Interview
Guide

Schritt fur Schritt zum Traumjob

N,



Der erste
Etappensieg

ist geschafft

Sie haben sich beworben und wurden zum Vorstellungsgesprach eingeladen? Jetzt gilt es, das
potenzielle arbeitgebende Unternenmen persénlich zu Uberzeugen. Kaum jemandem fallt es leicht,
in dieser Drucksituation vollig unbeschwert aufzutreten. Wer jedoch gut vorbereitet ist und Uber ein
paar Tricks Bescheid weif3, der kann einem solchen Termin gelassener entgegenblicken. Mit dem
Interview-Guide von Hays helfen wir Innen Schritt fUr Schritt auf dem Weg zum Traumjob.

Keine Frage — Unvorhergesehenes kann
bei einem Vorstellungsgesprach immer
auf Sie zukommen. Die gute Nachricht:
Sehr vieles ist auch plan- und berechen-
bar. Nutzen Sie deshalb die Chance und
machen Sie Inre Hausaufgaben bereits
im Vorfeld. Mit dem Wissen, dass die
Kleidung gut sitzt, Sie fur die Anreise
einen ausreichenden Zeitpuffer einge-
plant haben und Sie die Eckdaten der
Firmengeschichte schon aus dem Effeff
beherrschen, gehen Sie viel souveranerin
das Gesprach. Bleiben Sie realistisch und
passen Sie lhren Plan bei Bedarf an. Mus-
sen Sie noch einen Zahn zulegen oder
kénnen Sie etwas Tempo rausnehmen?

Wer wird gesucht?

Lesen Sie sich die Stellenausschreibung
noch einmal genau durch. So kdnnen Sie
im Gesprach gezielt auf die gesuchten
Anforderungen eingehen und zeigen,
dass Sie sich mit dem Jobprofil auseinan-
dergesetzt haben.

Who is who?

Recherchieren Sie Fihrungskrafte und
Ihre Ansprechpartner; hilfreich sind vor
allem Portale wie Xing oder LinkedIn.
Am besten wissen Sie auch schon, wie
wichtige Personen aussehen. So sind Sie
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m Die Vorbereitung - Stress minimieren

fUr alle Begegnungen gewappnet, die
Sie zwischen Pforte und Gesprachsraum
erwarten kdnnten.

Wie tickt das Unternehmen?

»S0 viel wie moglich® sollte Inr Motto

sein, wenn es darum geht, Infos Uber das
Unternehmen zu recherchieren. Nutzen
Sie dabei alle verfligbaren Kanéle. Dazu
gehoren soziale Netzwerke genauso wie
Pressemitteilungen oder Medienberichte.
Lediglich die Homepage des Unterne-
hmens zu studieren reicht in der Regel
nicht aus! Ideal sind auch persoénliche
Kontakte, Uber die Sie echte Insider-Infos
erhalten kénnen. Au3er mit den allgemei-
nen Fakten wie Geschéaftsfeldern oder
Umsatzzahlen sollten Sie sich auch mit
den Unternehmenswerten auseinander-
setzen. Machen Sie sich Notizen und
nehmen Sie diese zum Gesprach mit.

Auf welche Fragen muss ich vorbereitet
sein?

Das Rad wird nicht bei jedem Vorstel-
lungsgesprach neu erfunden. Darum
seien Sie gewiss, dass einige Standardfra-
gen auf Sie warten, und spielen Sie diese
vorab durch.

Checkliste Standardfragen

O Warum mdchten Sie gerade in
unserem Unternehmen arbeiten?

O Was reizt Sie besonders an dieser
Position?

O Was sind Ihre gréf3iten Starken und
Schwachen?

O Wo sehen Sie sich beruflich in den
nachsten drei bis fUnf Jahren?

O Was sind lhre gréf3ten Erfolge und
Misserfolge?

O Was machen Sie in lhrer Freizeit?




Wie beantworte ich Stressfragen?

Bei einem Vorstellungsgesprach geht es
nicht nur darum, lhre fachliche Quali-
fikation fUr einen Job zu prufen, sondern
auch lhre Stressresistenz und lhre Fahig-
keit, Probleme zu I16sen. Bei sogenannten
Brainteasern und Stressfragen werden
Bewerber haufig mit fachfremden
Logikaufgaben konfrontiert. Dabei wird
weniger eine richtige Antwort, sondern
eher die Skizzierung einer Lésungsstra-
tegie erwartet. Beliebt sind zum Beispiel
mathematische Textaufgaben oder auch
Schatzfragen wie etwa: Wie schwer ist
Manhattan? Einen Lésungsweg flr den
genannten Fall finden Sie in diesem
Hays-Video. Versuchen Sie schon im Vor-
feld Beispiele zu recherchieren und notie-
ren Sie sich Losungsansatze. Dies macht
Sie souveraner, selbst wenn Sie spater
andere Fragen gestellt bekommen.

Was sind meine wichtigsten Stationen?
Ebenso wie bei den Standardfragen wer-
den Sie auch ganz sicher aufgefordert,
Ihren Lebenslauf mitsamt den wichtigsten
Stationen vorzutragen. Deshalb Uben Sie
vorab, ihn flUssig zu prasentieren, mog-
lichst vor Freunden oder Familie, die lhnen
anschlieBend Feedback geben kénnen.
Eine Videoaufzeichnung kann lhnen
ebenfalls dabei helfen, den Vortrag zu
perfektionieren.
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Was ziehe ich an?

Wie regele ich die Anreise?

Auch die logistische Planung gehért zu
einer gelungenen Vorbereitung. Darum
sollten Sie lhre Anreise gut organisieren
und auch etwas Zeit fUr Verspatungen
oder Staus einkalkulieren. Am besten
informieren Sie sich vorab Uber die Parksi-
tuation, falls Sie mit dem Auto anreisen. In
Sachen Dresscode sollten Sie mdglichst
herausfinden, wie die Gepflogenheiten
im Unternehmen sind. Achten Sie auf ein
seridses Erscheinungsbild. Frisur, Bart,
Fingernagel sollten gepflegt sein, Ihre
Kleidung sauber und ordentlich. Generell
gilt die Devise: lieber overdressed als
underdressed.

Was muss ich zum Gesprach
mitbringen?

Zu guter Letzt sollten Sie Ihre Unterlagen
vorbereiten. Diese umfassen standard-
mafig lhre Zeugnisse im Original, lhren
Lebenslauf sowie vorbereitete Notizen
und Schreibmaterial.

In der Regel werden

Sie nach Starken und
Schwachen gefragt. Mein
Tipp: Fangen Sie mit den
Schwachen an und héren
mit lhren Starken auf. Das
zuletzt Gesagte bleibt eher
im Kopf. Seien Sie jedoch
ehrlich und gehen Sie offen
mit Ihren Schwachen um.
Das wirkt sympathisch!

Katharina Hain
Head of Talent Marketing &
Federal Partners

Mehr Tipps gibt’s auf unserem
YouTube Channel



https://www.youtube.com/watch?v=Ms_aruhcxCE
https://www.youtube.com/user/HaysGSC/videos

Das Gesprach -

jetzt gilt's!

ia

Der Tag des Jobinterviews ist gekommen. Jetzt liegt es an Ihnen, auf den Punkt
zu Uberzeugen. Ein wenig Aufregung ist ganz normal. Aber auch hier kdnnen
Ihnen ein paar einfache Tricks helfen, sich im besten Licht zu prasentieren und
Ihr potenzielles arbeitgebendes Unternehmen davon zu Uberzeugen, dass Sie
der richtige Kandidat oder die richtige Kandidatin fir den Job sind.

Wann soll ich vor Ort sein?

Gerade in grof3en Unternehmen sind die
Zeitplane oft eng gestrickt, deshalb ist
PUnktlichkeit zum Vorstellungsgesprach
nicht nur ein Zeichen der Hoflichkeit, son-
dern hilft auch, dass Ablaufe eingehalten
werden kénnen. Treffen Sie deshalb etwa
zehn Minuten vor Gesprachsbeginn ein.
Wenn Sie deutlich zu frih sind, gehen Sie
noch eine Runde spazieren oder trinken
Sie einen Kaffee.

Wie gelingt mir ein positiver erster
Eindruck?

Es mag banal klingen, aber Freundlich-
keit machtimmer einen guten Eindruck.
Auch wenn Sie angespannt sind und sich
konzentrieren, grif3en Sie alle, die Innen
begegnen. Wenn Sie ankommen, melden
Sie sich zunachst an und — auch dies mag
sich selbstverstandlich anhdren - klopfen
Sie an, bevor Sie einen Raum betreten.

Worauf kommt es bei der Kérpersprache
an?

,Ein fester Handedruck ist der pas-

sende Einstieg, wenn Sie auf Ihre
Gesprachspartnerinnen oder
Gesprachspartner treffen. Es ist leichter
gesagt als getan, aber versuchen Sie auch
wahrend des Jobinterviews lhre Kérper-
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m Das Gesprach - jetzt gilt's!

sprache zu kontrollieren. Die Gesprachs-
beteiligten werden lhren Ausfliihrungen
nur halb so intensiv folgen, wenn sie durch
Ihre Gesten irritiert sind, etwa weil Sie sich
oft ins Gesicht fassen oder mit dem Stift
spielen. Halten Sie Augenkontakt und ver-
meiden Sie Ubertriebenes Gestikulieren
mit den Handen!

Wie runde ich das Gesprach ab?

Haben Sie noch Fragen? Dies werden

Sie sicherlich am Ende des Gesprachs
gefragt. An dieser Stelle sollten Sie immer
noch zwei oder drei Fragen stellen kon-
nen, um das Interview abzurunden.

Am besten gehen Sie auf einen Punkt

aus dem vorangegangenen Gesprach
ein. Doch auch vorbereitete Fragen, die
noch nicht beantwortet wurden, sind ok,
solange sie nicht allzu floskelhaft sind. Zei-
gen Sie auch hier, dass Sie sich im Vorfeld
schon mit dem Unternehmen auseinan-
dergesetzt haben.

Eine Checkliste flrs Bewerbungsge-
sprach und viele weitere nutzliche Tipps
und Tricks finden Sie im

Hays Karriere-Center

Aufregung beim
Vorstellungsgesprach ist
ganz normal. Es ist auch
kein Problem, dies am
Rande anzusprechen -

das macht Sie mensch-
lich. Einfache und effektive
Tipps gegen den Stress:
Tief durchatmen und einen
Schluck Wasser trinken. Ihre
Hande legen Sie am besten
locker vor sich auf den
Tisch.

Katharina Hain
Head of Talent Marketing &
Federal Partners

Achtung, Stolperstein!

Beim Vorstellungsgesprach geht

es hauptsachlich darum, dass Sie
Fragen kompetent und wahrheits-
gemaf beantworten. Jedoch gibt es
auch einige sogenannte unzulassige
Fragen, etwa zu lhrer Religionszuge-
horigkeit oder Familienplanung,

die Ihnen rechtlich gesehen nicht
gestellt werden durfen. Informieren
Sie sich vorab, welche Fragen in
welchen Fallen dazugehdoren. Sie
kénnen dann selbst abwagen und
muUssen diese nicht beantworten.
Trotzdem: Bleiben Sie auch in sol-
chen Fallen souveran und lehnen Sie
sachlich eine Antwort ab.


https://www.hays.de/personaldienstleister/karrierecenter/vorstellungsgespraech

Die
Nachbereitung -
Im Gedachtnis

bleiben

Jetzt kdnnen Sie durchatmen, aber noch ist nichtdie Zeit,
sich auszuruhen. Nach dem Gesprach ist es wichtig, am
Ball zu bleiben und gezielt nachzuhaken.

Die Nachbereitung - im Gedéachtnis bleiben

Wie sieht eine gute Nachbereitung aus?

. 2 B At _ . . . . oge . .

Was lief gut? Wo sind Sie ins Stocken ger Auch nach dem Gesprach ist es wichtig, Initiative zu zeigen.
aten? Gehen Sie, solange die Eindriicke . v 1 0

noch frisch sind, in die Selbstanalyse. Mit einer persoénlichen Dankes-E-Mail kann man auch nach
Jedes Bewerbungsgespréch kann lhnen dem Bewerbungsgesprach noch Werbung fur sich machen.

viel darlUber verraten, wo Sie sich noch
verbessern kénnen und welche Fragen
Sie im Vorfeld vielleicht gar nicht bedacht
hatten.

Katharina Hain
Wie hake ich am besten nach? Head of Talent Marketing & Federal Partners
Sie wollen den Job unbedingt haben? Zei-
gen Sie es dem Unternehmen und schick-
en Sie eine persdnliche Dankes-E-Mail,
in der Sie noch einmal herausstellen, was
Sie in Folge des Gesprachs besonders an
dem Job reizt oder welches Thema Sie im
Nachgang noch beschéaftigt hat.

Wie lange muss ich warten?

Fir manche mag es der harteste Part
sein, aber nachdem der ganze Bewer-
bungs-Parcours durchlaufen ist, gehort
auch eine angemessene Wartezeit zum
Prozedere. In der Regel haben Sie im
Gesprach erfahren, wie lange die Frist bis
zum Feedback ist. Erkundigen Sie sich
deshalb friihestens einen Tag nach deren
Ablauf bei Inrer Ansprechperson nach
dem Stand lhrer Bewerbung.
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Von der Vorstellung
bis zum Arbeits-

vertrag - mit uns
gemeinsam zum

= gfelle]l

Wir begleiten Sie in den einzelnen Schritten lhres Bewerbungsprozesses und bereiten Sie optimal
vor. Jeder der Phasen, beginnend mit einem mdglichen Telefoninterview, Gber die persénlichen
Bewerbungsgesprache bis hin zu Inrem Vertragsangebot mit Inrem potentiellen zuklnftigen
arbeitgebenden Unternehmen birgt ihre individuellen Herausforderungen. Gemeinsam gehen wir
in den Vorbereitungstelefonaten die wichtigsten Punkte durch und geben lhnen Tipps und Tricks

zur erfolgreichen Gesprachsfihrung.

m Von der Vorstellung bis zum Arbeitsvertrag

Vorbereitung auf lhr

Telefoninterview
(sofern zutreffend)

O Das telefonische Interview bietet
lhnen und Ihrem potentiellen
arbeitgebenden Unternenmen die
flexible M&glichkeit, einen ersten
Eindruck zu gewinnen

O In diesem Telefonat geht es meist
um den Austausch von ersten
Informationen zu lhrer Person
und Ihrem bisherigen Werdegang
sowie zum Unternehmen und der
zu besetzenden Stelle.

O Inunserer gemeinsamen
Vorbereitung geben wir Ihnen
wichtige Informationen zum
Unternehmen und gehen
relevante Fragen mit Ihnen durch.

Vorbereitung auf lhre
personlichen
Vorstellungsgesprache

O Das Vorstellungsgesprach
ist fir Bewerbende die
grofite Herausforderung im
Vorstellungsprozess.

O Sie mussen auf den Punkt genau
fit sein und da hilft nur eine gute
Vorbereitung.

O Die wichtigsten Tipps wie Sie auf
die meisten Fragen antworten
kénnen, welche Informationen
Sie sich im Vorfeld besorgen
mussen und wie Sie sich in einem
Gesprach verhalten sollen, gehen
wir gemeinsam mit lhnen durch.

Wie gehe ich mit einer Absage um?
Sollten Sie eine Absage erhalten, neh-
men Sie es sportlich und versuchen Sie
trotzdem davon zu profitieren. Falls es aus
dem Schreiben nicht hervorgeht, erkundi-
gen Sie sich nach den Grlinden. Im besten
Fall bekommen Sie ein detailliertes Feed-
back, aus juristischen Grinden ist dies
aber nicht immer mdglich. Eine Nachfrage
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zeigt Interesse am Unternehmen, was
sich positiv auf eine spatere Bewerbung
auswirken kann. Hadern Sie also nicht mit
einer Absage, sondern ziehen Sie einen
Schlussstrich. Nur dann kénnen Sie sich
mit Elan auf kommende Gesprache vor-

bereiten und beim nachsten Mal punkten.

Ihr Vertragsangebot

O Gluckwunsch, Sie haben lhren
Vorstellungsprozess erfolgreich
durchlaufen und erhalten
ein Vertragsangebot Ihres
zukUnftigen arbeitgebenden
Unternehmen.

O Nun gilt es dieses Angebot auf
Form und Inhalt zu prifen. Hier
stehen wir Ihnen mit unserer
Expertise weiterhin zur Seite
und unterstttzen Sie in der
Kommunikation bei offenen
Fragen bis hin zur finalen
Unterzeichnung lhres neuen
Arbeitsvertrags




Vorteile fur
Hays-Kandidatinnen

und -Kandidaten

Vorteile fir Hays-Kandidatinnen
und -Kandidaten

O Passgenaue Jobs und Positionen

O Professioneller Bewerbungsprozess

O Systematische Karriere

O Personliche Betreuung durch fachlich kompetente
Ansprechpersonen

O Frihzeitige Informationen Uber offene Stellen

O Umfassende Hintergrundinfos zu Stellen und
Unternehmen
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Fragen oder Anregungen?

Wir sind jederzeit fur Sie da. Egal ob Sie Fragen zu lhrem
aktuelle Bewerbungsprozess oder zu weiteren Stellen bei
Hays haben.

Melden Sie sich einfach bei lnrem Hays-Berater oder Inhrer
Beraterin von dem/der Sie dieses Dokument erhalten
haben.

Fiir allgemeine Fragen wenden Sie sich an:
Telefon: +49 6211788 O

E-Mail: service@hays.de

Ubrigens:
Empfehlungen werden belohnt!
Wir freuen uns Uber jede Kandidatenempfehlung.

Mehr Input findest hier
du in unserem VLOG

BAYS


mailto:service%40hays.de?subject=
https://www.youtube.com/@hays_career
https://www.youtube.com/@hays_career

