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1 Einfﬁhruni

1 EINFUHRUNG

Herzlichen Gliickwunsch! Sie haben es geschafft, Sie sind zum Vorstellungsgesprach eingeladen. Die erste

Runde des Bewerbungsverfahrens, die schriftliche Bewerbung, ist geschafft, jetzt geht es in die zweite Runde:

das Bewerbungsgesprach. Hier ist das Ziel, das Unternehmen personlich zu liberzeugen, dass Sie fiir diesen Job

sowohl von Ihrem Fachwissen als auch von lhren personlichen Fahigkeiten die RICHTIGE oder der RICHTIGE sind.

2 IHR PERSONLICHER AUFTRITT

IHR PERSONLICHER AUFTRITT

Wozu dient
das Vorstellungsgesprach?

Wiinsche der
Personalverantwortlichen

2.1 Wozu dient

Im Vorstellungsgesprach treten Sie das erste Mal per-
sonlich mit einem Unternehmen in Kontakt. Diesem
liegt bereits lhre schriftliche Bewerbung vor, die nun
im Gesprach liberpriift werden soll. Mit Ihrem person-
lichen Auftritt sollen Sie die von Thnen schriftlich ver-
mittelten fachlichen Kenntnisse sowie die Fahigkeit
der Integration in das Unternehmen bestatigen. Bei
der Personalauswahl ist namlich das oberste Ziel,
dass Sie zum Unternehmen passen.

Auch wenn die Anforderungen an Lehrlinge, Absol-
venten allgemeinbildender sowie berufsbildender
Schulen sich je nach Tatigkeitsfeld und Unternehmen
stark unterscheiden, gibt es dennoch groe Gemein-
samkeiten im Ablauf und Aufbau von Vorstellungsge-
sprachen.

das Vorstellungsgesprach?

Im Vorstellungsgesprach ist lhre Personlichkeit ge-

fragt! Die Uberpriifung Ihrer fachlichen Qualifikatio-

nen findet mit der Durchsicht Ihrer schriftlichen

Bewerbungsunterlage statt. Wenn Sie zu einem Vor-

stellungsgesprich eingeladen werden, sind Sie aus

Sicht des Unternehmens prinzipiell fiir die ausge-

schriebene Stelle geeignet.

Im Gesprach wird nun zusitzlich geklart, ob Sie

zum Unternehmen passen,

sich ins Team eingliedern kénnen,

vom Fachvorgesetzten akzeptiert werden,
Leistungsbereitschaft mitbringen,

lhre Starken und Schwachen einschatzen konnen,
mit lhrem Arbeitsstil zum Unternehmen

passen und

sich ein realistisches Bild von den
Job-Anforderungen gemacht haben.
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Firmeneigentiimer, Personalverantwortliche, Fach-
vorgesetzte oder Kollegen wollen im Vorstellungsge-
sprach einen umfassenden Eindruck von lhrer Person
bekommen. Ein Vorstellungsgesprach verlauft nur
dann fiir beide Seiten erfolgreich, wenn Sie sowohl lhr
Fachwissen als auch lhre personlichen Fihigkeiten
anhand von konkreten Beispielen aus lhrem Werde-
gang belegen. Damit beweisen Sie, dass Sie Uber die
Fahigkeiten zur realistischen Selbsteinschatzung und
zur Selbstreflexion verfiigen.

2.2 Die Wiinsche
der Personalverantwortlichen

Die Aufgabe der Personalverantwortlichen ist es, sich
im Vorstellungsgesprach ein umfassendes Bild vom
Bewerber zu machen. Am besten kénnen Personalver-
antwortliche einen Bewerber gegeniiber ihrem
Unternehmen vertreten, wenn er einen guten Erst-
eindruck liefert, gepaart mit liberzeugenden Argu-
menten fiir seine personliche und fachliche Eignung.
Daher steht im Vorstellungsgesprach die Selbstpra-
sentation des Bewerbers im Mittelpunkt. Jedoch
beklagen Personalverantwortliche, dass tiber 8o % der
Berufseinsteiger auf das Bewerbungsgesprach schlecht
vorbereitet sind und ihr Qualifikationsprofil nicht auf
die Anforderungen des Jobprofils abstimmen. Statt-
dessen werden von Bewerbern zu oft abstrakte For-
mulierungen ohne Aussagekraft verwendet.

Formulieren Sie zukiinftig Ihre Aussagen immer in

konkreten Beispielen —,,Kino im Kopf* fiir den Zuho-

rer. Das wirkt interessant, verstandlich und fihrt zu

einer hohen Merkfahigkeit.

v FALSCH

Abstrakte Formulierungen ohne Aussagekraft:

1.,,Ich spreche flieflend Englisch.“

2.,Ich bin ein Computer-Freak.“

3.,Ich verfiige liber eine hohe Leistungs- und
Lernbereitschaft, bin team- und anpassungsfihig

sowie reisefreudig.”

2 lhr personlicher Auftritt

4 RICHTIG
Konkrete Formulierungen mit Aussagekraft -
,»Kino im Kopf“

1.,,In den Sommerferien 2006 habe ich das Cambridge
First Certificate in English erfolgreich bestanden. Sie
sehen ich beherrsche Englisch in Wort und Schrift. We
can change in English and...“

2.,Ich besitze seit dem siebenten Lebensjahr einen PC.
Ich setze ihn seit ich zwélf war in allen Fichern ein:
Excel in Mathematik, Word in Deutsch und Englisch,
Mind Mapping und Power Point fiir Projektarbeiten,
Grafikprogramme fiir die Nachbereitung von Klas-
senfotos, Internet fiir Recherchetdtigkeit und Chat-
ten. Sie sehen, ich habe sehr gute PC-Kenntnisse und
es macht mir viel Spaf$ mit dem PC zu arbeiten.*

3.,Ich habe seit dem 15. Lebensjahr das Freifach,, Tsche-
chisch“ besucht und immer mit Sehr gut abgeschlos-
sen. Mit den Pfadfindern war ich vor drei Jahren in
Prag. Dort haben wir bei Gastfamilien gewohnt und
ich habe mein Tschechisch einsetzen konnen. Meine
Gastfamilie besuche ich heute noch und beim letzten
Besuch meinte die Gastmutter Jana: ,Du sprichst
Tschechisch schon fast wie ein Einheimischer’. Sie
sehen, ich verfiige liber eine hohe Leistungs- und
Lernbereitschaft, bin team- und anpassungsfihig
sowie reisefreudig.”

Achtung: Das Bewerbungsgesprach ist kein Beratungs-
gesprach! Im Bewerbungsgesprach wird kein Qualifi-
kationsprofil mit Hilfe des Personalverantwortlichen
erarbeitet: ,Machen Sie etwas aus mir, Sie sind der
Profil“ Im Bewerbungsgesprach liberzeugen die Be-
werber mit ihrem Profil, kennen ihre Starken, liefern
konkrete Beispiele fiir ihre Fahigkeiten und Kennt-
nisse. Sie konnen sich auf ihren Gesprachspartner
flexibel einstellen und sind auch in der Lage, eigene
Fragen zu dem Jobprofil zu stellen.




3 Was unterscheidet Sie von anderen?

3 WAS UNTERSCHEIDET
SIE VON ANDEREN?

Die entscheidende Aufgabe im Vorstellungsgesprach
liegt darin, sich von der Masse Ihrer Mitbewerber ab-
zuheben. Die Aufbereitung des eigenen Qualifikations-
profils fiir Bewerbungsgesprache stellt immer eine
grolRe Herausforderung dar.

Nehmen Sie die Aufgabe sich selbst darzustellen in

zwei Schritten in Angriff:

1.Klaren Sie,was das Unternehmen von Ihnen laut
Jobinserat erwartet!

2. Uberlegen Sie, welche Qualifikationen und
Fahigkeiten Sie anbieten konnen!

Diese Ergebnisse der ersten beiden Schritte lassen Sie
in lhre aussagekraftige Selbstprasentation einflieRen!

- UBUNG 1
,.-{- Suchen Sie sich ein
/) interessantes Stelleninserat!

Suchen Sie sich ein fiir Sie interessantes Stellenin-

serat. Formulieren Sie mit eigenen Worten:

1.die Anforderungen laut Unternehmen und

2.was Sie an Qualifikationen und Fahigkeiten
mitbringen.

Nehmen Sie sich dafiir ausreichend Zeit!
Recherchieren Sie im Internet, diskutieren Sie mit
Ihren Eltern bzw. berufstatigen Freunden, ob Ihre
Erwartungen an dieses Jobinserat realistisch sind.

AUSGANGSLAGE

Interessen des

Unternehmens
20%

ZIEL FUR DAS BEWERBUNGSGESPRACH

»Eigene“ Gemeinsamkeiten
Info mit Unternehmen
nur20% 80%

Diese Fragen stehen im Vorstellungsgesprach
von Anfang an im Mittelpunkt:

m Stellen Sie sich bitte kurz vor!
® Warum haben Sie sich bei uns beworben?
m Was interessiert Sie an dieser Position?

Daher ist es wichtig, die fiir das Jobinserat wesent-
lichen Anforderungen herauszufiltern, pragnant auf-
zubereiten und in Verbindung mit Ihren Kenntnissen
und Fahigkeiten zu vermitteln.

3.1 lhre Selbstprasentation

Aus lhrer Selbstprasentation muss deutlich hervorge-
hen, dass Sie die vom Unternehmen nachgefragten
Kenntnisse und Fahigkeiten mitbringen.

Die entscheidende Hiirde, die es im Vorstellungsge-
sprach zu nehmen gilt, ist die Frage: Was unterschei-
det Sie von den Mitbewerbern? Um das Bewerbungs-
verfahren erfolgreich zu bestehen, missen Sie im
Vorstellungsgesprach den Eindruck vertiefen, dass Ihr
bisheriger Werdegang genau auf das ausgeschriebene
Stelleninserat hinfiihrt.

v

r .
2 UBUNG 2

Checken Sie Ihr Stelleninserat!

Welche Qualifikationen und Fahigkeiten fordert
Ihr Stelleninserat?

Welche,,personlichen Qualifikationen und
Fahigkeiten bieten Sie dazu an?

Decken Sie 80 % der geforderten mit lhren
personlichen Qualifikationen und Fahigkeiten ab?
Wenn NEIN, zuriick zur Ubung 1: Suchen Sie

sich ein fur Ihre personlichen Qualifikationen und
Fahigkeiten, geeignetes”Jobinserat!
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3 Was unterscheidet Sie von anderen?

3.2 Gehen Sie auf die Anforderungen des Jobinserates ein

ANFORDERUNGEN DES JOBS

Fachliche
Kenntnisse

Personliche
Fahigkeiten

Achten Sie immer darauf, dass Sie in lhrer Selbstpra-
sentation auf die Anforderungen der Einstiegsposi-
tionen eingehen. Wenn Sie wissen, was von Ihnen
verlangt wird, kénnen Sie diese Anforderungen auf-
greifen und sich so prasentieren, dass das Jobprofil
mit lhrem personlichen Werdegang exakt zu-
sammenpasst.

Die Anforderungen der Unternehmen lassen sich in
zwei Gruppen einteilen: in fachliche Kenntnisse und
in personliche Fahigkeiten.

3.2.1 FACHLICHE KENNTNISSE

Ohne Fachkenntnisse knnen Sie keinen Beruf austiben,
daher bezeichnen wir fachliche Kenntnisse als klassi-
sche Anforderungen: Ohne Fachkenntnis geht iiber-
haupt nichts! Fachliche Kenntnisse werden auch als
Fachwissen oder fachliche Kompetenz bezeichnet. Es
geht um Ihr Wissen in den Bereichen, die fiir lhr zu-
kiinftiges Tatigkeitsfeld wichtig sind.

Unternehmen suchen fachlich méglichst ,maRge-
schneiderte“ Mitarbeiter. Das bedeutet fiir Sie, dass
Ihre fachliche Kompetenz im Wesentlichen mit den
fachlichen Anforderungen des Unternehmens Uber-
einstimmen soll.

Fachliche Kenntnisse sind:

m Schulbildung mit Schwerpunkten
Hier ist es wichtig die Schwerpunkte wie zB Wissen
im Bereich Buchhaltung herauszuarbeiten, die fiir
den potenziellen Arbeitgeber interessant sind.

m Praktika und Berufskenntnisse
Alle Erfahrungen, die mit Ihrem angestrebten Job
verwandt sind, besitzen einen unschatzbaren
Vorteil fiir Inre Selbstprasentation: ob Pressearbeit
bei der Schul- oder Vereinszeitung, Gestaltung
von Internet-Auftritten, Mitarbeit an Schul- oder
Vereinsprojekten, Nachhilfeunterricht fiir lhre
Geschwister...

m Fremdsprachenkenntnisse
Werden Fremdsprachen wie zB Englisch verlangt,
rechnen Sie damit, dass die Unternehmensvertre-
terim Vorstellungsgesprach die Sprache wechseln
und lhnen Fragen in der geforderten Fremdspra-
che stellen. Bereiten Sie daher lhre Selbstprasenta-
tion auchimmer in der geforderten Fremdsprache
vor,damit Sie sich in der gewtiinschten Sprache
fliissig duBern kdnnen.

m Computerkenntnisse
Fachkenntnisse in PC-Softwareprogrammen wie
Word, Excel, PowerPoint, Internet usw.sind aus
dem Alltag nicht mehr wegzudenken. Sie miissen
belegen kdnnen, dass Sie liber Anwenderkennt-

nisse verfuigen. Zertifikate wie zB der Europaische
Computerfiihrerschein (ECDL) helfen dabei.




3 Was unterscheidet Sie von anderen?

Werden von lhnen bestimmte Fachkenntnisse ver-
langt, die Sie derzeit nicht abdecken, so heiBt das
nicht, dass Sie chancenlos sind. Stellen Sie im Ge-
sprach selbstbewusst heraus, dass Sie lernfahig sind
und deshalb in der Lage sind, sich schnell neue Kennt-
nisse anzueignen.

- UBUNG 3
,.-{- Notieren Sie sich Ihre fachlichen Kennt-
nisse, die Sie fiir das Jobinserat zur

RICHTIGEN/zum RICHTIGEN machen!

Uberlegen Sie sich zu lhrem Jobinserat jeweils fiir
die oben angefiihrten fachlichen Kenntnisse
(Schulbildung, Praktika, Fremdsprachen,
Computerkenntnisse) eine konkrete
»personliche Fachkenntnis®.

Die Beispiele sollen bildhaft nach dem Motto:
»Kino im Kopf* (Kapitel 2.2) formuliert werden.

3.2.2 PERSONLICHEN FAHIGKEITEN

Fachliche Kenntnisse allein reichen heute nicht mehr
aus, um qualifizierte Berufe erfolgreich auszutiben.
Deshalb machen wir Sie jetzt mit der zweiten Gruppe
von Anforderungen — den personlichen Fahigkeiten —
vertraut.

Wenn Sie sich mit den Anforderungen von Unterneh-
men in Jobinseraten auseinandersetzen, merken Sie
schnell, dass bestimmte Worte immer wieder auftre-
ten: Teamfahigkeit, Flexibilitat, Motivation, Kommu-
nikationsfahigkeit, Initiative, Organisationsgeschick
usw. Diese Forderungen haben keinen direkten Bezug
zu den fachlichen Kenntnissen der Bewerber, sie be-
ziehen sich auf die Person. Daher werden sie auch
personliche Fahigkeiten, Soft Skills oder auch soziale
Kompetenz genannt.

Bei den personlichen Fahigkeiten geht es darum:

m Wie setzen Sie lhre an der Schule erworbenen
Fachkenntnisse bei der Losung von beruflichen
Aufgaben ein?

m Wie verhalten Sie sich am zukiinftigen Arbeits-
platz gegeniiber ihren Kollegen und Kunden?

Die sieben wichtigsten personlichen Fahigkeiten sind:

© Kundenorientierung
Freude am Umgang mit Menschen, sehr gute
sprachliche Ausdrucksfahigkeit und eine gute
Portion Verhandlungsgeschick

® Teamarbeit
Personliche Fahigkeit, Aufgaben im Zusammen-
spiel mit anderen Menschen zu l6sen

© Sselbststindiges Arbeiten
Diese Eigenschaft umfasst ,Eigeninitiative®,
»Verantwortung®,,,Einsatzfreude®, ,Engage-
ment“ oder ,Selbststandigkeit”

® Belastungs- und Kritikfahigkeit
Arbeitsspitzen am Arbeitsplatz erfordern den
Umgang mit Stresssituationen, Feedback,
Selbstreflexion sowie Verhaltensanderung

© Lernbereitschaft
RegelmaRige Teilnahme an Fort- und Weiterbil-
dungsmalinahmen sowie auch selbststandige
Wissensaktualisierung in der Freizeit

® Analytisches Denken
Zergliederung von komplexen Aufgabenin
Teilschritte (Diese Fahigkeit ist ein,,Muss*“ bei
Flihrungsnachwuchskraften.)

@ Leistungsbereitschaft
Leistungsbereitschaft steht in direktem Zu-
sammenhang mit der Fahigkeit zur Selbstmoti-
vation:Welche Ziele haben sich Absolventen
innerhalb und auBerhalb der Schule gesteckt
und wie sind sie mit Riickschldgen umgegangen?

Der Schwerpunkt in Vorstellungsgesprachen liegt auf
der Uberpriifung dieser persénlichen Fihigkeiten.
Eine der wesentlichen Aufgaben von Personalverant-
wortlichen ist es, diejenigen Bewerber, die Uber die
gewlinschten personlichen Fahigkeiten verfiigen,von
denen zu unterscheiden, die diese nur behaupten.Aus
diesem Grund arbeiten Sie bei der Darstellung Ihrer
personlichen Fahigkeiten immer mit Beispielen —
Motto ,,Kino im Kopf“.
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4 Struktur fiir die Selbstprasentation

Ubung 4

RICHTIGEN machen!

analytisches Denken, Leistungsbereitschaft.

Notieren Sie sich Ihre personlichen Fahigkeiten, die Sie fiir das Jobinserat zur RICHTIGEN/zum

Uberlegen Sie sich zu ihrem Jobinserat jeweils eine konkrete , persénliche Fihigkeit“ zur Anforderung: Kun-
denorientierung, Teamarbeit, selbststandiges Arbeiten, Belastungs- und Kritikfahigkeit, Lernbereitschaft,

Die Beispiele sollen bildhaft nach dem Motto:, Kino im Kopf“ (Kapitel 2.2) formuliert werden.

4 STRUKTUR FUR DIE SELBSTPRASENTATION

SELBSTPRASENTATION

L SEeSTRASENTATON
(1) (2] ©

BegriiBung
Motivation

4]

Zusatzqualifikation

— Persénliche Erfahrung
fiir Jobwunsch

Einblick in Privatleben

—_— —>

maximal drei
Tatigkeiten fiir Jobprofil

(6]

Resiimee, Vision

_>

Unvorbereitete Bewerber beginnen ihre Selbstpra-
sentation Ublicherweise mit den am weitesten zu-
riickliegenden Ereignissen. Konventionelle Selbstdar-
stellungen starten meistens mit: ,,Ich bin in Wien
geboren, besuchte dort die Volksschule. Danach
wechselte ich in die HTL... Nach der Matura machte ich
meinen Wehrdienst, der jetzt nach neun Monaten vor-
beiist. Meine Hobbys ... “

Dieser chronologische Aufbau der Selbstprasentatio-
nen nach dem Muster:,,Sie suchen eine Absolventin/
..., ich habe diese

einen Absolventen des Schultyps

Schulausbildung, was gibt es da noch grof8 zu kidren?*
ist ohne individuelles Bewerberprofil. Es wird nicht
klar,warum der Absolvent fiir diesen Job geeignet ist!
Es empfiehlt sich die Selbstprasentation so aufzu-
bauen, dass der Bezug zur ausgeschriebenen Stelle
deutlich wird.

Das bedeutet fiir Sie: Stellen Sie zuerst berufsnahe Er-
fahrungen dar. Das ist der beste Beweis, dass Sie die
ausgeschriebene Aufgabe in den Griff bekommen
werden. Beispiele wie Praktika, Projektarbeiten,
Werkstudententatigkeiten usw. sind fiir potenzielle
Arbeitgeber besonders interessant.




Struktur fiir die Selbstprasentation:

1. Die BegriiBung, die Motivationsphase mit Schliis-
selbegriffen aus dem Stelleninserat und dem Inter-
netauftritt des Unternehmens dienen zum positi-
ven Beziehungsaufbau. Die Schwerpunktbeschrei-
bung lhres Schultyps soll die Ubereinstimmung des
allgemeinen Bewerberprofils mit dem Interessen-
profil des Unternehmens darstellen.

2.Berichten Sie liber eine persoénliche pragende Erfah-
rung, die zu diesem Berufswunsch fiihrt. Diese kon-
nen Sie aus einem Schulprojekt, einem Ferialjob
oder durch Freunde gewonnen haben. Stellen Sie
dies detailliert nach dem Motto,,Kino im Kopf“ dar.

3.Weiters flihren Sie maximal drei Tatigkeiten an, die
einen Bezug zur Einstiegsposition haben. Fiir Sie als
Berufsanfanger ist es wichtig nachzuweisen, dass
Sie mit lhren personlichen Fahigkeiten im Tagesge-
schaft bestehen konnen. Verwenden Sie bei lhrer
bildhaften Beschreibung nach dem Motto ,,Kino im
Kopf“ Schliisselbegriffe des Unternehmens.

4.Erlautern Sie lhre Schwerpunktausbildung in der
Schule. Kommunizieren Sie wieder an Hand von
maximal zwei konkreten Beispielen lhre Zusatz-
qualifikationen, die Sie mitbringen. Erldutern Sie,
was Siein der Schule besonders interessiert hat und
welche Kenntnisse Sie sich selbst angeeignet ha-
ben und sprechen Sie ein Lob fiir das Unternehmen
aus.

5.Geben Sie einen kurzen positiven Einblick in Ihr Pri-
vatleben mit folgenden Themenschwerpunkten:
Familie, Haustiere und Hobbys (Tennis, Reiten, sozi-
ales Engagement —Feuerwehr, Chor...).

6.Die Zusammenfassung erfolgt mit lhren drei Star-
ken und einer klaren Zukunftsvision in den nach-
sten drei bis flinf Jahren.

4 Struktur fiir die Selbstﬁrﬁsentation

Fiir die Selbstprasentation setzten Sie sich einen Zeit-
rahmen von maximal acht Minuten. Damit vermei-
den Sie langatmige Ausfiihrungen und zeigen, dass
Sie in der Lage sind lhren bisherigen Werdegang auf
den Punkt zu bringen (eine A4-Seite entspricht einem
Vortrag von ca. drei Minuten).

Die Werbung in eigener Sache fallt anfangs allen Be-
werbern schwer. Hierfir fehlt oft das notwendige Be-
wusstsein, dass Sie eine ,,Marke ICH* darstellen im
Bewerbungsgesprach. Denn Marke hei8t Unter-
schied! In der Rolle als Konsument erleben wir das Tag
taglich.Erinnern Sie sich an Ihren letzten Kauf von Jeans
—wie wichtig war lhnen hier die Marke?

4.1Der Joker: Schliisselbgegriffe aus
dem Tagesgeschaft

Personalverantwortliche bevorzugen immer Mitar-
beiter, die wissen, was sie an ihrem zukiinftigen Ar-
beitsplatz erwartet. Daher empfiehlt es sich fiir Be-
rufseinsteiger Schliisselbegriffe aus dem Tagesge-
schaft in ihre Selbstprasentation einzubauen. Es geht
hier darum, Schlagworte zu finden, die lhre zukunfti-
gen Aufgaben kennzeichnen. Quellen dazu sind:
Schlagworte in der Stellenanzeige, Fachzeitschriften
und Unternehmensdarstellungen im Internet.

Mit Schlusselbegriffen des Unternehmens setzen Sie
sich aussagekraftig in Szene und erwecken Vertraut-
heit im Vorstellungsgesprach.

m Schlisselbegriffe fir Marketing: Marktbeobach-
tung, Planung von Messeauftritten, Gestaltung
des Internetauftritts, Kundenanalyse, Zielgruppen,
Briefing, Anzeigeschaltung betreuen...

m Schlisselbegriffe fir Buchhaltung: Soll und
Haben, Bilanz, Gewinn- und Verlustrechnung,
Jahresabschluss, Ertrag, Aufwand, Kontenplan...

m Schlusselbegriffe fiir IT: Server, Laptop, Software,
Hardware, Internet, Intranet, Data Warehouse,
relationale Datenbank, Spezifikation...
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4 Struktur fiir die Selbstprasentation

UBUNG 5
Schliisselbegriffe

Markieren Sie die Schliisselbegriffe in Ihrer Stellenausschreibung.
Informieren Sie sich liber die wichtigsten Tatigkeiten des Unternehmens bzw. liber die wichtigsten
Anforderungen der ausgeschriebenen Position im Internet.

Bauen Sie diese recherchierten Schliisselbegriffe in Ihre Selbstprasentation ein.

4.2 Fehlerin der Selbstprasentation

FEHLER IN DER SELBSTPRASENTATION

Kontraproduktive
Ehrlichkeit

Leerfloskeln fiir
personliche Fahigkeiten

Nicht- und Negativ-
Formulierungen

Hier ein Einblick in die haufigsten Fehler bei der Selbstprasentation:

4.2.1 KONTRAPRODUKTIVE EHRLICHKEIT

Im Bewerbungsverfahren ist die Ehrlichkeit der Be-
werber immer dann kontraproduktiv, wenn Sie -
ohne dazu vom Personalverantwortlichem aufgefor-
dert zu werden — Dinge aussprechen, mit denen Sie
sich selbst in ein ungiinstiges Licht setzen.

»Wegen der hohen Anforderungen in der Schule sind
die Noten im Abschlusszeugnis so schlecht.”

Mit dieser Aussage entsteht der Eindruck, dass der Be-
werber seine Probleme immer auf andere als Schul-

dige verweist!

4.2.2 LEERFLOSKELN FUR PERSONLICHE FAHIGKEITEN

Die blofRe Aufzdhlung von Begriffen aus dem Bereich
personlicher Fahigkeiten ist ein typischer Fehler von
Bewerbern.Ohne Beispiele und Belege ist die Aussage
»lch bin kreativ, flexibel, zielorientiert und motiviert”
nicht aussagekraftig.

Diese Leerfloskeln fiihren zu keinem Bild also zu
keinem ,,Kino im Kopf“ (Kapitel 2.2).
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4.2.3 NICHT- UND NEGATIV-FORMULIERUNGEN 5 VORBEREITU NG EI N ES .
Formulierungen wie ,Ich bin ein Mensch, der nicht un- VORSTELLUNGSGESPRACHS

geduldig wird und nicht so schnell aufgibt®, verwirren

den Zuhorer. Das Gehirn kann keine Verneinungen  Vor Ihrem Vorstellungsgesprach tiberlegen Sie:
verarbeiten! Daher ist der Zuhdrer gezwungen fiir

sich zu libersetzen, was Sie sagen wollen. Zuerst hort ~ ®m Was ziehen Sie an?

der Personalverantwortliche nur die negativen Aussa-  m Welche Unterlagen nehmen Sie mit?

gen ,...bin ungeduldig und gebe schnell auf”. Diese ~ m Wie bauen Sie lhre Nervositat ab?
Botschaft muss der Zuhorer anschliefend fiir sich  ® Wann miissen Sie,,starten“,

noch einmal in positive Eigenschaften umwandeln. damit Sie piinktlich zum Termin kommen?
Dieser komplizierte Vorgang gelingt oft nicht. Formu-

lieren Sie daher eindeutig und positiv! Was ziehen Sie an?

Die Kleidung ist ein wesentlicher Bestandteil Ihres

Gesamtauftritts. Uberlegen Sie immer, welcher Ein-
druck von Ihnen im Vorstellungsgesprach erwartet
UBUNG 6 wird. Generell gilt: Kleiden Sie sich zuriickhaltend und
Gedankenexperiment eher konservativ. Schauen Sie sich typische Berufsver-

treter in der von lhnen angestrebten Position an und
Stellen Sie sich NICHT einen rosaroten orientieren Sie sich fir lhr Vorstellungs-Outfit an
Elefanten vor. deren Kleidung.In kreativen Berufen gelten zB andere
Branchen-Regeln als im Bankwesen.

ol Ubung7

j_- Formulieren Sie lhre Seien Sie sich bewusst, dass Ihr Erscheinungsbild ne-

Selbstprasentation! ben den Bewerbungsunterlagen eine weitere Visiten-

karte ist. Es geht um einen gepflegten Gesamtein-

Achten Sie hierbei auf die Struktur: druck: zB Haare aus dem Gesicht, rahmenlose Brille

1.BegriiRung, Motivationsphase mit Schliisselbe- (sind fur die Kommunikation am besten geeignet —

griffen aus dem Jobinserat, Aufzeigen von siehe Fernsehsprecher, Politiker und Moderator) so-
Gemeinsamkeiten des Unternehmens mit der wie, dezente, feine“ Diifte.

Schulausbildung

2.Eine personliche pragende Erfahrung, die zu Frauen sollten (va. flr ,Biiroberufe) ein Kostiim oder
diesem Jobwunsch fuihrt einen Hosenanzug mit farblich passender Bluse aus-

3.Maximal drei personliche Fahigkeiten/ wahlen und dabei auf grelle Farben, aufdringlichen
Fachkenntnisse, die einen Bezug zur Schmuck und ,intensives“ Make up (,Kriegsbema-
Einstiegsposition haben lung“) verzichten. Manner sind mit einem Anzug in

4.Maximal zwei Zusatzqualifikationen und gedeckten Farben (schwarz, dunkelgrau, dunkelblau),
Wunsch in diesem Unternehmen zu arbeiten einem einfarbigen Hemd, einer schlichten Krawatte

5.Ein positives Privatbeispiel und dunklen Socken und schwarzen Schuhen auf
(Freundin/Freund, Haustier oder Hobby) der sicheren Seite. Mit einem konservativen Outfit

6.Zusammenfassung von drei angefiihrten machen Sie im Vorstellungsgesprach nichts falsch. Es
Starken und eine Zukunftsvision (klares Ziel ist wichtig, mit der Kleidung keinen Stérfaktor in das
fir die nachsten drei bis fiinf Jahre) Gesprach zu bringen.

Bereits erhobene Qualifikationen und Fahigkeiten
aus den Ubungen 3+4 bauen Sie hier ein.
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Welche Unterlagen nehmen Sie mit?

Zum Vorstellungsgesprach sollten Sie ein Duplikat lh-
rer Bewerbungsmappe, die Stellenanzeige und lhre
bisher mit dem Unternehmen gefiihrte Korrespon-
denz mitnehmen. Denken Sie auch an Stift und Papier
(Papierblock DIN As), um wichtige Informationen
bzw.Fragen notieren zu kénnen. Notieren Sie nur aus-
gewdhlte Punkte, und schreiben Sie auf gar keinen
Fall die ganze Zeit mit.

Wie bauen Sie ihre Nervositat ab?

Arbeiten Sie rechtzeitig vor dem Bewerbungsge-
sprach noch einmal Ihre Selbstprasentation ,laut”
durch. Uben Sie die Selbstprisentation fiinf bis sieben
Mal,um Sicherheit fiir das Gesprach zu gewinnen und
aufkommende Nervositdt in den Griff zu bekommen.
Wer seine Starken kennt und weil3, wie er seine Fahig-
keiten und Kenntnisse im Sinne der ,,Marke ICH* pra-
sentieren kann, geht mit einer sicheren Ausstrahlungin
das Bewerbungsgesprach.

Sprechen Sie Ihre Gesprachspartner mit Namen an
(informieren Sie sich, wenn moglich, im Sekretariat
hinsichtlich der korrekten Aussprache). Denken Sie
auch daran, beim Empfang sowie am Gang/im Lift
antreffende Mitarbeitende freundlich zu griiRen.

Wann miissen Sie,,starten®,
damit Sie piinktlich zum Termin kommen?

Planen Sie genligend Zeit fiir Inre Anreise ein (bedenken
Sie auch: Zugverspatung, Staus, Parkplatzproblem...).
Wir empfehlen lhnen fiinf Minuten vor der vereinbar-
ten Uhrzeit an dem ausgemachten Ort zu sein. Alles
was friiher oder spater ist, gilt bereits als unhoflich,
unverlasslich und macht einen schlechten Eindruck.

6 Die Phasen des Vorstellungsgesprachs

UBUNG 8
Bekleidung

Gehen Sie gedanklich lhren Kleiderkasten durch,
ob Sie ein passendes Bewerbungsoutfit haben
oder ob Sie noch Teile einkaufen muissen.

6 DIE PHASEN DES
VORSTELLUNGSGESPRACHS

Im Vorstellungsgesprach erwartet Sie in der Regel
eine ruhige und sachliche Atmosphare.

Normalerweise dauern Vorstellungsgesprache mit
Absolventen etwa ein bis eineinhalben Stunden und
sind prinzipiell nach folgendem Schema aufgebaut:

1.BEGRUSSUNG

Es empfiehlt sich aktives Zugehen auf den Personal-
verantwortlichen:, Griif§ Gott Herr Dr. Schmidt, Daniel
Lang. [Hédndedruck] Sie haben mich zu einem Bewer-
bungsgesprich eingeladen...”

Der Einstieg ins Vorstellungsgesprach ist haufig so
gestaltet, dass Ihr Gesprachspartner nach der offiziel-
len BegriiBung kurz auflockert, um Ihnen die erste
Unsicherheit zu nehmen: zB ,Haben Sie den Weg
schnell gefunden?*

2. KURZE SELBSTDARSTELLUNG

DES UNTERNEHMENS
Sie erhalten Informationen lber die Unternehmens-
entwicklung und Uber die angebotenen Produkte/

Dienstleistungen.




3. ANFORDERUNGSPROFIL DES ARBEITSPLATZES
AUS UNTERNEHMENSSICHT

Sie erfahren die Anforderungen des Unternehmens

an den zukiinftigen Stelleninhaber.

4. KURZE SELBSTPRASENTATION DES BEWERBERS
Nutzen Sie die Gelegenheit, sich im Vorstellungsge-
sprach positiv in Szene zu setzen! Achten Sie darauf,
dass Sie maximal acht Minuten reden (Kapitel 4).

5. AUSGEWAHLTE FRAGEBLOCKE, UM DIE FACH-
LICHEN KENNTNISSE UND DIE PERSONLICHEN
FAHIGKEITEN DES BEWERBERS ZU UBERPRUFEN

»Was erwarten Sie von einer Anstellung bei uns?“

»Wie sieht Ihre private Lebensplanung aus?“

6. FRAGEN DES BEWERBERS AN DAS UNTERNEHMEN
»Welche Besonderheiten gelten fiir die Probezeijt?“
»Wer ist in der Einarbeitungszeit Ihr Ansprechpartner?
»Wie ist die Arbeitszeit geregelt?“ (Gleitzeit) , Welche
Entwicklungsméglichkeiten gibt es in diesem Unter-
nehmen?*

7. ABSCHLUSS DES GESPRACHS

Fragen Sie, bis wann eine Entscheidung fallen wird
und erkundigen Sie sich nach einem Ansprechpartner,
bei dem Sie sich liber den weiteren Verlauf der Aus-
wahlentscheidungen informieren kénnen.

6 Die Phasen des VorstellunisieSRréichs

Gibt es ein zweites Vorstellungsgesprach? Wen wer-
den Sie in der zweiten Runde iiberzeugen miissen?
Bedanken Sie sich bei allen Beteiligten fiir das Ge-
sprach und betonen Sie,dass sich lhr Wunsch, fiir dieses
Unternehmen zu arbeiten, bestarkt hat. Vergegen-
wartigen Sie sich noch einmal die Namen aller Ge-
sprachsbeteiligten. Bitten Sie im Zweifelsfall um eine
Visitenkarte, damit Sie bei Riickfragen einen direkten
Kontakt herstellen kénnen.

Eine Frage die oft gestellt wird: Wann ist ein Nachfra-
gen, ob bereits eine Entscheidung betreffend Jobbe-
setzung getroffen worden ist, in Ordnung? Prinzipiell
gilt: Bei groRen Unternehmen nach ca. vier bis sechs
Wochen und bei mittleren/kleinen Unternehmen
nach zwei bis vier Wochen.

UBUNG 9
Uben Sie LAUT Ihr Vorstellungs-
gesprach vor Kamera/Mikrofon/

Freunden/Eltern.
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7 MIT DIESEN FRAGEN MUSSEN SIE RECHNEN

MIT DIESEN FRAGEN MUSSEN SIE RECHNEN

Fragen zur Personlichkeit

Starken und
Schwachen

Negative
Lehrererfahrung

Fragen zur privaten Lebensgestaltung

privater

Freizeit Lebensplan

7.1 Fragen zur Personlichkeit

Durch diese Fragen werden personliche Fahigkeiten
wie Teamarbeit, Belastungs- und Kritikfahigkeit so-
wie der Umgang mit Problemsituationen hinterfragt.

7.1.1 NENNEN SIE IHRE STARKEN UND SCHWACHEN
Die klassische Frage des Personalverantwortlichen:
,Nennen Sie mir bitte drei Stdrken.“

Hier gilt das gleiche Motto,,Kino im Kopf*

(Kapitel 2.2)!

] Uberlegen Sie sich, welche Starken fiir den von
Ihnen angestrebten Job wichtig sind;

m Waihlen Sie Ihre dazu passenden,,personlichen®
Starken aus;

m Suchen Sie nach Beispielen,anhand derer Sie
konkret zeigen kénnen, in welchen Situationen Sie

diese Starken bereits gezeigt haben.

Wie aufrichtig muss ich bei der Angabe meiner

Schwichen sein?

Um lhre Fahigkeit zur Selbstreflexion unter Beweis zu

stellen, mussen Sie in der Lage sein, Ihre Schwachen

zu nennen. Hierbei ist ein sorgfaltiger Drei-Stufen-

Aufbau erforderlich:

m Nennen Sie die Schwache in einem Satz und be-
nutzen Sie Relativierungen, wie zB manchmal, ab
und zu, gelegentlich, friiher...

m Geben Sie ein Beispiel dafiir, wie sich die Schwache
in der Vergangenheit bemerkbar gemacht hat;

m Legen Sie dar,was Sie getan haben,um lhre
Schwache in den Griff zu bekommen.

Verfallen Sie bei der Frage ,,Nennen Sie mir drei Stdr-
ken und drei Schwdichen von lhnen!“ nicht ins Aufzdh-
len von Schwachen.Nennen Sie immer zuerst drei lhrer
Starken, aber nur eine Schwiache. Weitere Schwachen
erlautern Sie nur auf Nachfragen.




m Beispiel fiir eine Schwache:

1. Schritt: Ich bin manchmal zu zuriickhaltend.

2.50 wurde mirim Ferialjob letzten Jahres bei der Firma
ISO Elektronik, Wilhelmsburg, gesagt, dass ich mehr
Fragen stellen sollte. Ich war zuerst liberrascht, weil
ich dachte, dass das stort. Ich hatte viele Fragen und
nur auf eine gute Gelegenheit gewartet, bei der ich
sie stellen konnte.

3.Jetzt warte ich nicht mehr so lange, ich werde schnel-
ler vor mir aus aktiv.

Die Frage ,,Wie wiirde sie Ihre beste Freundin/lhr be-
ster Freund beschreiben“ zielt in die gleiche Richtung.
Es geht um eine Charakterisierung lhrer eigenen Per-
son und um lhre Selbstreflexion. Nennen Sie auf diese
Fragen immer Ihre fachlichen Kenntnisse und person-
lichen Fahigkeiten, die Sie fiir die ausgeschriebene
Stelle mitbringen.

v UBUNG 10
J_'r_- Schreiben Sie lhre drei

groRten Schwachen auf.

Uberlegen Sie Ihre drei groRten Schwichen.
Beschreiben Sie diese an Hand des oben angefiihr-
ten Drei-Stufen-Schemas.

7-1.2 BESCHREIBEN SIE IHREN SCHLECHTESTEN
LEHRER UND WAS SIE AN IHM GESTORT HAT!

Durch diese Fragestellung wird lhr Konfliktpotenzial
hinterfragt. Auf Fragen nach Konflikten in der Schule
oder bei Praktika gehen Sie nicht ein. Ihr Verhaltnis zu
Lehrern, Mitschiilern oder zu Vorgesetzten und Kolle-
gen stellen Sie immer als positiv dar. Damit vermei-
den Sie Fragen, die Sie im Bewerbungsgesprach stark
unter Druck setzen und sogar als illoyal und schwierig
erscheinen lassen.

7 Mit diesen Fraien miissen Sie rechnen

7.2 Fragen zur privaten
Lebensgestaltung

Bei Personalverantwortlichen herrscht die Meinung
vor, dass Mitarbeiter, die tiber ein stabiles soziales
Umfeld verfiigen, dauerhaft bessere Leistungen er-
bringen. Zu diesem sozialen Umfeld gehoren Familie,
Freund/Freundin bzw. Lebenspartner/Lebenspartne-
rin und Bekanntenkreis, aber auch Sportvereine oder
ehrenamtliches Engagement.

Achten Sie darauf, dass die Fragen zur privaten
Lebensgestaltung einerseits zum Entspannen der
Gesprachssituation dienen und andererseits lhre An-
gaben in den anderen Fragenbl6cken iiberpriifen.
Wenn Sie sich als Teamplayer darstellen und lhre Frei-
zeit ausschlieflich mit Internetsurfen verbringen,
wirkt das auf den Personalverantwortlichen unglaub-
wiirdig.

7.2.1 WAS MACHEN SIE IN DER FREIZEIT?

Versuchen Sie nicht durch Freizeitaktivititen lhre
personlichen Fahigkeiten zu belegen. Das ist ein typi-
scher Fehler von Absolventen. Damit entsteht bei Per-
sonalverantwortlichen der Eindruck, dass Sie zu viel
Energie in die Gestaltung lhrer Freizeit stecken und
diese Energie aus lhrem Berufsleben abziehen. Dies
ist gefahrlich, da bei der Stellenvergabe auch Ihr En-
gagement fiir den Arbeitgeber gepriift wird. Stellen
Sie daher lhre beruflichen Erfahrungen aus Praktika
oder Ferialjobs in den Vordergrund.

Hobbys dienen der aktiven Entspannung. Sie liber-
zeugen, wenn Sie auf Freizeitaktivitaten verweisen,
die Sie fiir die taglichen Anforderungen in Ihrem zu-
kiinftigen Beruf fit halten: Zweimal in der Woche Jog-
gen oder Tennis spielen.

7.2.2 WIE SIEHT IHRE PRIVATE LEBENSPLANUNG AUS?

Weisen Sie Fragen nach Ihrer weiteren Familien- und
Lebensplanung nicht zurlick mit der Bemerkung ,,Das
geht das Unternehmen nichts an!“

Zeigen Sie klar auf, dass Sie sich mit den zu erwarten-
den Verdnderungen lhres Privatlebens griindlich aus-
einander gesetzt haben.
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8 Korpersprachliche Signale und ihre Folgen

8 KORPERSPRACHLICHE SIGNALE UND IHRE FOLGEN

Korpersprache ist ein wichtiger Bestandteil lhres Er-
folges! Personalverantwortliche sind darauf trainiert,
bei Bewerbern auf Korpersignale zu achten, die im
Widerspruch zu den gesprochenen Ausfiihrungen
stehen. Unstimmigkeiten zwischen dem Gesagten
und dem korperlichen Ausdruck fiihren zur Unterstel-
lung, dass bei lhrer Bewerbung nicht der Wunsch
nach der Losung beruflicher Aufgabenstellungen im
Vordergrund steht, sondern dass Sie lediglich auf der
Suche nach irgendeinem Job sind.

Ihr personlicher Auftritt (Kleidung, Haltung, Gestik,
Mimik) wirkt auf lhr Vis-a-Vis mit 55 %, die Stimme
mit 38 % und der Text der Selbstprasentation mit 7 %.
Sie sehen die korpersprachlichen Signale haben einen
hohen Einfluss auf Ihre ,,Marke-ICH®.

KORPERSPRACHLICHE SIGNALE

Nonverbale
Faktoren

Stimme

Sache

CHECKLISTE KORPERSPRACHE: WIE WIRD WAS GEDEUTET?

DOs

Korpersignal

Bedeutung

BLICKVERHALTEN
m Augen betont weit gedffnet

m gerader Blick
m haufiger Blickkontakt

Aufmerksamkeit, Aufnahmebereitschaft, Sympathie,
Weltoffenheit signalisierend

Offenheit, reines Gewissen, Vertrauen

Sympathie

MIMIK
m Offenes Lacheln/Begeisterung
m Heben der Augenbrauen—, Goofy*

Offene Heiterkeit, uneingeschranktes Mitfreuen
Verstarkung des Gesagten

GESTIK
m Kriftiger Hindedruck ohne Ubertreibung
m Hande offen und locker am Tisch
m Hande wahrend des Gesprachs einsetzen —
zB bei Aufzahlungen mit den Fingern mitzahlen

Aufrichtigkeit, Sicherheit
Selbstsicher- und Offenheit
Selbstsicherheit

KORPERHALTUNG
m Ruhige aufrechte Sitzhaltung, beide Beine beriihren
den Boden, leicht vorgeneigter Oberkorper

Selbstsicherheit, Interesse, Sympathie

SPRECHWEISE*

m lautstarke Stimme

m Mittleres Sprechtempo
m Starke Akzentuierung

Vitalitat, Selbstbewusstsein, Kontaktfreude
Temperament
Lebhaftigkeit, Gefiihlsstarke

* Beim Sprechen unterschiedliche Lautstarken, Tempi und Akzentuierungen einsetzen!




DONTs

Korpersignal

8 Kﬁrﬁersgrachliche Siinale und ihre Folien

Bedeutung

BLICKVERHALTEN
m schrager Blick
m haufiges Wegsehen

Abschatzende Zuriickhaltung
Verlegenheit oder mangelnde Sympathie

MIMIK
® Mundwinkel nach unten
m Heben der Augenbrauen

Bittereffekt —Verbitterung, Pessimismus, depressiv
Unglaubigkeit oder Arroganz

GESTIK

m Ubertriebener kréftiger Hindedruck

m Schlaffer Hindedruck

m Verschrankte Arme bzw.verschranke Hande

m Anfassen der Nase,Hand vor dem Mund,
haufiges Abnehmen der Brille, mit der Hand die
Haare aus dem Gesicht streichen,am Kopf kratzen

m Spielende Hande (mit Ring, Kugelschreiber)

Riicksichtslosigkeit, Angeberei

Unsicherheit, kontaktarm, leicht beeinflussbar
Ablehnung, Verschlossenheit, Angst
Verlegenheit, Unsicherheit, Unbehagen

Nervositat, Unsicherheit,

KORPERHALTUNG

m Achselzucken

m Alarmbereite Sitzhaltung — Sitzen am Sesselrand,
Wackeln in Form von Ausweichbewegungen

m Fiike umdie Stuhlbeine legen

m Steife militdrische Kérperhaltung

Hilflosigkeit, Abwertungsgestik

Mangel an Selbstvertrauen und Sicherheit,
auch Misstrauen, innere Unruhe, Angst
Unsicherheit, Suche nach Halt
Unterdriickung von Angst

SPRECHWEISE

m Leise, fllisternde Stimme
m Schnelles Sprechtempo

m Schwache Akzentuierung

Schwache, mangelndes Selbstbewusstsein
Temperament, aber auch Nervositat
Desinteresse, mangelnde geistige Flexibilitat

Wenn Sie in einer extremen Stresssituation, was ein Vorstellungsgesprach ist, souveran auftreten,dann werden

Sieauchin anderen Situationen ein gutes Bild abgeben. SchlieRlich will jedes Unternehmen Mitarbeiter, die das

Unternehmen positiv vertreten.

UBUNG 11

Beobachten Sie lhre Kollegen, Freunde und Bekannte hinsichtlich Korpersignale.

a) Bitten Sie Ihre beste Freundin/lhren besten Freund Ihnen bei lhrer ndchsten Schulprasentation
Feedback bezliglich der oben dargestellten DOs and DONTs zu geben.
b) Analysieren Sie Kdrpersprache der Moderatoren im Fernsehen!
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9 Arbeitsprobe/10 Musterbeispiel

9 ARBEITSPROBE

Es kann vorkom
men, dass Sie bei lh
. rem Vi
in Word: Dokument formatieren, Inhalt orstellungsgesprach auch eine Arbeitsprob
, sverzeichnis erstell robe ablegen mi i
en,Textblécke einfii tissen, wie zB
ugen;

in Excel: einfache
mathemati
Layoutierung derTabseclTe Berechnungen durchfiihren (Summierung, M
e; ng, Multiplikation...)

Sprachen- y
prachen-Check: Ubersetzung eines Kurztexte
s.

Blei i “
iben Sie ,,cool“ und geben Sie lhr Bestes

10 MUSTERBEISPIEL ,,BEWERBUNG*

Anhand des fol
genden Online-In
-Insera 5 e
haft umsetzen. Die angefihrte Must tTf kénnen Sie die Ubungen 1 bis 11 des vo
erlosung soll Innen dabei rangegangen
abei als Orientie genen Textes beispiel-
rungshilfe dienen P

BRANCHE: Maschinenbau,Wirtschaftsingenieur
STELLF.:Vertriebsingenieur/ inTechnical sales Support
FIRMA: ATO Central Europe

DIENSTORT: 2380 Perchtoldsdorf

E-MAIL: info@ato-centraleurope.com

WEBSITE: www.ato.com

STF.LLENAUSSCHRF.IBUNG
Seit iber 30 Jahren verkaufen wir in Osteuropa
sden Bereichen Maschinen- u.Anlagenbau, Energie, Chemie,('.")l und Gas.

Herstellersan \ndustrienau
Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir eine/n Vertriebsingenieur/in Technical Sales Support

Verschraubungssysteme eines weltweit fiihrenden

Ihre Aufgaben nach einer off and onthe job-Trainingsperiode:

a Technische Unterstiitzung vorhandenerVertriebspartner

m Fachliche Beratung der Kunden und Vertriebspartner pei der LOosung technisch
| Kontinuierliche information der Vertriebspartner {iber innovative Losungen

m Erstellung und purchfilhrungvon prasentationen

m Abhaltungvon technischen Schulungen
m Weiteren Ausbau unsererVerkaufs- u.Service—Aktivitéten mitgestalten

er Fragestellungen

lhre Qualifikat'lon:
m Abgeschlossene technische Ausbildung HTL/FH, Maschinenbau/Wirtschaftsingenieur

m Sprachen: Gute Englischkenntnisse, slawische Sprachkenntnisse sind von Vorteil

a Teamfahigkeit, Einsatzfreude und Reisebereitschaft
L] Ergebnisorientierte Arbeitsweise
ukunftsperspektiven und

Wenn Sie an einer abwechslungsreichen und herausfordernden Aufgabe mit Z
d,senden Sie bitte lhre Bewerbungsunterlagen an:

entsprechenden Dotierung interessiert sin
ATO Central Europe, Linzer Gasse 6,2380 perchtoldsdorf
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BEISPIELHAFTE LOSUNGEN

Ubung 1: Suchen Sie sich ein interessantes Stelleninserat!
Formulieren Sie mit eigenen Worten:

1. Die Anforderungen laut Unternehmen im Stelleninserat und

2. Was Sie an Qualifikationen und Fahigkeiten mitbringen.

1. Anforderungen laut Unternehmen im Stelleninserat (siehe Inserat ATO)

a) fachliche Qualifikation:
HTL/FH Maschinenbau, Wirtschaftsingenieur; zwei Fremdsprachen: Englisch, slawische Sprachkenntnisse sind von Vorteil

b) personliche Fahigkeiten:
Teamarbeit, Kundenorientierung (Umgang mit Menschen, sehr gute sprachliche Ausdrucksfahigkeit, Verhandlungsgeschick)
Lernbereitschaft, Leistungsbereitschaft, selbststandiges Arbeiten, Belastungsfahigkeit, analytisches Denken, Teamfahigkeit,
Einsatzfreude und Reisebereitschaft, ergebnisorientierte Arbeitsweise

2. Was Sie an Qualifikationen und Fahigkeiten mitbringen (Beispielhafte Angaben fiir den fiktiven Bewerber Peter Blecha aus Graz):
a) fachliche Qualifikation:

HTL/FH Maschinenbau: Matura mit Auszeichnung, kaufmannisches und technisches Wissen,

Herkunft: Unternehmerfamilie, Schlossereibetrieb, zwei Fremdsprachen: Englisch, slawische Sprachkenntnisse sind von Vorteil
b) personliche Fahigkeiten:

Verhandlungsgeschick, guten Umgang mit Menschen: Beratung und Verkauf im elterlichen Betrieb, achtwdchiges Pflicht-

praktikum bei der Firma ISO

Analytisches Denken: Mitarbeit im elterlichen Betrieb

Teamfahigkeit:im Sales Bereich bei der Firma ISO als Assistent gearbeitet

Lernbereitschaft, Offenheit, Reisetatigkeit

Belastungsfahig, kommunikativ: Klassensprechertatigkeit in der HTL...

Selbststandig und zielorientiert: Abschluss des Cambridge First Certifikate

Ubung 2: Checken Sie Ihr Stelleninserat!
Decken Sie 80 % der geforderten mit Ihren personlichen Qualifikationen und Fahigkeiten ab?
Deckungsgrad erreicht!

Ubung 3: Notieren Sie sich Ihre fachlichen Kenntnisse, die Sie fiir das Jobinserat zur
RICHTIGEN/zum RICHTIGEN machen!

Uberlegen Sie sich vier fachliche Kenntnisse (Schulbildung, Praktika, Fremdsprachen, Computerkenntnisse) anhand konkreter

»personlicher Fachkenntnisse“ (Motto:,,Kino im Kopf“), die Sie bereits fiir die Stelle mitbringen.

1. Schulbildung: Nach meiner Matura am 11.Juni 2007 mit Auszeichnung hat es fiir mich als Absolvent der HTL ... in ...
nur einen Berufswunsch fiir den Jobeinstieg gegeben: meine technischen und kaufmannischen Fahigkeiten in
einer international renommierten Firma wie ATO im Maschinenbau einsetzen zu kdnnen.

2. Praktika:Im Juliund August 2006 habe ich mein Praktikum bei der Firma ISO, 250 Mitarbeiter in Wilhelmsburg, absolviert.
Dort warich im Sales Management und habe Erfahrungen mit dem CAN-Bussystem gemacht. Wie Sie wissen, sind hier der
Motor und das Hydraulik-Aggregat in den Radern eingebaut.

3. Fremdsprachen:Ander HTL habe ich fiinf Jahre lang das Freifach Tschechisch besucht und mit Sehr gut abgeschlossen.

Ich kann mich auf Tschechisch gut verstandigen.

4. Computerkenntnisse: Meine Matura-Abschlussprojektarbeit tiber,,Aufbau, Betriebsverhalten und Simulation pneumati-
scher Regelventile” habe ich mit Power Point prasentiert.In der HTL ... sind wir eine ,Laptop Klasse“ gewesen, wo der Unter-
richt standardmaRig mit Einbindung der Laptops abgehalten worden ist. Ich beherrsche das Microsoft Office Paket.
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Ubung 4: Notieren Sie sich Ihre persénlichen Fahigkeiten, die Sie fiir das Jobinserat
zur RICHTIGEN/zum RICHTIGEN machen!

Uberlegen Sie sich anhand der sieben angefiihrten persénlichen Fihigkeiten (Kundenorientierung, Teamarbeit, selbststindiges
Arbeiten, Belastungs- und Kritikfahigkeit, Lernbereitschaft, analytisches Denken, Leistungsbereitschaft) verschiedene, konkrete
»personliche Fahigkeiten“ nach dem Motto ,,Kino im Kopf*.

1. Kundenorientierung: Meine Eltern fiihren in Graz einen Schlossereibetrieb fiir Aluminium und Edelstahl. Die Firma Blecha ist
ein alt eingesessener Familienbetrieb mit flinf Angestellten. Ich habe in den Ferien immer meinem Vater bei der fachlichen
Beratung der Kunden bei der Losung technischer Fragestellungen beziiglich Aluminiumverbindungen unterstitzt.

2. Teamarbeit: Als Assistent des Senior Sales Managers DI Hannes Weber, 45 Jahre und liber 15 Jahre in dieser Branche, habe ich
mit dem vierképfigen Produktionsteam eine Prasentation tiber ,Berechnung und Gestaltung einer Geratetragerstiitze als
SchweilRkonstruktion® vorbereitet.

3. Selbststandiges Arbeiten: Die Klasse Va hat auf meine Initiative die technische Wartung der Maschinen im Mechatronik
Lehrsaal kostenlos libernommen. Diese Kosteneinsparung in Hohe von EUR 2.500 hat die HTL ... jedes Jahr , Licht ins Dunkel”
gespendet.

4. Belastungsfihigkeit: Als Klassensprecher, der Klasse Va, in der HTL ... habe ich friih den Umgang mit unterschiedlichsten
Gesprachspartnern wie Klassenkollegen, Direktoren und Lehrern gelernt.

5. Lernbereitschaft: Ich habe im Juli 2005 als Assistant Sales Manager bei der Firma XEPO in Graz gearbeitet. Sie sehen, ich habe
immer in den Schulferien mein theoretisches Wissen um Praxiserfahrung erweitert.

6. Analytisches Denken:Eines meiner Lieblingsfacher war Betriebstechnik.Im Controlling habe ich vor allem das Analysieren
von Zahlenreihen sowie deren Hochrechnung fiir die nachsten drei bis flinf Jahren besonders spannend gefunden.

7. Leistungsbereitschaft: Im elterlichen Betrieb ist es liblich bei wichtigen Auftragen mit engen Terminvorgaben das ganze
Wochenende durchzuarbeiten. Dabei habe ich meinen Vater im letzten Jahr regelmafig unterstiitzt.

Ubung s: Schliisselbegriffe
Markieren Sie die Schliisselbegriffe in lhrer Stellenausschreibung.
Bauen Sie diese Worter in lhre Selbstprasentation ein.

Siehe fett und kursiv gedruckte Schliisselwérter in der Ubung 7 (ndchste Seite).

Ubung 6: Gedankenexperiment
Stellen Sie sich NICHT einen rosaroten Elefanten vor.

Diese Aufgabe ist unlsbar. Sie sehen einen rosaroten Elefanten. Verneinungen wirken vier Mal so stark wie positive Formulie-
rungen. Daher erzielen Sie mit Verneinungen das genaue Gegenteil und sehen erst recht einen rosaroten Elefanten.
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Ubung 7: Formulieren Sie Ihre Selbstprisentation!

1a) BegriiBung

GriR Gott Herr Dr.Kraus! [Handedruck]

Danke fiir die Einladung zum personlichen Vorstellungsgesprach auf Grund meiner Bewerbung als Vertriebsingenieur hier in der
Europazentrale von ATO in Perchtoldsdorf.

1b) Motivationsphase mit Schliisselbegriffen aus dem Jobinserat, Aufzeigen von Gemeinsamkeiten des Unternehmens mit der
Schulausbildung
Sie kennen mich aus meinen Bewerbungsunterlagen: Peter Blecha.

Ich habe die HTL... mit Schwerpunkt Wirtschaftsingenieurwesen absolviert. Das Stellenangebot von ATO auf unserer

Schulwebsite hat mich besonders angesprochen, weil:

1. ATOist Global Player mit seinen meistverkauften Aggregaten fiir Drehmomentwerkzeugen auf der Welt und koordiniert
seinen Osteuropa-Vertrieb von Verschraubungssystemen von Osterreich aus.

2. Seit vier Jahrzehnten hat ATO stindige Produktinnovation als Firmen-Philosophie.\/iele internationale Auszeichnungen fir
Ingenieurwesen und Technologie belegen das, wie zB die Auszeichnung von FOX als die beste Verbolzungsmaschine ,,Produkt
of the Year 2004 “.

3. Vorallem Ihr Slogan ,,ATO strebt nach Perfektion“ und das bei schnelleren, sicheren und mehr benutzerfreundlichen
Werkzeugen hat mich beeindruckt.

Dieses Firmenprofil passt sehr gut zu meinem jetzigen Ausbildungsweg als HTL Wirtschaftsingenieur. Sie wissen, Herr Dr.Kraus, an

der HTL... bin ich in der Richtung Wirtschaftsingenieurwesen fiir Positionen ausgebildet,

1. wo kaufmdnnisches und technisches Denken gefragt ist,

2. woder Einsatz von Social Skills wie Kundenorientierung und Verhandlungssicherheit an den Schnittstellen technischer und
wirtschaftlicher Problembereiche gefordert ist,

3. durch meine technische Ausbildung in Mechanik und Maschinenelemente bringe ich ein Naheverhaltnis zur technischen In-
novation mit. Dadurch bin ich in der Lage, eine Briicke zwischen Produktentwicklung, Produktion und Vertrieb zu schlagen.

2. Personliche pragende Erfahrung, die zu diesem Jobwunsch fiihrt
Meine Eltern fiihren in Graz einen Schlossereibetrieb fiir Aluminium und Edelstahl. Die Firma Blecha ist ein alt eingesessener
Familienbetrieb mit fiinf Angestellten. Hier habe ich in meiner Jugend das unternehmerische Denken mitbekommen. Ich
habe in den Ferien immer meinem Vater bei der fachlichen Beratung der Kunden bei der Losung technischer Fragestellungen
bzgl. Aluminiumverbindungen unterstiitzt.

3. Maximal drei personliche Fahigkeiten/Fachkenntnisse, die einen Bezug zur Einstiegsposition haben
Im Juli und August 2006 habe ich mein achtwochiges Pflichtpraktikum bei der Firma I1SO Elektronik, Wilhelmsburg in
Niederosterreich absolviert. Dort war ich im Sales Management und habe Erfahrungen mit dem CAN-Bussystem gemacht.
Wie Sie wissen, sind hier der Motor und das Hydraulik-Aggregat in den Radern eingebaut.
Als Assistent des Senior Sales Managers DI Huber, 50 Jahre und tiber 20 Jahre in dieser Branche, habe ich auch die Chance
zu einem Kundentermin in der Nahe von Prag bei dem Vertriebspartner Stasto bekommen. Hier habe ich Einblicke in
Kundenprdisentationen, Verhandlungen und analytisches Denken bekommen.

4. Maximal zwei Zusatzqualifikationen und ein Lob an das Unternehmen
Weiters habe ich meine Sprachkenntnisse in Tschechisch einsetzen konnen. Meine Familie stammt urspriinglich aus Briinn.
Meine GroBmutter lebt noch dort und ich besuche sie immer in den Ferien ein bis zwei Wochen. Diese Umstande sind mirim
Freifach Tschechisch sehr zu gute gekommen. Ich habe in diesem Freifach alle fiinf Jahre ein Sehr gut gehabt. Sie sehen ich
kann mich in tschechischer Sprache gut ausdriicken.
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Neben der HTL ... habe ich das Cambridge First Certificate in Englisch erfolgreich bestanden. Sie sehen ich beherrsche Englisch in
Wort und Schrift. We can change in English.

Als Klassensprecher, der Klasse Va, in der HTL ... habe ich friih den Umgang mit unterschiedlichsten Gesprichspartnern wie
Klassenkollegen, Direktoren oder Lehrern gelernt.

Nach meiner Matura am 11. Juni 2007 mit Auszeichnung, hat es fiir mich so wie fiir meine Kollegen nur einen Wunsch fiir den
Berufseinstieg gegeben: Meine technischen und kaufmannischen Fahigkeiten in einer international renommierten Firmaim
Maschinenbau zu verwirklichen. ATO als Global Player mit der Weltzentrale in den USA und mit den weltweiten Zukunfts-
perspektiven ist natiirlich eine riesengrofSe Chance.

5. Positives Privatbeispiel (Freundin/Freund oder Haustier oder Hobby)
Ich lebe in einer festen Beziehung mit meiner Freundin Eva, 21Jahre, Sales Assistentin bei ... in Wien. Unser Ziel fiir die nachsten
drei Monate ist eine 60 m* Mietwohnung, im 23. Bezirk: Daher ist fiir mich der Firmensitz in Perchtoldsdorfideal.

6. Zusammenfassung von drei angefiihrten Starken und eine Zukunftsvision (klares Ziel fiir die nachsten drei bis fiinf Jahre)

1. Meine Begeisterung fiir Information und Prasentation von innovativen technischen Kundenlésungen im elterlichen Betrieb
und bei ISO;

2. meine ergebnisorientierte Arbeitsweise und meine Teamfahigkeit als Klassensprecher in der HTL ...;

3. meine Sprachkenntnisse in Englisch und Tschechisch sowie meine Reisefreudigkeit sind meine Starken. Sie sehen, Hr. Dr.
Kraus, Inre Anforderungen bringe ich als HTL-Absolvent fiir die Position als Vertriebsingenieur im Technical Sales Support mit.

Mein langfristiges Ziel ist die Position eines Verkaufsleiters in einem osteuropdischen Land, zB Prag fiir ATO Verschraubungssysteme.

Ubung 8:Bekleidung
Gehen Sie gedanklich lhren Kleiderkasten durch, ob Sie ein passendes Bewerbungsoutfit haben oder
ob Sie noch Teile einkaufen miissen.

Formelle Bekleidung fiir Damen:

m  Als korrektes Kleidungssttick gilt: ein Kostiim, ein dezentes Kleid, ein gutsitzender Hosenanzug in Pilotenfarben
m  Ordentliche, gepflegte Schuhe —im Stil passend zur Bekleidung

m  Gehen Sie sparsam mit Schmuck um.

Tabus:

®  Mini-mini-Rocke

m  Kleider mit groBem Dekolleté

m Auffallend durchsichtige Kleider

m  Aufdringliches Parfiim

m  Laufmaschen

m  Ungepflegte Schuhe, Schiefgetretene Absatze

m  Sammlungen an klappernden Armreifen und glitzernden Ringen

Formelle Bekleidung fiir Herren:
m  Gedeckter Anzug in Pilotenfarben (dunkelgrau, dunkelblau, schwarz)
m  Einfarbige pastellfarbige Hemden: hellblau, hellgrau, rosa oder weile Hemden (keine Muster und Streifen oder dunkle Farben)
m Die Krawatte sollte mit der Farbe des Hemdes abgestimmt werden. Muster und Schnitt der Krawatte sollten der aktuellen
Mode entsprechen. (Orientierung an den Krawatten der ORF-Moderatoren und -Nachrichtensprecher.)
Dunkle Socken, passend zum Anzug
Saubere, geputzte, dunkle Schuhe, passend zum Anzug
Achten Sie auf einen gepflegten Eindruck!
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Tabus:

m  Weie Socken zum Anzug

m Schmutzige, staubige oder abgelaufene Schuhe
m  Gelockerte Krawatte und offener Kragenknopf

Freizeitkleidung ist nicht mit offizieller Bekleidung zu verwechseln!

Kleiden Sie sich eher konservativ, damit Ihr Publikum sich auf Sie und nicht auf Ihre Kleidung konzentriert.

Ubung10:Schreiben Sie Ihre drei gréRten Schwichen auf.
Uberlegen Sie lhre drei groRten Schwichen.
Beschreiben Sie diese an Hand des oben angefiihrten Drei-Stufen-Schemas.

1. Beispiel:

1. Ich Gbertrage manchmal meine Detailverliebtheit aus der Technik auf den Verkauf.

2. Sowurde mirim Ferialjob letzten Jahres bei der Firma ISO gesagt, dass ich nicht so viele Technikdetails im Kundengesprach
einsetzen soll.

3. Jetzt habeich gelernt, mich auf den Kundennutzen zu konzentrieren und nur die dazu klarenden Technikdetails zu
prasentieren.

N

.Beispiel:

1. Abund zu bevorzuge ich aufwendige ,theoretische“ Losungen gegentliber Praxislosungen.

2. ImFamilienbetrieb habe ich gelernt —time ist money. Bewahrte Standardlésungen haben fiir den Kunden einen hohen
Nutzen bei geringen Risiken und Kosten.

3. Jetzt geheich nach dem Grundsatz vor, Standardlésungen fiir den Kunden bedarfsgerecht und individuell anzupassen.

3.Beispiel:

sy

Friiher war ich sehr ungeduldig bei Projektarbeiten, wenn standig ein Kollege eine besprochene Losung hinterfragt hat.
2. Inderfiinften Klasse habe ich im Gegenstand ... gelernt, dass bei komplexen Problemen genau diese

Gruppenprozesse bessere Ergebnisse erbringen.
Bereits als Klassensprecher habe ich diese Erkenntnis umgesetzt und Diskussionen geférdert. Dadurch habe ich festgestellt,
dass das Klassenklima und die Gesprachskultur sich verbessert haben.



Die aktuellen AWS-Medienpakete

m Wirtschaft im Alltag
Mit diesem umfassenden Medienpaket bietet die AWS einen Wegweiser durch den Wirtschaftsalltag.

Das Paket umfasst die vier Bausteine:,Der Kaufvertrag®,, Mein erster Job“,,Mein erstes Auto“ und ,Meine erste Wohnung*

m Handel in Osterreich
Das Medienpaket bietet einen Blick hinter die Kulissen eines Handelsbetriebes und zeigt, wie Einkauf, Marketing, Logistik etc. im Handel funk-
tionieren. Anschaulich aufbereitete Informationen zu sozio6konomischen und technischen Entwicklungen lassen in die Zukunft des Handels

|u

blicken. Besonderes Augenmerk wird im Paket auch dem Thema , Arbeiten im Handel“ gewidmet.

m Die dsterreichische Industrie

Rauchende Schlote als Bild fiir die Industrie haben langst ausgedient. Die Osterreichische Industrie prasentiert sich heute als der Innovationsmo-
tor des Landes. Das Medienpaket zur 6sterreichischen Industrie bietet in kompakter Form die wichtigsten Informationen zum Industriestandort
Osterreich und bietet einen Einblick in Wirtschaften und Arbeiten im Industriebetrieb und die Herausforderungen auf dem globalisierten Markt.

m Transport und Verkehr

Jedermann ist Nutzer von Verkehrsdienstleistungen. Die Entwicklung der personlichen Mobilitat und einer globalen arbeitsteiligen Wirtschaft
ist ohne die Verkehrswirtschaft undenkbar.Nach der Aktuellen Unterlage, Die Gsterreichische Verkehrswirtschaft” (2006) wird im Mai 2007 ein um-
fassendes Medienpaket zu diesem wichtigen Themenbereich erscheinen.

® DidaktikPLUS
Jedes dieser Medienpakete beinhaltet zahlreiche Ubungs- und Projektblatter (mit Lésungen),
Kopiervorlagen und Folien. Power Point Folien sind kostenlos von der AWS-Website downloadbar.

Bestellung: http://wko.atlaws ¢ Preis: EUR10,00/Pa ket (exkl. Versandkosten) ARBEITSGEMEINSCHAFT WIRTSCHAFT UND SCHULE

WIR BRINGEN DIE WIRTSCHAFT INS KLASSENZIMMER

N

k/ Die AWS ist Partner Osterreichische Post AG
des Bildungscluster-Biiros. Info.Mail Entgelt bezahlt

IMPRESSUM
Eigentiimer, Herausgeber und Verleger:
Arbeitsgemeinschaft Wirtschaft und Schule (AWS)

Wiedner HauptstraRBe 63,1045 Wien, Postfach 109

Telefon: 0590 900 4071, Fax: 05 90 9oo 118189
E-Mail:argews@wko.at, Web: http://wko.at/aws

Geschdiftsfiihrer: Mag.Josef Wallner

Redaktion: Mag.Josef Wallner,Gudrun Dietrich

Gestaltung: www.designag.at




