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Orientierungshilfe Vorstellungsgesprach

Vorbereitung:

Informiere dich gut Gber das Unternehmen und eventuell auch den Bereich oder die
Abteilung, fur die du dich beworben hast (Homepage Unternehmen, Soziale Medien, Google,
aktuelle Nachrichten, Jobmessen, personliche Kontakte, ...):

- Was sind die Unternehmensziele

- Werte und Normen des Unternehmens

- Motto

- Branche

- Marktanteil

- Konkurrenten

- Kunden und Zielgruppe

- mit wem arbeitet das Unternehmen zusammen?

Merke dir auRerdem gut die Stellenanzeige, damit du weil3t, welche Anforderungen gesucht
werden und du eventuell auch Ruckfragen stellen kannst.

Ziehe Kleidung an, die der Branche angemessen ist und in der du dich auch wohlfuhlst.

Pinktlichkeit ist sehr wichtig in Deutschland, informiere dich daher spatestens ein paar
Tage vorher, wie du zu dem Unternehmen kommst und plane auf jeden Fall ein paar Minuten
mehr ein, damit du nicht zu spat kommst.

Falls das Gesprach online stattfindet, teste auf jeden Fall vorher das Programm, das fiir das
Vorstellungsgesprach genutzt wird. Es ist aul3erdem wichtig, dass du dich an einem Ort
befindest, mit einem mdoglichst neutralen Hintergrund und an dem du ungestért bist.

BegriiRung:

Der erste Eindruck ist sehr wichtig!

Zur BegruRung in Deutschland gibt man sich die Hand und stellt sich namentlich vor.
Versuche auf jeden Fall, einen freundlichen Eindruck zu machen und zu lacheln, da der
erste Eindruck entscheidend sein kann.

Normalerweise wird dann ein bisschen Smalltalk gemacht: Wie war die Anreise? Wie geht
es lhnen? Wollen Sie etwas trinken? ...

Selbstpréasentation:

Man wird aufgefordert, sich selbst vorzustellen.

Man erzahlt seinen Lebenslauf und die grofdten Erfolge, die man bis jetzt erreicht hat. Es
kann sein, dass Ruckfragen zu bestimmten Punkten kommen und man diese genauer
erklaren soll.

Man kann zusatzlich zu seinem bisherigen Lebenslauf auch seine Wiinsche an die Zukunft
erzahlen (,ich will ...*) mit einem Bezug zur Stelle, um darzulegen, welchen Mehrwert eine
Einstellung schaffen kann.
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Vorstellung der Stelle:

Das Unternehmen und die Stelle (Aufgaben etc.) werden vorgestellt. Hier ist es wichtig,
Interesse zu zeigen, aber den Personaler bzw. die Person aus dem Fachbereich nicht bei
den Erklarungen zu unterbrechen. Falls es Fragen gibt, kannst du diese danach stellen.

Allgemeine Fragen:

Es werden allgemeine und typische Bewerbungsfragen gestellt, zum Beispiel:

- Warum haben Sie sich bei uns beworben? Was war die Bewerbungsmotivation?

- Was sind lhre Starken / Schwachen?

- Wo sehen Sie sich in 5 Jahren?

- Wie wirden Ihre Kommilitonen Sie beschreiben?

- Wie gehen Sie mit Stress um?

- Wie reagieren Sie auf Kritik? Wie gehen Sie damit um?

- Wenn Sie jemanden fir diese Stelle aussuchen mussten, worauf wiirden Sie achten?

Organisatorisches:

Formale Dinge wie die Arbeitsstunden pro Woche, das Gehalt, die Urlaubstage etc. werden
erklart.

Du solltest dir vorher Gedanken gemacht haben, wie viel du auf dieser Stelle verdienen
willst. Auf die Frage nach Deinen Gehaltsvorstellungen solltest Du eine klare Antwort haben.

Fragen des Bewerbers / der Bewerberin:

Dir wird explizit die Moglichkeit gegeben, Fragen zu stellen. Es ist sehr wichtig, Fragen zu
stellen, denn das zeigt Interesse an der Stelle. Uberlege dir am besten vorher ein paar
Fragen, die du stellen kannst, falls diese bis jetzt noch nicht beantwortet wurden.

Abschluss:

Zum Schluss kannst du gerne fragen, wie der Auswahlprozess weitergeht und bis wann du
ungefahr mit einer Rickmeldung rechnen kannst. Falls es noch nicht gesagt wurde, kannst
du auch fragen, an wen du dich im Fall von Rickfragen wenden kannst.

Bedanke dich auf jeden Fall fur die Einladung bzw. das Gespréach!

Die Reihenfolge der verschiedenen Phasen kann natirlich abweichen.

Man kann aufRerdem nicht allgemein sagen, auf was bei einem

Vorstellungsgespréach besonders geachtet wird. Dieser Leitfaden ist nur fur eine
ungeféhre Orientierung, wie ein Vorstellungsgesprach ablaufen kann.




