Das Vorstellungsgespräch: Häufige Fragen

Die Einladung zum Vorstellungsgespräch ist für dich die größte Chance, bei diesem potenziellen Arbeitgeber/dieser potenziellen Arbeitgeberin zu punkten. Dabei gilt es, dich gründlich auf die Fragen des Interviewers vorzubereiten. Neben dem Gesamteindruck und deiner Qualifikation sind auch die Fragen bzw. deine Antworten im Vorstellungsgespräch entscheidend, ob du den Job bekommst oder nicht. 
Dabei will dein potenzieller Arbeitgeber/deine potenzielle Arbeitgeberin so viel wie möglich über dich erfahren: Persönlichkeit, Charakter, Gewohnheiten, Vorlieben, Motivation, Stärken und Schwächen und vieles mehr. 
Damit du dich auf ein Vorstellungsgespräch bestmöglich vorbereiten kannst, haben wir nun eine Reihe der Fragen und wertvolle Empfehlungen für die Beantwortung aufgelistet.  
1. Erzählen Sie uns/mir etwas über sich
Erzähle nicht deine ganze Biografie, filtere nur die Eckpunkte deines Lebens heraus. Erwähne, welche diese sind und was sie für dich bedeuten.
· Schreib dir vorher wichtige Eckpunkte auf, die aus Sicht des potenziellen Arbeitgebers/der Arbeitgeberin wichtig sein könnten.
· Notiere neben jedem Punkt deiner endgültigen Liste ein Stichwort und eine Stärke/Kompetenz.
· Am Ende solltest du üben – idealerweise mit einem/r Bekannten, der/die die Rolle des/der InterviewerIn spielt – die Antwort auf die Aufforderung, ein wenig "von sich zu erzählen" zu geben.

2. Warum haben Sie sich bei uns beworben?
Befass dich im Vorfeld mit der Firmengeschichte, der Firmenpolitik, den Leitlinien und der Vision. So kannst du eine Verbindung zu den Schwerpunkten deiner Qualifikationen und Stärken herstellen.
· Arbeite alles konsequent durch, was du über die Firma bekommen kannst und notiere das, was diese Firma ausmacht.
· Erstelle eine Liste mit deinen persönlichen Kompetenzen, Stärken und bisherigen Leistungen die dazu passen.

3. Wo haben Sie vorher gearbeitet und was haben Sie da genau gemacht?
Der/die InterviewerIn will mit dieser Frage erfahren, welche (Berufs-)Erfahrungen du wo gesammelt hast. Beschreibe deine genauen Tätigkeiten, die du vorher ausgeübt hast.
· Schau dir die Firmen noch einmal genau an, bei denen du vorher gearbeitet hast.
· Schreibe deine Aufgaben auf, die für den/die neue ArbeitgeberIn relevant sein können.

4. Was wissen Sie über unser Unternehmen / unsere Firma?
Auch hier geht es darum zu prüfen, wie intensiv du dich mit deinem/r potenziellen ArbeitgeberIn im Vorhinein befasst hast.
· [bookmark: punkt1]Sammle zuerst alle Informationen zum Unternehmen. Zum Beispiel: Branchen, Firmenhistorie, Philosophie, Produktpalette, Dienstleistungsangebot, usw.
[bookmark: punkt4][bookmark: punkt5]
5. Was möchten Sie in drei (fünf oder zehn) Jahren erreicht haben?

Keine unrealistischen Karriereziele oder hohe Aufstiegsmöglichkeiten. Wichtig ist, dass du signalisierst, du willst die Position langfristig besetzen und darin gut werden. Du solltest allerdings auch zum Ausdruck bringen, dass du flexibel und für „Neues“ offen bist.
[bookmark: punkt6]6. Warum denken Sie, die richtige Besetzung für diese Stelle zu sein?

Achtung! „Eigenlob stinkt“. Erwähne lieber deine Qualifikationen, wichtige Aspekte deines Profils und stelle dabei die Verbindung zu einzelnen Punkten des ausgeschriebenen Aufgabengebiets her.
· Gehe die Stellenausschreibung durch und notiere die einzelnen Punkte des Anforderungsprofils.
· Prüfe bei jedem Punkt, was du jeweils zu bieten hast.

[bookmark: punkt7]7. Was sind Ihre persönlichen Stärken und Schwächen?

Nenne max. 3 – 4 deiner Stärken, die dich besonders machen und begründe diese mit kurzen (!) Beispielen. Vergiss nicht gerade bei dieser Frage zu betonen, dass du gut mit Stress zurechtkommst, zuverlässig bist und mit großem Interesse Neues lernst.

Bei den Schwächen solltest du Antworten wie "ich bin ungeduldig" oder "ich neige zu Perfektionismus" meiden, weil dein/ InterviewerIn das tagtäglich hört.
· [bookmark: punkt8]Überleg dir einen verbesserungswürdigen "Schwachpunkt", der z.B. durch eine Bildungsmaßnahme verbessert werden kann. Beispiele: Unzureichende Kenntnisse einer PC-Anwendung oder einer Fremdsprache.



8. Was stört Sie am meisten an anderen Menschen und wie gehen Sie damit um?

Unterlasse lieber peinliche Themen (z.B. ich kann schwitzende Menschen nicht leiden) sowie aktuelle politische oder sozialkritische Themen. Vielmehr solltest du hier einen Punkt nennen, der interessant, wichtig und doch unverfänglich genug ist.
· Notiere 2-3 Punkte (Beispiele: Intoleranz, mangelndes Engagement).
· Überleg dir eine Begründung.
· Formuliere deine Sätze wie zum Beispiel: "Ich habe gelegentlich Schwierigkeiten mit … klarzukommen". 
[bookmark: punkt9]9.  Was würden Sie gerne verdienen?

Auch diese Frage gehört zu einem Vorstellungsgespräch. Du solltest allerdings in der Lage sein deine Gehaltsvorstellung z.B. durch deine Qualifikation zu begründen.
· [bookmark: punkt10]Informiere dich über das branchenübliche Gehaltsniveau.

10. Was machen Sie in Ihrer Freizeit?

Grundsätzlich genügen ein bis zwei Angaben. Wenn du beispielsweise "einsame Waldläufe" angibst, wirst du wahrscheinlich als wenig kontaktfreudig eingeschätzt, wodurch du für eine Aufgabe im Team wenig geeignet wärst. Übst du dagegen eine Mannschaftssportart aus, sagt dies einiges über deine Teamfähigkeit aus.
· Notiere deine Hobbys und Freizeitaktivitäten.
· Suche die Freizeitbetätigung aus, die am unverfänglichsten ist.
· Ideal wäre natürlich eine ehrenamtliche Tätigkeit.



Das Vorstellungsgespräch: 10 Tipps


Tipp 1:
Kenne deinen Lebenslauf! Wann, Wo, Was hast du bisher gearbeitet? Du solltest die einzelnen Tätigkeiten beschreiben können. Kenne deine Stärken und Schwächen!

Tipp 2:
Informiere dich über deinen neuen Arbeitgeber/die Firma! Sieh dir die Hompage der Firma an. Finde ein paar Dinge über sie heraus: Wie lange gibt es die Firma? In welchem Bereich arbeitet sie? Wer ist der Chef/die Chefin? ….

Tipp 3:
Plane die Anreise zum Vorstellungsgespräch sorgfältig! Wie kannst du am besten anreisen Auto/Bus/Zug??? Sei unbedingt pünktlich und plane lieber etwas mehr Zeit ein! Es ist besser zu früh als zu spät zu sein!!!!

Tipp 4:
“Kleider machen Leute!” Passe deine Kleidung der Branche an, in der die Firma arbeitet! Generell gilt: Achte auf dein Äußeres. Für Frauen gilt: Manchmal ist weniger, mehr. Verwende nicht zu viel/zu auffälliges Make-up oder zu viel Schmuck.

Tipp 5:
Sei freundlich und höflich! Es ist wichtig zu grüßen und sich zu verabschieden! Sei du selbst! Versuche nicht jemand anderer zu sein! Wenn dir etwas zu trinken angeboten wird -  nimm  das Angebot an: Es wäre unhöflich abzulehnen. Wähle ein Wasser oder Kaffee, auf keinen Fall Alkohol.

Tipp 6:
Sprich langsam, versuche klar und deutlich zu sprechen. Das wirkt kompetent und gibt dir Zeit nachzudenken.

Tipp 7:
Achte auf deine Körpersprache! Wirkt sie offen und interessiert?

Tipp 8:
Mach dir während des Gesprächs Notizen! Das kann hilfreich sein um Fragen zu stellen und sich an Details zu erinnern.

Tipp 9:
Bereite dich auf die häufigsten Fragen vor! (Siehe Arbeitsblatt: Die häufigsten Fragen) Überlege dir individuelle Antworten! Übe zu Hause vor einem Spiegel oder mit einem Partner/einer Partnerin.

Tipp 10:
Stell Fragen und zeige Interesse! Deine Notizen (Tipp 8) können dabei helfen.
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