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VORSTELLUNGS-

GESPRACH

So lauft’s gut fiir Dich.
Ob man Dich vorher zu einem Test eingeladen hat oder
ein Unternehmen direkt auf Deine Bewerbung reagiert:

Wenn man Dich zu einem Vorstellungsgesprach einlddt,

ist das erst einmal ein Grund zur Freude! Auf dem Weg

zu Deinem Traumberuf bist Du damit namlich ein gutes

Stlick weitergekommen.

[ ] Informiere Dich nochmals tber das Unternehmen
und die Branche. In Firmenbroschiiren, Tages- und
Fachzeitungen sowie im Internet findest Du viel
Wissenswertes.

[] Achte auf das richtige Timing! Suche Dir rechtzeitig
den besten Weg zum Unternehmen heraus. Plane
dabei eventuelle Verspdtungen von offentlichen Ver-
kehrsmitteln ein. Lieber 20 Minuten zu friih da sein,
als zwei Minuten zu spat.

[1 Merke Dir den Namen Deines Gesprachpartners/ Dei-

ner Gesprachspartnerin. So kannst Du ihn am Emp-
fang oder beim Pfértner gleich nennen und wirst an

die richtige Stelle weitergeleitet. Und natirlich macht

es einen besseren Eindruck, wenn man den
anderen bei der BegriiRung mit Namen ansprechen

kann. Bei der BegriiRung sollte Dein Handedruck fest
sein — aber nicht so kréftig, dass die Hand des anderen

gequetscht wird.

[] Nimm zum Gesprach eine Kopie Deiner Bewerbungs-

unterlagen, Schreibblock, Stift und auch Unterneh-
mensinfos mit. Besonders Letzteres signalisiert dem
Arbeitgeber, dass Du Dich umfassend auf das

Gesprach vorbereitet und gut liber das Unternehmen

informiert hast.
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[ ] Deine Koérpersprache ist wichtig: Setze Dich gerade hin
und halte Augenkontakt. Denn wer seine Mitmen-
schen anschaut, zeigt Offenheit, Gesprachsbereit-
schaft und Interesse. Die Arme stiitzt Du am besten
auf den Stuhllehnen ab - keinesfalls solltest Du die
Arme vor der Brust verschrdanken. Das wirkt abwei-
send. Und auch auf den Abstand kommt es an. Riicke
Deinem Gesprachspartner nicht allzu sehr auf die
Pelle. Eine Gesprachsdistanz von 80 Zentimetern bis
zu 2 Metern solltest Du einhalten.

So siehst Du gut aus

Was soll ich bloR anziehen? Wenn Du Dich von Deiner

besten Seite beim Vorstellungsgesprach zeigen willst,

solltest Du auch unbedingt auf Dein AuReres achten:

[ ] Bewirbst Du Dich bei einer Bank, einer Versicherung
0. A. ist ein Anzug oder ein Kostiim angesagt. Fiir das
Vorstellungsgesprach in Handwerksbetrieben kannst
Du ein legeres Outfit wahlen und etwa eine Jeans mit
einer Bluse oder einem Sakko kombinieren. Grund-
satzlich gilt: Die Kleidung sollte ordentlich und sauber
sein (auch die Schuhe!).

[ ] Zu kurze T-Shirts und Rocke sind ebenso tabu wie
der ,Trauerrand“ unter den Fingerndgeln. Auch zu viel
Make-up und Parfiim oder Aftershave kommen nicht
gut an.

[ ] Auch wichtig: Frische! Vor dem Gesprach also auf
Knoblauch verzichten. Und auch auf den Besuch in
einem Fast-Food-Restaurant. Denn der Pommesgeruch
setzt sich schnell in der Kleidung fest.
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Wie es der Name schon sagt: Im Vorstellungsgesprach
kommt es darauf an, sich beim Reden gut zu prasentie-
ren. Dazu gehort natirlich eine deutliche Aussprache
und auch auf Deine Wortwahl kommt es an. Also, nicht
nuscheln (Kaugummi raus!) und Satze wie ,Finde ich total
geil, denn ...“ vermeiden. Sage lieber ,Das finde ich sehr
gut/interessant, weil ...“ Und auch wenn Du viel zu
sagen hast — rede nicht ununterbrochen. Als Faustregel
gilt: zwei Drittel der Redezeit solltest Du dem Gesprachs-
partner auf Unternehmensseite iberlassen, ein Drittel
tibernimmst Du. Ubrigens: Damit ein Gesprich ungestért
verldauft — schalte Dein Handy aus! Im Nachfolgenden fin-
dest Du ein paar Beispiele fir Fragen und mogliche Ant-
worten.

®

Fragen an den Bewerber

Deine Bewerbungsunterlagen hat man natirlich gelesen.
Im Gesprach geht es aber hauptsachlich darum, mehr
Uber Deine Personlichkeit und Stressresistenz zu erfahren.

El Was wissen Sie iiber unser Unternehmen?

3 Mit dieser Frage will man herausfinden, ob Du Dich
gut auf das Gesprach vorbereitet hast.

I Deine Antwort: Du bist gut vorbereitet und berichtest,
was Du Uber das Unternehmen weilt.

E2 Warum wollen Sie gerade diesen Beruf erlernen?
O Hiermit will man feststellen, ob Du wirklich Interesse
hast oder ob Du Dich nur mal so beworben hast.

Il Deine Antwort: Sage, warum dies Dein Wunschberuf
ist. Mache deutlich, dass Du Fahigkeiten und Kennt-

nisse hast, die Dich flr diesen Beruf qualifizieren
(z. B. gute Fremdsprachenkenntnisse, Erdkunde-
kenntnisse, wenn Du eine Ausbildung in einem Reise-
bliro machen mochtest).

Ed Warum sollten wir uns fiir Sie entscheiden?

3 Man will Dir auf den Zahn flihlen und testen, wie gut
Deine Eigendarstellung ist und wie viel Selbstbewusst-
sein Du hast.

Il Deine Antwort: Hier kannst Du ruhig noch einmal auf
Deine Qualifikationen fiir den Job verweisen. Und
natirlich darauf, dass Du (liber groRes Engagement
und viel Motivation verfligst.

Ed Welches Nachrichtenereignis hat Sie in letzter
Zeit stark beschiftigt?

3 Wie gut Du Dich mit dem Weltgeschehen auskennst
und welche Allgemeinbildung Du hast, soll damit her-
ausgefunden werden.

I Deine Antwort: Informiere Dich regelmaRig Gber das
Tagesgeschehen in Radio und TV! Und nimm Bezug
auf aktuelle Ereignisse von grofRerer Bedeutung.
Politische Ereignisse (wie etwa eine Landtagswahl)
solltest Du dabei nicht ansprechen und auch nicht aus
Deiner personlichen Sicht kommentieren. Denn Politik
ist Privatsache und gehort nicht ins Unternehmen.

Fragen an das Unternehmen

Selber Fragen zu stellen, ist in einem Vorstellungsge

sprach wichtig. Denn so zeigst Du Dein Interesse.

Mogliche Fragen kdnnten sein:

E3 Wie viele Azubis beschaftigt Inr Unternehmen zurzeit?

E3 Welche Abteilungen und Bereiche lerne ich wahrend
der Ausbildung kennen?

E3 Gibt es bei lhnen auch betrieblichen Unterricht?

E3 Wie findet der Berufsschulunterricht statt:
wochentlich oder als Blockunterricht?

E3 Wo ist die Berufsschule?

E3 Wie stehen die Chancen, nach der Ausbildung
Ubernommen zu werden?

E2 Bis wann werden Sie sich entschieden haben?



AUF DIE PLATZE,
FERTIG, 1.OS!

Der Schulabschluss kommt niher? Dann kommt &s jetzt fur Dich dar-
auf an! Denn wer einen Ausbildungsplatz finden will, muss rechtzeitig
durchstarten. Und auch in Sachen Studium ist es gut, wenn man

peizeiten aktiv wird.

Damit Du hier nicht wertvolle Zeit verlierst, hat Dir die IKK Nord wich-
tige Informationen in dieser Broschure zusammengestellt. Anhand von
Tests kannst Du z. B. herausfinden, fur welchen Beruf Du Dich be-
sonders eignest. Und natirlich erlautern wir auch, worauf es bei einer
Bewerbung ankommt. Lies Dir am Besten einmal alles in Ruhe durch.
Du wirst sehen — hinterher bist Du ein echter Bewerbungsprofi und

kannst locker an den Start gehen.

Wir wiinschen viel SpaR beim Lesen und Trainieren!
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kostenlos bei Deiner KK ll\jg;ls ‘SnD-ROM +Job Now*

DEINE 1K NORD. www.ikk-nord.de - webcode: T
JEDE MENGE EXTRAS .

Die IKK Nord ist nicht nur in Sachen Gesundheit flr Dich
da. Wir bieten Dir auch viele kostenlose Extras rund um

Schule, Beruf, Liebe, Lifestyle und Sport.
Junge Leute bleiben bei der IKK Nord fit, zahlen keinen Cent

extra und mit dem Bonusprogramm schnappst du Dir zusatzlich
z.B. einen 40-Euro—|ntersportgutschein. www.ikk-nord.de « webcode: TS0001
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