
Deine 
Vorbereitung
auf ein
Vorstellungs-
Gesprach

/ Mit vielen Tippsund Praxisbeispielen



Herzlichen Glückwunsch, 
du hast eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch 
erhalten! Das heißt, dass deine Bewerbung das Interesse  
des Betriebes geweckt hat. Sie wollen dich kennenlernen.  

                  �Das Vorstellungsgespräch ist ein ganz  
entscheidender Moment auf deinem Weg zu  
einem Job oder einem Ausbildungsplatz.

In diesem Gespräch möchten die zukünftigen Vorgesetz-
ten herausfinden, ob du das halten kannst, was du in der 
Bewerbung geschrieben hast. Sie möchten wissen, ob  
du sympathisch bist und gut ins Team passt und ob du 
klare Vorstellungen von dem Beruf hast bzw. schon  
etwas dafür mitbringst. 

Jedes Vorstellungsgespräch ist anders und es gibt keine 
klaren Regeln, wie dieses abzulaufen hat. Aber es gibt  
bestimmte Fragen und Themen, die fast immer auf- 
tauchen und auf die man sich gut vorbereiten kann.

Gerade das erste Vorstellungsgespräch ist meist sehr 
aufregend und es kann schon mal vorkommen, dass  
man nicht mehr weiß, was man sagen soll. 

�        �         �Deshalb: Je besser du vorbereitet bist,  
desto leichter wirst du so ein Gespräch  
meistern. 
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 �Wichtig ist, dass du auf die Einladung  
reagierst und entweder anrufst oder dich  
per Mail für die Einladung bedankst und  
den Termin bestätigst. 
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Termine nur im absoluten Notfall verschieben. Häufig stehen bei anderen Terminwünschen deine Chancen für die Stelle schlechter. Solltest du wirklich krank sein, rufe rechtzeitig an und bitte um einen Ersatztermin.

Eine gründliche Vorbereitung ist unbedingt notwendig. 
Auch wenn du ein Naturtalent sein solltest, ganz ohne 
Vorarbeit wirst du nicht auskommen.

Folgende Punkte gehören dazu:

Für das Gespräch:

   Kurzpräsentation deiner Person
   Informationen über das Unternehmen
   Informationen über den Beruf
   Fragen, die dir gestellt werden
   Fragen, die du stellen willst



Für diesen wichtigen Tag solltest du dir  
Folgendes rechtzeitig bereitlegen:

Outfit
   �Deine Kleidung sollte dem Beruf angepasst sein  

(z. B. Anzug und Krawatte im Bankbereich/ 
Hemd und Hose im handwerklichen Bereich).

   �Auf jeden Fall müssen dein Outfit und deine Schuhe 
ordentlich und sauber sein.

   �Wichtig ist, dass du dich in deinem Outfit wohlfühlst.  
Auf ausgefallenen Schmuck, starkes Make-up oder 
sonstige Auffälligkeiten (tiefer Ausschnitt, Baseball- 
kappe, Sonnenbrille) solltest du aber verzichten.  

   �Frisch gewaschene Haare und geschnittene  
Fingernägel sind selbstverständlich.

   �Am besten wählst du dein Outfit einen Tag  
vorher aus und probierst es an.

Was du sonst noch brauchst:
   �Screenshot von der Wegbeschreibung, dem  

Einladungsschreiben mit Telefonnummer und  
Namen der Gesprächsteilnehmer

   �Blatt mit Fragen, die du stellen willst (siehe Seite 35)

   �Evtl. Lebenslauf, Anschreiben und Stellenanzeige

   �Evtl. nachzureichende Unterlagen

   �Stift und Zettel
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Mit deinem Outfit fürs Gespräch … 
• zeigst du, dass der Tag heute sehr wichtig ist 

• zeigst du, dass du weißt, wie man in  diesem Beruf sonst gekleidet ist • fühlst du dich wohl
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Zu Beginn erzählen deine Gesprächspartner meist  
erst etwas über ihr Unternehmen und wollen 
im Anschluss etwas über dich hören.

Das kann dann so klingen:

Bitte stellen Sie sich kurz vor.
Was haben Sie bisher gemacht?
Erzählen Sie etwas zu Ihrer Person.

Hier einige Anhaltspunkte, die in einer  
Selbstpräsentation beschrieben werden können 
(nicht alle Punkte sollen erwähnt werden):

  �Daten wie Wohnort, Alter, Schulbesuch

  �Stärken wie Lieblingsfächer, Interessensgebiete,  
Hobbys, Soziales Engagement

  �Berufsentscheidung: wann entschieden und warum, 
Vorbilder, Praktika, Informationsquellen, Nebenjobs, 
Interessen

  �Warum sollte die Firma sich für dich entscheiden?  
Welche Stärken hast du? 
Welche besonderen Kenntnisse hast du?  
Was kannst du gut?  
Was schätzen andere an dir?



Suche jetzt die wichtigsten Punkte  
aus deinen Stichpunkten heraus,  
schreibe sie in ganzen Sätzen  
auf und übe, sie zu präsentieren. 

Deine Präsentation:

Da die Präsentation deiner Person eine zentrale Stelle  
in jedem Bewerbungsgespräch ist, empfiehlt es sich,  
in zwei Schritten vorzugehen. 

Schreibe hier einfach Stichpunkte auf  
von Dingen, die du nennen willst, um  
deine möglichen neuen Vorgesetzten  
neugierig auf dich zu machen und sie  
für dich zu begeistern.
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Kerem sagt: „Ich bin 17 Jahre alt und komme aus Bad Urach – 
direkt von der Schwäbischen Alb. Nach der Grundschule  

sind wir nach Stuttgart gezogen. Da bin ich dann auf die  
Realschule gegangen und habe ein Schulpraktikum beim 
Klamottenladen um die Ecke gemacht. Das hat mir so gut 

gefallen, dass ich in den Ferien beim Discounter ausge- 
holfen habe. Aus dem Grund habe ich mir gedacht, dass die 

Ausbildung als Kaufmann im Einzelhandel bei Ihnen perfekt zu  
mir passt. Wenn ich in der Stadt bin, gehe ich oft in Ihre Filiale und die Mitarbeiter sind immer 
sehr freundlich. Deswegen freue ich mich, dass ich heute zum Gespräch eingeladen wurde.“

Beispiele und Situationen, von denen du berichten kannst, sind viel spannender als Aufzählungen von 
Eigenschaften. 



Wenn du im Gespräch überzeugend sein willst,  
zeige deinem zukünftigen Arbeitgeber, dass du  
dich vorbereitet und Interesse an der Firma hast.

Folgende Fragen solltest du beantworten können:

Welche Produkte oder Dienstleistungen bietet die Firma an? 
Hat die Firma verschiedene Filialen?
Wer ist die Geschäftsführerin?
Gibt es einen Werbespruch oder eine Firmenphilosophie?
Gibt es interessante Details in der Firmengeschichte, 
auf die du eingehen kannst?

Deine Antworten:
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Schau dir die Homepage der Firma an! Dort findest du die wichtigen Informationen.  



Du solltest gut darstellen können, warum du dich  
für diesen Beruf entschieden hast. 

Folgende Fragen solltest du beantworten können:

  �Welche Tätigkeiten übt man in diesem Beruf aus?  
Allgemeine Aussagen wie z. B. „da bedient man halt die  
Gäste“ sind zu ungenau. Du solltest mindestens fünf  
Tätigkeiten/Aufgaben aufzählen können. 

  ��Wie läuft ein üblicher Arbeitstag z. B. von einer 
Kauffrau für Büromanagement ab? 

  �Welche Arbeitsmaterialien verwendet man?

  Welche Kompetenzen sind nützlich für den Beruf? 

Alle diese Infos findest du unter 
            www.berufenet.arbeitsagentur.de
            www.planet-beruf.de                              Weitere Links auf S. 45 In
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Kennst du jemanden,  

der in deinem gewünschten 

Ausbildungsberuf arbeitet? 

Lass dir ganz genau erzählen, 

wie ein Arbeitstag abläuft.  



Niemand wird dir vorher genau sagen können, welche 
Fragen dich erwarten. Es gibt aber Fragen, die in fast 
jedem Gespräch gestellt werden. Auf diese solltest du 
eine gute Antwort wissen.

Woher kennen Sie unsere Firma? 
Warum haben Sie sich bei uns beworben?

Deine Antworten:

  � �Zeige, dass du dich informiert hast und dich  
bewusst für die Ausbildung entschieden hast. 

1716
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Hanna antwortet: „Die Adresse habe ich von meinem 
Berufsberater bekommen, aber den Namen Ihres Hotels  
habe ich schon vorher gehört. Auf Ihrer Homepage habe  
ich dann entdeckt, dass Sie viele Hotels in Deutschland 

haben. Da habe ich mir gedacht, dass ich bei Ihnen eine 
gute Grundlage für mein Berufsleben erhalte.“

Fragen zum Betrieb



Warum wollen Sie gerade diesen Beruf erlernen?
Welche Vor- und Nachteile hat der Beruf für Sie? 
Welche Berufe interessieren Sie sonst noch? 

Deine Antworten:

  � �Hier will man wissen, ob du eine klare Vorstellung von  
dem Beruf hast oder ob du dich einfach so beworben hast. 
Außerdem sollte aus deiner Antwort hervorgehen, dass  
du „Feuer und Flamme“ dafür bist.  Jeder Beruf hat auch 
Herausforderungen, z. B. unregelmäßige Arbeitszeiten, 
körperlich anstrengende Arbeit oder geringe Bezahlung. 
Kannst du damit leben?
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Was denken Sie, welche Tätigkeiten in diesem Beruf 
vor allem ausgeführt werden?
Wie stellen Sie sich einen typischen Tagesablauf vor? 

Deine Antworten:

  � �Hier geht es ganz klar darum, ob du eine realistische  
Vorstellung von dem Beruf hast. 

Tarik erzählt: „Also, wichtig war mir immer, dass ich mit  
den Händen arbeiten kann und nicht in einem Büro sitzen 
muss. Mein Praktikum bei der KFZ-Werkstatt war im 
November, wenn alle Leute ihre Reifen wechseln. Ich  
hatte immer etwas zu tun und das fand ich gut. Aber nur 

Reifenwechseln wäre mir zu wenig. Ich hätte gerne mehr  
über die Reparaturen etc. gelernt.“ 

Elena möchte medizinische Fachangestellte in einer Orthopädie-
praxis werden: „Also morgens bevor die Patienten kommen, 

muss alles für den Tag vorbereitet werden. Die Akten für die 
angemeldeten Patienten werden bereitgelegt und über- 
prüft, ob in diesen Fällen schon etwas vorzubereiten ist.  
Dann ruft man nach und nach die Patienten auf, führt sie  

ins Behandlungszimmer, vielleicht auch zum Röntgen. Das 
Telefon muss auch angenommen werden und Termine vereinbart 

werden. Überweisungen ausdrucken, ist auch eine Aufgabe usw.“

Fragen zum Beruf



Warum denken Sie, dass Sie für diesen Beruf geeignet sind?
Welche Kompetenzen bringen Sie für diesen Beruf mit? 

Deine Antworten:

  � �Hier musst du deine Stärken und Erfahrungen aus Praktika, 
Schule, Nebenjobs und auch aus dem privaten Umfeld an- 
führen. Klar ist, dass du wissen musst, was man in diesem 
Beruf können sollte und was deine Fähigkeiten sind. 
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Wie würden Sie sich selbst oder
Ihre Freunde Sie beschreiben?

Deine Antwort:

Was sind Ihre Stärken, was sind Ihre Schwächen?

Drei Stärken:			           Drei Schwächen:

 
Drei Beispiele für deine Stärken: 

  � �Nachfragen, wie „Wo haben Sie das gemerkt?“ oder „Wie 
können Sie das belegen?“ solltest du beantworten können.

Dunya erzählt: „Mein Klassenlehrer hat mich dafür gelobt, 
dass ich sehr ordentlich bin und eine schöne Handschrift 
habe. Ich denke, sich zu organisieren ist sehr wichtig,  
wenn man im Büro arbeitet. Außerdem bin ich sehr gut  
in Word und Excel, da ich in der Schule drei Jahre lang  

in der Computer AG war.“

Mögliche Fragen an dich



Beispiele für Fragen, die auf deine Stärken abzielen:

Warum sollten wir gerade Sie nehmen?
Was zeichnet Sie besonders aus? 

Deine Antworten:

  � �Fragen nach Stärken und Schwächen sind ganz klassische 
Vorstellungsgesprächsfragen. Hier musst du auf jeden Fall 
eine Antwort wissen. Du solltest mehrere Stärken und 
Schwächen von dir zur Auswahl haben. Am besten ist  
na- türlich, wenn die Stärken gut im Beruf einsetzbar sind 
und die Schwächen in deinem Wunschberuf nicht so 
ausschlaggebend sind. 
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Beispiele für Fragen, die auf deine Schwächen abzielen:

Welche Situation bringt Sie zur Weißglut?
Welche Situationen haben Sie so richtig
an Ihre Grenzen gebracht?

Deine Antworten:

Elena erzählt: „Organisation und Teamwork sind Stärken  
von mir. Bei unserer Projektprüfung ging es um Italien. Es 
war meine Idee, da bin ich stolz drauf. Wenn zwischendrin 
bei allen mal ein bisschen die Luft raus war, habe ich die 

anderen motiviert, weiterzumachen. Ich habe dann den 
Termin mit dem italienischen Kulturverein organisiert.“ 

Milo als zukünftiger Maler und Lackierer weiß, was er sagen 
will: „Meine Stärke ist, dass ich fast immer gute Laune habe 
und das mögen die Leute, die mit mir zusammenarbeiten. 
Richtig gut bin ich außerdem im Kopfrechnen. Zu meinen 
Schwächen gehört dagegen Deutsch. Vor allem mit Auf-  

sätzen hatte ich Schwierigkeiten. Aber einen Geschäftsbrief 
oder ähnliches kann ich natürlich aufsetzen.“ 



Welche Praktika haben Sie 
absolviert? Erzählen Sie davon.

Deine Antwort:

  � ��Wenn du ein Praktikum im entsprechenden Berufsfeld 
gemacht hast, dann zeige, dass du schon Bescheid weißt 
und erzähle ganz konkret, was du spannend fandest. Wenn 
du etwas ganz anderes im Praktikum gemacht hast, erzähle, 
warum du dich jetzt für den neuen Beruf entschieden hast.

2524
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Was fanden Sie gut an Ihrem Praktikum? 
Was fanden Sie nicht so gut?

Deine Antworten:

Was haben Sie dort gelernt?
Welche Aufgaben übernahmen Sie?

Deine Antworten:

Übrigens:  Einzahl: Praktikum Mehrzahl: Praktika  (Praktikas gibt  es nicht!)

Emilia erzählt von ihrem Praktikum in der Arztpraxis. „Ja, am 
Anfang dachte ich, Medizinische Fachangestellte ist etwas  

für mich, weil man viel in Kontakt mit den Patienten ist.  
Ich habe aber vor allem die Instrumente gesäubert.  
Spaß gemacht hat mir dagegen das Telefonieren um die 
Termine zu vereinbaren. Aber nur mit kranken Menschen 

zu tun zu haben, ist dann doch nicht meine Vorstellung. 
Deshalb denke ich, dass der Verkauf etwas für mich ist.  

  Man muss auch Ordnung halten und hat viel Kontakt zu Kunden.“ 

Berichte ganz konkret  von einem Beispiel oder einer Situation, die du im Praktikum erlebt hast! 

Dunya berichtet: „Richtig gut am Praktikum als Fachkraft für 
Lagerlogistik fand ich, dass ich gleich mit anpacken konnte. 
Der Azubi hat mir gezeigt, wie beim Wareneingang der 
Lieferschein mit der Ware verglichen wird. Dann haben wir 
alles ins System mit SAP eingepflegt. Das hat mir besonders 

viel Spaß gemacht. Schade fand ich, dass ich nicht mit dem 
Gabelstapler fahren durfte.“

Niemals schlecht über Vorgesetzte  oder Mitarbeiter reden. Das fällt auf  dich selbst zurück. Bei den negativen  Seiten des Praktikums oder des  Berufes nur Kleinigkeiten nennen.



Oh je, jetzt geht’s um Noten! Deine Lieblingsfächer 
sollten nicht total von deinem angestrebten Beruf 
abweichen. Zeige dich ruhig einsichtig, wenn  
Ausrutscher dabei sind.

Welches sind Ihre Lieblingsfächer? 
Wie erklären Sie sich gute und schlechte 
Noten in Ihrem Zeugnis? 

Deine Antworten:
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Was halten Ihre Eltern/Sorgeberechtigten 
von Ihrem Berufswunsch?
Was sind die Berufe Ihrer Eltern?
Haben Sie Geschwister?

Deine Antworten:

  � ��Diese Frage nutzen Gesprächspartner oftmals als Eisbrecher. 
         �   �Dein Arbeitgeber will wissen, ob du in der Ausbildung auch 

die nötige Unterstützung von deinen Eltern/Verwandten 
bekommen wirst und ob deine Geschwister vielleicht auch 
schon in Ausbildung sind. 

Tarik sagt zu seinen schlechten Mathenoten: „Ja, die  
Note ärgert mich auch. Wenn‘s allzu theoretisch wird bin  
ich nicht so gut, sondern ich bin eher ein praktischer 
Mensch. Aber wenn ich weiß für was, dann verstehe ich  

das auch und setze mich hin und lerne.“

Milo erzählt: „Also meine Mutter arbeitet in einem Büro und 
mein Vater bei der Bahn. Mein Vater hätte es gut gefunden, 
wenn ich auch bei der Bahn angefangen hätte. Aber durch 
mein Praktikum als Maler war mir schnell klar, dass ich  
im Handwerk gut aufgehoben bin. Das haben dann auch  

meine Eltern so gesehen. Ihnen ist einfach wichtig, dass ich 
eine Ausbildung mache. Entscheiden darf ich aber selber.“ 



Diese Fragen zu deinen Freizeitbeschäftigungen  
haben das Ziel, mehr über deine Person zu erfahren. 

Was unternehmen Sie in Ihrer Freizeit? 

Sind Sie Mitglied in einem Verein? 

Welche Art von Filmen sehen Sie sich an? 

Welches Buch haben Sie zuletzt gelesen?

Welche Angebote im Internet und 
Social-Media-Plattformen nutzen Sie?

2928
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Manchmal ergibt sich ein interessantes  
Gespräch, wenn du ein außergewöhnliches 
Hobby hast oder vielleicht ähnliche  
Interessen wie andere Mitarbeiter. 

Wenn du ein aktiver, interessierter Mensch 
bist, kommt das immer gut an. 

Vielleicht hat dein Hobby ja auch etwas  
mit deinem Berufswunsch zu tun. 

Langjährige Freizeitbeschäftigungen  
sprechen für jemanden, der bei der Sache 
bleibt. 

Eine Mitgliedschaft in einem Sportverein  
deutet auf Teamfähigkeit hin.

Hanna sagt: „Ich bin ein sehr aktiver Typ, zum Beispiel 
mache ich Fitness. Mit Freunden gehe ich auch gerne  
ins Schwimmbad oder zum Inlineskaten.“ 



Brüche im Lebenslauf 

Warum haben Sie die vorherige Ausbildung abgebrochen?
Was haben Sie im letzten Jahr gemacht?
Weshalb haben Sie bisher keine 
Arbeit / Ausbildungsstelle gefunden?

Deine Antworten:
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  � ���Am schwierigsten sind die Fragen zu beantworten, die 
bewusst nach den Lücken in deinem Lebenslauf fragen. 
Gründe wie einen Umzug oder dass die letzte Firma pleite 
ging, kannst du direkt benennen. Wenn du den Beruf 
wechseln willst, nenne einen Grund, weshalb dein neuer 
Berufswunsch besser zu dir passt.

  � ���Wenn du nur den Betrieb wechseln willst, aber nicht  
den Beruf, dann überlege dir gut, wie du das begründest. 
Letztendlich musst du dann sagen, was im letzten Betrieb 
nicht gepasst hat. Aber verwende mehr Zeit dafür, deutlich 
zu machen, welche Stärken du hast. 

Ergänze negative Punkte in deinem  Lebenslauf immer mit einem positiven Ziel, dann fällt es nicht so sehr auf: „Ich hatte zu dieser Zeit große Schwierigkeiten wegen meinem Umzug und der Familie. Jetzt ist alles geklärt und ich bin voll motiviert.“ 

Kerem versucht es so: „Also ganz ehrlich habe ich mir das nach der 
Schule nicht gut überlegt gehabt und gedacht, „Hauptsache 

eine Ausbildung“. Schon nach kurzer Zeit habe ich gemerkt, 
dass die Arbeitszeiten als Bäcker wirklich ganz anders sind, 
wie bei meinen Freunden und der Familie. Insgesamt hat es 
mir nicht so viel Spaß gemacht, außer wenn ich mal im 

Laden war oder wir ausgeliefert haben. Der Kontakt zu den 
Kunden ist mir wirklich wichtig. Das kann ich im Einzelhandel 

besser umsetzen.“ 



Weitere Fragen: 

Wie lange ist das schon Ihr Wunschberuf? 

Was erwarten Sie von Ihrer Chefin/Ihrem Ausbilder?

Wie müsste ein Team aussehen, in dem Sie gerne 
arbeiten möchten?

Wie stellen Sie sich Ihre berufliche Zukunft vor?

Was würden Sie machen, wenn eine Kunde sich
(z. B. über das Essen oder das Produkt xy) beschwert?

Wie bereiten Sie sich auf Klassenarbeiten vor?

Sind Sie gerne zur Schule gegangen? 

Wie sind Sie mit den Lehrern und den Mitschülern
ausgekommen? 

Warum haben Sie die Schule vorzeitig verlassen? 

Welche Gründe sprechen dafür, dass Sie (diesmal) 
bis zum Abschluss durchhalten? 

Jetzt teste ich Ihr Verkaufstalent!
Verkaufen Sie mir mal diesen Kugelschreiber. 
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Deine Antworten:
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Wichtig ist, dass du durch deine Fragen nochmal  
zeigst, dass du vorbereitet und interessiert bist. 

   Wie viele Auszubildende hat die Firma? 
   �Findet die Ausbildung an einem Ausbildungsort  
statt oder wird der Auszubildende den ganzen  
Betrieb/andere Filialen kennen lernen? 

   Mit wem werde ich zusammenarbeiten? 
   �Fragen zu Kunden, Patienten, Klienten,  
Produkten etc. zeigen dein Interesse an der Sache.

   �Wo befindet sich die Berufsschule? Gibt es dort  
wöchentlichen Unterricht oder im Block?

   �Wie sind die Chancen, nach der Ausbildung  
übernommen zu werden?

   Welche Aufstiegschancen gibt es in Ihrer Firma?
   Wie ist die Arbeitszeit geregelt?
   An wen kann ich mich bei Fragen wenden?
   Wie lange dauert die Probezeit?
   �Wie hoch ist die Ausbildungsvergütung?  
(bitte nicht als erste und einzige Frage)

   �Wie ist der Urlaub geregelt?  
(auch nicht als einzige Frage)

  � �Vorsicht! Dein Gegenüber hat dir bestimmt  
schon viel erzählt, also keine Fragen stellen,  
die bereits im Vorfeld geklärt wurden.

Schreibe dir die Fragen ordentlich auf und  nimm sie in einer Mappe mit. Wenn dir im Gespräch keine Fragen einfallen, kannst du ein- fach auf den Zettel schauen und zeigst damit sogar, dass du dich super vorbereitet hast.  
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Natürlich kommt es beim Vorstellungsgespräch nicht 
nur darauf an, was du sagst, sondern ganz besonders 
darauf, wie du dich verhältst. 

Timing ist  alles
Pünktlichkeit ist ein absolutes MUSS  
bei einem Vorstellungsgespräch.  
Also, …

   Wecker stellen. 

   �Weg klären (   www.vvs.de). Hier kann man einen 
Screenshot der Wegbeschreibung auf dem Smartphone 
speichern.

   �im besten Fall fährst oder läufst du vorher den Weg 
schon einmal ab, um Pannen zu vermeiden.

   �im Notfall (Unfall, Schneesturm, Streik) sofort in der 
Firma anrufen.

   �achte darauf, dass du vor dem Gespräch etwas gegessen 
und getrunken hast.

   �vor dem Gespräch nicht rauchen. Wenn du es nicht 
lassen kannst, für frischen Atem sorgen.

   �verzichte auf Bonbons und Kaugummis während des 
Gesprächs.

Ein verspäteter Bus ist keine Ausrede für zu spätes Erscheinen. Bei großen Firmen musst du einplanen, dass du auch im Gebäude oder auf dem Gelände noch 5 bis 10 Minuten brauchst, bis du am richtigen Ort bist!  



Am Ende des Gespräches solltest  
du dich auf jeden Fall bedanken. 
Sollte es noch nicht angesprochen worden sein, darfst du ruhig 
fragen, wie das Auswahlverfahren weitergeht. Oder du bietest 
an, zur Probe zu arbeiten oder ein Praktikum zu machen. 

Was tun bei Nervosität, Blackout  
und anderen Missgeschicken?
Du hast Angst plötzlich nicht mehr zu wissen, was du sagen 
sollst? Plötzlich ist alles weg – Blackout? Vor Nervosität  
beginnst du zu stottern oder du wirfst ein Glas um? 

Shit happens! Das kann jedem passieren. 
Atme tief durch! In etwa einer halben Stunde hast du alles 
überstanden. Und vergiss nicht: Dein Gegenüber weiß auch, 
dass das nicht leicht ist. 

Also, wenn’s gar nicht weitergeht, einfach ganz ehrlich sein und 
sagen, wie es ist: „Tut mir leid, das ist mein erstes Gespräch und 
ich bin furchtbar nervös. Können Sie die Frage vielleicht nochmal 
wiederholen?“

Man kann auch nach einem Missgeschick immer  
noch ein gelungenes Vorstellungsgespräch führen.  
Also gib nicht auf! 

Wichtige Verhaltensregeln: 

  Smartphone ausschalten.

  �Raum lächelnd und mit  
aufrechtem Gang betreten.

  Höflich grüßen und für die Einladung bedanken.

  Erst hinsetzen, wenn du aufgefordert wirst.

  �Angebotene Getränke ruhig annehmen  
(keine Sonderwünsche).

  �Der Beginn des Gesprächs ist meist „Small Talk“  
(„Haben Sie gut hergefunden? Wie geht es Ihnen?“). 
Dabei nicht zu ausführlich werden.

  Blickkontakt halten.

  �Aufrecht sitzen (überlege dir vorher, was du  
mit deinen Händen machst).

  �Der letzte Eindruck bleibt haften, deshalb verab- 
schiede dich freundlich und bedanke dich für das 
Gespräch. Du kannst auch nochmals das Interesse  
an der Stelle betonen.
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Wenn vorher schon klar ist, mit  

wem du sprechen wirst, schreibe dir  

die Namen auf und gucke sie kurz vor  

dem Gespräch noch einmal an. 

Ein gutes Mittel gegen  Nervosität ist meistens, vorher schon mal das Bewerbungs- gespräch geübt zu haben! 

Achtung:  Die Gesprächsführung übernimmst nicht du! Der Betrieb bestimmt, wie das Gespräch läuft. 
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Immer mehr Unternehmen wollen sich vor der  
Einladung zum Vorstellungsgespräch ein Bild von  
ihren Bewerbern machen. Daher nimmt die Zahl  
der Telefon- und Videointerviews in letzter Zeit  
stetig zu.

Aber wie funktioniert sowas und  
wie kann man sich darauf vorbereiten?

Zuerst einmal solltest du dich inhaltlich genauso  
vorbereiten wie auf ein Vorstellungsgespräch.

Gerade die Dauer eines Telefoninterviews kann stark 
variieren und von kurzweiligen Absprachen bis hin zu 
einem kompletten Vorstellungsgespräch andauern.
Also sei auf alles gefasst.

Außer auf den Inhalt kommt es aber auch hier auf  
jede Menge zusätzliche Punkte an (Übersicht auf den 
folgenden Seiten).



Telefoninterview

Achte auf die Verbindung

     guter Empfang
     Akku aufgeladen

Vermeide Störfaktoren

     ruhiger Raum
     Mitbewohnern / Eltern Bescheid sagen
     keine Ablenkungen
     Handy auf lautlos

Der erste Eindruck zählt

     auch bei fremden Nummern rangehen
     mit vollem Namen melden
     freundlich starten: „Vielen Dank, dass Sie mich anrufen!“
     Mailboxansage checken
     zeitnaher Rückruf bei verpasstem Anruf

Während des Gesprächs

     nicht ablenken lassen
     beim Thema bleiben
     deutlich sprechen
     ganze Sätze bilden
     Gesprächspartner aussprechen lassen

Was du noch vorbereiten kannst

     Stift und Block zurechtlegen 
     wichtige Punkte vorher notieren
     Fragen vorab schriftlich vorbereiten

Videointerview

Achte auf die Verbindung

     stabile WLAN-Verbindung
     Kamera und Mikro funktionieren
     Akku aufgeladen

Vermeide Störfaktoren

     ruhiger Raum
     Mitbewohnern / Eltern Bescheid sagen
     keine Ablenkungen
     andere Seiten/Anwendungen schließen 
     Handy ausschalten

Der erste Eindruck zählt

     Umgebung im Hintergrund vorbereiten
     gute Lichtverhältnisse
     angemessener Benutzernamen und Profilbild
     passende Kleidung (wie beim Vorstellungsgespräch)

Während des Gesprächs

     aufrechte Haltung 
     Blickkontakt in die Kamera
     nicht zu dicht vor der Kamera sitzen
     vermeide übermäßige Bewegungen

Was du noch vorbereiten kannst

     Stift und Block zurechtlegen 
     wichtige Punkte vorher notieren
     Fragen vorab schriftlich vorbereiten
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Checkliste Vorstellungsgespräch

   �Du hast Einladungsschreiben und  
Telefonnummer, Stellenausschreibung und  
Bewerbung sowie Fragen, die du stellen  
willst, herausgesucht und griffbereit.	 ............ Seite  7

   �Dein Outfit stimmt.	 ......................................... Seite  7

   �Du hast eine Selbstpräsentation vorbereitet,  
die alle wichtigen und spannenden Dinge  
über dich enthält. Du hast das geübt.	 ............ Seite  11

   �Du hast dich ausführlich über den Betrieb  
informiert.  	 ...................................................... Seite  13

   �Über den Alltag deines Wunschberufes  
weißt du Bescheid und kannst viele Aufgaben  
aufzählen. Du weißt, was du können musst  
und was du dort lernen wirst. 	  ....................... Seite  15

   �Du hast auf alle Fragen eine Antwort.	 .......... Seite  17

   �Du hast die exakte Wegbeschreibung  
und genug Zeit eingeplant. 	  ........................... Seite  37

Nützliche Links

www.berufenet.arbeitsagentur.de

www.hwk-stuttgart.de 

www.stuttgart.ihk24.de

www.planet-beruf.de

Bei großen Firmen steht oft auf der Homepage, wie die Bewerbung aussehen soll, was die Firma von ihren zukünftigen Mitarbeitenden erwartet und wie das Bewerbungsverfahren abläuft.  
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Du bekommst eine Zusage?
Herzlichen Glückwunsch! Die Firma wird dir sagen, 
welche Dokumente sie für den Vertrag von dir braucht.

Du hörst nichts mehr von der Firma? 
Wenn nicht vereinbart wurde, wann sich die Firma  
meldet, kannst du anrufen und sagen, wann du da warst, 
dass du noch Interesse hast und z. B. fragen willst, wann 
sie sich entscheiden (frühestens nach zwei Wochen).

Du bekommst eine Absage? 
Wenn es nicht gleich geklappt hat, kann das schon mal 
frustrierend sein. Meist sind mehrere Leute zum Gespräch 
eingeladen und man kann nicht immer der Beste sein. 
 

Sprich uns an! 

Wir beantworten deine Fragen 

und üben mit dir – auch mehrmals! 



Sprich uns an! 
Wir beantworten deine Fragen 
und üben mit dir – auch mehrmals! 
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