Handlungsfeld 3

[Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

[inter:aktion]

Unterthemen:

1. eine Stelle finden

2. Bewerbung schreiben

3. Auswahlverfahren und Vorstellungsgesprach
-> Vorstellungsgesprach

4. Einstellung
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Ubersicht

1. AUTHENTISCHE MATERIALIEN

e Checklisten zum Vorstellungsgesprach

= Vor dem Vorstellungsgesprach (PDF)
(http://bwt.planet-beruf.de/vorstellungsgespraech/vorbereitung/das-vorstellungsgespraech-
hast-du-an-alles-gedacht.html)

= Wahrend des Vorstellungsgesprachs (PDF)
(http://bwt.planet-beruf.de/vorstellungsgespraech/dos-und-donts/so-klappts-mit-dem-
vorstellungsgespraech.html)

* Nach dem Vorstellungsgesprach (PDF)
(http://bwt.planet-beruf.de/vorstellungsgespraech/nachbereitung/bewertung-meines-
vorstellungsgespraechs.html)

e Lebenslauf 1 (Silke Méller) — Gesundheitswesen (PDF)

(http://www.ausbildungspark.com/bewerbung/der-lebenslauf/chronologischer-lebenslauf/)

e Lebenslauf 2 (Selman Carag6z) — Gastronomie (PDF)
(http://www.ausbildungspark.com/bewerbung/der-lebenslauf/gegenchronologischer-lebenslauf/)

e Lebenslauf 3 (Tobias Baumer) — Logistik (PDF)

(http://www.ausbildungspark.com/bewerbung/der-lebenslauf/funktionaler-lebenslauf/)

e Videobeispiel eines Vorstellungsgesprachs mit Zwischenfragen
(http://bwt.planet-beruf.de/vorstellungsgespraech/gespraechsverlauf/ablauf-eines-
vorstellungsgespraechs.html)

e Videobeispiel eines Vorstellungsgesprachs komplett
(http://planet-beruf.de/schuelerinnen/meine-bewerbung/bewerbungstraining/video-
vorstellungsgespraech/)

2. MATERIALBAUSTEINE

e Checkliste zum Vorstellungsgesprach (zusammengefasst und bearbeitet aus oben
stehenden Listen)

=  Vor und beim Gesprach

* Nach dem Gesprach
e Transkription des Dialogs aus dem Videobeispiel

e Typische Fragen im Vorstellungsgesprach (bearbeitet)
(https://www.monster.de/karriereberatung/artikel/oft-gestellte-fragen-im-
vorstellungsgespraech-63721)

e Passende Antworten zu den typischen Fragen im Vorstellungsgesprach passend
zu den Lebenslaufen in Handlungsfeld 3 "Lebenslauf"

3. GLOSSAR

e a) Checkliste
e b) Film eines Vorstellungsgesprachs

4. ARBEITSVORSCHLAGE
5. TE”.NEHMERARBE'TSBLATTER Bildquellen (sofern nicht anders angegeben): https://pixabay.com
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

2. MATERIALBAUSTEINE

Checkliste zum Vorstellungsgesprach

Vor dem Gespréach

O

den Termin bestatigen (telefonisch/schriftlich)

Informationen lber die Firma sammeln

Antworten auf typische Fragen lberlegen

die Bewerbung durchlesen

Uberzeugende Argumente sammeln

ordentliche und saubere Kleidung bereitlegen

den Weg zur Firma einmal vorher abfahren und die Zeit planen

das Gesprach mit Familie oder Freunden liben

O oo0oooodgaod

wichtige Unterlagen mitnehmen (Einladung, Bewerbungsmappe, Stift, Papier, Liste
mit eigenen Fragen)

Beim Gesprach

O

Handy ausschalten

anklopfen

plnktlich kommen

dem Gesprachspartner in die Augen schauen und die Hand geben
ein Getrank (Kaffe, Tee, Wasser) annehmen

freundlich und hoflich sein

ehrlich antworten

sich freundlich verabschieden

den Gesprachspartner nicht unterbrechen

sich fiir die Einladung bedanken

OO0O0o0oood0oonoon

nicht zuerst nach Urlaub und Gehalt fragen
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Nach dem Gespréach

Markieren Sie lhre Antworten und schreiben Sie!

e Sind Sie mit dem Vorstellungsgesprach zufrieden?

1©

D@Was war nicht so gut?

e Waren Sie piinktlich?

1©

e Haben Sie passende Kleidung gewahit?

)

e Waren Sie sehr nervos?
1©

Nein, gar nicht.

&

|:|® Welche Kleidung wiirde besser passen?

D@Wie kann man es besser machen?

e Konnten Sie erkldaren, warum die Stelle fiir Sie passt?

1©

e Wollen Sie in dieser Firma arbeiten?

D@Wie kann man es besser erklaren?

1©

D@Warum nicht?

Ines Patzig
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Welche Fragen hat der Gesprachspartner
gestellt?

Welche Fragen konnten Sie gut beantworten?

Bei welchen Fragen hatten Sie Schwierigkeiten?

Welche Fragen waren neu?
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Dialog (leicht gekiirzt/vereinfacht):
Die farbliche Markierung gibt die 5 Phasen des Gesprachs wieder:

BEGRURUNG

EINLEITENDE
FRAGEN

FRAGEN ZUR PERSON, ZUM UNTERNEHMEN

UND ZUR AUSBILDUNG

ABSCHLIERENDE FRAGEN

VERABSCHIE-
DUNG

O & O e O e

O e O e

Herr Seifert? Guten Tag. Huber mein Name.
Michael Seifert. Guten Tag, Frau Huber.
Haben Sie gut hergefunden?

Ja, sehr gut, danke.

Folgen Sie mir bitte. — Setzen Sie sich bitte!
Dankeschon.

Mochten Sie etwas trinken? Kaffee, Tee oder Wasser?
Eine Tasse Tee widire toll, danke.

Was denken Sie, warum haben wir Sie eingeladen?

Ich denke, dass meine Praxiserfahrung ein Pluspunkt ist.

¢ Das klingt sehr interessant. — Warum haben Sie sich bei uns beworben.

Ich habe die Stellenanzeige im Internet gelesen und mich lber die Firma informiert.
Die vielseitigen Aufgabenbereiche in lhrer Firma gefallen mir. Ich denke, dass ich hier
viel lernen kann. — Ich finde es toll, dass Sie so viel Erfahrungen mit Auszubildenden
haben.

Schén, dass Ihnen das gefdillt. — Die Auszubildenden durchlaufen verschiedene
Arbeitsbereiche unserer Firma. Aufserdem haben Sie einen Ansprechpartner, an den sie
sich wenden kénnen, wenn Sie Fragen haben. — Warum haben Sie sich fiir die
Ausbildung zum Kaufmann fiir Biiromanagement entschieden?

Nach meinem Praktikum habe ich gemerkt, dass mir die Arbeit sehr viel SpaR macht.
Ich habe mich Ulber die Ausbildung informiert und finde, dass der Beruf sehr gut zu mir
passt.

& Wie schdtzen Sie sich selbst ein? Was kénnen Sie besonders gut?

Ich bin sehr organisiert und kann meine Zeit gut planen. Und ich kann gut mit
Menschen umgehen, zum Beispiel beim Telefonieren.

¢ Dann gibt es von meiner Seite keine Fragen mehr. Haben Sie noch Fragen an mich?
o Gibt es wahrend der Ausbildung spezielle Angebote fiir die Auszubildenden?

& Unsere Azubis treffen sich einmal in der Woche zu einer Besprechung mit ihrem

Ansprechpartner.

Danke, das hort sich sehr gut an. Dann sind jetzt alle meine Fragen geklart. Wann kann
ich mit einer Entscheidung rechnen?

Es war ein sehr interessantes Gesprdch, wir haben aber noch andere Bewerber. Ich
werde mich néchste Woche bei lhnen melden. — Dann ist unser Gesprdich jetzt beendet.
Ich begleite Sie noch nach draufen.

Vielen Dank fiir das nette Gesprdch. Ich freue mich, wieder von lhnen zu héren. Es wdéire
schén, wenn ich meine Ausbildung bei lhnen anfangen darf. Auf Wiedersehen!
Auf Wiedersehen!



Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Typische Fragen im Vorstellungsgesprach (bearbeitet)

10 Fragen, mit denen man im Vorstellungsgesprach rechnen muss

1. Erzahlen Sie etwas Uber sich!

2. Warum haben Sie sich bei uns beworben?

3. Warum wollen Sie den Arbeitsplatz wechseln?

4. Was wissen Sie Uber unser Unternehmen?

5. Was mdchten Sie in den nichsten 3/5/10 Jahren machen?
6. Warum passen Sie fur diese Stelle?

7. Was sind lhre persénlichen Starken und Schwachen?

8. Was stort Sie an anderen Menschen? Was tun Sie dagegen?
9. Was wiirden Sie gern verdienen?

10. Was machen Sie in lhrer Freizeit?
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Passende Antworten zu den typischen Fragen im
Vorstellungsgesprach passend zu den Lebenslaufen

Frage | Silke Mdller Selman Caragoz Tobias Baumer
1 Ich mache gerade meinen Nach meinem Schulabschluss Ich werde im Sommer mein
Fachoberschulabschluss. Ich habe ich zundchst in einmal Abitur machen. Ich mache
habe das Wahlfach ,Gesundheit Obst- und Gemiiseladen Prifungen in Deutsch, Erdkunde,
und Pflege” gewahlt. Wahrend gearbeitet und dort erste Mathematik und Englisch, aber
der Schulzeit habe ich ein Erfahrungen im Verkauf ich habe auch seit der 10. Klasse
Praktikum im Krankenhaus gesammelt. Seit drei Jahren Wirtschaftsunterricht. Ich habe
gemacht und die Arbeit dort hat | arbeite ich jetzt in verschiedenen zwei Praktika im Lager absolviert
mir viel SpaR gemacht. Es war Hotels im Restaurant und und schon viele Arbeitsbereiche
sehr vielseitig. In den Osterferien | kimmere mich um das Friithstlick  ~ kennengelernt. Seit 3 Jahren
werde ich die Arbeit in einer fir die Gaste. arbeite ich nachmittags in einem
Arztpraxis kennenlernen. Dann Lager und kiimmere mich um
mache ich ndmlich noch ein verschiedene Aufgaben.
zweiwodchiges Praktikum.

2 Ich habe ja bereits ein Praktikum | Das Hotel ,,Schoner Stern” ist Ich habe die Stellenanzeige im

hier gemacht und das bekannt fir seine sehr gute Internet gefunden und mich

Krankenhaus und die Arbeit hier | Qualitat. Auch das Restaurant ist dann noch genauer ber die
kennengelernt. Die Ausbildung in | sehr beliebt. Auerdem habe ich = Firma informiert. Dabei habe ich
einem Krankenhaus gibt mir viele  auf lhrer Homepage gelesen, festgestellt, dass die Ausbildung

Moglichkeiten, verschiedene dass die Mitarbeiter sehr bei Ihnen genau zu meinen
Arbeitsbereiche kennenzulernen | selbststandig arbeiten und es viel = Vorstellungen passt. Ich kann in

und eine erfolgreiche Ausbildung | Teamarbeit gibt. Das gefallt. mir. einer Firma lernen und
zu absolvieren. gleichzeitig studieren. Diese
Praxiserfahrung ist mir sehr
wichtig.

3 Mein derzeitiger Arbeitgeber ist Ich mochte gern ein duales
sehr klein und ich kann dort Studium absolvieren. Das ist in
leider keine Ausbildung zum meiner alten Firma leider nicht
Hotelfachmann absolvieren. moglich.

4 Das Kreis-Krankenhaus Gifhorn | Das Hotel ,Schoner Stern” ist ein | ,GroBmarkt” ist hier in Hamburg
ist das Zentrum fiir Gesundheit in  5-Sterne-Hotel, das schon liber | ein grolRer Arbeitgeber mit Gber
dieser Region. Es ist sehr modern | 100 Jahre alt ist. Das Haus ist vor | 1000 Mitarbeitern. Die Firma

und bietet viele verschiedene 3 Jahren renoviert worden und = arbeitet mit anderen Firmen im
Ausbildungen an. seitdem gibt es ein Restaurant, = Inland und Ausland zusammen.
eine Sauna und eine Bibliothek
fir die Gaste.
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Ich méchte nach meiner

Unfallstation sammeln. Ich
mache ja selbst viel Sport und
dabei kann viel passieren. Die
Arbeit ist sicher anstrengend

aber auch sehr
abwechslungsreich und man
lernt viel.

Ausbildung Erfahrungen auf einer

Ich mochte als Hotelfachmann
hier arbeiten und flexibel
einsetzbar sein. Eine
abwechslungsreiche Arbeit ist
mir sehr wichtig. Ich kann mir
auch einen Auslandsaufenthalt
gut vorstellen.

Nach dem Studium mdchte ich
Auslandserfahrungen sammeln.
Ich kann mir gut vorstellen,
einige Jahre in Asien zu arbeiten.

Ich habe das Krankenhaus in

Ich weil}, dass es anstrengend ist,
aber ich mochte gern viel lernen.
Ich kann gut mit Stress umgehen
und bleibe immer freundlich und
konzentriert. Das wird mir
helfen, mich gut um die
Patienten zu kiimmern.

Ich habe bereits Erfahrungen in

einem Praktikum kennengelernt. der Arbeit im Hotel. Die Arbeit im

Restaurant kenne ich sehr gut
und auch die anderen
Arbeitsbereiche habe ich schon
kennengelernt. Ich bin sehr
flexibel und kann schnell neue

Sachen lernen.

Ich habe schon in der Schulzeit
viel gearbeitet und deshalb
werde ich auch das duale
Studium gut schaffen. Ich kann
meine Zeit gut organisieren und
das ist wichtig fur die Arbeit.

Ich bin belastbar, weil ich viel

konzentriert.

Mein Englisch ist ganz gut, aber
ich wiirde auch gern andere
Sprachen lernen, um Patienten
aus anderen Landern zu
verstehen.

Ich finde es schwierig, wenn
Menschen nicht gut im Team
arbeiten kénnen, sondern alles
allein machen wollen. Ich
versuche dann, mit ihnen
dariber zu sprechen. Das
funktioniert meistens sehr gut.

Ich bin flexibel und belastbar,

mit der Arbeit im Hotel.
Aullerdem spreche ich gut
Englisch und Tirkisch.

Manchmal habe ich noch
Probleme, am Telefon die
richtigen Worte zu finden.

Manche Gaste sind gestresst und
werden dann unfreundlich. Ich
bleibe ruhig und versuche ihnen
zu helfen.

Ich bin gut organisiert und

Sport treibe. Ich lerne gern und | denn ich habe schon Erfahrungen  freundlich. Ich spreche auch gut

Englisch und Franzosisch.

Manchmal bin ich etwas
ungeduldig, wenn nicht alles
funktioniert.

Ich mag es nicht, wenn andere
unplinktlich kommen. Dann
missen alle warten.

10

Ich mochte gern 900 bis 1000
Euro verdienen.

entspannen. AuRerdem mache
ich gern Musik. Dazu treffe ich
mich oft mit Freunden.

700 Euro verdienen.

Ich treibe viel Sport, um mich zu | Viel Freizeit habe ich leider nicht.

Aber dann treffe ich gern meine
Freunde und wir kochen
zusammen oder gehen ins Kino.

Ich wiirde gern zwischen 600 und ' Ein Gehalt zwischen 500 und 600

Euro finde ich gut.

Ich spiele Handball beim HSV. An
den Wochenenden bin ich
deshalb viel in ganz Deutschland
unterwegs. So lerne ich viele
Stadte kennen.

Ines Patzig
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

3. GLOSSAR

a) Checkliste

Begriff

ein Getrank annehmen
einen Weg abfahren
Gesprachspartner

jmd liberzeugen

jmd. unterbrechen

Termin bestatigen

Unterlagen

b) Film eines Vorstellungsgespréichs

Begriff
abschlieRend

Ansprechpartner

Arbeitsbereich

auf jmd zugehen
auf jmd zukommen
Aufgabenbereich
ausschlaggebend
Auszubildende/r
Azubi

begleiten
BegriiBung
Besprechung
Bliiromanagement

Ines Patzig

WWW.

3

L

Erklarung/Hinweise

Wasser, Tee oder Kaffee nehmen
einen neuen Weg ausprobieren
Person, mit der man spricht
zeigen, was man kann und weil

zu sprechen anfangen, wenn eine andere Person
spricht

sagen, dass man kommt

Papiere und Dokumente

Erklarung/Hinweise
am Ende

Person, mit der man sprechen kann, wenn man eine
Frage hat

Ort, wo man arbeitet
vgl. - Aufgabenbereich

man geht ndher an eine Person heran
eine Person kommt naher

Aufgaben, die man machen muss
entscheidend

eine Person, die eine Ausbildung macht
kurz fur - Auszubildende/r

bringen

»,Guten Tag!“ sagen

Treffen bei der Arbeit

Organisation im Biro

interaktiondeutsch.de Heide-Marlen Tiedje



Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

durchlaufen
einleitend

Erfahrung

herfinden
Kaufmann
kaufmannisch
Pluspunkt
Praxiserfahrung

sich einschédtzen

Unternehmen
Verabschiedung
verschamt

vielseitig

Wann kann ich mit einer
Entscheidung rechnen?

Ines Patzig

hier: arbeiten in
am Anfang

alles, was man schon weiR, gelernt
hat

den Weg in die Firma finden

Verkaufer

oder gemacht

(arbeiten) wie ein Kaufmann (=Verkaufer)

etwas Gutes

Wo und was hat man schon gearbeitet?

Was denken Sie lUber sich?

Was kdnnen Sie gut? Was kénnen Sie nicht so gut?

Firma

Auf Wiedersehen sagen
schiichtern

verschieden, abwechslungsreich

Wann bekomme ich eine Antwort?

www.interaktiondeutsch.de
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4. ARBEITSVORSCHLAGE

Checklisten nach Prioritaten sortieren

Material: Checkliste ,,vor/wdhrend des Vorstellungsgespréchs“

Karteikarten/Prdsentationspapier

Notieren Sie die einzelnen Punkte der Checkliste auf Papier/groRe Karteikarten, so dass sie
fiir alle im Raum gut lesbar sind. Verteilen Sie die Karten an die KT.

Notieren Sie an der Tafel zwei Kategorien ,Vor dem Vorstellungsgesprach” und ,Beim
Vorstellungsgesprach”.

Lassen Sie die KT einzeln entscheiden, in welche Kategorie ihr Beispiel passt und sortieren
Sie gemeinsam an der Tafel. Kldaren Sie dabei neue Begriffe. Viele der Beispiele lassen sich
gut pantomimisch darstellen!

Fordern Sie die KT dazu auf, ihre Beispiele in einem ganzen Satz zu prasentieren: ,,Man muss
ordentliche Kleidung bereitlegen.” —,,Man darf den Gespréchspartner nicht unterbrechen.”

Versuchen Sie gemeinsam mit den KT eine Rangliste zu erstellen. Welche Punkte sind
besonders wichtig?

Die Teilnehmer Ubertragen die fertigen Listen in ihre Unterlagen.

Vorstellungsgesprach analysieren

Material: Videobeispiel zu einem Vorstellungsgespréch (Technik!)
Checkliste ,,wihrend des Vorstellungsgespréichs“
Transkription des Gesprdchs

Dialog mit Liicken (AB1)

Sehen Sie gemeinsam das Video (ohne Zwischenfragen) an. Die KT sollen darauf achten,
welche Punkte aus der Checkliste Herr Seifert in seinem Vorstellungsgesprach beachtet.

Nach dem Sehen sollen sie ihre Antworten in ganzen Satzen formulieren:

Herr Seifert kommt plinktlich. Er schaut Frau Huber in die Augen und gibt ihr die Hand. Er
nimmt eine Tasse Tee. Er ist freundlich und héflich. Er unterbricht Frau Huber nicht. Er
bedankt sich fiir die Einladung. Er fragt nicht nach Urlaub und Gehalt.

Ines Patzig www.interaktiondeutsch.de Heide-Marlen Tiedje
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Sehen Sie das Video nun mit Zwischenfragen an. Versuchen Sie gemeinsam mit den KT die
Zwischenfragen korrekt zu beantworten. Einige erinnern sich sicher schon an die Antworten
aus dem ersten Sehen!

Notieren Sie auch die Phasen des Gesprachs!

Die BegriiSfung — Einleitende Fragen — Fragen zur Person, zum Unternehmen und zur
Ausbildung — AbschliefSende Fragen — Verabschiedung

Anhand des ausgegebenen Dialogs (AB 1, s.u.) kdnnen Sie auch die Phasen des Gespréachs
markieren.

Sie konnen den Film auch ein drittes Mal sehen und wichtige Wendungen mit den KT
wiederholen. Nutzen Sie dazu die Vorlage des Dialogs mit Liicken.

Im Text fehlen folgende Worter

Guten Tag — toll — Praxiserfahrung — Stellenanzeige — Erfahrung — Praktikum — organisiert —
Angebote — Entscheidung — Gesprdch

Es gibt verschiedene Schwierigkeitsgrade: Sie geben die Worter vor. Die KT erganzen die
Worter vor dem dritten Sehen und Uberpriifen beim Sehen ihre Antworten. Oder die KT
erganzen die Worter direkt beim Sehen.

Man kann die KT auch die Woérter ohne Vorgaben erganzen lassen. Am schwierigsten ist es,
wenn die KT ohne Vorgaben und ohne den Film noch einmal zu sehen, die Wérter erganzen.
Das dritte Sehen ist dann die Kontrolle.

Typische Fragen im Vorstellungsgesprach beantworten

Material: Typische Fragen im Vorstellungsgespréch
Lebensldufe aus Teil 1 (Silke Méller, Selman Caragéz, Tobias Bdumer)
Beispielantworten auf die typischen Fragen

Redemittel zur Beantwortung der typischen Fragen

AB fiir die Teilnehmer (AB2)

Frau Huber stellt im Beispielfilm einige Fragen, die typisch sind fiir Vorstellungsgesprache
sind. Prasentieren Sie die Liste mit den typischen Fragen und markieren Sie gemeinsam mit
den KT, welche Fragen aus der Liste auch im Film vorkommen.

In einem zweiten Schritt sollen die KT anhand der Lebenslaufe passende Antworten finden.
VergroRRern Sie gegebenenfalls die Antworten und zerschneiden Sie sie.

Ines Patzig www.interaktiondeutsch.de Heide-Marlen Tiedje
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Verschiedene Schwierigkeitsgrade

e Zu jeder Frage werden 3 Antworten vorgegeben, die den einzelnen Personen
zugeordnet werden sollen.

e Zu einer Person werden alle 10 Antworten vorgegeben und miissen den passenden
Fragen zugeordnet werden. (Hier bietet sich eine Gruppenarbeit an. 3 Gruppen
bearbeiten jeweils eine Person.)

e Alle Antworten werden vorgegeben und miissen den passenden Personen und
Fragen zugeordnet werden.

In einem weiteren Schritt sollen die KT selbst Antworten auf die Fragen formulieren.
Ergdnzen Sie dazu die Satze. (AB2)

Uben Sie im Anschluss spontanes Antworten. Notieren Sie dafiir die Fragen auf Karten und
stellen Sie die Fragen in beliebiger Reihenfolge. (Gut geeignet in Kleingruppen.)

Rollenspiel Vorstellungsgesprach

Material: Stellenanzeigen passend zu Berufen der KT
alternativ Stellenanzeigen passend zu den Lebensldufen/Profilen aus den
Ubungen

(erarbeitete Lebensldufe und individuelle Antworten auf die typischen Fragen

|
|
|
|
|
|
|
|
im Vorstellungsgesprdch) i
Liickendialog zum Beispielfilm (AB 3) i
Checkliste ,,Wdhrend des Vorstellungsgespréichs” i
Checkliste ,,Nach dem Vorstellungsgespréich” i

|

Erarbeiten Sie mit den KT einen Dialog, der zu ihren eigenen Lebenslaufen passt. Nutzen Sie
dafir die Dialogvorlage, die sich eng an den Dialog im Film halt. (AB 3) Die KT kénnen dann
die Dialoge vorlesen.

In einem zweiten Schritt sollte versucht werden, ein moglichst freies Gesprach zu fuhren.
Man kann dazu Stellenangebote nutzen.

Geben Sie als Orientierung die Phasen des Gesprachs vor. Die KT sollen zu jeder Phase im
Vorfeld mogliche Fragen und Antworten notieren.

Geben Sie den Zuhorern die Checkliste ,,Wahrend des Vorstellungsgesprachs” zur Hand. So
konnen sie sich beim Zuhoren auf wichtige Punkte konzentrieren und kénnen ein erstes
Feedback geben.

Mithilfe der Checkliste ,Nach dem Vorstellungsgesprach” konnen die aktiven KT ihre eigenen
Gefiihle reflektieren.
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

5. TEILNEHMERARBEITSBLATTER/ KOPIERVORLAGEN

Ein Vorstellungsgesprach (1)

e ABI1 Liuckendialog zum Film (zur Wortschatzfestigung)

Ein Vorstellungsgesprach (2) — Fragen und Antworten

e AB2 Redemittel zur Beantwortung typische Fragen im Vorstellungsgesprach

Ein Vorstellungsgesprach (3)

e AB3 Liuckendialog in Anlehnung an den Film zur Vorbereitung eines Rollenspiels
,Vorstellungsgesprach”
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Ein Vorstellungsgesprach (1) AB 1

Erganzen Sie!

¢ Herr Seifert? Guten Tag. Huber mein Name.

o Michael Seifert. , Frau Huber.

¢ Haben Sie gut hergefunden?

o Ja, sehr gut, danke.

¢ Folgen Sie mir bitte. — Setzen Sie sich bitte!

o Dankeschon.

¢ Modchten Sie etwas trinken? Kaffee, Tee oder Wasser?

o Eine Tasse Tee ware , danke.

& Was denken Sie, warum haben wir Sie eingeladen?

o lch denke, dass meine ein Pluspunkt ist.

¢ Das klingt sehr interessant. — Warum haben Sie sich bei uns beworben.

o lch habe die im Internet gelesen und mich lGber die Firma
informiert. Die vielseitigen Aufgabenbereiche in Ihrer Firma gefallen mir. Ich denke,
dass ich hier viel lernen kann. — Ich finde es toll, dass Sie so viel mit
Auszubildenden haben.

¢ Schoén, dass lhnen das gefdllt. — Die Auszubildenden durchlaufen verschiedene
Arbeitsbereiche unserer Firma. AufSerdem haben Sie einen Ansprechpartner, an den
sie sich wenden kénnen, wenn Sie Fragen haben. — Warum haben Sie sich fiir die
Ausbildung zum Kaufmann fiir Bliromanagement entschieden?

o Nach meinem habe ich gemerkt, dass mir die Arbeit sehr viel Spal}
macht. Ich habe mich tber die Ausbildung informiert und finde, dass der Beruf sehr
gut zu mir passt.

Wie schditzen Sie sich selbst ein? Was kénnen Sie besonders gut?

Ich bin sehr und kann meine Zeit gut planen. Und ich kann gut mit
Menschen umgehen, zum Beispiel beim Telefonieren.

Dann gibt es von meiner Seite keine Fragen mehr. Haben Sie noch Fragen an mich?
Gibt es wahrend der Ausbildung spezielle fir die Auszubildenden?
Unsere Azubis treffen sich einmal in der Woche zu einer Besprechung mit ihrem
Ansprechpartner.

o Danke, das hort sich sehr gut an. Dann sind jetzt alle meine Fragen geklart. Wann
kann ich mit einer rechnen?

& Es war ein sehr interessantes Gesprdch, wir haben aber noch andere Bewerber. Ich
werde mich néchste Woche bei lhnen melden. — Dann ist unser Gesprdch jetzt
beendet. Ich begleite Sie noch nach draufien.

o Vielen Dank fiir das nette . Ich freue mich, wieder von lhnen zu
horen. Es ware schon, wenn ich meine Ausbildung bei Ihnen anfangen darf. Auf
Wiedersehen!

¢ Auf Wiedersehen!
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Ein Vorstellungsgesprach (2) AB 2

Ergdnzen Sie!

Erzahlen Sie etwas Uber sich!

Ich arbeite im Moment bei als

Ich habe Jahre in gearbeitet.

Dort war ich fir zustandig.

Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Ich habe die Stellenanzeige

gefunden. Ich habe mich tber die Firma im Internet informiert.

Ich habe im Internet gelesen, dass

ENarum wollen Sie den Arbeitsplatz wechseln?j

Mein derzeitiger Arbeitgeber ist

Ich mochte gern eine Ausbildung als

machen. Das kann ich bei meinem derzeitigen Arbeitgeber nicht.

@as wissen Sie Uber unser Unternehmen? j

Die Firma ist ein grof3er Arbeitgeber in der Region. Es gibt viele

Karrieremdglichkeiten. Man kann in verschiedenen Arbeitsbereichen tatig sein.

Die Firma hat Beziehungen zu Firmen im Inland und Ausland.

@s maochten Sie in den nichsten 3/5/10 Jahren machen? j

Nach der Ausbildung méchte ich

In 3/5/10 Jahren wiirde ich gern

Ich kann mir gut vorstellen, dass
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

garum passen Sie fur diese Stelle?

Ich habe schon Erfahrungen bei dieser Arbeit.

Ich bin . Das ist wichtig fir diese Arbeit.

@as sind Ihre personlichen Starken und Schwéchen?j

Ich bin

Ich kann gut

Manchmal habe ich Probleme,

@s stort Sie an anderen Menschen? Was tun Sie dagegen?j

Ich finde es schwierig, wenn

Ich mag es nicht, wenn

Was wiirden Sie gern verdienen?

Ich wiirde/mochte gern zwischen und

Euro verdienen.

Ein Gehalt zwischen und Euro finde ich gut.

@as machen Sie in lhrer Freizeit?

Ich treffe gern Freunde und wir zusammen.

In meiner Freizeit
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

Ein Vorstellungsgesprach (3) AB 3

Ergdnzen Sie mit lhren Antworten!

¢ Herr/Frau ? Guten Tag. mein Name.

o) . Guten Tag,

¢ Haben Sie gut hergefunden?

o Ja, sehr gut, danke.

¢ Folgen Sie mir bitte. — Setzen Sie sich bitte!

o Dankeschon.

¢ Modchten Sie etwas trinken? Kaffee, Tee oder Wasser?
o Eine Tasse Tee ware toll, danke.

¢ Was denken Sie, warum haben wir Sie eingeladen?

o lIch denke, dass ein Pluspunkt ist.

¢ Das klingt sehr interessant. — Warum haben Sie sich bei uns beworben.

o Ich habe die Stellenanzeige

gelesen und mich Uber die Firma informiert.

in Ihrer Firma gefallen mir. Ich denke, dass ich hier viel lernen kann. — Ich finde es toll,

dass Sie so viele Erfahrungen mit haben.

& Schén, dass Ihnen das gefdllt. — Die Mitarbeiter durchlaufen verschiedene
Arbeitsbereiche unserer Firma. Auf8erdem haben Sie einen Ansprechpartner, an den
sie sich wenden kénnen, wenn Sie Fragen haben. — Warum haben Sie sich fiir

entschieden?

o Nach meinen Erfahrungen bei habe ich

gemerkt, dass mir die Arbeit sehr viel SpaR macht. Ich habe mich tber die Arbeit in

Ilhrer Firma informiert und finde, dass die Stelle sehr gut zu mir passt.
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Handlungsfeld 3 [Arbeitssuche —Vorstellungsgesprach]

¢ Wie schdtzen Sie sich selbst ein? Was kénnen Sie besonders gut?

o Ich bin und kann

. Und ich kann gut ,

zum Beispiel

¢ Dann gibt es von meiner Seite keine Fragen mehr. Haben Sie noch Fragen an mich?

o Gibtes ?

o Danke, das hort sich sehr gut an. Dann sind jetzt alle meine Fragen geklart. Wann

kann ich mit einer Entscheidung rechnen?

¢ Es war ein sehr interessantes Gespréich, wir haben aber noch andere Bewerber. Ich

werde mich bei Ihnen

melden. — Dann ist unser Gesprdch jetzt beendet. Ich begleite Sie noch nach draufien.

o Vielen Dank fiir das nette Gesprach. Ich freue mich, wieder von Ihnen zu héren. Es

ware schon, wenn ich bei lhnen anfangen darf. Auf Wiedersehen!

¢ Auf Wiedersehen!
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