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In 30 Minuten wissen Sie mehr!

Dieses Buch ist so konzipiert, dass Sie in kurzer Zeit 
prägnante und fundierte Informationen aufnehmen 
können. Mithilfe eines Leitsystems werden Sie durch 
das Buch geführt. Es erlaubt Ihnen, innerhalb Ihres per-
sönlichen Zeitkontingents (von 10 bis 30 Minuten) das 
Wesentliche zu erfassen.

Kurze Lesezeit

In 30 Minuten können Sie das ganze Buch lesen. Wenn 
Sie weniger Zeit haben, lesen Sie gezielt nur die Stellen, 
die für Sie wichtige Informationen beinhalten.

z Alle wichtigen Informationen sind blau gedruckt.

z Schlüsselfragen mit Seitenverweisen zu Beginn eines 
jeden Kapitels erlauben eine schnelle Orientierung: 
Sie blättern direkt auf die Seite, die Ihre Wissenslü-
cke schließt.

z Zahlreiche Zusammenfassungen innerhalb der 
Kapitel erlauben das schnelle Querlesen.

z Ein Fast Reader am Ende des Buches fasst alle
wichtigen Aspekte zusammen.

z Ein Register erleichtert das Nachschlagen.
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Vorwort

Liebe Leserin, lieber Leser, 

Sie haben eine Einladung zum Vorstellungsgespräch 
bekommen? Herzlichen Glückwunsch – die erste Hür-
de ist geschafft. Und wenn Sie dieses Buch durch-
arbeiten, ist die zweite ganz sicher sehr viel leichter zu 
nehmen. 

Meine Erfahrung als Karriereberaterin zeigt mir: Es ist 
die Vorbereitung, die den Unterschied aus macht. Wer 
vor dem Gespräch über seine Antworten nachdenkt, 
kann leichter darauf zugreifen. Und wer sich proble-
matischer Antworten bewusst ist, kann diese vermei-
den. 

Dieses Buch bereitet Sie optimal auf das Gespräch vor. 
Sie erhalten einen Leitfaden, mit dem Sie Antworten 
vordenken können. Sie lernen Ihren eigenen Ge-
sprächsstil kennen, ertappen sich vielleicht auch mal 
bei kleinen „Macken“ und machen sich bewusst, wie 
manche Antworten wirken. So können Sie schon nach 
kurzer Zeit positiv und authentisch antworten. 
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Zahlreiche Formulierungsbeispiele geben Ihnen Anre-
gungen für passende Antworten. Sie lernen einen sou-
veränen Umgang mit den wunden Punkten, die fast jeder 
in seinem Lebenslauf hat. Sie lernen zu überzeu gen! 

Viel Erfolg wünscht Ihnen 

Ihre Svenja Hofert



Welche Gesprächstypen gibt es? 
Seite 10

Was sollten Sie bei Platzwahl, 
Outfit und Haltung beachten? 

Seite 15

Wie sieht ein Vorabcheck aus? 
Seite 19



91.  Was Sie erwartet

1. Was Sie erwartet

„Der hat die ganze Zeit nur geredet!“

„Das waren vier Stunden hintereinander – eine Tortur!“

„Die waren zu zwölft – im Ernst: Zwölf Leute starrten 
mich an, stellen Sie sich das vor!“ 


