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Vorwort

Herzlich willkommen ...

Jede gesellschaftliche Gruppe hat ihre eigenen Rituale,

Kleidercodes und Erkennungsmerkmale.

Wer zu einer bestimmten Gruppe gehéren will,

muss sich auf eine bestimmte Art anpassen.

Herlinde Koelbl, dt. Fotografin und Dokumentarfilmerin

(*1939)

Zitat aus der'Wechselausstellung Spurenlese im Haus der Geschichte Bonn, (05.07.2012
- 27.01.2013)

... zum Vorstellungsgesprach

Tom flhlt sich fachlich”fitsfir den dJob. Er platzt regelrecht vor Wissen,
Erfahrung und Energie, dieser, nun an einem zeitgemal gestalteten Ar-

beitsplatz gewinnbringend einSetzen will:

Er,will sehr gute Leistungsgegen sehr-gutes Gehalt tauschen, um sich ein

Leben,nach seinen Anspfuchen leisten‘zu’kdnneng

In Kurze startet Tomsden Bewerbungsvorgang. Wir werden ihn begleiten.

Das Berufsleben ,brummt’

Die vorige Auflage dieses Ratgebers liegtinurewenigeJdahre zuriick. Trotz-
dem hat sich in dieser Zeitspannessehr viel getan, wastdas Thema ,Be-
werbung' betrifft.

Die Situation auf dem Arbeitsmarkt hat'sichdin wenigen Jahren grundle-
gend gedndert, suchen doch Arbeitgeber im7Augenblick teilweise hande-

ringend nach qualifizierten Mitarbeitern dnd Mitarbeiterinnen.

Uberall gehen Mitarbeiter und Mitarbeiterinnen in den Ruhestand und
,neue' Beschdftigte ricken nach. Wie in einem Bienenstock brummt und
summt es auf dem Arbeitsmarkt. Bewerbungen, Versetzungen, Kindi-
gungen, Auflésungen der Arbeitsverhaltnisse und andere sind vergleich-
bar mit dem scheinbar ruhelos und hektisch wirkenden Hin und Her im

Bienenstock.

eQ e



Das Auflésen bestehender Arbeitsverhaltnisse, das Suchen neuer qualifi-
zierter Bewerber, das Auswahlverfahren und die Eingewéhnungsphase im

neuen Arbeitsumfeld kosten viel Zeit und Geld.

Stindig neue Herausforderungen

Komplette Branchen brechen beispielsweise aufgrund der Digitalisierung
und der notwendigen Einfiihrung neuer Techniken weg. Ganzlich neue
Arbeitsfelder ergeben sich.

Der Gedanke des\Umweltschutzes wirft neuartige Arbeitsbedingungen

auf und verdrangt Altbewahrtes.

Die Umsetzung der Gedanken rundjyum das Thema ,Gender', wie die
Gleichberechtigung und Gleichbehandlung~aller Geschlechter, wird vo-

rausgesetzt.

Die Generation Z drdangt ins'Berufsleben

Die ins'Berufsleben’ eintretende/Generation’Y wird nach’und,nach von der
folgenden Generation Z ersetzt. Waren die Erwartungshaltungen und die
Lebenseinstellung der Y-er.interschiedlich.zu den(bisherigen Vorstellun-
gen zur Arbeitsgestaltung, zeigen sich bei‘den judendlichen Berufsein-
steigern der Generation Z{noch starkere Abweichungen“vom©bisherigen
Arbeitsalltag.

Das miissen Arbeitgeber undgArbeitnehmer_beriicksichtigen, wollen_sie

ein fur beide Seiten ideales Arbeitsyerhaltnis-eingehen.

Qualifikation und Soft Skills werden erwartet

Manche Bewerber von heute denken, sich bequem zuriicklegen zu koén-
nen, da sie aufgrund der Arbeitslage scheinbar im Vorteil seien. Sie glau-
ben, Gbertriebene Forderungen stellen zu kénnen, da der Arbeitgeber ja

froh sein misse, Uberhaupt einen Arbeitnehmer zu finden.

Na, wenn sie sich da nicht tauschen.
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Auch dann, wenn Arbeitgeber Uber den fehlenden Nachwuchs jammern,
bedeutet das noch lange nicht, dass sie Unqualifizierte oder Desinteres-
sierte einstellen wirden.

Der ,passende' Mensch steht im Vordergrund, wird doch von einer lan-
gerfristigen erfolgreichen Zusammenarbeit ausgegangen.

Deshalb und um den Anschluss im wirtschaftlichen Umfeld nicht zu ver-
lieren, suchen sie sich nun erst recht die ,Rosinen' unter den Arbeitsu-

chenden aus.

Uberzeugende-Menschlichkeit

Obwohl viele Ablaufe.im/Bewerbungsgeschehen online verlaufen kdnnen,
bleibt schlieBlich doch das_ausschlaggebende, personliche Gesprach. Im
direkten Gesprach ist es weiterhin auBerordentlich wichtig, in kirzester
Zeit menschlich Uberzeugen zu kbnnen. Nebén-.der fachlichen Qualifika-
tion.sind die sogenannten,/Soft SKills'flir die Besetzung eines Arbeitsplat-

zes von,entscheidender Bedeutung.

Fur den”Bewerber bedeutet dasnach wie vor'eine gute Vorbereitung auf
ein erfolgreiches Bewerbungsgesprach, ein perféktes Outfit sowie ein

Uberzeugendes-meénschlich*sympathisches.Auftretens

Nicht umsonst heit das Thema Bewerbungs-Knigge 21°°, Wobei ,Knigge'

als Synonym fiir das hasmonisch zwischenmenschliche Miteinander steht.

Tom - unser Protagonist

Dieser Ratgeber - ,Tom bewirbt sich== begleitet Tom nun in der dritten
Auflage. Er rickt als zentrale Gestalt'indden Mittelpunkt unserer Beobach-

tungen.

Passend dazu gibt es das Pendant ,Tina bewirbt sich', ist es doch nach-
vollziehbar, dass es trotz aller Gleichberechtigung unterschiedliche An-
forderungen in Bezug auf das Geschlecht der Bewerber gibt.

Mittlerweile gibt es neben der weiblichen und der méannlichen Auspragung
auch die gesetzliche Variante ,Divers'. Dieser Buchtext konzentriert sich

Uberwiegend auf den mannlichen Bewerber.

e 11 e



Unabhangig vom Geschlecht - und nattirlich auch im Sinne der Gleichbe-
rechtigung aller Geschlechter - sind Vorbereitungsarbeiten (Unterlagen,
Bewerbungsprozess, Zeugnisse und so weiter) entsprechend. Diese The-
men finden sich in Teil 1 ,Die Vorbereitung'. Ahnliches gilt fiir den Ablauf
des Bewerbungsgesprachs in Teil 3.

Beim Outfit sieht das nachvollziehbarerweise anders aus. Auch die Art
und Weise, eigene Starken und Fahigkeiten anzupreisen, zeigen Unter-
schiede zwischen‘Frau und Mann.

Von beiden wird Authentizitdt, Uberzeugung und ein gewisses ,Brennen'

flr den in Frage kommenden Arbeitsplatz erwartet.

Tom bewirbt sich

Wenden wir uns nun Tom zu und‘freuen unsihn wahrend seines Bewer-
bungsprozessés zu begleitent
Tom /ist- glicklich: Er wurde zum Vorstellungsgesprach, eingeladen. Der

entscheidende Tag'rickt naher;/etwas mulmig ist ihmvschon.

Selbstverstandlich hat‘erssich auf‘das Gesprachs/sehr gut vorbereitet. Er
hat sich mehrmals. liberlegt,/wie das” Gesprach(verlaufen wird, welche
Fragen ihm gestellt'werden kénntén - und weleche Fragen’von ihm erwar-

tet werden.

Nun liegt einer seiner Hauptaugenmerke darauf, welche Kleidungfer,wah-
len soll. Was passt zu ihm, was’ kleidet“ihh-am besten, welche' Erwar-
tungshaltung zum Outfit wird sein Gesprachspartner an ihn haben?

Wir werden uns Tom anschlieBen. Sebald er aufgestanden ist, wird er
Kleidungsstiicke an sich ausprobieren undsm/Spiegel anschauen, was wie
wirkt. Wir werden ihn dabei beobachten und Uberlegen, wie er im ver-

schiedenen Kleidungsstil wirken mag.

Der groBBe Tag

Und dann - der groBe Tag. Wir beobachten Tom bei seinem Bewerbungs-

gesprach.
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Wie verhdlt er sich korpersprachlich? Verlauft die BegriBung korrekt?
Sitzt Tom richtig? Wohin mit den Handen? Wie sieht es aus mit dem

Blickkontakt und so weiter.

Wir driicken Tom die Daumen flir ein erfolgreiches Bewerbungsgesprach.

Viel Erfolg

Liebe Leserinnen und Leser dieses Ratgebers, ich wiinsche Ihnen viel Er-
folg und authentische Uberzeugungskraft in eigenen Bewerbungs-Situa-
tionen, sowie/Spal beim Erganzen und Auffrischen Ihres Wissens zu die-

sem Thema.

Horst Hanisch
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Teil 3 - Das Bewerbungsgesprach

Das Bewerbungsgesprach

Das Reden tut dem Menschen gut; Wenn man es namlich selber tut.
Wilhelm Busch, (Maler Klecksel) dt. humorist. Schriftsteller
(1832 - 1908)

Tom wird begriif3it

v LY

,Pas ist zu distanziert.” #/Naber rangehen und lacheln.®

i

»Mir wird €infRlatz zugewiesen.™

»Erst den Chef sich setzen lassen." »Jetzt kann es losgehen.™
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Die BegriiBung und die Vorstellung

Hier wird nun die tatsdchliche Form des BegriiBens und des Vorstellens
betrachtet. Falls mehr als nur ein Gesprachspartner zum Gesprach er-

scheint, wird dem Rang nach begrufBt:
= zuerst die Dame, dann der Herr
= zuerst die altere Person, dann die jiingere Person
= zuerst der Ranghdhere, dann der Rangniedere
= zuerst der Fremde, dann der Bekannte
= zuerst der Auslandér, dann der Inlander.

Die Personen begriiBen'sichherzlich, bieten die rechte Hand und schauen
sich dabei direkt in die Augen. Ein Lacheln’ist bereits der Anfang zu einem

angenehmen Klima.

Hinweis: Aus/Griinden des Aberglaubens sollen.die, Arme/Hande bei der

BegriiBung nicht /Uiber Kreuz gereicht werden.

Die Vorstellung

Wird Tom wahrend eines\Gesprachs €iner. weiteren’Person vorgestellt,
gelten bestimmteRegdeln. Died/orstellung erfelgt unter’Bertcksichtigung
des Rangs. Die rangniedefe Persop”wird immef zuerst der ranghdheren
vorgestellt. Im Bewerbungsdesprach darf das ranghdhere Gegentber zu-
erst wissen, mit wem er es z0_tln hat.

Im zweiten Schritt wird dann umgekehrt vorgéstellt — also Interviewer
zuerst, dann Bewerber. Begleitet witd)die Vorstellung durch erkldrende
Worte des Vorstellenden. Zum Beispiel:

= ,Herr Sturm, darf ich vorstellen: Das ist unser Bewerber, Herr Tom

Friskus.®

= ,Herr Fiskus, darf ich vorstellen, das ist Herr Sven Sturm, unser Ge-

schaftsfuhrer.™
Die beiden Vorgestellten reichen sich die Hand und antworten in etwa:

= ,Es freut mich, Sie kennenzulernen.”
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Teil 3 - Das Bewerbungsgesprach

= ,Es freut mich sehr, Sie kennenzulernen, Herr Friskus/Herr Sturm."
Oder, es wird sehr neutral mit dem eigenen Namen geantwortet:
= ,Sven Sturm, guten Tag."

Bei der BegriBung und der Vorstellung erheben sich beide von ihrem
Platz.

Das Bewerbungsgespréach beginnt

Plnktlichkeit,zum Gesprach ist ein Muss! Verspatetes Eintreffen - aller-
dings auch deutlich friiheres Erscheinen - gilt als unhoflich. Beruhigungs-

mittel und Aufputschmittel verbieten sich von selbst.

SchlieBlich ist es so\weit: Das Gesprach steht unmittelbar bevor. Toms
Smartphone ist ausgeschaltet. Er geht"mit wenig Stress ins Gesprach,
lachelt, halt Blickkontakt.

Kaum ein/Personalvefantwortlicher/wird sofort;mit der Tlr ins Haus fal-
len’y sondernserst eine positive Atmosphare schaffen.

Mit ‘einfachen Smalltalk-Fragen-(;;Haben Sie,gut hergefunden?") wird er
versuchen, die menschliche Nenvositdt des Bewerbers abzubauen.

Nach und nach~geht er zu.weiterensFragen bery,um mehr von ihm zu
erfahren. Sein Ziel ist es — wiesben beschrieben—= zu, erfahren, ob seine

Fahigkeiten das von ihm aufgestellte Profil’abdecken.

Er wird deshalb sehr aufmerksam Téms,Antworten und Adsfithrungen
folgen. Er wird darauf achten,.ob seineé/Kérpersprache mit der gespro-
chenen Sprache Ubereinstimmt!

Er wird auf Zeichen und Signale achten, die im Widerspruch zu verbalen
Aussagen stehen.

Deshalb wird Tom nicht nur mit ,ja" oder ,nein®™ antworten, sondern kom-

plette Satze formulieren. Er nutzt die Chance, Fragen zu stellen.

Er weiB3, dass es geschatzt wird, wenn er Fragen Uber den Betrieb stellt.
Warum wahlt er gerade diesen Betrieb? Auch wird in der Regel gerne
gehort, wenn er Interesse an Weiterbildung und spaterer Aufstiegsmog-

lichkeit zeigt.
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Und natlrlich - das hat Tom ja vorher gut durchdacht - unterschatzt er
nicht das Ergebnis aus dem ,Abchecken’ seiner persdnlichen Fahigkeiten
(Soft Skills), zum Beispiel: Starken, Schwachen, Hobbys, Ziele, emotio-
nale Intelligenz und so weiter.

In der Regel endet das Bewerbungsgesprach mit einer Terminvereinba-

rung, bis wann Tom eine
» Nachricht = Zusage = Absage

erhalt, (,Geben'Sie uns bitte bis zum ... flr unsere Entscheidung Zeit.").
Wenn der Arbeitgeber keinen Termin vorschlagen sollte, wird Tom fra-

gen, bis wann er mit’einer Antwort rechnen kann.
Das Stress-Interview

Durch den Zugriff auf Literatur, Internet; Bewerbungs-Seminare,
Coachings und andere, kann<Tom sichvorab informieren, wie er sich er-
folgreich ,verkaufen’ kann:

Allerdings wirken daph manche/Bewerbersicht mehrsauthentisch, son-
dern zeigen’eine Art aufgesetzter Maske.

Das ist einer der Griinde,"weshalb der Bewerber, plotzlich einem Stress-
Interview ausgesetzt/sein konntes Vielleicht' wird abér.auch nur seine Be-
lastbarkeit, seine Stressrésistenz oder sein€ Reaktion auf <“scheinbar
personliche - Angriffe gewertet.

Das Stress-Interview zeichnétgsich durch-private, kritische oder gar/ver-
botene Fragen aus, manchmal durch,schnelles" Fragetempo, durch“pro-
vozierende Aussagen oder durch Unterbrechen der Antworten.

Im Fall eines Stress-Interviews wird Tom ruhig und freundlich bleiben. Er
lasst sich nicht provozieren! Er vertritt seine eigene Position, freundlich,

aber auch selbstbewusst.
Verhalten im Gesprach

Wichtigste Regel auch hier: authentisch bleiben. Naturlich darf sich jeder
im besseren Licht darstellen, aber Ligen bringen eher einen Nachteil.
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Ehrlich bleiben, sich nicht verstellen. Durch die eigene selbstbewusste

Personlichkeit Gberzeugen.

Zu UnregelmaBigkeiten im Lebenslauf wird klare Position bezogen, wobei
auf keinen Fall Schuld auf eine nicht anwesende Person geschoben wer-
den sollte. Nicht schlecht tber friihere Arbeitgeber, Kollegen oder Kolle-
ginnen reden. Das wurde als Illoyalitat gegeniiber dem (friiheren) Arbeit-

geber ausgelegt werden.

Der mégli@eue Arbeitgeber misste damit rechnen, dass der Bewer-
ber spater e @o schlecht Gber ihn reden wird.

Tom redet gleic chtlgt mit dem Gesprachspartner, bleibt sachbezo-
gen, auch im Stres view o ei personlichen Fragen.

Er redet Uber sich, abe t nur ich. Der Gesprachspartner will
sehen, o r im neuen Arbei d opti inzusetzen ist. Er informiert

sich des gen im VQ@ nford n am spateren Arbeits-
pﬁxf@zelg eIIt da aruE r der passende Be-
Die Geﬂs;c %ung Q j &

Ein VorsteIIu prac)‘@ém S%fra%eng sondern ein
echter Dialog. Da@ utet, @a )owerbe stellen soll.
Durch Fragen zeigt e &se an’der zuklinftigen Arb ﬁc zam Unter-

nehmen. Er stellt Fragen Geha faub Arbeitszeit, den
sozialen Leistungen und ah .nlch zu Beginn des Ge@chs.
Im Vordergrund soll erst das ge(esale Abkldren stehen.

Solche Fragen kann Tom stellen: 06

1 Wie sieht meine Tatigkeit genau aus?

3 Mit welchen Geraten werde ich arbeiten?

Wie erfolgt die Einarbeitung am Arbeitsplatz?
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7 Ist es moglich, sich das Unternehmen anzusehen?

Mit wem werde ich zusammenarbeiten?

11  Wie viele Beschéftigte arbeiten im Unternehmen?

13 Hat das Unternehmen Filialen in anderen Stadten oder

Landern?
=N

15  Ist ein Auslandsaufenthalt moglich?

17  Welche Weiterbildungsmdglichkeiten werden angeboten?

19  Wann ist der gewunschte Eintrittstermin?

21  Wie ist die Bezahlung?

122 Welche weiteren (soziale) Leistungen bietet der Betrieb?
EchGrag:/@ i u\,f_v Q

Im VorstQ‘Ig espraév 1l der@ "naler @/{hen?@szufinden,
ob der Bewer& die a hrleb%lle %nete Person ist.
Verstandlicherwei orzu% zukiin Arb einen Mitar-
beiter, der sich reibu in de tsa@(‘elnfugen @ Deshalb

sind ,echte Fragen’ absolu@endl un auch ehrlich zu beantworten.

Solche Fragen kénnten gestel den urde Tom darauf
ten?
0

1 Warum bewerben Sie sich gerade bei uns?

3 Was interessiert Sie an dieser Arbeit am meisten?

Was wissen Sie liber unsere Produkte/Dienstleis-
tungen?
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7 Welches ist/war Ihr Lieblingsfach in der Schule?

9 Welche sind Ihre augenblicklichen Aufgaben/Ar-
beiten?

11 Haben Sie an einem Schileraustausch teilgenom-
men?

13 Haben Sie praktische Erfahrungen im gesuchten
Bereich?

15 Wie gestalten Sie Ihre Freizeit?
17 Treiben Sie Sport?

19 Gehen Sie haufig in Clubs?

21  Wie feierten Sie Ihren letzten Geburtstag?

Leben Sie mit jemandem zusammen in einem
Haushalt?

23

25 Sind Sie verheiratet?

26 I
Verbotene Fragen @ cht%yége'? UO

Immer wieder kommt es vor, d/ eine ewerbungsgesprach soge-

nannte ,kritische Fragen’ gestellt w%
Damit sind Fragen gemeint, mit denen nach Dingen gefragt wird, die den

Personalverantwortlichen nichts angehen. Trotzdem ist es wichtig, auf

diese Fragen vorbereitet zu sein, um eine diplomatische Antwort geben
zu kénnen.
Wirde auf eine  kritische Frage’ ndmlich entgegnet ,das geht Sie nichts

an®, hatte der Bewerber eine denkbar schlechte Atmosphare geschaffen
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und der Erfolg des Gesprachsverlaufs ginge wohl eher in die falsche Rich-
tung.
Wie konnte Tom auf solche ,kritischen Fragen’ reagieren?

2 Welche Schulbildung haben Ihre Eltern?

4 Haben Sie Jugendstrafen?

6 Feiern Sie gerne?

8 Sind Sie abergldaubisch?

10 Gehoren Sie einer Partei an?

12 Gehoren Sie einer Gewerkschaft an?

14  Haben Sie einen festen Freundeskreis?

16  Werden Sie bald heiraten?

18 Nehmen Sie Verhitungsmittel?
7 e 4 A
Das Bewerbungg?rspra{t‘sst k(@&hrt o
Ein Bewerbungsgesprach ist ‘atch ni%r richtige Ort um Flirten:

Tom vertraut auf seine Leistur%ld gi V%‘, s;riés. Alles ande
*

unserios.

Wenn aber nun das Gegenlber (egsp@ iblich oder mannlich) Tom
gegenuber anzligliche Bemerkungen éuﬁﬁollte, sollte er sich das kei-
nesfalls gefallen lassen. Er muss reagieren. Er handelt nicht Uberstirzt

und aggressiv oder sauer, aber Uberlegt.

Der Arbeitgeber ist verpflichtet, seine Angestellten vor sexuellen Belasti-
gungen zu schitzen. Auch in einem Bewerbungsgesprach darf Tom sich
das nicht gefallen lassen. Tom wiirde den Personaler (weiblichen oder
mannlichen) direkt auf sein Verhalten ansprechen und ihm unmissver-

standlich klarmachen, dass das Verhalten inakzeptabel ist.

¢ 106 ¢



Teil 3 - Das Bewerbungsgesprach

Frage nach dem Gehaltswunsch

Manchmal taucht in der Stellenanzeige die Frage nach dem Gehalts-
wunsch auf. Die meisten Experten empfehlen dann eine Formulierung zu
wahlen, die dieser nahekommt:

» ,Meine Gehaltsvorstellungen liegen im Ublichen Rahmen."
Oder:

= ,Die Frage nach der Gehaltsvorstellung kldre ich gerne mit Ihnen im

personlichen Gesprach.”
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