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Der letzte Meilenstein —
das Vorstellungsgesprach

GREGOR WEGBERG - BRINGT DICH ZUM REDEN

Nach langer und anstrengender Suche hast du einen interessanten Arbeitgeber ge-

funden. Dein CV hat offensichtlich Interesse geweckt. Es steht der letzte Schritt an: das

Vorstellungsgespréch.

Das Vorstellungsgesprach ist in meinen Au-
gen der mit Abstand interessanteste Abschnitt
einer Bewerbung. Bevor wir uns in die Thema-
tik stlirzen, der obligatorische Disclaimer: In
dieser Artikelreihe geht es primar um das Be-
werbungsverfahren fiir eine Arbeitsstelle in der
Schweizer Privatwirtschaft. Nattrlich sind viele
der hier gemachten Aussagen auch fiir andere
Nationen und Betriebe relevant oder kénnen als
Ausgangslage verwendet werden. Im Besonde-
ren kénnen die hier erwahnten Empfehlungen
auch an der Kontaktparty im Marz angewendet
werden. Die Kontaktparty ist in vielerlei Hinsicht

ein Bewerbungsgesprach!

Erste personliche Kontaktaufnahme

Am besten starten wir dort, wo der letzte
Artikel aufgehort hat. Zuletzt haben wir unse-
re Bewerbungsunterlagen an interessante Un-
ternehmen geschickt und warten nun auf eine
Reaktion dieser.

Nach dem Verschicken der Unterlagen
machst Du im wesentliche nur eines: warten.

Denn jetzt ist der (potentielle) Arbeitgeber am

Zug und muss entscheiden, ob deine Bewer-
bung bei ihm Interesse weckt oder nicht. Er-
folgt die Kontaktaufnahme schriftlich, so wird
es mit hoher Wahrscheinlichkeit eine Absage
sein — schade! Leider handelt es sich bei Absa-
gen in aller Regel um vorgefertigte Schreiben.
Diese geben dir leider keine Moglichkeit in Er-
fahrung zu bringen, wieso sie an dir nicht in-
teressiert sind. Erhéltst du viele Absagen und
kaum Einladungen zu Vorstellungsgesprachen
(schlechte Absage-Vorstellungsgesprach-Ratio),
dann empfehle ich dir dringend deine Bewer-
bungsunterlagen professionell priifen zu lassen.
Meine personliche Erfahrung in solchen Fallen
ist meistens, dass die Unterlagen den Bewerber
sehr schlecht reprdsentiert haben. Nachdem
diese verbessert wurden, kamen auch die Ein-
ladungen zu Vorstellungsgesprachen! Auf was

ich hinaus mochte (tl;dr): Falls es nicht so lauft,



wie du es dir vorgestellt hast, such unbedingt
professionelle Beratung. Beispielsweise gibt es
vor und wahrend der Kontaktparty kostenlose
CV-Checks!".

Falls dich das Unternehmen aber zu ei-
nem Vorstellungsgesprach einladen mochte,
so werden sie in vielen Fallen versuchen, dich
telefonisch zu kontaktieren. Dies macht auch
Sinn, es ist bei weitem
die einfachste Art, einen
gemeinsamen  Termin
zu finden. Daraus folgen
auch gleich die néachsten
paar Tipps: Sei wahrend
deiner Bewerbungspha-
se vorbereitet telefonisch kontaktiert zu wer-
den. Dazu gehort es immer in der Lage zu sein,
sich Notizen zu machen. Ich empfehle meinen
Kollegen deshalb immer einen Stift und klei-
nen Notizblock dabei zu haben. Auch solltest
du einen Anrufbeantworter aktiviert haben. So
kann der Interviewer dich um Ruckruf bitten
und muss sich nicht mehr darum kiimmern dich
erneut anzurufen, vielleicht sogar mehrfach.
Dies entlastet ihn, was wiederum positive Emo-
tionen auslost oder zumindest keine negativen
bedingt durch deine schlechte Erreichbarkeit
nach mehrfachen Versuchen. Falls du den Anruf
entgegen nimmst, aber gerade im Zug/Tram
oder einem sonst eher larmigen Ort befindest,
so konnte es sich lohnen nachzufragen, ob du
nicht spater (gib eine Uhrzeit an) zurlickrufen
konntest. Nachfragen ob dein Gesprachspart-
ner dich gut hort kann ebenfalls eine Lésung fiir
larmige Umgebungen sein. Dieser Tipp wurde
mir vom HR Leiter eines grossen, schweizeri-
schen Finanzunternehmens gegeben. Er fand
es besonders schlimm, wenn die Personen im

Zug sassen und neben dem Larm des fahrenden

Nach dem Verschicken
der Unterlagen machst
Du im wesentliche

nur eines: warten wie

Zuges auch noch die Verbindung immer wieder
unterbrochen wurde. Vielleicht mochtest du
aber auch nicht, dass die Menschen in deiner
Umgebung mitbekommen, woriiber und mit
wem du gerade ein Gesprach fuhrst. Mach dir
also durchaus auch Gedanken, in was fiir einer
Umgebung du dich gerade aufhaltst und lass
den Anruf vielleicht lieber auf den Anrufbeant-

worter gehen. Niemand
erwartet, dass du standig
erreichbar bist. Du solltest
dir aber unbedingt no-
tieren, dass du so schnell
moglich  zurlckru-

fen solltest! Vergiss dabei
auch nicht den Namen und die Telefonnummer
aufzuschreiben.

Angenommen du telefonierst mit dem zu-
standigen Mitarbeiter und es geht um dein
Vorstellungsgesprach. Offensichtlich solltest
du freundlich sein und gut zuhéren. Es macht,
je nach Gesprach, auch Sinn, sich zu notieren
woriber ihr genau geredet habt (falls es mehr
war als bloss die Terminsuche). Auch solltest du
deinen Terminkalender in irgend einer Form zur
Hand haben. All zu viel gibt es zum Telefonge-
sprach selbst nicht zu sagen. Es gelten die Ubli-
chen Umgangsformen am Telefon.

Worum geht es in einem
Vorstellungsgesprich

Es ist wichtig sich selber klar zu machen,
wofir ein Vorstellungsgesprach tberhaupt ge-
fuhrt wird. Ich personlich bevorzuge das Wort
«Bewerbungsgesprach» anstatt «Vorstellungs-
gesprach», aus einem ganz einfachem Grund:
In meinen Augen ist das Vorstellungsgesprach
eine Form von gegenseitiger Bewerbung. Das

Unternehmen bewirbt sich genauso bei dir, wie
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du dich beim Unternehmen be-
wirbst. Somit sollte sich meiner
Meinung nach das Unterneh-
men in einem dhnlichem Aus-
mass Mihe geben, sich bei mir
zu bewerben, wie ich mir Miihe
gegeben habe. Somit gewichte
ich den Gesprachsverlauf sehr stark bei der Ent-
scheidung, ob ich am Schluss den Arbeitsver-
trag unterschreibe oder nicht.

Nach dieser kurzen Exkursion zu meinem
Idealbild eines Vorstellungsgesprachs wieder
zurlick zu den wichtigen Punkten: Durch die
Einladung zum Bewerbungsgesprach gehorst
du in den meisten Féllen zu den Top-10-Kandi-
daten. Dies ist bereits eine reife Leistung und
das Unternehmen hat offensichtlich grosses In-
teresse an dir. Jetzt liegt es an dir folgende Ziele

am Gesprach zu erreichen:

Ein-

schatzung von dir zu Uberzeugen, oder

+ Deine Gesprachspartner in ihrer
sogar Begeisterung fur deine Person zu
wecken (Wiinsche und Vorstellungen zu
Ubertreffen).

+ Deinen Gesprachspartner und dich selbst
zu Uberzeugen, dass das Unternehmen
(Firmenkultur, Mitarbeiter, etc.) und du gut
zusammen passen.

+ Offene Fragen beider Seiten zu klaren.

Dabei wird in den meisten Fillen dein Ge-
sprachspartner, welcher meist ein HR Mitarbei-
ter ist und bereits viele solcher Gesprache ge-
fahrt hat, das Gesprach leiten/auf Kurs halten.
Es gibt einige typische Gespréachsabschnitte,
welche bereits im Bewerbungsratgeber des ETH
Careercenters aufgefiihrt und beschrieben

sind. Deshalb mochte ich diese hier nicht wie-

In meinen Augen ist das
Vorstellungsgesprach eine
Form von gegenseitiger

Bewerbung.

derholen und empfehle dir erneut einen Blick
in dieses sehr gut geschriebene Dokument zu
werfen!

Ich md&chte trotzdem noch einmal ganz klar
sagen: Es geht beim Bewerbungsgesprach nicht
nur darum, dass das Unternehmen gliicklich
ist. Auch du musst das Gefiihl entwickeln, dass
das Unternehmen der richtige Arbeitgeber ist.
Sonst wirst du mit hoher Wahrscheinlichkeit in
sehr naher Zukunft wieder kiinden. Das macht
dich ungliicklich und kostet den Arbeitgeber
Geld. Habe also keine Angst Fragen zu stellen
und Unklarheiten zu klaren! Dazu gehoren auch
technische Fragen, Fragen zum Arbeitsvertrag,
usw. Es gibt im Grunde nichts, was du nicht fra-
gen darfst.

Vorbereitung Vorstellungsgesprich

Jetzt kommen wir in einen Bereich, in dem
ich oft Streitgesprache mit Kollegen fiihre. Ich
bereite mich mit einem vergleichsweise gro-
ssem Aufwand auf Vorstellungsgesprache vor
und mache mir diesbeziiglich viele Gedanken.
Kenne aber auch zahlreiche Personen, die viel
weniger Aufwand im Vorfeld betreiben und
trotzdem sehr gute Arbeitsstellen erhalten. In
meinen Augen hangt dies oft damit zusammen,
dass sie (ETH) Informatik Studenten sind und
sich wegen der grossen Nachfrage einfach mehr
leisten konnen. Ich dagegen habe ganz klar den
Ansatz des gegenseitigen Respekts, wozu auch

eine entsprechende Vorbereitung gehort.



Mein erster Schritt ist das Bereitlegen aller
Materialien, die ich zum Gesprach mitnehmen
mochte. Dazu gehort zum Beispiel die Bewer-
bungsmappe, mit allen verschickten Unter-
lagen. Diplome, Zertifikate, Zeugnisse (auch
solche, die nicht der Bewerbungsmappe bei-
lagen, aber relevant sein kdnnten) nehme ich
im Original mit. Ein kleiner Notizblock oder ein
Notizbiichlein mit Stift kommt ebenfalls mit ans
Gesprach. Dieses wird wahrend dem Gesprach
mit wichtigen Aussagen oder Antworten auf
Fragen gefiillt. Im Vorfeld bereite ich auch eini-
ge offene Fragen vor, die ich beim Gesprach kla-
re. Diese sind bereits im Notizbiichlein notiert,
damit ich sie nicht vergesse und das Notizbuch
auch sicher zum Einsatz kommt wéhrend dem
Gesprach.

Das mitbringen eigener Fragen ist Gbrigens
sehr wichtig und wurde mir ebenfalls schon
von verschiedenen Seiten bestatigt. Zum einen
habe ich noch nie erlebt, dass jemand gar keine
Fragen zum Arbeitsort, -stelle, -umfeld, etc. hat-
te und zum anderen sendet es ein sehr wertvol-
les Signal an das Unternehmen: «Ich bin an der
Stelle sehr interessiert, habe mich mit ihr ausei-
nandergesetzt und habe noch die und die offe-
nen Fragen, die mir wichtig sind.» Das Mitbrin-
gen eines Notizblichleins ist auch ein Zeichen,
wie du arbeitest und kann gegebenenfalls einen
positiven Eindruck hinterlassen. Um ehrlich zu
sein, es wird mit unglaublich hoher Wahrschein-
lichkeit einen guten Eindruck machen! Die Fra-
gen dirfen tibrigens durchaus auch technischer

Natur sein. Sei aber darauf eingestellt, dass dein

Gesprachspartner oft ein HR Mitarbeiter ist und
diese nicht beantworten kann. In so einem Fall
bitte ich jeweils darum, dass die Frage intern
weitergeleitet wird und mir nachgesendet wird.
Ich frage ja nicht um bloss eine Frage zu stellen,
sondern es interessiert mich auch! Auf den ein-
schlagigen Seiten wie Reddit, StackOverflow/
Programmers, StackExchange, etc. finden sich
eine Unmenge von Listen mit Beispielfragen.
Einen guten Ausgangspunkt finde ich dabei
den Blogeintrag von Julia Evans®. Mach dir aber
bitte die Miihe und versuche deine eigenen Fra-
gen durch Nachforschung zu beantworten. Es
macht sich nicht gut, wenn du eine Frage stellst,
die sehr einfach in Erfahrung zu bringen ware.
Ein einfaches Beispiel ware die Fragen: «Was fiir
Produkte stellen Sie her?» oder «Was macht Ihr

Unternehmen?»

Das mitbringen eigener
Fragen ist uibrigens
sehr wichtig [...]

Im Vorfeld plane und drucke ich mir natir-
lich auch den Fahrplan aus, und eine Karte da-
mit ich den Weg finde. Fiir die Reise plane ich
genligend Zeit ein, so dass normale Verspatun-
gen (10-15 Minuten) zu keiner Hektik fiihren.
Wie mir einmal ein hoher HR-Mitarbeiter gesagt
hat (frei zitiert): «Es gibt keine Ausrede flr 5 Mi-
nuten Verspatung.» Falls es trotzdem zu einer
kommt, ruft man kurz an und informiert Gber
die Verspatung und den Grund der Verspatung
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(hoffentlich ist er wirklich gut!). Es macht sich
durchaus gut nachzufragen, ob es der Person
lieber ware, den Termin zu verschieben. Immer-
hin ist es sehr gut mdoglich, dass er/sie Folge-
termine hat und nicht kurzerhand 30 Minuten
spater anfangen/aufhdren kann. Somit: Unbe-
dingt Kontaktinformationen mitnehmen und
genligend Zeit einplanen. Lieber im Café um
die Ecke noch einen Tee trinken, als zu spat zum
Vorstellungsgesprach zu erscheinen.

In den letzten beiden Ausgaben?® habe ich
viel Wert darauf gelegt, dass du moglichst vie-
le Informationen tber das Unternehmen sam-
melst und in einer sinnvollen Art und Weise auf-
bewahrst. Diese Informationen sind nicht nur
beim Erstellen der Bewerbungsmappe enorm
nutzlich, sondern auch fiir das Vorstellungsge-
sprach. Mit Hilfe dieser Notizen frische ich mein
Gedéchtnis im Vorfeld auf und stelle mir die fol-

genden Fragen (beliebig erweiterbar):

« Flr welche Arbeitsstelle habe ich mich

beworben?

+ Welche Qualifikation  erwartet der
Arbeitgeber?

+ In welcher Branche ist das Unternehmen
tatig?

+ Welche Unterlagen habe ich der Bewer-
bungsmappe beigelegt?

+ Habe ich offene Fragen zum Unternehmen /
zur Arbeitsstelle?

+ Muss ich gegebenenfalls weitere Nachfor-
schung betreiben, bevor ich ans Vorstel-
lungsgesprach gehe?

- Habe ich Anforderungen an die Arbeitsstel-
le / den Arbeitsvertrag?

« Mit wem habe ich ein Gesprach? Ist es nur
ein HR-Mitarbeiter, oder ist auch mein zu-

kunftiger Vorgesetzter anwesenden?

Aus den Antworten entstehen oft offene
Fragen, die ich am Vorstellungsgesprach klaren
mochte. Gleichzeitig helfen sie mir auch, Gedan-
ken zu machen liber mogliche Fragen, die mir
gestellt werden konnten. Es ist wichtig, sich im
Vorfeld auf typische Fragen einzustellen und
sich die eine oder andere Antwort vorzuberei-
ten. Versuch dabei aber bitte nicht «schlau» zu
sein. Auf die Frage «Was sind lhre Schwachen?»
sollte deine Antwort nicht «ich gebe mir zu
viel Mihe beim Arbeiten» sein. Klar, dies kann
durchaus ein negativer Aspekt sein, hort sich
aber gewaltig nach einer halbschlauen Antwort
an, die etwas Negatives zu etwas Positivem ver-
biegt. Sei einfach ehrlich, gekiinstelte Antwor-
ten fallen in vielen Fallen dem gelibten Auge auf
([citation needed], ist meine unwissenschaftli-
che Behauptung). Auch hier gilt, dass Beispiele
fur solche Fragen auf den einschldgigen Seiten
zu finden sind. Selbst eine kurze Suche bei der

Suchmaschine deines Vertrauens wird eine Un-

Deine Erfahrung

Hast du Gutes oder Schlechtes erlebt beim
Bewerben? Bist du nicht gleicher Meinung
und mochtest eine andere Sichtweise
auf die Angelegenheit aufzeigen? Dann
schreib mir doch einen Leserbrief oder
gar einen ganzen Artikel und schick ihn an
visionen@vis.ethz.ch. Wir, und im Besonde-
ren auch ich, wirden uns sehr Giber Feed-

back und Kommentare freuen!



menge an Beispielen hervorbringen. Mochte
dir hier ja nicht alles vorkauen - musst schon
auch selber was tun! Nun ja, so bin ich aber auch

nicht. Hier einige einfache(!) Beispiele:

+ Was sind |hre Starken / Schwéchen?

+ Wie wirden lhre Freunde / Bekannten Sie
beschreiben?

+ Wie gehen Sie mit Konflikten um? Mir wur-
de einmal die folgende, interessante Varian-
te dieser Frage gestellt: «\Wegen was haben
Sie oft Konflikt mit ihrer Mutter und wie 16-
sen Sie diesen?».

+ Wieso mochten Sie fir uns arbeiten?

- Fragen beziglich schlechten Noten in ei-

nem bestimmten Fach/Bereich

Es sei angemerkt, dass es auch Fragen gibt,
die im Grunde nicht gestellt werden dirfen an
einem Bewerbungsgesprach. Dazu gehoren
beispielsweise Fragen zu deiner Religion, Fa-
milienplanung, etc. Ich bin hierin ganz klar kein
Experte und empfehle dir, dich bei professio-
nellen Fachstellen zu informieren, falls dir diese
Fragen sorgen machen. Es ist auch in Ordnung,
bei solchen Fragen zu sagen, dass du diese nicht
beantworten mochtest. Es kann einen schlech-
ten Eindruck machen, aber frag dich, ob du bei
einem Unternehmen lGiberhaupt arbeiten méch-

test, das dir unangenehme Fragen stellt.

Kleide dich so, dass es dir
wohl ist in der Kleidung
und du gleichzeitig das

Gefiihl hast Professionalitét
auszustrahlen.

«Kleider machen Leute», nicht bloss ein
Buch

Das Thema Kleidung ist immer so eine Sa-
che. Die einfachste Antwort ist wohl: Kleide
dich Branchenspezifisch. Eine Patentlésung
zum Thema Kleidung habe ich leider nicht pa-
rat und kann nur folgendes empfehlen, womit
ich selbst bisher ganz gut gefahren bin: Kleide
dich so, dass es dir wohl ist in der Kleidung und
du gleichzeitig das Gefiihl hast, Professionalitat
auszustrahlen. Fir mich personlich heisst das:
Hemd mit passender Hose, geputzten Schuhen
und passenden Socken. Auf Krawatte verzichte
ich ganz klar. Was in meinen Augen gar nicht
geht ist T-Shirt, kurze Hosen und offene Schuhe.

Zum allgemeinen Erscheinungsbild hinge-
gen kann ich um einiges mehr Tipps geben:

+ Achte darauf, gepflegt auszusehen (Frisur,
Bart, frische und gebuigelte Kleider, Finger-
nagel schneiden liebe Herren, etc.)

- Verwende nur wenig Parfim und achte
darauf, keine unangenehmen Gertiche zu
verbreiten. Dazu gehort auch, sich Gedan-
ken zu machen, was du vor dem Gesprach
isst (Knoblauch ware wohl keine gute Wahl),
trinkst (Kaffee oder kohlensdurehaltigen
Getrénke fiihren gerne zu Mundgeruch),
usw.

+ Bei Grossunternehmen und vor allem in der
Finanzbranche ist meistens ein eher konser-
vativer Stil zu empfehlen. Also keine knalli-
gen Farben. Bei anderen Branchen, wie zum
Beispiel Start-Ups, gilt dies aber meist nicht.

Falls du dir nicht sicher bist beziiglich dei-
ner Kleiderwahl, dann frage doch deine Familie
und Freunde. Falls dir das auch nicht die nétige

Sicherheit gibt, so gehe auch in diesem Fall zur
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professionellen Beratung in deiner ausgewahl-
ten Kleidung und lass sie dir sagen, was sie da-

von halten.

Am Vorstellungsgesprach

Ich kann dir nur empfehlen, méglichst du
selbst zu sein am Bewerbungsgesprach. Damit
fahrt man meiner Meinung nach am besten. Na-
turlich gehort Nervositdt und damit verbunde-
nes Verhalten auch zum natirlichen Verhalten.
Dein Gesprachspartner fihlt sich meistens nicht
allzu viel besser, hat bloss in den meisten Fallen
mehr Erfahrung. Trotzdem ist es auch fiir sie/ihn
jedes Mal eine andere Person und auch sie/er
weiss nicht, wie das Gesprach wirklich verlaufen
wird. Mach dir also keine allzu grossen Sorgen. In
den meisten Fallen wirst du dich sehr schnell wie-
der entspannen, gerade bei Unternehmen, die
dir sympathisch sind! Falls fiir dich die Nervositat
trotzdem ein Problem darstellt, so empfehle ich
professionelle Beratung, welche zum Beispiel das
bereits genannte Career Center der ETH anbietet.

HR-Mitarbeiter sagen mir immer wieder, dass
ein guter Handedruck wichtig ist. Lieber ein we-
nig zu stark, als einen laschen Handedruck. Falls
sie dich fragen, ob du etwas zu trinken mochtest,
nimm ruhig ein stilles Wasser. Mir wurde schon
berichtet, dass sich ein «Nein» auf dieses Ange-
bot komisch anfihlt fir den Gespréachspartner.

Etwas Wichtiges von meiner Seite aus gibt es
noch: Am Ende des Gespréchs solltest du mit dei-
nem Gesprachspartner unbedingt abklaren, was

das weitere Vorgehen ist und in welchen Zeitrdu-

Referenzen

men sich dies abspielen wird. Gehe bitte nicht
aus dem Gesprach ohne diese Information! Das
Nachfragen zu einem spateren Zeitpunkt ist
sehr unangenehm und konnte einen schlech-
ten Eindruck hinterlassen. Warten ohne zu wis-
sen, wann das Warten ein Ende hat, ist, fiir mich

zumindest, sehr unangenehm.

Moment, Firma XY macht aber noch A, B
und C!

Gerade bei Informatikern nimmt das Vorstel-
lungsgesprach immer mehr Formen und Farben
an. Programmierfragen und -aufgaben sind bei-
spielsweise sehr beliebt im Vorfeld oder wah-
rend eines Vorstellungsgesprachs. Darauf bin
ich hier nicht eingegangen, da diese Modifika-
tionen und Erweiterungen in sehr vielen Arten
vorkommen und jede Firma ihre eigene Suppe
zu kochen scheint. Entsprechend kann ich dir
vor allem nur raten, dich noch besser mit dem
Unternehmen und ihrem Bewerbungsverfahren
auseinanderzusetzen und entsprechend vorzu-
bereiten. Priife auch, ob du Details im Freundes-
kreis oder im Internet findest. Ich selber hatte
solche Bewerbungsverfahren (zum Gliick) noch
nicht mitgemacht und kann entsprechend nicht
mehr dazu sagen. Nun ja, ausser, dass ich die
meisten Auswuchse in diese Richtung fir keine
gute Idee halte und mich als Bewerber ausge-
nutzt vorkomme. Immerhin kosten solche Aus-
wahlverfahren sehr viel Zeit, Zeit, die mir nicht
bezahlt wird. Dies ist aber wohl ein eigener Arti-

kel in einer spateren Visionen wert. [

[11 Mehr Informationen findest du im KP-Infoheft, welches im VIS-Buro aufliegt.

[2] http://www.vis.ethz.ch/de/visionen/pdfs/2013/visionen 2013 5.pdf?end=12&start=6

[3] http://www.vis.ethz.ch/de/visionen/pdfs/2013/visionen 2013 6.pdf?end=128&start=6

[4] http://www.careercenter.ethz.ch/students/applicationguide

[5] http://jvns.ca/blog/2013/12/30/questions-im-asking-in-interviews/




