INHALT

PersdnlichesVorwort. . . . . . . . . . . .9

1. Die Vorbereitung
Termin bestatigen oder verschieben . . . . . 15
Besseres Angebot: Termin absagen? . . . . .27
Stellenanzeige analysieren . . . . . . . . .30
Bewerbungsunterlagen durchgehen . . . . . 33
Auf Nachfragen vorbereiten . . . . . . . .34
Kleidungwéhlen . . . . . . . . . . . .38
Checkliste fur die Anreise . . . . . . . . . 4l

2. Interview-Psychologie
Koérpersprache und Kérperhaltung . . . . . . 47
Prufungsangst Uberwinden. . . . . . . . .53
Schluss mit diesen Mythen! . . . . . . . .58
DasrichtigeMindset . . . . . . . . . . . 6l

3. Professionell iiberzeugen - in 5 Phasen
So laufen Jobinterviewsab . . . . . . . . .67
Phase 1: BegruBung mitSmallTalk . . . . . .69
Phase 2: Die Selbstprasentation . . . . . . .75
Phase 3: Kennenlernen, Fragen und Antworten . 83
Phase 4: Ruckfragen . . . . . . . . . . 120
Phase 5: Verabschiedung . . . . oL 127
Checkliste fur das Vorstellungsgesprach .. 132

Bibliografische Informationen HE
https://d-nb.info/1271462133 digitalisiert durch 1 L
BLIOTHE


https://d-nb.info/1271462133

4. Sonderformen

Das Telefoninterview . . . . . . . . . . 140
Das Videointerview . . . . . . . . . . 145
Das Assessment-Center . . . . . . . . . 150

5. Vorstellungsgespréch retten

Die 1l schlimmsten Fehler . . . . . . . . 167
Woran Sie merken, wie es gelaufenist. . . . 172
Wie Sie Patzer ausblgetn . . . . . . . . 176
Vorstellungsgesprach abbrechen? . . . . . 179
6. Die Nachbereitung - die heimliche 6. Phase

Zwischenbilanzmit2 Fragen . . . . . . . 187
Arbeitgeber-Check:

Wie gut ist der Laden wirklich? . . . . . . 188
Selbstanalyse: Wiewarich? . . . . . . . 193
Punkten mit dem Dankschreiben . . . . . 196
Keine Reaktion: Wastun? . . . . . . . . 199
Zahlt eine mindliche Jobzusage? . . . . . 201
Immer weiter bewerben! . . . . . . . . 203

Fazit. . . . . . . . .. ... ... .209
Literaturverzeichnis . . . . . . . . . . . 210

Mehr Tipps von Karrierebibel im Internet . . . 211



