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Kniqgge heute fir Junge Leute:
Das Vorstellungsgesprach

In der ersten Religionsstunde am Freitag hat unser Lehrer, Herr Schenck, uns die
ehrenvolle Aufgabe gegeben, aus dem Buch ,KNIGGE HEUTE fir junge Leute"
ein Thema auszusuchen und auszuarbeiten. Es standen folgende Themengebiete
zur Verfigung:

- Das Vorstellungsgespréach,

- Benehmen bei Tisch,

- Verhalten in der Offentlichkeit,
- Umgang mit dem Vorgesetzten

Wir entschieden uns fir das Thema ,Das Vorstellungsgesprach®. Unserer
Meinung nach war dieses Thema das Beste von allen, da es fir jeden von uns
irgendwann mal so weit sein wird, sich bei einem Betrieb / Unternehmen zu
bewerben. Es reicht nicht aus, nur eine gute Bewerbung zu schreiben. Vor allem
das folgende Vorstellungsgesprach ist ausschlaggebend, ob man bei dem
Unternehmen genommen wird oder nicht. So wissen wir jetzt ganz genau, was
auf uns bei einem Vorstellungsgesprach zukommen wird und worauf wir achten
mussen. Unsere Aufgabe bestand die folgenden Wochen darin, ein Referat und
eine Hausarbeit auszuarbeiten. Im Internet, in Blchern, Zeitschriften und im
Arbeitsamt holten wir uns Informationen Uber das richtige Verhalten bei einem
Vorstellungsgesprach. Nach dem Zusammentragen der Informationen schrieben
wir diese zusammen. Auf den folgendem Seiten haben wir das Wichtigste, auf
das ihr bei einem Vorstellungsgesprach achten solltet, zusammengefasst.
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Verhalten wahrend des Vorstellungsgespriaches

Auf einige Dinge sollte geachtet werden:

» Selbstbewusst anklopfen.

» Bei Aufforderung betrittst du den Raum.

» Stelle dich mit vollem Namen vor.

» Auf Verlangen die Hand geben.

« Nimm erst Platz, wenn du von deinem Gesprachspartner dazu aufgefordert
wirst.

 Achte auf den Namen deines Gesprachspartners, um ihn korrekt
anzusprechen.

» Ein angebotenes Getrank kann ohne Zégern angenommen werden.

» Die Sitzhaltung sollte angespannt sein.

» Nicht auf &uBerster Kante sitzen oder gar mit dem Stuhl wippen.

* Vermeide das Verschranken der Arme (Abwehrhaltung).

« Wahrend des Gesprachs Blickkontakt halten.

Fragen, die gestellt werden kdnnen:

Fragen, die ich stellen kann:

* Wie lange dauert die Probezeit ?

» Welche Aufstiegschancen habe ich ?

» Wie viele Auszubildende stellen Sie dieses Jahr ein ?

» Besteht die Méglichkeit nach der Ausbildung tbernommen zu werden ?

Fragen, die einem Bewerber gestellt werden kdnnen:

* Wie sind Sie mit lnrem Lehrer ausgekommen ?

e Wie mit Inren Mitschilern ?

» Welche Facher haben Ihnen besonders gut gelegen ?

* Welche eher nicht?

«  Warum wollen Sie gerade in diesem Beruf arbeiten ?

* Welche Vorstellungen haben Sie von der Ausbildung ?

*  Was wissen Sie Uber uns?

*  Warum soll ich Sie einstellen? Nennen Sie mir drei Grinde
» Sagen Sie mir drei Griinde, warum wir Sie nicht nehmen sollen
* Was tun Sie zuerst, wenn Sie bei uns anfangen?

* Wie lésen Sie Konflikte im Team?
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Provozierende Fragen, die du bei dem Vorstellungsgesprach beantworten
solltest:

» Wer hat dieses Kostiim oder diesen Anzug flr Sie ausgesucht?

* Glauben Sie, dass Sie mit diesem Schmuck oder dieser Krawatte Eindruck
schinden kénnen?

*  Warum sind Sie so nervés?

» Glauben Sie, dass Sie mit diesen Unterlagen eine Stelle finden?

Fragen zur Personlichkeit:

* In welchem Bereich sehen Sie ihre persdnlichen Fahigkeiten?
* Welche Aufgaben bereiten lhnen Schwierigkeiten ?

*  Was sind lhre Starken bzw. Schwéachen ?

» Versuchen Sie sich selbst zu beschreiben.

* Nennen Sie uns lhre wichtigsten Erfolge.

» Kdénnen Sie unter Termindruck arbeiten?

* Wie verbringen Sie lhre Freizeit?

Sinn und Ziel des Vorstellungsgespraches:

Fir den Arbeitgeber:

* passenden Mitarbeiter flr sein vorhandenes Team finden

» persOnliche Qualifikationen des Bewerbers erkennen und gleichzeitig
bewerten, da er allgemeine Informationen schon durch die Bewerbung
erhalten hat.

» Der persénliche Eindruck entscheidet sehr oft.

Fir den Bewerber:

» Endgultige Klarung, ob ein Arbeitsverhaltnis entsteht oder nicht.
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Was bei einem Vorstellungsgesprach alles falsch
gemacht werden kann!

Auf dem Weqg zum Vorstellungsgesprach

Verdammt,
wird das eng !!!

[ Hoffentlich
reicht die
Zeit noch!

Ich beeil mich
besser...

Zeitdruck?!

Gerade noch
so! Jetzt aber
schnell...
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Die werden schon nichts
dagegen haben, wenn ich
mir mal ein Teil ihres

Schreibtisches ausleihe.

Gleich erst mal
mein Zeug
loswerden...

Was will der
denn von

mir? Erst mal
hinsetzen...

Die kbnnen
warten...

Damit macht man sich beson-
derst beliebt.
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Ups...falsche
Schuhe erwischt.

Lassen wir die Herren
halt mal reden...Mir ist

langweilig! Auf die Kleidung sollte geachtet
werden!




