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Griindliche Vorbereitung

DOS

and

DON'TS

Seien Sie ausreichend tiber das
Unternehmen informiert.
Verschaffen Sie sich alle
wichtigen Informationen tliber
Aktivitdten, Erfolg und Unter-
nehmenskultur IThres Wunsch-
arbeitgebers.

Kennen Sie sich in [hrem
eigenen Werdegang gut aus —
ohne ein Exemplar Threr
Bewerbungsunterlagen vor sich
zu haben.

Achten Sie auf ein gepflegtes,
dem Unternehmen ent-
sprechendes AuBeres.

Planen Sie geniigend Reserve-
zeit fiir Unvorhergesehenes ein!

Wenn absehbar wird, dass Sie
erheblich zu spét oder gar nicht
kommen werden, rufen Sie
unbedingt an und bitten um eine
Terminverschiebung.

Kleiden Sie sich nicht zu
auffillig. Fir Frauen sind z.B.
sehr kurze Minirocke, iiber-
triebene Dekolletés und zu viel
Schmuck tabu.

Mainner sollten auf kurze Hosen,
bunte Socken, grelle Krawatten,
Turnschuhe etc. verzichten.

Vergessen Sie nicht Thre Schuhe:
keine ungeputzten Schuhe oder
solche mit schiefen Absétzen.

Fiir das Outfit gilt: wenn Sie sich
extrem kleiden, rechnen Sie mit
Reaktionen!

Vermeiden Sie alle Geruchs-
belédstigungen wie: Korper-geruch,
aufdringliche Parfiim-diifte oder
Rasierwasser, Knoblauchgeruch
und besonders eine Alkoholfahne.

Kommen Sie nicht deutlich friiher
als verabredet. Sie setzen damit
denjenigen, der mit [hnen
sprechen soll u.U. unter Druck.
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Die Begriilungsphase

DOS

DON'TS

Zur BegriiBung 1a6t Thr
Gesprichspartner bitten oder
kommt Thnen vielleicht auch
entgegen und gibt [hnen die
Hand. Natiirlich stehen Sie auf,
auch als Dame, geben ihm
kréftig, jedoch nicht mit
energisch betontem Druck die
Hand und sprechen deutlich
Ihren Namen aus. Passen Sie
genau auf, wenn er seinen
Namen nennt. Es ist durchaus
wichtig, dass Sie ihn richtig
ansprechen.

Setzen Sie sich hin, nachdem
Sie dazu aufgefordert wurden.
Wihlen Sie diejenige Sitz-
gelegenheit, die es Thnen er-
moglicht, [hrem Gespréchs-
partner gegentiiber zu sitzen.

Halten Sie Ihre Tasche mit den
griffbereiten Unterlagen in IThrer
Nibhe.

Hat Thr Gespréchspartner einen
Doktortitel, darf der keinesfalls
weggelassen werden. Er ist
offiziell Bestandteil des
Namens.

Verzichten Sie grundsétzlich
aufs Rauchen, denn Ihr
Gesprachspartner konnte
Nichtraucher sein.

Auch ein alkoholisches Getrank
1st selbstverstandlich tabu.

Trinken sie keinen Kaffee, wenn
Thnen sowieso schon heilf3 ist.

Reden Sie nicht gleich drauflos,
sondern warten Sie bis Thr
Gegentiber das Gespriach
einleitet.
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Im Vorstellungsgesprich

DOS

DON'TS

Bleiben Sie ganz Sie selbst! Nur
wenn Thre Korpersprache mit
Thren verbalen AuBerungen
iibereinstimmt, konnen Sie
liberzeugen.

Wichtig: Halten Sie Blick-
kontakt mit Thren Gespréchs-
partnern. Sehen Sie Thnen in die
Augen oder auf die Nasen-
wurzel, falls Sie nervos sind.
Aber: nicht starren!

Uberlassen Sie die Fiihrung des
Gespriaches dem Interviewer.

Bereiten Sie sich gut auf
gingige Fragen nach Threm
beruflichen Werdegang und
nach Threm Lebenslauf vor. Sie
sollten beantworten konnen,
warum sie was, wann und mit
welchem Ziel gemacht haben.

Vermeiden Sie extreme Korper-
haltungen und Bewegungen
(Arme vor der Brust ver-
schriankt, geballte Faust,
unabléssiges ,,Scharren mit den
FiiBen, endloses ,,Spielen mit
dem Kugelschreiber usw.)

Reden Sie nicht zu viel, sondern
kurz und sachlich.

Vermeiden Sie Ausdriicke wie
,»ich sag mal“, ,,eventuell* und
,,ich weil} nicht recht®, also
Floskeln, die mit Sicherheit den
Eindruck der Unbestimmtheit,
der Unentschlossenheit oder gar
der Gleichgiiltigkeit hervor-
rufen.

Uben Sie keine Kritik an Threm
ehemaligen Arbeitgeber.

© REINECKE & ASSOCIATES, Hamburg




REINECKE & ASSOCIATES

INTERNATIONAL MANAGEMENT CONSULTANTS

Im Vorstellungsgesprich

DOS and DON'TS

*  Auch auf Fragen zum Privat- «  Zihlen Sie nicht zu viele oder
leben (z.B. nach Hobbys und zu zeitaufwendige Hobbys auf,
Interessen) sollten Sie gut sonst konnte der Arbeitgeber
vorbereitet sein. daraus schlief3en, dass Sie
Es ist gut, wenn man sich als aullerhalb der Regelarbeitszeit
Menschen beschreiben kann, der nie zur Verfigung stehen.
aufgeschlossenen und
interessiert ist. [hre Freizeit- Fragen nach Ihrer politischen
gestaltung sollte geeignet sein, Einstellung, Religion oder gar
den beruflichen Stress zu Threr Intimsphére sollten Sie
kompensieren (z.B. Kochen, nicht beantworten.

Schwimmen, Theaterbesuche,

Spazi hen).
pazieren gehen) «  Stellen Sie niemals am Ende

Fragen, die lingst im Laufe des

*  Wichtig: Behalten Sie immer Gespriches beantwortet worden
den roten Faden - lassen Sie sind.

sich nicht durch Zwischenfragen
aus dem Konzept bringen

*  Gegen Ende des Gespriches
sollten Sie auch ein paar Fragen
stellen. Das zeigt Initiative.
Fragen Sie z.B. nach
zukiinftigen Kollegen, nach der
Hierarchie, nach Aufstiegs-
moglichkeiten.
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Die Abschluf3phase
DOS and DON'TS
»  Wichtig: Lassen Sie erkennen, dass * Seien Sie offen und ehrlich,
Sie Thre Fragen nicht aus wenn es um die Klarung der
Hoflichkeit, sondern aus Interesse Gehaltsfrage geht, denn gute
stellen. Arbeit ist [hr Geld Wert und

Sie arbeiten gut!

*  Fragen zum Gehalt und weitere

Detailfragen (z.B. weitere Einzel- *  Geben Sie am Ende des
heiten zur Position, zum Gespriches keine spontanen
Arbeitsvertrag etc.) sollten Sie Zusagen.

vorerst nicht stellen. Diese gehoren
ins zweite Gesprich, sofern Sie

, e Gehen Sie nicht, bevor Sie sich
dazu eingeladen werden.

uber den weiteren Verlauf

Aber: Gehen Sie mit moglichst verstandigt haben. (Gibt es ein

priazisen Vorstellungen zu diesem zweites Gespriach? Wird ein

Fragenkomplex ins Gespréch, falls Assessment-Center stattfinden?

Sie danach gefragt werden. Wer meldet sich wann bei
wem?)

»  Stellen Sie am Ende sicher, dass
alle Sachfragen zur Sprache
gekommen sind.

*  Verabschieden Sie sich ruhig und
hoflich und denken Sie daran: Das
Vorstellungsgesprich ist wie ein
Biihnenauftritt. Alles, was man tut
oder sagt, wird genau registriert. Es
kommt darauf an, so natiirlich wie
moglich zu bleiben!

© REINECKE & ASSOCIATES, Hamburg




