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Uberzeugen im Bewerbungsgesprach:
Tipps fur Ihre Vorbereitung

Sie haben die Einladung zu einem Bewerbungsgesprach erhalten? Herzlichen Glickwunsch!
Dann haben Sie in der ersten Runde bereits mit lhrer schriftlichen Bewerbung tiberzeugt.
Nun geht es darum, sich im Bewerbungsgesprach optimal zu prasentieren. Das heif3t: Ihre
Qualifikation zu bestétigen, Ihr Interesse zu beweisen und lhre Personlichkeit zu zeigen. Das
gelingt mit einer sorgfaltigen Vorbereitung. Bitte vergessen Sie jedoch nicht: Man mdchte Sie
kennenlernen, nicht eine kiinstliche und einstudierte Version von lhnen. Daher bleiben Sie
natlrlich und authentisch im Gespréach.

Dieses Manual gibt Ihnen Informationen und Tipps dafdr.

Viel Erfolg winscht Ihnen Ihr

Career Service

Dr. Anna Lammers
Koordinatorin Career Service

Dezernat Studium und Akademisches
FH Munster

-University of Applied Sciences-
Johann-Krane-Weg 25

48149 Munster

Tel: 0251/83 64 035

E-Mail: careerservice@fh-muenster.de
www.fh-muenster.de/careerservice
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Vorbemerkung

Fur den ersten Eindruck gibt es bekanntlich keine zweite Chance. Deshalb sollten Sie Ihr
Bewerbungsgesprach gut vorbereiten: Ihre Selbstprasentation, Ihr Wissen tber das Unter-
nehmen und lhre Fragen an den Gesprachspartner. Allerdings sollten Sie auch bertcksichti-
gen, dass es um einen Job geht. Das ist wichtig, aber nicht existenziell. Auch mit griindlicher
Vorbereitung konnen Sie im Gespréach an lhre Grenzen stol3en: Es kdnnen sich Wissensli-
cken zeigen, es kann Ihnen ein Fauxpas passieren, eine Frage kann Sie aus dem Konzept
bringen. Daher gehen Sie mit einem gewissen Mal3 an Grof3zugigkeit gegenliber Fehlern,
Licken und Missgeschicken deutlich entspannter in das Gesprach.

1. Nach der Einladung

Termin bestatigen und Informationen einholen

Sie bekommen die Einladung zum Gespréach per Brief, per Mail oder telefonisch. Bestatigen
Sie diesen Termin maoglichst innerhalb eines Tages und bedanken Sie sich fiir die Einladung.
Verlegen sollten Sie diesen Termin nur im aufl3ersten Notfall. Zeigen Sie sich unkompliziert.

Die telefonische Bestatigung ist eine sehr gute Gelegenheit, um nach den Namen und Funk-
tionen der Personen zu fragen, die am Gespréch teilnehmen werden. Dann kénnen Sie die-
se googeln und mit Namen begriif3en. Notieren Sie sich unbedingt auch den Namen des
ersten Ansprechpartners (z.B. der Sekretarin), damit Sie auch diesen namentlich ansprechen
kénnen.

Falls notig, fragen Sie nach Anfahrt, Parkmaoglichkeiten, Pforte oder Empfang, Etage, Raum.

Sollten Sie sich Uber die angemessene Garderobe unsicher sein (,Krawattenfrage®), bitten
Sie die Sekretarin um Auskuntt.

Anreise und Reisekostenibernahme

Planen (und wenn mdglich probieren) Sie Ihre Anreise und bauen gro3zuigig Pufferzeit ein.

Sollten Sie bereits bei der Arbeitsagentur arbeitssuchend gemeldet sein, kénnen Sie sich die
Reisekosten ggf. erstatten lassen. Dazu mussen Sie vor dem Termin einen Antrag stellen
und erhalten dann das Bahnticket oder eine Kostenlibernahmeerklarung. Vom potentiellen
Arbeitgeber missen Sie sich in dem Fall ein Formular der Arbeitsagentur abzeichnen lassen.

2. Rahmen, Ablauf und Inhalte eines ,klassischen“ Bewerbungsgesprachs

Rahmen

In der Regel werden Sie an der Pforte, einer Rezeption oder in einem Vorzimmer von einem
Mitarbeiter empfangen, oft von der Sekretarin. Eventuell warten Sie kurz und werden dann in
ein Biro, einen Besprechungs- oder Konferenzraum gebeten, wo lhre Gesprachsteilnehmer
Sie begrufRen. Das kdonnen zwischen einer und sechs Personen sein: Geschéftsfuhrer, fach-
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licher Abteilungsleiter, Team- oder Projektleiter, Personal- oder Gleichstellungsbeauftragter,
Protokollant.

Die Dauer des Gesprachs kann sehr verschieden sein: zwischen 20 und 90 Minuten sind
normal. Je interessanter Sie lhrem Gesprachspartner erscheinen, desto langer kdnnte es
dauern, wenn nicht schon der ndchste Bewerber vor der Tir wartet.

Ablauf und Inhalte

Mit der Begru3ung und einigem Small Talk vergehen die ersten 1 bis 2 Minuten (z.B. Frage
nach Ihrer Anreise, Bemerkung Uber das Wetter 0.4.). Dies ist bereits ein wesentlicher Teil
des Gesprachs! Sie sollten ihn nutzen, um sehr gute Umgangsformen zu zeigen und eine
positive Atmosphére herzustellen (keine negativen Kommentare oder Beschwernisse au-
Bern, BegriRung mit Namen, Blickkontakt und Handschlag, Hinsetzen erst nach Aufforde-
rung). Eventuell bietet man Ihnen Getrénke an — wéhlen Sie stilles Wasser. Es gibt nur Kaf-
fee und den moégen Sie nicht? Dann bitten Sie um Leitungswasser.

Das Gespréach wird von der ranghdchsten Person eréffnet, oft mit Dank fir Ihr Kommen und
einer Vorstellung der Runde. Gegebenenfalls wird nochmals berichtet, worum es geht. Neh-
men Sie es aufmerksam und freundlich auf, selbst wenn Sie das alles schon wissen.

Fur den Einstieg in das Gespréach gibt es keine Regeln, jedoch sind zwei Varianten sehr hau-
fig: eine Frage nach Ihrer Kenntnis Gber das Unternehmen, z.B. ,Was wissen Sie Uber uns?*;
die Aufforderung zu lhrer Selbstprasentation, z.B. ,Bitte erzéhlen Sie uns etwas uber sich!,
~WVarum bewerben Sie sich bei uns?“ oder ahnliches.

Ihre Selbstprasentation ist das Herzstlick des Bewerbungsgesprachs. Hier dirfen Sie in Kir-
ze (Ublicherweise circa 3 Minuten) zeigen, warum Ihr Gesprachspartner Sie einstellen sollte.

Es schliefdt sich ein Frageblock des Arbeitgebers an. Hier werden Sie nach lhren fachlichen
Qualifikationen und praktischen Erfahrungen gefragt. Es kann sich evtl. ein vertieftes Fach-
gesprach entwickeln. Auch Ihre Motivation zum Studium, die Wahl von Praktika, Wechsel
oder andere evtl. Besonderheiten Ihres Lebenslaufs, auch Leistungsstarken oder -
schwachen kénnen Thema werden. Fragen nach der Ernsthaftigkeit Ihrer Bewerbung, mogli-
chen Hindernissen, lIhrer Einsatzfahigkeit und Einsatzbereitschaft z.B. bei einem Job mit vie-
len Reisen, kénnen gestellt werden.

Es geht neben diesen Informationen vor allem darum, erstens lhre realistische Einschatzung
der Aufgaben und Anforderungen zu prifen, zweitens Ihre Personlichkeit kennenzulernen
und drittens Ihr kommunikatives und soziales Verhalten zu erleben. Sie werden hinsichtlich
Ihrer Wertschatzung fir Andere, lhres Selbstbewusstseins, lhrer Umgangsformen, lhrer
Grundeinstellung und Ihres Arbeitsethos’ betrachtet. Im gesamten Gesprach kénnen Sie zei-
gen, dass Sie die Spielregeln als Bewerber und als Mitarbeiter kennen und akzeptieren.

Beide Seiten mochten ein Gefuhl dafiir bekommen, ob sie fachlich und menschlich zueinan-
der passen. Daher ist es wichtig, freundlich, klar und von der Bewerbung Uiberzeugt zu sein.

Nach dem Frageblock des Arbeitgebers werden Sie zumeist aufgefordert, eigene Fragen zu
stellen.

Der Ranghdchste schliel3t das Gesprach mit einem Dank an Sie ab und gibt Informationen
zur Rickmeldung.
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3. Der ,Pitch®, Ihre Selbstprasentation

Der Pitch ist Ihre Gelegenheit, sich in wenigen Minuten kompetent und selbstbewusst als
optimaler Kandidat fur die Stelle zu zeigen. Jetzt durfen Sie einen Monolog von 3 bis 5 Minu-
ten halten — lhre Gesprachspartner schenken lhnen volle Aufmerksamkeit. Deshalb sollten
Sie diese nutzen und das Interesse moglichst weiter steigern. Der Pitch ist keine Nacherzah-
lung lhres Lebenslaufs! Ziel ist es, in kurzer Zeit genau das Richtige zu zeigen:

— Ihr Matching, also lhre Passung, indem Sie von interessanten Beispielen erzahlen.

— Ihre Motivation und Personlichkeit, indem Sie lhr Interesse an besonderen Fachthe-
men, Freude Uber (Team-) Arbeitserfolge und Ihre Werte ausdriicken.

— |hre Fahigkeit, strukturiert und nachvollziehbar zu berichten, indem Sie nur Wichtiges
erzahlen und einen klaren rhetorischen Aufbau wahlen.

Moglicher Aufbau

Einleitung:
— Dank fur die Einladung und kurze Vorstellung
— Prazise benennen, dass Sie sich fir den geeigneten Kandidaten halten

Hauptteil:
— Fachliche Schwerpunkte und Expertise nennen (Keywords)
— Praktisches Wissen, praktische Erfahrung mit 2 bis 3 Beispielen zeigen
— Leistungsstarken, Erfolge sachlich und konkret benennen
— Personliche Starken, Motivation, ggf. zusatzliche jobrelevante Kenntnisse nennen
— Interesse an der konkreten Aufgabe und an Themen des Unternehmens nennen

Schluss:
— Prazise zusammenfassen, warum Sie sich flr den geeigneten Kandidaten halten.
Wiederholen Sie dabei ruhig lhre 3 besten Argumente in einem abschlieBenden,
knackigen Satz (Kompetenz, Motivation, Starken).

Tipp: Streng zielgerichtet Argumente auswahlen und benennen
Alles, was Sie erzahlen, sollte unmittelbar auf die Stelle abzielen. Formulieren Sie zu jedem
»LAbschnitt* Ihres Pitches einen Satz, der Ihre Argumente zusammenfasst.

Tipp: Matching an konkreten Beispielen und mit Keywords zeigen

Berichten Sie von ausgewahlten Beispielen, die mdglichst gut zum Job passen. Das kdénnen
z.B. Studienarbeiten, Projekte, Aufgaben aus einem Nebenjob oder Ehrenamt sein. Hier
kénnen Sie Keywords gut einflieRen lassen.

Tipp: Sprache und rhetorischer Aufbau

Verwenden Sie klare Sprache mit aktiven Verben — dies unterstitzt die Aufmerksamkeit und
Neugier Ihres Gegeniibers sehr. Vermeiden Sie Schachtelsatze, Flllworte (,also, irgendwie,
aber, ah*), Adjektive und tberflissige Fremdworte. Arbeiten Sie rhetorisch mit strukturieren-
den Elementen wie Aufzahlungen (,Erstens..., Zweitens..., Drittens...“) oder Gegenuberstel-
lungen (,zum einen..., zum anderen...”). So kann lhr Gesprachspartner lhnen gut folgen und
Sie verlieren selbst nicht den Faden. Im Internet finden Sie viele positive (und negative) Bei-
spielvideos.
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Tipp: Korpersprache

Sprechen Sie mit allen Gesprachspartnern! Halten Sie Blickkontakt zu allen, lacheln Sie und
zeigen Sie Ihre Hande ruhig, in natirlicher Gestik ohne Herumzunesteln. Stellen Sie Ihre
FuRe parallel fest auf und wenden Sie sich dem Gegenuiber mit Augen und Bauchnabel zu.

Tipp: Erinnerungsstiutze Mind Map
Skizzieren Sie Ihren Pitch als Mind-Map. Dieses Bild rufen Sie unter Stress viel leichter ab
als einen Text oder Stichpunkte.

Tipp: Relevanz und Faktencheck

Checken Sie lhren Pitch streng aus der Sicht des Arbeitgebers: Ist jede Aussage wichtig,
also relevant fur den Job? Ist die Information sachlich formuliert (Fakten)? Sind Ihre Argu-
mente uneingeschrankt wahr und tberzeugend? Formulieren Sie aktiv, ohne Konjunktiv?
Sind die Satze kurz genug, um sie flissig zu sprechen und leicht zu verstehen? Ist der Auf-
bau lhres Pitches logisch und nachvollziehbar?

Tipp: Training mit Stoppuhr

Uben Sie Ihren Pitch laut und ggf. mit einem Partner und stoppen Sie die Zeit. Variieren Sie,
bis Sie auf 3 Minuten kommen, und arbeiten Sie auch eine Variante mit 90 Sekunden aus.
Sprechen Sie ruhig, nicht zu schnell, aber versuchen Sie, nicht monoton zu werden: Setzen
Sie Akzente durch Pausen und Betonungen.

4. Fragen des Arbeitgebers, die Absicht dahinter und Antwortstrategien

Fachfragen, Faktenfragen
Diese sind Fragen nach theoretischen und methodischen Kenntnissen, bisweilen Detailkennt-
nissen sowie Fragen nach Branchenkenntnissen, z.B. Entwicklungen in Technik, Markt etc.

Absicht
Abgleich mit der Bewerbung, Prufen des Matchings, des Interesses und Niveaus

Strategie fur Ihre Antwort
— Fachwissen zeigen (theoretisches und praktisch-methodisches Wissen)
— Von konkreten Beispielen berichten (Studien, Projekte, Praktika, Fachlektlre)

Erzahlfragen
Fragen, die lhnen Anlass zu freiem Erzahlen geben, z.B. lber die Motivation zum Studium oder
Uber besondere Stationen in lhrem Lebenslauf

Absicht

Prifen des kommunikativen Verhaltens: Antworten Sie bereitwillig in einem angemessenen
Rahmen und in angemessener Sprache, also sachlich, freundlich, klar? Schildern Sie verstand-
lich und nachvollziehbar? Ist in Ihrer Motivation und IThrem Interesse am Thema Kontinuitat zu
erkennen? Sind Ihr Potenzial und der Wunsch nach Weiterentwicklung zu erkennen? Ist er-
kennbar, ob Sie Impulse setzen und Ideen geben, Hierarchien akzeptieren, Konflikte 16sen, Kri-
sen bewaltigen, auch in Routine motiviert bleiben, sich in Teams integrieren kdnnen? Nutzen
Sie die Gelegenheit, in gewissem Mal3e auch etwas Personliches zu zeigen wie lhre Werte?



\/

\\\ FH MUNSTER

FH Munster | Career Service \/ University of Applied Sciences
Manual: Uberzeugen im Bewerbungsgesprach | 12/2018

Strategie fur Ihre Antwort

— Mdglichst klare Anbindung Ihres Profils an das Stellenprofil zeigen

— Personliche Affinitaten mit Anbindung an das Thema benennen

— Personlichkeit zeigen durch Ziele, Werte, Entwicklungsplane (mit Relevanz fir die Stelle)

Handlungsfragen, Szenario-Fragen
Hier kann der Arbeitgeber ein fiktives Szenario konstruieren und an diesem Beispiel nach Ihren
Entscheidungen und lhrem Vorgehen fragen (,Was ware, wenn...“)

Absicht
Prufen lhrer Denk- und Handlungsweise, Reaktionsmuster, Risikobereitschaft, Management-
und Entscheidungsfahigkeit, Verantwortungsbewusstsein, Stressresistenz, Besonnenheit

Strategie fur Ihre Antwort

— Analyse-, Planungs- und Handlungsfahigkeit zeigen, z.B. Problemanalyse, Ressourcenerhe-
bung, Arbeitsstrukturierung, Teameinbindung, Klaren von Verantwortlichkeiten und Befug-
nissen, Zielbestimmung, Risikoabschéatzung

— Bei Konfliktszenarios: Suche nach fairen Losungen betonen

Tests
Kleine spontane Tests lhrer fachlichen oder methodischen Kompetenzen, z.B. IT- oder Sprach-
kenntnissen (kleine Aufgaben, Wechsel der Sprache)

Absicht
Prufen Ihrer Angaben in der Bewerbung, Prifen lhrer Reaktion auf spontane Impulse und Auftra-
ge, Prifen lhrer Herangehensweise an eine Aufgabe

Strategie fur Ihre Antwort
— Signalisieren von Selbstsicherheit und Souveranitat, Annehmen der Herausforderung
— bei Nicht-Kénnen: Begriindung

Stressfragen, nonverbale Stresstests

Unangenehme Fragen, provokative Fragen oder abwertende Kommentare, Stakkatofragen,
Frageketten, absurde Fragen, Schweigen, unangenehmes Verhalten (z.B. Unterbrechungen,
nervdses Trommeln oder Wippen, Starren, Wegsehen, Herumspielen mit Gegenstanden...)

Absicht
Prifen Ihrer Stressresistenz, Schlagfertigkeit, Abgrenzungsfahigkeit, Freundlichkeit und Gelas-
senheit, Prifen lhrer souveranen Reaktion auf Provokation

Strategie fur Ihre Antwort

— Sachlich und ruhig bleiben

— RuUckfragen stellen

— Eigene Sichtweise als solche benennen

— Kurze Satze bilden, implizit Grenzen setzen

— Gesprachspausen aushalten, Provokationen zusammenfassen und zurlckspielen (z.B. ,Ver-
stehe ich Sie richtig: Sie meinen...?%)
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Persdnliche Fragen
Fragen nach Freizeitgestaltung, Urlaub, Wochenende, Familie, Partnerschaft, Heimatanbindung

Absicht

Prifen lhrer sozialen Einbindung und Gesunderhaltung (Work-Life-Balance), lhrer Werte und
Ihrer Haltung gegenuber Anderen, Prufen von mdglichen Hindernissen oder Problemen (z.B.
sehr starken Bindungen)

Anmerkung: Nicht jede personliche Frage ist eine der gefiirchteten verbotenen Fragen oder Fang-
fragen, sondern meist sind es erlaubte Fragen nach lhrer Einsatzbereitschaft und Leistungsfahig-
keit. Haben Sie z.B. Kinder angegeben, ist die Frage nach deren Betreuung legitim wie auch die
Frage danach, ob Ihre Familie oder Ihr Partner Ihre Bewerbung unterstitzt.

Strategie fur Ihre Antwort

— Positives Lebensbild, Lebensfreude, gesunde Work-Life-Balance zeigen
— Begrenzten Einblick in das persénliche Leben erlauben (sich aber keinesfalls ausfragen lassen)
— Keine Risikosportarten, Familienplanung, Erkrankungen oder Hinderungsgriinde nennen

Anmerkung: Die Frage nach Familienplanung, Kinderwunsch und Schwangerschaft ist nicht
erlaubt und wird auch nur sehr selten tatsachlich gestellt. Sie sollten sie nicht abschmettern,
aber auch nicht beantworten, sondern nur betonen, dass Sie sich jetzt auf den Job konzentrie-
ren mochten. Sollten Sie Kinder haben und evtl. sogar alleinerziehend sein, miissen Sie die
Betreuung gewahrleisten und glaubhaft benennen. Sollten Sie selbst zeitliche Engpéasse oder
sonstige Unvereinbarkeiten mit dem Job sehen, betonen Sie Ihren Wunsch, zu arbeiten, und
fragen Sie nach eventuellen Unterstutzungsmaoglichkeiten fir den Ausnahmefall (z.B. Home-
office bei krankem Kind) und wie das im Unternehmen tblicherweise gehandhabt wird.

Fragen nach sensiblen Punkten im Lebenslauf, z.B. Leistungsschwachen, sehr lange
Studiendauer, Unterbrechungen, Wechsel, Erkrankungen

Absicht
Priufen lhrer fachlichen und personlichen Fahigkeiten und lhres aktuellen Zustands, Ihres Ent-
wicklungspotentials und lhrer Selbstreflexion

Strategie fur Ihre Antwort
— Klar und sachlich in Kirze antworten, Gesprachsbereitschaft und Selbstreflexion zeigen

— Sachliche Griinde nennen, jedoch nicht eigene Schwachen auf persénliches Pech oder An-
deres schieben, z.B. Prifungsmodalitaten, schlechter Tag, Professor, Teamkollegen o.a.

— Bei personlichen Problemen (kérperliche oder psychische Gesundheit, Familie): nicht kon-
kretisieren, Grenze setzen (,Aus personlichen Grinden kam es zu diesem Umstand.®)

— Bei Nachhaken: direkt einsteigen mit Abwenden der Frage und Fokus auf Erfolge, z.B.
~Wichtig ist, dass ich das Problem gel6st / iiberwunden und XY erreicht habe...”

— betonen, wodurch Sie seitdem Erfolg hatten: Leistungswille, Ehrgeiz, Zielorientierung, Interesse
am Thema; evtl. dass Sie darauf stolz sind und sich auf den Job konzentrieren méchten

— Bei Nachbohrungen: Grenze setzen, z.B. ,Mehr méchte und muss ich dariiber nicht sagen.*

— Bei offensichtlichen bestehenden und / oder bleibenden Problemen: im Vorfeld entscheiden,
wieviel Sie berichten wollen, Lésung des Problems betonen und positive Perspektive aufzeigen

— Bei chronischen Problemen: konstruktiven Umgang mit dem Problem betonen
— Arbeitsfahigkeit signalisieren, ggf. mit Bedingungen daftir ansprechen, z.B. Hilfsmittel, Zeit

7
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5. Frage-Klassiker

,Was wissen Sie liber unser Unternehmen?*

Mogliche Antwort

— Leistungsportfolio, Alleinstellungsmerkmal

— Neuigkeiten, z. B. technische Entwicklungen, Wechsel in Leitungspositionen, geschatftliche
Entwicklungen: Expansionen, Schrumpfungen, Verlegungen, Fusionen etc.

— Flhrungspersonal: Personen und Funktionen

— Gro6Re: Umsatz, Mitarbeiter, Standorte mit Leistungsumfang

— Marktposition, jingster Geschaftsbericht, falls zuganglich

— ggf. Engagement, z.B. sozial, 6kologisch, kulturell

— Unternehmensgeschichte, d.h. Grindungsdatum und -ort, Grinder, Leistung

— wichtigste Konkurrenten und Player am Markt

,Warum sollten wir Sie einstellen?*

Varianten sind z.B.:

— Bitte erzahlen Sie uns etwas von Ihnen / stellen Sie sich vor / berichten lhren Werdegang.

— Warum bewerben Sie sich bei uns? Warum mochten Sie bei uns anfangen?

— Was konnen Sie, das Andere nicht kbnnen? Womit mdchten Sie mich tUberzeugen?

— Was versprechen Sie sich von dieser Position? (Achtung: Nicht Ihren Nutzen nennen, sondern
den fur das Unternehmen!)

Mogliche Antwort
Ihr Pitch

»Was sind lhre Starken und lhre Schwachen?“

Varianten sind z.B.:

— Worauf sind Sie besonders stolz? Was motiviert / demotiviert Sie? Worlber argern Sie sich?

— Welche waren lhre gréf3ten Erfolge / Mil3erfolge?

— Was wirden lhre (ehemaligen) Arbeitgeber, Vorgesetzten, Kollegen, Freunde Uiber Sie sagen?
— Wann hatten Sie einmal einen ernsten Konflikt?

Mogliche Antwort

Zu Schwachen:

— Die Frage ersthehmen und keine Pseudo-Schwache nennen (z.B. Perfektionsdrang, Ungeduld)

— Zunachst nur einen sachlichen Aspekt nennen, der nicht besonders relevant fiir den Job ist,
z.B. bestimmte IT- oder Sprachkenntnisse, die nicht oder nur selten gebraucht werden

— Nur eine Schwéche nennen und direkt sagen, wie Sie diese Schwéache ausgleichen oder behe-
ben, z.B. mit einer konkret geplanten Weiterbildung

— wenn nachgebohrt wird: zweites, unwichtiges Beispiel nennen

— betonen, wie Sie Probleme l6sen und welchen Lerneffekt Sie aus einer negativen Erfahrung
gewonnen haben (Wie machen Sie es heute besser?)

— keine ernsten Charakterschwachen nennen (z.B. dominant, chaotisch, rechthaberisch sein)
— eigene Werte nennen (Fairness, Verstandigungswille)
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Zu Starken:
— Konkretes Beispiel nennen: z.B. Aufgabe XY mit gutem Ergebnis gel6st, Erwartungen erfullt /
Ubertroffen, besondere Anerkennung fur Leistung erhalten (Fakten nennen)

— Eigen- und Teamleistung betonen

,Wo sehen Sie sich in fiinf Jahren?“

Mogliche Antwort

— Wunsch nach beruflicher Weiterentwicklung, ggf. Spezialisierung

— Wounsch, mittel- und langfristig Verantwortung zu Ubernehmen, z.B. in einem Projekt

— Wunsch danach, Teil eines stabilen, professionellen Teams zu sein

— Konkrete Perspektive anbieten, z.B. Weiterbildung in XY fir gro3ere Einsatzfahigkeit im Job

,Was mochten Sie verdienen?“
Mogliche Antwort
— Krumme Zahl nennen; Jahresbrutto Grundeinkommen
— Nicht mit personlichem Bedarf argumentieren (z.B. Hauskauf), sondern fir Ihre Leistung:
— Eignung flr den Job, Matching
— Mehrwert mit klarem Nutzen fir die Stelle, z.B. Zusatzqualifikation, Expertenkenntnisse
— Internationale Erfahrung
— Besonders gute Noten, schnelles Studium
— Besonderes Engagement im Job
— Ausbildung vor dem Studium
— Besondere Erfahrungen, Erfolge

— Gehaltsvergleiche mitbringen als Verhandlungsgrundlage. Quellen dafir sind z.B.:
— www.deutschlands100.de
— www.staufenbiehl.de
— www.lohnspiegel.de
— weitere Quellen: branchen- und Berufsverbéande, Kammern, altere Kollegen

,,Wo haben Sie sich noch beworben?*

Mogliche Antwort

— Vage bleiben, keine konkreten Unternehmen und keine oder nur kleine Zahl nennen
— Keine Entscheidungen nennen, falls bereits getroffen

Verbotene Fragen
— Zugehdrigkeit zu Religionsgemeinschaften (wenn nicht bei religiéser Einrichtung)

— Zugehdrigkeit zu politischen Parteien oder Gewerkschaften
— Familienplanung, Kinderwunsch, Schwangerschaft, Erkrankungen
— Vorstrafen, laufende Verfahren, Vermégensverhaltnisse
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Mogliche Antwort
— Diplomatische Antwort bei starker Abgrenzung, Konzentration auf den Job betonen, z.B. ,Ich
sehe keine Hinderungsgriinde fur die Arbeit hier.”

— Kurze Satze machen, Punkt machen, die Stimme senken, Gesprachspause aushalten

— Ruhig, freundlich und sachlich bleiben, sich nicht erklaren, nicht inhaltlich antworten

6. Eigene Fragen

— Fachliche Themen zum Job

— Organisation der Arbeit, Tagesablauf

— Verankerung der Position im Organigramm (nur falls unklar)

— Direkte Vorgesetzte und Anzahl direkter Kollegen/Teamkollegen (nur falls unklar)
— Struktur der Einarbeitung, ggf. durch Mentor, Ansprechpartner

— Geplante Entwicklung der Position mittel- und langfristig

— Aktuell wichtige Projekte, Bedeutung fur Tatigkeiten des Kandidaten

— Ggf. Reiseaufwand, geplanter Einsatz an anderen Standorten

— Weiterbildungsmdglichkeiten, Notwendigkeiten

— Bei Befristung: ggf. Option auf Weiterbeschaftigung

7. Garderobe

Das Bewerbungsgesprach ist ein geschéftlicher Termin, entsprechend sollte Ihr gesamtes Styling
der Bedeutung und der Branche angemessen sein: seri6s, gepflegt und modern. Fir Manner meint
das in der Regel einen Anzug mit Krawatte, fir Frauen einen Hosenanzug oder ein Kostiim in ge-
deckten Farben (keinesfalls sexy!). Allerdings kann in kreativen, sozialen oder auch technischen
Betrieben eine lockere Garderobe angemessen sein. Dort kdnnen z.B. gute Jeans mit Hemd oder
Pullover und Jackett ausreichen. Schuhe muissen gepflegt sein. Auf Extravaganzen sollten Sie im
Bewerbungsgesprach generell verzichten. Am besten sehen Sie sich die Fotos der Geschéftsfih-
rer auf der Firmen-Homepage an. Im Zweifelsfall fragen Sie die Sekretéarin (,Krawattenfrage®).

— Geschétftlich, jedoch der Branche und dem Betrieb angemessen

— Nicht schicker als der Chef, aber keinesfalls nachlassig

— Herren: grundliche Rasur, erkennbare Frisur, Manikire, dezentes Aftershave, keine Statussym-
bole wie auffallige Uhren oder tberschicke Schuhe

— Frauen: dezent in Kleidung, Schuhen, Schmuck, Make-up, Manikure, Frisur, Parfum, Tasche

8. Umgang mit Lampenfieber

— Nutzen des Lampenfiebers: Wachmacher
— Durchatmen
— Pitch Uben und als Bild einpragen
— Beispiele vorbereiten und Gben
— Eigene Fragen notieren und mitnehmen
— Frihzeitig da sein, Hande waschen, Spiegel-Kontrolle
— Bedeutung des Gespréachs einordnen als wichtig, aber nicht existenziell
10
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9. Checkliste

— Namen und Titel der Gespréchspartner

— Adresse, Anfahrtsskizze, Fahrplan fir Hin- und Rickfahrt

— Bewerbungsmappe und Stellenanzeige

— Liste lhrer Fragen

— Schreibzeug

— Kleine Wasserflasche, Bonbons

— Erfrischungstiicher, Taschentticher, Deo, ggf. Ersatzhemd (z.B. bei heilRem Wetter)
— Geladenes Handy, lautlos gestellt

— Geld, Minzen fir Parkschein, Bus, notfalls Taxi

— Ggf. Formular der Arbeitsagentur fir die Reisekostenerstattung
— Gepflegte Businesstasche, kein alter Rucksack

10. Nachbereitung

— Gedachtnisprotokoll anfertigen

— Resumee: Wo haben Sie gepunktet, wo haben Sie sich sicher und gut gefuihlt? Wo nicht?

— Weitere eigene Fragen notieren

— Falls gewiinscht: weitere Dokumente nachreichen

— Auf nachstes Gesprach oder Assessmentcenter vorbereiten, Pitch anpassen und tben

— Defizite / Schwéachen ausrdumen (Kurse belegen)

— Bei wiederholt ausbleibendem Erfolg: Fehleranalyse, Unterstiitzung suchen, z.B. Career Service
— Entspannung finden

Nachbemerkung: Umgang mit Absagen

Auch lhren Traumjob kann der Arbeitgeber nur einmal vergeben. Vermutlich sind Sie nicht
der einzige gute Kandidat und eventuell fiel die Wahl tatsachlich schwer. In der Regel wer-
den Sie keine Auskunft tiber die Griinde fur eine Absage erhalten, selbst wenn Sie nachfra-
gen. Daher sollten Sie das Gesprach als gute Ubung und als Mutmacher sehen: Sie wurden
eingeladen, haben ein Fachgespréach gefiihrt, sich vorgestellt und Fuhrungskrafte eines Be-
triebs kennen gelernt. Vielleicht sind Sie auch selbst zu dem Schluss gekommen, dass der
Job oder das Unternehmen und Sie nicht so gut zusammenpassen wie Sie erst dachten.
Dann kdnnen Sie jetzt noch klarer auswahlen, wo Sie sich bewerben, und lhre nachsten
Schritte planen.

Tipp:

Individuelle Beratung, Informationen und Trainings finden Sie bei Ihrem Career Setrvice:
www.fh-muenster.de/studium/beruf-karriere/career-service

und im Pluspunkt-Programm:

www.fh-muenster.de/studium/pluspunkt

11
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lhr ,,Pitch” im Bewerbungsgesprach:
Ziele, Aufbau, Rhetorik

,Pitchen“ kommt aus der Sprache der Werbeagenturen und meint: Sie prasentieren in einem
Wettbewerb Ihre Idee, Ihren Entwurf oder Ihr Produkt vor potenziellen Investoren. Es geht
darum, einen Auftrag zu bekommen. Deshalb missen Sie Uiberzeugen!

Das Bewerbungsverfahren ist ebenso ein Wettbewerb um einen Job. Ihr Wettbewerbsbeitrag ist
Ihre Selbstprasentation — Ihr ,Pitch®. Als Bewerber missen Sie sich dem Arbeitgeber so Uber-
zeugend und authentisch préasentieren, dass er in Ihnen den optimalen Mitarbeiter erkennt. Das
heif3t: In Threm Pitch zeigen Sie Ihre besten Argumente fir genau diesen Job — préazise, nach-
vollziehbar und ausdrucksstark. [Ein paar rhetorische Tricks finden Sie auf Seite 3.]

Im Pitch mussen Sie klar sagen: Wer sind Sie? Was kdnnen Sie? Was wollen Sie?

* Der erste Satz muss Aufmerksamkeit erregen.

» Der Verlauf muss eine klare Struktur haben (roter Faden, Nachvollziehbarkeit).

» Der Ausdruck sollte Ihren Gespréachspartner emotional ansprechen (positive Atmo-
sphare, Bild erzeugen, authentische Wirkung).

+ Der letzte Satz fasst zusammen und bringt lhre zentralen Argumente auf den Punkt.

Kriterien fur lhren Pitch:

Struktur Kann der Zuhorer folgen?
Verstandlichkeit Kann der Zuhorer Ihre Argumente nachvollziehen? Sind die Inhalte klar?
Vorstellbarkeit Kann sich der Zuhorer ein Bild machen?

Uberzeugungskraft ~ Sieht der Zuhérer seinen Nutzen?
Personlichkeit Gewinnt der Zuhdrer einen Eindruck Ihrer Werte, Interessen und Ziele?

Soft Skills Gewinnt der Zuhdrer einen Eindruck lhrer personlichen Talente und
Ihrer Umgangsformen?

Souveranitat Gewinnen alle Teilnehmer das Geflihl, ein Gesprach auf Augenhdhe
zu fuhren?

Die folgende Skizze dient Ihnen als Orientierung zum Aufbau fir Ihren Pitch. lhren individuel-
len Pitch passen Sie naturlich in Inhalten und Reihenfolge so an, dass es fur Sie passt.

Eine solche Mind-Map-Skizze hilft Innen im Bewerbungsgesprach: Sie kdnnen dieses Bild
unter Stress viel besser abrufen als einen Text.

Anhang Pitch - Seite 1 -
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Sprachliche Tricks:

» Strukturierende Elemente verwenden, z.B.:

» Aufzahlungen (erstens, zweitens...)

» Gegenuberstellungen (zum einen, zum anderen)
* Positive Ausdriicke und aktive Verben wéhlen
» Konkrete Beispiele erzahlen, Zahlen und Fakten nennen
+ Bildhafte Sprache, Szenarios einsetzen
+ Personliche Formulierungen, z.B.:

+ ,lch méchte lhnen ein Beispiel geben...*

+ ,Ich beschreibe Ihnen das etwas genauer...*
» Starken und Erfolge implizit benennen, z.B.:

+ Esist mir gelungen...”

»20 habe ich erreicht...”

« ,Damit konnte ich...*
* Den ersten Satz knackig ausformulieren
* Den letzten Satz knackig ausformulieren
+ Personlichkeit zeigen: Ziele, Werte, Motivation, Erfahrungen nennen
+ lch® statt ,man® sagen
» lhre Gesprachspartner zwischendurch mit Namen ansprechen
* Kleines Kompliment an den Arbeitgeber machen
» Keine Angst vor Wiederholungen
* In Ruhe sprechen, Pausen setzen

+ Oft Uben, Zeit stoppen

Anhang Pitch - Seite 3 -
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