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10 Tipps fir ein gelingendes Bewerbungsgesprach

1. Bereiten Sie sich gut vor.

2. Tragen Sie ein angemessenes Outfit.

3. Achten Sie auf Piinktlichkeit - bestenfalls 10 Minuten eher.
4. Grilen Sie jeden auf den Betriebsgelande freundlich.

5. Achten Sie auf einen festen Handedruck, Augenkontakt und
versuchen Sie sich die Namen Threr Gesprachspartner zu merken.

6. Beachten Sie die Phasen eines Bewerbungsgespraches:

Smalltalk Kennen- Selbstpra- Interview Abschluss
lernen sentation
(beide) (Arbeitgeber) (Bewerber) (beide) (beide)

*BegriiRung *Vorstellung des -bisheriger +Fragen des +Dank fiir das
+Vorstellung der  Arbeitgebers beruflicher Arbeitgebers Gesprach
Teilnehmer +Informationen Werdegang +Eigene Fragen  +Verabschiedung
-Smalltalk iber Kultur, +schulische
Produkte, ... Ausbildung
*Beschreibung  +Griinde warum
des Jobs man richtig fir
den Job ist

7. Bereiten Sie sich auf eine Selbstprasentation vor. Diese sollte sich
mit [hrem Lebenslauf decken.

8. Bleiben Sie authentisch! Antworten Sie ehrlich und freundlich -
auch auf unangenehme Fragen.

9. Strahlen Sie Souveranitat aus. Arbeitgebern ist es wichtig, dass Sie
selbststandig sind und einen groben Plan von Ihrer Zukunft haben.

10. Stellen Sie einige Riickfragen - das zeigt Interesse.

wi=.

WIRTSCHAFT Das Welcome Center Erzgebirge — lhre zentrale Anlaufstelle — bietet Ihnen

FORDERUN(

ERZGEBIRG] individuelle Lésungen und findet fir Sie den richtigen Ansprechpartner.




Ein Bewerbungsgespréch ist eine absolute Ausnahmesituation. Ein gewisses Mal an Aufregung
gehort hier einfach dazu. Gern mdchten wir lhnen mit diesem Merkblatt etwas Unsicherheit nehmen
und Sie bestmdglich vorbereiten.

Planen Sie am Tag des Interviews geniligend Zeit ein.

Schlafen, Essen und Trinken Sie ausreichend.

Sehen Sie jedes Bewerbungsgesprich als eine Art Ubung. Auch wenn Sie nicht eingestellt
werden, sammeln Sie wichtige Erfahrungen fiir das nachste (erfolgreiche!) Gespréach.

Sie finden nicht die richtige Vokabel? Sprechen Sie solche Unsicherheiten einfach an. Das
wirkt sympathisch und kann Gesprache sogar etwas auflockern.

Eignen Sie sich einige Fachvokabeln an. Auf der Website www.unternehmen-integrieren-
flechtlinge.de/medien/sprachflyer finden Sie tolle Vokabeliibersichten je nach
Tatigkeitsbereich (in Deutsch — Arabisch - Farsi — Tigrinya — Ukrainisch — Russisch — Tiirkei)

Wir empfehlen Ihnen, folgende Unterlagen zum Bewerbungsgesprach mitzubringen:

Bewerbungsmappe inklusive:
Lebenslauf
Schulzeugnis
Abschlusszeugnisse, eventuell mit Zeugnisbewertung/Anerkennungsbescheid
Zertifikate relevanter Weiterbildungen
Sprachzeugnisse
Fiihrerschein
» Arbeitszeugnisse (Kopie)
Vom Unternehmen geforderte Unterlagen (Kopie/Original)
Schreibutensilien inkl. Notizblock

Grundsatzlich raten wir Ihnen sauber und gepflegt zum Gespréach zu erscheinen. Achten Sie darauf,
dass die Kleidung angemessen und nicht zu abgetragen ist.

Tipps fur Herren: gepflegter Bart/Haare, nicht zu viel Parfim
Tipps fiir Damen: gepflegtes AuReres, nicht zu viel Make-Up/Parfiim
Beispiele Outfit, je nach Tatigkeitsbereich:
Bauarbeiter:  gepflegte Jeans und Poloshirt
Biirojob: Blazer, Hemd und gepflegte Jeans
Management: Anzug mit Hemd

Informieren Sie sich Uiber das Unternehmen, z. B. iber die Website, Social Media oder Presse.

Allgemeine Informationen lber das Unternehmen, wie Geschichte, Unternehmenskultur/-
groRe, Standort(e), Mitarbeiteranzahl

Produktpalette, Dienstleistungen

Tatigkeitsbereich, Stellenanzeige/-anforderungen

Bei Bedarf Mitarbeiter: Geschaftsfiihrer, Vorgesetze, Kollegen
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Einstieg in diese Phase des Bewerbungsgesprach erfolgt meist mit der Aufforderung: ,Beschreiben Sie
sich und Ihren bisherigen Werdegang selbst!” oder ,Warum mochten Sie bei uns arbeiten?”. Gliedern
Sie lhre Selbstprasentation kurz und pragnant in folgende Phasen:

Schulische/berufliche Bildung

Berufserfahrung

Griinde fiir den neuen Job mit Bezug auf die eigenen Fahigkeiten, Erfahrungen, Hobbys
Einige Worte warum man gerade in diesem Unternehmen arbeiten mochte, sind meist von
Vorteil

Wie viele Personen haben sich auf die Stelle beworben? Wie viele Personen wurden zum
Interview eingeladen?

Diese Fragen sollen Sie testen und zum Teil bewusst stressen. Bitte beachten Sie bei der
Beantwortung, dass Sie nie schlecht Giber den ehemaligen Arbeitgeber sprechen sollten. Achten Sie
darauf, dass vermeintliche Schwachen in Starken umgewandelt werden kdnnen oder als nette
Eigenarten abgetan werden konnen. Bei den Starken konnen Sie ruhig Charaktereigenschaften nennen,
die fiir das Tatigkeitsgebiet niitzlich sind und auch Sie als Mensch ausmachen. Bleiben Sie bei der
Beantwortung immer hoflich und sachlich. Achten Sie in jedem Fall auch auf die Gesprachsanteile und
antworten Sie kurz. Sollten Sie Fragen verunsichern, kann man das auch gern duf3ern.

Hier finden Sie eine Reihe moglicher Fragen:

Haben Sie sich noch bei anderen Unternehmen beworben?

Haben Sie schon einmal erlebt, dass die Arbeit im Team nicht wie gewiinscht lief? Wie haben
Sie sich verhalten?

Standen Sie schon einmal vor einer Aufgabe, die Sie nicht sofort I6sen konnten? Wie haben
Sie reagiert?

Sind Sie bereit an Feiertagen/Wochenenden/an anderen Standorten zu arbeiten?

Wo sehen Sie sich in 5/10 Jahren?

Wo liegen lhre Gehaltsvorstellungen?

Wo liegen lhre Schwéachen?

Wo liegen lhre Starken?

Was waren |hre grofiten berufliche Erfolge/Fehler?

Was wissen Sie von unserem Unternehmen?

Was unterscheidet Sie von den anderen Bewerbern? Warum sollten wir Sie einstellen?
Was sind lhre Hobbys, haben Sie ein Ehrenamt?

Welche Ziele verfolgen Sie mit dem neuen Job?

Wie gehen Sie mit Kritik um?

Wie gehen Sie mit Problemen/schwierigen Situationen um?

Warum haben Sie das vorherige Unternehmen verlassen?

Warum sind Sie nach Deutschland gekommen?

Warum mdochten Sie in einem neuen Bereich tatig werden?

Warum maochten Sie bei uns arbeiten?
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Ruickfragen durch Bewerber

Entscheiden Sie bitte situativ, ob und welche Fragen Sie stellen mochten. Wenn eine gute Atmosphare
herrscht, zeigen Riickfragen Interesse. Hier finden Sie eine kleine Auswahl moglicher Riickfragen.

> Wie viele Personen haben sich auf die Stelle beworben? Wie viele Personen wurden zum
Interview eingeladen?

Wie beschreiben Sie die Unternehmenskultur? Wird man mir offen gegeniiberstehen?
Wie werden Mitarbeiter/das Unternehmen gefiihrt?

Was erwarten Sie von einem perfekten Kandidaten?

Bis wann kann ich ungeféhr mit einer Riickantwort rechnen?

Sprechen Sie Dinge an, die Ihnen am Herzen liegen: Arbeitszeit wegen
Kinderbetreuung/geplante Weiterbildungen.
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Wenn die Gesprachsbasis sehr vertrauensvoll ist, kann man auch folgende Fragen stellen:

> Wie wiirden Sie den Fiihrungsstil meines zukiinftigen Vorgesetzten beschreiben?
Bleibt noch Zeit, sich meinen zukiinftigen Arbeitsplatz anzusehen?

Was sind die drei wichtigsten Erwartungen an mich?

Welche Fehler sollte ich vermeiden?

v Vv Vv

Sie schaffen das - wir wiinschen Thnen ganz viel Erfolg!

Kontakt

Welcome Center Erzgebirge
- eine Dienstleistung der Wirtschafts-
forderung Erzgebirge GmbH -

Adam-Ries-Stralle 16
09456 Annaberg-Buchholz

Nora Brauer braeuer@wfe-erzgebirge.de +49 3733 145 165
Theresia Wankewanke@wfe-erzgebirge.de +49 3733 145160

PerspektivERZ ist ein Projekt im Regionalen Integrationsnetzwerk 1Q Chemnitz-Dresden. Letzteres wird im Rahmen des
Forderprogramms ,Integration durch Qualifizierung (1Q)“ durch das Bundesministerium fiir Arbeit und Soziales und die
Europaische Union tiber den Europdischen Sozialfonds Plus (ESF Plus) sowie durch Steuermittel auf der Grundlage des vom
Sdchsischen Landtag beschlossenen Haushalts gefordert und vom Bundesamt fiir Migration und Fliichtlinge administriert.
Partner in der Umsetzung sind das Bundesministerium fir Bildung und Forschung und die Bundesagentur fir Arbeit.

Gefdrdert durch: Administriert durch: In Kooperation mit: Weiterer Forderer:

* * Bundesamt & Bundesministerium Bundesagentur
fiir Migration fiir Bildung fiir Arbeit

Blases ACHSEN
Bundesministerium SACHS

fiir Arbeit und Soziales

und Fliichtlinge und Forschung

Kofinanziert von der
Europiischen Union
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