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Ab heute ist morgen!

Vorstellungsgesprache und Bewerbungsunterlagen

Zeitdauer: je Gesprach etwa 20 Minuten

Inhalt

Bei diesem Baustein wird auf der Grundlage von Bewerbungsunterlagen, die die Teilnehmer/-innen im
Vorfeld der MaBnahme erstellt haben, mit jedem/jeder Einzelnen ein Vorstellungsgesprach simuliert und
anschlieBend besprochen. Obwohl es sich um eine Ubungssituation handelt, haben wir die Erfahrung
gemacht, dass die Teilnehmer/-innen das Gesprach sehr ernst nehmen und wirklich nervés sind.

Vorher werden in der Gruppe wichtige Fragen rund um das Thema , Vorstellungsgesprache” erarbeitet
und besprochen, damit sich die Teilnehmer/-innen entsprechend vorbereitet in die Gesprachssituation
hineinbegeben koénnen.

Ablauf und Organisation der Gesprachsvorbereitung

Einfiihrung

Die Vorbereitung der Gesprache findet meist am Tag vor den Gesprachen statt. So wird ein gewisser
Abstand zwischen Vorbereitung und , Ernstsituation” geschaffen.

» Zu Beginn wird erwahnt, dass mit der Einladung zu einem Vorstellungsgesprach schon eine grofBe
Hurde genommen ist. Man hat die Chance auf eine Stelle. Die Zusage hangt ,nur” noch vom Verlauf
des Vorstellungsgesprachs ab.

» Deshalb ist es unbedingt erforderlich, sich persénlich auf jedes Vorstellungsgesprach individuell und
intensiv vorzubereiten und einzustellen.

» In einem Vorstellungsgesprach geht es vor allem darum, die Bewerber/-innen persdnlich kennen zu
lernen. Sie sollen sich deshalb so darstellen, dass der Arbeitgeber gerne mit ihnen zusammen arbeiten
mochte.

Vorgehensweise
Fur den weiteren Verlauf dieses Bausteins sind je nach Gruppe, Zeitrahmen und Vorlieben der Mitarbei-
ter/-innen verschiedene Vorgehensweisen moglich:

» Die inhaltliche Grundlage fur die Vorbereitung stellt das Arbeitsblatt dar.

» Die Vorbereitung kann in der GroBgruppe oder in Kleingruppen geschehen.

» Es kann damit begonnen werden, in Form eines Brainstormings alle Gedanken der Teilnehmer/-innen
zum Thema , Vorstellungsgesprach” auf Plakaten zu sammeln. AnschlieBend wird gemeinsam sortiert
und besprochen.

Vor dem Brainstorming kénnen auch Kategorien wie , Vorbereitung”, , AuBeres Erscheinungsbild”,
,Inhalte des Gesprachs”, , Verhaltensregeln” oder Ahnliches vorgegeben werden, um die Gedanken
anzuregen und Struktur zu schaffen. Mit dem Arbeitsblatt kann das Ergebnis kontrolliert werden.

Oder das Arbeitsblatt wird nur ausgeteilt, um den Teilnehmer/-innen die Ergebnisse fur eine individuelle
Vorbereitung mitzugeben.
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» Das Arbeitsblatt kann sofort verteilt, dann gemeinsam besprochen oder nur von Mitarbeiter/-innen
vorgestellt werden.

P Ist keine Zeit mehr vorhanden, kénnen an dieser Stelle auch einige kurze Hinweise und das Verteilen
der Arbeitsbldtter gentigen.

Kleidung

» Dadurch, dass die eigentlichen Ubungsgesprache in der Regel am nachsten Tag stattfinden, wird mit
weiteren Mitteln am ,,Ernst der Situation” gearbeitet.

» Die Teilnehmer/-innen werden gebeten, zu den Vorstellungsgesprachen in angemessener Kleidung zu
erscheinen. Schon durch das duBere Erscheinungsbild kann so die Atmosphéare im Gesprach beeinflusst
werden.

Einladung

» Zum Schluss werden die Teilnehmer/-innen mit der Einladungen zum Vorstellungsgesprach schrift-
lich eingeladen. Diese mussen von den Gesprachspartnern vorher entsprechend ausgefullt worden sein.
Briefumschlage sollen nicht benutzt werden.

Ablauf und Organisation der Gesprache

Vorbereitung

Die Bewerbungsunterlagen der Teilnehmer/-innen wurden im Vorfeld an alle beteiligten Mitarbeiter/-in-
nen verteilt, damit die Vorstellungsgesprache individuell vorbereitet werden kénnen. Die Unterlagen die-
nen als Grundlage fir die Gesprache. ErfahrungsgemaB sieht diese Vorbereitung bei den Mitarbeiter/-
innen unterschiedlich aus. Der Zeitbedarf variiert auch nach der Erfahrung. Fir die Mitarbeiter/-innen ist
es einerseits wichtig, den Inhalt, die Starken und die Schwachen der Bewerbung zu kennen. Anderer-
seits ist es erforderlich, Informationen Uber den gewinschten Beruf des Bewerbers prasent zu haben,
um die Anforderungen zu kennen und entsprechende Fragen stellen und beantworten zu kénnen.

Naturlich kann man nicht zum ,Fachmann” oder zur ,Fachfrau” in jedem Beruf werden. Neben einer
sinnvollen Verteilung der Bewerbungen entsprechend der personlichen Berufserfahrungen der Mitarbei-
ter/-innen konnen zur Information das Buch , Beruf aktuell” oder die , Blatter zur Berufskunde”, beides
erhaltlich Gber die Arbeitsamter, sehr hilfreich sein.

» Die Vorstellungsgesprache werden in Kleingruppen von maximal funf Personen durchgefihrt.

» Die gesprachsfuhrende Person ist immer ein Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin. So kann ein echtes
Autoritatsverhaltnis entstehen. Auch die Mitarbeiter/-innen sollen zu den Vorstellungsgesprachen ent-
sprechend gekleidet sein. Schon eine (ungewohnte) Krawatte schafft in der Regel erhdhte Autoritat.

» Die Mitarbeiter/-innen, die die Gesprache fihren, missen die Teilnehmer/-innen nicht persénlich
kennen. In der Regel wird das Mitarbeiter/-innenteam am Tag der Gesprache durch weitere Mitarbeiter/-
innen erganzt.

» Diesen ,Unbekannten” kénnen falls nétig spontan die Teilnehmer/-innen zugeteilt werden, fir die ein
~unbekannter Chef” oder eine ,unbekannte Chefin” aus Autoritatsgrinden sinnvoll ist. Dies ist jedoch
nur im Einzelfall moéglich, da die Mitarbeiter/-innen sich in der Regel wie beschrieben anhand der Bewer-
bungsunterlagen auf die Gesprache vorbereitet haben.

LTRAINING/VORSTELLUNGSGESPRACH 2/5




[ £ ket

A JUGEND &
m ARBEITSWELT

Ab heute ist morgen!

» Um nicht zu viele Mitarbeiter/-innen zu bendtigen, arbeiten wir bei den Gesprachen in zwei ,, Schich-
ten” von je zwei Stunden, zum Beispiel von 9.00 bis 11.00 Uhr und von 11.00 bis 13.00 Uhr. Die Teil-
nehmer/-innen kénnen Ihrer Einladung die entsprechende Zeit entnehmen.

» Die Rdume werden vorher so vorbereitet, dass sich die gesprachsfihrende Person und der/die Be-
werber/-in an einem Tisch gegenUbersitzen kénnen. Die anderen Teilnehmer/-innen sind wahrend des
Gesprachs als Beobachter/-innen anwesend. Sie sitzen in einer Stuhlreihe oder am Tisch unauffallig im
Raum, jedoch so, dass sie das Gesprach gut beobachten kénnen.

» Dass die Gruppen nicht unbedingt mit den gleichen Berufsbewerbungen aber doch soweit moglich
mit dhnlichen besetzt werden, liegt auf der Hand. Die Teilnehmer/-innen sollen sich in den Kleingruppen
beobachten, sich beraten, beurteilen und sich ,etwas abschauen” kénnen.

Verlauf der Gespréche
Der Verlauf der eigentlichen Gesprache ist von Mitarbeiter/-in zu Mitarbeiter/-in und von Gesprach zu
Gesprach unterschiedlich.

b Es ist wichtig den Teilnehmer/-innen vorab zu erklaren, dass jedes Gesprach eigene GesetzmaBigkeiten
hat, also nie zwei Gesprache gleich ablaufen. In der Realitat unterscheiden sie sich schon allein durch die
Dauer von zum Beispiel zehn Minuten bis zu zwei Stunden.

» Ein weiterer wichtiger Unterschied ist die Tatsache, dass man alleine zu einem Vorstellungsgesprach
eingeladen werden kann oder aber mit anderen Bewerbern zusammen. Ebenso kénnen dem Bewerber
im Gesprach ein oder mehrere Vorgesetzte gegenUbersitzen.

Im Rahmen der Berufsorientierungsarbeit fihren wir in der Regel Einzelgesprache. Damit die Teilneh-
mer/-innen verschiedene Mdglichkeiten sehen, sollen die Mitarbeiter/-innen beim inhaltlichen Ablauf
und der Art der Strukturvorgabe bewusst variieren. Ebenso kann die Zeitdauer geringfligig unterschied-
lich sein. Es kann mit zwei Bewerber/-innen fir den gleichen Beruf gemeinsam ein Gesprach gefiihrt
werden, oder es kdnnen je nach Anzahl der Mitarbeiter/-innen auch mal zwei ,Vorgesetzte” ein Ge-
sprach fuhren. Sinnvoll sind auch praktische, berufsspezifische Fragen und Aufforderungen wie eine
konkrete Spielerklarung von einer angehenden Erzieherin oder die Kurzerklarung eines Motors von
einem angehenden Automechaniker.

» Nach einer kurzen Einfihrung soll als Anhaltspunkt kurz Gberschlagen werden, wie viel Zeit pro Teil-
nehmer/-in zur Verfligung steht. Neben dem eigentlichen Gesprach muss hier die Nachbesprechung in
der Gruppe und die Besprechung der Bewerbungsunterlagen beriicksichtigt werden.

» Haufig kommt es vor, dass niemand das erste Gesprach fuhren mochte. Als Aufforderung kann helfen,
dass die erste Person naturlich die meisten Fehler machen darf. Helfen weder Abwarten noch Uberre-
dungskinste, muss die erste Person bestimmt oder ausgelost werden. Jeder/jede Teilnehmer/-in soll ein
Gesprach fuhren. Es kann auch vorkommen, dass sich jemand GberméBig vordrangelt und unbedingt
beginnen mochte. Dann muss entschieden werden, ob es vielleicht besser ist, diese Person spéater an die
Reihe kommen zu lassen.

» Ein oder mehrere der Beobachter/-innen erhalten eins der Arbeitsblatter Beobachtungsbogen
Vorstellungsgesprach 1 oder Beobachtungsbogen Vorstellungsgesprach 2. Man sollte sich in der
Regel entscheiden, bei allen Gesprachen das gleiche Arbeitsblatt oder immer beide Arbeitsblatter zu
benutzen. Die Entscheidung hangt von den Vorlieben der Mitarbeiter/-innen ab. Ebenso wird individuell
entschieden, ob die Beobachtungsbdgen vor dem Gesprach oder erst bei der gemeinsamen Auswertung
eines Gesprachs verteilt werden.
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» Der Bewerber/die Bewerberin geht bis vor die Tur. Nach einem Klopfen oder unaufgefordert 6ffnet
der Mitarbeiter/die Mitarbeiterin nach kurzer Zeit die Tur. Es folgt die BegriiBung mit Handschlag. Schon
an den verschwitzten, nassen oder trockenen Handen und am Handschlag ldsst sich Einiges Uber den
Jugendlichen erfahren.

» Wahrend des Gesprachs werden die Teilnehmer/-innen unbedingt gesiezt, auch wenn dem manchmal
widersprochen wird. Eine Ausnahme kann nur die bewusste Entscheidung sein, in einem Gesprach beim
,Du” zu bleiben, wenn es sich zum Beispiel um eine Bewerbung in einem kleinen Handwerksbetrieb
handelt.

» Das Gesprach endet mit der Verabschiedung. Bei manch einer ,,coolen” Person kann man erst jetzt die
feuchten Hande feststellen. Der Bewerber/die Bewerberin wird bis zur Tur geleitet oder hinausgeschickt,
muss den Raum aber nicht mehr verlassen.

Ablauf und Organisation der Nachbesprechung

An jedes Gesprach schlieBt sich die Nachbesprechung an. Hierbei geht es in der Regel um das Gesprach
und um die Bewerbungsunterlagen. In besonderen Fallen kann es sinnvoll sein, in Anwesenheit der Be-
obachter/-innen nur grob auf das Gesprach einzugehen und zusatzlich am Ende der Gesprache in Ruhe
mit einzelnen Personen die Nachbesprechung durchzufthren.

» Im Normalfall hat zuerst die betroffene Person die Mdglichkeit, sich kurz zu dauBBern. Wie hast Du Dich
gefihlt? Wie schatzt Du den Gesprachsverlauf ein? Wo warst Du gut, wo kdnnte es besser sein?

» Dann duBern sich die Beobachter/-innen entweder frei oder auf der Grundlage der vorher verteilten
Beobachtungsbdgen.

» Die Teilnehmer/-innen sollten sich nach jedem Vorstellungsgesprach Fragen stellen wie: War ich gut
vorbereitet? Wie ging es mir vor beziehungsweise nach dem Gesprach? Wie war die Gesprachsat-
mosphare? Welchen Eindruck habe ich von mir selbst? Bin ich mit mir zufrieden? Warum? Habe ich
formale oder inhaltliche Fehler gemacht? Welche? Warum? Habe ich sagen und fragen kénnen, was mir
wichtig war? Welche Fragen sind mir gestellt worden? War ich angemessen gekleidet?

Bewerbungsunterlagen

An die Nachbesprechung schlie3t sich meistens die Rickgabe der Bewerbungsunterlagen an. Sie kann
jedoch auch am Ende fir die gesamte Kleingruppe gemeinsam oder in Einzelgesprachen erfolgen. Ob
man sich fir eine Sammelrtickgabe entscheidet, kann zum Beispiel von der Menge und Unterschiedlich-
keit der Fehler und von der GréBe der Gruppe abhangen. Auch hier entscheiden die Mitarbeiter/-innen
individuell.

» Die schon im Vorfeld abgegebenen schriftlichen Unterlagen sind korrigiert und mit Hinweisen und Ver-
besserungsvorschlagen versehen. Sie missen den Teilnehmer/-innen mit entsprechenden Erlduterungen
zurlckgegeben werden. Hierbei geht es zum Beispiel um: bessere Formulierungen, richtige Adresse,
richtige Berufsbezeichnung, bessere Begriindung des Berufswunsches, tberfllssige oder fehlende In-
halte, ..., anderes sollte besser ganz wegfallen, ...

» Diese Hinweise den Teilnehmer/-innen schriftlich mitzugeben, ist unpraktikabel, da es zum einen von
Mitarbeiter/-innen unverhaltnismaBig viel Zeit fir die Erlduterungen erfordert und zum anderen von den
Teilnehmer/-innen nicht unbedingt gelesen oder verstanden wird.
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Tipps
Haufig wird nach einem Gesprach die Frage gestellt: Werde ich nun eingestellt oder nicht?

» In der Regel erscheint es nicht sinnvoll, hier Gber eine Einstellung zu entscheiden oder die Gruppe Uber
eine Einstellung abstimmen zu lassen.

» Die vorsichtigere Frage, ob es nach diesem Gesprach Chancen auf eine Einstellung gibt, ist eher ange-
bracht.

» Den Teilnehmer/-innen kann erklart werden, dass eine Einstellung immer auch von den Mitbewerber/-
innen abhangt.

» Aussagen wie ,,Du kriegst nie einen Ausbildungsplatz!” oder ,Du wirst auf jeden Fall eingestellt!”
sind zu vermeiden, um weder Ubermut oder falsche Erwartungen noch Entmutigung zu erzeugen. Auch
bei den weiteren Teilnehmer/-innen sollten solche Feststellungen so gut wie moglich vermieden oder,
falls schon getatigt, entkraftet werden.

» Vorsicht ist auch bei der Kritik an der Kleidung geboten. Oft tragen die Teilnehmer/-innen etwas, das
»in" ist, oder auch ihre besten Stiicke. Gerade beim Letzteren ist es nicht gut, wenn die Kleidung pau-
schal als unpassend degradiert wird. Hier ist Fingerspitzengefihl der Mitarbeiter/-innen nétig.

» Die Vorstellungsgesprache unterscheiden sich nicht nur durch das Vorgehen der Mitarbeiter/-innen,
sondern auch durch das Verhalten und die Reaktionen der Teilnehmer/-innen. Einige reden relativ frei,
andere haben Schwierigkeiten, einen Satz mit mehr als zwei Worten zu bilden, und noch andere sind so
schiichtern oder gehemmt, dass man sie kaum verstehen kann oder sie nur mit Gesten antworten. Die
Aufgabe der Mitarbeiter/-innen ist es, aus jedem Bewerbungskandidaten , das Beste herauszuholen”
und schlieBlich Tipps zu geben, wie es im Ernstfall noch besser klappt. Im Vorstellungsgesprach geht es
schlieBlich mehr um das personliche Kennenlernen als um die fachliche Eignung.

» Es kommt vor, dass Teilnehmer/-innen, durch ,, groBe Klappe” besonders auffallen. Manchmal reicht
es, sie im Vorstellungsgesprach etwas harter zu behandeln, komplizierte Fragen zu stellen und sie hin
und wieder , auflaufen zu lassen”. Auch andere Vorgehensweisen sind maglich: Die betreffende Person
lasst man erst mal die anderen, normalen Vorstellungsgesprache beobachten. Zuletzt wird sie vor die Tir
geschickt. Sie glaubt zu wissen, was auf sie zukommt, doch dann kommt der Chef oder die Chefin aus
der Tar und wundert sich, was die Person denn jetzt hier wolle. Er hat den Termin verschwitzt und jetzt
eigentlich keine Zeit. Entweder lasst man die Person vorerst mit diesen Informationen stehen oder begin-
nt mit einem Kurzgesprach, wahrend man die Bewerbungsunterlagen sucht. Je weniger Struktur man
im Gespréach vorgibt, desto schwerer wird es fir den/die Bewerber/-in. Es kann bei der einmaligen Auf-
forderung bleiben: , Erzahlen Sie mal von sich und Ihrer Bewerbung!”. Eventuell sind auch ,, Scherzfra-
gen” moglich. Bei einer Bewerbung als Automechaniker kann nach der Vergaserinnenbeleuchtung, dem
Mondfeuchtigkeitsmesser oder dem Kupplungsairbag gefragt werden. Das ganze Gesprach muss jedoch
ernst und jede Handlung begriindbar bleiben. Die Situation darf nicht ins , Lacherliche” abdriften.

» Den Teilnehmer/-innen muss immer erklart werden, dass es sinnvoll ist, sich nicht von Anfang an auf
einen Betrieb und einen Beruf festzulegen, sondern sich haufig und auch fur verschiedene Berufe zu
bewerben. So wachst die Chance, eine Stelle zu bekommen.

Quelle: Kolpingjugend DV Essen
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