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man die wichtigsten Fragen und Tricks kennen. Wie geht man
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chen souverin.
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VORWORT

Das Vorstellungsgesprach bzw. Interview ist das Per-
sonalauswahlverfahren, das mit Abstand am héaufigs-
ten eingesetzt wird. Wenn Sie als Bewerber zu einem
klassischen Vorstellungsgesprach eingeladen wer-
den, gehoren Sie bereits zur engeren Auswahl - herz-
lichen Gliickwunsch! Hinzu kommt: Immer 6fter finden
unternehmensinterne, sogenannte strukturierte Inter-
views statt, denen sich Fiihrungs- und Nachwuchskraf-
te grofler Unternehmen unterziehen miissen. Beide
Situationen haben eines gemeinsam: Es geht um nichts
Geringeres als Thre Karriere und Thr berufliches Fort-
kommen.

Dieses Buch richtet sich an Fithrungskréfte, Anwérter
fiir eine Fiithrungsposition und Potenzialtrager, die sich
darauf professionell vorbereiten mochten. Mein An-
spruch ist, Ihnen zu vermitteln, wie Sie sich nicht nur
kompetent und leistungsstark, sondern zugleich mog-
lichst authentisch und glaubwiirdig présentieren.
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Viel Spaf$ beim Lesen und natiirlich viel Erfolg wiinscht
Ihnen

Thr
Johannes Stdrk



TEIL A
VORBEREITUNG UND
POSITIONIERUNG ALS KANDIDAT

1. Grundsatzliches zu Vorstellungsgesprachen
und Jobinterviews

Das Vorstellungsgespriach bzw. Interview ist das am
héufigsten eingesetzte Personalauswahlverfahren. Meist
wird es eingebettet in einen ganzen Auswahlprozess, der
um Testverfahren, Assessment-Center oder Arbeitspro-
ben erweitert ist. Der Einsatz und Stellenwert solcher
Module variiert in der Praxis stark - abhéngig von der
Branche, dem Arbeitgeber und der Position.

Dagegen ist das Vorstellungsgesprach als feste Grofie in
der Personalauswahl nicht wegzudenken. Kein Bewer-
ber wird nur auf Basis seiner schriftlichen Bewerbung
eingestellt, ausschlaggebend ist immer das (personli-
che) Gespréch.

Personliches
Gespréch
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Erwartungs-
haltungen klaren

Teil A Vorbereitung

Einsatzmdglichkeiten

Etabliert hat sich das Interview als wichtiges Instru-
ment in der Personalentwicklung und der unterneh-
mensinternen Personalauswahl. In GrofSunternehmen
missen Fihrungskrifte und Mitarbeiter, die eine ho-
here Position anstreben, iiblicherweise erst ein inter-
nes Auswahlverfahren absolvieren. Im Rahmen eines
Assessment-Centers — hdufig anders deklariert — oder
eines Interviews muss der Aspirant seine Qualifika-
tion fiir eine bestimmte Hierarchieebene unter Beweis

stellen.

Vielfach kommen die beiden Verfahren in Kombination
zum Einsatz. Das Interview wird entweder als Modul in
den Ablauf eines Assessment-Centers integriert oder
es findet als vorgelagerte Qualifikationshiirde statt. Da-
riber hinaus gibt es Potenzialinterviews oder Audits,
die tatsdchlich nur zum Ziel haben, das Potenzial des
Stelleninhabers zu erfassen, ohne dass damit eine Lauf-
bahnentscheidung verkntipft ist.

Beim externen Bewerbungsprozess dient das Interview
oder Vorstellungsgespréch nicht nur dazu, die Eignung
eines Kandidaten zu iiberpriifen, sondern auch, um zu
klaren, welche Erwartungshaltungen es beziiglich der
Eintrittskonditionen gibt. Gerade bei Fithrungspositio-
nen ist es iiblich, einen zweiten oder sogar dritten Ge-
sprachstermin anzuberaumen.



1. Grundsatzliches

Oft sind unterschiedliche Personen in die Auswahl in-
volviert. Es konnte darum sein, dass das Erstgespréich
ein Vertreter des Personalbereichs oder ein externer
Personalberater fithrt - quasi als Vorauswahl - und
beim zweiten Gesprach der kiinftige Linienvorgesetzte
oder ein Entscheidergremium eingebunden ist.

Ein Folgetermin kann dazu dienen, die konkrete Aus-
gestaltung von Vertragsdetails und Konditionen ab-
zustimmen, wenn man sich sonst grundsétzlich einig
ist. Das Erstgesprdach muss nicht zwangslaufig vor Ort
stattfinden, es kann auch in Form eines Telefoninter-
views oder per Videokonferenz gefiihrt werden.

Interviewthemen und -varianten

Ein Interview kann zur Beurteilung der Qualifikation
nur dann eine brauchbare Aussage liefern, wenn sich
die Interviewthemen aus den anforderungsrelevanten
Kriterien erschliefSen. Fiir Sie bedeutet das, dass Sie sich
mit dem Anforderungsprofil fiir die Zielposition bzw.
die Hierarchieebene auseinandersetzen sollten.

Vollziehen Sie dazu einen gedanklichen Rollentausch. Uberlegen
Sie sich, welche Fragen Sie als Personalentscheider einem Be-
werber stellen miissten, um die Erfillung der Anforderungen be-
urteilen zu kénnen.

Mit dieser Vorgehensweise kdnnen Sie sich bereits im Vorfeld eine
ganze Reihe erwartbarer Interviewfragen erschlieflen.
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14  Teil A Vorbereitung

Erfahrungsgeméfd deckt ein Interview die folgenden
Themenkomplexe ab, zu denen Sie im Teil B dieses Bu-
ches 203 haufig eingesetzte Fragen finden:

typische

Interviewthemen

Findet das Interview im Rahmen eines internen Aus-
wahlverfahrens zur Qualifizierung fiir eine bestimmte
Hierarchieebene statt, ist das Themenspektrum be-
grenzter. Die Themenkomplexe »fachliche Kompetenz«
und »Rahmenbedingungen«bleiben in der Regel aufien
vor. Die Rahmenbedingungen sind im eigenen Unter-
nehmen abgesteckt. Die fachliche Kompetenz wird
dem Kandidaten unterstellt und ist daher nicht mehr
entscheidungsrelevant.



1. Grundsitzliches 15

Hinsichtlich der Systematik, nach der die Interviewfra-

gen abgearbeitet werden, lassen sich drei Interviewva-

rianten unterscheiden:

unstrukturiertes
Interview

teilstrukturiertes

Interview

vollstrukturiertes
Interview

* Fragen werden eher
sporadisch gestellt
und ergeben sich aus
dem Gespréachsver-
lauf oder dem Werde-
gang des Kandidaten

o direkte Vergleiche der
Kompetenzmerkmale
unterschiedlicher
Kandidaten kaum
moglich

* meistlockeres Ge-
sprach in angeneh-

mer Atmosphare

Interviewer fragen
vorab definierte The-
men ab

obligatorische Haupt-

fragen sind vorge-
geben

Interviewer kénnen
nach eigenem Er-
messen Riickfragen
zu den Kandidaten-
antworten stellen

guter Vergleich unter-
schiedlicher Kandida-

ten moglich

Interviewer folgen einem
exakt definierten Fragen-
katalog

keine Méglichkeit von
dem vorgegebenen Sche-
ma abzuweichen bzw.
individuell nachzufragen
sehr stringente/zeit-
effiziente Interview-
flihrung
Interviewfiihrung wirkt
wenig empathisch/even-
tuell Verhércharakter

Am héufigsten wird mit teilstrukturierten Interviews
gearbeitet, unabhéngig davon, ob es sich um ein exter-

Teil- und
unstrukturierte
Interviews

nes oder internes Verfahren handelt. Sie bilden einen

guten Kompromiss zwischen

o einer effizienten Interviewfithrung,

o der Vergleichbarkeit unterschiedlicher Kandidaten,

 einem angemessenen Eingehen auf das individuelle

Kandidatenprofil und

o einer empathischen Gesprachsfithrung.
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Unstrukturierte Interviews werden eher von Personen
durchgefiihrt, die iiber wenig Interviewerfahrung ver-
fiigen, zum Beispiel von Fachvorgesetzten oder den
Inhabern kleinerer Unternehmen - oder auch in Erst-
gesprachen, um herauszufinden, ob die Chemie stimmt.

Das vollstrukturierte Interview bietet die Moglichkeit,
mit einem relativ geringen Zeitbudget das Vorhanden-
sein bestimmter Standards zu iiberpriifen. Um die In-
dividualitét eines Kandidatenprofils herauszuarbeiten,
ist es allerdings weniger geeignet, daher findet es bei
der Auswahl von Fithrungskraften selten Anwendung.
Sinnvoll einsetzen lédsst es sich bei Telefoninterviews,
die der Vorselektion dienen.

Typischer Ablauf

Das typische Vorstellungsgespréch bei einer externen
Bewerbung lauft nach folgendem Schema ab:

1. Begruflung/Warm-up

2. Vorstellung des Unternehmens, des kiinftigen Ver-
antwortungsbereiches, der Position

3. Vorstellung des Bewerbers: »Bitte stellen Sie sich
kurz vor.«

4. Fragen an den Bewerber

5. Eingehen auf Rahmenbedingungen und Konditio-
nen



2. Uberzeugende Antworten

6. Fragen des Bewerbers an den Arbeitgeber

7. Ausblick zur weiteren Vorgehensweise, Zusammen-
fassung

8. Verabschiedung

Ein typisches Vorstellungsgesprich dauert im Durch-
schnitt zwischen 45 und 60 Minuten. Den grofSten Zeit-
anteil nimmt dabei der Punkt 4, »Fragen an den Bewer-
berx, als Kernstiick des Gespréches ein. Das Gespréach
kann von einem oder mehreren Interviewern gefiihrt
werden, oft trifft man auch auf ein Interviewertandem
aus Personaler und Fachvorgesetztem.

Interviews im Rahmen interner Auswahlverfahren be-
schrianken sich weitgehend auf die Kandidatenbefra-
gung. Dabei sind manchmal Beratungsnehmer als spe-
zialisierte Dienstleister eingebunden. Die Interviewer
sind in diesem Fall externe Berater — hdufig Psycholo-
gen. Der Zeitumfang variiert stark. Kurzinterviews von
20 Minuten sind ebenso mdglich wie Mammutinter-
views, die sich tiber zweieinhalb Stunden hinziehen.

2. Anforderungen an lberzeugende Antworten

Um in einem Interview zu punkten, sind inhaltlich fun-
dierte Aussagen und plausible Argumente Vorausset-
zung. Konkrete Hinweise zur Beantwortung haufig ge-
stellter Fragen finden Sie im Teil B dieses Buches. Hier

17

Fragen an
Bewerber:
Kernstick
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mochte ich Thnen zeigen, welche Aspekte fiir Sie darii-
ber hinaus wichtig sind, damit Sie mit Ihren Antworten
iiberzeugen. Was eine iiberzeugende Antwort aus-
macht, zeigt die Grafik.

Merkmal 1:
individuell

Verzichten Sie bei Fragen zu lhrer Personlichkeit auf
substanzlose Worthtilsen und Floskeln. Manche Kan-
didaten meinen, bei ihrer Selbstdarstellung das An-
forderungsprofil punktgenau abbilden zu miissen. Sie
formulieren dann wohlklingende, aber wenig aussage-
kraftige Schlagworte. Das Resultat ist das Bild eines
stromlinienformig angepassten, schwer einschatzbaren
Kandidaten. Die Interviewer mdchten nicht das Anfor-
derungsprofil gespiegelt bekommen, das sie schon ken-
nen. Vielmehr méchten sie »den Menschen dahinter«
mit seinem individuellen Profil kennenlernen. Ein klar
erkennbares Kandidatenprofil ist deutlich aussagekraf-
tiger als ein retortenartig angepasstes. Darum bleiben
Sie sich selbst treu.



2. Uberzeugende Antworten

Bewerber mit einer gewissen Berufs- und Lebenserfah-
rung haben natiirlich viel zu berichten. Manche nei-
gen daher in Interviewsituationen zu Schilderungen in
epischer Breite und iiberfordern oder langweilen damit
ihre Kommunikationspartner. Es liegt allerdings nicht
in der Verantwortung der Interviewer, Ihre Aussagen
auf den Punkt zu bringen. Dafiir sind Sie zusténdig. Er-
leichtern Sie Ihren Gesprichspartnern die Arbeit, so-
dass sie die entscheidenden Informationen erfassen
kénnen. Beschrianken Sie sich auf das Wesentliche und
antworten Sie klar und strukturiert. Selbst bei Themen,
bei denen Sie weiter ausholen miissen, sollten Sie mog-
lichst nie mehr als zwei Minuten Redezeit brauchen.

TIhre Antworten wirken dann glaubwiirdig, wenn Sie sie
mit konkreten Beispielen belegen konnen. Der Bezug zu
erlebten Situationen ist in jedem Fall aussagekréaftiger
und vertrauensbildender als der Verweis auf hypotheti-
sche Szenarien. Greifen Sie deshalb so oft wie moglich
auf reale Erfahrungen zuriick und arbeiten Sie nur im
Ausnahmefall - etwa wenn danach gefragt wird — mit
hypothetischen Situationen.

Selbstverstédndlich sollen Siesichin einer Interviewsitua-
tion von der besten Seite zeigen. Doch iibertreiben Sie
es mit dem Selbstmarketing nicht, das wirkt unserids.
Erheblichen Einfluss auf Thre Glaubwtirdigkeit hat Thre
iibergeordnete Kommunikationsstrategie — also wie Sie
den Interviewern gegeniiber Informationen preisgeben.
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Merkmal 2:
pragnant und
strukturiert

Merkmal 3:
glaubwiirdig



