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Die Einladung

Seit Beginn der 8oer-Jahre hat sich die Arbeitsmarktsitua-
tion in der Bundesrepublik Deutschland, in Osterreich
und, abgeschwicht, auch in der Schweiz stetig verschlech-
tert. Bewerber berichten im Zusammenhang mit ihrer
Stellensuche oft von einem regelrechten Bewerbungs-
marathon mit Hunderten von Bewerbungsschreiben und
dementsprechend vielen Ablehnungen. Wer sich im Wett-
bewerb um die ansprechendste und auf das Anforderungs-
profil am besten passende Bewerbung durchgesetzt hat
und zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen wird, hat
schon den ersten wichtigen Schritt auf dem Weg zur be-
gehrten Stelle getan.

Die niachste Runde im Bewerbungswettbewerb
Beweisen Sie, Mit der Einladung zum Vorstellungsgesprach alleine ist je-
dass Sie die beste | doch noch nichts gewonnen. Jetzt beginnt der Wettbewerb
Besetzung sind. | yon Neuem. Denn in der Regel werden mehrere poten-
zielle Kandidaten fur die ausgeschriebene Stelle zum Vor-
stellungsgesprach eingeladen. Fir jeden der geladenen
Bewerber heiflt es jetzt, im persénlichen Gespriach mit
dem Personalverantwortlichen zu beweisen, dass er genau
die richtige Person fiir die zu besetzende Position ist.
Unbedingt: Aber nicht nur der oder die Vertreter des ausschreibenden
Die Chemie muss Unternehmens nutzen das Vorstellungsgesprach, um die
=he: Qualifikation des Bewerbers zu priifen. Auch der Bewerber
selbst hat in diesem persénlichen Gesprach die Celegen-
heit auszuloten, ob das geforderte Anforderungsprofil und
die vom Unternehmen angebotenen Perspektiven mit sei-
nen beruflichen Vorstellungen tbereinstimmen. Nicht zu-
letzt gilt es fiir beide Parteien festzustellen, ob das
menschliche Miteinander passt, das heifdt, ob die Chemie
stimmt — eine grundlegende Voraussetzung fiir die erfolg-
reiche und konstruktive kiinftige Zusammenarbeit. All dies
sind gute Griinde, um jeden Schritt von der Einladung
zum ersten Vorstellungsgesprich bis hin zur Unterschrift
unter dem Arbeitsvertrag genau zu lberlegen und sich
grindlich vorzubereiten.




Verlieren Sie keine Zeit
und bestitigen Sie den
Termin umgehend,

Warten Sie nicht zu
lange: Sagen Sie
unverziglich ab.

M Vorstellungstermin bestétigen

Bei den heutigen Kommunikationsmdoglichkeiten gibt es
unterschiedliche Wege der Kontaktaufnahme. Manche Un-
ternehmen bevorzugen Onlinebewerbungen und die
Kommunikation per E-Mail, weil furr sie so die Auswahl| der
zahlreich eingehenden Bewerbungen organisatorisch und
zeitlich leichter zu bewiltigen ist. Andere wiederum ent-
scheiden sich fiir den klassischen Bewerbungsweg und
korrespondieren ausschlielich schriftlich. Hin und wieder
wahlen Personalverantwortliche aus Zeitgriinden auch den
kiirzesten Weg der Kontaktaufnahme: Sie oder ihre Sekre-
tarin rufen ihren Wunschbewerber personlich an und la-
den ihn miindlich zum Vorstellungstermin ein.

Die schriftliche Bestitigung

Wenn das Einladungsschreiben zum Vorstellungsgesprich
per Post eingeht, heifét es, den Vorstellungstermin umge-
hend schriftlich zu bestatigen. Bereits jetzt befindet sich
der Bewerber in der nichsten Testsituation nach seinem
Bewerbungsschreiben: Er muss schnell antworten und
sein Antwortschreiben formal und inhaltlich fehlerlos und
ansprechend gestalten.

Das geeignete Medium

Der Kommunikationsweg, den das Unternehmen bisher
mit dem Bewerber gewahlt hat, eignet sich auch fiir die Ab-
sage. Bestand bereits Telefonkontakt, empfiehlt sich das
Medium Telefon auch fir eine hofliche Absage mit Begriin-
dung, damit das Unternehmen schnell neu disponieren
kann,

Ansonsten verschickt der Bewerber seine Absage unver-
zuglich per E-Mail oder Brief, je nachdem in welchem Me-
dium er zuvor mit den Verantwortlichen kommunizierte.
Unabhidngig vom Kommunikationsweg und unabhingig
davon, ob Sie mundlich oder schriftlich absagen: ein Aus-
druck des Bedauerns und ein Dank fur die Einladung zum
Vorstellungsgesprach gehoren unbedingt dazu.



Die Vorbereitung

Das Wissen um
Namen und Funktio-
nen der Interviewpart-
ner gibt lhnen einen
Informationsvor-
sprung.

MNotieren Sie unbe-
dingt die Namen des/
der Interview-
partner/-s.

Beachten Sie die
Etiketteregeln: Ein
héfliches Dankeschén
gehort in jeder Situa-
tion dazu.

M Interviewpartner identifizieren

Haufig steht schon in der Einladung, wer der Gesprichs-
partner im Vorstellungsgesprach sein wird. Manchmal
werden allerdings nur Ort und Zeitpunkt bekannt gege-
ben. Mit wem das Gesprich stattfinden soll, steht nicht im
Brief. Um schon vorab maéglichst viele Informationen in
der Hand zu haben und den Gesprachspartner besser ein-
schitzen zu kénnen, sollten der Bewerber den oder die In-
terviewpartner auf jeden Fall im Vorfeld identifizieren.

Direkt nachfragen

Mit einem kurzen Anruf bei dem in der Korrespondenz ge-

nannten Ansprechpartner oder einer E-Mail klart er diese

Frage schnell. Die Frage nach dem Namen des Interview-

partners wird sicher nicht als Aufdringlichkeit oder Neu-

gierde, sondern als Interesse und gute Vorbereitung ge-
wertet. Fiir die Anfrage kénnen zum Beispiel folgende For-
mulierungen gewihlt werden:

m »Darfich Sie fragen, wer meine Interviewpartner im
Vorstellungsgesprach am 05.07. um 14:00 Uhr sind?«

m »Wird der fur die Position zustidndige Vorgesetzte das
Gespréch fiihren oder spreche ich mit einem Vertreter
der Personalabteilung?«

m »Darfich Sie um den Namen und die Positionsbe-
zeichnung meiner Gesprachspartner bitten? Ich
mdochte nicht neugierig erscheinen. Es geht mir nur da-
rum, mich bestméglich auf das Gesprach vorzuberei-
ten.«

Wichtig: Ein »Danke« gehort dazu. Fir die Einladung, fur

jedes Gesprich und fur alle Informationen, die der Bewer-

ber erhilt, bedankt er sich stilvoll:

m »Vielen Dank fiir das Gesprach. Es war sehr anregend
und aufschlussreich fiir mich.«

m »Danke fiir die Informationen. Das war sehr hilfreich
flir mich.«

m »Danke, dass Sie sich so viel Zeit fiir mich genommen
haben.«

m »Herzlichen Dank fir die umfangreichen Unterlagen.«



Die Position des
Interviewers gibt
Ihnen wichtige Hin-
weise fiir lhre Argu-
mentation,

Suchen Sie im Internet
Informationen liber
den Interviewer.

Je besser vorbereitet ein Bewerber in das Vorstellungsge-
sprach geht, desto gréfier sind seine Chancen, die be-
gehrte Stelle zu bekommen. Es kommt immer positiv an,
wenn ein Kandidat durch sorgfiltige und gute Vorberei-
tung signalisiert, dass er sich fiir das Unternehmen inter-
essiert und sich bereits ausfihrliche Gedanken tber die
kiinftige Position gemacht hat.

M Informationen zum Interviewpartner sammeln

Namen und Position des Interviewpartners vor dem Vor-
stellungsgespréch zu identifizieren, hat nicht nur einen
formalen, sondern auch einen inhaltlichen Hintergrund.
Wenn bekannt ist, welche Position der Gespréachspartner
im Unternehmen bekleidet, kann damit auch auf die Qua-
lifikationsschwerpunkte geschlossen werden, auf die er
beim kiinftigen Stelleninhaber Wert legt.

Die Position gibt Aufschluss

Mit diesem Wissen hat der Bewerber bereits einen kleinen
psychologischen Vorteil, den er geschickt ausnutzen kann.
Handelt es sich beim Interviewpartner z. B. um einen Ver-
triebschef, werden Auftreten und Kommunikationsfahig-
keit eine grofée Rolle fiir ihn spielen und er wird beim In-
terview sein besonderes Augenmerk auf diese Fahigkeiten
legen. Der Controller bevorzugt Genauigkeit und Zahlensi-
cherheit, der Marketingchef ist empfianglich fir Originali-
tat und kreative Kommunikation, und der Vorstand hért
gerne strategische Uberlegungen und visionire Zielformu-
lierungen.

Je héher die Interviewpartner in der Unternehmenshierar-
chie angesiedelt sind, desto wahrscheinlicher ist es, dass
Hintergrundinformationen von ihnen auf der Unterneh-
menswebsite oder generell im Internet zu finden sind.
Deshalb lohnt es sich immer, nach diesen Namen mit
Suchmaschinen zu recherchieren. Oft indet man im Inter-
net Ausziige aus Reden, Veréffentlichungen in Biichern




Die Vorbereitung

Ziehen Sie Ihr Gegen-
iiber mit Themen in
den Bann, die es
interessieren,

Bleiben Sie authen-
tisch: Sagen Sie nur
das, was Sie auch
wirklich meinen.

Mur wenn Sie sich
detailliert (iber das
Unternehmen infor-
mieren, haben Sie
Aussicht auf Erfolg.

Die Website des
Unternehmens bietet
ergiebige Auskiinfte.

oder Zeitschriften oder Interviewaussagen. Diese Informa-
tionen geben dem Jobkandidaten eine Menge Material in
die Hand, das er fiir das Vorstellungsinterview auswerten
kann. Schliefdlich ist er jetzt gut dartiber informiert, welche
Ziele sein Gesprachspartner hat, welche unternehmeri-
schen Hiirden er nehmen will, wie er sich in der Branche
positioniert usw.

Im Gespréach wird der Bewerber dann die Fahigkeiten und
Quialifikationen betonen, die den Vorstellungen des Inter-
viewers entgegenkommen oder Themen anreifen, bei
denen er sicher ist, dass sie sein Gegeniber besonders in-
teressieren. Dass er dabei auf Informationen aus dem In-
ternet zurtickgreift, kann der Bewerber, muss er aber nicht
unbedingt preisgeben.

Wichtig: Selbstversténdlich sollten Sie immer nah bei der
Wabhrheit bleiben. Fahigkeiten, Einstellungen und Qualifi-
kationen vorzugaukeln, die tatsachlich gar nicht vorhan-
den sind, ist nicht sinnvoll, weil der Schuss spitestens in
der Probezeit nach hinten losgeht. Letztendlich hat im Be-
ruf nur derjenige wirklich langfristigen Erfolg, der authen-
tisch ist und das, was er sagt, im beruflichen Alltag auch
tatsachlich lebt.

M Informationen iiber das Unternehmen finden

Personalverantwortliche kritisieren haufig, dass sich viele
Bewerber vor dem Vorstellungsgesprach nicht ausreichend
tiber das Unternehmen informieren. Aber gerade das er-
warten die Unternehmensvertreter. Fur sie ist es wichtig,
dass nicht nur sie selbst eine genaue und kritische Aus-
wahl treffen, sondern auch der Bewerber selbst, um dann
umso fundierter und sicherer entscheiden zu kénnen.

Geeignete Informationsquellen fiir die Recherche

1) Die Website des Unternehmens. Sie ist als erste An-
laufstelle am geeignetsten. Hier stellt sich die Organi-
sation so dar, wie sie nach auféen hin gesehen werden



Informationen iiber das Unternehmen finden

mochte. Der Leitsatz gibt Auskunft Gber die Ziele und
das Handeln. Formaler und inhaltlicher Aufbau der
Website spiegeln wider, ob das Unternehmen z.B.
eher konservativ oder eher progressiv aufgestellt ist.
Der Besucher der Website erfahrt etwas iiber Unter-
nehmenslésungen, Services, Kunden und Standorte
und kann aktuelle Presseberichte nachlesen.

2) Den Geschiftsbericht haben viele Unternehmen auf
ihrer Website veréffentlicht. Bei grofden und bekann-
ten Unternehmen ist er haufg auf den Webseiten von
einschlagigen Wirtschaftszeitungen wie z. B. dem
Handelsblatt zu finden. Auch tber die Pressestelle ei-
nes Unternehmens ist der Geschiftsbericht erhiltlich.
Unter folgenden Internetadressen beispielsweise kon-
nen Sie Geschiftsberichte recherchieren: www.ntv.de,
www.sueddeutsche.de, www.handelsblatt.com. Ein
Geschiftsbericht beinhaltet neben anderen Elementen
den Unternehmensabschluss und den Unternehmens-

lagebericht.
Im Lagebericht finden Fir Sie als Bewerber enthilt vor allem der Lagebericht
Sie Informationen verwertbare Informationen. Er berichtet iiber den Ge-

iiber Geschiftsverlauf

schiftsverlauf, die Lage und die kiinftige Entwicklung
des Unternehmens, die Risiken der kiinftigen Entwick-
lung sowie wesentliche Ereignisse nach dem Bilanz-
stichtag. Neben den Risiken wird hier auch tiber zu-
kiinftige Chancen sowie {iber Ziele und Strategien des
Unternehmens berichtet.

Die Imagebroschire | 3) In der Imagebroschiire finden Sie die Leitlinien und

ist die Visitenkarte Ziele des Unternehmens. Die Imagebroschiire kann

eines Unternehmens, im Sekretariat der Geschiftsfithrung oder bei der
Pressestelle angefordert werden. Hier erfahrt der Be-
werber — dhnlich wie auf der Website, nur noch plaka-
tiver —, wie sich das Unternehmen nach aufien hin
prasentieren mochte und wie es sich seinen Kunden
gegeniiber darstellt. Auch Informationen (iber seine
strategische Ausrichtung sind haufig in der Imagebro-
schtire zu finden.

und kiinftige Entwick-
Iung des Unterneh-
mens.




Die Vorbereitung

Kritische Berichte tber
das Unternehmen
finden Sie in der
Wirtschafts- oder
Fachpresse.

Auch Brancheninfor-
mationen liefert das
Internet.

Mit durchdachten
Fragen signalisieren
Sie Interesse und
Voraussicht.
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4) Suchen Sie im Internet Berichte tiber das Unterneh-
men, die in den letzten Monaten in der Presse er-
schienen sind. Artikel, besonders in der Fachpresse,
sind immer eine geeignete Recherchequelle. Im Inter-
net sind Informationen lber viele Unternehmen zu
finden, wenn man den Unternehmensnamen in eine
Suchmaschine eingibt. Hier kann der Jobkandidat
auch kritische Berichte lesen und erfahren, mit wel-
chen Problemen das Unternehmen aktuell kimpft.

5) Das eigene Netzwerk kann ebenfalls nitzliche Informa-
tionen liefern. Vielleicht ist ein Freund oder Bekannter
bereits bei dem betreffenden Unternehmen tatig oder
hat geschaftlich damit zu tun. Diese Informationen sind
zwar meist personlich gefarbt, konnen aber fiir das Be-
werbungsinterview eine grofle Hilfe sein, weil sie den
Bewerber mit Insiderwissen versorgen.

6) Sammeln Sie Informationen aus der Branche. Bran-
chenmagazine sollte der Bewerber vor allem dann vor-
her lesen, wenn er branchenfremd ist. So kann er sich
in die Produktthematik einarbeiten und viele Hinter-
grundinformationen und branchenspezifische Prob-
leme und Marktherausforderungen ermitteln. Auch
tiber den potenziellen neuen Arbeitgeber gibt es hier
Beitrage und Berichte. Wer die Bezugsquelle nicht
weild, recherchiert im Internet, indem er den Bran-
chennamen mit dem Zusatz Branchenmagazin sucht,
z.B. »Gastronomie Branchenmagazin«.

7) Werbeprospekte, Messeunterlagen und Produktbe-
schreibungen teilen ebenfalls Wissenswertes (iber das
Unternehmen mit und eignen sich gut zum Einlesen
in die Materie.

M Die richtigen Fragen iiberlegen

Genauso wichtig, wie es ist, die Fragen des Interviewers
souverdn zu beantworten, ist es auch, diesem selbst die
richtigen Fragen zu stellen. Bewerber, die durchdachte Fra-
gen stellen, zeigen, dass sie sich ausftihrlich Gedanken ge-




Die richtigen Fragen iiberlegen

macht haben. Jeder Bewerber kann also mit dem guten
Geflihl in das Gesprach gehen, dass er nicht nur das Recht
hat, Fragen zu stellen, sondern dass diese von der Unter-
nehmensseite auch erwiinscht sind.

Beispielfragen fiir Bewerber

m »Wie ist mein Verantwortungsbereich abgesteckt?«
»In Ihrer Stellenausschreibung betonen Sie ... Kénnen
Sie erldutern, was das fur die Stelle konkret im Berufs-
alltag bedeutet?«
»Wie sind meine Aufgaben gewichtet?«
»Wer ist mein direkter Vorgesetzter?«
»Wie viele Personen arbeiten in der Abteilung?«
»Wie grofd ist das Team, in dem ich arbeiten wiirde?«
»Gibt es regelmifige Feedbackgesprache?«
»Mit welchen anderen Abteilungen werde ich eng zu-
sammenarbeiten?«
»Mit wem teile ich meinen Arbeitsplatz?«
»Wer wird mich einarbeiten?«
»Wie selbststandig kann ich arbeiten?«
Vermeiden Sie »Fur mich hat sich im Gesprach gezeigt, dass Sie von
Missverstandnisse, dem neuen Stelleninhaber schwerpunktmafdig Folgen-
Indem Sie-cas:Wich; des erwarten ... (Zusammenfassung der wichtigsten
B el Anforderungen). Habe ich damit die Aufgabenstellung
richtig verstanden?«
m »Aus welchem Grund wird die Position neu besetzt?«
m »Wie lange hatte der bisherige Stelleninhaber seine
Position inne?«
Stellen Sie Fragen, die | ® »Wie sehen Sie mein Entwicklungspotenzial in lhrem
vorwiegend |hren Unternehmen?«
eigenen Nutzen betref | g ,\Werde ich in einem GroRraumbiiro arbeiten oder
fen, erst gegen Ende : { :
sind es abgeschlossene einzelne Biiros?«
m »Kann ich meine Kollegen vorab kurz kennenlernen
bzw. in der Abteilung besuchen?«
»Kann ich meinen Vorgesetzen vorher kennenlernen?«
»Wie werden Uberstunden bei Ihnen gehandhabt?«
m »Gibt es bei lhnen eine Gleitzeitregelung?«

fassen.

des Gesprichs.
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Standardfragen souverdn beantworten

Zu einer guten und ausfiihrlichen Vorbereitung gehért
auch, sich auf die méglichen Fragen des Interviewers vor-
zubereiten. Gibt es Briiche oder Liicken im Lebenslauf,
sind diese der erste Ansatzpunkt. Hier miissen unbedingt
passende Erklarungen und Antworten vorbereitet werden.
Denn als Bewerber kénnen Sie sicher davon ausgehen,
dass Unternehmensvertreter in dieser Richtung detailliert
nachhaken werden und nachvollziehbare Begriindungen
erwarten.

Die Vorbereitung auf Neben diesen individuellen Fragen, die auf den spezifi-
alle Standardfragenist |  schen Lebenslauf und die Bewerbungsunterlagen des ein-

einMuss. | zelnen Bewerbers abzielen, gibt es zwei Standardfragen,

mit denen Bewerber fast in jedem Vorstellungsgesprach
rechnen miissen.

M Warum bewerben Sie sich fiir diese Position bzw.
dieses Unternehmen?

Verdeutlichen Sie den Am leichtesten fillt dem Bewerber die Argumentation,
»roten Faden« lhrer | wenn die neue Stelle eine logische Weiterentwicklung zur
beruflichen Laufbahn. | hisherigen beruflichen Karriere darstellt. Bewirbt sich zum
Beispiel die Chefsekretarin bei einem neuen Unternehmen
als Vorstandsassistentin, ist der Wunsch nach diesem Kar-
rieresprung fiir den Personalverantwortlichen leicht nach-

vollziehbar.
Auch einen wider- | Aber auch Bewerbungen, die nicht so logisch begriindbar
sprichlichen Lebens- | sind und vielleicht sogar zu einem Branchen- oder Titig-

lauf mussen Sie | eitswechsel fiihren, miissen glaubhaft dargestellt werden,

glaubhaft begrinden- |\ 1 iiberhaupt Aussicht auf Erfolg zu haben.

12




Bringen Sie jetzt all lhr
Hintergrundwissen ins
Spiel.

Mégliche Begriindungen, warum der Bewerber sich fiir
diese spezielle Position beworben hat:

Der Bewerber ...

m st seit Jahren in dieser Branche titig und kennt Wett-
bewerber und Kunden,

m sieht das Anforderungsprofil in der Stellenausschrei-
bung als neue, spannende berufliche Herausforde-
rung,

m will seine umfangreiche Erfahrung in die beschriebe-
nen Tatigkeitsbereiche einbringen,

m flhrt eine vergleichbare Tatigkeit bereits in der jetzi-
gen Position aus,

m sieht die angebotene Stelle als folgerichtige Weiterent-
wicklung in seiner beruflichen Laufbahn an,

m hat seine Ausbildung/Weiterbildung/Umschulung auf
diesen Aufgabenbereich ausgerichtet,

m hatte schon immer ein starkes Interesse fiir diese Auf-
gabenstellung und nur auf die Gelegenheit gewartet,
sich in diesem Bereich einbringen zu kdnnen,

m sieht die beschriebene Aufgabe als seine Berufung an
und wird sie mit Engagement und Begeisterung aus-
fullen, weil er seit Jahren bereits ehrenamtlich/neben-
beruflich in diesem Bereich titig ist,

m weif}, dass er die Stelle erfolgreich ausfllen wird, weil
er Uber folgende Erfahrungen und Qualifikationen ver-

fiigt.

Um diese Antworten auszufeilen und zu untermauern,
kénnen Bewerber auf die Hintergrundinformationen zu-
rickgreifen, die sie im Rahmen ihrer ausfiihrlichen Recher-
che zur Gesprachsvorbereitung gewonnen haben.

Diese Informationen eignen sich vor allem auch fiir die
Begriindung, warum sie gerade fur dieses Unternehmen
arbeiten mochten.

13




Standardfragen souverdn beantworten

4

Mogliche Begriindungen, warum der Bewerber sich spe-
ziell fiir dieses Unternehmen beworben hat:

ist iberzeugt von den Produkten/Dienstleistungen
des Unternehmens,

pflegt auch privat eine Leidenschaft fur die Produkte/
Dienstleistungen des Unternehmens (z. B. Autos,
Mode, Film usw.),

ist von dem hohen Servicestandard des Unterneh-
mens begeistert,

ist iberzeugt von den Unternehmenszielen,

hat mit Bewunderung die Personalpolitik des Unter-
nehmens in der Krise verfolgt,

bewundert die Marktfithrerschaft des Unternehmens
und mochte gern ein Teil des Unternehmens sein,
vertraut auf die wirtschaftliche Soliditiat des Unterneh-
mens,

identifiziert sich mit den ethischen Richtlinien des
Unternehmens,

bewundert und achtet das Engagement des Unterneh-
mens im sozialen Bereich,

hat sehr viel Positives von Mitarbeitern gehort, die be-
reits im Unternehmen tétig sind, z. B. iber gute Ent-
wicklungs- und Fortbildungsmaglichkeiten,

glaubt an die strategische Ausrichtung und den kiinfti-
gen Markterfolg des Unternehmens,

bewundert die familienfreundliche Mitarbeiterpolitik
des Unternehmens.

Vorsicht — folgende Griinde sollten Bewerber lieber nicht
angeben, um darzulegen, dass sie gerade fur dieses Unter-
nehmen tatig sein mochten:

Es gibt eine Betriebsrente.
Das Unternehmen zahlt gut.
Es gibt tiberdurchschnittlich viele Urlaubstage.



Unternehmen suchen
motivierte Mitarbeiter,
die nicht ausschlief2-
lich ein finanzielles
Interesse haben.

Eine unvermeidliche
Frage: »Warum wollen
Sie das Unternehmen

wechseln?«

Warum wollen Sie wechseln?

Es wird ein 13. Monatsgehalt gezahlt.

Die Mitarbeiter bekommen Urlaubsgeld.

Der Arbeitsweg ist angenehm kurz.

Das Unternehmen hat eine gute Betriebskantine.

Es werden wenig Uberstunden angeordnet.

Bewerber mochte seinem letzten Arbeitgeber (einem

Wettbewerber) eins auswischen.

Der beste Freund des Bewerbers arbeitet im Unterneh-

men.

m Der Bewerber hat sich allgemein beworben, weil dieses
Unternehmen eine Stelle ausgeschrieben hat.

Warum diese Begriindungen bei Personalentscheidern

nicht gut ankommen, ist offensichtlich. Der Bewerber sig-

nalisiert damit, dass ihm nicht die Aufgabeninhalte der

Position bzw. das Besondere am Unternehmen wichtig

sind, sondern nur die persénlichen Vorteile, die er durch

die Anstellung gewinnen wiirde. Der Bewerber zeigt damit,

dass vor allem Geld, Freizeit und sonstige Annehmlichkei-

ten Prioritat fiir ihn haben. Der Einsatz flir die Aufgabe

und das Unternehmen sind zweitrangig. Solche Mitarbei-

ter stellt kein Unternehmen gerne ein.

B Warum wollen Sie wechseln?

Eine weitere zentrale Frage der Personalverantwortlichen
im Vorstellungsgesprach — sofern der Bewerber sich nicht
aus der Arbeitslosigkeit heraus bewirbt — wird sein, warum
er seinen bisherigen Arbeitsplatz verlassen und nicht
mehr bei seinem jetzigen Arbeitgeber titig sein will.

Kaum ein Bewerber wird das Unternehmen wechseln wol-
len, wenn er in allen Bereichen mit seiner aktuellen Tatig-
keit zufrieden ist. Die meisten Stellenwechsel entspringen
einer Unzufriedenheit, die mit dem alten Arbeitsplatz zu
tun hat, sei es Arger mit dem Chef, zu geringes Gehalt,
Mobbing bzw. Konflikte mit Kollegen oder langweilige Ta-
tigkeit und Unterforderung. Hin und wieder planen Bewer-
ber einen Stellenwechsel auch deshalb, weil sie unbedingt
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Standardfragen souverdn beantworten

Sprechen Sie niemals
schlecht Gber lhre
vergangene Tatigkeit
bzw. lhren friiheren
Chef.

Erzidhlen Sie nichts
tiber Konflikte am
fritheren Arbeitsplatz.

Begriinden Sie den
Wechsel mit dem

Wunsch nach berufli-
cher Weiterentwick-

lung.
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in dieser aufregenden/schonen Stadt/Gegend leben

mochten oder weil die grofée Liebe in der Ndhe wohnt

bzw. weil der Lebenspartner dorthin versetzt wurde und
sie ihm folgen wollen.

Was die Unzufriedenheit am alten Arbeitsplatz anbelangt,

gilt eine grundlegende Regel fiir das Jobinterview: Ein Be-

werber darf tiber seinen fritheren Vorgesetzten oder Ar-
beitgeber niemals schlecht reden und verschweigt die

Probleme, die es vielleicht gab, besser! Denn Personaler

neigen schnell zu folgenden Assoziationen:

m Wer Arger mit seinem fritheren Chef hatte, ist wahr-
scheinlich eine schwierige Personlichkeit und wird sich
auch mit dem neuen Vorgesetzten nicht verstehen.

m  Wer gemobbt wurde, ist ein Opfertyp und kann sich
nicht wehren, eine Eigenschaft, die nicht zu einem po-
sitiv eingestellten und motivierten Mitarbeiter passt.

m Wer Streit mit Kollegen hatte, ist nicht teamfihig, und
wer seine Arbeit langweilig fand, ist sicher ungeeignet
fir Routinetatigkeiten, die auch bei der neuen Tatigkeit
anfallen werden.

m Wer sich tiber ein zu geringes Gehalt beschwert,
scheint vorwiegend materialistisch motiviert und weni-
ger an den Inhalten der Aufgabe orientiert zu sein. Kein
Chef will einen Mitarbeiter, der ihm standig mit neuen
Gehaltsforderungen in den Ohren liegt.

Fiir Personaler gilt ganz allgemein: Wer heute schlecht

lber seinen alten Chef oder Arbeitgeber spricht, wird es

morgen auch tiber seinen neuen Chef und Arbeitgeber tun.

Deshalb werden Bewerber, die dies tun, besser nicht einge-

stellt. Ubrigens: Auch wer dem Ruf der Liebe folgt oder

seine berufliche Laufbahn an den Standortwechseln seines

Partners ausrichtet, wird dies wahrscheinlich immer wie-

der tun. Das zumindest liegt fiir Personaler nahe. Und wer

kann garantieren, dass in Kiirze nicht eine neue Liebe ent-
flammt oder der Lebensgefahrte wieder versetzt wird?

Wie aber soll ein Bewerber dann einen Stellenwechsel be-

grinden? Am besten kommt bei den Personalverantwortli-

chen die logische berufliche Weiterentwicklung als Begriin-
dung an.



Zeigen Sie gegeniber
lhrem fritheren Unter-
nehmen Loyalitat.

Erklaren Sie, dass die
Herausforderung der
neuen Stelle genau zu
lhren beruflichen
Zielen passt.

Warum wollen Sie wechseln?

Bezeugen Sie Loyalitit

Das heifét: Bleiben Sie loyal gegeniiber lhrem bisherigen
Unternehmen und duf3ern Sie sich zufrieden und positiv
tiber die Inhalte Ihrer momentanen Aufgabe. Betonen Sie
aber, dass es jetzt an der Zeit sei, sich — entsprechend Ih-
ren beruflichen Zielen — weiterzuentwickeln. Begriinden
Sie lhre Bewerbung damit, dass sowohl das Anforderungs-
profil der ausgeschriebenen Position als auch die strategi-
sche Ausrichtung des Unternehmens vor diesem Hinter-
grund genau zu lhren Vorstellungen passen.

Den Stellenwechsel mit mangelnden Perspektiven und
Weiterentwicklungsmoglichkeiten im jetzigen Unterneh-
men zu begrijnden, ist nur unter einer Voraussetzung er-
laubt: Der Bewerber ist momentan in einem kleineren
Unternehmen tatig und/oder bereits so weit in der Unter-
nehmenshierarchie aufgestiegen, dass fiir ihn in diesem
Unternehmen tatsichlich keine Aufstiegsmaoglichkeiten
mehr bestehen.

Beispielbegriindung Stellenwechsel

»|n meinem jetzigen Unternehmen bin ich als Abteilungsse-
kretdrin fiir zwei Chefs titig. Ich arbeite fur beide sehr gern,
und in den letzten drei Jahren konnte ich eine Menge Erfah-
rungen fiir meinen Beruf sammeln und viel Neues dazuler-
nen.

Mein personliches berufliches Ziel ist es aber, mich noch ei-
nen Schritt weiterzuentwickeln und als Assistentin im Ge-
schaftsleitungsbereich eines Unternehmens tatig zu sein.
Ich bin Giberzeugt davon, dass ich hier meine Fahigkeiten als
Assistentin voll entfalten kann.

Ihre Stellenbeschreibung passt genau zu meinen beruflichen
Zielvorstellungen. Zudem planen Sie — wie ich aktuellen
Pressemitteilungen Ihres Unternehmens entnommen

habe —, weitere Geschiftsstellen in Grofébritannien aufzu-
bauen. In diesem Zusammenhang fillt sicher die miindliche
und schriftliche Kommunikation mit englischsprachigen Ge-
schiftspartnern an. Hier kénnte ich meine fundierten Kennt-
nisse in der englischen Sprache gut einbringen und noch
ausbauen. Das wiirde mir sehr entgegenkommen und viel
Spafd machen.«
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Die hdufigsten Arbeitgeberfragen

Mit folgenden Fragen werden Bewerber in Vorstellungsge-
sprachen immer wieder konfrontiert. Deshalb ist es rat-
sam, sich bereits vorher gute Antworten zu tberlegen.

M Arbeitgeber

Frage: Was erwarten Sie von uns als lhrem neuen Arbeit-
geber? Warum wollen Sie gerade bei uns arbeiten?
Betonen Sie nicht Ihr | Reaktion: Die falsche Antwort wire z. B. folgende: »Ich er-
finanzielles Sicher- | warte einen sicheren Arbeitsplatz und eine gute Bezah-
helisaedorinis lung.« Damit zeigt der Bewerber, dass er sich nur absi-
chern will. Alles andere interessiert ihn nicht. Mit dieser
Frage will der Personaler aber gerade herausfinden, ob das
Unternehmen und die Aufgabe selbst fiir den Bewerber ei-
nen wirklichen Anreiz darstellen.
Legen Sie dar, wo fir | Betonen Sie an dieser Stelle die Vorziige des Unterneh-
Sie die Vorteile des | mens (z. B. internationale Ausrichtung, dezentral organi-
neuen Unternehmens | giort nachvollziehbare Unternehmensleitlinien) und dass
legen | das Anforderungsprofil der Stelle genau zu Ihren Qualifi-
kationen und beruflichen Zielen passt.

Beispiel

»Sie wiinschen sich Organisationsstarke, Zuverlassigkeit,
Kommunikationsstarke, gute englische Sprachkenntnisse ...
Diese Anforderungen entsprechen genau meinen Stirken.
So wie Sie die Aufgabe beschreiben, bin ich mir sicher, dass
ich Sie mir sehr viel Spafé machen wird, vor allem weil sie fiir
mich persénlich eine sinnvolle Weiterentwicklung darstellt.«

M Aufgaben

Frage: Welche Aufgaben hatten Sie in lhrer bisherigen
Stelle?

Reaktion: Hier wird eine sachliche Antwort erwartet, in der
Sie — ohne ins Detail zu gehen — die wesentlichen Aufga-
benbereiche lhres Arbeitsplatzes aufzihlen.
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Beschreiben Sie lhre
Erfahrungen, die Sie in
die neue Stelle ein-
bringen kénnen.

Zeigen Sie, dass Sie
lhren Beruf lieben.

Schitzen Sie lhre
Einarbeitungszeit
motiviert aber realis-
tisch ein.

Als Bewerber berichten Sie tiber Ihre Tatigkeit und achten
darauf, dass Sie méglichst viele Aufgaben nennen, die
auch in der neuen Position auf Sie zukommen wiirden.

M Berufswahl

Frage: Was waren die Griinde fiir Ihre Studien- bzw. Be-
rufswahl?

Reaktion: Der Interviewer will héren, dass der Bewerber
seinen Beruf wirklich als Berufung sieht und ihn damit
gerne, wenn nicht leidenschaftlich austibt. Schlechte Ant-
worten waren: »Weil man Vater wollte, dass ich diesen Be-
ruf ergreife.« Oder: »Weil es damals nur Lehrstellen fir
diesen Beruf gab.« Diese Antworten weisen auf Fremdbe-
stimmung oder Notlésungen hin. Besser: »Mir war schon
sehr bald — noch wihrend meiner Schulzeit — klar, dass
ich ...« Oder: »Meine Stirken lagen immer schon im Zah-
lenbereich. Mathematik hat mir in der Schule viel Spaf ge-
macht. Da lag es nahe, dass ich spiter ...«

M Einarbeitung

Frage: Wie stellen Sie sich den Einstieg bei uns vor?
Reaktion: Kein Personaler mochte auf diese Frage héren:
»Na ja, ich fang halt mal an und werde mich schon durch-
wursteln.« Besser: »Ich habe schon einige Berufs-
(Praktikums-)erfahrung und werde viele Tatigkeiten sicher
reibungslos tibernehmen kénnen. Bei anderen werde ich
aber auch Unterstitzung brauchen. Es wire schén, wenn
Sie mir fiir Fragen einen erfahrenen Kollegen nennen
kénnten. Gibt es in lhrem Unternehmen eine bestimmte
Vorgehensweise, was die Einarbeitung von neuen Mitar-
beitern anbelangt?«
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Die hdufigsten Arbeitgeberfragen

Ubertreiben Sie nicht
mit lhrer Selbstdar-
stellung.

Sagen Sie ganz klar,
was Sie von lhrer
neuen Stelle erwarten.

Signalisieren Sie, dass
Sie flexibel sind.

20

M Erfolge

Frage: Was waren bisher Ihre gro8ten Erfolge? Oder: Be-
schreiben Sie uns lhre Erfolge bei Ihrem letzten Arbeitge-
ber.

Reaktion: Diese Frage beantworten Sie am besten wahr-
heitsgemafd und selbstbewusst, ohne lhr Licht unter den
Scheffel zu stellen. Das heift: Relativieren Sie lhre Erfolge
nicht, treten Sie aber auch nicht zu grof3spurig auf, son-
dern stellen Sie sachlich dar, was Sie erreicht haben. Dabei
geht es nicht nur um herausragende Erfolge, sondern um
alle Vorteile und Verbesserungen fiir das Unternehmen,
die Sie im Rahmen lhres Verantwortungsbereichs erzielen
konnten: von Kostensenkungen liber Umsatzsteigerungen
und Projekterfolge bis hin zur Verbesserung des Teamkli-
mas. Gleichzeitig lassen Sie durchblicken, dass Sie diese
Leistungen auch fiir das neue Unternehmen erbringen
wollen.

M Erwartungen

Frage: Was erwarten Sie von der neuen Aufgabe? Oder:
Welche Aufgabenschwerpunkte sind fiir Sie wichtig?
Reaktion: Mit dieser Frage soll iberprift werden, ob die
Erwartungen des Bewerbers an die Aufgabe tatséchlich er-
fullt werden konnen. Hier empfiehlt es sich, seine inhaltli-
chen Erwartungen an die Tatigkeit deutlich zu formulieren.
Denn es bringt keinen der Beteiligten weiter, wenn der Be-
werber das Unternehmen bereits in der Probezeit ent-
tduscht verldsst.

M Flexibilitit

Frage: Wie gehen Sie mit Verinderungen um?
Reaktion: Bei dem heutigen schnellen Wandel in den Un-
ternehmen missen Mitarbeiter in der Regel viel Flexibilitat



Die Hobbys geben
dem Personaler
Aufschluss tber

bestimmte Fahigkeiten
des Bewerbers.

Begriinden Sie detail-
liert, warum Sie gut
mit Kritik umgehen

kénnen.

Kritik

zeigen. Starre Routinetater, die sich vor jeder Veranderung
im Job flirchten, lieben Vorgesetzte nicht. Auf diese Frage
antworten Sie deshalb zum Beispiel, dass Verinderungen
zum Leben gehéren und das Berufsleben interessant ma-
chen. Verdnderungen beinhalten die Chance, sich weiter-
zuentwickeln.

M Hobbys

Frage: Was machen Sie gerne in lhrer Freizeit? Oder: Was
sind lhre Hobbys?

Reaktion: Hobbys geben dem Personaler Aufschluss tiber
die Personlichkeit und die Vorlieben des Bewerbers. Da-
durch kann er wieder Riickschliisse ziehen, wie gut er zu
der ausgeschriebenen Aufgabe passt. Briefmarkensamm-
ler wird er als genaue, eher detailverliebte Mitarbeiter se-
hen, Hobbykdche als kreativ, aktive Sportler als dynami-
sche Macher und Leseratten als Kopfarbeiter. Ganz so
platt wird zwar kein Interviewer Hobbys auslegen. Deshalb
kénnen Sie Ihre Hobbys getrost nennen. Seien Sie aber
vorsichtig mit der Angabe von Hobbys, die mit Aggressio-
nen oder Siichten in Verbindung gebracht werden kénnen,
z.B.: »Ich ziichte Kampfhunde«, »Ich gehe haufig in die
Spielbank« oder »Ich gehe gerne mit meinen Freunden ei-
nen trinken«. Bei der Angabe der Anzahl der Hobbys sollte
sich der Bewerber auf 2 bis 3 beschrianken, sonst kénnte
ihm bermafiige Freizeitliebe unterstellt werden.

M Kritik

Frage: Wie gehen Sie mit Kritik um?

Reaktion: Darauf will der Personaler nicht nur héren »Ich
kann ganz gut mit Kritik umgehen« sondern eine detail-
lierte Antwort bekommen, die ihm zeigt, dass der Kandi-
dat sich mit diesem Thema bereits bewusst auseinander-
gesetzt hat und wirklich kritikfahig ist, z. B.: »Ich begriifse
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Die hdufigsten Arbeitgeberfragen

Sprechen Sie selbstbe-
wusst von lhren
bisherigen Erfolgen.

Erzihlen Sie, wie Sie
aus Fehlern gelernt
haben.
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konstruktives Feedback sowohl von meinem Vorgesetzten
als auch von meinen Kollegen. Nur dadurch kann ich mich
weiterentwickeln. Kritik darf allerdings nicht persénlich
werden oder unfair sein. Dann hake ich nach, bis ich den
sachlichen Punkt der Kritik nachvollziehen kann.«

M Leistung

Frage: Was kénnen Sie fiir uns leisten? Oder: Warum soll-
ten wir uns fiir Sie entscheiden?

Reaktion: An dieser Stelle gehen Sie als Bewerber selbst-
bewusst auf Ihre bisherigen beruflichen Erfolge ein und
nennen ganz konkrete Beispiele. Diese Beispiele verkniip-
fen Sie mit den Anforderungen des neuen Stellenprofils.
Stellen Sie lhre besonderen Kenntnisse und Qualifikatio-
nen, mit denen Sie das Unternehmen in Zukunft unter-
stitzen kénnen, moglichst tiberzeugend dar.

M Misserfolge

Frage: Was waren lhre grofdten Misserfolge, und wie sind
Sie damit umgegangen?

Reaktion: Misserfolge hat jeder Mensch im Leben. Sie zu
leugnen, wire unglaubwiirdig. Der Interviewer priift mit
dieser Frage die Fihigkeit des Bewerbers zur Selbstrefle-
xion. Dramatische Vorfélle und schwere Niederlagen im
Berufs- und Privatleben behalten Sie aber fiir sich. Zeigen
Sie lieber, wie Sie aus einem Fehler oder einer Niederlage
gelernt und daraus etwas Positives gemacht haben.




Zihlen Sie eine Reihe
von Titigkeiten auf,
die Sie gerne austben.

PC-Kenntnisse

Beispiel

»Ich hatte die Ausbildung zum ... gleich nach meiner Lehre
anschliefden sollen. Das hitte mich beruflich wahrscheinli-
cher noch schneller zu meinen Zielen geftihrt. Damals habe
ich die Bedeutung dieses Abschlusses nicht erkannt.
Andererseits konnte ich mir durch dieses Versdaumnis ein
paar |ahre spater selbst beweisen, dass ich mit viel Durch-
haltevermégen konsequent meine Ziele verfolge. Denn eine
Abendfortbildung tiber zwei Jahre neben der vollen Berufs-
tatigkeit ist kein Zuckerschlecken.«

B Motivation

Frage: Welche Titigkeiten machen Sie besonders gern?
Oder: Was fasziniert Sie an lhrem Beruf?

Reaktion: Am besten gibt der Bewerber méglichst viele Ta-
tigkeiten an, die ihm Spafl machen und die auch im Anfor-
derungsprofil der neuen Stelle genannt sind, also z.B.:
»Ich organisiere gerne«, »Ich habe gerne mit Menschen
im Beruf zu tun«, »Es macht mir Spaf3, mit Zahlen umzu-
gehen«, »Ich liebe es, immer wieder vor neue Herausfor-
derungen im Beruf gestellt zu werden«, »lch mag das Ge-
fuhl, etwas bewirken zu kénnen«.

B PC-Kenntnisse

Frage: Wie gut sind lhre PC-Kenntnisse?

Reaktion: Hier geben Sie wahrheitsgemafs Ihre PC-Kennt-
nisse wieder, weisen auf eventuelle Fortbildungen hin und
nennen Beispiele, wie Sie diese Kenntnisse mit lhren bis-
herigen Tatigkeiten verkniipft haben.
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Die hdufigsten Arbeitgeberfragen

Langweilen Sie den
Interviewer nicht mit
einer wortgetreuen
Wiederholung lhres
Lebenslaufs.

Sagen Sie nicht: »Ich
habe keine Schwi-
chen.«
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M Qualifikation

Frage: Was qualifiziert Sie fiir diese Position?

Reaktion: Auf diese Frage hin nennen Sie lhre fachlichen,
methodischen und sozialen Kompetenzen und verbinden
diese mit den Anforderungen und Aufgaben der neuen
Stelle. Nicht empfehlenswert ist hier die Wiederholung des
Lebenslaufs. Den hat der Personaler schon gelesen.

M Sozialverhalten

Frage: Wenn ich lhr Kollege wire, was wiirde ich beson-
ders an lhnen schitzen?

Reaktion: Auf diese Frage nennen Sie vor allem Eigen-
schaften, die zum Anforderungsprofil der Stelle passen,
z. B.: Teamfahigkeit, Organisationsfahigkeit, Loyalitat, Ter-
mintreue, Kreativitdt usw.

M Schwichen

Frage: Welche Schwichen haben Sie?

Reaktion: Kein Mensch hat nur Stiarken. Und eine selbst-
bewusste Personlichkeit steht zu ihren Starken, aber auch
zu ihren Schwéchen. Im Jobinterview allerdings sollte der
Bewerber — was seine Schwiachen anbelangt — nicht alle
Karten offen auf den Tisch legen. Aussagen wie »Ich bin
faul« oder »Ich gerate leicht in Stress« sind tabu, auch
wenn sie der Wahrheit nahekommen. Am besten nennen
Sie zwei, maximal drei Schwichen, die im Grunde genom-
men auch positiv ausgelegt werden kénnen.



Erzihlen Sie, wie Sie
Durchhidnger iber-
winden.

Selbstmotivation

Beispiel

»lch kann nicht ausschliefRlich mit Routineaufgaben leben.
Sonst langweile ich mich. Die mache ich sicher auch, aber
sie gehoren nicht zu meinen beliebtesten Tatigkeiten. Ich
brauche auch immer wieder eine neue Herausforderung.«
Oder: »Ich bin ehrgeizig. Misserfolge treffen mich und ma-
chen mir zu schaffen. Deshalb versuche ich, sie zu vermei-
den oder so schnell wie méglich wieder auf die Erfolgsspur
zu kommen.«

M Selbstmotivation

Frage: Wie motivieren Sie sich selbst?

Reaktion: Weniger gut kommt folgende Antwort an:
»Meine Arbeit ist schlieRlich meine Pflicht, die ich nach
bestem Wissen und Gewissen ausfiihre.« Das klingt nach
»Dienst nach Vorschrift« und weniger nach Leistungstra-
ger. Geben Sie besser verschiedene Strategien zu Selbst-
motivation an, die lhnen zur Verfligung stehen.

Beispiel

»In erster Linie motiviere ich mich nattrlich tiber meine Auf-
gabe und die damit verbundenen Ziele. Wenn ich mir mein
Ziel immer wieder vor Augen halte, gibt mir das die Kraft
weiterzumachen. Aber auch allein die Arbeit im Team ist fur
mich eine tigliche Motivation. Ich freue mich einfach jeden
Tag auf die Zusammenarbeit mit meinem Kollegen. Und
sollte ich tatsichlich mal einen Durchhinger haben, dann
hilft mir dabei am besten Sport. Ich gehe mit ein paar Freun-
den zum Mountainbiken. Danach fiihle ich mich immer wie
neugeboren.«
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Die hdufigsten Arbeitgeberfragen

Nennen Sie alle
Stirken, die Sie im
Varfeld in Threr
Analyse herausgefun-
den haben.

Welche fir ein Team
férderlichen Eigen-
schaften kénnen Sie
einbringen?

Zeigen Sie, dass Sie
uberzeugt und begeis-
tert von diesem
Unternehmen sind.

26

M Stirken

Frage: Wo liegen lhre Stirken? Oder: Wie wiirde lhr
letzter Arbeitgeber lhre Stirken beschreiben?

Reaktion: Greifen Sie hier auf lhre Starken-Schwichen-
Analyse zuriick und beschreiben Sie selbstbewusst lhre
Starken anhand von Beispielen. Idealerweise verkniipfen
Sie lhre Starken gleich mit den Anforderungen fiir die
neue Position.

M Team

Frage: Wann ist Teamarbeit fiir Sie effizient? Oder: Wel-
che Bedeutung hat fiir Sie die Arbeit im Team?

Reaktion: Fiir die meisten Positionen wird Teamfahigkeit
vorausgesetzt. Bei dieser Frage verkniipfen Sie geschickt
die Vorteile von Teamarbeit mit den Eigenschaften, die Sie
persdnlich teamfahig machen.

Beispiel

»In Teams ergdnzen sich die jeweiligen Stédrken der einzel-
nen Mitglieder. Dadurch entstehen Synergieeffekte. Voraus-
setzung fur eine gute Teamarbeit ist, dass jeder die
Qualifikation und Persénlichkeit des anderen respektiert und
durch regelmifRige Kommunikation immer wieder Einigkeit
beziiglich des gemeinsamen Ziels hergestellt wird. Mir per-
sonlich kommt die Arbeit im Team sehr entgegen, weil ich
sowohl gerne organisiere als auch koordiniere und vorzugs-
weise im Dialog nach Lésungen suche.«

M Unternehmen

Frage: Was wissen Sie iiber unser Unternehmen?
Reaktion: Bei einer guten Vorbereitung wird der Bewerber
hier die Informationen anbringen, die er im Rahmen sei-
ner Recherche gefunden hat. Selbstversténdlich geben Sie




Werdegang

nur positive Informationen tiber das Unternehmen wieder.
Negative Presse z. B. behalten Sie fiir sich.

B Warm-up
Frage: Erzdhlen Sie uns etwas iiber sich selbst.
Bedenken Sie: Auch Reaktion: Diese Frage wird meist ziemlich friih im Vorstel-
wenn Sie nur locker lungsgespriach gestellt und gehort zur sogenannten Warm-
plaudern, erfahrt der up-Phase. Das heifét, der Bewerber soll hier erst einmal lo-

Personaler wichtige

o cker ins Plaudern kommen. Am besten beginnen Sie mit
Details tiber Sie.

der generellen beruflichen Richtung, die Sie eingeschlagen
haben und warum Sie das getan haben. Dann folgen die
wichtigsten beruflichen Stationen sowie lhre Zielsetzun-
gen und Beweggriinde flir diese Schritte. Greifen Sie nur
einige Eckpunkte aus Ihrem Lebenslauf auf. Den miissen
Sie allerdings gut im Kopf haben, damit keine Widerspru-
che auftauchen. Wichtig: Erziahlen Sie sachlich und selbst-
bewusst, werden Sie nicht grof3spurig und beschrianken
Sie sich auf maximal ca. 3 Minuten Redezeit.

B Werdegang
Frage: Erzdhlen Sie uns etwas mehr iiber lhren Werde-
gang.
Berichten Sie iber | Reaktion: Der Lebenslauf in Stichpunkten liegt den Unter-
wichtige Abschnitte in nehmensvertretern bereits vor. Jetzt wollen sie héren, wel-

hrem Berufsleben, in | che beruflichen Schwerpunkte der Bewerber setzt, welche

Stationen im Beruf besondere Bedeutung fur ihn hatten
und wie zielorientiert und logisch er seine bisherige Karri-
ere begriinden kann.

denen Sie viel gelernt
haben.
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Die hdufigsten Arbeitgeberfragen

Beweisen Sie, dass Sie
klare berufliche Ziele
haben und diese
konsequent verfolgen.

Achtung: Geben Sie
nicht zu viel von
Ihrem Privatleben
preis.

Sagen Sie nicht, dass
Sie unzufrieden mit
Ilhrem bisherigen
beruflichen Weg sind.
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M Ziele beruflich

Frage: Welche beruflichen Ziele haben Sie fiir die néchs-
ten Jahre? Oder: Wo sehen Sie sich beruflich in fiinf jah-
ren?

Reaktion: Diese Frage ist eine gute Chance fiur den Kandi-
daten, den roten Faden seiner Karriere zu verdeutlichen
und seine Zielstrebigkeit zu betonen. Aber Vorsicht: Die
Ziele sollten mit der neuen Stelle vereinbar sein. Denn
wenn Sie bereits fiir die nachsten zwei oder drei Jahre be-
rufliche Zukunftsvorstellungen formulieren, die die ausge-
schriebene Position nicht erfiillen kann, katapultieren Sie
sich ins Aus. |dealerweise beschreiben Sie eine ange-
strebte Entwicklung, die Sie auch im neuen Unternehmen
durchlaufen kénnen. Auch wichtig: Signalisieren Sie, dass
Sie zwar zielstrebig, aber auch flexibel sind, also nicht
starr und mit Scheuklappen auf Ihr grofdes Ziel zusteuern.

M Ziele privat

Frage: Welche privaten Ziele haben Sie fiir die nichsten
Jahre?

Reaktion: Diese Frage einfach abzulehnen nach dem
Motto »Das gehort hier nicht zum Thema, ist nicht zu
empfehlen. Die Wahrheit iiber alle privaten Pline miissen
Sie aber dennoch nicht ausplaudern. Am besten beantwor-
ten Sie diese Frage positiv und allgemein: »Ich bin sehr
zufrieden mit meinem Privatleben und wiinsche mir, dass
alles so bleibt, wie es ist.«

M Zufriedenheit

Frage: Wenn Sie beruflich noch einmal ganz von vorne
anfangen kénnten: Was wiirden Sie anders machen?
Reaktion: Wichtig ist, dass Sie hier grundsatzlich Zufrie-
denheit mit dem bisherigen beruflichen Werdegang signa-



Zufriedenheit

lisieren. Denn danach beurteilt der Personaler, wie gerne
der potenzielle Mitarbeiter in seinem Beruf tatig ist. Um
realistisch zu bleiben, kénnen Sie aber eine kleine Ein-
schrankung machen.

Beispiel

»Im Grofen und Ganzen bin ich sehr zufrieden mit meiner
bisherigen Laufbahn. Den Umweg tiber ... wiirde ich viel-
leicht nicht mehr machen. Auf der anderen Seite habe ich
dort aber sehr viele Erfahrungen gesammelt, die mir auf den
weiteren Stationen meines Berufsweges sehr niitzlich wa-

ren.«
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Die kritischsten Arbeitgeberfragen

Neben den tblichen sachlichen Fragen werden Bewerber
hdufig auch mit Fangfragen oder provozierenden Fragen
konfrontiert. Damit will der Interviewer den Kandidaten
aus der Reserve locken oder seine Stressstabilitét testen.
Das erste Gebot bei einer besonders kritischen oder pro-
vokanten Frage fiir den Bewerber heifdt: Ruhe bewahren
und sich nicht zu einer vorschnellen Antwort verleiten las-
sen! Die folgenden kritischen Fragen sollte jeder Bewerber
in seine Vorbereitung mit aufnehmen.

M Absage vorgetauscht

Frage: Wie wiirden Sie reagieren, wenn wir lhnen jetzt sa-

gen, dass Sie in diesem Interview nicht besonders gut

abgeschnitten haben?

Lassen Sie sich nicht | Reaktion: Diese Frage dient ganz klar zur Verunsicherung.
verunsichern! | Als Bewerber reagieren Sie hier am besten ruhig und wahr-

heitsgemafs.

Beispiel

»lch wire schon tiberrascht. Denn ich habe bisher den Ein-
druck, dass unser Gesprach sehr angenehm und positiv ver-
laufen ist. Bitte sagen Sie mir doch genauer, was Sie damit

meinen, «

M Anekdote

Frage: Wir sind jetzt mit allen Fragen durch und haben
noch fiinf Minuten Zeit. Erziihlen Sie uns noch eine
kleine Anekdote aus lhrem Leben?
Seien Sie vorsichtig Reaktion: Wer hier nicht den Geschmack oder Humor sei-
mit humoristischen nes Gegenibers trifft, kann in letzter Minute den Erfolg
Auerungen. | des Gesprichs zunichtemachte. Deshalb: Auf diese Auf-
forderung antworten Sie am besten grundsitzlich: »Im
Augenblick fallt mir dazu beim besten Willen nichts ein.«
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Stellen Sie Ihren
bisherigen Arbeitgeber
ausschliefilich positiv
dar.

H Arbeitgeber aktuell

Frage: Wie wiirden Sie |hren derzeitigen Arbeitgeber be-
schreiben? Oder: Kennen Sie die grofiten Missstinde in
lhrer jetzigen/vorigen Firma?

Reaktion: Diese Frage soll den Bewerber dazu verlocken,
Negatives liber seinen jetzigen Arbeitgeber preiszugeben
oder sogar Betriebsgeheimnisse auszuplaudern. Wer in
diese Falle tappt, hat sofort verloren. Geben Sie deshalb
an dieser Stelle nur allgemeine, sachliche Informationen
tiber Ihren derzeitigen Arbeitgeber und beschrianken Sie
sich auf positive Aussagen.

Beispiel

»Ich arbeite in meiner Firma sehr gerne, das Arbeitsklima ist
gut und meine Aufgaben waren interessant und vielseitig.
Jetzt steht fiir mich beruflich aber der nachste Schritt an,

und deshalb ...«

M Arbeitslosigkeit

Frage: Warum sind Sie schon so lange arbeitslos?
Reaktion: Eine heikle Frage, die nicht mit »Bisher hat mich
keiner genommen« beantwortet werden darf. Stellen Sie
klar, dass Sie die Zeit der Arbeitslosigkeit produktiv ge-
nutzt haben, um lhre Karriere weiterzuentwickeln — auch
wenn dies auf den ersten Blick nicht deutlich wird. Auf kei-
nen Fall diirfen Sie sich in lhrer Antwort dazu hinreifden
lassen, tiber den Arbeitsmarkt zu jammern oder sich als
Opfer darzustellen. Dass Sie keine Arbeit unter lhrem Ni-
veau angenommen haben, sollten Sie auf eine strategi-
sche Entscheidung zurlickfiihren. Das beweist, dass Sie
langfristig planen kénnen.

31



Die kritischsten Arbeitgeberfragen

Finden Sie eine triftige
Begriindung fir eine
lange Studienzeit.

Zeigen Sie niemals
Arger.

32

Beispiel

»lch wollte vorzugsweise wieder in der gleichen Branche und
in einer Position tatig sein, die auf meine vergangene auf-
baut. In diesem Bereich kann ich einfach am meisten Erfah-
rung und Know-how einbringen. Ich will meine urspriingli-
chen beruflichen Ziele trotz der plétzlichen Arbeitslosigkeit
nicht ganz aus den Augen verlieren. Das hat meine Suche
natirlich eingeschriankt und Zeit gekostet.«

M Ausbildung

Frage: Warum haben Sie so lange studiert?

Reaktion: Eine ehrliche Antwort wie z. B. »Ich habe nicht
konsequent genug gelernt« oder »Ich habe zu viel mit
meinen Kommilitonen gefeiert« kommt an dieser Stelle
nicht gut an. Begriinden Sie eine lange Studienzeit besser
mit einem Reisejahr zur Erweiterung lhres Horizonts bzw.
Verbesserung lhrer Sprachkenntnisse vor dem Einstieg in
das Berufsleben. Oder geben Sie an, dass Sie sich lhr Stu-
dium mit Nebenjobs selbst verdienen mussten. Das zeugt
von Ausdauer und Fleif2. Betonen Sie, dass Sie auf diese
Weise Berufserfahrung sammeln und — sofern es stimmt —
sogar Branchenkenntnisse erwerben konnten.

B Bewerberauswabhl

Frage: Wir sind noch nicht von lhnen uiberzeugt. Nennen
Sie uns ein paar gute Griinde: Warum sollten wir uns ge-
rade fiir Sie entscheiden?

Reaktion: Damit soll der Bewerber verunsichert und unter
Druck gesetzt werden. Die Personaler wollen das Selbst-
vertrauen des Kandidaten testen. Wer jetzt argerlich oder
aggressiv wird und aufgibt, nach dem Motto »Wenn ich
Sie jetzt noch nicht lGiberzeugt habe, wann dann?«, punk-
tet nicht. Am besten greifen Sie jetzt wieder auf lhre Star-
ken zurtick, die Sie in der neuen Position flir das Unter-




Eigenkiindigung

nehmen einbringen kénnen. Wichtig ist es, den Nutzen
flir das Unternehmen zu verdeutlichen und noch einmal
seine Begeisterung und Motivation fiir die Aufgabe fuhlbar
zu machen, ohne zu dick aufzutragen.

M Bewerbungen

Lassen Sie ruhig Frage: Wo haben Sie sich aufRerdem noch beworben?
durchblicken, dass Sie Reaktion: Hier wire es falsch zu erzihlen, dass Sie zig Be-
sichigezielt aych werbungen an die verschiedensten Unternehmen ge-
schickt haben. Das wiirde nur beweisen, dass es lhnen le-
diglich darum geht, irgendeinen Job zu bekommen, ohne
spezifisches Interesse fur eine bestimmte Aufgabe. Der
Bewerber gibt hier am besten ehrlich zu, dass er sich ge-
zielt auf Positionen beworben hat, die zu seinem Qualifi-
kationsprofil passen. Die Andeutung, dass er auch noch
mit einem anderen Unternehmen in Verhandlung steht,

kann seinen Marktwert noch steigern.

woanders beworben
haben.

M Eigenkiindigung

Frage: Warum haben Sie bei lhrem vorigen Arbeitgeber
gekiindigt?

Reaktion: In so einem Fall geht der Interviewer mit hoher
Wahrscheinlichkeit davon aus, dass es schwere Konflikte
gab, die den Bewerber dazu bewogen haben, selbst zu
kiindigen. Denn in der Regel bewerben sich Mitarbeiter
aus einer Festanstellung heraus. Weil Bewerber sich bei
solchen Fragen aber auch nicht negativ tiber den fritheren
Arbeitgeber dufdern sollten, ist diese Frage schwierig zu
beantworten. Bei der Wahrheit kénnen Sie bleiben, wenn
z. B. ein Krankheitsfall oder Pflegefall in der Familie lhre
permanente Anwesenheit und damit die Kiindigung erfor-
derte. Einigermaféen akzeptabel sind auch ein lange ge-
plantes Sabbatjahr, Kindererziehungszeiten und berufliche
Neuorientierung.
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Die kritischsten Arbeitgeberfragen

Antworten Sie auf
Entweder-oder-Fragen
ausweichend,

Betonen Sie selbsthe-
wusst lhre fachlichen
Qualifikationen.
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M Entweder-oder-Fragen

Frage: Was ist lhnen lieber: Die Arbeit mit persénlichem
Kundenkontakt oder Gesprache mit Kunden am Telefon?
Reaktion: Entweder-oder-Fragen sind immer gefahrlich.
Bewerber sollten sich hier generell nicht in eine Ecke dran-
gen lassen, sondern versuchen, auf die Frage mit »sowohl
als auch« zu antworten.

Beispiel

»lch mag beides sehr gerne. Zwischendurch, finde ich, ist es
immer wichtig, den Kontakt zum Kunden in einem persénli-
chen Gesprich wieder zu festigen. Und am Telefon oder
auch per E-Mail kénnen organisatorische Abliufe zeitspa-
rend geklirt werden.«

B Fachwissen

Frage: Welches Fachwissen miissen Sie noch erwerben?
Reaktion: Hier soll der Bewerber verunsichert und auf sein
fachliches Selbstbewusstsein hin getestet werden. Denn er
geht ja davon aus, dass die Interviewer seine Qualifikati-
onsnachweise gelesen und ihn deshalb eingeladen haben.
Die passende Antwort wére hier:

Beispiel

»lch bin tiberzeugt, dass meine fachliche Qualifikation den
Anspriichen der Position gentigt. Wie mein Lebenslauf zeigt,
habe ich durch meine Ausbildung und die vergangenen Sta-
tionen meines beruflichen Werdegangs das entsprechende
fachliche Know-how erworben und auch erfolgreich umge-
setzt. Selbstverstindlich werde ich auch in der neuen Posi-
tion offen sein fiir jede fachliche Weiterentwicklung

und -bildung. Das erachte ich flir besonders wichtig.«



Konfliktbewiltigung

B Familie

Frage: Sie haben Familie und noch kleine Kinder. Wie
kénnen Sie das mit lhrem Beruf vereinbaren?

Reaktion: Mit diesen Fragen sehen sich vorzugsweise
Frauen konfrontiert. Weisen Sie als Bewerberin am besten
darauf hin, dass alles sehr gut organisiert ist (z. B. mit Ta-
gesmutter bzw. Grof3eltern) und dass lhre familidren Ver-
pflichtungen auch beim jetzigen Arbeitgeber kein Hinder-
nis oder einen Nachteil darstellen.

M Jobhopping

Frage: Sie waren nicht besonders lange in den jeweiligen
Unternehmen titig. Warum haben Sie so hiufig gewech-

selt?
Geben Sie fur hiufige | Reaktion: Jobhopper sollten sich auf diese Frage beson-
Arbeitgeberwechsel | ders gut vorbereiten und ihre haufigen Wechsel gut be-

nachvollziehbare grinden kénnen, z. B. mit dem Bediirfnis, in den ersten
Criinde an. . i .
Berufsjahren mdoglichst viel Erfahrung zu sammeln, das
Fachwissen zu vertiefen, die Branche von Grund auf ken-
nenzulernen etc. Auf keinen Fall diirfen sie aber Konflikte
fur die Wechsel nennen oder sonstige negative Auferun-
gen Uber die friiheren Arbeitgeber machen.

M Konfliktbewiltigung

Frage: Wie gehen Sie mit Konfliktsituationen um? Oder:
Wie gehen Sie mit schwierigen Kollegen um?

Kontern Sie Fang- Reaktion: Diese Frage kénnte eine Fangfrage sein. Antwor-
fragen geschickt. | tet der Bewerber »Damit kann ich sehr gut umgehen, be-
deutet das fir den Personaler, dass Konflikte fiir den Be-
werber sozusagen an der Tagesordnung sind. Weisen Sie
als Bewerber deshalb besser darauf hin, dass Sie nicht
allzu haufig in Konfliktsituationen geraten.
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Die kritischsten Arbeitgeberfragen

Ernsthafte Konflikte
mit ehemaligen
Vorgesetzten erwih-
nen Sie besser nicht.

Beispiel

»lch kann nicht sagen, dass ich hiaufig in Konfliktsituationen
gerate. Wenn aber doch und wenn es um etwas geht, was
mir sehr wichtig ist, bin ich durchaus bereit, meinen Stand-
punkt sachlich zu verteidigen und gemeinsam mit dem an-
deren eine konstruktive Losung zu suchen, die fiir beide
vertretbar ist.«

M Konflikte mit Vorgesetzten

Frage: Hatten Sie schon einmal Differenzen mit lhrem
Chef?

Reaktion: Wer schon einige Jahre Berufsleben hinter sich
hat und diese Frage entriistet mit »Nein, natirlich nichtl«
beantwortet, macht sich eher unglaubwiirdig. Denn Mei-
nungsverschiedenheiten mit einem Vorgesetzten gibt es
immer wieder einmal. Weisen Sie als Bewerber lieber dar-
auf hin, dass Sie zwar nie einen Konflikt mit einem Chef
hatten, Meinungsverschiedenheiten im fachlichen Bereich
aber schon ab und zu vorkamen und sachlich und konst-
ruktiv diskutiert wurden.

M Kiindigungsgrund

Frage: Warum wurde lhnen in der letzten Firma gekiin-
digt?

Reaktion: Diese Frage sollte ein Bewerber immer sachlich
und niichtern beantworten. Sind betriebsbedingte Kiindi-
gungen der Grund fur die Entlassung, wird dies von Perso-
nalentscheidern in der Regel akzeptiert. Lesen die Unter-
nehmensvertreter allerdings eine verhaltensbedingte
Kiindigung aus den Zeugnissen des Bewerbers heraus,
sieht das anders aus. Hier hilft Ihnen nur, bei der Wahrheit
zu bleiben, die Sachlage méglichst frei von Emotionen zu
schildern und unter keinen Umsténden negativ tiber den
friiheren Arbeitgeber zu sprechen.



Sagen Sie, dass lhnen
Ihre Arbeit grundsatz-
lich immer Spaf2
macht.

Reagieren Sie souve-
rin auf Provokationen.

Provokation

B Motivation

Frage: Was wiirden Sie tun, wenn Sie eine Million im
Lotto gewinnen wiirden?

Reaktion: Wer hier in strahlende Euphorie verfallt und vom
Traumleben auf seiner Luxusyacht erzihlt, hat schon verlo-
ren, weil er damit zeigt, dass er seinen Job nur aus Grin-
den des Broterwerbs macht. Unglaubwirdig ist dagegen
derjenige, der behauptet, dass sich fiir ihn nichts dndern
wiirde, weil er weiterhin regelmafiig seiner Arbeit nachge-
hen wiirde. Mit der folgenden sinngem@fen Antwort kom-
men Bewerber am besten weg:

Beispiel

»Natiirlich wire das schén. Wer wiirde sich das nicht wiin-
schen! Sicher wiirde so viel Geld das Leben um einiges er-
leichtern. Ich glaube aber nicht, dass ich ganz authéren
wiirde zu arbeiten. Ich denke, ich wiirde immer wieder etwas
auf diesem Gebiet unternehmen. Dazu macht mir meine Ar-
beit einfach viel zu viel Spaf.«

M Provokation

Frage: Sie sagen, Sie arbeiten gerne im Team. Warum
kénnen Sie nicht allein arbeiten?

Reaktion: Diese Frage diirfte vom Interviewpartner be-
wusst provokativ formuliert worden sein; sie dreht dem
Bewerber das Wort im Mund um. Nehmen Sie diesen As-
pekt zur Kenntnis, aber gehen Sie nicht darauf ein. lhr Ge-
geniiber hat Sie mit dieser Frage einer Priifung unterzo-
gen, in der er herausfinden wollte, wie Sie auf Provokatio-
nen generell reagieren und ob Sie schnell aus der Haut
fahren. Bleiben Sie ruhig, lassen Sie sich nicht verunsi-
chern, und antworten Sie freundlich auf der sachlichen
Ebene: Betonen Sie, dass Sie beides wertschitzen.
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Die kritischsten Arbeitgeberfragen

Erkennen Sie Testfra-
gen zu lhrer Teamfa-
higkeit.

Auern Sie sich zum
Thema Uberstunden
vorsichtig!

Beispiel

»Das eine schliefit das andere nicht aus. Wenn ich gerne im
Team arbeite, heifdt das nicht, dass ich nicht allein und ei-
genverantwortlich arbeiten kann. Es kommt immer auf die
Aufgabe an. Die eine ldsst sich besser im Team bewaltigen,
wie z. B. ein Projekt. Die andere |6st man schneller und effi-
zienter, wenn man sie alleine anpackt, wie z. B. die rasche Er-
ledigung einer Kundenreklamation.«

B Team

Frage: Haben Sie das Gefiihl, dass Sie — was lhr Titig-
keitsfeld anbelangt — lhren Kollegen weit voraus sind?
Reaktion: Hier werden die Selbstreflexions- und die Team-
fahigkeit des Bewerbers getestet. Achten Sie darauf, dass
Sie keine Antwort geben, die von Ubertriebener Eitelkeit
zeugt oder davon, dass lhre Fahigkeiten nach lhrer Ein-
schatzung bisher verkannt wurden. Ihrem Gegentiber wiir-
den Sie so den Eindruck vermitteln, dass der Umgang mit
lhnen eher schwierig ist.

Beispiel

»)eder im Team hat seine besonderen Fahigkeiten, Kennt-
nisse und Qualitdten. Gerade das macht ja die Vorziige ei-
nes Teams aus: dass sich die Mitglieder gegenseitig
ergdnzen und so ein optimales Ergebnis erzielen.«

M Uberstunden

Frage: Wie halten Sie es mit Uberstunden?

Reaktion: Auch hier kann der Bewerber leicht in eine Falle
tappen. Sagt er, dass er regelmifig Uberstunden macht
und dies als Selbstverstindlichkeit sieht, kénnten Perso-
naler den Schluss ziehen, dass er nicht effizient arbeiten
kann. Oder — und das ist ebenso wenig begriiflenswert —



Uberstunden

sie gewinnen den Eindruck, dass sie ihm in Zukunft so viel
Uberstunden wie méglich aufbiirden kénnen, weil ihm
seine Freizeit ohnehin nicht so wichtig ist. Am geschick-
testen antworten Sie hier so:

Beispiel

»Grundsitzlich halte ich sehr viel von effizientem Arbeiten.
Mit einer konsequenten Zeitplanung und dem Setzen von
Prioritdten kann man eine Menge Zeit gewinnen. Natdirlich
ist mir bewusst, dass die von lhnen angebotene Tatigkeit an-
spruchsvoll ist und von mir zeitliche Flexibilitat verlangen
wird. Ich denke, es kommt bei einer anspruchsvollen Tatig-
keit auch nicht auf feste Uhrzeiten an, sondern auf das Er-
gebnis und generell auf die sinnvolle Ausgewogenheit von
Arbeit und Freizeit.«
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Rechtliche Aspekte im Vorstellungsgesprach

Der Gesetzgeber hat
deutsche bzw. europii-
sche Biirger in der
Bewerbungssituation
mit einer Reihe von
Rechten und Pflichten
ausgestattet.

Fragen nach lhrem
beruflichen Werdegang
und lhrer Qualifikation

miissen Sie ehrlich

beantworten.
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Stellt sich ein Bewerber einer Personalauswahl, muss er
nicht alles hinnehmen, was ein Arbeitgeber sich im Rah-
men dieses Ausleseprozesses einfallen lasst. Vor allem
muss er nicht alle Informationen preisgeben, wenn sie fiir
die qualifizierte Ausiibung der neuen Tatigkeit nicht rele-
vant sind.

Der Arbeitgeber muss sich, wenn er ein Auswahlverfahren
durchfiihrt, an gesetzliche Rahmenbedingungen halten,
angefangen beim allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz
iber die Zuldssigkeit von Fragen bis hin zur Pflicht zur Er-
stattung von Bewerbungskosten. Tut er dies nicht, kann
der Bewerber ihn auf seine Pflichten hinweisen bzw. recht-
liche Schritte gegen ihn unternehmen.

M Arbeitgeber und Bewerber: Rechte und Pflichten

Wenn sich ein Bewerber um einen Arbeitsplatz bewirbt,
entsteht ein sogenanntes Anbahnungsverhiltnis zwischen
Arbeitgeber und Bewerber. Damit ergeben sich nach {311
Abs. 2 BGB gegenseitige Fiirsorge-, Sorgfalts-, Loyalitéts-
und Aufklarungspflichten. Unter anderem sind die Ver-
handlungspartner nach auen hin zum Stillschweigen ver-
pflichtet, insbesondere was die Vertragsverhandlungen
anbelangt und wenn Betriebsgeheimnisse oder Persén-
lichkeitsrechte des Bewerbers betroffen sind.

Pflichten des Bewerbers

Der Bewerber ist verpflichtet, alle zuldssigen Fragen wahr-
heitsgemafd zu beantworten.

Zudem muss er den Arbeitgeber liber alle Umstinde, die
fiir das in Aussicht stehende Arbeitsverhiltnis von Bedeu-
tung sind, unterrichten. Wenn es also Griinde gibt, die den
Bewerber fiir die angebotene Stelle ungeeignet machen
kdnnen, muss er diese unverziiglich mitteilen, zum Bei-
spiel: den baldigen Antritt einer Haftstrafe oder einen Ge-
sundheitszustand, der es ihm unméglich macht, die mit
der Stelle verbundenen Titigkeiten auszutiben. Kommt der




Die Unterlagen
miissen in einwand-
freiem Zustand an Sie
zurlickgesendet
werden.

Der Arbeitgeber ist
nicht berechtigt, die
Bewerbungsunterlagen
an Dritte weiterzu-

geben.

Auf unverlangt einge-
hende Bewerbungen
braucht der Arbeitge-
ber nicht zu reagieren.

Bewerber dieser Pflicht nicht nach, kann der Arbeitgeber
den Arbeitsvertrag spater wegen arglistiger Tduschung an-
fechten. Die Folge: Der Arbeitsvertrag ist unwirksam und
der Mitarbeiter muss das Unternehmen verlassen,

Der Bewerber muss aufderdem das Unternehmen, bei dem
er sich beworben hat, rechtzeitig dartiber informieren,
wenn er sich fur ein anderes Unternehmen entschieden
hat. Die Kosten fiir die Bewerbungsunterlagen trigt der
Bewerber, einschliefllich der Portokosten und der Unterla-
gen, die der Arbeitgeber zusétzlich verlangt wie z. B. ein
Flilhrungszeugnis oder eine Arbeitserlaubnis.

Pflichten des Arbeitgebers

Aus dem vorvertraglichen Vertrauensverhiltnis, das im Be-
werbungsprozess zwischen Unternehmen und Bewerber
entsteht, ergeben sich flir den Arbeitgeber Obhuts- und
Sorgfaltspflichten: Er muss dem Bewerber den Eingang
der Bewerbung bestétigen und die Unterlagen — falls es zu
keiner Einstellung kommt — nach Abschluss des Bewer-
bungsverfahrens auf seine Kosten zuriicksenden. In der
Zwischenzeit ist er verpflichtet, die Bewerbungsunterlagen
aufzubewahren und sorgsam zu behandeln.

Die Unterlagen diirfen bei der Riicksendung keine Risse,
Eselsohren, Fettflecken oder sonstigen Schaden aufwei-
sen. Sonst kann der Bewerber Schadensersatzanspriiche
geltend machen. Die Praxisrelevanz ist allerdings gering,
weil die Schaden meist geringfuigig sind. Wird der Bewer-
ber tatsdchlich eingestellt, kommen die Bewerbungsunter-
lagen in seine Personalakte.

Zahlreiche Bewerber schicken ihre Unterlagen initiativ an
Unternehmen, das heift, ohne gezielt auf eine Stellenan-
zeige oder -ausschreibung zu antworten. Hier sieht die
Rechtslage anders aus: Der Arbeitgeber muss in diesem
Fall keine Eingangsbestdtigung senden und sie nur zuriick-
schicken, wenn ein Freiumschlag beigelag. Eine explizite
Rechtspflicht besteht aber auch hier nicht. Meldet sich der
Bewerber nicht wieder, kann das Unternehmen die Bewer-
bung innerhalb einer angemessenen Frist — etwa drei Mo-
nate — vernichten.
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Rechtliche Aspekte im Vorstellungsgesprach

Besonders Fragen, die
im Bewerbungsge-
spriach auf diese

& Bereiche abzielen,
sind unzulissig.
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B Unerlaubte Fragen erkennen

Nattirlich wollen Personaler im Bewerbungsgespréch
moglichst viel tiber den potenziellen Mitarbeiter erfahren.
In einigen Bereichen hat der Gesetzgeber jedoch zu viel
Neugierde einen Riegel vorgeschoben. Denn dem Inter-
esse des Arbeitgebers, sich im konkreten Einzelfall Giber
die Eignung des zukiinftigen Mitarbeiters fiir die vorgese-
hene Tatigkeit zu vergewissern, steht das Interesse des Be-
werbers an der Wahrung seiner Privatsphére und seines
Personlichkeitsrechts gegentiber. Vor allem das Allge-
meine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) verbietet jegliche
Diskriminierung und schiitzt Bewerber vor Ungleichbe-

handlung.

Diskriminierende Fragen sind nicht erlaubt

In den folgenden sensiblen Bereichen sind Bewerber ge-
setzlich vor Diskriminierung geschitzt: Ungleichbehand-
lung aufgrund

m des Geschlechts,

der Rasse oder der ethnischen Herkunft,

der Religion oder Weltanschauung,

des Alters,

einer Behinderung oder

der sexuellen Identitat.

Kann der Bewerber vor Gericht beweisen, dass er im Ver-
gleich zu einer anderen Person diskriminiert wurde, muss
der Arbeitgeber aufgrund §15 Allgemeines Gleichbehand-
lungsgesetz (AGG) Schadensersatz leisten. Zum einen
muss dem Bewerber dann der materielle Schaden, also
der Vermégensschaden, der ihm aufgrund der Ablehnung
entstanden ist, ersetzt werden. Zum anderen hat er auch
Anspruch auf Entschadigung in Bezug auf den immateriel-
len Schaden. Diese ist im Fall einer Nichteinstellung auf
drei Monatsgehilter begrenzt, sofern der Bewerber auch

ohne Diskriminierung nicht angenommen worden wire
(§15 Nr. 2 S. 2 AGG).




Bei unzuldssigen
Fragen diirfen Sie
sogar ligen.

Mit unfreundlichen
oder aggressiven
Reaktionen katapultie-
ren Sie sich schnell ins
Aus.

Unerlaubte Fragen erkennen

Der Bewerber kann die Antwort auf eine unzulassige Frage
verweigern. Und nicht nur das: Er darf solche Fragen sogar
mit einer Liige beantworten, wenn er befiirchten muss,
dass der neue Arbeitgeber aufgrund seines Schweigens
negative Riickschliisse ziehen kénnte. Wenn die Unterneh-
mensvertreter eine verbotene Frage stellen, sollten Bewer-
ber jedoch nicht gleich auf Konfrontation gehen und auf
die rechtliche Unzuldssigkeit hinweisen. Es sei denn, die
Frage ist eine regelrechte Provokation und der Bewerber
hat aufgrund dessen ohnehin kein Interesse mehr an einer
Zusammenarbeit.

Bewegt der Arbeitgeber sich mit seinen Fragen am Rande
des Erlaubten, empfiehlt sich Sachlichkeit oder eben eine
elegante Luge. Es kann auch durchaus sein, dass ein Per-
sonaler einen Kandidaten mit unerlaubten Fragen auf die
Probe stellen will. Er ist dann weniger an einer wahrheits-
gemafien Antwort interessiert, sondern vielmehr an der
Art, wie sein Gegenuber mit dieser Situation umzugehen
weif. Wenn er nach wie vor an der Stelle interessiert ist,
weist der Bewerber den Unternehmensvertreter also bes-
ser nicht direkt auf die Unzulédssigkeit der Frage hin.
Stellen Interviewer wiederholt unzulidssige Fragen, ist es
fiir den Bewerber an der Zeit zu liberlegen, ob dieses Un-
ternehmen wirklich das richtige fiir ihn ist. In diesem Fall
kann er davon ausgehen, dass der Arbeitgeber auch im
spateren Arbeitsverhaltnis nicht immer korrekt handeln
wird.
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Rechtliche Aspekte im Vorstellungsgespriach

Diese Arbeitgeberfragen sind unzulissig

Generell gilt: Bewerber miissen nur die Fragen im Jobinter-
view wahrheitsgemif beantworten, deren Inhalt direkt mit
der Ausiibung der betreffenden Tatigkeit in Zusammen-

hang steht.

Nach dem AGG stellt | 1) Die Frage nach der Schwangerschaft. Grundsitzlich
die Frage nach einer muss eine Bewerberin dem Arbeitgeber bei ihrer Be-
Sﬂhf"‘“’}f*’“%‘j’"i e werbung keine bestehende Schwangerschaft mitteilen.
tt : - b .
AR SR Nach der Rechtsprechung des Europiischen Gerichts-

nierung wegen des ‘ ‘ :
Casibilactkas dar hofes ist die Frage nach einer Schwangerschaft selbst

dann unzulédssig, wenn einer Beschaftigung der Frau
von vornherein ein mutterschutzrechtliches Beschafti-
gungsverbot (z. B. Anstellung in Nachtarbeit oder ge-
sundheitsgefihrdende Labortatigkeiten) gemaf § 4
Mutterschutzgesetz entgegensteht (Bundesarbeitsge-
richt, 06.02.2003 — 2 AZR 621/01).

Fragen nach Krankhei- | 2) Fragen nach Krankheiten. Der Bewerber muss tiber
ten sind unzuléssig, Krankheiten, die er bereits iiberwunden hat, keine
wenn der Arbeitgeber Auskunft erteilen. Zumindest dann nicht, wenn keine

nur den generellen : . . . .
. wesentlichen Nachwirkungen zurtickgeblieben sind.

Auch was seinen gegenwirtigen gesundheitlichen Zu-
stand anbelangt, darf der Arbeitgeber nicht jede Frage
stellen. Fragen nach dem Gesundheitszustand sind
nur zuldssig, soweit sie flr die kiinftige Tatigkeit des
Arbeitnehmers von Bedeutung sind. Zum Beispiel:
Fragen nach Allergien gegen Stoffe, mit denen der
Kandidat bei seinen neuen Aufgaben in Beriihrung
kommen wiirde, Frage nach Bandscheibenschiaden bei
einem Fernfahrer.

Was wiederkehrende Krankheiten anbelangt, wie Mig-
rane, Allergien, Hexenschuss usw., darf der Arbeitge-
ber nur fragen, wenn die Krankheitssymptome so
stark vom »normalen« Gesundheitszustand abwei-
chen, dass der Arbeitgeber dann auch zur Kiindigung
berechtigt wire.

Cesundheitszustand
abfragen will.
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Ansteckende Krankhei-
ten muss der Bewer-
ber von sich aus
mitteilen.

Auch die Frage nach
dem Kinderwunsch ist
unzulassig.

Unerlaubte Fragen erkennen

Diese Arbeitgeberfragen sind unzulissig (Forts.)

4)

5)

6)

7)

8)

Die Frage nach einer HIV-Infektion. Vor Ausbruch der
Krankheit ist diese Frage — wegen des Blutkontakts —
nur dann erlaubt, wenn sie Auswirkungen auf die
ausgelibte Tatigkeit haben konnte, zum Beispiel in
medizinischen Berufen (Arzte, Krankenschwestern,
Hebammen usw.).

Frage nach Alkohol- und Drogenabhingigkeit. Auch
diese Frage ist nur erlaubt, wenn die Sucht den Arbeit-
nehmer an der Ausiibung seiner kinftigen Tatigkeit
hindert. Bewerber fiir eine Tatigkeit als Chauffeur oder
Kraftfahrer zum Beispiel miissen ihre Sucht ungefragt
mitteilen.

Fragen nach Vorstrafen. Danach darf der Arbeitgeber
nur fragen, wenn eine Vorstrafe relevant fiir die ausge-
tbte Tatigkeit sein kénnte, z. B. bei Positionen, die
eine besondere Vertrauensstellung beinhalten.

Die Frage nach den Vermégensverhiltnissen. Diese
Frage ist grundsatzlich nicht zuldssig. Es sei denn, die
Vermogensverhaltnisse des Bewerbers kénnten Ein-
fluss nehmen auf die zu besetzende Stelle, z. B. bei ei-
nem Kassierer einer Bank oder bei Tatigkeiten in sons-
tigen Vertrauenspositionen.

Die Frage nach den Eheplinen. Ist ein Bewerber un-
verheiratet, darf der Arbeitgeber nicht danach fragen,
ob er beabsichtigt in absehbarer Zeit zu heiraten. Die
Frage nach dem Familienstand, also ob er ledig, ver-
heiratet, verwitwet oder geschieden ist, ist dagegen er-
laubt.

Die Frage nach der Religionszugehérigkeit. Diese
Frage ist generell unzulissig, es sei denn, es geht um
einen Arbeitsplatz in Tendenzbetrieben. Tendenzbe-
triebe haben neben wirtschaftlichem Erfolg weitere
Ziele, zum Beispiel politische, religiose oder ethische.
Alle kirchlichen Einrichtungen sind Tendenzbetriebe.
Sie diirfen bei der Auswahl des Bewerbers die Religi-
onszugehdorigkeit berlicksichtigen. Ausnahme: Die
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Rechtliche Aspekte im Vorstellungsgespriach

Diese Arbeitgeberfragen sind unzulissig (Forts.)

Frage nach der Zugehdérigkeit zu Scientology darf der
Arbeitgeber unter Umstinden stellen. Das BAG hat
jedenfalls in einem Beispielfall klargestellt, dass die
religisen oder weltanschaulichen Lehren von Sciento-
logy nur als Vorwand fiir die Verfolgung rein wirt-
schaftlicher Ziele dienen.

g) Die Frage nach der Rasse oder ethnischen Herkunft.
Die Rassenfrage stellt stets eine Diskriminierung (Ras-
sismus) dar und ist unzuldssig. Auch die Frage nach
der ethnischen Herkunft ist nur in den Ausnahmefal-
len erlaubt, wenn es sich zum Beispiel um eine Tatig-
keit fiir eine Vereinigung einer ethnischen Gruppe
selbst handelt.

10) Die Frage nach dem Alter. Grundsitzlich ist diese
Frage unzulissig, weil sie nach dem AGG eine Diskri-
minierung darstellt, wenn die Einstellungsentschei-
dung auch vom Alter abhéngig gemacht wird. In der
Praxis schreiben die meisten Bewerber ihr Alter aber
bereits in die Bewerbung. Zudem kénnen die Perso-
nalverantwortlichen das Alter spatestens dann ab-
schatzen, wenn ihnen der Bewerber im Vorstellungs-
gesprach gegentibersitzt.

Liegt die Stasivergan- 11) Die Frage nach einer fritheren Stasitatigkeit. Diese
genheit mehr als Frage ist nach einer Entscheidung des BVerfG ein
39, fatweznrlek, hat schwerwiegender Eingriff in das Persénlichkeitsrecht

ie — je nach Betrach- : - .
sie — je nach Betrac des Bewerbers. Sie kann in Ausnahmefillen gerecht-

tung des Einzelfalls — _ _ _ o : B
fertigt sein, wenn es sich zum Beispiel um eine héher-

keine Bedeutung

mehr. rangige Tatigkeit im 6ffentlichen Dienst handelt.
12) Die Frage nach dem vorherigen Gehalt. Diese Frage
Ihr aktuelles Gehalt ist nur zuldssig, wenn sich hieraus Riickschliisse auf
miissen Sie nicht die Qualifikation des Bewerbers ziehen lassen.
pesisgaben. 13) Die Frage nach der Zugehdarigkeit zu einer Gewerk-

schaft oder Partei. Auch diese Fragen sind generell
unzuléssig, es sei denn, der Kandidat bewirbt sich um
eine Tatigkeit innerhalb einer bestimmten Partei.



Unzuladssig ist auch
die Frage nach einer
Behinderung, die keine
Schwerbehinderung
ist, wenn diese fiir die
Tatigkeit nicht erheb-
lich ist.

Der Bewerber muss
den Interviewer nicht
darauf hinweisen, dass
dieser eine unzulis-
sige Frage gestellt hat.

Unerlaubte Fragen erkennen

Diese Arbeitgeberfragen sind unzulissig (Forts.)

14) Die Frage nach dem Wehr- oder Ersatzdienst. Diese
Frage ist unzuldssig, weil sie eine Diskriminierung we-
gen des Geschlechts darstellt: Nur Manner kénnen
derzeit zum Wehr- oder Ersatzdienst eingezogen wer-
den.

15) Die Frage nach der sexuellen Identitdt. Der Arbeitge-
ber darf zum Beispiel nicht danach fragen, ob ein Be-
werber homosexuell oder heterosexuell veranlagt ist.
Religionsgemeinschaften konnen hier eine Ausnahme
darstellen.

16) Die Frage nach einer Schwerbehinderung. Bisher war
diese Frage zuldssig, auch wenn die Behinderung kei-
nen Einfluss auf die Tatigkeit hatte (Bundesarbeitsge-
richt, 03.12.1998 — 2 AZR 754/97). Mit der Einfiihrung
des (81 Abs. 2 Sozialgesetzbuch IX wird sich die
Rechtsprechung jedoch @ndern. Diese Vorschrift ver-
bietet die Benachteiligung schwerbehinderter Beschif-
tigter, es sei denn, die Schwerbehinderung macht die
zur Diskussion stehende Tatigkeit unmoglich. Schon
in nachster Zeit wird, eine Rechtsprechung erwartet,
die die Frage nach der Schwerbehinderung einge-
schriankt zulassen wird, und zwar dann, wenn be-
stimmte korperliche oder geistige Féhigkeiten zwin-
gende Voraussetzung fiir die berufliche Tatigkeit sind.

17) Die Frage nach sportlichen Hobbys. Grundsatzlich
gehen die privaten Aktivitaten eines Bewerbers den
Arbeitgeber nichts an. Es gibt hier fir den Bewerber
aber keinen Grund, zu lligen oder auf die Fragen nicht
zu antworten. Ausnahmen: Risikosportarten wie zum
Beispiel Freeclimbing oder Rennfahren geben Sie lie-
ber nicht an. Das kénnte dem Arbeitgeber — was die
Ausfallwahrscheinlichkeit anbelangt — zu riskant sein.
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