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Einführung
Herzlichen Glückwunsch! Mit dem Buch Erfolgreich im
Bewerbungsgespräch für Dummies sind Sie auf dem
besten Weg, zu einem dieser Superbewerber zu werden,
um deren Einstellung sich die Arbeitgeber nur so reißen.
Vielleicht halten Sie gerade Ausschau nach Ihrem ersten
Job oder versuchen, wieder ins Berufsleben
zurückzukehren. Vielleicht sind Sie aber auch eine
erfahrene Führungskraft, die die Karriereleiter noch
etwas hinaufsteigen möchte. Oder Sie sind eventuell in
der Vergangenheit durch schwierige Fragen im
Bewerbungsgespräch hereingelegt worden und möchten
einfach nur wissen, wie man ein Bewerbungsgespräch
mit Bravour besteht. Egal, welche Beschreibung auf Sie
zutrifft: Dieses Buch ist genau das Richtige für Sie.
Auch wenn dies keine Geheimwissenschaft ist, können
Bewerbungsgespräche doch in verflixt harte Arbeit
ausarten. Arbeitgeber verwenden alle möglichen Arten
sonderbarer Fragen und Techniken, die darauf ausgelegt
sind, Bewerber zu überrumpeln. Und ich muss es wissen
– ich habe schließlich im Auftrag von Firmen – von
Investment-Banken und Versicherungsgesellschaften bis
hin zu IT-Firmen und Fluggesellschaften –
Bewerbungsgespräche geführt. Und ich bin durchs
ganze Land gereist, um Arbeitgeber der
unterschiedlichsten Unternehmen – Werbeagenturen und
Medienunternehmen, Gerichtsvollzieher,
Beerdigungsinstitute und Detektivbüros – bei solchen
Gesprächen zu beobachten.
Obwohl jeder sein Auftreten in Vorstellungsgesprächen
verbessern kann, muss man schon ein bisschen Arbeit
investieren, damit es auch klappt. Behalten Sie dies im
Hinterkopf. Ich versichere Ihnen, dass wirklich jeder



seine Leistung in solchen Gesprächen erstaunlich schnell
optimieren kann, wenn er die Spielregeln einer
Befragung kennt. Ich wünsche Ihnen viel Spaß beim
Durcharbeiten des Buchs. Und viel Glück für Ihr
nächstes Vorstellungsgespräch!

Über dieses Buch
Alles, was ich im Laufe der Jahre darüber gelernt habe,
was Arbeitgeber hören wollen, sowie eine Lektion über
die häufigsten Fehler der Bewerber und
selbstverständlich Ratschläge dazu, wie man diese
vermeidet, habe ich in dieses Buch gepackt. Doch ich
habe diesen Ratgeber so aufgebaut, dass Sie ihn als
Nachschlagewerk benutzen können. Sie müssen ihn
nicht Kapitel für Kapitel von Anfang an durchackern.
Sie werden es aber wahrscheinlich am zweckmäßigsten
finden, mit Teil I anzufangen. Die Kapitel dieses Teils
beschäftigen sich mit solchen Dingen wie die Recherche
von Informationen über ein Unternehmen, und – wenn
man schließlich eine Einladung zu einem
Vorstellungsgespräch ergattert hat – wie man
Körpersprache und Tonfall einsetzt, um mit dem
Gesagten den bestmöglichen Eindruck zu hinterlassen.
Ich empfehle Ihnen, Kapitel 2, in dem es um das
Zusammentragen von Firmeninformationen geht,
zumindest zu überfliegen, denn der wohl wichtigste
Faktor für das Gelingen eines Bewerbungsgesprächs
besteht darin, alle Antworten auf das zuzuschneiden,
was der jeweilige Gesprächspartner hören will.

Konventionen in diesem
Buch



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

 Mit Kursivschrift werden wichtige Wörter
hervorgehoben und neue Wörter und Ausdrücke, die
Ihnen vielleicht bis jetzt noch nicht begegnet sind,
markiert. Die gleiche Schrift wird auch für die direkte
Rede – also entweder Fragen Ihres Gesprächspartners
oder Antworten, die Sie vielleicht geben möchten –
verwendet.
 Der Fettdruck hebt Schlüsselbegriffe in
Nummerierungen und Aufzählungen hervor.
 Ab und an nenne ich Websites, auf denen Sie
weiterführende Informationen finden. Diese Angaben
sind in Nichtproportionalschrift gehalten.

Törichte Annahmen über
den Leser

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

 Sie möchten Ihr Auftreten in Bewerbungsgesprächen
verbessern, um den Gesprächspartner auf Ihre Seite
zu bringen und sich die Stelle zu angeln. Vielleicht
haben Sie nach solchen Treffen schon einige Male
Absagen bekommen oder fanden frühere
Bewerbungsgespräche knifflig. Oder Sie haben
vielleicht einfach nur gemerkt, dass Arbeitgeber
immer wählerischer werden und zunehmend
schwierige Fragen stellen.
 Sie suchen kompakte Ratschläge, die Ihnen
verdeutlichen, was Sie sagen müssen, um Ihr
Gegenüber zu beeindrucken, sowie Beispiele, die



veranschaulichen, wie man die Ratschläge bei der
Formulierung einer Antwort befolgt.
 Sie werden die Beispielantworten durchlesen, sind
aber gewillt, einige Mühen auf sich zu nehmen, um
Ihre eigenen Antworten zu entwickeln. Denn vielleicht
sind Sie ja zum ersten Mal auf Stellensuche oder aber
eine erfahrene Führungskraft, die sich diesen einen
letzten Posten vor der Pensionierung sichern möchte.
Die Antworten aus diesem Buch können unmöglich auf
jeden zutreffen.

Wie dieses Buch aufgebaut
ist

Dieses Buch besteht aus fünf 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.
Zusätzlich hilft Ihnen ein Inhaltsverzeichnis am Anfang
des Buchs dabei, sich zurechtzufinden. Ich habe mich für
diesen Aufbau entschieden, damit Sie sich direkt den
Themen zuwenden können, die Sie am meisten
interessieren.

Teil I: Glanzleistungen im
Bewerbungsgespräch
Ein Großteil des Erfolgs in einem Bewerbungsgespräch
hängt 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 erörtere außerdem, wie man
Firmeninformationen recherchiert, damit Sie verstehen,
wie Sie Ihre Antworten auf dem richtigen Niveau



formulieren. Und ich erkläre Ihnen, wie Sie ein gutes
Verhältnis zu Ihrem Gesprächspartner aufbauen, damit
dieser nicht nur Ihre Fertigkeiten und Erfahrung zu
würdigen weiß, sondern auch Sie als Person mag.

Teil II: Überzeugende Antworten im
Bewerbungsgespräch
Arbeitgeber neigen dazu, die gleichen Fragen in
mehreren Bewerbungsgesprächen zu verwenden. Ich
stelle Ihnen in diesem Teil die Fragen vor, die am
häufigsten vorkommen. Dabei werde ich aus dem
Nähkästchen plaudern und Ihnen verraten, wie Sie das
von sich geben, was der Gesprächspartner hören
möchte, damit Sie ihn für sich einnehmen können.

Teil III: Mit kniffligen Fragen und
anderen Vorstellungsarten umgehen
Dieser Teil führt Sie durch die zahlreichen Fragen und
hinterhältigen Methoden, die Arbeitgeber verwenden,
um den richtigen Kandidaten herausfiltern zu können.
Ich erkläre Ihnen, wie Sie mit Fragen umgehen, die
verschiedenen Gruppen wie Schulabgängern,
Absolventen, Berufsrückkehrerinnen und Leuten, die
entlassen worden sind, gestellt werden. Außerdem sage
ich Ihnen, wie man sich verhält, wenn unerlaubte Fragen
gestellt werden oder wenn man an einem Assessment-
Center oder telefonischen Bewerbungsgespräch
teilnimmt.

Teil VI: Den Traum-Job sichern
In diesem Teil lüfte ich das Geheimnis, wie man das
perfekte Vorstellungsgespräch abrundet. Ich beschreibe
Wege, um optimale Fragen an den Gesprächspartner zu
entwickeln und wie man bei der Verabschiedung einen
tollen Eindruck hinterlässt. Und zu guter Letzt erkläre


