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Rollenkarte Personalchef - so fGhrst du das Gesprdach

Personalchef

Du bist fur die Auswahl und Einstellung der Bewerber zustandig.
An diesem Bewerber bist du sehr interessiert.

@ confrastwerkstatt fotolia.de

Achte beim Bewerbungsgesprach auf Folgendes:

1. BegriBung: Geh auf den Bewerber zu. Gib ihm die Hand und frage nach der
Anreise. Das schafft Vertrauen und eine gute Basis.

2. Platz anbieten: Nach dem Handschlag bietest du dem Bewerber einen Platz an.
3. Gesprdch:

- Frag den Bewerber, warum er sich auf diese Stelle beworben hat.

- Welche Tatigkeiten stellt sich der Bewerber vor

- Warum hat er diesen Betrieb ausgewdhlt?

- Frag den Bewerber, welche Perspektiven er sich winscht.

4. Ende des Gesprachs: Verabschiede dich unverbindlich. Gib keine Zusage oder
Absage. Teile dem Bewerber mit, dass du dich nachste Woche melden wirst.

Vorbereitung

Als Personalchef ist es deine Aufgabe, das Gespréch zu strukturieren. Formuliere Fragen
und ordne diese in eine geeignete Reihenfolge. Du solltest die Fragen so offen stellen, dass
der Bewerber ausfihrlich darauf antworten kann. So kannst du dir einen besseren Ein-
druck von der Person verschaffen.
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Rollenkarte Bewerber - so machst du Eindruck

Bewerber

Du hast dich bei verschiedenen Firmen beworben. Bisher bist du nur zu [

diesem Bewerbungsgesprich eingeladen worden. Es liegt dir also viel (g | |

daran, einen guten Eindruck zu hinterlassen. Die Chance auf eine Stelle
bei diesem Unternehmen méchtest du dir auf keinen Fall entgehen lassen!

© contrastwerkstatt fotolia.de

Achte beim Bewerbungsgespréch auf Folgendes:
1l

. Platz_anbieten: Nach dem Handschlag wartest du, bis dir ein Platz angeboten

. Gespréch:

. Ende des Gespréchs: Frage nach einem Termin fir die Personalentscheidung.

BegriBBung: Begrifle deinen Gesprachspartner. Sag kurz etwas zu deiner Anrei-

se, wenn du danach gefragt wirst.

wird.

Begrinde deine Bewerbung.
Sprich Uber deine Berufsvorstellungen.
Begriinde deine Auswahl des Betriebes.

Sprich Uber die Perspektiven, die du dir wiinschst.

Erfrage auch die weitere Vorgehensweise des Betriebs.

Vorbereitung

Als Bewerber solltest du auf alle Fragen des Personalchefs gefasst sein. Formuliere deine Ant-
worten vor. Du solltest Fragen in einem Satz beantworten, dann aber weitere ErlGuterungen
anfihren kénnen. So kannst du einen besseren Eindruck von deiner Person vermitteln.
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Beobachter :
Als Beobachter ist es deine Aufgabe, das Verhalten beider Seiten im Auge zu &%
haben.

Achte beim Ablauf des Bewerbungsgespréaches auf folgende Aspekte:
1.

2.
3.

Rollenkarte Beobachter - du hast alles im Blick

BegriBung: Wer begrifit wen?

Platz nehmen: Wann setzt sich der Bewerber?
Wie stellt sich der Bewerber vor2

klar, prézise und verstandlich ] eher unklar und umstandlich [

. Wie hast du die Begriindung fiir die Berufswahl empfunden?

glaubhaft [ weniger glaubhaft [

. Welche Griinde nannte der Bewerber2
. Sind die Griinde nachvollziehbar?

. Konnte der Bewerber die Fragen rund um die schulische Laufbahn sicher beantworten?

ja J nein [

. Wie beurteilst du die Fragen des Bewerbers?
wichtige Fragen | unwichtige Fragen |
angemessene Fragen [ nicht angemessene Fragen [

. Uberlege, ob der Personalchef seine Fragen wirklich offen formuliert hat, sodass der

Bewerber relativ offen darauf antworten konnte. Was kann der Personalchef noch ver-
bessern? Entscheide auch, ob sich der Bewerber gut dargestellt hat. Mach Vorschlage,
wie man einen noch besseren Eindruck vermitteln kann.

Tipps fiir den Personalchef

Tipps fiir den Bewerber
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Aufgaben (M 5 bis M 7)
Im Bewerbungsgespréch — ein Rollenspiel
1. Bildet Zweiergruppen. Ihr habt 20 Minuten Zeit fir die Vorberei- n
tung.

2. Klart gemeinsam, um welche Stelle sich der Bewerber bewirbt.
3. Lest die Hinweise auf euren Rollenkarten aufmerksam durch.

4. Uberlegt gemeinsam, wie das Bewerbungsgespréch ungefdhr ablaufen kénnte.
Schreibt mégliche Fragen und Antworten auf. Tipp: Nennt immer Beispiele.

5. Fihrt einen Probedurchlauf des Rollenspiels durch, sofern dies méglich ist.

6. Stellt ever Bewerbungsgespréich in der Klasse vor. Das Gesprach sollte héchstens
10 Minuten dauern. Sprecht dabei frei!

Erlauterung (M 5 bis M 7)

Stundenverlauf - Ein Bewerbungsgespréch im Rollenspiel

Damit alle Rollenspiele prasentiert und besprochen werden kénnen, planen Sie zwei Schul-
stunden fir diese Phase ein. Wenn es die Stundenplanung erlaubt, sollte fir diesen Unter-
richtsschritt eine Doppelstunde zur Verfigung stehen.

Vorbereitung

Die Aufgaben zu M 6 bis M 8 werden zu Stundenbeginn gemeinsam besprochen. In Part-
nerarbeit bereiten sich dann die Schijlerinnen und Schijler mithilfe der Rollenkarten fiir den
Personalchef (M 5) und den Bewerber (M 6) vor. Als Grundlage sollen dabei die Unterla-
gen dienen, die bislang im Zusammenhang mit dem Thema ,Berufsorientierung” im Unter-
richt behandelt und erarbeitet wurden — z.B. Informationen aus der Berufserkundung und
der individuelle Lebenslauf. Die Spielpartner tauschen ihre Lebenslaufe aus, damit der
JPersonalchef” sich Gber den ,Bewerber” informieren kann. Sofern méglich, kdnnen sich
die Partnerteams auch auBBerhalb des Klassenraumes vorbereiten.

Wie léuft das Rollenspiel ab?

Im Plenum setzen sich die Zweierteams zusammen, die das Rollenspiel gemeinsam vorbe-
reitet haben. In der Ndhe der Tir stellen ein Tisch und zwei Stihle das Biro dar. Die
Bewerberin oder der Bewerber betritt das Zimmer von auf3en, sodass auch die Begri-
Bungssituation méglichst realitétsnah geibt wird.

Alle Schilerinnen und Schiiler erhalten den Beobachtungsbogen M 7, der zundchst
gemeinsam besprochen wird. Fir jede Rollenspiel-Présentation werden anschlielend ein
bis zwei (jeweils neue) Beobachter bestimmt (z.B. nach der Reihenfolge der Klassenliste),
die ihre Beobachtungen auf dem Bogen M 7 notieren.

Das erste Zweierteam préasentiert das Rollenspiel, der oder die Beobachter notieren wah-
renddessen, was ihnen auffdllt. Nach der Prasentation tragen sie ihre Beobachtungen vor.
Im Unterrichtsgespréch werden diese von der Klasse ergénzt. AnschlieBend haben die
Spieler selbst die Gelegenheit, sich zu auBern.

Wichtig ist bei diesem Vorgehen, dass die Lehrkraft darauf achtet, dass die Rickmeldun-
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gen insbesondere zu den Bewerbern konstruktiv und hilfreich sind, sodass sie dazu verhel-
fen, das eigene Gesprachsverhalten zu verbessern.

Nach diesem Schema (Rollenspiel — Bericht der jeweiligen Beobachter — Ergénzungen
durch die Klasse) werden die Rollenspiele der anderen Partnerteams présentiert und
besprochen. Es sollten unbedingt alle Teams zum Zuge kommen, sodass moglichst viele
Schilerinnen und Schiller eine Rickmeldung erhalten. Wenn ausreichend Zeit zur Verfi-
gung steht und die Klassengréfe es erméglicht, kénnen die Rollen auch getauscht werden,
damit alle Lernenden die Bewerberrolle einnehmen kénnen.

Es ist sinnvoll, die ersten Prasentationen ausfithrlicher zu besprechen, um den Schijlerinnen
und Schiilern die Beobachtungskriterien zu verdeutlichen. Zunehmend gewinnen sie so an
Routine. Es fallt ihnen leichter, gezielt zu beobachten und diese Beobachtungen zu verbali-
sieren,

Literaturhinweise

Hesse, Jiurgen und Hans Christian Schrader: Das erfolgreiche Vorstellungsge-

spréch. Wie Sie beeindrucken, iberzeugen, gewinnen. Frankfurt am Main: Eichborn
2008.

Mit welchen Fragen muss ich rechnen? Wie verhalte ich mich bei unangenehmen Fra-
gen? Und wie bleibe ich gelassen? Die Bewerbungsprofis Hesse und Schrader zeigen
in ihrem aktualisierten Standardwerk, wie man sich optimal auf ein Vorstellungsge-
sprach vorbereitet.

Otil, Christine und Gitte Hérter: Vorstellungsgespréche. Souverdin ans Ziel kommen.
Minchen: Grafe und Unzer 2007.

Wo informiere ich mich Gber das Unternehmen2 Wie fihre ich eine Gehaltsverhand-
lung? Und was soll ich anziehen? Diesen und weiteren Fragen widmet sich dieser Rat-
geber. Mit anschaulichen Beispielen und vielen wichtigen Tipps.
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