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1. Vorbereitung 

Informieren
Das Wichtigste vor einem Vorstellungsgespräch ist, dich über den Ausbildungsberuf und das Unterneh-
men zu informieren. (z.B. Aufgaben und Tätigkeiten, Mitarbeiteranzahl, Standorte…)

Die richtige Kleidung
Durch deine Kleidung kann sich der Personaler ein erstes Bild von dir machen. Kleide dich der Branche 
und der Firmenphilosophie entsprechend. Du kannst dir auch auf der Firmenwebsite anschauen, wie die 
Mitarbeiter angezogen sind und welcher Stil erwartet wird.

Pünktlichkeit
Sei pünktlich zu deinem Vorstellungsgespräch. Ein paar Minuten früher schadet nicht. 

2. Das Vorstellungsgespräch
Übe am besten vor dem Spiegel zu Hause, wie du dich vorstellen möchtest. Du kannst dich auch filmen 
oder mit einer anderen Person üben, um dir ein Feedback einzuholen.

Auftreten
Für eine positive Ausstrahlung solltest du auf ein freundliches Lächeln, einen festen Händedruck und eine 
aufrechte Körperhaltung achten. Mit Augenkontakt und leichtem Kopfnicken signalisierst du Interesse am 
Gespräch. Außerdem ist es wichtig, locker zu bleiben und sich nicht krampfhaft am Stuhl festzuhalten oder 
mit dem Stift zu spielen.

Gesprächsverlauf
Antworte auf Fragen nicht nur mit „Ja“ und „Nein“, sondern nenne konkrete Beispiele und überzeuge die 
Personaler, sodass sie dich positiv im Gedächtnis behalten. Bereite dich am besten auf die gängigsten 
Fragen vor und überlege dir im Vorfeld eine gute Antwort.

Das Vorstellungsgespräch
Wie bereite ich mich vor?
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Die richtige Bewerbung

Die typischen Fragen beinhalten:

•	 Ausbildung und beruflicher Werdegang
•	 Gründe, warum du dich auf die Stelle beworben hast
•	 Fähigkeiten und Führungsqualitäten
•	 Stärken und Schwächen
•	 Größte Erfolge und Misserfolge
•	 	Arbeitsweise, Teamfähigkeit, Umgang mit Vorgesetzten und Kollegen
•	 Erwartungen an den Job 

Fragen stellen
Überlege dir im Vorfeld schon passende Fragen, um dein Interesse zu zeigen. Vermeide allerdings Fragen, 
die du im Internet recherchieren hättest können und bezieh dich mehr darauf, wie beispielsweise die Ein-
weisung ablaufen würde oder wie das Auswahlverfahren nun weitergeht.

Wir wünschen dir viel Erfolg bei deiner Bewerbung!

Dein Team von            & 
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