Ablauf beim Smalltalk

Vergleiche zu Empfangen feierlicher Art sind nicht zu leugnen. Auch hier gelten die
Ublichen Regeln der Hoflichkeit, wenn sich Personen erstmals begegnen. Die Rollen
Gastgeber und Gast sind klar definiert und sind einzuhalten.

Gleichzeitig steht jeder Bewerber spatestens ab diesem Zeitpunkt unter strenger
Beobachtung und sollte dies nicht vergessen. Dennoch herrscht eine geloste
Atmosphére, um die sachliche Befragung vorzubereiten.

Erdffnet wird mit der BegriiBung durch den oder die Personaler. Der Kandidat erwidert und
sollte jeden Personaler mit Namen ansprechen. Dadurch zeigt er erstmals, dass er gut
vorbereitet angekommen ist.

Alle Beteiligten stehen im Raum der Besprechung und kdénnen sich in voller Statur mustern.
Korperhaltung, Kleidung und Sprache werden wahrgenommen. Es entsteht der erste
Eindruck, mit dem Kandidaten Punkte sammeln kénnen.

Bei der BegriRung ist immer der Leiter der Personalabteilung zuerst zu begrufRen. Danach
folgen zuerst die Damen. Weitere Personen kdnnen wahllos einzeln begruft werden. Meist
stellen sich die Personen aber selbst vor. Wenn Sie von einer sitzenden Gruppe oder Person
empfangen werden, werden Sie aufgefordert, Platz zu nehmen. Dann wird ohne
Héndeschitteln begrult. Alle sitzenden Personen dennoch per Handschlag zu begriRen, ist
kein Fehler, sollte aber von lhrem Gefuhl abhdngig gemacht werden. Sie zeigen damit
Offenheit und Selbstbewusstsein.

Es beginnt eine lose Plauderei. Sie werden gefragt, ob Sie gut angekommen sind. Sie kdnnen
sich bedanken und die Aufmachung im Raum und in der Firma loben. ES ist weniger
entscheidend, was Sie sagen, als wie Sie es sagen. Es geht um Ihre Kommunikationsfahigkeit.
Der Austausch von Komplimenten ist ein wichtiger Bestandteil. Damit zeigen Sie, dass Sie
uber korrekte Umgangsformen verftigen.

Im Anschluss wird ein nebensachliches Thema gewéhlt, um den Smalltalk zu fuhren. Sie
durfen den Anfang machen. Wéhlen Sie kein Thema aus der Stellenanzeige, sondern ein
neutrales Thema. Ereignisse, die in der aktuellen Tageszeitung gemeldet worden sind, eigenen
sich, da Sie damit verdeutlichen, dass Ihnen Allgemeinbildung wichtig ist. Auch Themen zu
Sehenswirdigkeiten der Stadt, in der das Gesprach stattfindet sind méglich. Themen zur
Firma sind auszulassen, sie folgen im Anschluss. Zuerst wird ausschlief3lich allgemein
gesprochen.

aus: https://www.vorstellungsgespraech.org



https://www.vorstellungsgespraech.org/

