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Careerplus

. ist die fihrende Schweizer
Personalberatung fur die
Rekrutierung von qualifizier-
tem Fachpersonal. Unsere
Rekruﬂerungsspemal|sten '-

Suché nach eher Stéllé N
Inrer Region.

Unser Erfolgsrezept griindet auf einer bewahrten
Methodik, ausgezeichneten Branchenkontakten,
einem umfangreichen Expertennetzwerk und
natUrlich auf einem personlichen Service, der auf
Ihre individuellen Bedtirfnisse zugeschnitten ist.
Unsere Rekrutierungsspezialisten stehen lhnen
mit Rat und Tat zur Seite. Dabei konzentrieren
wir uns nicht nur auf die reine Vermittlungstatig-
keit. Wir unterstlitzen Sie ganz gezielt und auf
vielfaltige Weise bei Ihrer Karriereplanung. Zum
Beispiel mit diesem Ratgeber.

e

Ihr Plus
el der
Stellensuchel

Sie haben eine Einladung
zu einem Vorstellungs-
gesprach erhalten. Wir
helfen Ihnen, dabei einen
bleibenden Eindruck zu
hinterlassen.

Unsere bestens qualifizierten Mitarbeiter ver-
flgen dank laufender interner Weiterbildungen
Uber profundes Fachwissen im Rekrutierungs-
bereich. Dieses Know-how in Kombination mit
unseren engen Kundenkontakten ist Ihr Plus
bei der Stellensuche. Unsere Rekrutierungs-
spezialisten vermitteln Ihnen vor dem Bewer-
bungsgesprach detaillierte Informationen zur
vakanten Stelle, zum Unternehmensumfeld,
zum Team und zur Arbeitsatmosphéare bei |h-
rem potenziellen Arbeitgeber. Wie Sie diese In-
formationen im Interview gewinnbringend nut-
zen, zeigen wir lhnen auf den folgenden Seiten.



Eine gute Vorbereitung
st die halbe Miete

Sie gestalten das gesamte Bewerbungsgesprach mit und ha-
ben einen entscheidenden Einfluss auf dessen positiven Verlauf,
Je besser Sie vorbereitet sind, desto Uberzeugender kdnnen
Sie wahrend des Interviews auftreten. Nehmen Sie sich die Zeit
und setzen Sie sich vorab mit folgenden Fragen auseinander:

Haben Sie alle Informationen, um sich
bereits ein umfassendes Bild vom Unter-
nehmen, von der vakanten Stelle und dem
Arbeitsumfeld zu machen?

Studieren Sie die Website und den Ge-
schaftsbericht des Unternehmens oder sehen
Sie sich auf Netzwerkplattformen wie Xing und
LinkedIn das Profil Inrer Interviewpartner an.

Weshalb interessiert Sie diese Stelle?
Notieren Sie sich neue, herausfordernde Auf-
gaben, die Sie an der Position reizen, sowie
Aufgaben, die Sie bereits gut beherrschen
und gerne ausfuhren.,

Weshalb interessiert Sie dieses Unternehmen?
Denken Sie daran, dass ahnliche Funktionen
auch in anderen Unternehmen zu besetzen
sind. Es ist daher wichtig, zu begrinden,
weshalb die Funktion genau in diesem
Arbeitsumfeld fur Sie spannend ist. Sie
kénnen beispielsweise sagen, dass Sie die
Philosophie und der Auftritt des Unterneh-
mens ansprechen oder Ihnen die Produkte
bzw. Dienstleistungen gefallen. Wichtig ist,
dass Sie die Frage ehrlich und sachbezogen
beantworten.

Welche Erwartungen haben Sie an die Stelle
und an das Unternehmen?

Uberlegen Sie sich, welche Erwartungen
erfullt sein mussen, damit Sie die Stelle an-
nehmen wlrden. Notieren Sie sich zugleich,
welche Punkte fur Sie nicht so relevant sind.



Das Bewerbungsgesprach

Das erste Zusammentreffen

Die ersten drei Sekunden entscheiden Uber einen po-
sitiven oder negativen Eindruck. Nutzen Sie diese Zeit.
Erwarten Sie Inren Gesprachspartner stehend oder
stehen Sie auf, wenn dieser den Raum betritt. lhre
aufrechte Korperhaltung, ein Lacheln und ein fester
Handedruck sind der perfekte Start in ein erfolgreiches
Gesprach.

Die Kurzpréasentation

In der Regel folgt nach kurzem Small Talk der Einstieg
ins eigentliche Bewerbungsgesprach. Entweder stellt
lhnen Ihr Gesprachspartner zu Beginn das Unterneh-
men vor oder Sie werden gleich um Ihre Kurzpréasen-
tation gebeten. Mit dieser haben Sie die Moglichkett,
sich von Inren Mitbewerbern abzuheben. Bereiten
Sie sich gut vor, lernen Sie jedoch keine Sétze oder
Formulierungen auswendig. Sie sollten auf die exakte
Fragestellung achten und flexibel darauf reagieren.
Werden Sie aufgefordert, sich vorzustellen, ist es sinn-
voll, Ihre Kurzprasentation wie folgt zu gliedern:

1. Persdnliches

Der erste Tell Ihrer Kurzprasentation gibt Innen die
Gelegenheit, sich als Person vorzustellen. Sie kdnnen
peispielsweise Ihr privates Umfeld beschreiben und
personliche Elemente wie Herkunft, Hobbys oder
andere ausserberufliche Aktivitaten erwéhnen. Durch
diese Informationen kann die Distanz zwischen Ihnen
und lhrem GegenUber reduziert und das Gesprachskli-
ma haufig etwas aufgelockert werden.

Dauer: max. 1 Minute

2. Beruflicher Werdegang
Berichten Sie in wenigen Séatzen Uber Ihre fUr die Stelle
relevante berufliche Erfahrung und Ihre Fachkenntnis-

se. Untermauern Sie diese mit moglichst konkreten,
kurzen Beispielen. Sie haben in diesem Teil der Kurz-
prasentation auch die Chance, einige lhrer positiven
Personlichkeitsmerkmale einfliessen zu lassen, sofern
diese fur die vakante Stelle relevant sind. Achten Sie
bei langjanriger Berufserfahrung darauf, dass Sie nur
Ihre wichtigsten beruflichen Stationen chronologisch
von der Ausbildung bis zur aktuellen Stelle durchge-
hen. Halten Sie Ihre AusfUhrungen kurz und pragnant.
Dauer: max. 3 Minuten

3. Berufliche Ambitionen

Erlautern Sie die Grtnde fur lhren Wunsch, sich be-
ruflich zu verandern. Beschreiben Sie, weshalb Sie an
dieser Stelle und am Unternehmen interessiert sind.
Erklaren Sie, was Sie in der neuen Position erreichen
mochten und welche Punkte Sie als spannende
Herausforderung sehen. Arbeitgeber legen bei der Re-
krutierung zwar h&ufig Wert darauf, dass ein Kandidat
fundiertes Fachwissen mitbringt und viele der Aufga-
ben bereits kennt. Nicht minder wichtig ist indes, dass
sich ein neuer Mitarbeiter auch innerhalb der Funktion
noch weiterentwickeln kann. Dadurch erhofft sich das
Unternehmen, dass die Stelle langerfristig von ein und
derselben Person besetzt wird.

Dauer: max. 1 Minute

Kritische Fragen

Bereiten Sie sich auf schwierige Fragen vor, um Uber-
zeugend auftreten und souveran reagieren zu kénnen.
Grundsatzlich gilt: Antworten Sie immer offen und
ehrlich, ohne sich selbst oder eine andere Person in
einem schlechten Licht erscheinen zu lassen. Versu-
chen Sie sich stets in Inr GegenUber zu versetzen und
den Zweck der Fragen zu ergrinden, um moglichst
direkt antworten zu kénnen.



Mit folgenden Fragen kdnnten Sie wahrend eines Interviews

konfrontiert werden:

Wo liegen lhre Starken und Schwéchen?

Nennen Sie zwei bis drei Starken und Schwéachen. Be-
ginnen Sie immer mit den Starken. Vermeiden Sie eine
Aufz&hlung von Adjektiven. Geben Sie konkrete Beispie-
le, in denen die Starke respektive die Schwéche zum
Tragen kommt. Erlautern Sie, welche Massnahmen Sie
getroffen haben, um an lhren Schwéachen zu arbeiten.

Wodurch unterscheiden Sie sich von Ihren
Mitbewerbern?

Konzentrieren Sie sich bei dieser Frage auf sich selbst
und nicht auf die Mitbewerber, deren Qualifikation Sie
in der Regel ohnehin nicht kennen. An dieser Stelle
haben Sie die Mdglichkeit, die Hauptargumente, die
fUr Sie als neuen Mitarbeiter sprechen, nochmals zu
erwahnen. Gehen Sie dabei auf Inre Fachkenntnisse,
lhre Persdnlichkeitsmerkmale und auf die Herausforde-
rung im neuen Umfeld ein.

Weshalb haben Sie die letzte Stelle verlassen?
Uberlegen Sie bereits vor dem Gesprach genau,
weshalb Sie jeweilige Stellenwechsel vorgenommen
haben. Es ist zwar wichtig, dass Sie die Frage ehrlich
beantworten. Es sollten jedoch weder Sie selbst noch
Ihr damaliger Arbeitgeber in einem schlechten Licht
dastehen. Vermeiden Sie es deshalb, einzelne Perso-
nen zu erwahnen. Bleiben Sie bei der Formulierung
der Antworten allgemein und moglichst auf das Aufga-
bengebiet oder Ihre personliche Entwicklung bezogen.

Welche Gehaltsvorstellungen haben Sie?

Grundregel Nummer eins: Sprechen Sie das Gehalt im
Erstgesprach von sich aus niemals an! Dazu gehdren
auch Fragen, die im weiteren Sinn mit dem Entschadi-
gungspaket zu tun haben, wie zum Beispiel Uberstun-
denregelung, Ferien, Parkplatz und Ahnliches. Wenn Sie
nach Ihren Gehaltsvorstellungen gefragt werden, nennen
Sie einen Rahmen mit Verhandlungsspielraum. Geben Sie
lhre Gehaltsvorstellungen immer als Bruttojahressalar an,
um Unklarheiten zu vermeiden.

Welche Aufgaben kdnnten Ihnen bei Ihrer neuen
Tatigkeit missfallen?

Bleiben Sie auch hier allgemein. Sagen Sie beispiels-
weise, dass Sie reine Routinearbeit nicht besonders
mogen, diese aber selbstverstandlich zur Zufriedenheit
aller ausfUhren.

Wie lange haben Sie vor, bei uns zu bleiben?

Bei derartigen Fragen geht es weniger darum, Zeitanga-
ben zu machen oder einen klaren Plan zu prasentieren.
Versuchen Sie eher neutral zu schildern, welche Voraus-
setzungen fUr Sie erfullt sein mussen, damit Sie sich in
lhrem Arbeitsumfeld langfristig wohl- und gefordert fuhlen.

Haben Sie noch Fragen?

An dieser Stelle haben Sie die Méglichkeit, Unklarhei-
ten zur Sprache zu bringen. Sie sollten vor dem Be-
werbungsgesprach bereits offene Fragen notieren und
diese ins Gesprach mitnenmen. Ihre Liste kdnnen Sie
gerne zur Hilfe nehmen, falls Ihnen die offenen Fragen
auf Anhieb nicht mehr einfallen. Selbst wenn alle Fra-
gen bereits geklart sein sollten, sieht Ihr Gesprachs-
partner, dass Sie sich vorbereitet haben, und interpre-
tiert die Situation nicht als Desinteresse |hrerseits.

Fragebeispiele fur Ihr Erstgesprach

e Weshalb ist die Vakanz entstanden?
¢ Wie gestaltet sich die Einarbeitung?

e Welchen Hintergrund haben die anderen Mitarbeiter im

Team?
e Wie ist das Unternehmen am Markt positioniert?

¢ Wie wirden Sie Ihre Unternehmenskultur beschreiben?
¢ \Welche Zukunftsvisionen hat Inr Unternehmen? Welche

Strategie verfolgen Sie?

e Welches sind die nachsten Schritte im Rekrutierungspro-

zess? Wie verbleiben wir?

Themen, die Sie im Erstgesprach
nicht anschneiden sollten

e Gehalt
® Ferien
* Arbeitszeit

e Sozialleistungen
e Parkplatz
e Spesenregelung

Weitere mogliche Fragen

Wéhrend Ihres Bewerbungsgesprachs kénnen Sie mit
weiteren kritischen Fragen konfrontiert werden. Zu den
am haufigsten gestellten Fragen gehoren:

e Wie sieht Ihr optimales Arbeitsumfeld aus?

¢ \WWo sehen Sie sich in einem Team?

¢ \Was erwarten Sie von lhrem Vorgesetzten und vom
Team?

e Was erwarten Sie von unserem Unternehmen?

Die Beantwortung dieser Fragen ist sehr individuell,
weshalb wir Ihnen an dieser Stelle keine Empfehlungen
abgeben mochten. Denken Sie einfach daran, stets
ruhig, sachbezogen und ehrlich zu bleiben.



Kleinigkeiten, mit denen Sie
Grosse zeigen

Lieber etwas zu friih als reichlich zu spat
Erscheinen Sie punktlich! Berechnen Sie den Weg mit
einer grosszUgigen Reserve fUr Unvorhergesehenes.
Informieren Sie sich, ob es in der ndheren Umgebung
des Unternehmens Moglichkeiten gibt, sich frisch zu
machen oder die Unterlagen noch einmal durchzu-
gehen. Optimalerweise melden Sie sich funf Minuten
vor der verabredeten Zeit am Empfang an, damit Sie
punktlich zum Gesprachsauftakt im Interviewzimmer
sitzen. Erscheinen Sie auf keinen Fall zu spat oder
friher als zehn Minuten vor Interviewbeginn!

Kleider machen Leute

Wer gut gekleidet ist, hinterlasst einen guten Eindruck.

Ein gepflegtes Erscheinungsbild zeugt von Respekt Inrem
Gesprachspartner gegentber und verleiht Ihnen das
notwendige Selbstvertrauen sowie die erforderliche Seri-
ositat. Wahlen Sie ein professionelles Outfit mit dezenten
Accessoires. Auch die Farben sollten eher neutral sein.
Im Zweifelsfall sind Anzug und Krawatte fur Manner sowie
Hosenanzug und Bluse fUr Frauen immer eine gute Wahl.
Solite Inhr Gesprachspartner kein Businessoutfit tragen, ha-
ben Sie immer noch die Moglichkeit, den Blazer vor dem
Interview auszuziehen und Uber die Stuhliehne zu hédngen.

Nicht zu dick auftragen

Achten Sie nebst sauberen Schuhen sowie geblgel-
ter, sauberer und gut riechender Kleidung auch auf
einen neutralen Koérpergeruch. Penetrante Parfums
kénnen gleichermassen storend wirken wie eine unan-
genehme Ausdunstung. Sollten Sie zu Fuss unterwegs
sein oder sind die Aussentemperaturen hoch, packen
Sie ein Deodorant ein. Auch ein Atemspray oder Pfef-
ferminzbonbon gehdrt in die Tasche. Vermeiden Sie
es zudem, direkt vor dem Gesprach Kaffee zu trinken,
Knoblauch zu essen oder zu rauchen.

Schliesslich solite auch das Make-up in dezenten Ténen
gehalten werden. Die Haare mlssen gepflegt aussehen
und sollten nicht ins Gesicht fallen. Vermeiden Sie pom-
pdsen oder glanzenden Haarschmuck, da dieser Ihren
Gesprachspartner ablenken konnte.

Haltung bewahren

Die Korpersprache spielt wahrend eines Bewerbungs-
gesprachs eine bedeutende Rolle. Achten Sie deshalb
stets darauf, mit Inrem GegenUber Blickkontakt zu halten
und aufrecht auf dem vorderen Dirittel Inres Stuhls zu sit-
zen. Platzieren Sie Ihre Hande auf dem Tisch. Allerdings
sollten Sie nicht die Arme verschrénken oder mit dem
Kugelschreiber spielen.

Nicht zu vergessen

Wahrend des Gesprachs kénnen Sie mit Kleinigkeiten

punkten. Nehmen Sie daher auf jeden Fall folgende

Unterlagen mit:

e ein Exemplar Ihres vollstandigen Bewerbungsdossiers

e |hre Liste mit offenen Fragen

e cin Blatt mit den Kontaktangaben Ihrer Referenzpersonen

e den Stellenbeschrieb der Vakanz

e cine Mappe oder einen Notizblock sowie einen scho-
nen, neutralen Kugelschreiber

!!‘
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Nach dem /U guter Letzt
Be\/\/erbu ﬂgS‘ | Wir wiinschen Ihnen viel Er-

L) U folg bei lhrem Bewerbungs-
gespraCh £ gesprach. Sollten Sie Fragen

haben, zbgern Sie nicht,

Teilen Sie lfren ersten Ein- uns zu kontaktieren. Unsere
druck mit uns. Rufen Sie na Rekrutierungsspezialisten
dem Interview Inre Ansprec unterstiitzen Sie sehr gerne.
person bei der Careerplus a

aUCh wenn S|e deﬂ deﬂﬂltl\/ Weitere nutzliche Tipps und wertvolle Informa-
i . tionen rund um lhre Stellensuche finden Sie in
Entscheid noch eine Nacht unserem «Ratgeber Bewerbung» sowie unter

Uberscmafen m(lehJ[eﬂ www.careerplus.ch. Oder folgen Sie uns auf
: Facebook, LinkedIn, Xing, Twitter und YouTube.

Ist das Interview gut verlaufen, macht es Sinn, ein
kurze E-Mail an lhren Gesprachspartner zu senden. |
Bekunden Sie auf personliche Art erneut |hr Inter-

esse an der Vakanz und schreiben Sie, dass Siéf
sich Uber einen positiven Entscheid freuen WUI’d‘

Sorgen Sie daflir, dass Sie nach dem G réél':

gut erreichbar sind. Priifen Sie regelmé In Qieser Brosohgre erbeben wir keinen Ansprugh aulfVollsténdig.-
] N . keit und haften nicht fir den Inhalt. Wenn Sie sich eingehend mit

E-Mails und héren Sie Ihre Combox a _ dem Thema auseinandersetzen machten, verweisen wir Sie auf

Sie darauf. dass lhre Combox—Ansag p of : die im Buchhandel erhéltliche Fachliteratur.

nell und serios klingt. Teilen Sie Ihre DOTenZie = Zugunsten einer besseren Lesbarkeit haben wir in diesem Ratge-

len Arbeitgeber sowie Ihrem Rekr: runasspe- ber auf die zusatzliche Formulierung der weiblichen Schreibweise
o 9 551 verzichtet. Wir weisen Sie darauf hin, dass die ausschliessliche

zialisten mit, falls Sie verreisen oder a deren Verwendung der mannlichen Form explizit als geschlechtsunab-
Griinden nicht erreichbar sind. ‘ hangig verstanden werden soll.
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