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DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

Ihre sorgféltig erstellte Bewerbungsunterlage hat dazu beigetragen.
Aber es ist schon ein bisschen wie ein Sechser im Lotto!!!
Also blofR3 nichts verkehrt machen.
Verstandlich, dass Sie nervés sind, denn dieses Gesprach kann tber lhre Zukunft und
die der Familie entscheiden.

Viel Nervositat lasst sich durch intensive Vorbereitung abbauen.

Wie bereiten Sie sich vor?

Vorab-Information

Jetzt ist es an der Zeit, sich Uber den potentiellen Arbeitgeber genauer zu informieren.
Fast alle Firmen haben eine Internet-Prasenz, die als erste Quelle dienen kann.
Wer in einer Firma mit Kundenverkehr arbeiten will (z.B. Bank, Handel, Dienstleister),
sollte einfach mal als "Kunde" vorher vorbeischauen und geschickt die Mitarbeiter in ein
Gesprach Uber die Firma, die Personalsituation zu verwickeln: , Sie haben hier wohl viel
Stress...."

Bei grof3en Unternehmen kann man versuchen, sich von der Presseabteilung Material
schicken zu lassen. Das ist auch ein guter Test, die eigene telefonische Uberzeugungs-
fahigkeit zu proben, denn einfach so bekommt nicht jeder Material. Uber borsennotierte

Firmen findet man auch was auf den diversen Bdrsenseiten.

Man sollte bei allen Recherchen auf aktuelle Probleme und Projekte des mdglichen Ar-
beitgebers achten, zu denen man mdglicherweise auch etwas beitragen kann.
"Far Ihr Projekt XY kann ich besondere Qualifikationen vorweisen, da ich bereits bei...../
in einem Praktikum ...*

Hintergrundinformationen, Meinungen Dritter und Medienbeitrage Uber die Firma kann
man auch uber eine Suchmaschine (www.google.de; www.yahoo.de) finden.
Wichtig ist auch, sich auf das Umfeld des Unternehmens einzustellen. Je nach Branche
ist oft ein ganz anderer Umgangston zu erwarten. Schon innerhalb der verschiedenen
Abteilungen in einem Unternehmen kann es ziemliche Unterschiede geben. In einem
"jungen” Internet-Unternehmen wird ein Gesprach anders laufen, als in einer alt einge-
sessenen Bank. Man sollte sich darauf einstellen.

Kleidung und auf3erer Eindruck

Vom Umfeld des zuklnftigen Arbeitsplatzes hangt auch ab, welche Kleidung fir das
Bewerbungsgesprach angemessen ist. Man sollte sich rechtzeitig dariber Gedanken
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machen, so dass man evt. noch passende Kleidungsstiicke besorgen kann.

Selbstverstandlich ist, dass die Kleidung sauber und gepflegt wirkt und man sich darin
wohl fuihlen sollte.

Im Bereich Handel, Banken, Versicherungen, Beratungsfirmen ist nach wie vor zu einer
konservativen Garderobe zu raten. Bei kreativeren Berufen kann man sich meist locke-
rer kleiden.

Falls man sich fur die Bewerbungsgesprache neu einkleidet, sollte man die Kleidung
mind. einmal vorher fir einige Stunden tragen, um ein zwangloses Tragegefuhl zu ent-
wickeln.

Damen sollten ihre Reize nicht zu offen zur Schau stellen — also kein bauchfreies Top,
keine durchsichtige Bluse ohne BH darunter und kein Minirock, der 30 cm tber den Kni-
en enden!

Viele Personaler — ob weiblich oder mannlich - reagieren darauf ablehnend.

Frisur und Accessoires

Gepflegt soll es sein, der individuelle Schnitt ist nicht so wichtig. Lange Haare bei Man-
nern kdnnen gerade in alt eingesessenen Firmen einen eher schlechten Eindruck ma-
chen. Sonstige Gesichtsbehaarung bei den Herren sollte gut rasiert aussehen, also
auch ein Dreitagebart sollte nicht so aussehen, als hatte man vergessen, sich zu rasie-
ren.

Auffalliger Schmuck (insbesondere Piercings im Gesicht), aber auch dick aufgetragene
Schminke oder aufdringliches Parfum oder Rasierwasser sollten ebenfalls vermieden
werden. Viel und auffalliger Schmuck wirkt zum Anlass unpassend.

Wie immer gelten diese Regeln nicht fest. In einer Werbeagentur beispielsweise kann
man sich ein ausgefalleneres Oultfitleisten. Letztlich sollte man sich nicht zu sehr verstel-
len missen - sonst ist es vielleicht an sich die falsche Firma.

Anreise

Noch immer gehort es zum ungeschriebenen Gesetz, dass Punktlichkeit bei einem Vor-
stellungsgesprach eine weit geschétzte Tugend ist. Bemihen Sie sich also in jedem
Fall, panktlich am richtigen Ort zu sein. Plnktlich bedeutet: zirka 15 Minuten vor Ge-
sprachsbeginn. Sollte Ihnen unerwartet etwas dazwischen kommen, informieren Sie Ih-
ren Gesprachspartner umgehend. Speichern Sie die Nummer der Firma/des Ansprech-
partners in Ihrem Handy.
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Wenn Sie mit dem PKW in eine fremde Stadt anreisen, besorgen Sie sich einen Stadt-
plan oder schauen Sie in einem Routenplaner nach (z.B. www.map24.de). Planen Sie
die Anreise rechtzeitig und bauen Sie ein grof3zligiges Zeitpolster ein zum Ausgleich fur
Staus, verspatete Ziige, lange Wege auf dem Firmengelande oder auch - in bestimmten
Branchen - Sicherheitskontrollen. Auf dem Gelande grol3erer Firmen ist kénnen Bewer-
ber durchaus verloren gehen. Bei einem Termin frih am Tag sollte man in Betracht zie-
hen, bereits einen Tag vorher anzureisen und zu tbernachten.

Tipp:

Ubernahme von Bewerbungskosten

Die Firma muss Bewerbern die Vorstellungskosten immer dann erstatten, wenn
das personliche Gesprach ausdrucklich gewtnscht wurde. Allerdings nur "in néti-
gem Umfang" (so das Arbeitsgericht Frankfurt am Main, Aktenzeichen 7 Ca
6251/02), Das bedeutet z.B.: Bei einer Anreise von 200 Kilometern muss die Firma
dem Bewerber nur Benzinkosten erstatten (oder eine Bahnfahrkarte 2. Klasse,
moglichst mit Bahncard) und keine Ubernachtung. Ausgaben fiir Telefonate oder
Essen missen nicht tbernommen werden. Es kann von Seite der Firma sogar
grundsétzlich ausgeschlossen werden, Kosten zu Gbernehmen - das muss in der
Einladung erwéhnt werden. Dann kann man aber Uber die Arbeitsagentur zu den
Fahrtkosten, evtl. auch Ubernachtungskoten kommen.

Allerdings muss man das VOR dem Bewerbungstermin beantragen

Unterlagen bereithalten

Als Gespréachsunterlagen halten Sie die Stellenanzeige, Kopien der Bewerbungsunter-
lagen, die Einladung und eventuell den Personalfragebogen in einer passenden Heft-
mappe bereit. In die Mappe gehdren auch das Vorbereitungs/Auswertungsblatt (s. An-
lage 1), leere Notizblatter und ein Kugelschreiber. Fir alle Félle sollte man alle Zeugnis-
se und Referenzen, die man in der Bewerbung erwahnt hat (und vielleicht nur als einfa-
che Kopie angefiigt hatte), als beglaubigte Kopien dabei haben. Die Originale sollte man
grundsétzlich an einem sicheren Ort aufbewahren und nicht mit auf die Reise nehmen -
so kann man immer wieder Kopien davon machen und diese beglaubigen lassen.

Zur Uberbruickung von Wartezeiten vor dem Gesprach, empfiehlt es sich, eine Zeitung
oder ein Buch als Lektire mitzunehmen.
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Auftreten beim Vorstellungsgespréach

Anklopfen und Eintreten

Falls die Tur des Besprechungszimmers geschlossen ist, klopfen Sie hdérbar, aber nicht
zu laut an. Warten Sie dann auf die Aufforderung zum Eintreten. Bleiben Sie nicht im
Tarrahmen stehen, sondern gehen Sie selbstbewusst Ihrem Gesprachspartner entge-
gen. Falls dieser sitzen bleibt - was nicht besonders hoflich wére - gehen Sie zu dessen
Sitzplatz.

Erster Eindruck:

Durch den beruhmt-bertchtigten ersten Eindruck werden bei zwei Gesprachspartnern,
die sich bisher unbekannt waren, die Weichen in Richtung einer positiven, sympathi-
schen oder negativen, unsympathischen Gefihlsreaktion gestellt. Das Gelingen oder
Misslingen lhres Vorstellungsgesprachs hangt also entscheidend davon ab, ob Ihr Ge-
sprachspartner Sie sympathisch findet oder nicht. Diesen ersten Eindruck wird er spéa-
testens mit Beginn der Gesprachser6ffnung gewonnen haben.

Handedruck

In unseren Breitengraden ist es Ublich, den Gesprachspartner mit einem Handedruck zu
begrifen. Der sollte weder feucht und schlaff noch zu kraftig sein. Der Gesprachspart-
ner sollte keinesfalls den Eindruck haben, einen toten Fisch in der Hand zu halten.
Falls Sie sich bei einer auslandischen Firma beworben haben, erkundigen Sie sich vor-
ab nach dem heimischen BegruRungsritual und versuchen Sie herauszufinden, ob man
dieses auch hier pflegt.

Gesprachserdoffnung

Vorstellung, Hinsetzen und Sitzen:

Nach dem begrufienden Handedruck wird sich an dieser Stelle Ihr Gesprachspartner
vorstellen und Ihnen einen Platz anbieten. Auch bei dieser verhaltnismafRig simplen Ak-
tion kann einiges schief gehen. Sie kdnnten beispielsweise den fur Ihr Gegenuber reser-
vierten und damit fur Sie falschen Platz erwischen. Oder Sie setzen sich einfach unauf-
gefordert oder zu frih hin.

Kleben Sie nicht an der Stuhlkante, I[immeln Sie sich aber auch nicht demonstrativ ent-
spannt hin. Sitzen Sie aufrecht und schauen Sie Ihr Gegenuber an.

Wenn Sie ihm nicht fortwdhrend in die Augen schauen mogen, richten Sie den Blick auf
den Krawattenknoten oder die Nase oder die Stirn.
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Wenn lhnen plétzlich auffallt, dass Sie Hande haben, legen Sie die einfach auf lhre Un-
terlagen, die Sie vor sich auf den Tisch gelegt haben. Schon deshalb sollte man seine
Unterlagen dabei haben. Wenn Sie einen Kugelschreiber dabei haben, lassen Sie ihn
auch neben dem Notizblock liegen, bis Sie ihn brauchen.

Dann wird der Gesprachspartner eventuell noch die anderen Gesprachsteilnehmer vor-
stellen. Pragen Sie sich Namen und Funktion aller Anwesenden ein oder notieren Sie
die Namen. Verlassen Sie sich nicht auf Ihr Kurzzeitgedachtnis!

Falls Sie eine Visitenkarte erhalten, legen Sie diese vor sich auf den Tisch, so dass Sie
jederzeit auf sie zurtickgreifen kénnen.

Standardfragen

Wahrend eines Vorstellungsgesprachs werden lhnen zahlreiche Fragen gestellt. Der
Interviewer fragt Sie, weil er sich ein Bild Uber lhre persdnlichen Eigenschaften, lhr Um-
feld und lhre Qualifikation machen will. Passen Sie ins Unternehmen und inwieweit
konnten Sie die angestrebte Stelle optimal ausfillen?

Manche Fragen kénnen Sie bereits im Vorfeld des Termins vorbereiten. Die so genann-
ten Standardfragen sind Fragen, die so oder &hnlich mit einer bestimmten Absicht in
nahezu jedem Vorstellungsgesprach an den Bewerber gestellt werden.

Sie haben sicher auch einige Fragen an lhren Gesprachspartner.

Sie wollen herausfinden, ob Unternehmen und Position halten, was die Stellenanzeige
versprochen hat und was die Stelle von Ilhnen fordert.

Standardfragen,
die Sie von lhrem Gegentiber erwarten kdnnen sind beispielsweise:

Auftakt

e Haben Sie gut hergefunden? Haben Sie leicht einen Parkplatz bekommen? Ist
dies nicht ein schlechtes Wetter heute?

e Erzahlen Sie bitte etwas Uber sich selbst! Berichten Sie von lhrem Werdegang!

e Welche Schulen haben Sie besucht? Welche Facher haben Ihnen Spald gemacht
e Warum haben Sie eine Fortbildung/ Umschulung absolviert

¢ Welche Aufgaben hatten Sie in lhrer letzten Stellung?

e Warum haben Sie so oft gewechselt? Warum haben Sie noch nie gewechselt

e Warum waren (sind) Sie arbeitslos? Erklaren Sie bitte die Liicken in Ihrem Le-
benslauf!

e Wie war die Zusammenarbeit mit Kollegen und Vorgesetzten?
e Konnen Sie Referenzen angeben?
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Grinde der Bewerbung

Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?
Warum haben Sie vor, den Arbeitsplatz zu wechseln?
Warum wollen Sie diese Tatigkeit ausiben?

Fragen zur personlichen und familiaren Situation

Haben sie Kinder? Wie alt sind diese?

Welchen Beruf tbt Ihr Partner /Partnerin aus?

Was machen sie in Ihrer Freizeit? Haben Sie Hobbys?

Sind Sie in Vereinen, Verbanden oder Organisationen tatig?

Wie steht Ihr Partner / Partnerin zu lhrer Bewerbung?

Sind Sie bereit, uns ein polizeiliches Fihrungszeugnis vorzulegen?

Fragen zur Selbsteinschatzung und Motivation

Was sind lhre personlichen Starken /Schwachen?

Was waren die gré3ten Erfolge/Misserfolge in lhrem Leben?
Wie wirden Sie sich selbst charakterisieren?

Wie werden Sie von anderen Menschen eingeschatzt?

Legen Sie mehr Wert auf Zufriedenheit mit der Arbeit oder auf ihr berufliches
Fortkommen?

Welchen Beruf wiirden Sie sich am liebsten aussuchen, wenn Sie frei wahlen
konnten. (Was wirden Sie tun, wenn Sie nicht arbeiten missten?)

Was ist Ihnen bei einem Arbeitsplatz besonders wichtig?
Wie reagieren Sie auf Stresssituationen?

Sind Sie in der Lage, die in Inrem Lebenslauf erwéhnten Sprachkenntnisse unter
Beweis zu stellen?

Welche Zeitung lesen Sie, und welche Zeitungsteile interessieren Sie besonders?
Arbeiten Sie lieber allein oder im Team?

Welche beruflichen Ziele haben sie?

Welche Ziele wollen Sie in 3-5 Jahren erreicht haben?

Fragen zum Unternehmen

Was wissen Sie Uber unser Unternehmen?

Wie beurteilen Sie die Entwicklung in unserer Branche?

Haben Sie sich schon einmal bei uns beworben

Haben Sie sich auch bei anderen Firmen beworben?

Sind Sie bereit den Wohnort zu wechseln, wenn es aus betrieblichen Griinden
notwendig ist?

Sind Sie zu Uberstunden bereit?
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Fragen zur Stelle / Fachgesprach
e Welche Aussage in unserer Stellenanzeige hat Sie besonders angesprochen?

e Welche Ihrer Fahigkeiten sehen Sie auf der angestrebten Stelle besonders gefor-
dert.

Abschluss

e Konnten sie noch einmal zusammenfassen, warum Sie die geeignete Person fr
diese Stelle sind?

e Wie sind lhre Gehaltsvorstellungen?
e Haben Sie noch Fragen?

Zu diesen Standard-Fragen finden Sie auf den nachsten Seiten noch
Erlauterungen der Hintergrinde und Vorschlage fur Antworten.
Auch kénnen Sie in den Arbeitsbléattern eigene Antworten vorbereiten.

Heikle Fragen:

Ihr Interviewer will Ihnen nicht unbedingt ein Beinchen stellen und wird sich wéahrend
des Gespréachs mit lhnen auch gréf3tenteils neutral bis freundlich verhalten. Aber
wenn er seine Aufgabe ernsthaft betreibt, muss er lhnen auf den Zahn fuhlen. Um
das zu tun, wird er Ihnen Fragen stellen, die moglicherweise ans Eingemachte gehen.
In einer solchen Situation heil3t es Ruhe bewahren und souveran reagieren.

Einige Beispiele fur solche Fragen und was sie bezwecken:

o Mit welchen Ideen konnten Sie sich bei Ihrem bisherigen Arbeitgeber nicht durchset-
zen?
Zahlen Sie zu den Menschen, die gern andere fir eigene Misserfolge verant-
wortlich machen?
Gelingt es lhnen -nicht- Ihre Ideen gut zu verkaufen?
o Konnen Sie mir zwei schwierige Situationen schildern, die Sie in letzter Zeit durch-
gestanden haben?

Wie gehen Sie mit Krisen um. Reicht Inre Kompetenz aus, schwierige Situatio-
nen zu meistern? Oder fehlt Ihnen eventuell das Gespdr fur kritische Situatio-
nen?
o Bei welchen Gelegenheiten gab es Schwierigkeiten in der Zusammenarbeit mit Ih-
ren Kollegen?

Konnen Sie mit Gruppenstrukturen umgehen oder sind Sie eher ein Einzelgan-
ger? Konnten Sie die Schwierigkeiten gut meistern?
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Kdnnen Sie lhre ideale Téatigkeit - unabhangig davon, ob wir Sie Ihnen mit der aus-

geschriebenen Position anbieten - einmal beschreiben?
Welcher Arbeitstil liegt Ihnen. Streben Sie eher eine systematische, bera-
tende, entscheidende oder organisatorische Tatigkeit an? Passt Ihre Ideal-
vorstellung zu der Position, die zu besetzen ist?

Welche Eigenschaften schatzen Sie an einem Vorgesetzten?
Schatzen Sie eher den lockeren unautoritaren Stil (Laissez-faire) oder be-
vorzugen Sie eine autoritare Fihrung: Brauchen Sie eine splrbare Fuhrung,
oder sind Sie froh, wenn Sie selbstandig arbeiten kénnen?

Erfolg ist fur Sie.......... ?

Wenn Erfolg fur Sie in erster Linie das Schulterklopfen Dritter und den bestandigen
Aufstieg auf der Karriereleiter bedeutet, sind Sie wahrscheinlich nicht der richtige
Mann oder die richtige Frau. Viel besser, wenn Sie zum Ausdruck bringen, dass Er-
folg sich in erster Linie in einer zufrieden stellenden und hochst interessanten Arbeit
bemerkbar macht, dass Erfolg sich in positiven Losungen betrieblicher Aufgaben

zeigt.

Bevor es in die Einzelheiten geht:
Auf folgende Fragen sollten Sie NIEMALS die FALSCHEN Antworten geben.

Frage

Folgefrage

FALSCHE Antworten!

Was sind lhre Starken?

... und Schwachen?

,lch habe keine."

Was sind Ihre positiven
Eiaenschaften?

... und lhre negativen?

,Gibt es keine."

Was waren lhre Erfolge?

... und Misserfolge?

,Gab es nicht;"

Was kbnnen Sie besonders
gut?

....und nicht so gut?

,lch kann alles."

Mit welchen Menschen
kommen Sie auRerordentlich

.. und mit welchen nicht?

,lch komme mit allen
Menschen gut aus."

Welche Eigenschaften sollte
Ihr zukunftiger Vorgesetzter

... und welche nicht?

,lch kann mich den Ge-
gebenheiten anpassen.”

Welche Aufgaben tberneh-
men Sie bei lhrer Arbeit

... und welche nicht?

~Was zu meinen Aufga-
ben gehort, mache ich

gern? auch gern."
Was...? ... und was nicht? ,lch weild es nicht" oder
Schweigen

ACHTUNG:
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Und nun geht’s los:

o Auftakt

Haben Sie gut hergefunden? Haben Sie leicht einen Parkplatz bekommen?
Ist dies nicht ein schlechtes Wetter heute?
Hintergrund:
Einerseits soll mit diesen Eréffnungsfragen eine freundliche Gespréchsatmosphére geschaffen
werden. Andererseits mdchte man herausfinden, ob Sie Ihre Anreise gut geplant haben.
Geben Sie in dieser ersten Aufwirmphase des Gesprichs nie negative Antworten (,,Das war viel-
leicht ein Verkehr.", ,Das Wetter kann einem ja auf das Gemiit schlagen."). Personalchefs er-
warten keine Pessimisten oder Norgler.

Erzahlen Sie bitte etwas (ber sich selbst! Berichten Sie von IThrem Werdegang!
Hintergrund:
Mit dieser Aufforderung wird das Vorstellungsgesprach sehr haufig eroffnet. Jetzt kommt es auf
Sie an, die wichtigsten Stationen in IThrem Leben in ca. 3-5 Minuten mit kurzen und prazisen Sat-
zen darzulegen. Was langer zurtckliegt kénnen Sie kurz abhaken, wichtig sind vor allem die letz-
ten Jahre. Achten Sie darauf, dass die genannten Schwerpunkte zu den Anforderungen auf die
gewinschte Stelle passen. Denn das interessiert den Interviewer, nicht unbedingt die Schwénke
aus lhrer Jugend oder Ihre aktuelle Beziehungssituation.
Diese Eingangsaufforderung sollten Sie unbedingt in einem Zweiergespréch vorher tben und sich
auch einige Argumente vorbereiten:

Ihre Argumente:
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Ausbildung und Berufsweg

Welche Schulen haben Sie besucht? Welche Fécher haben Ihnen Spaf gemacht?
Hintergrund:
Es gibt Schulen mit einem guten und Schulen mit einem schlechten Ruf. Daran kénnen Sie nichts
andern. Haben Sie Schulen haufig gewechselt, so wird man Sie nach Griinden fragen.
Mit den Fachern mdchte man friihzeitige Neigungen und Interessen erkennen und ob diese mit
der Berufswahl in Einklang stehen

Ihre Argumente:

Warum haben Sie eine Fortbildung/ Umschulung absolviert
Hintergrund:
Haben Sie sich weitergebildet, weil gerade nichts anderes mdglich war oder anstand? Haben Sie
umgeschult, weil Sie im friheren Beruf unzufrieden/ unsicher waren oder gab es gesundheitliche
Probleme?
Oder haben Sie von Anfang an ein genaues Ziel vor Augen gehabt und dieses konsequent verfolgt

Ihre Argumente:

Welche Aufgaben hatten Sie in lhrer letzten Stellung?
Hintergrund:
Haben Sie gentigend Erfahrungen fir die jetzige Stelle gesammelt? Passen die Inhalte zu den An-
forderungen? Bringen Sie Ihre bisherigen Aufgaben in Einklang mit den Erfordernissen der neu-
en Position und somit auf den Punkt.

Ihre Argumente:

Warum haben Sie so oft gewechselt?
Warum haben Sie noch nie gewechselt
Hintergrund:
Ein haufiger Wechsel wirft die Frage auf, ob Sie immer irgendwelche Probleme mit Ihrer Arbeit,
Ihren Vorgesetzten oder Mitarbeitern hatten und keine genaue Zielsetzungen vor Augen sehen.
Kein bzw. sehr geringer Wechsel der Arbeitsplatze kann zu dem Schluss fihren, dass Sie Risiken
scheuen, unbeweglich sind und Angst vor Neuem haben.
Auf diese Fragen miissen Sie gut vorbereitet sein und Ihre Begriindungen gut ,,verkaufen''.
Stellen Sie dabei weder andere noch sich selbst in ein schlechtes Licht.



Bewerbungstraining -Seite 11- A@\ Schriftliche Bewerbung
pPEY

Ihre Argumente:

Warum waren (sind) Sie arbeitslos?
Erklaren Sie bitte die Liicken in IThrem Lebenslauf!
Hintergrund;
Hier wird von Ihnen eine ehrliche und plausible Antwort gewtinscht. Sie sollten an dieser Stelle
moglichst nachweisen, dass Sie in dieser Zeit durch vielfaltige Bemihungen, z.B. durch Weiter-
bildung, gesellschaftliche Aktivitaten/Familienarbeit Ihren Wiedereintritt in das Berufsleben ak-
tiv verfolgt und Ihr Leben gestaltet haben. Grof3ere Liicken dirfen in IThrem geschriebenen Le-
benslauf jedoch sowieso nicht auftauchen.

Ihre Argumente:

Wie war die Zusammenarbeit mit Kollegen und Vorgesetzten?
Wie kommen Sie mit Kollegen Und Vorgesetzten aus?
Hintergrund:
Kommen Sie gut mit anderen Menschen zurecht? Suchen Sie bei Fehlern die Schuld immer bei
anderen Personen oder beziehen Sie sich auch ein? Sprechen Sie nie negativ Uber Ihre ehemali-
gen Kollegen oder Vorgesetzte! Sollten wirklich Fehler zum Tragen kommen, so machen Sie
deutlich, dass und was Sie daraus gelernt haben.

Ihre Argumente:
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Konnen Sie Referenzen angeben?.
Hintergrund:
Hier sollten Sie Zwel bis drei Personen angeben kénnen. Es macht natiirlich einen besonders gu-
ten Eindruck, wenn Sie ehemalige Vorgesetzte angeben kdnnen. Auf jeden Fall missen die Per-
sonen vorher dartber Bescheid wissen, dass Sie als Referenz angegeben werden.

lhre Referenzen:

Haben Sie in ihrer alten Firma mal geklaut??.(Verbotene Frage)
Hintergrund:
Treiben Sie die Ehrlichkeit bis zur Blodheit? haben Sie Skrupel?

lhre Antwort:

Grinde der Bewerbung

Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?
Hintergrund:
Diese Frage dient eigentlich zur Uberpriifung ihrer Motivation. Interessieren Sie sich wirklich
fiir das Unternehmen, oder suchen Sie einfach ,,nur" einen Arbeitsplatz? Bedenken Sie, dass die
Identifikation mit den Interessen und Zielen eines Unternehmens immer wichtiger wird. Auch
zur Beantwortung dieser Frage bendétigen Sie vor dem Gesprach Hintergrundinformationen zum
Unternehmen.

Ihre Argumente:

Warum haben Sie vor, den Arbeitsplatz zu wechseln?
Hintergrund:
Bei dieser Frage geht es gleichermaRen um die Uberpriifung Ihrer Motivation. Befinden Sie sich
in einer beruflichen Drucksituation und/oder ist Ihre Unzufriedenheit sehr hoch? Wenn ja, wo-
durch ist dies bedingt? Zur Beantwortung dieser Frage bendtigen Sie eine Uberzeugende Argu-
mentation, z.B. dass Sie weiterkommen wollen und die neue Aufgabe als passende Herausforde-
rung sehen.

Ihre Argumente:
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e Fragen zur personlichen und familiaren Situation

Haben Sie Kinder? Wie alt sind die Kinder?
Welche Schule besuchen die Kinder?
Hintergrund:
Wer Kinder hat, ist haufig wegen der dazugehorigen Schulsituation weniger flexibel, anderseits
auch auf das Einkommen aus seiner Arbeitsstelle angewiesen

Welchen Beruf Ubt Ihr Partner /Partnerin (lhre Eltern)aus?
Hintergrund:
Mit dieser Frage mdchte man erfahren, aus welchem Milieu Sie kommen, welchen Einfliissen Sie
ausgesetzt waren, ob ein gesellschaftlicher Aufstieg erkennbar ist, oder ob Sie durch den Beruf
des Partners / der Partnerin relativ unmobil sind oder ob Sie in der Familie Rickhalt fur lhre
berufliche Situation finden

Wie steht Ihr Partner / IThre Partnerin zu Ihrer Bewerbung?
Hintergrund:
Tréagt Ihr Partner / Ihre Partnerin Ihre Entscheidung mit? Ist er/sie von Ihrer Bewerbung und
Ihren Planen mit betroffen, und gibt es dort Probleme?

Ihre Argumente:
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Was machen sie in lhrer Freizeit? Haben Sie Hobbys?
Hintergrund
Haben Sie einen begrifRenswerten Ausgleich zum Beruf? Ist Ihr Hobby mit Unfallgefahren ver-
bunden? Haben Sie so viele Hobbys, dass Uberstunden von Anfang an fiir Sie nicht in Frage
kommen? Halten Sie sich fit und pflegen Sie in Ihrer Freizeit soziale Kontakte? Hier sollten Sie
auf jeden Fall eine Angabe machen, sei es Spazieren gehen und Fahrradfahren oder Schwimmen.
Denken Sie sich auf keinen Fall etwas aus, das plétzlich zum Fachgesprach werden kénnte und
Sie auf einmal nicht mitreden kdnnen.

Ihre Argumente:

Sind Sie in Vereinen, Verbanden oder Organisationen tétig?
Hintergrund:
Besitzen Sie organisatorisches Geschick, und engagieren Sie sich auch aulRerhalb des Berufes?
Dies zeigt Initiative sowie Kommunikationsféhigkeit und wird normalerweise gern gesehen, so-
lange die beruflichen Aufgaben dadurch nicht beeintrachtigt werden.

Ihre Argumente:

Sind Sie bereit; uns ein polizeiliches Flihrungszeugnis vorzulegen?

Hintergrund:
Diese Frage wird oft gestellt, um Fragen zu Haftstrafen oder laufenden Strafverfahren zu ver-

meiden.
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. Fragen zur Selbsteinschatzung und Motivation

Was sind lhre persénlichen Starken/Schwachen?
Hintergrund:
Kdénnen Sie sich selbst realistisch einschatzen? Haben Sie ein gesundes Selbstbewusstsein? Nen-
nen Sie bei Thren personlichen Stiirken keine allgemeinen Eigenschaften wie ,,piinktlich'’ oder
»fleilig", sondern suchen Sie diejenigen aus, die zum Anforderungsprofil der Stelle passen. Ihre
personlichen Schwéachen sollten Sie mdglichst aus dem Privatleben nennen, auf jeden Fall Eigen-
schaften, die fur die Position unerheblich sind. Beachten Sie unbedingt, dass es Menschen ohne
Schwéchen nicht gibt.

Ihre Argumente:

Was waren lhre gréften Erfolge in IThrem Leben?
Was die gréfiiten Misserfolge?
Hintergrund:
Bei der Frage nach Erfolgen méchte man herausfinden, ob diese auf Zielstrebigkeit und Engage-
ment zuriickzufiihren oder Thnen einfach ,,in den Schof3 gefallen" sind. Nennen Sie auch hier Er-
folge aus dem Berufsleben. Misserfolge sollten Sie nach Mdéglichkeit wiederum aus dem privaten
Bereich nennen. Machen Sie unbedingt deutlich, dass und was Sie aus Ihren Misserfolgen gelernt
haben.

Ihre Argumente:
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Wie wirden Sie sich selbst charakterisieren?
Wie werden Sie von anderen Menschen eingeschatzt?
Hintergrund:
Auch hier handelt es sich um klassische Doppelfragen, die hintereinander gestellt werden. In die-
sem Fall moéchte man herausfinden, ob Ihr Selbstbild zu sehr vom Fremdbild anderer Personen
abweicht. Hier sollten Sie ein positives, aber auch selbstkritisches Bild von sich aufzeigen.

Ihre Argumente:

Legen Sie mehr Wert auf Zufriedenheit mit der Arbeit oder

auf ihr berufliches Fortkommen?

Hintergrund:

Im Grunde muss diese Frage keinen Widerspruch darstellen. Trotzdem ist der Hintergrund, dass
Arbeitszufriedenheit eher mit einer passiven, Karriere mit einer aktiven Person in Verbindung
gebracht wird. Deshalb sollten Sie diplomatisch antworten. dass Sie z.B. beide Aspekte im Blick
behalten, um berufliche Zufriedenheit zu erreichen.

Was ware Ihr Lieblingsberuf, wenn Sie frei wahlen kénnten?
Was wirden Sie tun, wenn Sie nicht arbeiten missten?
Hintergrund:
Mit dieser Frage will man erfahren, ob Sie hinter Ihrem Beruf und dem, was Sie tun, konsequent
stehen. Die zweite Frage zielt auf Ihre evtl. bestehende Arbeitslosigkeit und Ihre Freizeitaktivité-
ten hin. Uberlegen Sie also genau, was Sie vorher hierzu geantwortet haben, damit keinesfalls
Widerspruche entstehen.

Ihre Argumente:
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Was ist Ihnen bei einem Arbeitsplatz besonders wichtig?

Hintergrund:
Nennen sie an dieser Stelle keine materiellen Gesichtspunkte (Fax, Kopierer, Gehalt, Kantine).

Erwéhnen Sie z.B. eine positive Arbeitsatmosphére, Teamarbeit oder eine interessante und ab-
wechslungsreiche Aufgabe

Ihre Argumente:

Wie reagieren Sie auf Stresssituationen?

Hintergrund:
Hier geht es um die Frage der Belastbarkeit, Wie gehen Sie z.B. mit Termindruck um. Es kann

auch eine versteckte Frage nach Uberstunden sein. Ein gewisses MaR an Stress sollte Sie in lhrer
Arbeit geradezu beflligeln. Vielleicht laufen Sie gerade in Stresssituationen erst zu lhrer Best-
form auf, bleiben zugleich aber klar und ruhig und kénnen vor allen Dingen Dringlichkeit und

Wichtigkeit voneinander unterscheiden.

Ihre Argumente:

Sind Sie in der Lage, die in Inrem Lebenslauf erwéhnten Sprachkenntnisse
(andere Kenntnisse) unter Beweis zu stellen?

Hintergrund:
Selbstverstandlich kénnen Sie die in Ihrem Lebenslauf gemachten Angaben sofort unter Beweis

stellen. Es kann Ihnen nédmlich passieren, dass ab diesem Moment die Sprache geédndert wird
oder bohrende Fragen zu Ihren ,,sonstigen Kenntnissen* gestellt werden

Ihre Argumente:
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Welche Zeitung lesen Sie, und welche Zeitungsteile interessieren Sie beson-

ders?

Hintergrund:
Hinter dieser Frage steckt der Gedanke: ,,Sage mir, was du liest und ich sage dir, wer du bist. Sie
sind sicher im Vorteil, wenn Sie eine Zeitung nennen kdnnen, die nicht viele Bilder enthalt. Soll-
ten Sie nur den Sportteil lesen, so kommen sie bei einer Bewerbung als Trainer sicher gut an.
(Aber auch nur da!)

Interessanter werden Sie fir Ihr Gegeniber allerdings sein, wenn Sie sich auch fiir politische,
gesellschaftliche und vor allem wirtschaftliche und technische Themen interessieren.

Ihre Argumente:

Arbeiten Sie lieber allein oder im Team?
Hintergrund:
Sind Sie ein eher introvertierte oder extrovertierter Mensch? Ist IThr Arbeitsstil eher sach- oder
mehr mitarbeiterorientiert? Da auf Teamfahigkeit in fast allen Bereichen Wert gelegt wird, soll-
ten Sie diplomatisch antworten, z.B.: ,,Ich arbeite gern selbststindig, ohne das Team aus den Au-
gen zu verlieren."
Aber finden Sie hier Ihre eigene Antwort:

Ihre Argumente:

Welche beruflichen Ziele haben sie?
Welche Ziele wollen Sie in 3-5 Jahren erreicht haben?
Hintergrund:
Auf der einen Seite moéchte man herausfinden, ob Sie ein zielorientierte
Mensch sind, welche Plane Sie haben und ob Sie deren Umsetzung realis-
tisch einschéatzen kdnnen. Auf der anderen Seite geben Sie hiermit evtl. zu er-
kennen, wie lange Sie in der Firma bzw. auf dieser Position bleiben mdchten.
Séagen Sie nicht am Stuhl Ihres Gegenubers!

Ihre Argumente:
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e Fragen zum Unternehmen

Was wissen Sie uber unser Unternehmen?
Hintergrund:
Mit dieser Frage will man testen, ob Sie sich gut informiert haben oder ob diese Bewerbung eine
von vielen ist. Deshalb missen Sie vor dem Vorstellungsgesprach griindlich recherchiert haben
und die wichtigsten Fakten zum Unternehmen kennen.

Wie bereiten Sie sich vor:

Wie beurteilen Sie die Entwicklung in unserer Branche?
Hintergrund:
Kennen Sie sich in der Branche aus? Kénnen Sie mitreden und angemessen urteilen? Begriinden
Sie Ihre Antworten, ohne den Eindruck zu erwecken, dass Sie wirklich tber alles genauestens Be-
scheid wussten.

Ihre Argumente:

Haben Sie sich schon einmal bei uns beworben?
Hintergrund:
Aus welchem Grund wurden Sie abgelehnt, und gibt es dartuber noch Unterlagen? Es ist mdoglich,
dass Sie aufgefordert wurden, sich in einem halben Jahr erneut zu bewerben. In diesem Fall ma-
chen Sie Ihr Interesse gerade fUr dieses Unternehmen deutlich

Haben Sie sich auch bei anderen Firmen beworben?
Hintergrund
Ist es Ihnen egal, wo Sie eine Arbeit finden? Bestétigen Sie maximal drei Kontakte ohne Nennung
von Namen und Adressen.
Erklaren Sie, warum Sie Ihre Chancen alternativ nutzen wollen.

Ihre Argumente:
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Sind Sie bereit den Wohnort zu wechseln, wenn es aus betrieblichen Griinden

notwendig ist?
Hintergrund:
Sind Sie flexibel und geographisch mobil? Was sagt Ihre Familie zu einer méglichen Versetzung?

Ihre Argumente:

Sind Sie zu Uberstunden bereit, wenn dies aus betrieblichen Griinden notwen-
dig wird?
Hintergrund:
Inwieweit werden Sie sich flr Ihre Arbeit und das Unternehmen einsetzen? Erlauben es die fami-
lidren Verhaltnisse? In bestimmten Berufszweigen und von qualifizierten Fach- und Flihrungs-
kraften wird die Bereitschaft zu Uberstunden erwartet.

Ihre Argumente:

e Fragen zur Stelle / Fachgespréch

Welche Aussage in unserer Stellenanzeige hat Sie besonders angesprochen?
Hintergrund:
Hier will man wissen, ob Sie die Anzeige richtig gelesen, d.h. die Schwerpunkte erkannt und ver-
standen haben. Verbinden Sie IThre Antwort mit Ihren Qualifikationen und lhren Interessen. Be-
reiten Sie sich auf Fachfragen vor. die Sie anhand der Stellenausschreibung ersehen kénnen und
aus dem Firmenprofil ersehen kénnen.

Welche Ihrer Fahigkeiten sehen Sie auf der angestrebten Stelle besonders ge-
fordert.
Hintergrund:
Haben Sie bereits tUiber Ihren Einsatz auf der Stelle konstruktiv nachgedacht,
haben Sie sich Uber die Anforderungen/Inhalte der Stelle informiert?

Ihre Argumente:
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« Abschluss

Koénnten sie noch einmal zusammenfassen, warum Sie die geeignete Person

far diese Stelle sind?

Hintergrund:

Jetzt wird deutlich, ob Sie wahrend des Gespréachs gut zugehort haben. An dieser Stelle missen
Sie Ihre Qualifikationen im Hinblick auf die angebotene Stelle und das, was Sie zusatzlich wéh-
rend der Unterhaltung - offen oder zwischen den Zeilen - erfahren haben, in kurzer und zielge-
richteter Form auf den Punkt bringen. Sie geben mit Ihrer Antwort auch einen Einblick in Ihr
Selbstwertgeftihl, dieses sollte von optimistischem und positivem Denken getragen sein.

Ihre Argumente:

Wie sind Ihre Gehaltsvorstellungen?
Hintergrund:
Kennen Sie Ihren Wert? Dies ist eine der diskussionsfreudigsten und schwierigsten Fragen! Sie
kénnen sich auf das Gehalt Ihrer letzten Stelle beziehen und darauf hinweisen, das Sie sich mog-
lichst verbessern wollen oder nach dem Tarif/Haustarif fragen

Ihre Argumente:

Haben Sie noch Fragen?
Hintergrund: Gehen Sie nie aus einem Vorstellungsgespréch, ohne wenigstens 2-3 Fragen gestellt
zu haben. Man wird sonst Desinteresse vermuten. Noch gunstiger ist es, bereits wahrend des Ge-
spréachs an passender Stelle nachzufragen.
Fragen an den Arbeitgeber:
Im Vorstellungsgesprach geht es nicht ausschlie3lich darum, dass Ihr zukinftiger Arbeitgeber
Sie kennen lernt, um zu entscheiden, ob Sie auch wirklich die richtige Person fiir die angebotene
Stelle sind. Sie haben das gleiche Recht, die andere Seite kennen zu lernen. Im Endeffekt missen
auch Sie entscheiden - dies wird im Vorstellungsgesprach meist vergessen -, ob es der richtige
Arbeitsplatz im richtigen Unternehmen zu guten Konditionen fiir Sie ist. Deshalb sollten Sie un-
bedingt versuchen, zahlreiche Informationen zu sammeln.
An anderer Stelle wurde bereits darauf verwiesen, dass Sie nie ohne eine von Ihnen gestellte Frage das
Vorstellungsgesprach beenden sollten. Man wird Ihnen sonst Desinteresse an der Stelle und den Aufga-
ben unterstellen. Andererseits sollten Sie Ihren Gespréachspartner auch nicht mit zu vielen Fragen 16-
chern.

Was Sie fiir fragwirdig halten, kénnen Sie bereits in der Vorbereitungsphase aufschreiben, weitere Fra-
gen kénnen auch wéhrend des Gespréchs auftauchen.

Erganzen Sie wéhrend des Gespréchs lhre Fragenliste.

Die folgende Auflistung soll daher nur eine Anregung sein.
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e Konnen Sie mir eine genaue Stellen- und Aufgabenbeschreibung geben /
nennen?

e Konnen Sie mir etwas Uber die Betriebsstrukturen sagen?

e Warum ist die Position, auf die ich mich bewerbe, frei geworden?

e Welche persdnlichen Entwicklungschancen habe ich in Threm Unterneh-
men?

e Gibt es innerbetriebliche Weiterbildungsmaglichkeiten?

Welche Befugnisse, Vollmachten und Verantwortlichkeiten sind mit der

Stelle verbunden?

Darf ich mir meinen zuklnftigen Arbeitsplatz einmal ansehen?

Bieten Sie freiwillige Sozialleistungen? Wenn ja, welche?

Wie sieht die genaue Arbeitszeitregelung aus?

Werden Uberstunden erwartet? (Wenn das noch nicht besprochen wurde.)

Wie werden Uberstunden vergiitet / ausgeglichen?

Wird Probezeit wird vereinbart?

Wie sieht die Einarbeitungszeit aus?

Wo erfolgt die Einarbeitung?

Kdnnen Sie mir bei einem Umzug und der Wohnungssuche behilflich sein?

Ist es vorgesehen, zu einem spéateren Zeitpunkt in eine andere Filiale zu

wechseln?

Wie sieht mein Urlaubsanspruch aus?

Gibt es /Wann Sind Ublicherweise Betriebsferien?

Wie setzt sich mein Gehalt zusammen?

Wann ist der genaue Eintrittstermin?

Handelt es sich um einen befristeten Arbeitsvertrag?

Durch Ihre Fragen sollte im Vorstellungsgespréach deutlich werden, dass fir Sie vor
allem die inhaltlichen und fachlichen Aspekte des kinftigen Arbeitsplatzes interes-
sant sind. Die Rahmenbedingungen (Gehalt, Zulagen, Kantinenessen, Firmenwagen
etc.) gehoren eher an den Schluss eines Gesprachs oder in ein spateres Gesprach,
wenn das Bewerberverfahren mehrere Abschnitte hat.

Clever ist es, je nach Verlauf des Gesprachs den Versuch eines personlichen Kon-
takts zu starten:

Wie lange sind Sie schon in der Firma?

Wie sind Sie in lhre Position gelangt?

Waren Sie schon hier, als...?

Haben sie bei dem Projekt ... mitgearbeitet / die Abteilung mit aufgebaut?

Geben Sie Ihrem Gegenuber nicht das Gefuhl, dass Sie ihn bedrangen.
Das heil3t, ein Nachfragen in Richtung "Wie werden Sie entscheiden?" ist tabu.



Bewerbungstraining -Seite 23- A@\ Schriftliche Bewerbung
pPEY

Eingeschrankt zuldssige und unerlaubte Fragen:

Natlrlich méchte ein Personalchef so viel wie méglich tber Sie erfahren.
SchlielYlich sollen Sie zu den Anforderungen der offenen Stelle, zu den Kollegen
und zum Unternehmen passen.

Hierbei wird allerdings oft vergessen - oder auch vorsétzlich nicht beachtet -,
dass nur arbeitsbezogene Fragen, also Fragen, die mit dem Arbeitsplatz in direk-
tem Zusammenhang stehen, erlaubt sind.

Jedoch halten sich Arbeitgeber nicht immer an diese Vorgabe. Deshalb hat das Bun-
desverfassungsgericht entschieden, dass bestimmte Fragen nicht wahrheitsgemaf be-
antwortet werden mussen.

Fragen, bei denen Sie mit gerichtlichem Segen ligen durfen —aber nicht missen-

»Gewerkschaftliche Tatigkeiten, Zugehorigkeit zu Personalvertretungen

= Zugehorigkeit zu politischen Parteien,

»Rasse oder Abstammung

=Berufe von Lebenspartnern oder anderen Personen des persénlichen Umfeldes.

»Freizeitgestaltung und Hobby.

=VVerlangen eines polizeilichen Filhrungszeugnisses, Fragen nach Vorstrafen
wenn die Verurteilung keinen Aufschluss lber die Eignung und die Qualifikation fur
die zu besetzende Stelle gibt. Dies gilt auch allgemein fir Falle, die wegen ihrer
Geringflugigkeit nicht strafregisterpflichtig sind oder aus dem Register getilgt wur-
den.
So darf ein kaufmannischer Angestellter die Frage nach Vorstrafen unwahr beant-
worten, wenn ihm z.B. der Fuhrerschein wegen Trunkenheit am Steuer entzogen
wurde, fur die Arbeitsstelle jedoch keine Fahrerlaubnis erforderlich ist. Dagegen
muss ein Kraftfahrer die Frage nach Verkehrsdelikten wahr beantworten, ebenso
ein Kassierer die Frage nach Vermoégensdelikten.

=Erkrankungen
Ausnahme:
wenn es sich um ansteckende und chronische Krankheiten handelt, die einen Ein-
fluss auf die verlangte Arbeitsleistung haben kdnnen oder allgemein den Betrieb
oder die Mitarbeiter gefahrden kdnnten. So muss z.B. ein Lebensmittelverkéufer ei-
ne TBC angeben, eine Sekretérin eine Arm-Sehnenscheidenentziindung. Alkohol-,
Tabletten- und Drogenabhéngigkeit missen auf jeden Fall dann angegeben wer-
den, wenn es sich bei der Arbeitsstelle um eine besondere Verantwortung fir ande-
re Menschen handelt (z.B. Taxi-, StralRenbahn- oder Busfahrer).

=Vermdgensverhaltnisse
in Bezug auf gréRere Zahlungsverpflichtungen, Lohn- und Gehaltspfandungen oder
der so genannte Offenbarungseid. Handelt es sich bei der Anstellung allerdings um
eine besondere Vertrauensstellung (Bankkassierer, Filialleiter, Geschaftsfuhrer), so
muss die Frage wahrheitsgemal3 beantwortet werden.
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=Religionszugehorigkeit
Ausnahmen sind jedoch bei Betrieben und Institutionen mit tiberwiegend konfessioneller
Ausrichtung gestattet. Dies kdnnen z.B. konfessionelle Krankenhduser oder Kindergar-
ten, religionsverbundene Verlage oder soziale Einrichtungen sein

=Parteizugehdrigkeit
Eine Ausnahme bilden z.B. ideologisch gebundene Betriebe, wie ein parteipolitischer
Verlag. In solchen Féallen haben Sie aber ohne bzw. mit dem falschen Parteibuch sowie-
so keine Chancen. Meist wird zur Umgehung dieser Frage nach lhrer Meinung zur ge-
genwartigen Regierung gefragt, was selbstverstandlich auch eine Tabu-Frage ist.

=Bewerber aus den neuen Bundeslandern sollten wissen, dass Fragen nach der ehemali-
gen Zugehorigkeit zur FDJ (Freie Deutsche Jugend) oder SED (Sozialistische Einheits-
partei Deutschlands) nicht beantwortet werden missen. Dagegen darf der Arbeitgeber
nach einer vergangenen Tatigkeit fur das MfS (Ministerium flr Staatssicherheit) fragen.

*Friheres Gehalt
Bewerben Sie sich um eine Position, die vergleichbare Kenntnisse und Fertigkeiten wie
die vorherige erfordert, so missen Sie die Frage nach Ihrem bisherigen Gehalt wahr-
heitsgemal beantworten. Verlangt die neue Arbeitsstelle allerdings andere Qualifikatio-
nen als zuvor, so ist diese Frage nach einer Entscheidung des Bundesarbeitsgerichts
unzulassig. Bedenken Sie hierbei jedoch, dass Ihr zuklnftiger Arbeitgeber evtl. mit ei-
nem Blick auf Ihre Lohnsteuerkarte Ihr bisheriges Gehalt erkennen kann und dass der
Begriff ,vergleichbare Kenntnisse und Fertigkeiten" sehr dehnbar ist.

=Schwangerschaft
Arbeitgeber durfen beim Vorstellungsgesprach nicht nach einer bestehenden Schwan-
gerschaft fragen. Nach 8611 a des BGB, in dem es heil3t, dass der Arbeitgeber Arbeit-
nehmer/Nehmerinnen bei der Begriindung eines Arbeitsverhéltnisses nicht wegen ihres
Geschlechtes benachteiligen darf, ist diese Frage unzulassig.
Die Frage nach einer Schwangerschaft ist nach einem Urteil des Europaischen Ge-
richtshofs selbst dann unzuléssig, wenn sich nur Frauen auf den Arbeitsplatz bewerben.
Ausnahme:
bei Tatigkeiten vor, innerhalb derer Schwangere wegen besonderer Mutterschutzvor-
schriften (z.B. schwere korperliche Arbeiten, Nachtarbeit) nicht beschéaftigt werden dur-
fen. Auch ist die Frage bei einer Arzthelferin dann sachlich gerechtfertigt, wenn sie ob-
jektiv dem gesundheitlichen Schutz der Mutter oder dem des ungeborenen Kindes dient.
Auf eine Schwangerschaft missen Sie hinweisen, wenn Sie als Schwangere bestimmte
Tatigkeiten nicht austiben konnten (z.B. als Mannequin oder Tanzerin). Auf keinen Fall
darf ein Arbeitgeber oder Werksarzt Sie nach der letzten Menstruation oder der Anwen-
dung empfangnisverhitender Mittel fragen. Grundséatzlich sittenwidrig ist es, wenn Sie
im Arbeitsvertrag eine Erklarung unterschreiben sollen, dass Sie empfangnisverhitende
Mittel benutzen und in den néchsten Jahren keine Kinder haben wollen. Dementspre-
chend sind auch alle dartber hinausgehenden Fragen zu einer geplanten Heirat, zu ei-
ner geplanten Schwangerschaft und zur Familienplanung tGiberhaupt nicht zulassig.
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Das sollten Sie sich merken:

Antworten Sie auf eine fur das Arbeitsverhaltnis bedeutende oder gar ausschlaggeben-
de Frage unvollstandig oder falsch, so kann der Arbeitgeber, wenn er es erfahrt, den
Arbeitsvertrag wegen arglistiger Tauschung anfechten (8123 BGB).

Eine unzulassige Frage brauchen Sie nicht zu beantworten.

Aber keine Antwort ist auch eine Antwort ist. Suchen Sie deshalb lieber einen diplomati-
schen Weg. Sie kdnnen unzuléssige Fragen auch falsch beantworten, ohne dass Ihnen
Nachteile entstehen.

Die gleichen Grundsétze gelten auch dann, wenn Sie einen Personalfragebogen ausful-
len massen.

Sollten wirklich einmal wiederholt unzulassige Fragen gestellt werden, die lhre Intim-
sphare verletzen (z.B. zu sexuellen Gewohnheiten), - auch so was kann mal vorkom-
men) - so ist es durchaus angebracht, das Vorstellungsgesprach an dieser Stelle mit
den passenden Worten abzubrechen.

Die ausdruckliche Einwilligung des Bewerbers ist notig fur:
Medizinische Untersuchungen
Psychologische Tests
Grafologische Gutachten
Sicherheitstberprifungen
Genomanalyse

Grundsatzlich gilt:

Bereiten Sie sich gut vor und zeigen Sie Sicherheit, Geduld und Gelassenheit.

© by CAPPELLA-GmbH Walter Beumer, Diplomverwaltungswirt
dozent@cappella.de
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Vorbereitung/Auswertung Vorstellungsgespréach

Datum:

Firma: Mit wem habe ich aktuell gesprochen:
Telefon:
Ansprechpartner/in:
Abteilung:

Fragen:

Inhalt und Gesprachsverlauf:

Hinweise / Vereinbarungen/ noch zu erledigen:

Termin fur das nachste Gesprach / Sonstiges:
Auswabhlverfahren etc

Wann (Datum):
Wo (Ort):

Uhrzeit:




