VORSTELLUNGSGESPRACH

Ein Kkleiner Knigge, wie man gut ankommt

Nervos, weil das erste Bewer-
bungsgesprach bevorsteht? Wer
sich gut vorbereitet und auch

wahrend des Gesprdchs ein paar

Dinge beachtet, hat bessere
Aussichten auf Erfolg. Nach-
folgend ein paar niitzliche Tipps
firangehende Lehrlinge.

Nervositét: Ein gesundes Mass
an Nervositat ist normal und
kann sogar zu Hochstleistungen
ansparnen.

Gesprich gut vorbereiten:
Wenn man weiss, was man auf
mogliche Fragen antworten
kann, wirkt das beruhigend. Und:
Sich vorher tiber die Firma infor-
mieren und Gberlegen, was man
selber fragen mochte.

Vorheriiben: Ubt man

‘mit Kolleginnen oder Kollegen,
kann man sich besser auf die
Gesprdchssituation einstellen,

Anreise: Genligend Zeit ein-
planen, damit man nicht

in Stress gerat oder ausser Atem
ins Gesprach gehen muss.

Piinktlichkeit: Ist ein absolutes
Muss. Viel zu friih zu sein, wirkt
allerdings ebenfalls unhoflich.

Begriissung: Selbstbewusst
anklopfen und sich mit Name
vorstellen.

Héndedruck: Nicht zu stark und
nichtzu lasch die Hand geben.
Weder ein Schraubstock

noch eine Puddinghand sind
angenehm.

Hinsetzen: Sich erst hinsetzen,
wenn man dazu aufgefordert
wird.

Namen: Die Namen der Ge-
sprachspartner einpragen und
falls man sie am Anfang nicht

versteht: unbedingt hoflich
nachfragen.

Haltung: Aufrecht, aberdoch
entspanntsitzen. Nicht zu breit-
beinig und nicht die Beine (iber-
einanderschlagen. Wef lassig
im Stuhl hangt, signalisiert
Desinteresse; wer nurvorne auf
der Stuhlkante sitzt, wirkt unsi-
cher. Am besten beide Fusssoh-
len aufden Boden stellen und
aufderganzen Sitzfliche sitzen.

Blickkontakt: Bei der Begriis-
sungund im Gesprach den
Blickkontakt halten, ohne dabei
Zu starren.

* Sprechtempo: Daraufachten,

weder zu langsam noch zu
schnell zu sprechen, was bei
Aufregung schnell passiert.

Aldtiv zuhoren: Auf die Fragen
_des Gegentibers eingehen. Wenn

man etwas nicht versteht, nach-
fragen. Wenn man nicht so oft
zu Wort kommt (manche Per-
sonalchefs reden selber gerne),
kein schlechtes Gefiihl haben,
sondern aufmerksam zuhoren
und sich mit einigen klugen
Bemerkungen einbringen.

Kaugummi: Kann gut sein
fireinen frischen Atem. Aber:
Rechtzeitig vor dem Gesprich
herausnehmenundin
einemn Miilleimer entsorgen.

Rauchen:Voreinem wichtigen
Terminist man angespannt.
Trotzdem sollte man die Ziga-
rette unmittelbar vor dem Ge-
sprach lassen, der Rauch bleibt
an Kleidern und Handen hangen.
Eine angebotene Zigarette hof-
lichablehnen und keinesfalls
ungefragt selbst eine anziinden
und auch nicht danach fragen,
ob man rauchen darf. ssc
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