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|7|Einleitung: Welchen Nutzen dieser Ratgeber bietet und wie man am besten mit ihm arbeitet 

Liebe Leserinnen,
liebe Leser,
 
Das Vorstellungsgespräch stellt für viele Bewerber eine große Hürde dar. Was erwartet mich im Bewerbungsgespräch? Mit welchen Fragen muss ich rechnen? Wie bereite ich mich richtig vor? Doch lassen Sie sich nicht verunsichern! Dieser Ratgeber hilft Ihnen dabei, alle Ihre Fragen zu beantworten, damit Sie sich sicher und souverän im Vorstellungsgespräch präsentieren.
Dieser Ratgeber basiert auf meiner langjährigen Fach- und Führungserfahrung in der Personalauswahl und Bewerbungsberatung. Die Inhalte und Praxistipps stützen sich auf zahlreiche Bewerbungstrainings und Interviews, die ich sowohl als Trainerin als auch auf Seite der Personalverantwortlichen für international tätige Unternehmen geführt habe. Nutzen Sie dieses Buch, um sich erfolgreich und intensiv auf ein bevorstehendes Vorstellungsgespräch vorzubereiten.
Bleibt Ihnen bis zu Ihrem Bewerbungsgespräch ausreichend Zeit für die Vorbereitung, beginnen Sie auf der ersten Seite dieses Ratgebers, um sich von Anfang bis Ende ausführlich mit allen Bewerbungsfragen zu befassen. Dies gilt natürlich auch, wenn Sie derzeit Bewerbungen schreiben und gewappnet sein möchten, wenn Sie die erste Einladung erhalten. So gelingt Ihr überzeugendes Auftreten im Vorstellungsgespräch.
Für alle Bewerber, die nur wenig Zeit für die Vorbereitung auf ein Jobinterview haben, habe ich drei effektive Last-Minute-Programme entwickelt. Diese sind individuell auf die Zielgruppen Berufseinsteiger, Bewerber mit Berufserfahrung und Führungskräfte ausgerichtet. Der Aufbau der drei Programme ist gleich (»To do«, »Zeitrahmen«, »Hierzu lesen und bearbeiten«). Die Last-Minute-Programme setzen unterschiedliche Schwerpunkte, je nachdem in welcher beruflichen Phase |8|Sie sich gerade befinden. So steht im Vorstellungsgespräch bei Berufseinsteigern die Persönlichkeit im Vordergrund, während bei Berufserfahrenen zusätzlich die fachlichen und beruflichen Erfahrungen von großer Bedeutung sind. Bei Führungskräften hingegen ist eine deutliche Demonstration der Führungskompetenz gefragt.
In jedem Kapitel des Ratgebers sind besonders beliebte und von Personalverantwortlichen gern gestellte Fragen durch Kursivschrift hervorgehoben. Diese bieten Ihnen ein gutes Vorabtraining, ehe Sie in Kapitel 3 auf die häufigsten Fragen im Vorstellungsgespräch mit wichtigen Tipps, Hinweisen und Antwortbeispielen treffen.
Zu allen im Ratgeber angesprochenen Internetadressen finden Sie im Anhang die vollständige Webadresse. Für einen guten Lesefluss wurde in diesem Ratgeber nur die männliche Schreibweise verwendet.
Ich bin sicher, dass Ihnen dieses Buch, das »aus der Personalpraxis für die Bewerbungspraxis« geschrieben wurde, auf Ihrem weiteren Berufs- und Karriereweg wertvolle Unterstützung leistet. Ich freue mich auf Ihr Feedback und Ihre Erfahrungen per Mail an info@bewerbungstrainerin.de. Ich wünsche Ihnen viel Erfolg.
 
Elke Zuchowski
www.bewerbungstrainerin.de


|9|1. Die richtige Vorbereitung und Recherche 

Glückwunsch, Sie haben es geschafft und eine Einladung zum Vorstellungsgespräch erhalten. Damit haben Sie sich bereits gegen eine Vielzahl von Mitbewerbern durchgesetzt. Jetzt gilt es, im Vorstellungsgespräch zu überzeugen und den guten Eindruck, den Sie mit Ihren Bewerbungsunterlagen hinterlassen haben, im Bewerbungsgespräch zu bestätigen.
Eine richtige Vorbereitung ist dabei das A und O, auch dann, wenn zwischen Einladung und Termin nur wenige Tage liegen. Diese intensive Vorarbeit hilft nicht nur dabei, sich überzeugend zu präsentieren, sondern auch im Umgang mit Unsicherheit und Nervosität, die wohl jeder Bewerber verspürt, wenn er an ein bevorstehendes Bewerbungsgespräch denkt. Informieren Sie sich daher ausführlich über Ihren möglichen neuen Arbeitgeber.
Dabei sollten Sie nicht nur viele Informationen über das Unternehmen sammeln, sondern auch zu den Gesprächspartnern, die Ihnen im Vorstellungsgespräch gegenübersitzen werden. Sofern Ihnen die Gesprächspartner im Einladungsschreiben nicht mitgeteilt werden, erkundigen Sie sich telefonisch, wer Ihre Gegenüber sein werden und welche Positionen sie im Unternehmen ausführen.
Nutzen Sie für Ihre Informationsfindung die folgenden Quellen, die ich in vier Recherchewege eingeteilt habe. Sie erhalten so ein genaues Bild über das Unternehmensprofil. Das Produkt- und Technologieangebot, wesentliche Kennzahlen, die Marktpositionierung, Unternehmensentwicklung sowie Karrierechancen, aber auch das Arbeitgeberimage sollten dabei im Fokus Ihrer Recherchen stehen. Nach Beendigung Ihrer Recherche können Sie mithilfe der Checkliste auf Seite 15 feststellen, ob Sie wirklich alle relevanten Informationen zusammengetragen haben.

|10|Internet- und Karriereseiten des Unternehmens 

Beginnen Sie Ihre Informationssammlung auf den Internet- und Karriereseiten des Unternehmens. Hier finden Sie in der Regel bereits wichtige Eckdaten, die Sie benötigen, um die beliebte Frage von Personalverantwortlichen »Was wissen Sie denn über unser Unternehmen?« im Vorstellungsgespräch beantworten zu können.
Sind die Informationen auf der Homepage von kleineren oder mittelständischen Unternehmen noch überschaubar, so findet sich bei Konzernen eine wahre Informationsflut. Doch wie können Sie hier die wirklich relevanten Angaben herausfiltern?

	
Konzentrieren Sie sich auf wichtige Eckdaten. Dies sind das Produkt- und Leistungsportfolio, Umsatz- und Verkaufszahlen, Anzahl der Mitarbeiter, der Aktienkurs sowie aktuelle Unternehmensentwicklungen.

 

	
Verschaffen Sie sich einen Überblick über die Struktur und Organisation des Unternehmens. Suchen Sie nach Organigrammen auf den Webseiten.



	
Lesen Sie die aktuellen Pressemitteilungen. Gab oder gibt es personelle Veränderungen im Management? Wurden neue Standorte im In- und Ausland eröffnet? Gab es Umstrukturierungen, Fusionen? Wurden neue Produkte oder Technologien eingeführt? Sind neue Produktlinien geplant?



	
Nutzen Sie die Möglichkeit, Geschäftsberichte, Unternehmensbroschüren und Bewerberinformationen anzufordern oder direkt auf den Internetseiten herunterzuladen. Diese Unterlagen können Sie auch in das Vorstellungsgespräch mitnehmen. Sie zeigen so, dass Sie sich intensiv vorbereitet haben.

 

	
Auch ein Blick in die Rubrik Termine oder Aktuelles lohnt sich. Hier finden Sie beispielsweise Messetermine, auf denen das Unternehmen vertreten ist, und aktuelle Veranstaltungen.



	
Stellt das Unternehmen Videomaterial zur Verfügung, können Sie darin einiges über die Unternehmenskultur, Entwicklungsperspektiven oder eingesetzte Technologien erfahren.






|11|Suchmaschinen und Branchenportale 

Neben der Eigendarstellung bietet das Internet jede Menge Informationen über das Unternehmen, für das Sie sich interessieren. Suchmaschinen und Branchenportale helfen weiter, damit Sie bei der Suche zum Ziel und zu weiterführenden Informationen zum Unternehmen kommen.
 
Suchmaschinen 
 
Ergiebige Recherchequellen im Internet sind Suchmaschinen wie Google, Yahoo oder Bing – um nur einige zu nennen. Dies gilt auch für die sogenannten Meta-Suchmaschinen wie zum Beispiel Metager oder Oneseek. Diese senden Ihre Suchanfrage gleichzeitig an mehrere Suchdienste und listen die gefundenen Ergebnisse auf.
Für Ihre Recherche geben Sie den Namen des Unternehmens ein, über das Sie Informationen finden möchten. Begrenzen Sie die Anzahl der Treffer, indem Sie weitere Suchwörter hinzufügen. Dies können die Branche, Abteilungen, Produkte oder angebotene Dienstleistungen sein.
Recherchieren Sie auch, wer die Marktführer in dieser Branche und wer die wichtigsten Wettbewerber Ihres möglichen neuen Arbeitgebers sind.
Stellen Sie fest, was Presse und Medien (Fachzeitschriften der Branche, Radio, TV) über das Unternehmen schreiben beziehungsweise berichten. Suchen Sie nach den Fachzeitschriften der Branche und recherchieren Sie auf deren Webseiten nach Informationen, Artikeln und News über das Unternehmen.
 
Branchenportale 
 
Auch branchenspezifische Onlineportale sind hilfreich. Branchenportale liefern eine Vielzahl von Informationen über einen bestimmten Industriezweig. Häufig werden diese Portale von Verlagen betrieben, die branchenspezifische Fachzeitschriften und Zeitungen herausgeben. Über diese Plattformen lassen sich unter anderem aktuelle Firmenentwicklungen, Pressemitteilungen, Personalien recherchieren.
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Unter der Webadresse www.verkehrsrundschau.de findet sich ein Portal für Spedition, Transport und Logistik mit Neuigkeiten und Archivmaterial dieser Branche. Über www.lebensmittelzeitung.net kann in einem Nachrichtenportal für die Konsumgüter-Industrie und den Handel recherchiert werden.

Eine sehr nützliche Informationsquelle finden Sie auf dem Branchenportal Wer-zu-wem.de. Dieses listet Firmenadressen und Firmenprofile der größten Unternehmen in Deutschland auf, mit den Schwerpunkten Einzelhandel, Industrie und Dienstleister. Neben Filialen, Eigentumsverhältnissen und Umsatzangaben können darüber auch zugehörige Marken, Mitbewerber sowie Unternehmensstandorte im In- und Ausland gefunden werden.




Soziale Netzwerke im Internet 

Empfehlenswerte Informationsquellen sind die sozialen Netzwerke im Internet. Fündig werden Sie natürlich dort nur, wenn Ihr möglicher neuer Arbeitgeber im jeweiligen Netzwerk mit einem Firmen- oder Personenprofil vertreten ist.
Beschränken Sie sich bei Ihrer Auswahl auf die Business-Netzwerke im Web. Recherchen in überwiegend privat genutzten Netzwerken bringen Ihnen bei Ihrer Vorbereitung auf ein Bewerbungsgespräch wenig. Die bekanntesten Netzwerke, die Sie für Ihre Informationsfindung nutzen können, sind:
 
XING 
 
Im Business Netzwerk XING können Sie nach Firmennamen und Personen recherchieren. Viele Suchergebnisse grenzen Sie weiter ein, indem Sie gleichzeitig noch Funktionen oder Tätigkeiten angeben. Finden Sie zusätzliche Informationen, indem Sie nach Fachabteilungen (zum Beispiel Research & Development) oder Aufgabenfeldern (zum Beispiel Entwicklungsingenieur) suchen.
|13|Wenn Sie die Profile der so angezeigten Mitarbeiter aufrufen, können Sie sich über deren Werdegang sowie Kontakte zu anderen Kontakten im XING-Netzwerk informieren. Rufen Sie die Profile der Beteiligten auf, die Ihnen im Vorstellungsgespräch gegenübersitzen werden.
Bei XING registrierte Mitglieder, also auch die Personalverantwortlichen, die über einen kostenpflichtigen Premium-Eintrag verfügen, können sehen, wer die eigenen Profilseiten aufgerufen hat.
Achten Sie also darauf, dass auch Ihr bei XING hinterlegtes Profil nebst Foto einen Business-tauglichen Eindruck macht. Vielleicht ergibt sich im Jobinterview auch die Gelegenheit, an Ihre XING-Recherche und die darüber gefundenen Informationen anzuknüpfen.
Sollten Sie noch keinen XING-Account haben, kann ich Ihnen eine Mitgliedschaft in diesem Netzwerk sehr empfehlen. Die Basismitgliedschaft ist kostenlos.
 
Facebook
 
Neben XING können Sie auch bei Facebook nach Unternehmen und Ansprechpartnern suchen. Viele Millionen Nutzer tauschen sich weltweit dort aus.
Dabei hat sich Facebook zwischenzeitlich von einem privaten Netzwerk zu einer interessanten Plattform für den Arbeitsmarkt entwickelt. Viele mittelständische und große Unternehmen nutzen Facebook, um sich dort als attraktive Arbeitgeber zu präsentieren.
Auf Facebook finden Sie Firmenvideos, Diskussionsbeiträge, Pressemitteilungen sowie aktuelle Firmen- und Bewerbernews. Und Sie können hier verfolgen, wie das Unternehmen, für das Sie sich interessieren, mit seinen Kunden kommuniziert.
 
Twitter 
 
Auch die Plattform Twitter, über die Kurzmitteilungen via Handy oder Internet veröffentlicht werden, ist eine gute Recherchequelle. Unternehmen setzen Twitter ein, um Firmen- und Produktinformationen zeitnah zur Verfügung zu stellen. Folgen Sie dort einem Unternehmen oder einer Person, so |14|werden Ihnen alle Textnachrichten und Beiträge, die sogenannten Tweets, angezeigt, die das Unternehmen beziehungsweise die Person veröffentlicht haben.
 
LinkedIn 
 
Als soziales Netzwerk ermöglicht auch LinkedIn, bestehende Geschäftskontakte zu pflegen und neue Kontakte aufzubauen. Laut Angaben der Betreiber der Website wird LinkedIn weltweit von über 100 Millionen Fach- und Führungskräften genutzt (Stand Juli 2011). Im Stellenmarkt können Sie bei ausgeschriebenen Stellen sehen, wer eine Stellenanzeige aufgegeben hat und über welchen Ihrer Kontakte Sie mit dieser Person verbunden sind. Auch hier können Sie nach Personen und Unternehmen suchen und die Profile Ihrer Gesprächspartner im Vorstellungsgespräch aufrufen, wenn diese bei LinkedIn registriert sind.


Arbeitgeberbewertungsportale 

In Arbeitgeberbewertungsportalen lassen sich im Internet diverse Meinungsäußerungen und Bewertungen von Mitarbeitern über den ehemaligen oder aktuellen Arbeitgeber finden. Diese Plattformen verstehen sich als Informationslieferant für Bewerber und können von den Unternehmen als Marketing-Instrument genutzt werden. Als Bewerber können Sie diese Portale, wie Kununu oder Jobvoting, heranziehen, um sich einen Eindruck über die Arbeitsbedingungen und das Betriebsklima zu verschaffen.
Aber Vorsicht – diese Meinungsäußerungen sind nicht repräsentativ, da sie nur einen subjektiven Eindruck des bewertenden Mitarbeiters widerspiegeln. Die offene Unternehmenskultur, die dem Mitarbeiter Thomas G. überhaupt nicht gefällt, kann für Sie vielleicht genau die richtige sein. Die Beurteilungen sind außerdem von weiteren Einflüssen abhängig, wie dem Führungsverhalten des jeweiligen Vorgesetzten oder dem Verantwortungsbereich. Welche Kriterien des Arbeitgebers bewertet werden können, hängt vom jeweiligen Portal ab. Diese reichen von der Beurteilung der Aufstiegschancen, der Vorgesetzten und Kollegen über die Vergütung, das Aufgabengebiet bis hin zur Bewertung von |15|Firmenkultur und Jobsicherheit. Viele Arbeitgeber haben in diesen Portalen weitere Informationen für Bewerber und über das Unternehmen eingestellt. Ansprechpartner, Unternehmenskennzahlen sowie Einblicke in den Arbeitsalltag per Foto oder Video lassen sich auch hier recherchieren.


Auswertung Ihrer Recherchen über den Arbeitgeber 

Aus allen gesammelten Informationen stellen Sie dann die wichtigsten Punkte Ihrer Recherche stichpunktartig zusammen. Fragen Sie sich, was wirklich wichtig ist. Welche Informationen können Sie im Bewerbungsgespräch zur Beantwortung der Fragen »Warum haben Sie sich bei uns beworben?« oder »Was wissen Sie über unser Unternehmen?« heranziehen? Die nachstehende Checkliste hilft Ihnen dabei, die relevanten Daten zu sammeln. Wie Sie dann diese Informationsflut im Vorstellungsgespräch in eine gelungene Antwort verpacken, lesen Sie in Kapitel 3 »Die häufigsten Fragen und die besten Antworten«.
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Informationsrecherche Arbeitgeber 



Ihre Recherchen über Firmierung, Firmensitz, Rechtsform und Branche des Unternehmens

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Gesprächspartner im Vorstellungsgespräch sowie deren Position im Unternehmen

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Produkt- oder Dienstleistungsangebot des Unternehmens

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Wichtige Wettbewerber, Marktanteile im In- und Ausland

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Wichtige Kennzahlen (Umsatz, Gewinn, Mitarbeiterzahlen, Anzahl der Filialen und Niederlassungen im In- und Ausland)

Ihre Notizen:

 

|16|Ihre Recherchen über Derzeitiger Aktienkurs (bei börsennotierten Unternehmen)

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Vorstand und Geschäftsführung 

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Niederlassungen und wichtige Tochterunternehmen im In- und Ausland

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Wirtschaftliche Entwicklung des Unternehmens (Fusionen, Umstrukturierungen, Neueröffnungen) der letzten 3–5 Jahre

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Wichtige Informationen aus den Pressemitteilungen 

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Firmengeschichte, Leitbild, Unternehmenswerte 

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Stellenspezifische Informationen (Anforderungen, die in der Stellenanzeige genannt wurden: »Wir suchen«)

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Weitere stellenspezifische Informationen (Aufgabengebiet, erforderliche Fachkenntnisse, derzeitige Arbeitsmarktsituation des Berufes)

Ihre Notizen:

 

Ihre Recherchen über Informationsbroschüren (zum Beispiel Geschäftsbericht, Imagebroschüre, Organigramm, Bewerberinformationen)

Ihre Notizen:

 


Nachdem Sie sich nun sehr intensiv über Ihren neuen Arbeitgeber informiert haben, sind Sie an der Reihe.


|17|Ihr Bewerber- und Stärkenprofil 

Bevor Sie ins Bewerbungsgespräch starten, erstellen Sie unbedingt Ihr individuelles Bewerber- und Stärkenprofil. Halten Sie hierzu Ihre Qualifikationen, Kenntnisse, Kompetenzen und Erfahrungen schriftlich fest. Arbeiten Sie ein überzeugendes Profil für sich heraus.
 
[image: ] 
In drei Schritten zum überzeugenden Bewerber- und Stärkenprofil 
 
Schritt 1: Für Ihr Bewerber- und Stärkenprofil beantworten Sie einfach die nachstehenden Fragen und tragen Ihre Antworten in die rechte Spalte ein. Wichtige Abschlüsse, Schlüsselqualifikationen und Kenntnisse (zum Beispiel Bachelor of Arts, Bankkaufmann, Projektmanagement, Vertriebscontrolling) sollten Sie dabei unterstreichen oder farblich markieren.
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Ihr Bewerber- und Stärkenprofil 



Bestandsaufnahme 

Ausbildung und Studium 

Welche Schulbildung haben Sie? Welche Berufsausbildung(en) haben Sie abgeschlossen? Wie lautet der Abschluss?

Welches Studium/welche Studiengänge haben Sie abgeschlossen? Wie lautet der erworbene Abschluss?

Ihre Antworten:

 

Bestandsaufnahme 

Praktika 

In welchen Branchen und Unternehmen haben Sie Praktika absolviert? Welche Aufgaben haben Sie ausgeführt?

Ihre Antworten:

 

|18|Bestandsaufnahme 

Beruflicher Werdegang

 In welchen Branchen und Unternehmen bringen Sie Berufserfahrung mit? Was waren dabei Ihre Tätigkeitsschwerpunkte?

Ihre Antworten:

 

Bestandsaufnahme

Projekterfahrung 

In welchen Projekten arbeiten Sie oder haben Sie mitgearbeitet? In welcher Funktion, mit welchen Aufgabenschwerpunkten? Haben oder hatten Sie Projektverantwortung? Für welche Projekte? Welche Projekte haben Sie geleitet?

Ihre Antworten:

 

Bestandsaufnahme 

Führungsverantwortung 

Haben oder hatten Sie Führungsverantwortung? Für wie viele und welche Mitarbeiter? Was sind oder waren Ihre Aufgaben-/ Verantwortungsschwerpunkte?

Ihre Antworten:

 

Bestandsaufnahme

Auslandserfahrung 

Welche Auslandserfahrung bringen Sie mit, in welchen Verantwortungs- und Tätigkeitsbereichen?

Ihre Antworten:

 

Bestandsaufnahme

Erfolge 

Was waren Ihre bisherigen größten beruflichen Erfolge?

Dies können die Optimierung von Geschäftsprozessen, die erfolgreiche Projektleitung, die Ermittlung von Kosteneinsparpotenzialen oder die erfolgreiche Begleitung von Umstrukturierungen sein. Auch die Teilnahme am firmeneigenen Führungsnachwuchsprogramm schreiben Sie hier bitte auf.

Ihre Antworten:

 

|19|Bestandsaufnahme

(Fach-)Kenntnisse und Erfahrungen 

Über welche Erfahrungen und (Fach-)Kenntnisse verfügen Sie (zum Beispiel Arbeitsrecht, Projektmanagement, Präsentation, Moderation, Ausbildereignung)? Schreiben Sie auch die Kenntnisse auf, die aus Ihrer Sicht selbstverständlich sind.

Ihre Antworten:

 

Bestandsaufnahme

Was sonst noch wichtig ist 

Was ist sonst noch wichtig (zum Beispiel Budgetverantwortung, Handlungsvollmacht, Prokura)?

Ihre Antworten:

 

Bestandsaufnahme

Fremdsprachen und IT-Kenntnisse 

Welche Fremdsprachen sprechen Sie auf welchem Niveau?

Welche EDV- und IT-Kenntnisse bringen Sie mit?

Ihre Antworten:

 

Bestandsaufnahme

Soziale Kompetenzen 

Über welche sozialen und persönlichen Kompetenzen, die sogenannten Soft Skills, verfügen Sie? Dies können Kommunikationsstärke, Durchsetzungskraft, Flexibilität, Belastbarkeit sein. Beurteilen Sie Ihre Soft Skills mithilfe der Checkliste auf Seite 20.

Belegen Sie jede soziale Kompetenz mit mindestens zwei Beispielen für Situationen aus dem Arbeitsalltag, in denen Sie diese unter Beweis gestellt haben.

Auch interkulturelle Kompetenzen im Umgang mit unterschiedlichen Nationalitäten und Kulturen (vergleiche Auslandserfahrung) können Sie hier nennen.

Ihre Antworten:

 

|20|Bestandsaufnahme 

Referenzen 

Gibt es Personen, die Sie als Referenzgeber nennen können? Welche (ehemaligen) Vorgesetzten, Geschäftspartner stehen gegebenenfalls für Auskünfte über Ihre erzielten Erfolge und die Zusammenarbeit zur Verfügung?

Referenzen spielen zum Beispiel im angloamerikanischen Raum eine bedeutende Rolle.

Ihre Antworten: 

 


Die nachstehende Checkliste „Ihre Soft Skills“ hilft Ihnen dabei, Ihr Bewerber- und Stärkenprofil noch weiter zu konkretisieren. Durch welche Kompetenzen heben Sie sich hier von Ihren Mitbewerbern ab? Ergänzen Sie Ihr Bewerberprofil um die Schlüsselqualifikationen, in denen Sie sich durch eine starke oder gute Ausprägung auszeichnen.
[image: ]

Ihre Soft Skills 



Analytisches Denkvermögen 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Belastbarkeit


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Durchsetzungskraft 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Eigeninitiative


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





|21|Empathie


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Entscheidungsfreude 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Erfolgsorientierung 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Flexibilität


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Frustrationstoleranz 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Interkulturelle Kompetenz


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Kommunikationsstärke 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Kontaktfähigkeit 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Kreativität


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Kundenorientierung 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Leistungsbereitschaft 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Lernbereitschaft 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Moderationskompetenz 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Motivationsfähigkeit 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Organisationstalent 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Pflichtbewusstsein 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Präsentationsstärke 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Problemlösungsfähigkeit 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Repräsentatives Erscheinen


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Rhetorische Fähigkeiten 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





|22|Selbständige Arbeitsweise


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Selbstbewusstes Auftreten


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Selbst- und Eigenmotivation 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Serviceorientierung 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Strategisches Denkvermögen


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Teamfähigkeit


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Überzeugungskraft 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Urteilsvermögen


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Verhandlungsstärke 


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Vertriebsstärke


	
stark ausgeprägt 



	
gut ausgeprägt 



	
durchschnittlich ausgeprägt 



	
schwach ausgeprägt 





Ihre Notizen:

 


Schritt 2: Fragen Sie sich dann, mit welchen Stärken und Qualifikationen Sie den Personalverantwortlichen überzeugen können, der ideale Kandidat für die zu besetzende Position zu sein. Ziehen Sie dazu die in Schritt eins unterstrichenen oder farblich markierten Kernpunkte heran und notieren Sie stichwortartig, was Sie fachlich und persönlich auszeichnet.
Hierzu ein Beispiel: Heidi Scharfenstein hat sich auf eine Stellenanzeige als Vertriebsleiterin beworben. Ihr Bewerber- und Stärkenprofil sieht so aus:
[image: ] 

|23|Heidi Scharfenstein – mein Bewerberprofil: 

Ausbildung und Studium/erworbene Abschlüsse: 

Abitur, Studium der Wirtschaftswissenschaften 

Abschluss: Diplom-Kauffrau (FH)

 

Berufserfahrung: 

Fünf Jahre Berufserfahrung als Außendienstmitarbeiterin in der Chemie-Branche

 

Führungserfahrung: 

Drei Jahre Führungsverantwortung als Vertriebsleiterin (Branche Chemie)

 

Auslandserfahrung: 

Sechs Monate Auslandserfahrung in Italien

 

Führungserfahrung: 

Leitung eines Teams von bis zu 15 Innen- und Außendienstmitarbeitern 

 

 

Tätigkeitsschwerpunkte: 

Führen von Verkaufs- und Listungsgesprächen, Halten von Produktpräsentationen, Erstellung von Angeboten, Führen von Zielvereinbarungs- und Mitarbeitergesprächen 

 

 

Kenntnisse: 

Sehr gute Produktkenntnisse (bauchemische Produkte, Holzlasuren, Silikone), Englisch und Italienisch fließend, sehr gute MS Office- und SAP-Kenntnisse, Vertriebscontrolling 

 

 

Soziale Kompetenzen: 

Führungsstärke, Durchsetzungsstärke, interkulturelle Kompetenz 

 

Berufliche Erfolge: 

Erfolgreicher Aufbau einer neuen Vertriebsstruktur in Italien; Umsatzsteigerung im Produktsegment Silikone um 20 Prozent in den letzten zwei Jahren;

Gewinnung von fünf Großkunden und Key Accounts in den |24|letzten zwölf Monaten mit einem Umsatzvolumen von 200 000,- Euro;

Optimierung der Vertriebsprozesse


Jetzt sind Sie an der Reihe. Es lohnt sich, für die Erstellung Ihres Bewerber- und Stärkenprofils ausgiebig Zeit zu verwenden.
[image: ]

Mein Bewerberprofil – das zeichnet mich aus 



Ausbildung und Studium/erworbene Abschlüsse

 

Berufserfahrung

 

Projekterfahrung

 

Führungserfahrung

 

Auslandserfahrung

 

Berufliche Erfolge

 

|25|(Fach-)Kenntnisse und Erfahrungen

 

Was sonst noch wichtig ist

 

Fremdsprachen und IT-Kenntnisse

 

Kompetenzen/Soft Skills mit Praxisbeispielen 

 

Referenzen

 


Schritt 3: Überprüfen Sie nun Ihr Bewerber- und Stärkenprofil auf Übereinstimmungen mit dem Anforderungsprofil der Position, auf die Sie sich beworben haben. Welche Ihrer Qualifikationen, Erfahrungen und Stärken stimmen damit überein? Welche Ihrer beruflichen Erfolge sind auch für den neuen Arbeitgeber wichtige Argumente, Sie einzustellen? Diese Ergebnisse sind Ihre größten Pluspunkte, die Sie im Vorstellungsgespräch immer wieder abrufen können.
 
Vergessen Sie nicht, auch Praxisbeispiele zu notieren, die Sie anführen, wenn Sie im Bewerbungsgespräch nach konkreten Situationen aus Ihrem Führungs- oder Berufsalltag gefragt werden. »Schildern Sie uns eine Situation, in der Sie Ihre Belastbarkeit und Konfliktstärke in den letzen Wochen einsetzen konnten.« Haben Sie zu jeder Ihrer Stärken mindestens zwei Unternehmenssituationen |26|im Kopf, können Sie derartigen Fragen ganz entspannt entgegensehen.

Praxistipp: Das Stärkenprofil ist Ihre erweiterte Visitenkarte. Verinnerlichen Sie es, indem Sie es sich so oft wie möglich vor Augen führen, wenn Sie es zum Beispiel gut sichtbar an Ihrem Schreibtisch anbringen. Es enthält die besten Argumente, warum ein Unternehmen Sie einstellen sollte. Besinnen Sie sich darauf und rufen Sie das Bild vor allem dann ab, wenn im Vorstellungsgespräch eine Situation eintritt, in der es nicht so gut läuft. Das hilft Ihnen dabei, auch unangenehme Fragen gut zu meistern.




Kleidung, Körpersprache & Co. 

Kleider machen Leute – dies gilt insbesondere für die richtige, gut sitzende Kleidung, die Sie für Ihr Vorstellungsgespräch wählen. So ist es mehr als unvorteilhaft, wenn sich der gut qualifizierte Bewerber im November in einem Sommeranzug präsentiert. Auch die Projektmanagerin, die durch übertriebenes Make-up und Parfumwolke auffällt, hat etwas falsch verstanden.
 
Dresscode und das richtige Outfit 
 
Bei der Wahl des passenden Outfits für das Bewerbungsgespräch spielen die Branche, das Unternehmen und Ihr persönlicher Stil eine entscheidende Rolle. Wenn Sie sich im Finanzen- und Bankenbereich bewerben, sollten Sie einer eher konservativen Linie folgen. Im IT- und Kreativ-Bereich sind die Kleiderregeln nicht ganz so streng oder werden lockerer gehandhabt. Hier können Sie auch mit einem legeren Outfit (zum Beispiel dunkle Hose und businesstaugliches Sakko) richtig liegen.
Als Faustformel gilt jedoch, besser overdressed und eine konventionelle Garderobe wählen. Halten Sie sich dabei an die folgenden Empfehlungen für das richtige Outfit.
[image: ]

|27|Vier Tipps für das richtige Outfit 



	
Werfen Sie einen Blick auf die Internetseiten des Unternehmens. Können Sie einen Dresscode oder eine Stilrichtung erkennen? Wie präsentieren sich das Unternehmen und seine Mitarbeiter, streng konservativ oder eher unkonventionell? Wie kleiden sich die Personen, die in Ihrem Berufsfeld tätig sind?



	
Generell gibt es keine festgelegte Norm und die einzig richtige Kleiderordnung. Es entscheidet immer auch der persönliche Geschmack. Achten Sie darauf, dass Sie sich in der gewählten Kleidung wohlfühlen. Was nützt Ihnen das edelste Outfit, wenn die Schuhe drücken oder der Kragen im Nacken kratzt? Tipp: Tragen Sie Ihr Outfit einige Tage vor dem Gespräch für mehrere Stunden. So können Sie unbequeme Kleidungsstücke noch rechtzeitig austauschen.



	
Dresscode für ihn: Mit dem klassischen Anzug in dunklen Farben (dunkelblau, dunkelgrau, anthrazit), passendem Hemd und Krawatte liegen Männer immer richtig. Ob Sie dabei zu einem Dreiteiler mit Weste greifen, ist eine Sache des individuellen Geschmacks, für Führungspositionen jedoch empfehlenswert. Dunkle Socken und gepflegte, geschlossene Schuhe (niemals offen) in dunkler Farbe sind Pflicht.



	
Dresscode für sie: Wählen Sie ein gut sitzendes Kostüm oder einen Zweiteiler mit Blazer und passender Stoffhose in neutralen Farben. Schmuck und Parfum sollten Sie dabei sparsam verwenden. Geschlossene Schuhe mit kleinem Absatz runden Ihr perfektes Erscheinungsbild ab. High-Heels, Miniröcke und Oberteile mit tiefen Ausschnitten lassen Sie bitte im Kleiderschrank.





 
|28|Die richtige Körpersprache 
[image: ] 
Ihre Körpersprache lässt sich im Vorfeld gut trainieren. Wählen Sie dazu einige Fragen aus Kapitel drei dieses Ratgebers aus und nehmen Sie Ihre Antworten mit einer Kamera auf. Stellen Sie dabei die Situation nach, wie Sie diese im Vorstellungsgespräch vorfinden werden, also in der Regel sitzend an einem Schreib- oder Besprechungstisch.
Achten Sie dabei insbesondere auf Ihre Körperhaltung, Ihre Stimme und Ihren Blickkontakt. Stellen Sie sich Ihre Gesprächspartner bildlich vor. Gehen Sie davon aus, dass Ihnen nicht nur eine Person gegenübersitzt, sondern mehrere. Beziehen Sie dabei jeden Anwesenden mit wechselndem Blickkontakt in Ihre Antworten ein. Nicht selten hat die Person, die im Vorstellungsgespräch eine nur beobachtende Rolle einnimmt und kaum Fragen stellt, ein gewichtiges Wort bei der Personalauswahl mitzusprechen. Wie schade, wenn Sie diesen Entscheider durch fehlenden Blickkontakt nahezu völlig im Bewerbungsgespräch ignoriert haben.
Werten Sie Ihr Trainingsvideo mithilfe der folgenden Checkliste aus. Lassen Sie sich von Personen aus Ihrem Familien- oder Freundeskreis ein konstruktives Feedback geben. Diese sollten jedoch Erfahrungen mit Bewerbungsprozessen haben, damit Sie auch eine objektive Rückmeldung erhalten.

Körpersprache 



Körpersprache 

 

Meine Körperhaltung ist gerade, mein Oberkörper aufrecht.


	
Ja 



	
Nein 





Meine Hände sind sichtbar und unterstreichen meine Wortwahl leicht.


	
Ja 



	
Nein 





Ich verschränke meine Arme im Gespräch nicht.


	
Ja 



	
Nein 





Ich halte Blickkontakt zu meinem Gegenüber.


	
Ja 



	
Nein 





Ich beziehe alle Teilnehmer in meinen Blickkontakt ein.


	
Ja 



	
Nein 





|29|Meine Gesten stimmen mit dem Redeinhalt überein.


	
Ja 



	
Nein 





Ich vermeide Verlegenheitsgesten (Zupfen an Ohr oder Krawatte, Abnehmen der Brille, Spielen mit dem Ring).


	
Ja 



	
Nein 





 

Sprache und Aussprache 

 

Meine Aussprache ist klar, deutlich und gut verständlich.


	
Ja 



	
Nein 





Ich verwende keine »Füllwörter« (äh, nicht wahr).


	
Ja 



	
Nein 





Meine Wortwahl (Fachbegriffe) ist zielgruppenorientiert.


	
Ja 



	
Nein 





 

Stimme 

 

Meine Stimme hat eine der Raumgröße angemessene Lautstärke.


	
Ja 



	
Nein 





Die Sprechgeschwindigkeit ist nicht zu schnell und nicht zu langsam.


	
Ja 



	
Nein 





Ausdruck und Klang meiner Stimme sind optimistisch und begeisterungsfähig.


	
Ja 



	
Nein 





 

Prüfen Sie auch: 

 

Wenn ich der Personalverantwortliche wäre, würde ich mich aufgrund des hinterlassenen Eindrucks einstellen?


	
Ja 



	
Nein 






Prüfen Sie auch, wenn Sie sich Ihr Trainingsvideo ansehen, ob Ihr Auftritt frei von klassischen Bewerbungsfehlern ist, die Sie in der nachstehenden Checkliste finden. Haben Sie alle Punkte mit Ja beantwortet? In den Bereichen, in denen Sie ein Nein angestrichen haben, müssen Sie Ihren Auftritt unbedingt optimieren.
[image: ]

Möchten Sie mehr lesen?

Den vollständigen Text gibt es als eBook bei Ihrem Online-Händler.
















|35|2. Das müssen Sie wissen 


Möchten Sie mehr lesen?

Den vollständigen Text gibt es als eBook bei Ihrem Online-Händler.



















|52|3. Die häufigsten Fragen und die besten Antworten 


Möchten Sie mehr lesen?

Den vollständigen Text gibt es als eBook bei Ihrem Online-Händler.








|141|4. Bewerbungsgespräche – Varianten 


Möchten Sie mehr lesen?

Den vollständigen Text gibt es als eBook bei Ihrem Online-Händler.








|157|5. Die richtige Nachbereitung 


Möchten Sie mehr lesen?

Den vollständigen Text gibt es als eBook bei Ihrem Online-Händler.









|161|6. Das Last-Minute-Programm für eine schnelle Vorbereitung 


Möchten Sie mehr lesen?

Den vollständigen Text gibt es als eBook bei Ihrem Online-Händler.





|172|Anhang 


Möchten Sie mehr lesen?

Den vollständigen Text gibt es als eBook bei Ihrem Online-Händler.





|175|Register 


Möchten Sie mehr lesen?

Den vollständigen Text gibt es als eBook bei Ihrem Online-Händler.
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