	



Das Vorstellungsgespräch

Bereite dich auf diese typischen Fragen vor:
· Was sind Ihre drei größten Stärken?
· Was sind ihre drei größten Schwächen?
· Warum haben Sie sich bei uns beworben?
· Was möchten Sie in 5 oder in 10 Jahren erreicht haben?
· Wir schätzen Sie ihre Freunde ein?
· Was machen Sie in Ihrer Freizeit? Welche Hobbys haben Sie?
· Nennen Sie uns ihre Lieblingsfächer.
· Was wissen Sie über unser Unternehmen/unsere Produkte?
· Warum sollten wir Ihnen diesen Praktikumsplatz/Ausbildungsplatz geben?
· Haben Sie Fragen an uns?

	Checkliste für mein Vorstellungsgespräch
	Setze ein Häkchen, wenn du es erledigt hast:

	Habe ich genug Informationen über den Betrieb gesammelt?
	☐
	Habe ich Antworten auf die typischen Fragen überlegt?
	☐
	Habe ich mir eigene Fragen überlegt?
	☐
	Habe ich mir meine Bewerbungsunterlagen noch mal angesehen?
	☐
	Habe ich mich darüber informiert, was man in dem Beruf anzieht?
	☐
	Ist meine Kleidung sauber und ordentlich?
	☐
	Sind meine Haare frisch gewaschen und meine Fingernägel sauber?
	☐
	Habe ich genug Zeit für den Weg eingeplant?
	☐
	Habe ich mein Handy ausgeschaltet?
	☐
	Habe ich den Kaugummi rausgenommen?
	☐




	Checkliste für mein Vorstellungsgespräch
	Setze ein Häkchen, wenn du es erledigt hast:

	Habe ich folgende Unterlagen dabei:
	☐
	· Einladungsschreiben
	☐
	· Bewerbungsmappe
	☐
	· Stift und Block
	☐
	· Liste mit eigenen Fragen
	☐


Noch ein paar Tipps:
· Klopfe an, bevor du den Raum betrittst und warte bis du aufgefordert wirst einzutreten
· Reiche deinem Gegenüber die Hand bei der Begrüßung (nicht zu fest drücken, aber auch nicht ohne Spannung)
· Bleibe du selbst und antworte ehrlich
· Sei freundlich und höflich
· Deine vorbereiteten Fragen stellst du erst, wenn du darum gebeten wirst
· Verabschiede dich freundlich und bedanke dich für die Einladung und das Gespräch

Folgendes solltest du beachten:
· Pünktlichkeit!
· Erst hinsetzten, wenn du dazu aufgefordert wirst!
· Deinen Gesprächspartner immer ausreden lassen!
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