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Bewerbungsgesprach m

Mit Leitfaden und Rollenspiel -
so bereite ich mich perfekt
auf das Bewerbungsgesprach vor

©Thinkstock/iStock

Mit eir em cicherei. und freundlichen Auftreten konnen Sie beim Bewerbungs-

gespré ch pr..icten.

Von Frank Gellert und Heike Mdéssinger,
Kutzenhausen-Rommelsried

Vielen Bewerbern macht der Gedanke an
Vorstellungsgesprache Angst. Um lhren
Schiilern die Unsicherheit vor einem solchen
Gesprach zu nehmen, lernen sie in dieser
Unterrichtseinheit, wie sie sich systematisch
auf ein Bewerbungsgesprach vorbereiten.

Sie ermitteln sowohl ihre fachlichen und
personlichen Kompetenzen als auch ihre
Starken und Schwachen und kénnen diese
mit Beispielen belegen. Anhand von Video-
ausschnitten aus Bewerbungsgesprachen
werden sie sich bewusst, worauf sie in
einem Gesprach achten sollten. Zuletzt set-
zen sie das Gelernte in einem Rollenspiel
um.

Mit V‘ggf (S;D GWN

Das Wichtigste auf einen Blick

Dauer: 7 Stunden
Kompetenzen:
— fachliche und personliche Kompetenzen
ermitteln
— personliche Starken und Schwachen
benennen
— Anforderungen von Arbeitgebern mit dem
personlichen Profil abgleichen
— mogliche Fettnapfchen erkennen
— das Gelernte in einem Rollenspiel umsetzen
— Fallbeispiele analysieren
lhr Plus: Videoausschnitte mit Positiv- und
Negativbeispielen aus Bewerbungs-
gesprachen
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Materiallibersicht

1./2. Stunde Fachkompetenzen und persénliche Kompetenzen formulieren

M 1 (Ab) Was zeichnet mich fachlich aus? — Mein fachliches Profil
M 2 (Ab) Welche Kompetenzen habe ich? — Eine Soft-Skill-Analyse
M 3 (Ab) Anforderungen des Arbeitgebers — wie kann ich punkten?

3./4. Stunde Starken, Schwachen, Fragen - sich auf ein Bewerbungsgesprach vorbereiten />l§:9

M 4 (Ab) Typische Fragen im Bewerbungsgesprach —Videoszenen analysieren cDGW
M 5 (Ab) Teamfahig, organisiert, konfliktfahig — meine Stérken V/;ffgs
M 6 (Ab) Das kann ich nicht so gut! - Schwachen erkennen und Lésungen aufzeigen

M 7 (Ab) Fragen des Bewerbers — welche Fragen sind angemessen?

5. Stunde Die richtige Einstellung und mégliche Fettnapfchen

M 8 (Ab) Wie bereite ich mich mental auf das Bewerbungsgesprach vor?

M 9 (Ab) Fettnapfchen vermeiden — Beispiele

6./7. Stunde Den Ernstfall iiben - ein Rollenspiel

M 10 (Tx) Der Personalchef bittet zum Gesprach — Hinwcise zum M 1ster-Rollensy iel
M 11 (Ab) Ein Vorstellungsgesprach bewerten - ein 3eurteiluagsbogen
M 12 (Rsp) Uberzeugen im Vorstel!'"'ngsge spraci: - ein Rollensr i<;

Zusatzmaterialien a'** ©D

ZM 1 (Ab! Lei enslzuf

Zn1 2 (Ab) “hedkliste Lehiaslauf

ZM 3 (+ b) 3ewcrbungsanschreiben

ZIM 4 (Ab) Checkliste Bewerbungsanschreiben
aulRerdem: 6 Videosequenzen

Bedeutung der Abkiirzungen

Ab: Arbeitsblatt; Rsp: Rollenspiel; Tx: Text
M: Material; ZM: Zusatzmaterial

Minimalplan

Sie haben nur drei Stunden zur Verfligung? So konnen Sie die wichtigsten Inhalte erarbeiten:

Stunde 1: Fachliche und persdnliche Kompetenzen formulieren M1, M2
Stunde 2: Starken und Schwachen erkennen und benennen M5, M6
Stunde 3: Videoausschnitte analysieren M4

oder

Rollenspiele auffiihren und bewerten M11, M 12

Sie finden alle Materialien im veranderbaren Word-Format sowie die Videosequenzen
und Zusatzmaterialien auf der CD RAAbits Deutsch Berufliche Schulen (CD GW). Bei
Bedarf konnen Sie die Materialien am Computer gezielt Gberarbeiten, um sie auf lhre
Lerngruppe abzustimmen.
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M2 Welche Kompetenzen habe ich? -
Eine Soft-Skill-Analyse

Neben lhren fachlichen Kompetenzen spielen die persénlichen Kompe-
tenzen eine immer gréf3ere Rolle im Berufsleben. Dazu gehéren vor allem
Kommunikationsfdhigkeit, Leistungsverhalten und Kooperationsféhigkeit.
Diese sogenannten , Soft Skills” bilden fiir Personalverantwortliche ein
wichtiges Entscheidungskriterium.

Kriterien Meine Selbst- Meine Beobachtungen/
einschatzung Was ich verbessern mochte

Kommunikative Fahigkeiten

Uberzeugungskraft © | ® | ®

Schlagfertigkeit © | ® | 6

Prasentationsfahigkeit © ® ®

Leistungsverhalten

Zielstrebigkeit © @ ®
! |

Ausdauer & Q) &

Ordenuichke’ © ® ®

Konzentrationsfahigkeit © ® ®

Kooperationsverhalten (Teamfahigkeit)

Toleranz © @) ®
Kritikfahigkeit © | ® | ®
Aufgabe

Erstellen Sie ein Profil Ihrer ,Soft Skills” Achten Sie darauf, dass Sie lhre Selbsteinschatzung durch
Beobachtungen belegen kénnen. Suchen Sie nach Verbesserungsmaglichkeiten fiir die Bereiche, in
denen Sie selbst Schwachen erkennen.

RAADbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M5 Teamfahig, organisiert, konfliktfahig -
meine Starken

Die Frage nach den persénlichen Starken gehért zu den wichtigsten Standardfragen
im Bewerbungsgesprédch. Deshalb ist es besonders wichtig, sich vorab mit den eige-
nen Stdrken auseinanderzusetzen. Um lhre Stiarken im Gesprédch herauszustellen,
mlissen Sie diese klar benennen und begriinden.

Meine erste (und wichtigste) Starke:

So beschreibe ich meine Starke:

000600 0000060000000000000000000000000000000000600006006000000000060000600000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sscsssscss

000 600000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s /000008 $0000000000000000000000s 0000000000000 000ss0000000s0sscsscscsscssssnss

So beschreibe ich meine Starke:

esesscsecscsscssssesscsscsessessen Teeseesecees ssees 1eesesses 1eeesese. 1 6000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

00000000000 sesesee Ssessel esec 2000600 esee 006006 s 90060000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

In ciese r Situatic n ko 1nte ich meine Starke einsetzen:

o esessessess 40000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000csssscsss

00600 0000060000000000000000000000000000000000600006006000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s00scsscsssscss

So beschreibe ich meine Starke:

00600 0000060000000000000000000000000000000000000006006000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0cscsscsssscss

In dieser Situation konnte ich meine Starke einsetzen:

00600000000 0000000000000000000000000000000000000000000600000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sscssssssscsss

Aufgabe

Beschreiben Sie lhre drei wichtigsten Starken in jeweils einem Satz. Nennen Sie als Beleg eine Situa-
tion, in der Sie lhre Starke zeigen konnten.

RAADbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M7 Fragen des Bewerbers —

Auch Sie als Bewerber haben die Méglichkeit, am Ende eines Bewerbungsgespréchs
Fragen zu stellen. So kénnen Sie Ihr Interesse an der Stelle und am Unternehmen

welche Fragen sind angemessen?

deutlich machen.

Welche Fragen sind angemessen?

1.

a2

Wann bekomme ich meine erste Gehaltserhéhung? Angemessen? [l Ja O Nein

22Ye [V TaTe [V o USROS

0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0scssssssssce

. Welche Unternehmensbereiche und Abteilungen lerne ich wahrend der Einarbeitungszeit ken-

nen? Angemessen? [ Ja [ Nein

. Gibt es bei Ihnen Weihnachts- und Urlaubsgeld? Angemessen? [1 .a 1 Nein

BEGIUNAUNG: ......oeeuieiicieeeeee ettt e et eeaees ctee eetveeseenss aeessesseet eessessees sessesseessesssesseessensnens

R T R R P R PP P PR T I ecesecesees res- sesesesscscscscscsesesesecesesscscseseseseses

. Mit welchen Aufgaben werc e (<h hauptsachli~h be ir=':0sein?

Angemessen? [ Ja [ Nein

BEG UNAUNG 1.t ceeiiieet aoe ceeeeieeeeteeeeteeeeteeeesaeeeeseeeessseeessseeessseeesseeessseeessseeessseeassseessseeassseenseeen s

00000, 000000000 00000000000 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000

Welche Weiterbildungsmaoglichkeiten gibt es? Angemessen? [ Ja O Nein

0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0scssssssssce

. Mit wem werde ich zusammenarbeiten? Angemessen? [1 Ja ] Nein

BEOIUNAUNG: ......oieiieieeeeeeeee ettt ettt ete et e e teeete e b eeteeseesseesseseesseessensaessesssenseenseessenseenseesnens

0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0scssssssssce

Diese Fragen mochte ich gern noch stellen:

0000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0scssssssssce

Aufgaben

1.

2.

Kreuzen Sie an, ob die aufgelisteten Fragen angemessen sind. Begriinden Sie anschlieRend, ob
und warum es sinnvoll ist, die Fragen im Bewerbungsgesprach zu stellen.

Formulieren Sie zwei weitere Fragen, die Sie an den Personalverantwortlichen richten wiirden.

RAADbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M8 Wie bereite ich mich mental
auf das Bewerbungsgesprach vor?

Versagensédngste, Frustrationen oder Druck wirken ldhmend und I6sen Stress aus. Sie kbnnen dazu
fliihren, dass ein Bewerbungsgesprdch auch bei guter Vorbereitung danebengeht. Damit dies nicht
geschieht, sollten Sie immer positiv denken.

Machen Sie sich zunéchst lhre Angste und negativen Vorstellungen bewusst und versuchen Sie
dann, diese durch Umwertung in eine positive Richtung zu lenken. Dabei spielen gedankliche For-
mulierungen eine grol3e Rolle. Verwenden Sie beispielsweise ,ich will” statt ,,ich muss”, wenn Sie
daran denken, wie Sie Ihre Ziele erreichen kdnnen.

.-.HE . ) /—f'l
Negative Glaubenssatze (\ii'j; Positive Glaubenssatze r{ j}

Ich darf mir keinen Fehler leisten, sonst werde
ich schlecht beurteilt.

Die anderen sind sowieso besser als ich.

Ich muss diesen Job bekor:. «n.

Personliche Glaubenssatze

Auch die personlichen Glaubenssatze spielen eine wichtige Rolle. Durch das Wiederholen positiver
Glaubenssatze starken Sie lhr Selbstbewusstsein.

Beispiel:

»lch bin voller Energie, um alle Dinge meines Lebens zu meistern’

Mein personlicher positiver Glaubenssatz flir das nachste Bewerbungsgesprach:

Aufgaben
1. Wandeln Sie die negativen Glaubenssatze in motivierende positive Glaubenssatze um.

2. Formulieren Sie Ihren personlichen positiven Glaubenssatz fiir das nachste Bewerbungsgesprach.
Achten Sie dabei darauf, sich nicht unter Druck zu setzen.

RAADbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M9 Fettnapfchen vermeiden -
Beispiele

Angemessene und saubere Kleidung sind nattirlich ein Muss, wenn Sie zum
Bewerbungsgesprédch geladen sind. Aber das allein (iberzeugt den Personal-
verantwortlichen noch nicht davon, dass Sie (iber gepflegte Umgangsfor-
men verfligen. Um dies sicherzustellen, miissen Sie Fettndpfchen vermeiden.

Mogliche Fettnapfchen — wie reagieren Sie?
A. Reichen Sie dem Personalverantwortlichen zielstrebig zuerst die Hand
oder warten Sie lieber, bis dieser Ihnen die Hand hinhalt?

Meine Reaktion:

000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s00ssscssses o

000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sscssssscssssscsssoscs

B. Sprechen Sie den Personalverantwortlichen mit Namen an (Guten Tag, Herr Mayer) oder vermei-
den Sie die personliche Ansprache besser?

Meine Reaktion:

000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000-0s s000s0scses o

00 000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s coese. Sessses esse- _i esescscses

C. Setzen Sie sich ohne Aufforderung hin, damit Ihre Aufregung sci neller \ erfliegt, oder warlcn Sie,
bis Ihnen ein Platz angeboten wird?

Meine Reaktion:

secsesecesecssscscsesesesesscscseseses-ssssssesel sesesse. .- seeesccesese. re-  Leesesesesesscscscscsesesesesscscscseses o

Seecesecesesecesesesesecssecsescseseceseseseses s 6. 00000000sel S60e Se0L 00006 10006006 0000000000000 00000000000000000000000000000s0s00000s00000 000

D. Nehmen Sie einer Lutscl .bonb >, uamit IF -2 Stimme nicht heiser wird, oder verzichten Sie besser
darauf?

Mein @ Re iktion:

1000004 00°00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0000ssscscsssnss s

s seses sesescsese. 00 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s0sssscssssssssss

E. Wie reagieren Sie, wenn Sie sich trotz sorgféltiger Planung (z. B. durch eine Autopanne) verspa-
ten?

Meine Reaktion:

000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s00ssscssses o

000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sscssssscssssscsssoscs

F Wie reagieren Sie, wenn |lhr bester Freund - der nattirlich gern wissen moéchte, wie lhr Gesprach

lief — noch wahrend des Bewerbungsgesprachs auf Ihrem Handy anruft?
Meine Reaktion:

000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s00ssscssses o

000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sscssssscssssscsssoscs

G. Wie reagieren Sie, wenn der Personalverantwortliche Sie fragt, ob Sie Schulden haben?

Meine Reaktion:

000000000000 00000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000s00ssscssses o

000000000000 0000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000000sscssssscssssscsssoscs

Aufgabe

Notieren Sie, wie Sie in den genannten Situationen reagieren wurden.

RAADbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M1 Ein Vorstellungsgesprach bewerten —
ein Beurteilungsbogen
Beobachten Sie das Auftreten des Bewerbers im Rollenspiel. Notieren Sie dann, welchen Eindruck

der Bewerber auf Sie gemacht hat. Seien Sie konstruktiv in lhrer Kritik und machen Sie auch Verbes-
serungsvorschlage.

Name des Bewerbers:

™
14

I~

Auftreten O O O
(Korpersprache, Selbstbewusstsein, Selbstsicherheit)

Meine Verbesserungsvorschlage:

L O

LT

Sprache
(Sprachstil, Formulierungen, Strukturiertheit)

Meine Verbesserungsvorschlage:

Stimme O O O
(Au¢ spr iche, Deu tlict keit)

‘ Meie Ve -besser ingsvorschlage:

Vorstellung der eigenen Fahigkeiten und Kenntnisse O O Od

Meine Verbesserungsvorschlage:

Vermittlung eigener Starken/Schwachen O O O

Meine Verbesserungsvorschlage:

Anmerkungen:

RAADbits Deutsch e Berufliche Schulen
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M 12

Bewerbungsgesprach |77/ 74

Uberzeugen im Vorstellungsgesprach —

ein Rollenspiel

Ein gelungenes Bewerbungsschreiben ist der erste Schritt zum Erfolg! Wenn Ihre Bewerbung liber-
zeugt hat, werden Sie zum Vorstellungsgespréch eingeladen. Hier kénnen Sie den Ernstfall (iben.

Rollenkarten

[

Personalchef/-in

©Thinkstock/iStock

. Sie begriiBen den Bewerber und fiihren das

Gesprach.
Mogliche Fragen, die Sie stellen kdnnen,
sind:

=»> Warum interessieren Sie sich fur diese
Stelle?

=»> Welche Fahigkeiten zeichi en Sie ‘lr uias2
Stelle aus?

=» Wziche Starken ~eichnen Sie a '=7?

=> Worin szher Sie Ii.ve & !.wachen?

. Sit beenden de~ aesprach und verabschie-
den Jen Eewerber.

Bewerber/-in

©T, inkstock/iStock

1. Sie begrifBen den Peroct alchof und versu-
chen, einen nositiven Eindruc: zu ve 'mit-
teln.

<. Sik beantworten Fraen k'ar und machen in
Ihren Antwc rten deutlich, dass Sie fir die
Stel = gut ©cignet sind.

& Siz ceigen |hr Interesse und stellen eigene

Fragen zum gewtinschten Arbeitsplatz, z. B.:

=> Welche Weiterbildungsmaoglichkeiten gibt
es?

=> Welche Abteilungen lerne ich wahrend
der Einarbeitungszeit kennen?

Beobachter/-in

Sie beobachten das Gesprach aufmerksam. Fiillen Sie den Beurteilungsbogen aus und machen
Sie Verbesserungsvorschlage.

Aufgaben

1. Bilden Sie Dreiergruppen und setzen Sie sich zu dritt um einenTisch. Spielen Sie ein Vorstellungs-
gesprach mit verteilten Rollen. Die dritte Person beobachtet und macht sich Notizen.Tauschen Sie
anschlieBend die Rollen, sodass jeder jede Rolle einmal tibernommen hat. Sprechen Sie nach

jeder Runde kurz tiber lhre Eindricke.

Beobachtungsauftrag fiir die Klasse:

. Spielen Sie eines der Bewerbungsgesprache noch einmal der Klasse vor.

a) Achten Sie beim Beobachten auf die Fragen aus dem Beurteilungsbogen.

b) Formulieren Sie Tipps flir die Vorbereitung auf das Gesprach sowie flir das Gesprach selbst.
Leiten Sie die Tipps aus Ihren Beobachtungen ab.
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