
◊ Betonen Sie dabei mög-

lichst aktuelle Beispiele, 

um Ihre Fähigkeiten zu 

Unterstreichen 

◊ Gehen Sie dabei am bes-

ten so vor, dass Sie zuerst 

die Situation schildern, 

dann wie Sie vorgegangen 

sind und schließlich wie 

Sie die Situation gemeis-

tert haben 

◊ Legen Sie sich dafür schon 

im Vorfeld ein paar Bei-

spiele zurecht, mit Rück-

sicht auf die geforderten 

Fähigkeiten 

 

• Der erste Eindruck muss 

sitzen 

• Ein fester Händedruck, 

positives Lächeln und Au-

genkontakt sind die Basis 

der  Kommunikation. 

• Seien Sie der angestreb-

ten Position entsprechend 

angezogen 

• Vermitteln Sie durchge-

hend eine positive Aus-

strahlung, angefangen 

vom Smalltalk über das 

Wetter  

• Anstatt „Heute ist aber 

wirklich schlechtes Wet-

ter.“ sollten Sie sagen: 

„Das Wetter soll ja bald 

wieder besser werden.“ 

• Benutzen Sie diese Atti-

tüde auch außerhalb des 

Smalltalks 

• Bleiben Sie durchweg 

höflich und selbstbe-

wusst 

• Seien Sie sich über den 

Inhalt Ihres Lebenslaufes 

(Fähigkeiten, Qualifikatio-

nen) im Klaren, um aus-

führlich über sich berich-

ten zu können, ohne lange 

zu überlegen. 

• Bei mehreren Berufsposi-

tionen passen Sie die Län-

ge der Detailschilderun-

gen der ausgeschriebenen 

Stelle an 

• Nehmen Sie am besten 

ein Notizblock mit um sich 

während des Gesprächs 

schon ein paar Notizen 

zur Stelle zu machen 

• Antworten Sie auf Fragen 

nach Ihrem Können/Ihren 

Fähigkeiten nicht nur mit 

„Ja“ oder „Nein“, sondern 

führen Sie Ihre Antworten 

aus, um zu vermitteln, 

wer Sie sind und was Sie 

können 

Die Durchführung des Bewerbungsgesprächs 

Arten der Fragen und Antwortstrategien  

Standardfragen:  

Das Vorstellungsgespräch 

hat den Zweck, dass Sie sich 

dem potentiellen neuen 

Arbeitgeber vorstellen. Von 

Interesse sind Sie als Per-

son, Ihre Gründe, Ihre 

Kenntnisse, Ihre Ziele, Ihre 

Motivation, Ihre Qualifikati-

on, und neben dem fachli-

chen was für ein Typ 

Mensch Sie sind. Legitime 

Fragen. 

„normale“ Fangfragen: 

Die meisten sind auf norma-

le Fragen sehr gut vorberei-

tet, deshalb versucht man 

durch pfiffige Fangfragen 

die Kandidaten aus der Re-

serve zu locken.  Wichtig ist, 

dass Sie nicht die Ruhe ver-

lieren und die Fragen wahr-

heitsgemäß aber elegant 

beantworten.   

„fiese“ Fangfragen:  

Insbesondere wenn sie sich 

um Positionen im Vertrieb 

bewerben, wird man tief in 

die Trickkiste greifen um zu 

sehen, wie Sie mit Stresssi-

tuationen umgehen, die 

hart am Rande des tolerier-

baren laufen.  Ruhe bewah-

ren und wenn nötig auf die 

Metaebene wechseln. Nicht 

provozieren lassen.  

Tipps für das Vorstellungsgespräch  

• Wichtig ist eine gute Vorberei-

tung 

• Gehen Sie sicher, dass Sie etwas 

früher da sind als nötig, so dass 

Sie sich auch bei schlechtem 

Verkehr nicht verspäten. 

• Lernen Sie nicht Antworten auf 

Fragen auswendig – das merkt 

Ihr Gesprächspartner.  

• Wichtig ist stattdessen vor al-

lem, dass Sie selbstbewusst, 

freundlich und authentisch ant-

worten. 

• Ihr Gesprächspartner achtet 

nicht nur auf den Inhalt Ihrer 

Antworten, sondern auch auf 

Ihre Reaktion auf die Fragen und 

Ihre Körpersprache. 

• Geben Sie zu, wenn Sie eine 

Frage nicht beantworten können 

– das ist besser als raten oder 

rumdrucksen 

• Bereiten Sie sich gut vor, aber 

nicht bis zur letzten Minute; 

beschäftigen Sie sich am Tag vor 

dem Gespräch mit etwas Ande-

rem um den Kopf freizuhalten 

• Und denken Sie daran: 

„Nobody's perfect“ - kleine 

Fehler im Vorstellungsgespräch 

sind normal und machen sympa-

thisch 

• Trauen Sie sich auch Fragen zur 

ausgeschriebenen Stelle zu stel-

len, ohne dabei provokant oder 

banal zu wirken 

• Vertiefen Sie bestimmte The-

men, aber vermeiden Sie dabei, 

unnötigerweise zu wiederholen, 

was bereits gesagt wurde  

  Schlechte Fragen: z.B. provo-

kant: Fragen zum Betriebsklima, 

Personalabbau, etc; z. B. banal: 

Fragen zur Kantine 

• Lernen Sie aus Ihren Fehlern 

• Analysieren Sie im Nachhinein 

Ihr Vorstellungsgespräch und 

überlegen Sie, was Sie hätten 

besser machen können – selbst 

wenn Sie die Stelle gekriegt 

haben 

• Machen Sie sich eine Liste mit 

Ihren kommunikativen Stärken 

und Schwächen und versuchen 

Sie daran zu arbeiten. Nach 

dem Motto: Stärken stärken, 

Schwächen schwächen. 
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• „Erzählen Sie etwas über 

sich“ 

 

◊ Dies ist die häufigste Ein-

leitung in die Fragerunde 

im Vorstellungsgespräch. 

Hier erwartet man von 

Ihnen eine Kurzpräsentati-

on (5 Minuten—nicht län-

ger—nicht viel kürzer) , in 

der Sie strukturiert Ihre 

beruflichen Stationen und 

Erfahrungen so vortragen, 

dass sie relevant für die 

angestrebte Stelle sind. 

 

◊ Bereiten Sie diese Kurz-

präsentation zuhause vor 

– denn diese Frage wird 

mit Sicherheit drankom-

men 

 

• „Warum haben Sie sich 

bei uns beworben?“ 

 

◊ Zeigen Sie hier Ihr Wis-

sen über die Firma und 

verbinden Sie die Qualitä-

ten der Firma mit Ihren 

Qualifikationen und Stär-

ken 

◊Informieren Sie sich im 

Vorfeld über die Firmen-

geschichte, die Firmenpo-

litik, die Leitlinien und die 

Vision anhand von Inter-

net und Firmenbroschü-

ren 

◊Listen Sie auf, welche Ihre 

Qualifikationen zu den 

Firmenwerten passen 

◊Dass Sie die ausgeschrie-

bene Aufgabe als interes-

sant ansehen, ist selbst-

verständlich und müssen 

Sie nicht nochmal erwäh-

nen 

nen dem Anforderungsprofil 

entsprechen 

•  „Was haben Sie zwischen 

Zeitpunkt A und Zeit-

punkt B gemacht?“ 

◊  Die meisten Menschen ha-

ben Lücken im Lebenslauf. 

Bleiben Sie deshalb ruhig, 

wenn man Sie auf eine Lücke 

in Ihrem Lebenslauf anspricht 

◊ Wichtig ist, bleiben Sie bei 

der Wahrheit und sehen Sie 

es positiv!  

• „Warum glauben Sie, 

der/die Richtige für die 

Stelle zu sein?“ 

◊  Dies ist eine weitere Pflicht-

frage, auf die Sie vorbereitet 

sein müssen. Nennen Sie Ihre 

Qualifikationen, wichtige 

Aspekte Ihres Profils und 

stellen Sie dabei die Verbin-

dung zu einzelnen Punkten 

der ausgeschrieben Stelle her 

◊ Vorbereitung: Schreiben Sie 

auf welche Ihrer Qualifikatio-

◊  z.B.: „arbeitsuchend“ statt 

„arbeitslos“ 

◊  Wenn die Lücke einen grö-

ßeren Zeitraum umfasst, 

erklären Sie, dass Sie die Zeit 

genutzt haben um sich wei-

terzubilden, z.B. in Fremd-

sprachen, Auslandserfahrung 

◊  Sogenannte „Sabbaticals“ 

werden mittlerweile als posi-

tiv gesehen 

Standardfragen:  Wer Sind  Sie? Warum zu uns? 

Standardfragen: Warum sind Sie der / die  „Richtige“? 

Standardfragen: Warum vom alten weg? 

• „Was wissen Sie über 

unsere Firma?“ 

◊ Hier müssen Sie zeigen, wie 

ausführlich Sie sich mit Ihrem 

potenziellen Arbeitgeber im 

Vorfeld befasst haben. Wich-

tige wirtschaftliche Kennzah-

len, wie Umsatz, Mitarbeiter-

zahl, Entwicklung der letzten 

Jahre und Kernprodukte soll-

ten Sie parat haben.  

 

 

 

 

• „Was möchten Sie in 5 

Jahren erreicht haben“?  

◊ Zeigen Sie, dass Sie einen 

Zukunftsplan haben, und 

dass sich dieser mit den Vor-

stellungen der Firma zur 

Deckung bringen lässt. Beto-

nen Sie, dass Sie flexibel sind.  

◊ Vorbereitung: Machen Sie 

sich im Vorfeld Ihren persön-

lichen, möglichen 10-

Jahresplan und merken Sie 

sich für das Vorstellungsge-

spräch besondere Punkte, 

die für die angestrebte Stelle 

wichtig sind. 

•„Aus welchem Grund 

wollen Sie Ihren derzeiti-

gen Arbeitgeber verlas-

sen?“ 

◊ Auch diese Frage wird mit 

Sicherheit kommen. Erklären 

Sie, dass Sie sich neue beruf-

liche Ziele gesetzt haben 

sowie neue Herausforderun-

gen suchen, und gehen Sie 

gezielt auf einzelne Punkte 

des in der Stellenausschrei-

bung genannten Aufgaben-

gebiets ein. 
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Denken Sie daran: 

Bleiben Sie immer 

bei der Wahrheit, 

Sie müssen aber 

nicht alles sagen. 

 



• „Was sind Ihre persönli-

chen Stärken und Schwä-

chen“ 

◊ Auch wenn diese Frage nicht 

mehr zwingend gestellt wird, 

sollten Sie darauf vorbereitet 

sein. Bleiben Sie in der Schil-

derung sowohl der Stärken 

als auch der Schwächen zu-

rückhaltend, aber dennoch 

selbstbewusst 

◊  Mögliche Stärken: Guter 

Umgang mit Stress, Zuverläs-

sigkeit, Interesse Neues zu 

lernen 

◊  Nicht: „ich arbeite fehler-

frei“ oder „ich bin der Bes-

te, auf dem Gebiet“ 

◊ Mögliche Schwächen: Blei-

ben Sie bei Ihren Schwä-

chen maßvoll und seien Sie 

nicht „zu“ ehrlich; die alten 

„Hits“ Ungeduld und Per-

fektionismus sind abgedro-

schen, sollten also gemie-

den werden 

◊  Überlegen Sie sich verbesse-

rungswürdige "Schwach-

punkte", die leicht durch eine 

Weiterbildung beseitigt wer-

den können:  

◊  Unzureichende Kenntnisse 

einer PC-Anwendung 

◊  Unzureichende Kenntnisse 

einer Fremdsprache  

◊  Bei den „Softskills“ können 

Sie die Schwäche relativieren, 

indem Sie Formulierungen 

wie beispielsweise "ich bin 

gelegentlich etwas zu …" 

wählen. 

 

•   „Welche Rolle spielt 

Geld für Sie?“ 

◊  Erklären Sie freundlich und 

selbstbewusst, dass gute 

Leistungen auch entspre-

chend entlohnt werden soll-

ten 

◊  Völlig falsch ist es zu be-

haupten, dass Geld für Sie 

keine Rolle spielen würde; Sie 

wollen ja schließlich von Ih-

rem Lohn leben 

Ihrer Antworten, sondern 

vor allem will er sehen, 

wie Sie unter Stress rea-

gieren. Der Inhalt Ihrer 

Antworten ist dennoch 

wichtig.  

Es gilt das Motto: Man 

darf nicht lügen, man 

muss aber auch nicht alles 

sagen. 

Fangfragen sind üblich und 

dienen dazu,  Sie aus der 

Reserve zu locken. Be-

trachten Sie die Beantwor-

tung wie einen sportlichen 

Wettkampf. Wichtig ist: 

Bewahren Sie Ruhe, at-

men Sie durch und kon-

zentrieren Sie sich. Es geht 

dem Gesprächspartner 

weniger um den Inhalt 

Das Kennzeichen der Fang-

fragen ist, dass sie mit harm-

losen Unterstellungen  da-

herkommen und erwarten, 

dass man einen unterstell-

ten Regelbruch rational er-

klären kann.  

 Standardfragen: Persönliche Stärken und Schwächen 

„normale“ Fangfragen  

Standardfragen: Gehalt 

◊ Verhandlungsbereitschaft 

zahlt sich aus: Bei einem nied-

rigeren Einstiegsgehalt ist am 

Ende der erfolgreichen Einar-

beitung der Sprung etwas 

großzügiger bzw. neu verhan-

delbar. 

◊ Im Vorraus sollten Sie Infor-

mationen über das übliche 

Gehaltsgefüge der Firma ein-

holen. Mittelständische Fir-

men und große Konzerne 

haben unterschiedliche Rege-

lungen. 

• Was machen Sie in Ihrer 

Freizeit? 

◊  Betrachten Sie auch diese 

Frage als Pflichtfrage. Mit-

gliedschaften in beruflichen 

Vereinigungen sind für qualifi-

zierte Positionen selbstver-

ständlich und sollten genannt 

werden. 

◊ Hobbys  Nur wenn sie im 

Bezug zur angestrebten Stelle 

stehen und besondere Fähig-

keiten hervorheben/ unter-

stützen 

•„Was würden Sie gerne 

verdienen?“ 

◊ Hier muss man unterschei-

den, ob es sich bei der ausge-

schriebenen Stelle um eine 

Tariflohnstelle, oder um eine 

außertarifliche Stelle handelt. 

◊ Nennen Sie in jedem Fall 

nicht eine Zahl, sondern eine 

Spanne zwischen X und Y Euro 

◊ Ihre Gehaltsvorstellung soll-

ten Sie auf jeden Fall durch 

ihre Qualifikationen begrün-

den können 

2010 

Beim ersten 

Vorstellungsgespräch 

sollten Sie sich zu 

Ihren 

Gehaltsvorstellungen 

nur dann äußern, 

wenn Sie danach 

gefragt werden. 

Nennen Sie dann 

keine Zahl, sondern 

einen Gehaltsbereich.  
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• „Welche Bücher haben 

Ihren Werdegang am 

meisten beeinflusst“? 

◊  Man will über Ihr Lesever-

halten etwas über Ihren 

Charakter herausfinden 

◊ Gut wären Biografien von 

berühmten Personen, die im 

Leben etwas erreicht haben 

(Sie sollten die entsprechen-

de Biografie dann auch tat-

sächlich kennen) 

◊ Schlechte Antworten: 

◊  „Ich lese nicht“ 

◊  „Ich lese nur Comics“ 

◊  Vorsicht bei umstrittenen Auto-

ren, politischen Themen und 

Selbsthilferatgebern 

• „Wie finden Sie es, kriti-

siert zu werden?“ 

◊ Antworten Sie nicht auf 

einer privaten Ebene, son-

dern beziehen Sie sich auf 

den Beruf 

◊ Sie sollten hier dem Ge-

sprächspartner klar machen, 

dass konstruktive Kritik zwar 

manchmal weh tut, aber 

dennoch sehr nützlich sein 

kann um Fehler zu beseiti-

gen 

◊ Sagen Sie nicht: „Kritik 

macht mir nichts aus.“  

wägen 

◊  Der Fall darf weder banal 

sein (Essen am Computer), 

noch ein schlechtes Licht auf 

Sie werfen 

(Industriespionage) 

◊  Vorsicht: Outen Sie sich 

nicht als Individualist („Ich tu 

was ich will“), Querulant 

(„Ich wurde schon oft kriti-

siert, weil ich mich nicht an 

Regeln halte“) oder Schaf 

(„Ich halte mich immer an 

die Regeln“) 

• „Wann haben Sie das 

letzte Mal eine Vorschrift 

oder eine Regel missach-

tet und warum?“ 

◊  Nennen Sie einen Fall, in 

dem Sie sich in einer be-

stimmten Situation über die 

Regeln hinweggesetzt ha-

ben, aber davor ausführlich 

abgewägt haben und es für 

notwendig erachtet haben 

◊  Zeigen Sie also, dass Sie in 

der Lage sind, gesund abzu-

 

„normale“ Fangfragen: Einfluss von Büchern / Kritik  

Fangfrage: Regelmissachtung 

„normale“ Fangfragen: Was stört Sie? 

◊  Beziehen Sie die Antwort 

nicht auf sich selbst („Ich 

mag es nicht, wenn man 

mich...“) 

◊  Wichtig ist: Geben Sie sich nicht 

als Idealist und geben Sie sich 

nicht zu emotional:  

◊  Gut: „Ich tue mich gelegentlich 

schwer mit...“ 

◊  Schlecht: „Ich verabscheue...“; 

„Ich könnte mich stundenlang 

über … aufregen“ 

◊  Überlegen Sie sich im Vorfeld 

zwei bis drei Punkte, die interes-

sant, aber unverfänglich sind mit 

dazu passender Begründung  

•  „Was ist Ihr größter Fehler 

und was haben Sie daraus 

gelernt?“ 

◊  dies ist die verstärkte Version 

der Stärken-Schwächen-Frage 

und kann in diesem Zusammen-

hang gesehen werden. Überle-

gen Sie sich im Vorfeld einen 

Fehler, den Sie hier nennen 

könnten  

◊  Hier sollten Sie allerdings keine 

Geschichten aus dem Privatleben 

vortragen 

◊  Zeigen Sie, dass Sie zu Selbstkri-

tik und einer gesunden Selbstein-

schätzung in der Lage sind 

◊  Nennen Sie keinen Fall, der sich 

wiederholen könnte 

◊  Beenden Sie Ihre Ausführung 

damit, dass Sie aus dem Fehler 

gelernt haben um einen positi-

ven Schluss zu haben 

• „Was stört Sie am meis-

ten an anderen Men-

schen und wie gehen Sie 

damit um?“ 

◊ Hier geht es nicht um Peinli-

ches (z.B. schlechten Mund-

geruch, Falschparker), Politik 

(Linke, Rechte, Grüne, etc) 

oder Sozialkritik (Arme, Rei-

che, Jugendkultur, etc), son-

dern um Punkte, die man mit 

Softskills umschreibt. Bei-

spiele: Intoleranz, mangeln-

des Engagement, Unzuverläs-

sigkeit 

Seite  4 Tipps für das Vorstellungsgespräch  

Fragen zu Ihren 

Fehlern sollten Sie 

ruhig und gelassen 

beantworten mit 

der Bemerkung, 

dass Sie aus 

Fehlern gelernt 

haben. 



 

◊  „Was ist das Verrück-

teste, das Sie je ge-

macht haben?“  

◊  Man will hier herauszufin-

den, wie kreativ Sie sind 

und ob Sie auch unkonven-

tionelle Wege gehen kön-

nen  

◊  Hier sollten Sie zu verrück-

ten Entscheidungen im 

Beruf nichts sagen, son-

dern sich aufs Privatleben 

beziehen – möglicherweise 

Entscheidungen beim Hob-

by 

 

 

 

 

 

 

 

  

◊ „Welche drei positiven 

Charaktereigenschaften 

fehlen Ihnen?! 

◊  Überlegen Sie im Vorfeld, 

welche Eigenschaften Sie 

hier nennen können und 

betonen Sie, dass diese 

Eigenschaften bei Ihnen 

zwar weniger stark ausge-

prägt seien, aber steige-

rungsfähig sind und Sie 

daran arbeiten 

◊  Erwecken Sie nicht den 

Eindruck es mangele Ihnen 

an fachlicher Kompetenz 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

◊  „Sie scheinen mir zu 

unerfahren für diesen 

Job zu sein, meinen Sie 

nicht?“ 

◊  Überzeugen Sie den Ge-

sprächspartner, dass er 

sich irrt und dass Sie trotz 

oder gerade wegen wenig 

Erfahrung (sagen Sie nicht 

„unerfahren“) eigenständi-

ge Ideen einbringen kön-

nen 

◊ Betonen Sie außerdem Ihre 

besonderen Qualitäten, 

mit denen Sie sich auch 

beworben haben 

 

„fiese“ Fangfragen 

Kirchheimer Straße 60 
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Frage: Worauf ist beim Vorstellungsgespräch besonderen Wert zu legen? 

Dr. Allehoff: Bereiten Sie sich immer gut auf Vorstellungsgespräche vor. 

Ein Bewerber, der bei jeder Frage lange überlegen muss, erweckt den 

Eindruck, nicht wirklich an der Stelle interessiert zu sein. Wie sehr Sie 

sich auf ein Vorstellungsgespräch vorbereiten, lässt auch Rückschlüsse 

auf Ihr generelles Arbeitsverhalten zu.  

Der erste Eindruck  muss sitzen. Ein fester Händedruck, ein positives Lä-

cheln und Augenkontakt sind die Basis jeder guten Kommunikation. 

Der Stelle angemessene Kleidung ist Voraussetzung.   

Sie sollten drei bis fünf Minuten ohne zu stocken über sich und Ihr beruf-

liches Konzept erzählen können. Nicht länger, aber auch nicht viel kürzer.  

Wichtig ist auch, dass Sie sich im Klaren sind, warum Sie Ihre jetzige Stel-

le aufgeben und genau diese neue anstreben wollen.  Das sollten Sie 

plausibel und authentisch vermitteln können.  

Treten Sie selbstbewusst, aber nicht arrogant auf.  Bewahren Sie bei al-

len Fragen die Ruhe und Übersicht und antworten Sie wahrheitsgemäß. 

Keine Angst vor „Fangfragen“, diese sind nicht „böswillig“ gemeint, son-

dern dienen dem Ziel, möglichst zügig herauszufinden, wie Sie „ticken“ 

und was für ein Typ Mensch Sie sind. Die meisten sind durchschaubar. 

Seriöse Firmen suchen nicht den „Besten“ sondern den „Richtigen“ für 

die offen Stelle. 

◊  Seriöse Firmen werden belei-

digende Fragen im Vorstel-

lungsgespräch nicht anwen-

den 


