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Nachdem der Bewerber oder die Bewerberin die erste groBBe Hiirde, nam-
lich das Auswahlverfahren anhand der Vielzahl an eingelangten Unterla-
gen iiberwunden hat, folgt die zweite Runde — das Bewerbungsge-
sprach, im Fachjargon auch Interview genannt. Ergebnis ist die Beurtei-
lung, ob der Kandidat oder die Kandidatin fiir die ausgeschriebene Posi-
tion geeignet ist oder nicht.

Dies hangt nicht nur vom Fachwissen, sondern vielmehr auch von seiner/ihrer
sozialen Kompetenz und der Eingliederungsfahigkeit in das bestehende Team ab.

Warum ist das Bewerbungsgesprach das wichtigste Auswahlverfahren flr die

Personalentscheider?

¢ Gewinnung eines persdnlichen Eindrucks von dem Kandidaten bzw. der Kan-
didatin

e Klarung wichtiger Details den Werdegang und die Ausbildung betreffend

e Einschatzung der Qualifikation des Bewerbers/der Bewerberin

e Abgleich, ob die Winsche, Interessen und Schwerpunkte des Kandidaten oder
der Kandidatin mit den Méglichkeiten im Unternehmen zusammenpassen

e Darstellung des Unternehmens, der Chancen und Mdglichkeiten fir den Be-
werber/die Bewerberin

e Festlegung und Vorstellung der weiteren Vorgangsweise
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Small Talk

Beginn
Gesprachsablauf

Gesprachsahschluss

haufig gestellte Fragen

Informationen Gber das Unternehmen passend zur Person

Gehaltswunsch \Gesprichsvorbereitung ,-' Kleidung /  sauber
Selbstheschreibung / ; dem Anlass entsprechend

Pinkilichkeit Bewerbungsgesprich

Lebenslauf

Freundlichkeit
Bewerbungsschreiben
Selbstvertrauen Verhalten Bewerbungsunterlagen
Kalender
Kadrpersprache
Schreibutensilien

Blickkontakt

I

Gesprachsablauf

Kein Interviewer will Ihnen Bdses! Im Normalfall geht es lediglich darum, mehr
Uber Sie als Mensch zu erfahren. Daher wird er/sie sich bemihen, eine ange-
nehme Atmosphdre herzustellen und Ihnen ein bisschen von Ihrer eventuellen
Nervositat zu nehmen.

Dies sind die Minuten des ,Warming up", in dem sich Ihr Gesprachspartner mit
Namen und Funktion im Unternehmen vorstellt, ein paar allgemeine Worte an Sie
richtet und den weiteren Ablauf erklart.

Nun folgt eine sehr wichtige Phase im Bewerbungsgesprach. Hier erhalten Sie die
Mdglichkeit, von sich selbst zu erzahlen und Schwerpunkte, Werdegang und Fa-
higkeiten zu erlautern.

Oft verlieren Kandidaten/Kandidatinnen hier den roten Faden, sprechen zu
schnell oder schweigen bzw. lassen sich sprichwoértlich alles ,,aus der Nase zie-
hen™. Das ist flir den Interviewer sehr mihsam und signalisiert alles andere als
Selbstsicherheit.

Atmen Sie tief durch und sprechen Sie dann klar und deutlich. Wenn Sie gut vor-
bereitet in das Gesprach gegangen sind, wird Ihnen auch einiges einfallen, was
Sie erzahlen kénnen.
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AnschlieBend wird Ihnen der Personalist oder die Personalistin einige Fragen zu
Punkten in Ihrem Lebenslauf stellen, die noch einer Klarung bedirfen (z. B. LU-
cken oder nicht abgeschlossene Ausbildungen) bzw. kann es vorkommen, dass
Sie an dieser Stelle Beispiele und Erlebnisse schildern mussen, die ein genaueres
Bild Uber Ihre bisherige Tatigkeiten vermitteln.

Oft werden auch situative Fragen gestellt, wobei Sie sich spontan in eine Prob-
lemstellung hineindenken miussen. In einigen Fallen wird Ihre fachliche Qualifika-
tion mittels eines vorbereiteten Tests Uberprift. Doch keine Angst! Tests kom-
men nur noch selten zum Einsatz.

Wenn Ihr Gesprachspartner nicht ohnehin selbst darauf zu sprechen kommt, soll-
ten Sie ihn gezielt nach den zuklnftigen Tatigkeiten fragen, denn immerhin geht
es nicht ausschlieBlich darum, dass der Personalentscheider den richtigen Kandi-
daten flr die Position auswahlt, sondern auch Sie wahlen naturlich fir sich das
richtige Unternehmen.

Hier haben Sie nun die Mdéglichkeit, Fragen an Ihr Gegeniber zu richten. Und
diese sollten Sie auch unbedingt nitzen. Denn einerseits sollen Sie sich ein voll-
standiges Bild Gber Ihren potenziellen Arbeitsplatz machen kénnen und anderer-
seits signalisieren Sie damit Interesse. Auch hier zeigt sich wieder, wie wichtig
die grindliche Vorbereitung war! Anhand Ihrer zuvor lUberlegten Fragen kénnen
Sie nun aktiver in das Gesprach einsteigen.

Ein Interview dauert in der Regel eine halbe Stunde bis Stunde. Gegen Ende
werden noch offene Fragen wie Gehalt, Eintrittstermin und weitere Vorgehens-
weisen geklart.

Damit Sie anschlieBend nicht verzweifelt auf eine Antwort warten, fragen Sie am
besten gleich, wann Sie mit einer Entscheidung (fir ein weiteres Gesprach etc.)
rechnen dirfen. Noch ein kurzer Smalltalk und schon ist das Bewerbungsge-
sprach vorbei.

Sie mussen ganz sicher keine Angst vor dem ersten Gesprach haben. Wenn Sie
gut vorbereitet sind, wird es Ihnen ein Leichtes sein. Sehen Sie jede Einladung
zum Interview als Chance, Ihre Fahigkeiten zu demonstrieren.

Also —" think positive"!
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