"'So punktest Du im
Vorstellungsgesprich"

von Alexa Théne - Coaching



HALLO,
ICH BIN
ALEXA!

Ich freue mich, das Du Dir mein Video angeschaut hast und hoffe,
dass Du bereits viel fur Dich erfahren konntest.

Um Dir noch mehr Wissen rund um das Thema Vorstellungs-
gesprach mitgeben zu kénnen, habe ich Dir dieses Workbook
zusammengestellt. Hier sind noch einmal alle Infos aus dem Video
enthalten, sowie eine Menge weiterer Extras.

Ich winsche Dir wahnsinnig viel Erfolg bei Deinen Gesprachen.

Solltest Du Fragen haben, kannst Du Dich jederzeit an mich
wenden. Die Kontaktdaten findest Du am Ende dieses Workbooks.

Herzlichst,

e
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CHECKLISTE

Du wurdest zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen? Prima!

Nachfolgend findest Du ein paar Punkte die zu beachten sind.

DIE EINLADUNG

J Lese Dir das Einladungsschreiben

grundlich durch.

Markiere Dir wichtige Stellen wie
Termin, Uhrzeit etc.

Bestatige den Termin schriftlich
oder telefonisch.

DAS GESPRACH

Nimm Deine Bewerbungsunterlagen
mit zum Termin!

Gehe noch einmal die
Stellenbeschreibung durch.

Merke Dir den Ansprechpartner
oder habe die Einladung dabei.

Informiere Dich genau Uber das
Unternehmen!

Welche Fragen hast Du an das
Unternehmen?

Schreibe die Fragen vorher auf und
nimm sie mit zum Gesprach.
Ablesen ist erlaubt. Mache Dir
Notizen Uber die Antworten.

DIE ANFAHRT

Wie kommst Du punktlich zum
Termin? Plane Zeitpuffer ein!

Sollte unterwegs Stau etc. sein, gib
bitte im Unternehmen Bescheid.

10-15 Minuten vor Gesprachsbeginn
solltest Du im Unternehmen sein.

Welche Fragen kénnen zu Deinem
Lebenslauf kommen?

Ube das Vorstellungsgesprach mit
Freunden und Bekannten.

Lies Dir diesen Ratgeber durch und
Uberlege, was Du jeweils antworten
wurdest.

SONSTIGES

Das Handy muss beim Termin aus
sein

Mach Dir zu Hause nach jedem
Gesprach Notizen.

Was hat Dir gefallen? Was nicht?
Worauf wusstest Du keine Antwort?
Wo mochtest Du Dich verbessern?
Was wurdest Du beim nachsten
Gesprach anders machen?






DER RICHTIGE DRESSCODE IST
DEINE VISITENKARTE

Kennst Du den Spruch "Kleider machen Leute?" So ist es auch im Vorstellungsgesprach.
So wie Du Dich kleidest, nimmst Du Dich wahr und méchtest auch im Aulzen so wahr
genommen werden. Hier druckst Du einen Teil Deiner Persdnlichkeit aus. Deine

Kleidung ist somit Deine Visitenkarte!

Was Du wissen solltest:

e In formeller Kleidung wirst Du ernster genommen, denn es strahlt Seriositat und

Kompetenz aus.
e Zudem bemisst man Dich daran, ob Du zum Unternehmen passt.
e Denn Deine Kleidung, Dein Stil reprasentiert nicht nur Dich, sondern indirekt auch

Deine Tatigkeit. Insbesondere wenn Du viel Kundenkontakt hast, bist Du zugleich

Aushangeschild.

Was fallt Dir hierzu spontan ein? Wie wurdest Du Dich kleiden? Mach Dir ein Notizen!

J\&zﬁzen



DER RICHTIGE DRESSCODE IST
DEINE VISITENKARTE

Tipps wie Du mit Deinem Outfit punkten kannst:

e Setze Schmuck und Accessoires sparsam ein

e Setze beim Make-up auf dezente Farben

e Als Kleidung eignen sich perfekt Kostume und Hosenanzuge. Je nachdem wo Du
Dich bewirbst, ist das sogar ein Muss!

e |n kreativen Berufen geht auch Hose und Bluse ohne Blazer.

e Bitte achte auf einen dezenten Ausschnitt

e Bei Rocken ist eine Strumpfhose ein Muss! Denke an die Ersatzstrumpfhose ;-)

e Bei Schuhen bitte zu Pumps oder Ballerinas greifen. Keine High-Heels! Max.
Absatzhdhe 6 cm.

e Parfum/Aftershave gerne, aber bitte dezent

e Die Herren durfen frisch rasiert sein oder einen gepflegten Bart haben

e Je nach Branche ist ein Anzug Pflicht, ggf. auch mit Krawatte

e Bei der Anzugfarbe bitte grau, schwarz oder dunkelblau wahlen

e Bei kreativen Berufen, jungen Start-up Unternehmen oder im IT-Bereich, geht auch
eine einfarbige Jeans mit Hemd und Jackett

e Bitte achte darauf, das die Farbe des Gurtels sowie die Farbe der Schuhe gleich sein
sollten

e Tattoos und Piercings bitte verdecken

e Blazer und Jackett auf der Autofahrt ausziehen

% lizen






SO STELLST DU DICH VOR

Die wichtigste Voraussetzung ist, dass
Du authentisch bleibst! Nichts kommt
schlechter an, als wenn Du Deine
Gefuhle unterdrtckst.

Bei der BegrufBung Deiner Gesprachs-
partner ist darauf zu achten, dass
immer die ranghdchste Person
begruldt wird, auch wenn eine Dame
mit dabei ist. DANACH gilt: "Altere
Personen werden vor jingeren und

Damen vor Herren begruf3t."

Bei Handschlag ist es wichtig, dass Du
aufrecht stehst, Deinem Gegenuber
fest in die Augen schaust und einen
festen Handedruck aufweist.

Wahrenddessen stellst Du Dich vor:
"Guten Tag, mein Name ist....."

Sollte man sich bereits bei Dir mit
Namen vorgestellt haben, dann baue
den Namen Deines Gegenubers mit
ein: "Guten Tag Herr Schmidt, mein
Name ist...., es freut mich, sie
personlich kennenzulernen."

In der Regel bietet man Dir danach
einen Sitzplatz an.

Sollte dies nicht der Fall sein, setz
Dich auf keinen Fall unaufgefordert
hin. Warte bitte ab, bis man Dich dazu
auffordert. Selbst wenn sich Dein
Gesprachspartner bereits gesetzt hat.

"DOS AND DON'TS"

e Stehe zur BegruBung auf

e Stell Dich mit Namen vor

e Der Ranghdchste bekommt die
Hand zuerst

e Blickkontakt halten

e Hande nicht schitteln, sondern
angenehm kraftig dricken (nicht
langer als 5 Sekunden)

e Warte bis Du einen Platz
angeboten bekommst

e Hore aufmerksam zu und frage bei
Unklarheiten nach, das zeigt
Interesse

e Begrinde klar, warum Du beim
Unternehmen arbeiten mdchtest

e Spreche ruhig und deutlich

e Fehlender Blickkontakt

e Zappeln und/oder standiges
nesteln an Kleidung und Haaren.

e Schlaffe Kérperhaltung und
Handedruck

e Kein Lacheln

e Verschrankte Arme

e Nervoses und wildes gestikulieren
mit den Handen

e Keine Fragen haben






TYPISCHE FRAGEN IM
VORSTELLUNGSGESPRACH

Fragen die gerne zum Einstieg genommen werden:

Haben Sie gut hergefunden?
Mdchten Sie etwas trinken?

Wie geht es Ihnen heute mit unserem Gesprach?

Erzahlen Sie etwas Uber sich!

Punkten! Bedanke Dich fiir die Einladung! Das vergessen viele :-)

"Sie haben sich bei uns als xxxxx beworben,..."

Warum maochten Sie diesen Arbeitsplatz?

Warum sollten wir Sie einstellen?

Was kdénnen Sie fur uns tun, was andere nicht konnen?
Was erhoffen Sie sich von dieser Ausbildung?

Punkten! Hast Du bereits ein Praktikum in dem Bereich oder der Firma gemacht, dann
sprich es an und berichte, was Dir gut gefallen hat und was Du gelernt hast.

Fragen zu Deiner Person:

Was sind Ihre Starken? Was sind Ihre Schwachen?

Was ist Ihr grol3ter Fehler - und was haben Sie daraus gelernt?

Erzahlen Sie mir etwas uber sich, das ich Ihrer Meinung nach unbedingt wissen sollte.
Wo sehen Sie sich in 5 Jahren?

Nennen Sie 5 Begriffe die Ihren Charakter beschreiben.

Worauf sind Sie besonders stolz?

Was war die wichtigste Lektion, die Sie in der Schule gelernt haben?

Dies hier ist nur ein kleiner Auszug. Weitere Fragen die gerne in einem Vorstellungs-
gesprdch gestellt werden, kannst Du z.B. unter www.karrierebibel.de einsehen.






"Ich hatte Gliick -

STARKEN ich fand schop sgp

friih in7 Leben heraus
was jch tun Wollte. " ,

STEVE jogsg

So wie Steve Jobs und auch alle anderen Menschen auf dieser Welt, bist Du mit einzigartigen
Fahigkeiten/Starken auf die Welt gekommen. Im Laufe Deines Lebens bauen sich diese
weiter aus. Damit Du diese fur Dich nutzen kannst, ist es ndtig ihnen auf die Spur zu
kommen.

So lade ich Dich ein, jetzt Detektiv zu spielen und Dir und Deinen Starken auf die Spur zu
kommen! Die nachfolgenden Fragen sollen Dich dabei unterstitzen. Nimm Dir Zeit fur Dich!

%tzfzen

Was tust Du gerne in Deiner Freizeit? Was sind Deine wichtigsten Hobbys? Welchen Sport
machst Du? Was hast Du im Kindergarten gerne gespielt?



"Ich hatte Gliick -

STARKEN ich fand schop sgp

frih im Leben herays
was ich tun Wollte " ,

STEVE jogsg

% lizen

Was ist Dein Lieblingsfach in der Schule? (Unabhangig vom Lehrer) und welche Websites
zahlen zu Deinen Favoriten? Um welche Themen geht es?

%ﬁzen

Welche Art von Problemen I10st Du am liebsten und warum? Wobei lassen sich Deine Freunde
oder Klassenkameraden von Dir helfen?



STARKEN

% lizen

Schaue Dir noch einmal alle Deine Ergebnisse an, all Deine vielen Interessen. Wahle Deine
"TOP 5" sprich Deine 5 wichtigsten Interessen. Die, die Dir am meisten Spal3 machen.

Welche Fahigkeiten/Starken benétigst Du um diese auszuiben? In welchen beruflichen
Bereichen konnten diese zum Einsatz kommen?



SOFT-SKILLS

Deine Starken konntest Du bereits rausfinden.

Kommen wir nun zu den sogenannten Soft-Skills. Unter Soft-Skills versteht man soziale
Kompetenzen. Also Eigenschaften, die mehr mit Deiner Persdnlichkeit, Deinem Charakter
und Deiner Verhaltensweise zusammenhangen.

Markiere was auf Dich zutrifft und frage Deine Familie, Freunde und Bekannte und erganze
die Liste!

Wie kannst Du Deine Soft-Skills gewinnbringend fiir Deinen Wunschbheruf einsetzen?

VERKAUF %L‘z’zen

Kundenorientiert
Verhandlungsgeschicke
Kommunikativ
Zielstrebigkeit
Engagement, Belastbarkeit,
Durchhaltevermégen

MARKETING

Empathie fur Kunden und Produkte
Kommunikativ

Innovativ

Kreativ

Engagement und Belastbarkeit

EINKAUF

Verhandlungsgeschick
Charakterstarke
Durchsetzungsvermaogen
Kommunikativ
Engagement

FINANZEN

Flexibel

Kommunikativ

Organisationsfahigkeit

Prasentations- u. Moderationsgeschick



SOFT-SKILLS

PERSONAL/HR L?\&‘izen

Menschenkenntnis
Verhandlungsgeschick
Kommunikativ
Begeisterungsfahigkeit
Coaching

INGENIEURE / TECHNIK

Teamfahigkeit
Einsatzbereitschaft
Eigeninitiative
Analytische Fahigkeiten
Solziale Kompetenz

BERATER

Belastbarkeit

Teamfahigkeit
Kommunikativ

Flexibilitat

Analytisches Denkvermogen
Hohe Motivation

WEITERE SOFT-SKILLS

Auffassungsgabe
Emotionale Intelligenz
Leidenschaft
Kritikfahigkeit
Disziplin
Stressresistenz
Zuverlassigkeit
Zielorientiert

"Punkten! Auch hier gilt, ebenso wie bei den Stérken, beleg Deine Soft-Skills im Gesprédch immer mit
einem passenden Beispiel. Wo setzt Du diese in Deinem Leben ein?"

Quelle: www.karrierebibel.de
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ENDE DES
VORSTELLUNGSGESPRACHS

Bitte bereite Dich darauf vor, am Ende des Gesprachs ein paar Fragen parat zu haben.

Aber ACHTUNG! Meide unbedingt Fragen, die Du auch im Internet hattest recherchieren

konnen wie z.B. "Wie viele Mitarbeiter hat das Unternehmen?" "Seit wann gibt es das

Unternehmen?" usw...

Wenn Du punkten méchtest, erkundige Dich nach:

Ubernahmechancen nach der Ausbildung

Einsatzgebiete, sprich ob Du mehrere Abteilungen durchldufst

"Warum arbeiten Sie fur das Unternehmen?" (Wenn Du einen Mitarbeiter vor Dir
hast)

Zeitpunkt wann Du eine Ruckmeldung erhalten wirst "Wann hére ich wieder von
lhnen?"

Du kannst auch nach einer Fihrung durch das Unternehmen oder den kinftigen
Arbeitsplatz fragen

Beispielfragen

"Ich wirde mich sehr freuen fur Sie zu arbeiten. Wie bereits erwahnt, sind meine
Starken ....... Was ware der nachste Schritt im Auswahlprozess?"

"Nach dem heutigen Gesprach wirde ich mich umso mehr freuen, fur Sie arbeiten
zu durfen. Ich hoffe auf eine positive Nachricht von IThnen."

FUr ganz Mutige unter euch :-) "Nach unserem Gesprach bin ich mir jetzt absolut sicher,

dass ich diese Ausbildung bei Ihnen machen mdchte. Was kann ich noch tun um Sie

davon zu Uberzeugen?"



ENDE DES
VORSTELLUNGSGESPRACHS

Bevor Du gehst, reiche Deinem Gesprachspartner die Hand, blicke ihm
dabei in die Augen und verabschiede Dich. Bedanke Dich dabei fur die
Einladung, das nette Gesprach.

Ein "Auf Wiedersehen" zeigt euer Interesse auf ein Wiedersehen und
kommt somit besser als ein einfaches "Tschuss."







ACHTUNG -
SOCIAL MEDIA

WORAUF DU UNBEDINGT ACHTEN SOLLTEST

Bevor Du Dich bewirbst, schaue Dir nochmal ganz genau Deinen Instagram/Facebook
sowie alle weiteren Accounts an.

Wenn Du Personaler warst und die Person nach ihrem Internetauftritt beurteilen
musstet, wurdest Du Dich dann einstellen?

Die wichtigen Regeln:

e Keine Fotos beim Feiern mit Alkohol oder im betrunkenen Zustand

e Keine einsehbare Kontakt-/Freundesliste

e Nimm nicht leichtfertig jede Freundschaftsanfrage an. Du kannst nie wissen, wer
wirklich dahinter steckt

e Pass auf, welche Meinungen/Statements Du postest. "Kein Bock auf lernen/Schule"
und das Zeugnis ist nicht so gut, wird dem Personaler nicht Glauben schenken, das
Du in der Ausbildung mehr "Bock" hast und bessere Noten schreibst.

Die nachfolgenden FANGFRAGEN (Quelle: www.karrierebibel.de) sollen dir ein paar
Eindrucke geben

In IThrem Lebenslauf steht, dass Sie sich zwischen Marz und Juli weiter-
gebildet haben. In Ihrem Facebook-Profil findet man aus dieser Zeit aber
fast ausschlie3lich Strandfotos aus Thailand. Worin genau bestand die
Weiterbildung?

Wir haben ein Video im Netz gefunden, dass Sie bei einem Hallenturnier
zeigt. Dabei foulen Sie einen Mitspieler, was der Schiedsrichter jedoch nicht
mitbekommen hat. Wirden Sie sich auch heute tUber Regeln hinwegsetzen,
wenn es lhnen nutzt?



ACHTUNG -
SOCIAL MEDIA

Auf Twitter schreiben Sie haufig, dass Sie gerade keine Lust haben zu
arbeiten. Sind Sie jemand, der stark motiviert werden muss?

Sie schreiben in Ihrer Bewerbung, dass Sie gute Kontakte in Ihrer Branche
besitzen. In Xing sind Sie aber mit den einschlagigen Leuten und auch mit
vielen Ihrer Kollegen gar nicht vernetzt. Wie erklaren Sie sich das?!

Im Profil eines Ihrer besten Freunde auf Facebook ist ein Foto von |hnen
verlinkt, dass Sie in ziemlich desolatem Zustand auf einer Party zeigt. In den
Profilen Ihrer anderen Freunde haben wir ahnliche Bilder gesehen. Konnte
das die Note 3 in Ihrem Bachelor-Abschluss erklaren?

% lizen

Quelle: www.karrierebibel.de



DU BIST DIR BEI DER WAHL
DEINES BERUFES ODER
STUDIUMS NOCH NICHT

SICHER?

KOMM INS EOREHINE]

Dort finden wir heraus, wo genau Deine Starken und Dein Entwicklungspotenzial
liegen. Zudem schauen wir uns an, was Dich antreibt und motiviert. Welche Ziele und
Traume Du hast und welcher Beruf bzw. welches Studium genau zu Dir und Deinen
Fahigkeiten passt, so dass Du Deine Talente und Starken jeden Tag einsetzen kannst :-)

Du hast Fragen, dann melde Dich bei mir. Ich freue mich auf Dich.

"Was will ich mal werden?"
"Was soll ich bloR studieren?"

Fragen Uber Fragen tauchen auf ...

e Erst Studium und dann Ausbildung? ’44

e Oder doch erst Ausbildung und dann Studium?

e Was liegt mir eigentlich und was kann ich
besonders gut?

e Welche Arbeitsbereiche interessieren mich?

¢ In welchem Job ware ich richtig gut?

e Was wirde mir tberhaupt SpalR machen? uvm.

Aber keine Panik, Dir geht es wie vielen anderen
Jugendlichen auch.

Zudem liegt die L6sung ganz nah!

Worauf wartest Du? Komm in mein Coaching :-)




hast, Dir m‘eih_'e.Tip_ -und her

durchzulesen.

Wenn Du weiter in das Thema einsteigen modchtest, empfehle ich Dir
folgende Blcher

"Finde den Job der dich glicklich macht" von Angelika Gulder

Ich winsche Dir viel Erfolg!

BLEIBEN WIR IN KONTAKT

INSTAGRAM FACEBOOK
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