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»Wenn du eine weise Antwort verlangst, musst du ver-
nünftig fragen.«

Johann Wolfgang Goethe (1749 – 1832), deutscher Dichter

Wenn Sie dieses Buch in den Händen halten, können Sie sich 

beglückwünschen: Sie sind zum Vorstellungsgespräch einge-

laden worden – das ist schon einmal ein Erfolg! Gerade, 

wer noch am Beginn seiner Berufslaufbahn oder Karriere 

steht, schreibt einige Bewerbungen, bevor Einladungen zum 

Jobinterview ins Postfach trudeln. Nachdem Sie also Stel-

lenanzeigen gelesen haben, haben Sie fleißig Bewerbungen 

verfasst. Vielleicht hatten Sie auch gar nicht vor, sich zu 

bewerben, sind aber von einem Personalberater, auch Head-

hunter genannt, angesprochen worden. Oder Sie haben in 

Ihrem Netzwerk von einer interessanten Stelle erfahren. 

Egal, auf welchem Weg Sie sich beworben haben: Die Heraus-

forderung beim Gespräch bleibt ähnlich: Sie müssen mehrere 

Menschen innerhalb kurzer Zeit von Ihrer Persönlichkeit und 

Ihren Fähigkeiten überzeugen. 

Da hilft es zu wissen, was eigentlich hinter der Einladung zu 

einem Vorstellungsgespräch steht, wie es mit hoher Wahr-

scheinlichkeit ablaufen wird und welche Fragen vorkommen 

können. Natürlich unterscheiden sich die Gespräche vonein-

ander – das eine Unternehmen benötigt eine Stunde, andere 

zwei, manche planen dafür einen ganzen Tag mit mehreren 

Kandidaten ein –, das grundsätzliche Warum und Wie bleibt 
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bestehen. Rechnen Sie mit unterschiedlichen Herangehens-

weisen: Manche Unternehmen wollen sich einfach nur mal 

einen Eindruck verschaffen und entscheiden nach Bauch-

gefühl. Andere Unternehmen setzen Eignungsdiagnostik 

ein und prüfen ihre Bewerber anhand empirisch belegter 

Methoden zur Personalauswahl. Bei manchen Arbeitgebern 

führt dies dazu, dass Ihre Gesprächspartner keine Miene 

verziehen, um die Antworten nicht zu verfälschen. 

Sie müssen vor allem wissen, dass es so etwas gibt. Daher 

finden Sie in diesem Buch einen Einblick in die Arbeitsweise 

bei der Personalauswahl in verschiedenen Unternehmen. Sie 

lernen, was ein Anforderungsprofil ist und wie Sie dieses für 

Ihre Vorbereitung nutzen können. 

Anhand des Fragenkatalogs von 157 Arbeitgeberfragen 

können Sie sich so auf Ihre nächsten Vorstellungsgespräche 

vorbereiten, dass Sie keine Überraschungen mehr erleben 

sollten. 

Was habe ich da gerade versprochen? Keine Überraschungen? 

Vergessen Sie es! Sie können sich noch so gut vorbereiten, 

ein Vorstellungsgespräch ist immer mit Überraschungen 

verbunden. Deshalb erhalten Sie in diesem Buch nicht 

nur Antworten auf 157 Arbeitgeber- und Bewerberfragen, 

sondern auch wichtige Tipps für Ihre Herangehensweise an 

die besondere Situation eines Vorstellungsgesprächs. So 
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können Sie mit dem Wissen ins Gespräch gehen, dass Sie 

bestens vorbereitet sind. Und sich so sicher fühlen, dass Sie 

auch ungewöhnliche Fragen meistern werden.



1. 
Die andere Seite 
des Schreibtischs –  
Blackbox Arbeitgeber
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»Das Geheimnis des Erfolgs ist es, den Standpunkt des 
anderen zu verstehen.«

Henry Ford (1863 – 1947), Gründer der Ford Motor Company

Manchmal kommen einem als Bewerber ein Unternehmen 

und vor allem der Bewerbungsprozess wie eine Blackbox vor. 

Einblick? Fehlanzeige! 

Was ist mit den Bezeichnungen in der Stellenanzeige 

gemeint? Was ist wirklich wichtig für die Auswahl einer 

Bewerberin? Wie werden die Qualifikationen gewichtet? 

Was kann ich alles falsch machen, wo darf ich mir auch mal 

einen kleinen Fehler erlauben? Da Bewerber so wenig über 

den Personalauswahlprozess in Unternehmen wissen, sind 

zahlreiche Mythen im Internet oder in Bewerbungsratgebern 

entstanden, die es einem bei der Vorbereitung nicht einfa-

cher machen. 

Dabei gibt es heute durchaus Möglichkeiten, sich schlau-

zumachen. In Bewertungsportalen wie Glassdoor.com oder 

Kununu.com kann ich mir Bewertungen zu Arbeitgebern, 

von Mitarbeitern und Bewerbern, anschauen. Einige Unter-

nehmen veröffentlichen ihre Vorgehensweise auf ihrer 

Karrierewebseite und in zahlreichen Foren kann man sich 

durch Erfahrungsberichte anderer Menschen lesen. 
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Der Einblick durch andere Bewerber hilft schon mal weiter. 

Ebenso wichtig ist es aber zu wissen, was in Unternehmen 

mit einem Vorstellungsgespräch bezweckt wird – und da 

setzt dieses Buch an. 

Laut dem Internetportal Statista liegt die Arbeitslosenquote 

in Deutschland im Jahr 2017 bei 6,0 Prozent. Damit sind 

große Teile der Wirtschaft latent auf der Suche nach Arbeits-

kräften und Jobsuchende haben grundsätzlich gute Chancen 

auf einen Job. Das gilt nicht nur für Fach- und Führungs-

kräfte, sondern auch für Handwerker und andere gelernte 

Kräfte. Unternehmen sind aber immer auf der Suche nach 

passenden Kandidaten und versuchen daher, ein möglichst 

gutes Matching, also eine Passung von Anforderungsprofil 

einer Stelle und Bewerberin oder Bewerber, hinzubekommen.

Anforderungsprofil
Für jede Stelle werden fachliche und persönliche Anforderun-
gen definiert. Dabei werden die verschiedenen Anforderun-
gen noch unterschiedlich gewichtet. Wichtige Punkte hierbei 
sind: Ausbildung, Fachrichtung mit Vertiefung, Fortbildun-
gen, Praxiserfahrung, Sprachkenntnisse, persönliche Kompe-
tenzen wie Empathie, Verbindlichkeit, Verhandlungsfähigkeit. 

Zur ersten Auswahl hilft hierbei die schriftliche Bewerbung, 

mit der man sich per Mail, per Bewerber-Management-System 

online oder per Post bewirbt. Aus der Menge der eingegan-
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genen Bewerbungen werden nun die Kandidaten herausgefil-

tert, die fachlich zur Stelle passen. So werden schon einmal 

all die Bewerber aussortiert, die entweder nicht die richtige 

Ausbildung, Berufserfahrung, Fachkenntnis mitbringen oder 

sich durch formale Kriterien disqualifizieren. Dazu gehören 

zum Beispiel unvollständige Unterlagen, Rechtschreibfehler, 

Knicke oder ein unsauberes Layout. 

Unternehmen können umso kritischer bei der Auswahl 

sein, je mehr Bewerber es für eine Stelle gibt. Wenn Sie 

sich also bei einem Unternehmen beworben haben, das als 

sehr beliebt gilt, rechnen Sie nicht unbedingt mit einer 

Einladung – es sei denn, Sie haben überall gute Noten, ein 

Turbostudium hingelegt und sich für eine Facharbeit in ein 

Zukunftsthema eingearbeitet. 

Im Umkehrschluss bedeutet es aber auch: Wenn Sie zum 

Vorstellungsgespräch eingeladen werden, haben Sie zumin-

dest fachlich überzeugt. Und auch die bei Ihren praktischen 

Erfahrungen erlangten Schlüsselqualifikationen passen zum 

Anforderungsprofil der Stelle. 

Im Vorstellungsgespräch müssen Sie nur klarmachen, warum 

gerade Sie zu genau diesem Job (diesem Team, diesem 

Arbeitgeber) passen. Und auch Sie sollten für sich persön-

lich klären, ob Sie gern in diesem Unternehmen arbeiten 

möchten. 
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Viele Kandidaten vergessen nämlich vor lauter Jobsu-

cherei: Auch Sie haben ja ein Interesse daran, den zu Ihnen 

passenden Arbeitgeber mit genau dem richtigen Job zu 

finden! Eine Stellenbeschreibung kann sich noch so schön 

anhören und das Gehalt noch so gut sein: Wenn die Chemie 

nicht stimmt, laufen Sie Gefahr, schnell wieder wechseln zu 

wollen oder – was ebenfalls nicht optimal ist – dass Ihnen 

womöglich in der Probezeit gekündigt wird. 

Was aber, wenn es kaum Wahlmöglichkeiten gibt? Wenn man 

einfach irgendeinen Job braucht, um die Familie zu ernähren, 

die Miete zu bezahlen, kurz, wenn man darauf angewiesen 

ist, dass einen überhaupt jemand einstellt? Sie haben recht, 

dann sind die Wahlmöglichkeiten begrenzt – und Sie sind 

vielleicht einfach nur froh, dass Sie einen Arbeitsvertrag 

in der Tasche haben. Gute Vorbereitung – auch mit diesem 

Buch – hilft Ihnen trotzdem, auch die andere Seite besser zu 

verstehen. Im Gespräch können Sie dann sicherer antworten 

und bekommen so schneller einen neuen Job – ohne gleich 

einen wahren Bewerbungsmarathon absolvieren zu müssen. 

Das macht Sie sicherer für weitere Gespräche und steigert 

so Ihre Zugangsmöglichkeiten zu anderen, möglicherweise 

besser bezahlten Jobs. 


