Bewerbungstraining

Verkaufen Sie sich - bewerben Sie sich - werben Sie fur sich !

To do’'s im Bewerbungsgesprach :

Sie sollten zeigen, dass Sie in der Lage sind, fir das Unternehmen / den Sender erfolgreich
tatig zu werden.

Welche Fragen wird man Ihnen u.a. stellen :

1.

Schildern Sie uns die wichtigsten Stationen Inres W erdeganges.
2.

Was interessiert Sie an der angebotenen Position ?

3.

Was heil3t fur Sie Fuhren ?

4.

Warum wollen Sie Moderator / Chefredakteur / Report  er / Talkmaster werden ?
5.

Was befahigt Sie, Moderator etc., s.0. zu werden ?

6.

Wo sehen Sie lhre Starken und wo lhre Schwéchen ?

7.

Warum interessieren Sie sich flir unsere Firma / uns eren Sender, bei dem Sie sich
beworben haben ?

8.

Was mdchten Sie verdienen ?

9.

Wo maochten Sie in funf Jahren stehen ?

10.

Sind Sie in Vereinen und Organisationen tatig ?

11.

Warum sollten wir gerade Sie einstellen ?



12.

Nennen Sie die wesentlichsten Fehler, die Sie in Ih  rer bisherigen Laufbahn gemacht
haben.

13.

Halten Sie sich fir intelligent, belastbar und fahi g — und warum sind Sie davon

Uberzeugt ?

Achtung:
Beantworten Sie jede gestellte Frage nur bis zu dem Punkt, der zur Beantwortung

notwendig ist. Will Ihr Gesprachspartner Genaueres wissen, dann kann er ja
nachfragen. Bleiben Sie beim Thema und werden Sie n  icht zu weitschweifig, damit Sie

nicht in die Schublade ,, Dampfplauderer , gelegt we rden.

Bei FUhrungspositionen werden normalerweise mehrere Gesprache gefuhrt, ( bis zu drei
).Verschiedene Personen im Unternehmen werden Ihnen vorgestellt. Diese werden dann
Ihre Eindriicke abgleichen. Sie missen also versuchen, sich jedes Mal optimal zu verkaufen.
Ihre Professionalitat vor Vertragsabschlufd zeugt von lhrer Professionalitit insgesamt.

Der Ablauf des Bewerbungsgespraches:

1. BeqgrufRung und Gesprachserdffnung

Dies ist die ,warming up“ Runde. Ein kurzer Small Talk soll die Nervositadt nehmen und eine
angenehme Gesprachsatmosphare schaffen. Packen Sie die Gelegenheit beim Schopf und
beweisen Sie, dass Sie in jeder Situation souveran und mit den Business Regeln vertraut
sind.

AnschlieRend wird Ihnen Ihr Gesprachspartner den Ablauf, die Dauer und inhaltliche

Strukturierung des Gespraches erklaren.

2. Selbstvorstellung des Bewerbers / Bewerbungsmotive

Schildern Sie kurz und bindig Ihren Lebenslauf, gehen Sie auf Schwerpunkte und
besondere Fahigkeiten ein. Die Gefahr liegt hier in der richtigen Dosierung. Ein
ausgewogenes Verhaltnis — nicht zuviel und nicht zu wenig erzéhlen- ist hier gefragt. Achten
Sie aufmerksam auf Ihr Gegenlber ( Gesichtsausdruck , Kérperhaltung ) und verlieren Sie
nicht den roten Faden. Langer als 2 — 3 Minuten sollte eine gelungene Darstellung nicht

dauern.



Sprechen Sie nicht zu schnell — das suggeriert Unsicherheit — oder zu langsam und lassen
Sie sich nicht jede Einzelheit ,, aus der Nase ziehen ,,. Man darf von lhnen erwarten, dass Sie
sich tber Ilhren Werdegang sowie Uber lhre Starken und Schwachen im Klaren sind und

diese auch kommunizieren kdnnen.

3. Fragen des Interviewers zu

a) Beruflichem Werdegang
b) Personlichem Hintergrund
c) Beruflicher Kompetenz

Nattrlich hat der Personalverantwortliche Ihren Lebenslauf eingehend studiert, doch nun
mochte er mehr Uber Sie erfahren, offene Punkte klaren, sowie lhre Einstellungen und die
Hintergrinde fur lhre Entscheidungen heraus finden. Auch mdgliche Licken im Lebenslauf
sollten Sie an dieser Stelle schliissig argumentieren.

Mdglicherweise werden Ihnen auch sog. situative Fragen gestellt. Das bedeutet, dass Sie

sich in eine bestimmte berufliche Situation hineindenken und erklaren muissen, wie Sie in
diesem Fall vorgehen wirden. Auch kann an dieser Stelle Ihr fachliches know how anhand

von Fragen, Tests, Beispielen 0.4. abgeprift werden.

4. Beschreibung der Position

Der fur die meisten Bewerber unangenehmste Part des Gespréches ist Uberstanden. Nun
erfahren Sie mehr tuber das Unternehmen sowie Uber die Anforderungen an Sie und die mit

der Tatigkeit verbundenen Aufgaben.

5. Fragen des Bewerbers

Jetzt haben Sie die Gelegenheit, aktiv Ihre vorbereiteten Fragen zu stellen, um auch Ihr Bild
abzurunden. Schliel3lich geht es auch darum, ob die Tatigkeit und die Rahmenbedingungen
Ihren Vorstellungen entsprechen.
Gehalt, Mittagspause und Arbeitszeiten sollten eher zum Schluss behandelt werden, denn
auch mit klugen Fragen kénnen Sie punkten. Nutzen Sie daher unbedingt diese Chance !

- Wie ist die Abteilung strukturiert ?

- Mit wem werde ich zusammen arbeiten ?

- Verantwortungsbereiche und Kompetenzen

- Unternehmensstrategie

- Entwicklungsmadglichkeiten

- Einordnung / Klassifizierung der Stelle (im Organigramm )



Erkunden Sie sich nicht nach Inhalten, deren Kenntnis vorausgesetzt werden kann bzw. die
bereits im Gesprach behandelt wurden. Und auch , warum® Fragen sollten eher vermieden

werden, da sie als Kritik aufgefasst werden kdonnten.

6. Eintrittstermin

7. Gehalt

Die Gehaltsfrage verursacht den meisten Bewerbern Unbehagen. Wichtig ist hier
Selbstvertrauen und eine gute Vorbereitung.

Kontern Sie auf keinen Fall mit , Wieviel kdbnnen Sie mir denn bezahlen ? ,, Man wird von
Ihnen erwarten, dass Sie sich Uber die branchenibliche Dotierung informiert haben, und Ihre
Kenntnisse und Fahigkeiten realistisch einschatzen.

Prinzipiell gilt:

Berlcksichtigen Sie alle Bezige einschlieBlich geldwerter Vorteile wie Dienstwagen,
betriebliche Altersvorsorge, Handy etc. und addieren Sie 5 — max. 20%.

Wenn Sie sich fir einen Betrag entschieden haben, nennen Sie ihn mit fester Stimme und

Uberzeugend. Auf Wunsch / Nachfrage begriinden Sie lhre Gehaltsvorstellung.

8. Gesprachsabschluss / Verabschiedung

Im Normalfall wird nun die weitere Vorgehensweise besprochen : Wann meldet sich das
Unternehmen bei Ihnen ? Wird es evtl. einen zweiten Termin geben ?

Denken Sie daran, dass auch der letzte Eindruck von grof3er Bedeutung ist. Zeigen Sie bis
zum Schluss Interesse und antworten weiterhin héflich auf alle Fragen. Verabschieden Sie

sich freundlich und vergessen Sie das Handeschiitteln nicht.

Zusammengefasst die wichtigsten Dos und Dont’s :

Dos:
- Gute Vorbereitung
- Erwecken Sie Sympathie und Vertrauen
- Aktiv zuhoren ( 70% reden, 30% hoéren )
- Unternehmensspezifische Fragen stellen
- Auf Fragen vorbereitet sein
- Transportieren Sie Fachkompetenz, Glaubwirdigkeit,
Verantwortungsbewusstsein, Sozialkompetenz und Kommunikationsstarke

- Gehaltswinsche genau tberlegen



- Uberzeugende Selbstprasentation

- Immer bei der Wahrheit bleiben ( einzige Ausnahme: Unerlaubte Fragen)
- Achten Sie auf Ihre Mimik und Gestik

- Selbstvertrauen

- Hoflichkeit

- Blickkontakt

- Sprechen Sie klar und deutlich und nicht zu schnell

- Machen Sie sich Notizen

- Bleiben Sie bei Stressfragen professionell und souveran

- Ersuchen Sie um feedback

Dont’s

- Erzéhlen Sie nichts Negatives uber sich oder enemal ige Arbeitgeber und
Kollegen

- Vermeiden Sie Ubertreibungen

- Selbstsicherheit bedeutet nicht Uberheblichkeit

- Fuhlen Sie sich nicht als Bittsteller. Es geht daru m, dass beide Seiten
heraus finden, ob sie zueinander passen.

- Zaghaftigkeit ,aber auch Redeschwall

- Uberlassen Sie den Gesprachsverlauf nicht dem Zufal |

- Zu haufige Filllaute ( wie ddddadhhhh und aaaaaaahhh hhhhh) stéren den
Gesprachsfluss

- Ungepflegtes AuRReres

- Unpunktlichkeit

- Um eine Zigarettenpause bitten

- Lautendes Handy

- Extreme Nervositat

- Kritik am zukunftigen Arbeitgeber

- Ubertriebene Witzigkeit

- Gefiihlsausbriiche in jede Richtung

- Beenden Sie niemals selbst das Gesprach.

Was tun bei unerlaubten Fragen ?




In Bewerbungsgesprachen sollten man stets bei der Wahrheit bleiben. Das bedeute jedoch
nicht, dass Sie intime Details |hres Privatlebens preisgeben missen. Im Falle dieser

unstatthaften Fragen durfen Sie daher auch zu Notligen greifen. :

- Erkrankungen, die den taglichen Betrieb nicht stéren

- Parteizugehdrigkeit / Ausnahme: parteinahe Organisation

- Glaubensrichtung / Ausnahme : kirchliche Organisation

- Schwangerschaft

- Kinderwunsch

- Heirat

- Sexuelle Neigungen

- Finanzielle Verhaltnisse

- Vorstrafen / Straftaten

- Ausnahme: Vertrauensstellung wie Bankkassierer, Geldbote etc.

- Gewerkschaftsangehdorigkeit.

Erlaubt ist die Frage nach Krankheiten, die die Auslibung lhrer Tatigkeit einschréanken oder
verhindern kénnten. In bestimmten Fallen, wie schwere Behinderung, Epilepsie unterliegen

sie sogar der Offenbarungspflicht, selbst wenn der Personalentscheider nicht danach fragt.

Stress Interview

Diese Form ist eine besondere gesprachspsychologische Taktik, bei der Ihre Stressresistenz
Uberpruft wird und Sie mit verbalen Attacken rechnen mussen. Glicklicherweise ist dies nicht
die Regel, sondern eher die Ausnahme. Der Personalist méchte lhr Selbstbewusstsein
erschittern und herausfinden, wie Sie auf &uf3eren Druck reagieren.

Bleiben Sie daher stets sachlich, antworten Sie nicht erbost, heftig oder eingeschiichtert.
Bewahren Sie eine ruhige Kdrperhaltung und Gberlegen Sie Ihre Antworten genau. Falls die
Angriffe zu personlich werden, sollten Sie angemessen reagieren. Damit beweisen Sie, dass
Sie in der Lage sind, sich durchzusetzen.

Neben Verbalattacken kdnne auch langes Schweigen taktisch angewendet werden. Lassen
Sie sich nicht dazu verleiten, die Stille durch zuviel reden zu Uberbricken. Sie kdnnten
versehentlich allzu viel von sich preisgeben.

Besonderes Augenmerk wird der Personalist in dieser Situation auf ihr kérpersprachliches
Verhalten legen. Daher keine Nervositat und keine Unruhe aufkommen lasen. Halten Sie

auch in der Gesprachspause Blickkontakt, auch wenn es schwer fallt.



Beispiele fir Stressfragen

Was war lhre bisher grofdte Enttauschung ? Wie sind Sie damit umgegangen ?

Was haben Sie trotz Ihrer Vorsatze noch nicht erreicht ?

Was wirden Sie in lhrem Leben anders machen, wenn Sie nochmals von vorn beginnen
kénnten ?

Wie definieren Sie Fuhrung, Verantwortung, Schwache und Leistung ?

Was ist das Negativste, das Sie Uber unser Unternehmen gehdort haben ?

Welche Entscheidungen fallen Ihnen am schwersten ?

Finden Sie nicht auch, dass Sie fur diese Position viel zu unerfahren sind ?

Selbstvorstellung / Bewerbung um den Job

als Moderator der " Tagesthemen",

der Talkshow " Berlin Mitte",

als Nachrichtensprecherin bei der Tagesschau,
als Amerika Korrespondentin der RTL News,
als Moderator bei der Sportschau, ZDF

als Moderator der Sendung " Lesen ",

als Moderator der Sendung " Blond am Freitag",
Neuauflage der " ZDF Hitparade",

als n-tv Newsanchorman,

als Nachfolger fur eine neue Sendung " Fliege TV ",
als neue Super TV Nanny,

als Gastecoach / Gastetrainer bei QVC.

etc.

Konnen fiktive oder reale Berufswiinsche sein.

Warum will ich diesen Job, warum bin ich dafur bestens geeignet, warum passe ich
gut ins Bild / zum Bild der Sendung, zur Philosophie des Senders XYZ, was bringe
ich an Voraussetzungen mit, was bringe ich in die Arbeit mit ein, worauf bin ich
neugierig, wie ist mein bisheriger Hintergrund, wie ist meine Teamfahigkeit,

Originalitat, Kreativitat, Einsatzbereitschaft, bin ich spontan, belastbar, kann



wunderbar unter Zeitdruck arbeiten, und warum sollten Sie sich unbedingt flir mich

entscheiden ?

Zeitvorgabe fur lhre Vorstellung 2.30 — 3.00 Min.

Stellen Sie sich anschlieBend dem " Kreuzverhér " der Redaktion ( lhrer
Kommilitonen )

z.B.

Wie beurteilen Sie die gestrige Sendung ?

Was wirden Sie besser machen ?

Wie ware ein Themenvorschlag von lhnen fur die nachste Sendung ?

Sie behaupten, unter Zeitdruck arbeiten zu kdnnen. Schildern Sie uns doch mal ein
Beispiel daflur aus Ihrer jingsten Vergangenheit.

Sie wollen bei uns, beim ZDF, anfangen. Wie heil3t denn der Intendant / der
Chefredakteur Unterhaltung ?

Welches Buch lesen Sie gerade ?

Welchen Film haben Sie zuletzt gesehen ? Wie hat er Ihnen gefallen und warum ?
Welcher Film und welche Schauspieler haben bei der Berlinale die Goldenen Baren
erhalten ?

Sind Sie politisch ?

Welcher Partei gehéren Sie an ?

Wir haben hier fur Sie ein Angebot der Konkurrenz, RTL bietet Ihnen fir denselben
Job bei ihnen das Doppelte Honorar, allerdings wirden Sie dort als freier Mitarbeiter
starten, bei uns werden Sie fest angestellt. Wie entscheiden Sie sich ?

Wir finden, dass Sie Akzent sprechen. Was tun Sie dagegen ?

AnschlieRend:

Gemeinsam horen mp3 / Haufe - DVD " Bewerbungstraining " mit Horbeispielen und
Gesprach daruber. ( Gliederung siehe " Bewerbungsgesprache Inhalt ")

Nun konkretes Bewerbungsgesprach, siehe Aufgabenstellung aus " TV Moderation
und Prasentation , 2. Tag, Dienstag ".

Durchfiihrung / Auswertung.



