisationen? Sind Sie
Gewerkschaftsmitglied?

Uber das Privatleben sprechen

Was machen Sie in Threr Freizeit?

Sie scheinen Thren Hobbys lieber allein nachzugehen - wirkt
sich das auch
auf Thre Teamfahigkeit aus?

Welchen Sportarten gehen Sie nach?

Lesen Sie viel?




Welches Buch haben Sie zuletzt gelesen?
Welchen Film haben Sie zuletzt gesehen?

Bleiben Sie beim Tagesgeschehen auf dem Laufenden?

Welche Zeitungen lesen Sie?

Welche Schlagzeile hat vor Kurzem Ihre Aufmerksamkeit
erregt?

Den Gesundheitszustand ansprechen

Sie haben erwahnt, dass Sie letztes Jahr oft gefehlt haben -
wie kam es dazu?

Wie viele Tage waren Sie letztes Jahr krankgeschrieben?

Haben Sie irgendwelche Krankheiten, von denen wir wissen
sollten?

Wie kommen Sie mit Threr Behinderung klar?

Wie sehen Thre Vermogensverhaltnisse aus? Haben Sie
Schulden?

14 In ungewohnlichen Situationen die

Kontrolle ubernehmen

Vorstellungsgesprache vor Gremien uberstehen

Hightech-Gesprache absolvieren

Am Telefon hangen

In Videokonferenzen mit Webcams auftrumpfen

Vorbereitung auf psychometrische Tests

Eignungstests bestehen

Fragebogen bei Personlichkeitstests ausfiillen

In Assessment-Centern glanzen

Den Postkorb bezwingen

Tolle Vortrage halten



Sich bei Gruppenaufgaben hervortun

Zum Held des Rollenspiels werden

Teil IV
Den Traumjob sichern

15 Tolle Fragen stellen

Fur jedes Vorstellungsgesprach die passenden Fragen parat haben

Seiner Begeisterung Ausdruck verleihen

Zukiunftige Berufsaussichten erfragen

Nach der Unternehmenskultur fragen

Vom bloRen Fragen zum Gesprach

16 Penibel bis zur letzten Minute

Die Sache unter Dach und Fach bringen

Fragen, wie es weitergeht

Fur einen tollen letzten Eindruck sorgen

Das Gesprach schriftlich festhalten

Schriftlich nachhaken

Das Treffen beurteilen

Die eigene Leistung beurteilen

Herausfinden, was schiefgelaufen ist

Teil V
Der Top-Ien-Ieil




17 Die zehn Todsiinden im
Vorstellungsgesprach

Zu spat kommen

Die Kleidervorschriften missverstehen
Einen schlechten Start erwischen

Zu lange am Stiick reden

Einsilbig antworten

Den Flughafen-Test nicht bestehen

Die Machtverhaltnisse nicht beachten

Zu schnell uber Geld reden

Keine eigenen Fragen haben

18 Zehn Tipps fur eine perfekte Karriere

Wissen, was man will

Selbstverstandnis

An Schwachen arbeiten

Viele Kontakte kniipfen

Um schriftliche Angebote bitten

Stellenangebot genauestens auswerten

Die Unternehmenskultur unter die Lupe nehmen

Einen guten Vertrag aushandeln

In die Zukunft investieren

Nach Aufstiegsmoglichkeiten suchen

Stichwortverzeichnis




Einfuhrung

Herzlichen Gluckwunsch! Mit dem Buch Erfolgreich im
Bewerbungsgespréch fur Dummies sind Sie auf dem
besten Weg, zu einem dieser Superbewerber zu werden,
um deren Einstellung sich die Arbeitgeber nur so reifSen.
Vielleicht halten Sie gerade Ausschau nach Threm ersten
Job oder versuchen, wieder ins Berufsleben
zuruckzukehren. Vielleicht sind Sie aber auch eine
erfahrene Fuhrungskraft, die die Karriereleiter noch
etwas hinaufsteigen mochte. Oder Sie sind eventuell in
der Vergangenheit durch schwierige Fragen im
Bewerbungsgesprach hereingelegt worden und mochten
einfach nur wissen, wie man ein Bewerbungsgesprach
mit Bravour besteht. Egal, welche Beschreibung auf Sie
zutrifft: Dieses Buch ist genau das Richtige fur Sie.

Auch wenn dies keine Geheimwissenschaft ist, konnen
Bewerbungsgesprache doch in verflixt harte Arbeit
ausarten. Arbeitgeber verwenden alle moglichen Arten
sonderbarer Fragen und Techniken, die darauf ausgelegt
sind, Bewerber zu uberrumpeln. Und ich muss es wissen
- ich habe schliefSlich im Auftrag von Firmen - von
Investment-Banken und Versicherungsgesellschaften bis
hin zu I'T-Firmen und Fluggesellschaften -
Bewerbungsgesprache gefuhrt. Und ich bin durchs
ganze Land gereist, um Arbeitgeber der
unterschiedlichsten Unternehmen - Werbeagenturen und
Medienunternehmen, Gerichtsvollzieher,
Beerdigungsinstitute und Detektivburos - bei solchen
Gesprachen zu beobachten.

Obwohl jeder sein Auftreten in Vorstellungsgesprachen
verbessern kann, muss man schon ein bisschen Arbeit
investieren, damit es auch klappt. Behalten Sie dies im
Hinterkopf. Ich versichere Thnen, dass wirklich jeder



seine Leistung in solchen Gesprachen erstaunlich schnell
optimieren kann, wenn er die Spielregeln einer
Befragung kennt. Ich wunsche Ihnen viel Spals beim
Durcharbeiten des Buchs. Und viel Gluck fur Thr
nachstes Vorstellungsgesprach!

Uber dieses Buch

Alles, was ich im Laufe der Jahre daruber gelernt habe,
was Arbeitgeber horen wollen, sowie eine Lektion uber
die haufigsten Fehler der Bewerber und
selbstverstandlich Ratschlage dazu, wie man diese
vermeidet, habe ich in dieses Buch gepackt. Doch ich
habe diesen Ratgeber so aufgebaut, dass Sie ihn als
Nachschlagewerk benutzen konnen. Sie mussen ihn
nicht Kapitel fur Kapitel von Anfang an durchackern.

Sie werden es aber wahrscheinlich am zweckmalSigsten
finden, mit Teil I anzufangen. Die Kapitel dieses Teils
beschaftigen sich mit solchen Dingen wie die Recherche
von Informationen uber ein Unternehmen, und - wenn
man schlieflSlich eine Einladung zu einem
Vorstellungsgesprach ergattert hat - wie man
Korpersprache und Tonfall einsetzt, um mit dem
Gesagten den bestmoglichen Eindruck zu hinterlassen.
Ich empfehle Thnen, Kapitel 2, in dem es um das
Zusammentragen von Firmeninformationen geht,
zumindest zu uberfliegen, denn der wohl wichtigste
Faktor fur das Gelingen eines Bewerbungsgesprachs
besteht darin, alle Antworten auf das zuzuschneiden,
was der jeweilige Gesprachspartner horen will.

Konventionen in diesem
Buch



Um sich im Buch gut zurechtzufinden, sollten Sie die
folgenden Konventionen beachten:

v Mit Kursivschrift werden wichtige Worter
hervorgehoben und neue Worter und Ausdrucke, die
Ihnen vielleicht bis jetzt noch nicht begegnet sind,
markiert. Die gleiche Schrift wird auch fur die direkte
Rede - also entweder Fragen Ihres Gesprachspartners
oder Antworten, die Sie vielleicht geben mochten -
verwendet.

» Der Fettdruck hebt Schlusselbegriffe in
Nummerierungen und Aufzahlungen hervor.

»* Ab und an nenne ich Websites, auf denen Sie
weiterfuhrende Informationen finden. Diese Angaben
sind in Nichtproportionalschrift gehalten.

Torichte Annahmen uber
den Leser

Hinsichtlich dieses Buches nehme ich die folgenden
Dinge uber Sie an:

v Sie mochten Ihr Auftreten in Bewerbungsgesprachen
verbessern, um den Gesprachspartner auf Ihre Seite
zu bringen und sich die Stelle zu angeln. Vielleicht
haben Sie nach solchen Treffen schon einige Male
Absagen bekommen oder fanden fruhere
Bewerbungsgesprache knifflig. Oder Sie haben
vielleicht einfach nur gemerkt, dass Arbeitgeber
immer wahlerischer werden und zunehmend
schwierige Fragen stellen.

v Sie suchen kompakte Ratschlage, die Thnen
verdeutlichen, was Sie sagen mussen, um Ihr
Gegenuber zu beeindrucken, sowie Beispiele, die



veranschaulichen, wie man die Ratschlage bei der
Formulierung einer Antwort befolgt.

1~ Sie werden die Beispielantworten durchlesen, sind
aber gewillt, einige Muhen auf sich zu nehmen, um
Ihre eigenen Antworten zu entwickeln. Denn vielleicht
sind Sie ja zum ersten Mal auf Stellensuche oder aber
eine erfahrene Fuhrungskraft, die sich diesen einen
letzten Posten vor der Pensionierung sichern mochte.
Die Antworten aus diesem Buch konnen unmoglich auf
jeden zutreffen.

@ @

Wie dieses Buch aufgebaut

@

1st
Dieses Buch besteht aus funf Teilen. Die Kapitel jedes
Teils gehen genauer auf bestimmte Themengebiete ein.
Jedes Kapitel ist noch einmal unterteilt, und zwar in
Abschnitte, die sich auf besondere Themen beziehen.
Zusatzlich hilft Thnen ein Inhaltsverzeichnis am Anfang
des Buchs dabei, sich zurechtzufinden. Ich habe mich fur
diesen Aufbau entschieden, damit Sie sich direkt den

Themen zuwenden konnen, die Sie am meisten
interessieren.

Teil I: Glanzleistungen im

Bewerbungsgesprach

Ein Grolsteil des Erfolgs in einem Bewerbungsgesprach
hangt davon ab, ob man einige Nachforschungen
betrieben und sich vorbereitet hat. Ich stelle Ihnen in
diesem Teil die wichtigsten Qualifikationen und
Eigenschaften vor, die eigentlich bei allen Arbeitgebern
gefragt sind. Ich erortere aulSerdem, wie man
Firmeninformationen recherchiert, damit Sie verstehen,
wie Sie Thre Antworten auf dem richtigen Niveau



formulieren. Und ich erklare Thnen, wie Sie ein gutes
Verhaltnis zu Ihrem Gesprachspartner aufbauen, damit
dieser nicht nur Ihre Fertigkeiten und Erfahrung zu
wurdigen weils, sondern auch Sie als Person mag.

Teil IT: Uberzeugende Antworten im

Bewerbungsgesprach

Arbeitgeber neigen dazu, die gleichen Fragen in
mehreren Bewerbungsgesprachen zu verwenden. Ich
stelle IThnen in diesem Teil die Fragen vor, die am
haufigsten vorkommen. Dabei werde ich aus dem
Nahkastchen plaudern und IThnen verraten, wie Sie das
von sich geben, was der Gesprachspartner horen
mochte, damit Sie ihn fur sich einnehmen konnen.

Teil III: Mit kniffligen Fragen und

anderen Vorstellungsarten umgehen
Dieser Teil fuhrt Sie durch die zahlreichen Fragen und
hinterhaltigen Methoden, die Arbeitgeber verwenden,
um den richtigen Kandidaten herausfiltern zu konnen.
Ich erklare Thnen, wie Sie mit Fragen umgehen, die
verschiedenen Gruppen wie Schulabgangern,
Absolventen, Berufsruckkehrerinnen und Leuten, die
entlassen worden sind, gestellt werden. AulSerdem sage
ich Thnen, wie man sich verhalt, wenn unerlaubte Fragen
gestellt werden oder wenn man an einem Assessment-
Center oder telefonischen Bewerbungsgesprach
teilnimmt.

Teil VI: Den Traum-jJob sichern

In diesem Teil lufte ich das Geheimnis, wie man das
perfekte Vorstellungsgesprach abrundet. Ich beschreibe
Wege, um optimale Fragen an den Gesprachspartner zu
entwickeln und wie man bei der Verabschiedung einen
tollen Eindruck hinterlasst. Und zu guter Letzt erklare



