Was Arbeitgeber gerne héren

Natdrlich solltest du dich im Vorstellungsgesprach Ay PRL0
nicht verstellen. Aber du solltest dir vorher bewusst
machen, was gerne gehort wird, und was weniger.

Ausbildung in der Tasche. Was nun?
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So kannst du deine Antworten entsprechen LE\
abstimmten und das Richtige betonen. ‘U ,y "ﬂ ”

10.

Geselligkeit ist positiv: Es ist gut, wenn du viele Freunde und Bekannte hast oder in
einem Verein aktiv bist. Es ist wichtig beliebt zu sein, aber man sollte auch keine
Angst davor haben, dass andere schlecht tiber einen reden.

Stabile Menschen bringen stabile Leistungen: Schlecht sind von daher
Stimmungsschwankungen, Angste usw. Gut ist es, ein optimistischer Mensch zu sein,
der einen Wettkampf selbstbewusst annimmt und es gerne zu etwas bringen will.
Glickliche oder zufriedene Menschen sind fir alle angenehm: Es ist gut, wenn du mit
dir und deinem Leben zufrieden bist.

Wer sich gut konzentrieren kann, arbeitet gut: Schlecht ist deshalb eine Neigung zur
Tagtraumerein oder Konzentrationsprobleme

Wer die Arbeit gerne anpackt, schafft mehr: Es ist gut, wenn du organisiert bist und
Arbeiten nicht vor dir herschiebst oder leicht Gberfordert bist.

Sportliche Menschen sind gestinder: Sportliche Aktivitat im Alltag und im Urlaub
wird deshalb geschatzt.

Zu viel Unterordnung bringt nichts. Es ist gut, wenn du Anweisungen befolgen kannst,
aber du solltest ggf. auch hoflich deine Meinung sagen kénnen.

Keine Ubertriebe Zimperlichkeit: Es ist gut, wenn du dich nicht vor Dreck oder Tieren
ekelst und ab und zu auch ein Risiko eingehst.

Kommunikative Typen sind beliebt: Du telefonierst lieber als Briefe zu schreiben,
gehst lieber Freunde treffen als zu lesen.

Jeder hat kleine Schwachen, sonst wére man kein Mensch: Du hast schon mal zu einer
Notluge gegriffen, isst zuviel Schokolade und so weiter. Kleine Schwachen solltest du
unbedingt zugeben.

Typische Fragen und gute Antworten

Frage Antwort Gute Antwort weil...
Sind sie gut Ja danke, Ihre Wegbeschreibung in der Positiver Beginn, Lob fiir
hergekommen? Einladung war sehr gut. den Betrieb.
Wie geht es Ihnen? Danke gut. Ich bin nur ein wenig nervos, weil Ehrlich und
dieses Gespréch sehr wichtig fur mich ist. selbstbewusst,
Wertschétzung des
Betriebes
Warum haben sie  Wie Sie meinem Lebenslauf entnehmen Uberzeugende,
sich flr diesen Beruf kdnnen, habe ich ja bereits ein Praktikum in  selbstbewusste Antwort,
entschieden? diesem Beruf absolviert und es hat mir sehr ~ Bewerber hat
gut gefallen, weil ich viele verschiedene Praxiserfahrung und

Arbeiten ausfiihren dirfte. Besonders gut an  kennt den Beruf. Arbeitet
dem Beruf Kaufmann im Einzelhandel gefallt gerne und packt gerne an.

Hilfe und Tipps
fiir einen
sicheren

Ausbildungsbeginn



mit der Umgang mit Menschen. Ich berate und
helfe ihnen gern bei der Kaufentscheidung.
Aulerdem macht mir der Umgang mit Zahlen
Spal3, ich habe immer gerne gerechnet und bin
darin sehr gut.

Wissen sie, wie die  Ich denke schon. Ich habe mir den Bewerber hat sich gut
Berufsausbildung  Ausbildungsrahnmenplan im Internet informiert,
aussieht? angeschaut und war positiv tberrascht wie selbstbewusste Antwort.

vielseitig der Beruf ist. Der Umgang mit

Kunden ist das eine, aber es gibt noch viele

weitere Tatigkeiten. Logistik und Lager

gehéren dazu und im dritten Lehrjahr auch der

Kassenabschluss. AuRerdem muss man

naturlich viel Gber das Sortiment wissen.
Welche Ich bin zum einen sehr kontaktfreudig und Es werden Fahigkeiten
Voraussetzungen  gehe gerne mit Menschen um. Es macht mir  genannt, die wichtig fir
bringen sie ihrer Spal3, auf sie einzugehen und herauszufinden, den Beruf sind.
Meinung nach fir  wie ich ihnen bei der Kaufentscheidung helfen Bewerber zeigt sich
den Beruf mit? kann. Ich bin auRerdem sehr geduldig und stabil und kann sich gut

belastbar. Ich glaube, dass auch fir die Arbeit konzentrieren.

an der Kasse gut geeignet bin. Ich kann mich

gut konzentrieren und bin gut im rechnen.
Welche Nachteile  Ich weil3, dass es unregelmaliige Arbeitszeiten Ehrliche und
sehen sie in diesem gibt und dass man zum Beispiel am Samstag (berzeugende Antwort,

Beruf? und abends lange arbeiten muss. Aber das realistische
nehme ich gerne in Kauf. Einschétzung.
Was haben sie in Ich habe vor allem im Verkauf gearbeitet. Ich Gute und kurze
ihrem Praktikum war in einem Bekleidungsgeschéft in der Beschreibung,
gemacht? Damenabteilung tatig und habe die Kundinnen Praxiserfahrung in

beraten. Ich habe auch im Lager und beim wichtigen Bereichen des

auszeichnen der Ware geholfen und durfte an Berufes.

der Kasse assistieren.
Haben sie sich noch Ja, ich habe einige Bewerbungen abgeschickt. Bewerber zeigt, dass er
bei anderen Dies ist allerdings mein erstes motiviert ist und sich
Betrieben beworben? Vorstellungsgespréach und wenn ich von ihnen mehrfach beworben hat.

eine Zusage bekomme wiirde ich mich fir Wertschétzung des

ihren Betrieb entscheiden. Betriebes,

Verbindlichkeit.

Warum wollen sie  Dafr gibt es vor allem zwei Griinde. Zum Bewerber hat sich gut
speziell in unserem einen handeln sie ja auch mit Textilien und ich informiert.
Unternehmen eine  arbeite gerne mit dieser Ware. Zum anderen
Ausbildung machen? haben sie einen sehr guten Ruf als

Ausbildungsbetrieb. Ihr Internetauftritt hat

mich aulRerdem positiv beeindruckt und da sie

ein groRBes Unternehmen sind, denke ich, dass

ich hier viel lernen kann.
Wie wirden sie tun, Nattrlich wére ich erst mal enttduscht, da ich Bewerber zeigt, dass er
wenn sie von uns  gerne in ihrem Unternehmen lernen wiirde.  mit Rlckschlagen gut
eine Absage Aber ich wiirde mich dann sofort weiter umgehen kann und stabil
erhalten? intensiv bewerben und hoffen, dass ich einen ist.

anderen Ausbildungsplatz finde.



Welche Schulféacher
fallen ihnen leicht
und welche schwer?
Und warum ist das
s0?

Wie verstehen sie
sich mit Mitschilern
und Lehrern?

Warum haben sie
ihre Schullaufbahn
nicht fortgesetzt?

Was halten ihre
Eltern von ihrer
Berufswahl?

Ich bin sehr gut in Deutsch und Mathematik. Uberzeugende Antwort,
Weniger gut bin ich in reinen Lernfachern wie Schwéchen werden gut
Geschichte und Erdkunde. Ich kann zwar auch begrundet

Dinge auswendig lernen, aber lieber mag ich

es, wenn ich mein Wissen anwenden kann

oder mich sprachlich ausdriicken muss. Und

ich glaube, dass man in den Dingen besser ist,

die einen wirklich interessieren.

Ich komme in der Regel mit allen gut aus und Bewerber ist beliebt und
bin beliebt. Auch wenn mir jemand nicht so  kommunikativ. Kann
sympathisch ist, finde ich es wichtig hoflich  aber auch damit

miteinander umzugehen. umgehen, wenn jemand
ihn nicht mag.

Der nachste Schritt wére ja das Abitur Bewerber zeigt, dass er

gewesen und damit hatte ich mich fir ein Entscheidungen bewusst

Studium qualifiziert. Ich mdchte aber nicht  getroffen hat und weil3
studieren, sondern eine praktische Ausbildung was er will. Bewerber ist
machen und mdglichst bald in einem Beruf ~ mit seinem Leben
arbeiten. zufrieden.

Sie unterstiitzen mich darin. Mein Vater ist ~ Ehrliche und

selbst Betriebswirt und freut sich dartber, dass Giberzeugende Antwort,
ich einen kaufmannischen Beruf erlernen will. es ist gut, wenn die
Meiner Mutter ist es vor allem wichtig, dass  Eltern die Berufswahl

ich einen beruflichen Abschluss mache. unterstutzen.
Haben ihre Eltern sie Ich denke schon, dass mein Vater mich Gute und kompakte
bei der Berufswahl indirekt beeinflusst hat. Bei uns zu Hause Antwort, Bewerber hat
beeinflusst? wurde immer viel Gber wirtschaftliche eigene Meinung und

Konnen sie mir ein
Beispiel fur diese
Diskussionen
nennen?

Hatten sie ein
Gesprach mit einer
Berufsberaterin?

Welche Interessen

Zusammenhange diskutiert und dass hat mir  ordnet sich den Eltern

eine kaufmannische Ausbildung natirlich nicht bedingungslos

naher gebracht. Aber die Entscheidung habe unter.

ich alleine getroffen, weil der Beruf mich

interessiert.

Mein Vater ist im Export tatig. Und da geht es Bewerber zeigt, dass er

oft darum, welchen Einfluss ein starker oder in der Frage zuvor

schwacher Euro auf die Geschafte hat. ehrlich war und zeigt
gleichzeitig Fachwissen
und Interesse.

Ja, ich hatte einen Termin und habe auch einenGute Antwort, da die

Test absolviert. Das Ergebnis war, dass eine  Berufswahl so

kaufmannische Ausbildung das Richtige fir  abgesichert wird

mich ist.

Ich spiele FuRRball im Verein und trainiere dort Bewerber ist sportlich

haben sie? auch die E-Jugend. AulRerdem lese ich sehr  und gesund. Engagement
gerne oder beschéftige mich mit meinem im Verein zeigt soziale
Computer. Kompetenz und
Teamféhigkeit,
kommunikativer und
geselliger Typ.
Verletzen sie sich oft Nein. Bei uns kommt es sehr selten zu Gute Antwort, da haufige

beim FuRballspielen?Verletzungen. Wir sind ja keine Profis und Krankheit negativ ist.

gehen nicht so hart zur Sache. Ab und zu eine Bewerber ist aber



Schirfwunde muss man natirlich in Kauf risikofreudig und nicht
nehmen. zimperlich.

Haben sie eine Ja oder Nein Ehrliche, klare Antwort

Schwerbehinderung

oder eine korperliche

Beeintrachtigung, die

bestimmte

Tatigkeiten fir sie

unmoglich machen?

Starken und Schwéachen

In fast jedem Vorstellungsgesprach kommt irgendwann die Frage nach den Stéarken und
Schwaéchen. Da jeder Mensch viele Starken und Schwéchen hat, ist diese Frage eigentlich ein
Intelligenztest:

Gelingt es dir, Schwéchen zu nennen, die eigentlich Starken sind?
Und gelingt es dir, Starken zu nennen, die flr den Beruf wichtig sind?

Trotz allem gilt es, ehrlich zu bleiben und keine vorgefertigten Antworten zu geben. Und
natlrlich solltest du nur Schwéachen und Stérken nennen, die etwas mit dem Beruf zu tun
haben. Da die Frage absehbar ist, solltest du dir vorher griindlich deine Antworten Gberlegen.
Sprich doch mit Freunden und Familienmitgliedern darlber. Hier ein paar Beispiele fir
Schwéchen:

"Ich bin oft Oberplnktlich und muss dann warten. Wie gerade eben. Da war ich wieder 20
Minuten vor Beginn des Vorstellungsgespréchs da und musste warten."

"Ich nehme es manchmal zu genau. Wenn ich mal mit etwas begonnen habe kann ich nicht
mehr aufhdren und arbeite an dem Problem, bis ich es geldst habe. Manchmal sitze ich dann
bis spét in die Nacht an einer Schulaufgabe, obwohl es besser wére schlafen zu gehen und es
am néchsten Tag ausgeruht noch einmal zu versuchen.”

"Ich bin manchmal zu hilfsbereit und kann nicht NEIN sagen. Wenn man mich zum Beispiel
im Verein fragt ob ich mit der E-Jugend auf eine Freizeit fahren kann. Dann sage ich ja und
merke spéter, dass es mir eigentlich gar nicht so gut passt. Aber dann habe ich schon
zugesagt."



"Ich bin sehr gerne gut integriert und es fallt mir deshalb manchmal schwer, meine Meinung
zu sagen. In dem Verein in dem ich ehrenamtlich tétig bin, hatte ich zum Beispiel einige gute
Ideen und Verbesserungsvorschlége. Aber es dauert dann immer lange, bis ich den Mut finde,
was zu sagen."

"Ich bin manchmal zu hart mit mir selbst und erwarte zu viel von mir. Ich setze mich dann
selbst unter Druck, wenn ich zum Beispiel in der Schule bestimmte Noten nicht schaffe.”

Wichtig ist, dass du die genannten Schwachen und Starken an konkreten Beispielen belegen
kannst! Insgesamt ist es wichtig, nur eine oder zwei Schwéchen zu nennen und dafur zwei
oder drei Starken, nicht mehr. AufRerdem sollte man mit den Starken anfangen, wenn die
Frage offen gestellt wird. Bleib offen und selbstbewusst. Jeder hat Schwéchen!

Eigene Fragen

Friher oder spater kommt im Bewerbungsgesprach der Moment, an dem es heif3t: "Haben sie
noch Fragen an uns?". Und die solltest du unbedingt haben, da du sonst nicht sehr motiviert
wirkst. Wahrscheinlich interessiert es dich sehr, wie viel Ausbildungsvergutung du erhaltst.
Diese Frage solltest du auch stellen, aber erst nachdem du Interesse an deiner Ausbildung
bekundet hast. Hier einige typische Fragen:

1. Wie viele Mitarbeiter hat das Unternehmen, wie viele Auszubildende?
Wo findet die Ausbildung statt?

Wie ist der Ablauf der Ausbildung? Wird man in verschiedenen Abteilungen eingesetzt? Gibt
es Schulungen?

Welche Berufsschule besucht man und wie oft?

Gibt es einen verantwortlichen Ausbilder fiir die Ausbildung?

Besteht die Moglichkeit, nach der Ausbildung ibernommen zu werden?
Gibt es eine Kantine?

Wie sehen die Arbeitszeiten aus?

Wie hoch ist die Ausbildungsvergiitung?

10 Bis wann kann ich mit einer Entscheidung rechnen?
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Checkliste

In dieser Checkliste haben wir noch einmal die wichtigsten Punkte zusammengefasst. Wenn
du alle Punkte auf dieser Checkliste abhaken kannst, ist es wahrscheinlich gut gelaufen!

1. Nach Erhalt der Einladung Termin schriftlich oder telefonisch bestatigen
2. Informationen lber das Unternehmen und den Beruf sammeln
3. Typische Fragen und Antworten einiiben



Starken und Schwachen liberlegen, eigene Fragen vorbereiten

Training absolvieren

Ordentlich und sauber kleiden und ausreichend essen und trinken

Pinktlich sein

Im Gesprach Blickkontakt halten und auf Kérpersprache achten, auf alle Fragen offen und
authentisch antworten

9. Eigene Fragen stellen

10. Am Ende noch einmal Interesse am Ausbildungsplatz bekunden und fragen, wann man mit
einer Entscheidung rechnen kann
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Tipps

Hier noch ein paar spezielle Tipps:

1. Die meisten Menschen haben ihre Kérpersprache gut im Griff, bis auf die FliRe. Die haben oft
ein reges Eigenleben. Wenn deine FiiRe im Bewerbergesprach sichtbar sind, acht auf sie. Oft
ist es am einfachsten, die Beine libereinander zu schlagen oder beide FiiBe fest auf den
Boden zu stellen.

2. Wenn es dir schwer fillt, den Blickkontakt zu halten, schaue deinem Gegeniiber nicht direkt
in die Augen, sondern auf den Punkt zwischen den Augenbrauen.

3. Es kann immer etwas schief gehen. Wichtig ist, dass du locker reagierst, es offen ansprichst
und entspannt bleibst.

"Jetzt habe bei meiner Antwort aber ganz schén den Faden verloren!"

"Ich habe mich wirklich griindlich und auf viele Fragen vorbereitet, aber ausgerechnet mit
dieser Fachfrage von ihnen habe ich nicht gerechnet!"

"Ich hatte mich extra ordentlich und sauber gekleidet und da spritzt mich auf dem Weg
hierher ein Auto an. Bitte entschuldigen sie mein Aussehen!"

4. Es kann unbewusst sympathisch wirken, wenn man die Gesten und die Kérperhaltung seines
Gegenlibers nachahmt. Also zum Beispiel auch die Beine tibereinander schlagt oder den Kopf
auf den Handen abstiitzt etc. Aber bitte unauffallig!

2. Der exemplarische Verlauf eines Mini-AC

Ein Assessment Center, das der Auswahl von Auszubildenden dient, folgt in den meisten
Fallen einer bestimmten Struktur. In dieser Zusammenfassung werden flnf verschiedene
Bldcke unterschieden, die méglicher Bestandteil eines Mini-Assessment Center sein kénnen.
In der Regel beinhalten die Mini ACs nicht alle Blocke, je nach Unternehmen variiert der
Umfang; hier soll jedoch ein Maximalkatalog vorgestellt werden. Das zwischen den einzelnen
Blécken durchaus kleinere oder groRRere Pausen eingeplant werden kdnnen soll an dieser
Stelle ausgeklammert werden. Wann und wie die Pausen eingeplant sind ist von AC zu AC
unterschiedlich.



Block 1: Einfiihrung (ca. 1 ¥z Std.)

Zu Beginn des AC werden sich die offiziellen Vertreter des Unternehmens vorstellen, die
dieses Auswahlverfahren leiten. Die Bewerber bekommen eine kurze Einfiihrung in die
Thematik und der genaue Ablauf des Auswahlverfahrens wird skizziert. Der erste Block endet
zumeist, nachdem sich die einzelnen Bewerber personlich kurz vorgestellt haben; eine
Vorstellungsrunde kann auch interaktiv so gestaltet werden, dass sich die Bewerber
gegenseitig vorstellen mussen.

Block 2: Das Gruppengespridich (ca. 1 Std.)

Im zweiten Block des AC gilt die Aufmerksamkeit ganz den Bewerbern und ihren
Féahigkeiten in der Gruppe zu agieren. Anfanglich werden in diesem Block thematische
Aufgaben gestellt, die sich auf aktuelle gesellschaftliche Fragen oder Probleme konzentrieren.
Jeder Bewerber bekommt das gleiche Aufgabenblatt zugeteilt und hat dann die Mdglichkeit
sich kurz vorzubereiten. Nun gibt es in diesem Block zwei Varianten: 1) Die
Gruppendiskussion, 2) Die Gruppenarbeit mit anschlieRender Présentation.

1) Die Gruppendiskussion: Wenn die Vorbereitungszeit abgelaufen ist wird durch die Priifer
oder Moderatoren eine Diskussion in Gang gebracht, die von den Bewerbern selbststandig
gefuhrt werden soll. Unter Ber(licksichtigung der einzelnen Diskussionsbeitrége - es ist jedem
Bewerber anzuraten sich in dieser Diskussion zu beteiligen - werden zum Ende die
Diskussionsergebnisse ausgewertet und zusammengefasst.

2) Die Gruppenarbeit mit anschlieBender Diskussion und Prasentation: Im Unterschied zu
Gruppendiskussion, kommt es bei dieser Aufgabe vordergriindig darauf an, selbststandig zu
arbeiten. Die Aufgabenblétter fir die Gruppenarbeit enthalten zumeist eine exakte Anleitung,
wie sich die Bewerber zu verhalten haben. Hier steht dann welchen Verlauf die Prifer
vorgeben, welcher zeitliche Rahmen eingehalten werden muss und was fir die Prasentation
wichtig ist. Da es in diesem Abschnitt wirklich auf selbststandiges Arbeiten ankommt, sind
Ruckfragen nicht gern gesehen. Die Prifer erwarten von den Bewerbern Eigeninitiative. Ziele
dieser Aufgabe sind die selbststandig gefiihrte Diskussion, die Zusammenfassung der
Diskussionsergebnisse und eine abschlielende Préasentation. Wer hier bereit ist die Fiihrung
zu Ubernehmen kann Extrapunkte sammeln.

Block 3: Das Rollenspiel (ca. 1 Std.)

Nachdem die Prifer in der Gruppendiskussion einen Eindruck vom Gruppenverhalten der
einzelnen Bewerber gewinnen konnten folgt hdufig ein Rollenspiel. In diesen Rollenspielen
ist die Interaktion mit dem Gegenlber von Interesse flr die Prifer, es werden in der Regel
Verkaufs- oder Verhandlungsgesprache simuliert. In den meisten Fallen werden die
Rollenspiele von zwei Bewerbern durchgespielt, mit dem Ziel am Ende des Gespréchs ein
Ergebnis zu erzielen. Jeder Bewerber bekommt schriftliche Anweisungen und kurze Zeit sich
vorzubereiten. Nach Ablauf der VVorbereitungszeit geht es daran dass Rollenspiel auszufiihren.
Der Grundsatz dieser Aufgabe orientiert sich an der Zielsetzung einen Kompromiss zwischen
den Rollenspielern (z.B. Kaufer und Verkdufer) zu erreichen. Hierbei ist besonders wichtig
und interessant flr die Prifer die einen Bewerber flr einen Ausbildungsplatz auswéhlen
sollen, inwiefern die Priiflinge in der Lage sind Entscheidungswillen und Diplomatie
einzusetzen um einen erfolgreichen Abschluss des Gespréchs zu ermdglichen.



Block 4: Das Einzelgesprdch (ca. 1 Std.)

Nach Gruppenarbeit und Rollenspiel wendet sich der vierte Block des Mini-AC dem
einzelnen Bewerber zu. Im Einzelgespréach wird zwischen Bewerber und Prifer der bisherige
Verlauf des Assessment Center thematisiert und ausgewertet. Zudem konnen in diesem
Prufungsabschnitt Fragen zur Personlichkeit des Bewerbers und zu dessen verschiedenen
Féahigkeiten gestellt werden. Anders als in den vorangehenden Teilen des Mini-AC haben die
Prifer im Einzelgesprach die Moglichkeit auch spezielle Fragen zu stellen, die nicht in der
Gruppe erortert werden sollen. Und auch der Bewerber selbst kann an dieser Stelle Fragen
einbringen, die einer ndheren Klarung oder Erlduterung bedurfen.

Was ein jeder Bewerber im Einzelgesprach bedenken sollte: Dieser Abschnitt eroffnet Raum
fur eine uberzeugende Selbstdarstellung, man kann den Priifer versuchen an dieser Stelle von
den eigenen Fahigkeiten und Kenntnissen, kurzum der eigenen Personlichkeit, zu Gberzeugen.

Block 5: Das Abschlussgespridich (ca. ¥ Std.)

Wenn alle Bewerber ihre Einzelgesprache absolviert haben und sich die Prifer einen
detaillierten Uberblick verschaffen konnten ist das Mini-AC fast beendet. Zum Ende erfolgt
eine kurze Zusammenfassung der vorangehenden Gespréche und Aufgaben und die Bewerber
bekommen die Moglichkeit ihrer Erfahrungen zu duRern und auszutauschen. In den meisten
Féllen geben die Prifer dann einen Ausblick auf den weiteren Verlauf des
Bewerbungsverfahrens, z.B. wann mit einer Entscheidung zu rechnen ist, anschlie}end
werden die Bewerber verabschiedet.



