Allgemeinbildender Unterricht Arbeit und Zukunft GIB Thun

Vorstellungsgesprach

Arbeitsauftrag 1:

Folgen den Erklarungen der Lehrpersonen! Schreibe die Informationen Stichwortartig auf!

Was Wie Erfullt

Grundsatzlich | -

Vorbereitung | -

Kontakt -

Gesprach -

Kritische Fra- -
gen -

Abschied -
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Knigge-Quiz
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o

Arbeitsauftrag 2:

Teste dein Knigge-Wissen! Beantworte die Fragen! (Es ist jeweils nur eine Antwort richtig)

1. Du bist zu einem Vorstellungsgesprach einge-
laden. Die Sekretérin hat dich bei dem Chef,
Herrn Schmitz, angemeldet und bittet dich
hereinzukommen. Wie verhiltst du dich?

0 Ich gehe auf den Chef zu und reiche ihm die
Hand.

O Ich sage: ,,Guten Tag Herr Schmitz, ich mochte
mich lhnen gerne vorstellen” und warte ab, wie
es nun weiter geht.

O Ich sage:,, Hallo Herr Schmitz“, nenne ihm mei-
nen Namen und sage ihm, dass ich mich vorstel-
len mochte.

2. Wer griisst wen zuerst?
o Altere griissen immer die Jiingeren zuerst.

0 Wenn mich die Mutter meiner Freundin/ mei-
nes Freundes eher gesehen hat, als ich sie, muss
sie auch als erste griissen.

o Jingere griissen Altere immer zuerst.

3. Du hast deine Verwandtschaft zu einer Feier
eingeladen (z.B. weil du eine wichtige Priifung

bestanden hast). Wer begriisst wen?
O Ich begriisse alle an der Tir, indem ich ihnen
die Hand reiche.

O Ich Gberlasse die Begriissung meinen Eltern
und warte ab, ob meine Tante/mein Onkel mir
die Hand reicht.

O Ist doch egal, wer mich begriissen will, der wird
mich schon in dem Getiimmel finden.

4. Sarah hat sich fiir eine Ausbildung zur Biiro-
kauffrau beworben und wahlt nun das passende
Outfit fiir das Vorstellungsgesprach. Was wiir-
dest du ihr empfehlen?

O Sie sollte sich nicht zu viele Gedanken machen.
Es reicht, wenn sie die Klamotten tragt, die gera-
de ,In“ sind.

0O Die Sachen sollten schon etwas feiner sein und
nicht in auffalligen Farben. Eine Bluse zum Rock
oder zur Hose, ein modischer Blazer oder eine
modische Weste und ein dezentes Make-up sind
vorteilhaft.
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o FOr den Beruf muss man sich besonders her-
ausputzen. Man muss doch zeigen, dass man
modisch auf dem Laufenden ist.

5. Welche Schuhe wiirdest du zu einem Vorstel-
lungsgesprach tragen?

o Turnschuhe sind schon okay, sie sollten aber
sauber sein.

O Sportliche Strassenschuhe aus Leder, sauber
geputzt und nicht abgelaufen eignen sich

flr ein Vorstellungsgesprach, wenn sie zur Ubri-
gen Kleidung passen.

0 Zum Anzug kénnen auch Sneakers (Converse)
getragen werden, wenn sie noch neu aussehen.

6. Solltest du alten Menschen mit Respekt be-
gegnen? Wenn ja, warum?

0 Auch wenn sich die Zeiten geandert haben und
sie mir im Umgang mit den neuen Medien weit
unterlegen sind, so kann ich doch noch etwas von
ihnen lernen. Sie haben in ihrem Leben schon
einiges geleistet und kénnen mir wahrscheinlich
bei einigen Fragen wertvolle Tipps geben.

o Die leben doch langst hinter dem Mond und
haben keine Ahnung was so lauft, was sollen mir
die Alten noch beibringen kénnen?

O Egal was ich wissen will, da frag ich doch lieber
meine Freunde, schliesslich sind wir auf einer
Wellenldange, haben die gleichen Ansichten und
Interessen.

7. Eine alte Frau steht vor dir an der Kasse des
Supermarktes und will bezahlen. Es dauert sehr
lange, bis sie das notige Kleingeld aus ihrer Bor-
se geangelt hat. Was machst du?

O Ich verdrehe genervt die Augen und sage, dass
sie mal ein bisschen schneller machen soll, denn
andere stehen auch noch an.

o Ich denke, die Alte sollte sich mal eine neue
Brille zulegen, damit sie ihr Kleingeld besser fin-
det und versuche meinen leeren Einkaufswagen
schon mal an ihr vorbei zu schieben.

O Ich tGberlege, dass auch ich mal alt sein werde
und mir dann alles nicht mehr so leicht fallt. Im
Alter lasst schlieRlich das Augenlicht nach und
auch die Finger sind oft nicht mehr so beweglich
oder schmerzen sogar. Deshalb sollte man ein
wenig Geduld aufbringen und Nachsicht iben.
Auf die wenigen Minuten kommt es nun auch
nicht an.
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8. Im Supermarkt fahrt ein Mann im Rollstuhl
durch einen engen Gang, in den du gerade mit
deinem Einkaufswagen einbiegen willst. Was
machst du?

O Ich versuche meinen Wagen an ihm vorbei zu
schieben, wenn es nicht ganz passt, schimpfe ich,
weil er nicht ndher an das Regal heran gefahren
ist und mir dadurch den Weg versperrt.

O Ich frage ihn, ob ich ihm helfen kann, vielleicht
braucht er ja etwas, an das er nicht heranreichen
kann. Danach erledige ich meinen Einkauf weiter.

o Ich schiebe ihn sofort an die Seite, damit ich
mit meinem Wagen durchkomme.

9. Du kommst zur Haltestelle und willst den
nachsten Bus nehmen. Viele Leute warten schon
vor dir. Was machst du, wenn der Bus eintrifft?
0 Sobald sich die Tiir 6ffnet setze ich meine El-
lenbogen ein und drangele mich durch,
schliesslich sind nur noch wenige Sitzplatze frei.

O Einem Bekannten im Bus schreie ich schon mal
zu, dass er mir einen Platz freihalten soll, so ist es
auch egal, wann ich einsteige.

O Ich denke, das ist jetzt Pech, daflir habe ich
aber langer geschlafen und nach ein paar Statio-
nen wird wohl wieder ein Sitzplatz frei werden.

10. Du hast gerade einen Schokoriegel gegessen
und willst das Papier entsorgen, aber in unmit-
telbarer Nadhe ist kein Papierkorb zu sehen. Was
machst du?

O Ich stecke es zunachst in meine Jacken- oder
Hosentasche und werde es in den nachsten Miill-
behalter werfen, den ich sehe.

O Ich entsorge es in einem Gully, der sich in der
Ndhe befindet.

O Ich lasse es einfach zu Boden fallen, wofiir gibt
es denn schliesslich die Strassenreinigung.

11. Du sitzt in einem Bus und erhdltst einen An-
ruf auf dem Handy. Du hattest mit der anrufen-
den Person einen Streit, der dich immer noch
argert und du willst ihr deine Meinung sagen.
Wie verhaltst du dich?

O Ich sage ihr lautstark meine Meinung, auch
wenn alle zuhoren kénnen, schliesslich kennen
sie ihn/sie ja nicht.

O Ich driick das Gesprach einfach weg.

O Ich sage kurz, dass es jetzt unpassend ist, weil
ich nicht alleine bin und verabrede mich mit der
Person fiir ein neues Gesprach.
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Kleider / Outfit

Note 1| 2| 3| 4|Bemerkung

Sauberkeit

Haare ordentliche, saubere Frisur

Obertell sauber

Hose/Rock sauber

Schuhe frisch geputzt

Frisur

gekammt

eindeutig die Frisur sollte als solche erkennbar sein

durchschnittlich nicht zu aullergewdhnlich

Oberteil

offenherzig sichtbare Unterwasche ist out
Busen und Bauch missen bedeckt sein

grofte wenn Aufdrucke, dann dezent

Aufdrucke

schrille Farben die Farben sollten nicht zu auffallend sein, z. B. Neonfarben

Militar-Look Militar-Look passt nicht zum Bewerbungsgesprach

Aufdrucke grofte Aufdrucke sind nicht erwiinscht

Hose / Rock

Hosa die Hose muss den Po - auch beim Biicken bedecken

Hgsenlénge die Hose darf nicht am unteren Rand ausgetreten sein

Zustand die Hose sollte auch nicht in anderen Bereichen kaputt sein

Rock der Rock sollte bis zu den Knien gehen und der Schlitz sollte
nicht zu hoch sein

Schuhe

Turnschuhe REINE Turmnschuhe diarfen nicht getragen werden

Sneakers Sneakers, die eindeutig Straltenschuhe sind, kdnnen bei der
Bewerbung in modemen Laden getragen werden

Schmuck

Keattan nur eine Kette - nicht zu grof

Dhringe nur einen Ohrring pro Ohr - dezent

Piercings massen entfernt werden

Jacken

Jacken Jacken und Mantel vor dem Vorstellungsgesprach ablegen

Schminke

Schminke dezent
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Arbeitsauftrag 3:
a) Schreibt Euch Fragen fir das Vorstellungsgesprach auf (siehe Broschiire)!
b) Erweitert den untenstehenden Beurteilungsbogen mit eigenen Punkten (weitere Kriterien)
c) Teilt Euch in der Gruppe auf! Eine Person flihrt das Gesprach; Zwei Personen machen Notizen!

Piinktlichkeit Ja Nein
e Der Bewerber ist piinktlich. I I
e Der Bewerber ist schon vor dem vereinbarten Termin anwesend. O O
Begriissung Ja Nein
e Hat der Bewerber dem Chef bei der Begriissung die Hand gegeben? O O
Blickkontakt Ja Nein
e Hat der Bewerber den Chef bei dem Gesprach angeschaut (Blickkontakt)? ] ]
Korperhaltung Ja Nein
e Hat der Bewerber wahrend des Gesprachs eine angemessene Koérperhaltung einge- 0 0
nommen?
Lautstarke Ja Nein
e Hat der Bewerber in einer angemessenen Lautstarke gesprochen, oder hat er zu laut O O
oder zu leise gesprochen?
Sprechgeschwindigkeit Ja Nein
e Hat der Bewerber in einem angemessenen Tempo gesprochen, oder hat er zu schnell [ Ol
oder zu langsam gesprochen?
Sprache Ja Nein
e Hat der Bewerber deutlich und verstandlich gesprochen? u u
e Hat der Bewerber in ganzen Satzen gesprochen? O O
e Hat der Bewerber auf die Fragen geantwortet? O O
e Hat der Bewerber Interesse gezeigt und seinem Chef zugehort? | |
Weitere Kriterien Ja Nein

O

O O O O 0O
O O

O




