Das Spiel »Bewerbungsgespréch«
verstehen

In diesem Kapitel
Erkennen, was der Gesprachspartner vom Bewerber erwartet

Verstehen, welche Fihigkeiten und Eigenschaften vom Arbeitgeber
gesucht werden

D er Arbeitsmarkt wird immer harter umkampft und viele Unternehmen werden mit zu
vielen Bewerbungen iiberschwemmt. Ich liifte in diesem Kapitel das Geheimnis, wonach
Arbeitgeber wirklich suchen und wie man sich fiir seine Antworten wappnet.

Dieses Buch enthilt viele Ratschlige und eine Menge Beispielantworten auf kniff-
lige Fragen im Vorstellungsgesprach. Doch es wird Thnen nichts bringen, den
Ratgeber einfach nur durchzulesen. Ihre Aufgabe besteht darin, sich dartiber klar
zu werden, was Sie selbst — inspiriert durch meine Antworten — auf solche Fragen
antworten wiirden.

Erkennen, was der Gesprichspartner erwartet

Auf den ersten Blick wird in den Stellenanzeigen nach einer unglaublichen Vielfalt an Fahig-
keiten, Sachkenntnissen und Eigenschaften gesucht. Doch in Wirklichkeit halten die meisten
Arbeitgeber eigentlich nur nach drei grundlegenden Faktoren Ausschau, um die Stelle mit
der richtigen Person besetzen zu konnen:

v/ Kompetenz: Ihr Gesprichspartner méchte jemanden einstellen, der iiber die entsprechen-
den Fahigkeiten und inneren Werte verfiigt, um die Arbeit mit minimaler Beaufsichti-
gung erledigen zu konnen.

v/ Engagement: IThr Gegeniiber will die Stelle mit jemandem besetzen, der dranbleibt. Man
sucht eine Person, die sich selbst anspornt und bei Schwierigkeiten nicht lockerlasst, an-
statt bei auftauchenden Problemen gleich das Handtuch zu werfen.

¢/ Sympathie: Der Gesprichspartner sucht einen Kandidaten, bei dem er das Gefiihl hat,
dass er mit ihm zurechtkommt. Alle Arbeitgeber sind der Meinung, dass bei ihnen eine
einzigartige Unternehmenskultur vorliegt — sie mochten sichergehen, dass Sie sich in das
Team einfiigen.

Stellen Sie Ihre Kompetenz und Ihr Engagement unter Beweis, indem Sie positiv auf die Fra-
gen antworten, die Thnen gestellt werden. Sympathie konnen Sie nur erwecken, wenn Sie
Tonfall und Korpersprache einsetzen, um zu zeigen, dass Sie eine liebenswiirdige Person sind,
die mit jedermann klarkommt. Machen Sie sich aber bewusst, dass Thr Gesprachspartner
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nicht nur bewertet, was Sie sagen, sondern auch, wie Sie es sagen. Ganz egal, welchem Ab-
schnitt des Buches Sie sich zuwenden, diese drei Faktoren miissen Sie unbedingt im Hinter-
kopf behalten.

Wichtige Féihigkeiten und Eigenschaften

Was meinen Arbeitgeber eigentlich genau damit, wenn sie sagen, sie suchen nach »kompeten-
ten« Bewerbern? In Dutzenden von Umfragen sind Unternehmen gebeten worden, anzuge-
ben, was sie sich von neuen Mitarbeitern wiinschen. In diesem Abschnitt werden die zehn
haufigsten von Arbeitgebern gesuchten Fahigkeiten und inneren Werte aufgelistet. In den
Teilen II und III erfahren Sie, wie Sie auf entsprechende Fragen antworten, aber merken Sie
sich diese Fahigkeiten jetzt erst einmal und wiagen Sie dann ab, ob Sie sie besitzen.

Interessanterweise kamen die meisten Umfragen zu dem Ergebnis, dass diese Fahigkeiten und
Eigenschaften tendenziell auf Mitarbeiter in allen Ebenen eines Unternehmens und fast bran-
chentibergreifend anwendbar sind. Ein Einzelhdndler auf der HaupteinkaufsstrafRe, der nach
einem Verkadufer sucht, wird also meist nach denselben Fahigkeiten und Eigenschaften Aus-
schau halten wie ein international ausgerichtetes Unternehmen, das einen leitenden Ange-
stellten einstellen méchte — wenn auch logischerweise in unterschiedlicher Auspragung.

Mit anderen kommunizieren

Falls Sie nicht gerade eingestellt werden, um in einem abgetrennten Kabuff ohne Kontakt zu
Kollegen oder Kunden zu arbeiten (was ich wirklich bezweifle!), miissen Sie tiber gute Kom-
munikationsfahigkeiten verfiigen.

Wenn Sie im Vorstellungsgesprach auf Thre Kommunikationsfahigkeiten zu sprechen kom-
men, dann lassen Sie sich Situationen einfallen, in denen Sie:

v/ sich die Bediirfnisse anderer Menschen wie Kollegen oder Kunden angehért haben

¢/ anderen Leuten Informationen iibermittelt haben — sei es im Einzel- oder Gruppenge-
sprach

¢/ mit schwierigen Situationen, zum Beispiel Kundenbeschwerden am Telefon, fertig gewor-
den sind

¢/ lhre schriftlichen Kommunikationsfahigkeiten unter Beweis gestellt haben, indem Sie
Berichte oder Schriftstiicke fiir andere Leute angefertigt haben

In Kapitel 3 erfahren Sie mehr {iber Kommunikationsfahigkeiten.

Einfluss auf andere ausiiben

Obwohl Kommunikationsf?ihigkeiten wichtig sind, suchen die meisten Arbeitgeber nach Mit-
arbeitern, die auch tber Uberzeugungskraft verfiigen — also in der Lage sind, andere Men-
schen fiir sich zu gewinnen oder umzustimmen.
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Erinnern Sie sich bei der Vorbereitung Ihrer Vorstellungsgesprache an Zeiten, in denen Sie:

¢/ mit jemandem gesprochen haben und ihn oder sie dazu gebracht haben, die Sache von
Ihrem Standpunkt aus zu betrachten

¢/ jemanden umgestimmt haben

¢/ cine Person zu einer Vorgehensweise iiberredet haben, die sie urspriinglich nicht gutge-
heifden hat

Uberzeugungskraft ist gerade im Umgang mit Kunden oder Klienten besonders
wertvoll, zum Beispiel wenn es darum geht, sich ihre Bediirfnisse anzuhoren und
ihnen dann die entsprechenden Produkte oder Dienstleistungen zu verkaufen.

In den Kapiteln 4, 5 und 9 finden Sie Niheres tiber die Fihigkeit, andere zu beeinflussen.

Die Lage einschiitzen

Fiihrungskrafte mochten Bewerber einstellen, die in der Lage sind, Sachverhalte zu untersu-
chen und Situationen zu bewerten. Denken Sie an Gelegenheiten, in denen Sie:

¢/ Informationen iiber ein Thema oder einen Sachverhalt zusammengetragen haben
¢/ ein komplexes Problem in mehrere kleine Sachverhalte untergliedert haben
¢/ die Vor- und Nachteile verschiedener Moglichkeiten abgewogen haben

Lesen Sie die Kapitel 9 und 12, um mehr tiber analytische Fihigkeiten zu erfahren.

Probleme lisen

Arbeitgeber suchen nach Menschen, die eine Situation beurteilen und dann die beste Vorge-
hensweise erarbeiten konnen. Bereiten Sie sich darauf vor, mit Ihrem Gesprachspartner tiber
Ereignisse zu sprechen, in denen Sie:

v/ Vorschlige gemacht haben, wie man ein Problem am besten angeht
¢/ cine Brainstorming-Sitzung einberufen oder daran teilgenommen haben

¢/ auf eine bestimmte Weise vorgegangen sind, um ein Problem zu l6sen oder einen Streit-
punkt zu kldren

In den Kapiteln 9 und 12 erfahren Sie Niheres tiber die Fahigkeit, Probleme zu losen.

Tatendrang und Zielstrebigkeit unter Beweis stellen

Unternehmen mochten keine Mitarbeiter einstellen, die nur arbeiten, wenn man ihnen ganz
genaue Anweisungen gegeben hat, was zu tun ist. Sie wollen Mitarbeiter, die sich selbst an-
spornen und die auch mal die Initiative ergreifen konnen.
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Denken Sie zuriick an Zeiten, in denen Sie:

¢/ am Arbeitsplatz einen Riickschlag oder eine Enttiuschung hinnehmen mussten, sich aber
wieder gefangen haben und die Aufgabe zu Ende gebracht haben

v/ eine originelle Idee hatten und diese umgesetzt haben, um bei der Arbeit effektiver und
produktiver vorgehen zu kdnnen

v/ cine Schwierigkeit oder ein Hindernis iiberwunden haben, das Sie davon abgehalten hatte,
ein Ziel zu erreichen

Die Kapitel 4, 5 und 9 enthalten weitere Informationen dariiber, wie man Tatendrang und
Zielstrebigkeit unter Beweis stellt.

Kollegiale Teamarbeit

Arbeitgeber betonen permanent, dass ihre Mitarbeiter in der Lage sein miissen, noch effekti-
vere Teamarbeit zu leisten. Versuchen Sie, sich an Gelegenheiten zu erinnern, in denen Sie:

v/ einem Teamkollegen bei seiner Arbeit oder seinen Pflichten geholfen haben

v/ Streitigkeiten oder Meinungsverschiedenheiten zwischen anderen Teammitgliedern aus
dem Weg geraumt haben

¢/ einem Teamkollegen die Gelegenheit gegeben haben, sein Herz bei Ihnen auszuschiitten

Effektive Teamarbeit bedeutet, die Bediirfnisse des Teams vor die eigenen zu stel-
len.

In den Kapiteln 5, 9 und 12 finden Sie einige Beispiele fiir beliebte Fragen zum Thema Team-
arbeit.

Schnelles Lernen

Gerade bei Einstiegspositionen (einschlief3lich der Stellen fiir Absolventen) suchen Arbeitge-
ber nach Mitarbeitern, die sich am Arbeitsplatz schnell weiterentwickeln. Fithrungskrifte
mochten niemanden einstellen, dem man stindig die Hand halten muss. Versuchen Sie bei
der Vorbereitung auf Vorstellungsgespriache an Zeiten zuriickzudenken, in denen Sie:

v/ eine Aufgabe schneller beherrscht haben, als andere es von Ihnen erwartet hatten

¢/ aufgrund Threr harten Arbeit und Thres Einsatzes von einem Thema oder einem Sachver-
halt erfahren haben

¢/ sich eine Fihigkeit mit minimaler Beaufsichtigung angeeignet haben

In den Kapiteln 4, 6 und 9 finden Sie Fragen, die sich auf Ihre Fahigkeit beziehen, neue Fer-
tigkeiten zu erlernen und Informationen schnell aufzunehmen.
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Flexibilitit und Anpassungsfahigkeit

Arbeitgeber mochten Mitarbeiter einstellen, die aufgeschlossen, entgegenkommend und bei
Bedarf bereit sind, anderen zu helfen. Denken Sie hier an Gelegenheiten, als Sie:

¢/ angeboten haben, Uberstunden zu machen, um ein Projekt oder eine Aufgabe rechtzeitig
fertigzustellen

¢/ einem anderen geholfen haben, obwohl dies nicht zu Ihrem Aufgabengebiet gehorte

¢/ am Arbeitsplatz Ihre Meinung geéndert haben, nachdem Sie sich den Standpunkt eines
anderen angehort haben

Die Kapitel 5 und 9 listen Beispielfragen auf, in denen es darum geht, wie Sie in verschiede-
nen Situationen am Arbeitsplatz eventuell schon einmal Ihre Flexibilitit und Anpassungsfa-
higkeit unter Beweis gestellt haben.

Planung und Durchfiihrung

Unternehmen sind immer an Bewerbern interessiert, die sich ihr eigenes Arbeitspensum ein-
teilen konnen. Um Arbeitgeber davon zu tiberzeugen, dass Sie diese Fahigkeit besitzen, sollten
Sie Beispiele nennen, in denen Sie:

¢/ Priorititen gesetzt haben, um eine knappe Frist einzuhalten
¢/ die Einzelheiten eines Projekts geplant und dieses dann durchgefiihrt haben

¢/ andere Personen eingeteilt haben, um sicherzustellen, dass eine Aufgabe fertiggestellt
wird

Kapitel 9 enthilt Beispiele fiir typische Fragen zu Aufgaben, die Sie vielleicht einmal geplant
haben.

Gesamtzusammenhdnge begreifen

Arbeitgeber beklagen, dass viele Mitarbeiter eine sehr beschrankte Sichtweise auf ihre Arbeit
mitbringen. Sie blicken nicht tiber den Tellerrand und sehen, was aufRerhalb ihres Teams,
ihrer Abteilung oder ihres Unternehmens vor sich geht. Zeigen Sie, dass Sie die Gesamtzu-
sammenhange begreifen, indem Sie sich an Situationen erinnern, in denen Sie:

v/ Kontakt zu Kollegen aus einer anderen Abteilung aufnehmen mussten

¢/ an interessante Informationen iiber einen Kunden, Lieferanten oder Konkurrenten ge-
kommen sind und diese an Ihre Kollegen weitergegeben haben

v/ dariiber nachgedacht haben, welche Auswirkungen IThre Arbeit oder Thre Verpflichtungen
auf Personen auf3erhalb Thres eigenen Teams hatten

In den Kapiteln 2 und 7 finden Sie Ratschlige dazu, wie Sie Ihr Bewusstsein fiir den Blick
tiber den Tellerrand schirfen kénnen.
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Zu Vorstellungsgesprichen eingeladen werden

Der Grof3teil dieses Buches handelt davon, wie man die zahlreichen Fragen meistert, die
einem im Vorstellungsgespriach gestellt werden. Doch wenn Sie zu so etwas erst gar nicht
eingeladen werden, sollten Sie vielleicht einige der folgenden Tipps ins Auge fassen:

¢/ Den Lebenslauf iiberarbeiten: Vermeiden Sie es, bei jeder Stelle, auf die Sie sich be-
werben, den gleichen Lebenslauf einzureichen. Die meisten Bewerber verwenden ein
mafdgeschneidertes Anschreiben, aber um noch mehr zu punkten, sollten Sie auch
den Lebenslauf auf jede einzelne Bewerbung zuschneiden. Wenn Sie sich beispielswei-
se auf eine Stelle im Kundendienst bewerben, sollten Sie Ihre Erfahrung im Umgang
mit Kunden herausstellen.

¢/ Eine zweite Meinung einholen: Bitten Sie einen Freund oder einen vertrauenswiirdi-
gen Kollegen um seine Meinung zu Threm Lebenslauf und Ihrem Anschreiben. Da der
andere die Dinge objektiv betrachtet, kann er eventuell Fehler in Ihren Bewerbungen
entdecken.

¢/ Sammeln Sie mehr einschligige Erfahrungen: Auch wenn Sie sich alle Miihe gege-
ben haben, Thren Lebenslauf zu tiberarbeiten und Ihr Anschreiben anzupassen, man-
gelt es Thnen eventuell an den entsprechenden Fahigkeiten und an Berufserfahrung.
Sie miissen vielleicht noch einmal tiberdenken, auf welche Stellen Sie sich bewerben.





