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Checkliste fiir
Vorstellungsgesprache

Von Gabriele Golling*

Elmshorn. Ein Vorstellungsge-
sprach ist zwar wichtig, aber be-
deutet nicht die Welt. Doch in
Zeiten unsicherer Arbeitsplitze
und einem eingeschrinkten Ar-
beitsmarkt kann sich wohl nie-
mand mehr leisten, die Chance
auf ein Bewerbergesprich sau-
sen zu lassen. Hier eine Check-
liste was Sie vor dem Gesprich
alles tun kénnen.

M Haben Sie umfassende Infor-
mationen zum Unternehmen
besorgt?

M Ihren eigenen Wert festgelegt
bzw. lhren Marktwert eruiert?
Zum Beispiel Informationen
uber Gehilter in vergleichba-
ren Positionen der Branche ein-
geholt. Ublicherweise spricht
man hier tiber Brutto-Jahres-
oder Monatsgehiilter, also ohne
Beriicksichtigung der Abziige
wie Sozialversicherung oder
Steuern.

M Sich ausgiebig auf mogliche
Fragen vorbereitet? Beispiels-
weise Fragen zu lhrer Ausbil-
dung, zum persénlichen und
beruflichen Werdegang, Fragen
zu Erfolgen, Leistungen und Er-
fahrungen, aber auch Ihre Re-
aktion auf eventuell unerlaubte
Fragen.

B Thren eigenen Fragenkatalog
zusammengestellt und auf offe-
ne Formulierungen geachtet?
M Eine ordentliche Mappe mit
den bendtigten Unterlagen
vorbereitet? Dort hinein geho-
ren lhre eigenen Bewerbungs-
unterlagen, das Stellenangebot,
die Wegbeschreibung, das Ein-
ladungsschreiben, der Ge-
schiftsbericht des Unterneh-
mens, Thr Schreibzeug und neu-
trales Notizpapier,

M Das Gesprich mit einer
Freundin oder einem Freund

oder auch einem Profi im Vor-
feld getibt?

M Eine typgerechte und ge-
-pflegte Kleidung gewihlt, die
der Situation, der Position und
dem Unternehmen angemes-
sen ist? Auf allzu modischen
Schnickschnack und Extrava-
ganzen verzichtet und Ihr Qut-
fit einmal Probe getragen?

B Am Vorabend des Gespra-
ches auf Knoblauch, Alkohol o.
a. verzichtet?

M Entspannungsiibungen  er-
lernt, die Ihnen vor und auch
im Gesprach helfen konnen?
B Fur ausreichend Schlaf im
Vorfeld gesorgt? Sichergestellt,
dal Sie rechtzeitig wach
werden? Zwei Wecker, ein offi-
zieller Weckdienst und gute
Freunde konnen hier dienlich
sein.

B Fiir die Anreise einen zeitli-
chen Puffer oder alternativen
Anreiseweg eingeplant, damit
Sie piinktlich erscheinen?

Es ist keine Schande, sich im
Vorfeld privaten Rat und Hilfe
zu suchen. Oftmals gibt einem
dies die notige Ruhe und Si-
cherheit, die Thnen dann im
Vorstellungsgesprach  selbst
niitzt.

*Gabriele Golling ist in Elmshorn und
Hamburg als Beraterin, Trainerin und
Coach fiir personliche und berufliche Ent-
wicklung titig
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