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>> 1.BegriiBung & Small Talk

Guten Tag, mein Name ist ...
— Dobry den, volam sa ...

Es ist schon, Sie kennenzulernen.
- TeSi ma, ze vas spoznavam.

Vielen Dank fur die Einladung zum
Vorstellungsgesprach.
- Dakujem za pozvanie na pohovor.

Ich freue mich, heute hier zu sein.
- TeSi ma, ze som dnes tu.

Wie geht es lhnen?
- Ako sa mate?

Wie war lhre Reise hierher?
- AKa bola Vasa cesta sem?

Ich hatte eine angenehme Anreise.
- Mal/a som prijemnu cestu.

Darf ich Ihnen noch Fragen stellen, bevor wir

beginnen?
- Mo6zem vam este skor ako zacheme polozit otazky?
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>> 2.Persénliche Angaben

Ich bin ... Jahre alt und komme aus der Slowakei.
- Mam ... rokov a pochadzam zo Slovenska.

Ich lebe seit... Jahrenin...
- Zijem uz ...rokov v ...

Ich spreche ... Sprachen, darunter ...
- Hovorim ... jazykmi, medzi nimi ...

In meiner Freizeit treibe ich gerne Sport / lese Blicher /
reise viel.

- Vo volnom ¢ase rad/a Sportujem / Citam knihy / vela
cestujem.

Ich interessiere mich fur ... (Kunst, Musik, Technologie,
Sprachen).
- Zaujimam sa o ... (umenie, hudbu, technologie, jazykuy).

Ich bin eine kommunikative und zielorientierte Person.
- Som komunikativna a cielavedoma osoba.

Ich arbeite gerne mit Menschen und bin teamfahig.
- Rad/a pracujem s ludmi a som timovy hrac.

Ich bin sehr organisiert und zuverlassig.
- Som velmi organizovany/a a spolahlivy/a.
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>> 3. Ausbildung & Studium

Ich habe meine Ausbildung / mein Studium an der ...
mit Abitur / Diplom abgeschlossen.

- Svoje vzdelanie som ukoncil/a na ... s maturitou /
diplomom.

Mein Schwerpunkt lag auf ..."
- Mo&j hlavny odbor bol ...

Wahrend meiner Ausbildung habe ich mich besonders

fur ... interessiert.
- Pocas Studia ma obzvlast zaujimalo ...

Ich habe zusatzlich an Weiterbildungen im Bereich ...
teilgsenommen.
- Absolvoval/a som aj dalSie Skolenia v oblasti ...

Ich verfuge uber ein Zertifikat in ...
- Mam certifikat z ...

Ich habe einen Sprachkurs im Sprachniveau ...
absolviert.
- Absolvoval/a som jazykovy kurz v jazykovej urovni ...

Ich liebe es, neue Dinge zu lernen und mich
weiterzuentwickeln.”
- Rad/a sa u¢im nové veci a rozvijam sa.
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>> 4. Berufserfahrung

Ich habe ... Jahre Berufserfahrung im Bereich ...
- Mam ... rokov pracovnych skusenosti v oblasti ...

Zu meinen Aufgaben gehorte ...
- K mojim povinnostiam patrilo ...

Ich habe in meinem bisherigen Job viele wertvolle
Erfahrungen gesammelt.

- Vo svojej doterajsej praci som ziskal/a vela cennych
skusenosti.

Ich habe Erfahrung im Umgang mit Kunden / in der
Verwaltung / im Vertrieb.

- Mam skusenosti so zakaznikmi / v administrative / v
predaiji.

Ich war fur die Betreuung von Kunden und die
Bearbeitung von Anfragen zustandig.

- Mal/a som na starosti starostlivost o zakaznikov a
vybavovanie poziadaviek.

Ich habe regelmaig Prasentationen und Berichte

erstellt.
- Pravidelne som pripravoval/a prezentacie a spravy.
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B. Zusatzliche Erfahrungen
>> & Fahigkeiten

Ich bin sicher im Umgang mit ... (Excel, SAP, CRM-
Systemen).
— Ovladam ... (Excel, SAP, CRM systémuy).

Ich habe Erfahrung im Beschwerdemanagement.
— Mam skusenosti s rieSenim staznosti.

Ich bin sehr serviceorientiert und gehe auf
Kundenwiinsche ein.

- Som velmi orientovany/a na zakaznika a snazim sa
vyhoviet jeho poziadavkam.

Ich habe Erfahrung im internationalen Umfeld.
- Mam skusenosti s medzinarodnym prostredim.

Ich bin belastbar und kann mich schnell an neue
Situationen anpassen.

- Som odolny/a voci stresu a rychlo sa prispdsobim
novym situaciam.

Ich bin flexibel und kann mich schnell an neue
Situationen anpassen.

- Som flexibilny/a a rychlo sa prisposobim novym
situaciam.
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6. Warum mochten Sie
>> diese Stelle?

Ich habe mich fur diese Position entschieden, weil ...
- Rozhodol/a som sa pre tuto poziciu, pretoze ...

Ich sehe in dieser Position eine groBe Chance, meine
Fahigkeiten weiterzuentwickeln.

- Vidim v tejto pozicii velku prilezitost rozvijat svoje
schopnosti.

(Firmenname) ist ein renommiertes Unternehmen mit
einer starken Marktstellung.

- (Meno firmy) je renomovana spolo¢nost so silnou
trhovou poziciou.

Ich bin Uberzeugt, dass ich meine bisherigen
Erfahrungen und Fahigkeiten in dieser Position
optimal einsetzen kann.

- Som presvedceny/a, ze v tejto pozicii mdozem optimalne
vyuzit svoje doterajSie skusenosti a schopnosti.

Durch meine Erfahrung im Bereich ... kann ich lhr Team
gezielt unterstutzen.

- Vdaka mojim skusenostiam v oblasti ... m6zem cielene
podporit vas tim.
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>> 7.Abschluss des Gesprachs

Haben Sie noch Fragen an mich / an uns?
- Mate na mna / na nas este nejaké otazky?

Konnten Sie mir bitte mehr Uber die nachsten Schritte
im Bewerbungsprozess erzahlen?

- M6zete mi povedat viac o dalSich krokoch v
prijimacom procese?

Wann kann ich mit einer Ruckmeldung rechnen?
- Kedy moézem ocakavat spatnu vazbu?

Vielen Dank fur lhre Zeit und das interessante
Gesprach.
- Dakujem za vas &as a zaujimavy rozhovor.

Ich freue mich auf lhre Riuckmeldung und hoffe, bald
Teil lhres Teams zu sein.

- TeSim sa na vasu spatnu vazbu a dufam, ze sa coskoro
stanem sucastou vasho timu.

Ich wiinsche lhnen noch einen schonen Tag.
- Prajem Vam este pekny den.
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Dialog:
>> Vorstellungsgesprach

% BegriiBung & Small Talk

Interviewer: Guten Tag, Frau OSustova, herzlich willkommen zu
unserem Vorstellungsgesprach. Schon, dass Sie sich die Zeit
genommen haben. Wie geht es Ihnen heute?

Bewerberin: Guten Tag, vielen Dank fur die Einladung! Es freut mich,
hier zu sein. Mir geht es gut, danke. Und Ihnen?

Interviewer: Mir auch, danke. Hatten Sie eine gute Anreise?
Bewerberin: Ja, die Anreise war unkompliziert. Ich bin hier gut
angekommen.

Interviewer: Das freut mich zu horen. Dann lassen Sie uns beginnen.

9 Uberpriifung der persoénlichen Daten

Interviewer: Zundchst wurde ich Sie bitten, sich kurz vorzustellen.
Konnen Sie uns etwas Uber sich erzahlen?

Bewerberin: Naturlich! Mein Name ist Beata OSustova, ich bin 40
Jahre alt und komme aus der Slowakei. Ich habe Betriebswirtschaft
studiert und arbeite seit 12 Jahren im Bereich Kundenservice und
Auftragsbearbeitung. Ich spreche flieBend Deutsch und Englisch
und habe Erfahrung im Umgang mit internationalen Kunden.
Interviewer: Sehr schon. Ich sehe hier in lhrem Lebenslauf, dass Sie

derzeit bei Tolexco arbeiten. Seit wann sind Sie dort tatig?
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>> Dialog: Vorstellungsgesprach

Bewerberin: Ich arbeite dort seit 4 Jahren als Sachbearbeiterin in
der Auftragsabwicklung. Meine Hauptaufgaben umfassen die
Bearbeitung von Kundenbestellungen, die Kommunikation mit

Lieferanten und die Koordination von Lieferungen.

@ Ausbildung & Qualifikationen

Interviewer: Welche Ausbildung haben Sie absolviert?
Bewerberin: Ich habe mein Studium der Betriebswirtschaft an der
Comenius-Universitat abgeschlossen. Wahrend meines Studiums
habe ich mich besonders auf Logistik und Kundenmanagement
spezialisiert.

Interviewer: Haben Sie zusatzliche Qualifikationen oder
Weiterbildungen, die fur diese Position relevant sind?

Bewerberin: Ja, ich habe an einem Kurs flir Auftragsmanagement
und SAP teilgenommen, da ich mich weiter in diesem Bereich
entwickeln wollte. Zudem habe ich mehrere Schulungen im Bereich

Kundenkommuhnikation absolviert.

& Berufserfahrung & Aufgaben

Interviewer: Konnen Sie uns mehr tber lhre aktuelle Tatigkeit

erzahlen? Welche Aufgaben ubernehmen Sie taglich?
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>> Dialog: Vorstellungsgesprach

Bewerberin: Gerne! Mein Arbeitsalltag besteht hauptséachlich aus
der Bearbeitung von Kundenauftragen. Ich Uberprufe Bestellungen,
gebe sie ins System ein und stelle sicher, dass die Lieferzeiten
eingehalten werden. AuBerdem stehe ich in engem Kontakt mit
unseren deutschen Kunden und bearbeite deren Anfragen oder
Reklamationen.

Interviewer: Haben Sie Erfahrung mit ERP-Systemen oder
speziellen Programmen fur die Auftragsbearbeitung?

Bewerberin: Ja, ich arbeite taglich mit SAP und habe Erfahrung mit
Microsoft Dynamics. Zudem nutze ich regelmaiig Excel zur
Datenanalyse. Ich kann sagen, ich habe sehr fortgeschrittene

Kenntnhisse mit Excel.

® Motivation & Starken

Interviewer: Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?
Bewerberin: Ihr Unternehmen ist bekannt flir exzellenten
Kundenservice und internationales Geschaft. Ich arbeite gerne mit
deutschen Kunden und sehe in dieser Position eine Moglichkeit,
meine Erfahrung weiterzuentwickeln und mich neuen
Herausforderungen zu stellen.

Interviewer: Welche Starken wurden Sie in unser Team einbringen?
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>> Dialog: Vorstellungsgesprach

Bewerberin: Ich bin sehr organisiert, arbeite strukturiert und
I6sungsorientiert. AuBerdem fallt es mir leicht, mit Kunden zu

kommunizieren und deren Anliegen effizient zu bearbeiten.

= Abschluss & Verabschiedung

Interviewer: Vielen Dank flr das Gesprach, Frau OSustova. Haben
Sie noch Fragen an uns?

Bewerberin: Ja, ich hatte noch eine Frage zur Einarbeitung. Wie lauft
der Onboarding-Prozess in lhrem Unternehmen ab?

Interviewer: Gute Frage! In den ersten Wochen wurden Sie eine
austuhrliche Einarbeitung bekommen und unser Team wurde Sie
Schritt fur Schritt in die Prozesse einfuhren.

Bewerberin: Das klingt gut! Vielen Dank flr die Informationen. Ich
habe keine weiteren Fragen mehr.

Interviewer: Dann bedanke ich mich fur lhre Zeit und Ihr Interesse
an der Position. Wir melden uns in den nachsten Tagen mit
Feedback bei Ihnen.

Bewerberin: Vielen Dank! Es war ein angenehmes Gesprach, und ich
freue mich auf Ihre Ruckmeldung.

Interviewer: Sehr gerne! Wir winschen lhnen noch einen schénen
Tag.

Bewerberin: Danke, lhnen auch! Auf Wiedersehen.

Interviewer: Auf Wiedersehen.
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>> Niekolko tipov na zaver

1. Priprava na otazky a plynula nemcina

Precvic si odpovede nahlas - idealne pred zrkadlom alebo s

niekym, kto ti da spatnu vazbu.

AK nerozumies otazke, nepanikar - mozes poprosit o

zopakovanie:

e ,Konnten Sie die Frage bitte wiederholen? Ich habe sie nicht

verstanden.” - Mozete prosim zopakovat otazku? Nerozumel/-a
som jej.)

2. Spravne tempo a vyslovnost
Hovor pomaly a zrozumitelhe - je lepsie hovorit menej, ale jasne.
Davaj si pozor na prilis dlhé odpovede - stru¢nost je vyhodou!
Ak sa pomylig, pokojne sa oprav:
e ,Entschuldigung, ich meinte eigentlich ... - Prepacte, myslel/a
som ...

3. Dresscode - Co si obliect?

Business casual alebo formalne oblecenie - zalezi na pozicii a
firemnej Kulture, ale plati: radsej elegantnejsie ako prilis lezérne.
Vyhnut sa: Rifliam, trickam, Sportovej obuvi, prilis napadnym
doplnkom.

4. Firemna kultura a znalost firmy
Pred pohovorom si pozri webstranku firmy, aby si vedel/a nieco
o spoloc¢nosti.

5. ZaverecCné otazky pre zamestnavatela

Vzdy maj pripravenu aspon 1-2 otazky - to ukazuje zaujem o
poziciu.
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>> niekolko tipov na zaver

6. Spravny postoj - motivacia a entuziazmus

UkaZ, Ze sa na pracu tesis!

Firmy nechcu len niekoho, kto ,hlada pracu”, ale niekoho, kto
chce byt sucastou ich timu.

7. Dochvilhost a technicka priprava (ak je pohovor online)
Na osobny pohovor prid o 10 minut skor - prilis skoro je
zbytocné, ale nikdy nemeskaj!
AK je pohovor online:

e Skontroluj kameru a mikrofon.

e Pripoj sa 5 minut pred zaciatkom.

e Maj Cisté pozadie, dobré svetlo a profesionalne oblecenie.

8. Ako zvladnut stres?
Pred pohovorom sa zhlboka nadychni a vydychni.
AK sa citiS nervozne, pripomen si: ,Sie haben mich eingeladen,
weil sie mich interessant finden.” - Pozvali ma, lebo ich zaujimam.
Ak sa zaseknes, pokojne si daj par sekund na premyslenie:

o ,Das ist eine interessante Frage, lassen Sie mich kurz uberlegen.
- To je zaujimava otazka, nechajte ma na chvilu premyslat.

) zavereény dojem - Podakovanie a ismev
Na konci pohovoru podakuj a usmej sa.
Je pritom vhodné povedat zaverecnu vetu, napriklad:

e ,Danke fur lhre Zeit, ich hoffe, bald von Ihnen zu horen."
- Dakujem za vas Gas, dufam, Ze sa oskoro ozvete.

Viel Gluck beim Ihren Vorstellungsgesprach.

Deine Deutschlektorin

Beaz,‘a Ofuszfova’

www.kurznemciny.sk
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