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Arbeitsblatt

Gut vorbereitet zum Vorstellungsgespräch
Begrüßung, Smalltalk, Fragen der Arbeitgeber*innen und der Bewerber*innen,  

Verabschiedung – so läuft ein Vorstellungsgespräch normalerweise ab.  
Finde heraus, wie du dich vorbereitest.

Übung: Was muss ich bei einem Vorstellungsgespräch beachten?
Kreuze die richtige Antwort an.

1. Begrüßung
  Ich betrete den Raum und und begrüße den*die Personalchef*in.

  Ich betrete den Raum und warte, bis der*die Personalchef*in mich begrüßt.

2. Smalltalk
  Bei Fragen nach meiner Anreise erzähle ich von den Problemen, die ich auf dem Hinweg hatte.

  Ich erzähle kurz und knapp, dass ich eine gute Anreise hatte.

3. Fragen des Arbeitgebers oder der Arbeitgeberin
  Ich bin auf Fragen zu meiner Person vorbereitet und antworte flüssig und problemlos.

  Wenn ich mich vorstellen soll, verweise ich auf meinen Lebenslauf.

4. Meine Fragen
  Ich warte mit Fragen, bis ich dazu aufgefordert werde.

  Ich stelle Fragen, sobald ich danach gefragt werde oder es möglich ist.

5. Verabschiedung
  Ich bedanke mich für das gute Gespräch und die angenehme Atmosphäre.

  Ich sage, wie froh ich bin, das Gespräch endlich hinter mir zu haben und wie nervös ich war.

So bereitest du dich auf das Bewerbungsgespräch vor

Vor dem Gespräch: Informiere dich über das Unternehmen und überlege dir Fragen, die du stellen 
kannst. Damit zeigst du, dass du dich für das Unternehmen interessierst.
 » Der erste Eindruck zählt: Achte auf saubere und angemessene Kleidung und Schuhe.
 » Aufregung: Übe das Vorstellungsgespräch, zum Beispiel mit deinen Eltern.
 » Schüchternheit: Denke an deine Stärken und achte auf eine gerade Körperhaltung und Blick-

kontakt zu deinem*deiner Gesprächspartner*in.

Mehr Infos Tipps und Videos zum Thema:   
www.planet-beruf.de » Wie bewerbe ich mich? » Vorstellungsgespräch

Lösungen zum Arbeitsblatt:  
www.planet-beruf.de » Downloads
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https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-mich/vorstellungsgespraech
https://planet-beruf.de/schuelerinnen/downloads
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