	Gesprächsverhalten im Vorstellungsgespräch
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	Erscheinungsbild

	Kleidung
	++
	stilvoll

	+
	angemessen

	-
	overdressed


	
	-
	underdressed 

	-
	unpassend 

	--
	unordentlich


	
	
	
	
	
	
	

	Accessoires/
Materialien
	++
	stilvoll

	+
	angemessen

	-
	inadäquat


	
	-- 
	unordentlich

	--
	notwendiges Material fehlt

	
	
	
	
	
	
	

	Äußeres
	++
	sehr gepflegt

	+
	gepflegt

	-
	nachlässig


	
	--
	unangenehm

	
	
	
	

	Körpersprache

	Blickkontakt
	+
	angemessen

	-
	fixiert

	-
	ausweichend


	
	
	
	
	
	
	

	Haltung
	+
	offen

	-
	betont lässig

	-
	verschlossen


	
	
	
	
	
	
	

	Gestik
	+
	unterstützend

	-
	gestikulierend

	-
	Unsicherheitsgesten


	
	--
	Dominanzgesten

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Mimik
	+
	aufgeschlossen

	-
	gefällig

	--
	genervt


	
	-
	reserviert

	
	
	
	


	Stimme und Sprache

	Redefluss
	+
	flüssig

	--
	geschwätzig

	-
	einsilbig


	
	-
	stockend

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Betonung
	+
	dynamisch

	-
	monoton

	-
	unnatürlich


	
	
	
	
	
	
	

	Tempo
	+
	angemessen

	-
	schnell

	-
	langsam


	
	
	
	
	
	
	

	Aus-/Sprache
	+
	deutlich

	-
	z. T. undeutlich

	--
	sehr undeutlich


	
	
	
	
	
	
	

	Lautstärke
	+
	angemessen

	-
	zu leise

	-
	zu laut


	
	
	
	
	
	
	

	Ausdruck
	++
	businesslike

	+
	angemessen

	-
	salopp


	
	--
	vulgär

	
	
	
	


	Gesprächsinhalt

	Firmenprofil
	++
	Detailwissen

	+
	Basiswissen

	-
	kaum/keine Infos


	
	
	
	
	
	
	

	Stellenprofil
	++
	Detailwissen

	+
	Basiswissen

	--
	kaum/keine Infos


	
	
	
	
	
	
	

	Bewerberstory
	+
	vorhanden


	+
	visualisiert

	+
	stellenbezogen


	
	-
	wenig konkret

	--
	keine

	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Standardfragen

	++
	souverän

	+
	zufriedenstellend

	-
	unvorteilhaft


	
	--
	verweigert sich

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Kritische Fragen

	++
	souverän

	+
	zufriedenstellend

	-
	unvorteilhaft


	
	--
	verweigert sich

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Stressfragen

	++
	souverän

	+
	zufriedenstellend

	-
	unvorteilhaft


	
	--
	verweigert sich

	
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Bewerberfragen
	+
	angemessen

	-
	unangemessen

	--
	keine

	
	
	
	
	
	
	

	Gehaltswunsch
	+
	realistisch

	-
	unrealistisch

	--
	kein


	Etikette

	Begrüßung
	+
	Handschlag

	-
	+
	Blickkontakt

	-

	
	+
	persönliche Vorstellung

	-
	+
	Lächeln
	-

	
	+
	Betreten des Raumes 

	-
	+
	Platzeinnahme


	-

	
	+
	Dank für die Einladung

	-
	+
	Smalltalk

	-

	
	
	
	
	
	
	

	Kleidung & Accessoires
	+
	Ablage der Kleidung

	-
	+
	Tragen des Jacketts

	-

	
	+
	Tragen v. Hemd/Krawatte

	-
	
	
	

	
	
	
	
	
	
	

	Gesprächsführung
	+
	Mitschrift

	+
	Aktives Zuhören


	
	-
	Spickzettel
	-
	klingelndes Telefon

	
	-
	Kaugummikauen
	-
	ins Wort fallen

	
	-
	Schlechtreden/Beschweren

	-
	Sarkasmus/Ironie


	
	-
	Sprücheklopferei

	-
	Preisgabe von Interna


	
	
	
	
	
	
	

	Verabschiedung 
	+
	Handschlag

	-
	+
	Blickkontakt

	-

	
	+
	Dank und Abschiedsgruß

	-
	+
	Lächeln
	-


�Harmonische Farben und Musterkombinationen.


�Business Casual.


�Geschäftsanzug für Kfz-Mechaniker.


�Sportschuhe.


�Zu weite / zu enge Kleidung.


�Verschmutzungen, Knitterfalten, Beschädigungen.


�Z. B. Ledertasche passend zur Schuh- und Gürtelfarbe.


�Laptoptasche.


�Hello-Kitty-Design.


�Dokumente mit Eselsohren.


�Frisur, Fingernägel, Haut, Bart, Makeup, Parfum� – alles stimmt.


�Das was man erwarten kann: geduscht, gekämmt, rasiert.


�Ungekämmt, unrasiert.


�Fettige Haare, abgekaute Fingernägel, Rauschebart, Raucherfahne, schlechte Zähne ...


�Alle anwesenden Personen werden mit einem Rundumblick gewürdigt.


�Unablässiges Starren auf den Interviewer.


�Blickkontakt wird vermieden.


�Aufrechtes Sitzen, Hände auf den Oberschenkeln abgelegt.


�In den Stuhl sinken, breitbeinig, Arme hinter dem Kopf verschränkt.


�Verschränkte Armen, gekreuzte Beine.


�Die Hände erklären mit.


�Übertriebener Gesteneinsatz, z. B. in Rechtfertigungssituationen.


�An die Nase greifen, Fingertrommeln, auf die Uhr blicken, am Stuhl festhalten.


�Mit dem Zeigefinger auf den Tisch pochen.


�Lächeln, Nicken.


�Aufgesetzte wirkende Mimik.


�Augenrollen, Seufzen.


�Ohne Mimik wirkt ein Kandidat eher skeptisch.


�Fortlaufendes Sprechen ohne stete Unterbrechung.


�Sprunghafte, wenig relevante Äußerungen, “um den heißen Brei reden”.


�Nur mit Ja und Nein Antworten.


�Wiederholt wahrnehmbare Unterbrechungen.


�Abwechslungsreich, das Zuhörerinteresse weckend.


�In der Art eines Nachrichtensprechers.


�Wenn etwas wie auswendig gelernt klingt.


�Bedachtsam, aber nicht zögerlich.


�Hektisches Reden, z. B. in Rechtfertigungssituationen.


�Die Geduld des Zuhörers strapazierend.


�Alle Aussagen sind klar verständlich.


�Verständnisschwierigkeiten, z. B. durch starke Dialektfärbung.


�Gravierende Verständnisprobleme, z. B. aufgrund mangelhafter Sprachkenntnisse.


�Ausreichend laut, um akustisch verstanden zu werden.


�Verständnisprobleme treten auf.


�Aufdringlicher Lautstärkepegel.


�“Guten Tag, Hr. Mustermann, vielen Dank für die Einladung.”


�“Guten Tag.”


�“Moin.”


�“Hey, was geht, Alter?”  


�Aufbauorgansation, Alleinstellungsmerkmale.


�Geschäftszweig, Produkte, Anzahl der Mitarbeiter.


�Kann sich auch auf Nachfrage nicht äußern.


�Kennt Einzelheiten der Stellenausschreibung.


�Hat eine Vorstellung von Tätigkeiten und Anfroderungen.


�Hat keine klare Vorstellung von Tätigkeiten und Anforderungen.


�stellenbezogen


�Der Bewerber hat eine Selbstvorstellung vorbereitet.


�Referenzmappe, Zeitungsartikel …


�Beschreibung von Projekte, Praktika, Erfahrungen, die mit der auszuübenden Tätigkeit zu tun haben.


�Überwiegend Allgemeinplätze, z. B. “Ich bin flexibel und teamfähig”.


�„Was wollen Sie denn von mir wissen?“


�z. B. nach Stärken und Schwächen


�Argumentiert sehr überzeugend.


�Argumentiert nachvollziehbar.


�Unzutreffende Antworten, unkonkretes Argumentieren


�Ausweichen, Schweigen.


�z. B. nach Fehltagen im Zeugnis


��Argumentiert sehr überzeugend, erkennt Eigenanteil an Misserfolgen.


��Argumentiert nachvollziehbar.


�Bagatellisieren (“Das hat doch jeder schon mal gemacht.”) Externalisieren (“Der Lehrer konnte mich eh nicht leiden.”), “man” statt “ich”.


�Ausweichen, Schweigen.


�z. B. Brainteaser


�Bleibt gelassen, reagiert mit Humor, kreative Lösungeswege, stetige Lösungsorientierung, kann bei Brainteasern Lösung ermitteln.


�Anzeichen von Irritation, aber trotzdem Lösungsorientiert.


�Kann sich nur schwer auf Fragen einlassen, reagiert gereizt.


�Ausweichem, Schweigen.


�Fragen lassen auf ein Interesse an der Tätigkeit schließen.


�Fragen lassen auf Anspruchsdenken schließen, Fragen nach Nebensächlichkeiten.


�Gehaltsforderung steht im Einklang mit Einflussfaktoren wie Branche, Unternehmensgröße, Region, Erfahrung …


�Gehaltsforderung liegt ungerechtfertigt über oder unter dem für diese Postion üblichen Gehalt (>20 %)


�“Was könne Sie mir denn anbieten?”


�Nicht zu lasch, nicht zu stramm, kein Händeschütteln, warten bis der Personaler die Hand reicht, andere Hand nicht in der Hosentasche, nur im Stehen.


�Während des Handschlags.





�“Max Muster, guten Tag!”


�Nur nach Aufforderung (“Erste Tür links - gehen Sie schon mal vor.”, “Folgen Sie mir”).


�Der Bewerber hat eine Selbstvorstellung vorbereitet.


�Nur nach Aufforderung (“Nehmen Sie Platz!”).


�“Vielen Dank für die Einladung!”


�Die Schilderung eines besonderen Eindrucks / einer Anekdote kann das Eis eher brechen als lapidare Ja-Nein-Antworten.


�Nur auf Nachfrage (“Wo kann ich die Jacke ablegen?”), Jacke oder Mütze nicht anbehalten, Handtasche nicht auf den Tisch oder Sitzfläche des Stuhls, Handy/Schlüssel etc. werden in einer Tasche verstaut und nicht auf den Tisch gelegt.


�Zum Hinsetzen öffnen, beim Aufstehen schließen, beim Verlassen des Raumes anziehen, nicht über Arm oder Schulter werfen.


�Krawatte sauber gebunden, Ärmel nicht hochgekrempelt, Kragen geschlossen.


�Der Bewerber notiert Informationen.


�Signale des Verstehens (nicken, “mhm”, “ja”), verbalisierte Empathie (“Das wird Sie vielleicht etwas irritieren …”), Gedanken des anderen fortsetzen, Anschlussfragen


�“Das ist vielleicht ein Sauladen dort …”


�“Was ich da gemacht hab? Däumchen drehen und Abwarten natürlich!”


�“Ich bin zu allem fähig, aber für nichts zu gebrauchen – kleiner Scherz am Rande.”


�“Ganz unter uns: aus der Sparte wollen die sich mittelfristig sowieso zurückziehen.”


�Nicht zu lasch, nicht zu stramm, kein Händeschütteln, warten bis der Personaler die Hand reicht, andere Hand nicht in der Hosentasche, nur im Stehen.


�Während des Handschlags.





�“Ich bedanke mich für das Gespräch! Auf Wiedersehen!”, kein “Tschüß”.








	www.netzbewerber.net
	Das Infoportal für Bewerber
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