Das Vorstellungsgespräch: Der schlimmste Fall

In dieser Aktivität sollen die TN versuchen, jeden nur möglichen Fehler in einem Vorstellungsgespräch zu machen. In einer lustigen Art und Weise sollen möglichst viele (dumme) Fehler gemacht werden. Dadurch sollen wichtige Tipps für Vorstellungsgespräche auf spielerische Art entwickelt werden.

Vorbereitung: 

Die Arbeitsblätter „Das Vorstellungsgespräch: 10 Tipps“ und „Das Vorstellungsgespräch: Häufige Fragen“ werden vorbereitet. WICHTIG: Die ABs werden erst nach der Übung ausgeteilt! Ein Flipchart und Stifte werden vorbereitet.

Ablauf:

Die Gruppe wird in drei kleinere Gruppen geteilt. Jede Gruppe plant nun ein kleines Rollenspiel. Es soll ein Vorstellungsgespräch gespielt werden. Die Aufgabe ist den Bewerber/die Bewerberin alles falsch machen zu lassen. Er/Sie sollte alle Fehler machen, die man in einer solchen Situation vermeiden sollte. Der/die TrainerIn sollte die TN dazu animieren bei ihrer Darstellung zu übertreiben, um die einzelnen Fehler klar ersichtlich zu machen. (z.B.: Der/die Bewerberin verweigert nicht nur den Handschlag zur Begrüßung, sondern setzt sich sofort hin und legt die Füße auf den Tisch.) Jedes Rollenspiel soll 5-10 Minuten dauern.
Nachdem eine Gruppe ihr Rollenspiel vorgeführt hat, reflektiert die ganze Gruppe das Gesehene. Gemeinsam soll eine Liste mit wichtigen Tipps für ein Vorstellungsgespräch erstellt werden. Der/die TrainerIn notiert diese auf einem Flipchart. Wenn diese Liste fertig ist, werden die ABs „Das Vorstellungsgespräch: 10 Tipps“ und „Das Vorstellungsgespräch: Häufige Fragen“ ausgeteilt. Die eigene Liste wird nun mit den Tipps auf den AB verglichen. Fehlt etwas? Wurden wichtige Themen vergessen? Der Trainer/die Trainerin geht mit der Gruppe die Arbeitsblätter durch. Fragen zu den Tipps werden beantwortet.
HINWEIS: Diese beiden ABs können für „Job speed dating“ in Modul 7 hilfreich sein. 

Spezielle Qualität: 

Diese Aktivität soll den TN helfen sich auf Vorstellungsgespräche gut vorbereiten zu können. Durch das bewusste Machen von Fehlern, sollen wichtige Tipps für das Vorstellungsgespräch entwickelt werden. Auf eine witzige Art werden diese Tipps weitergegeben.

Material: Arbeitsblätter „Das Vorstellungsgespräch: 10 Tipps“ und „Das Vorstellungsgespräch: Häufige Fragen“, Flipchart, Stifte

Dauer: 60 Minuten



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.



[bookmark: _GoBack]Job Speed Dating

Diese Übung soll die TN auf zukünftige Vorstellungsgespräche vorbereiten. Sie soll sie auch auf herausfordernde und unangenehme Situationen vorbereiten und den TN helfen ihre Kompetenzen perfekt zu präsentieren. 

Vorbereitung: 

Fünf Tische werden nebeneinander aufgestellt, so dass jeweils ein kleiner Abstand zwischen ihnen bleibt. An jedem Tisch stehen zwei Sessel einander gegenüber (siehe Skizze weiter unten). Es sollen zehn unterschiedliche Vorgaben für das Verhalten des Interviewers / der Interviewerin gefunden werden. Diese werden auf Karten geschrieben. (Beispiele finden sich weiter unten). Die Karten beschreiben wie sich der Interviewer/die Interviewerin in der jeweiligen Situation verhalten soll. Es sollen auch so genannte „Stressfragen“ enthalten sein, die testen sollen wie sich die BewerberInnen in Stresssituationen verhalten.

Hier sind einige Vorschläge für solche Vorgaben/Fragen: 

1. Frag den Bewerber/die Bewerberin: Ich habe 50 BewerberInnen, warum soll ich gerade Sie nehmen?
2. Höre nicht auf zu reden. Lass den Bewerber/die Bewerberin nicht sprechen.
3. Frag: Was haben Sie aus ihren Fehlern gelernt?? (typische Stressfrage)
4. Stell gar keine Fragen. Versuch so wenig wie möglich zu sprechen. Lass den Bewerber/die Bewerberin das Gespräch beginnen.
5. Frag den Bewerber/die Bewerberin: Was sind ihre drei größten Stärken?

Zweite Runde

A. Sprich über einen ganz anderen Beruf, als den der Bewerber/die Bewerberin auf dem Post-it stehen hat. 
B. Frag den Bewerber/die Bewerberin was er/sie niemals für Geld tauschen würde.
C. Frag: „Wo sehen Sie sich in fünf Jahren?“
D. Bitte den Bewerber/die Bewerberin sich einen typischen Arbeitstag vorzustellen und diesen zu beschreiben. 
E. Frag: „Was sind ihre Schwächen?“ 

Ablauf:

Die TN sollen überlegen für welchen Job sie sich bewerben wollen (z.B.: ihr Traumjob bzw. das Ziel, das sie sich gesetzt haben). Dieser Wunsch sollte auf Kreppband oder Post its geschrieben werden und auf der Brust befestigt werden. So können die Anderen sehen für welchen Job er/sie sich bewirbt. Danach werden die TN in zwei Gruppen aufgeteilt, in „BewerberInnen“ und „InterviewerInnen“. Die BewerberInnen bewerben sich nun für den Job, den sie ausgewählt haben. Die InterviewerInnen verhalten sich entsprechend der Anweisungen auf den Karten. Nach drei Minuten werden die Plätze getauscht (siehe Skizze). ACHTUNG: Sowohl die InterviewerInnen als auch die BewerberInnen tauschen die Plätze. In sprachlich gemischten Gruppen oder wenn Personen Probleme haben die Anweisungen zu verstehen, können die InterviewerInnen die Plätze (und damit dir Aufgaben) behalten. Nach fünf Runden (15 Minuten) endet der erste Durchgang und die TN haben fünf Minuten Pause. 
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Danach werden die Karten, mit den Anweisungen ausgetauscht und die zweite Runde startet Die TN tauschen nun die Rollen. Die BewerberInnen werden zu InterviewerInnen und umgekehrt.E
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Nach der zweiten Runde soll die Aktivität reflektiert werden. Wie ist es den TN ergangen? Wie habe sie sich verhalten? Welche Reaktion war die Beste?

Spezielle Qualität: 

Die TN lernen beide Seiten kennen: Die des Bewerbers/der Bewerberin und die des Interviewers/der Interviewerin. Sie könne ihre Antworten in stressigen Situationen, aber einem sicheren Umfeld üben und werden so sicherer für reale Bewerbungssituationen. 

Material: mindestens 10 Karten mit Vorgaben für den/die InterviewerIn, eine Stoppuhr (z.B.: am Handy), Glocke oder andere Geräuschquelle als Signal zum Platzwechsel 

Dauer:  ca. 50 Minuten



Persönliches Potential

Das Arbeitsblatt „Persönliches Potential“ ist ein wichtiger Schritt im Competence Kaleidoscope-Prozess. Es illustriert und beschreibt einige der Fähigkeiten, Fertigkeiten und Eigenschaften der TN und fasst die gewonnen Einsichten zusammen. 


Vorbereitung: 
Das Arbeitsblatt „Persönliches Potential“ für alle TN. 

Ablauf:

Schritt 1: 
Die TN sollen sich an den bisherigen Prozess und alle gewonnen Einsichten erinnern. Beginnend mit dem „Fluss des Lebens“ haben die TN persönliche Eigenschaften, Kompetenzen und Fähigkeiten aus ihrem bisherigen Leben gesammelt und festgehalten. Aus diesen sollen nun einige entscheidende ausgewählt werden. Diese ausgewählten Eigenschaften sollen dann in die Diamanten rund um die Figur geschrieben werden. Es gibt keine Beschränkung für die Menge der gewählten Eigenschaften. Bei Bedarf können noch Diamanten ergänzt werden. 

Schritt 2: 
Kurze Reflexion des Arbeitsblattes mit der Gruppe. Wenn möglich sollen einige Personen ihr „Persönliches Potential“ kurz der Gruppe präsentieren.

Spezielle Qualität: 
Die TN erinnern sich an den bisherigen Prozess und einige wichtige Einsichten. Sie sollen dazu angehalten werden wichtige Stationen noch einmal zu reflektieren und stolz auf sich und ihre Fähigkeiten und Erfolge zu sein.

Material: AB „Persönliches Potential“, alle bisher bearbeiteten AB

Dauer: 20 Minuten (inklusive Reflexion)


Brief an mich selbst

Die eigene Situation zu reflektieren, Gefühle, Gedanken und Wünsche festzuhalten ist eine gute Voraussetzung, um neue Schritte im Leben zu gehen. Wünsche können uns in unserem Leben führen und helfen Entscheidungen zu treffen, um bestimmte Ziele zu erreichen. Die Briefe, die den TN einige Wochen nach Ende des Kurses zugesandt werden sollen, halten die Gefühlswelt am Ende des Competence Kaleidoscope-Prozesses fest. Die TN haben Ziele formuliert und konkrete Schritte zu deren Erreichung festgelegt. Der Brief kann als Erinnerung dienen und den TN helfen ihren geplanten Weg weiter zu gehen.

Vorbereitung: 

Zettel, Briefumschläge und Stifte vorbereiten.

Ablauf:

Die TN sollen einen Brief an sich selbst verfassen, in dem sie sich selbst alles sagen können. Der Brief sollte das formulierte Ziel beinhalten, aber auch alle Befürchtungen und Hindernisse, die einen von diesem Ziel abbringen könnten. Die TN sollen ihre aktuelle Situation und ihr (neues) Selbstbild reflektieren und eine Nachricht an ihr zukünftiges Selbst verfassen. Folgende Fragen können dabei hilfreich sein. Sie können auf einem Flipchart notiert werden.

Wie fühlst du dich im Moment?
Was sind deine Gefühle/Empfindungen zu Competence Kaleidoscope?
Wie sieht dein Selbstbild aus?
Welche Ziele möchtest du erreichen?
Was sind die wichtigsten Schritte?
Was wirst du in vier Wochen schon erreicht haben?
Was möchtest du deinem zukünftigen Selbst sagen?
…

Der Brief wird von den TN in einen Umschlag gesteckt und zugeklebt. Der Inhalt der Briefe bleibt geheim. (Es ist wichtig die TN darauf hinzuweisen!!) Zur Identifizierung sollten die TN ihre Namen auf die Umschläge schreiben.

Spezielle Qualität: 

Am Ende von CK sollten die TN ein neues Selbstbewusstsein entwickelt haben und der Zukunft positiv entgegenblicken. Der Brief soll dieses Gefühl festhalten und als Erinnerung fungieren. Nach einigen Wochen können die TN leicht den Blick für ihre Ziele und das bereits Erreichte verlieren. Der Brief kann helfen wieder ”in die Spur zu finden“ und soll als Motivationsschub für die Verfolgung des eingeschlagenen Weges dienen. Im besten Fall bringt der Brief die positiven Gefühle der Zeit des Verfassens zurück.

Material: Zettel, Briefumschläge Stifte

Dauer 30 min.
Die Selbstpräsentation

In dieser Aktivität planen und gestalten die TN ihre Selbstpräsentation, die in Modul 8 der Gruppe präsentiert werden soll. Sie sollen daran denken, was sie bisher im Kurs gemacht haben und eine aussagekräftige Präsentation vorbereiten.

Vorbereitung: 

Der Trainer/ die Trainerin fragt die TN der Gruppe, ob sie technische Unterstützung oder Hilfsmittel für die Selbstpräsentation benötigen.

Ablauf:

Der Trainer/die Trainerin erinnert die TN an den bisherigen Verlauf des Kurses und daran was sie bisher alles über sich und ihre Kompetenzen gelernt haben. Dabei sollen die Arbeitsblätter helfen, die bis hierhin bearbeitet wurden. Folgende Überlegungen sollen angestellt werden.

Ich bin …. (Denkt an eure Lebensgeschichte, Was macht euch einzigartig?…)
Ich kann ….. (Denkt an eure Kompetenzen, Stärken und persönlichen Interessen, Hobbys, ….)
Ich bin hier weil …. (Denkt an euren Startpunkt, woher ihr gekommen seid …)
Ich werde… (Formuliert euer Ziel und die Schritte auf dem Weg)

Die TN sollen kreative Wege der Selbstpräsentation finden. Jemand macht möglicherweise eine Collage oder malt ein Bild. Jemand anderer könnte einen Werbespot gestalten, wo er/sie sich selbst anpreist. Die Möglichkeiten sind unbegrenzt. Der Trainer/ die Trainerin sollte die Gruppe ermuntern kreative, verrückte, bemerkenswerte Selbstpräsentationen zu gestalten und ihrer Kreativität freien Lauf zu lassen. Die Präsentationen sollen nicht länger als 5-10 Minuten dauern.

Spezielle Qualität: 

Diese Aktivität hat zwei Ziele. Zunächst soll er die TN dazu anregen über den bisherigen Prozess nachzudenken. Im besten Fall fühlen sich die TN gestärkt und sind stolz auf das bisher Erreichte. Daneben ist die Vorbereitung einer Selbstpräsentation eine gute Vorübung für Vorstellungsgespräche. Sie kann den TN dabei helfen ein selbstbewussteres Auftreten zu erlernen.

Material: Keines.

Dauer: ca. 60 Minuten





5 Finger Feedback

Wie hat den TN der Kurs gefallen? Was hat ihnen gefallen, was kam zu kurz? Das 5 Finger Feedback bietet eine einfache Methode Feedback von den TN einzuholen. Es verbindet jeden Finger einer Hand mit einer bestimmten Frage, die beantwortet werden soll.

Vorbereitung:
Ein Flipchart mit der Hand und den dazugehörigen Fragen vorbereiten. 
(Optional: Das Arbeitsblatt „5 Finger Feedback“ für die TN ausdrucken, wenn ein schriftliches Feedback gewünscht wird.)

Ablauf: 
Der Trainer/die Trainerin erklärt die Methode und die Feedbackregeln. [image: C:\Users\ibsi\Desktop\Hand_solo.jpg]Die folgenden Fragen sollen von den TN beantwortet werden, so kurz und präzise wie möglich. Einer nach dem /der Anderen kommt an die Reihe: 

Daumen →	Das war super... das war speziell
Zeigefinger→		Das werde ich mir merken  
	Daran möchte ich weiter arbeiten...
Mittelfinger →	Das hat mir nicht gefallen!
Ringfinger →	So habe ich mich gefühlt ..., Atmosphäre
Kleiner Finger→	Das kam zu kurz ...
		Das war nicht ausreichend ...

Feedback Regeln
GeberIn (TeilnehmerInnen):
· Wer etwas sagen will kann das tun, wer nicht will, muss nichts sagen. 
· Kurze, wertschätzende Statements (2 bis 3 Sätze pro Frage) 
· Verwendet Ich und mir Formulierungen/keine Du-Formulierungen 
· Beschreiben und nicht bewerten!
· Sei genau und versuche nicht zu interpretieren
· Beziehe dich auf etwas, das sich verändern lässt

EmpfängerIn (TrainerIn):  
· Hör aufmerksam zu
· Versuche nicht dich zu rechtfertigen
· Nur nachfragen, wenn etwas nicht verstanden wurde

Spezielle Qualität: 
Der Trainer/die Trainerin erhält ein kurzes und präzises Feedback von der Gruppe. Das 5 Finger Feedback kann mündlich oder schriftlich (mit Hilfe des Arbeitsblattes) erfolgen, je nachdem was für die Gruppe besser passt 

Material: Flipchart und Stifte, Arbeitsblätter (optional)

Dauer: ca. 20 Minuten (je nach Variante) 
image1.jpeg




