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Vorwort zur aktuellen 5. Auflage

Sich ins bessere Licht stellen

,Die ganze Dunkelheit der Welt reicht nicht aus,
das Licht einer einzigen Kerze zu léschen.”

Roman Herzog, dt. Bundesprésident
(1934 - 2017)

Durch gute Vorbereitung punkten

Vor wenigen Jahren kampften Bewerber um gute Arbeitsplatze. Heutzutage
kédmpfen Unternéhmen um gute Mitarbeiter. Immer wieder klagen Unterneh-
mer oder Personalehefs nicht nur”liber mangelnde fachliche Voraussetzun-
den,sondern auchyiiber fehlende Umgangsformen der Bewerber.

Trotz mancher Herausforderung, einen geeigneten Bewerber oder eine ge-
eignete Bewerberin zu finden, sind die"Kandidaten eindeutig im Vorteil, die
sich den modernen Umgangsformen entsprechend verhalten.

Es werden_keine sWunder~erwartet, aber “eine hoéfliche und authentische
Freundlichkeit wirken manchmal’wie ein Wunder:

Verdnderung aufidem Arbeitsmarkt

Wenige Jahre ist es her dass die Coropa=Pandemie die Weltpauf den Kopf
stellte. Plotzlich wurdenJung wie Alt in die’r@Umliche wie‘auch in die emoti-
onale Isolationsverbannt, teilweise mit extremen psychischen Folgen. Die Be-
wegungsfreilieit'ven Zuhause bis.zum Arbeitsplatz,#ionlLand zuland,\wurde
unterbunden.

Universitaten schafftenres, mithilfe standig optimierter Systeme und Plattfor-
men Online-Vorlesung stattfinden zu lasseny Schulen schwenkten notgedrun-
gen auf virtuellen Unterricht um. Homeofficeswurde dorty"wo mdglich, zum
Standard.

Nach der Pandemie folgten die kriegerischef Auseinandersetzungen im Osten
Europas mit teilweise katastrophalen,Folgen*flir(Unternehmen, Logistik.und
Produktproduktion. Die Inflation(setzte, allem ‘ein’negatives Kronchen auf,
verloren doch viele Menschen ihre‘finanzielle Altersvorsorge, stiirzten viele
Unternehmen in den Konkurs.

Qualifizierte Besetzung

Kein Wunder, dass all diese und die begleitenden, Umstrukturierungen deut-
liche Spuren im Bereich der zu besetzenden Arbgitsplatze haben. Arbeits
kréfte fehlen Uberall. Das heiBt nicht zwangslaufig, dass nun jeder sofort ei-
nen gewlnschten Arbeitsplatz erhdlt.

Um der eigenen Existenz willen brauchen Unternehmen nach wie vor qualifi-
ziertes Personal, egal wie hoch der Arbeitskraftemangel ist.

Obwohl viele Unternehmen Erstkontakt digital/online erwarten, werden bei
der folgenden Einladung zu einem Vorstellungsgespréch nach wie vor die
klassischen Verhaltensmuster erwartet.
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GruBwort und Vorwort

Nicht immer geht es um die Bewerbung fiir einen neuen Arbeitsplatz. Ahnlich
verhélt es sich bei der Wahl eines Ausbildungsplatzes oder neuerdings - und
noch verstérkt — beim ,Ergattern’ eines guten Studienplatzes. Lassen Sie sich
durch Nervositat und Lampenfieber Ihr Interview beim Assessment-Center
oder Ihre Testergebnisse nicht verderben.

Selbstbewusstes und authentisches Auftreten

In diesem Ratgeber werden Hinweise zum Umgang in Priifungsszenarien ge-
geben. Ebenso wird darliber geschrieben, wie mit auftretendem Stress in
Formion Lampenfieber umgegangen werden kann.

Ungeachtet einer perfekten Bewerbungsunterlage bleibt die Uberlegung,
beim tatsachlichen Gespréch besonders positiv wirken zu wollen. Unzdhlige
Trainings, Seminare und Coachifigs zu diesem Thema sprechen fiir sich.

Auf jede Nuanee scheint es anzukommen. Es soll sich selbstbewusst - aber
nicht arrogant, dnteressiert — aber nicht zu neugierig, fachlich perfekt und
mensehlich Uberzeugend, motivierty sprachlich und kdrpersprachlich korrekt
unddund und ... dargestelit werden.

Eine riesengroBe Herausforderung, die beirentsprechender Vorbereitung zum
Erfolg flhfenfkann.

AuBerdem: Die MeToo-Bewegung und der GenderGedanke beeinflussen und
verandern die-Arbeitsbedingungén,

Infletzter, Zeit splrt die Frau gesellschaftliche Unterstlitzung, sich in hohe
und sogar berufliche/Top=Positionenvorzuarbeiten. In‘einer nach wie vor von
MéannernidominiertenArbéitswelt bedeutet das fiir viele'Frauen eine zusatz-
liche Herausforderung.

Nutzen Sie die'Méglichkeiten! Fir Frauen und Manner gilt: Bewerben Sie sich
und werben Sie Uberzeugt in €igener Sache. Das Beste was Sie anbieten, ist
Ihre eigene Arbeitskraft.und Ihre PerSénlichkeit.

Ich winsche den Leserinnen und Lesern”dieses Ratgebers, viel SpaB beim
Ergdnzen und Auffrischendihres Wissensgstind guten Effolgsim_Bewerbungs-
prozess.

Horst Hanisch
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Der groBBe Tag

,Macht besitzen und nicht ausiiben ist wahre Grof3e.“

Friedl Beutelrock, dt. Schriftstellerin
(1889 - 1958)

Die Anfahrt

Mithilfe verschiedener Routenplaner kénnen Sie sich — bei Anfahrt mit dem
PKWA=genau informieren, wie viele Kilometer und wie lange die voraussicht-
liche Eahrt in Anspruch nehmen wird.

Planen Sie ausreichend (!) Pufferzeit ein. Lieber friher eintreffen und noch
eine Runde spaziéren gehen, als nur finf Minuten zu spat kommen.

Auch bei Fahrten mit éffentlichen"Nah-Verkehrsmitteln und der Bahn gilt die
Ubérlegung, einen‘geniigend groBen Zeitpuffer einzuplanen. Liegt IThr Woh-
fort (mehrere BahpStunhden vom Ziéel entfernt, sollte gegebenenfalls eine
Ubernachtling vor dem Gesprich eingeplantwerden.

Der Handedruck —/Bakterieniibertrager oder
Kontaktschaffer?

Wahrend der Corona=Pandemie wurde~der Handedrlckizur BegriBung aus
Angst-vor einer Infektion ausgesetzt."Davor und jetztynach der Pandemie,
gehdrtser zum UblichenMiteinander.

Manch einer Uberlegt:
= ,Ich moéchte mich nieht in'die Hande einer anderen Person bedgeben."

Ein anderer meint, dass er durch_den Handedfuck
zeigt, dass er sein Gegenlber mag: Ein Verkaufer be-
hauptet:

= ,Ich begriiBe meine Kunden immer mit'Hand-
schlag. Das schafft Ndhe und Vertrauen:"

Ein weiterer erganzt:

= ,Menschen, die ich mag, begrifeiich naturlich
grundsatzlich mit Handschlag.®

Was ist nun richtig?

In der heutigen Zeit geht es eher kiihl zu und Egeismus herrscht landauf und
landab. Jeder geht seinen Weg. Jeder backt sozusagen seine Brotchen, al-
leine. Viele haben Angst, einen anderen zu berhren.

Tja, manchmal ist es sogar verpént, einen anderenZu berihren. Ein Schul-
terklopfen? Gut oder schlecht? Eine Umarmung? Nicht jeder mag es.“Abéer
die Hand geben?
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Teil 2 - Das Vorstellungs-Gespriach

In hiesiger Kultur gilt:

Héandedruck austauschen
Sie reichen die Hand, wenn Sie ...
= .. jemanden begriBen = .. jemandem vorgestellt werden

= .. jemanden verabschieden = ... ein Verkaufsgesprach (auch

% ... jemandem gratulieren ein Bewerbungsgespréch) fiihren

= ... ein Gesprach flhren, das
starke soziale Bindung fordert
(zum Beispiel beim Anwalt)

= /-»jemandem kondolieren (Bei-
leid aussprechen)

Ublicherweise reichen Sie keine Hand, wenn Sie ...

= ... einen'Fremden auf der StraBe = .. als Gast ein Restaurant betre-
ansprechen (Um zum Beispiel ten (Ausnahme: als Stammgast
nach dem Weg zu, fragen) mogen Sie eventuell mit Hand-

= 4. als Kunde ims/Supermarkt ein- schlag begriigt werden)

kaufen = . Kaufer in einem Kaufhaus sind
Hand geben oder nicht? In folgenden Féllen ist individuell zu entscheiden:

= beim Arzt (Hausarzt); wegen der = zwischen, Chef/Chefin und Mitar-
Hygiene? beitern

= unter, Kollegen und.Kolleginnen = unterFreunden
amdArbeitsplatz

Die Hand geben schafft,auf jeden Fall Ndhe. Allein schonfkdrperliche Nahe.
Genau genoemmen gibt es_nichts Intimeres.als€inen anderen Menschen von
Haut zu Haut zu berthren.

Menschen, die'Siegiberhaupt nicht ausstehen konnen,werden Sie auch kaum
beriihren wollen. Deshalb werden Sie hier, sehr wahrseheinlich auch keine
Hand reichen. Menschen, mit denen Si€ sich verséhneh wollen (oder sollen),
sollen (oder wollen) Sie die'Hand zur \Vérséhnung reichen.

Demnach scheint es in“hiesiger Kultuf sehonsetwas Gutes, Besonderes zu
sein, einem anderen die Hand ztreichen>"Tratz aller moglichen hygienischen
Bedenken ist es sehr wohl varteilhaft, einem Gesprachspartner.die Hand zu
reichen.

Immer daran denken: Die rechte Handfist die GruBhand.

Trotzdem: Noétigen Sie niemanden, zum H&ndeschitteln, Als6: Es ist jedem
selbst Uberlassen die Hand zum GruB zu'reichen. Wird Ihnens€inesHand zum
GruB entgegengestreckt und Sie ergreifenidie AAand nicht, sogist eindeutig
klar, dass Sie hier einen Korb gegeben haben¢

Einige wenige Menschen haben noch friihere Umgangsformen im (Kopf. Sie
meinen, dass nur die altere oder eine ranghdhere Person berechtigt sei, einer
anderen die Hand zum GruB zu reichen.

Fur moderne Menschen gilt allerdings, dass jeder jedem die Hand reichen
kann. Dabei ist es egal welches Alter, welches Geschlecht, welchen Rang Ihr
Gegeniber hat.
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Die Art die Hand zu reichen

Wenn Sie die Hand geben, stehen Sie sich gegeniber.
Sie befinden sich sozusagen auf derselben Hohe wie
der Gesprachspartner.

Beide Handflachen berihren einander. Manche geben
eine Hand deutlich von weit oben und zeigen damit,
dass sie sich ,Uberlegen’ fuhlen.

Adch ist es eher unangenehm, wenn einer die Hand-
fldehe npieht auflegt, sondern den Handriicken wolbt.
Es entsteht damit eine Hohlflache zwischen beiden
Handen.

HeiBt das: ,Ichsmag dich nicht berihren?" Hin und wieder begegnen Sie auch
Brudern von Arpold|Schwarzenegger. Diese Menschen missen offensichtlich
zeigen, wie gutitrainiert ihre Handmuskeln sind. Sie scheinen dabei keine
Ricksicht auf die Knochen des Gegentlibers zu nehmen. Das muss wohl nicht
sein?

Nicht vergessen:, Es ist nicht fir jeden angenehm, eine Art ,Waschlappen-
Hand’ zu ergreifensAuch wenn es picht stimmen muss; aber diesen Menschen
wird gerne pachgesagt, dass sie‘einen schwachen €harakter haben. Also:
Nicht zu fest < ni¢ht zu weich und auf gleicher H6he mit,dem Gegeniber.

Lacheln entwaffnet

s
L
A

Es gibt wohl nur ganz wenige Elemente der‘Kérpersprache, die weltweit -
also in allen Kulturen - gleich gedeutet werden kénnen" Eindeutig zéhlt hierzu
das Lacheln. Wo immer Sie sich auf'der Welt befinden; mit wem auch immer
Sie es zu tun haben, das Lacheln wirdspositiv.gewertet.

Offensichtlich reagieren schon Babys mit Ereude auf eine ldchelnde Person.

Eine lachelnde Person wirkt in der Regel sympathisch. Die meisten Menschen
sind gerne mit Menschen zusammen, die gut gelauntsund frohlich sind,, die
lachen oder lacheln.

Es ist schon bekannt, dass manche schwierige Situation, manche Herausfor-
derung im Leben, sich viel leichter und einfacher bewaltigen lasst, wenn die
Sache mit Lécheln angegangen wird.

Sogar Konfliktsituationen, seien es Kritikgesprache oder Auseinandersetzun-
gen mit Eltern, Lehrern, Kommilitonen, Mitschiilern, Freunden und Freundin-
nen, lassen sich einfacher bewaltigen, wenn Sie nicht ganz so finster ausse-
hen.
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Teil 2 - Das Vorstellungs-Gesprach

Die Mimik
Gute Miene (Gesichtsausdruck, Gesichtszliige, Gebdrde, Grimasse, Mienen-
spiel) zum bdsen Spiel machen. Mimik - das sind Gesichtsziige.

Es ist nachgewiesen, dass ein Mensch, wenn er morgens aufsteht und sich
selbst im Spiegel anlachelt, erfolgreicher durch den Tag geht als ein anderer,
der schon morgens missgelaunt aus dem Bett kriecht.

Wussten Sie, dass manche Telefonverkdufer beziehungsweise Telefonver-
kduferinnen (das sind Menschen, die am Telefon Waren oder Dienstleistun-
gen Verkaufen, beispielsweise in Callcentern) sich einen ldchelnden Smiley
ans Telefon oder an den Monitor kleben, um sogar via Telefonleitung ein L&-
cheln zG-vermitteln?

Eine Redensart,sagt: ,Lacheln.sehen die Blinden und héren die Tauben" (rich-
tig sollte es(,Gehorlose' heiBen),.

ZUr,Mimik zahlen nében dem Rupzeln,der Stirn, dem ,Hochziehen’ der Nase,
ebensdas Lacheln und Lachen, die.llachfalten neben den Augen (nicht Liften
lassenl), Lachgribehen tind — wer kann, = das Wackeln mit den Ohren.

Blickkontakt

In einem Gespraech mochten'Sie Uberzeugend;iinteressiert und selbstbewusst
wirken. Deshalb ist-es hoflich undiauBerdem vorteilhaft, Blickkontakt zu hal-
ten. Ein zu langer Blickkontakt kann auf den anderen herausfordernd wirken.
Um beim Gesprachspartner keine Aggression zu erzetigen, kann der Blick-
kontakt'hin und wiederinterbrochen werden.

Bei einem Bewerbungsgesprach empfiehlt esisich, am Gesprachspartner mal
kurz vorbgizuschauen. Oder,“noch besser: Wenn.Sie eine Schreibunterlage
dabeihaben=und’sich auf dieser’Unterlage eine Notiz machen, zeigt das eher
Interesse als mangelnde Aufmerksamkeit. Der letzte Hinweis gilt auch fir ein
Verkaufsgesprach.

Manchen Menschenfallt esgSehr schwer; den Blickkontakt selbstbewusst zu
halten. Durch standige Ubung kann Sicherheit auch bei ldngéfem Blickkon-
takt erreicht werden.

Wenn Sie in der Stadt, in FuBgangerpassagen;fin.der StraBenbahn”oder im
Bus darauf achten, wie andere’Menschen Blickkontakt halten, Wwefden Sie
feststellen, dass - in hiesiger Kultur = viele Mensehen den=Blick nach unten
richten.

Vorstellen und Bekanntmachen

Hier wird nun die tatsachliche Form des BegriBens und des Vgrstellens be-
trachtet. Berlcksichtigen Sie, dass Sie gegebenenfalls mit mehrals'nur ei-
nem Gesprachspartner zu tun haben.

Die BegriiBung
BegriiBt wird dem Rang nach:

= zuerst die Dame, dann der Herr

= zuerst die dltere Person, dann die jingere Person
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= zuerst der Ranghdhere, dann der Rangniedere
= zuerst der Fremde, dann der Bekannte
= zuerst der Auslénder, dann der Inlénder.

Die Personen begriiBen sich herzlich, bieten die rechte Hand und schauen
sich dabei direkt in die Augen. Ein Lécheln ist bereits der Anfang zu einem
angenehmen Klima.

Hinweis: Aus Griinden des Aberglaubens sollen die Arme/Hande bei der Be-
gruBung nicht Uber Kreuz gereicht werden.

Die Vorstellung

Werden Sie wahrend eines Gesprachs, einer weiteren Person vorgestellt, gel-
ten bestimmté Reégeln. Die Vorstéllung erfolgt unter Berlicksichtigung des
Rangs.

Die, rangniedere Persofn wird immer zuerst der rangh6éheren vorgestellt. Im
Bewerbungsgesprach darff demnach Thr Gegenlber zuerst wissen, wer Sie
sind.

Im zweiten, Schritt wird dann um@ekehrt vergestellt — also Ihr Gegenuber
Thnen. Begleitet'wird die Vorstellung durch erkldrende Worte des Vorstellen-
den. Zum Beispiel:

= 4 Herr Sturm, darf'ich vorstellent Das ist unsere Bewerberin, Frau Julia
Konigsfeld.™

= ,Frau/Konigsfeld, darf ich vorstellen, das”ist.Herr SvemSturm, unser
Geschaftsfithrer."

Die beiden Vorgestellten reichen‘sichsdie Hand und antworten in etwa:
= ,Es freut mich/Sie kennenzulérnen.”

= ,Es freut mich sehr, Sieskennenzulernen, Frau Konigsfeld/Herr Sturm."
Oder, es wird sehf'neutral mit dem eijgenen Namen ggantwortet:

= ,Sven Sturm, guten Tag.»

Sich erheben bei der Vorstellung?

Bei der BegriiBung und der Vorstellung'erheben Sie sichwon Ihrem Platz:

In der heutigen, modernen Gesellschaft zeigt auch die emanzipierte Frau
aber gerade dadurch ihre unabhangige Stellung an, indem sie sich _bei einer
Vorstellung erhebt.
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Teil 2 - Das Vorstellungs-Gesprach

Das Bewerbungsgespréach

,Das Reden tut dem Menschen gut; Wenn man es ndmlich selber tut.”

Wilhelm Busch, (Maler Klecksel) dt. humorist. Schriftsteller
(1832 - 1908)

Das Telefoninterview

Sobald Sie Ihre Bewerbungsunterlagen abgeschickt haben, sollten Sie damit
rechnen, dass Sie vom Empfanger angerufen werden. Halten Sie deswegen
immer die bendtigten Unterlagen in greifbarer Nahe. Legen Sie einen Notiz-
zettel und einen Schreibstift bereit.

Uberlégen Si€é sich rechtzeitig, welche Fragen gestellt werden kénnen, aber
auch - sehr wichtig — welche Fragen Sie dem Anrufer stellen sollten.

Im Gespréach_selbst bleiben Sie ruhig, aber selbstbewusst. Klaren Sie am
Ende des Telefonats-die weitere Yorgehensweise.

Das Bewerbungsgesprach beginnt

SchlieBlichdst.es soweit: Das.Gesprach steht unmittelbar bevor. Ihr Smart-
phone ist"ausgeschaltet. Gehen Sie mit wenig Stress ins Gespréach, lacheln
Sie, halten Sie Blickkontakt, Kaum ein Personalverantwortlicher wird sofort
mit der TirinssHaus fallen’, sondernerst eine positive Atmosphére schaffen.

Mit'einfachen ,Smalltalk’-Fragen (;;Haben, Sie gut-hergefunden?") wird er ver-
suchengThre Nervositat abzubauen./Nach.und nach gehtwer zu weiteren Fra-
gen dber, um mehr von Ihnen zu erfahren:"Sein Ziel ist e§ - wie oben be-
schrieben’-_zu erfahren; ob Thre Fahigkeiten/das von ihm.aufgestellte Profil
abdecken.

Er wird deshalb’sehr aufmerksam/Ihren Antworten und Ausfiihrungen folgen.
Er wird darauf achten, ob Ihre KdrpersSprache mit‘der‘gesprochenen Sprache
Ubereinstimmt. Er wird‘auf Zeichen und Signale achten’ die im Widerspruch
zu verbalen Aussagen stehen.

Deshalb nicht nur mit ,j@" eder’,nein" antworten, sondern komplette Satze
formulieren. Nutzen Sie die/Chance, Fragenfzu stellen. Es\wirdsgeschatzt,
wenn Sie Fragen Uber den Betrigb)stellen. Warum.wahlen Sié gerade diesen
Betrieb? Auch wird in der Regel.gerne gehortywenn,Sie Interessesan,\Weiter-
bildung zeigen.

Unterschatzen Sie nicht das Ergebnis aus@dem ,Abchecken’Ihrer persénlichen
Fahigkeiten (Soft Skills), zum Beispielt Starken, Schwachen, ‘Hobbys, Ziele,
emotionale Intelligenz usw.

In der Regel endet das Einstellungsgesprach mit einer Terminyvereinbarung,
bis wann Sie eine

= Nachricht
= Zusage
= Absage

erhalten, (,Geben Sie uns bitte bis zum ... fir unsere Entscheidung Zeit.").
Wenn der Arbeitgeber keinen Termin vorschlagt, fragen Sie, bis wann Sie mit
einer Antwort rechnen kénnen.
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Lockeres Sitzen Gegenseitige Blockade

Das Stress-Interview.

Durch den Zugriff. auf'Literatur, Internét, Bewerbungs-Seminare, Coachings
und andere, kdnnen Sie“sich vorab informieren, wie Sie sich erfolgreich ,ver-
kaufen’ kénnen.

Allerdings”wirken, dann manche Bewerber<nichtymehr authentisch, sondern
zeigen eine, Art’aufgesetzter Maskey Das ist,einerpder Griinde, weshalb Sie
plétzlich einem Stress-Interview'ausgesetzt seindkénnen. Vielleicht wird aber
auch nur Ihre"Belastbarkeit, Ihre Stressresistenzsoderylhre Reaktion auf -
scheinbar personliche # Angriffe gewertet.

Das Stress-Interview zeichnet sich dutch private, Kritischeoder gar verbo-
tene“Fragen aus, manchmalsdurch schinéllessFragetempg, ‘durch provozie-
rende Aussagen‘oder durch’Unterbrechen Threfr"Antworten.

Bleiben Sie ghigund freundlich! Lassen Sie sich.nicht provozieren! Vertreten
Sie Ihre eigene Position, freundlich,@ber auch selbstbewusst.

Verhalten im Gesprach

Wichtigste Regel auch hier: Bleiben Sie authehtisch - Bleiben Sie Sie selbst!
Naturlich dirfen Sie sich im bésseren Licht darstellen, aber Lilgen bringen
Ihnen eher einen Nachteil. BleibensSie ehrlich, verstellen Sie Sich nicht.

Uberzeugen Sie mit Ihrer selbstbewlssten PérsonlichKeit. Zu UnrégelmaBig-
keiten im Lebenslauf beziehen Sie Klare Position, wobei|Sie auf keinen. Fall
Schuld auf eine nicht anwesende Person schieben sollten.

Reden Sie nicht schlecht Gber ehemalige Arbeitgeber, Kollegen oder Kolle~
ginnen. Das wirde Ihnen als Illoyalitat gegeniiber dem (friilheren)-Arbeitge=
ber ausgelegt werden. Ihr méglicher neuer*Arbeitgeber musste damit _rech-
nen, dass Sie spater ebenso schlecht Gber ihn redendsverden.

Gehen Sie vorbereitet in ein Gesprach. Halten Sie‘die bendétigten Unteflagen
in sauberer Form bereit. Uberlegen Sie, welche Fragén Ihnen gestellt wérden
kdénnten. Reden Sie mit dem Gesprachspartner, bleiben Sie sachbezogén,
auch im Stress-Interview oder bei persdnlichen Fragen.

Reden Sie Uber sich, aber nicht nur ber sich. Der Gesprachspartner will se-
hen, ob Sie im neuen Arbeitsfeld optimal einzusetzen sind.
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Teil 2 - Das Vorstellungs-Gesprach

Informieren Sie sich deswegen im Vorfeld Giber die Anforderungen am spate-
ren Arbeitsplatz, zeigen Sie Interesse und stellen Sie dar, warum gerade Sie
der passende Bewerber sind.

Pilnktlichkeit zum Gespréch ist ein Muss! Verspatetes Eintreffen - allerdings
auch deutlich friheres Erscheinen - gilt als unhéflich. Beruhigungsmittel und
Aufputschmittel verbieten sich von selbst.

Die Gesprachsfiihrung

Ein Vorstellungsgesprach ist kein ,Sich-Ausfragen-Lassen’, sondern ein ech-
ter'Dialog. Das bedeutet, dass auch der/die Bewerber/in Fragen stellen soll.
Durch Fragen zeigen Sie Interesse an der zukinftigen Arbeit und am Unter-
nehmen;

Stellen Sie’ Fragen nach Gehalt, /Urlaub, Arbeitszeit, Uberstunden, sozialen
Leistungen (und @hnlichem nicht/gleich zu Beginn des Gesprachs. Im Vorder-
grund soll erst das generelle Abkldren stehen.

Solche Fragen kénnen Sie stellen:
Wie sieht meine Tatigkeit genau aus?
Wie sieht mein Arbeitsplatz aus?
Mit welchen Maschinen/Geraten werde ich arbeiten?
Gibt es eine Stellenbeschreibung fiir meine Tatigkeit?
Wie erfolgt die Einarbeitung am Arbeitsplatz?
Ist es moglich, meinen zukinftigen Arbeitsplatz anzusehen?
Ist es moglich, sich das Unternehmen anzusehen?
Wer ist mein unmittelbarer Vorgesetzter?
Mit wem werde ich zusammenarbeiten?
Wie viele Personen arbeiten im selben Team?
Wie viele Beschaftigte arbeiten im Unternehmen?
Wie viele Beschéftigte arbeiten in der Abteilung?
Hat das Unternehmen Filialen in anderen Stadten oder Landern?
Welche Aufstiegsmoglichkeiten bestehen?
Ist ein Auslandsaufenthalt in Zukunft moglich?
Weshalb ist die angestrebte Stelle neu zu besetzen?
Welche Weiterbildungsmdglichkeiten werden angeboten?
Gibt es hausinterne Schulungen?
Wann ist der gewlinschte Eintrittstermin?
Wie lange ist die Probezeit?
Wie ist die Bezahlung?

Welche weiteren (soziale) Leistungen bietet der Betrieb?
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