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CHECKLISTE ZUM
VORSTELLUNGSGESPRACH

Vor dem Gesprich [ | Habe ich das Stelleninserat und meinen Bewerbungsbrief noch einmal
durchgelesen?

Habe ich mich auf mégliche Fragen vorbereitet?
Was firr Fragen habe ich an den Betrieb?

Kann ich das Gesprach vorher mit jemandem Uben? (Freund/in, Geschwister,
Eltern, Lehrpersonen, Berufsberatung?)

Was weiss ich Uber den Betrieb/die Firma, wo ich mich vorstellen kann
(Internetrecherche, Nachfragen bei Verwandten und Bekannten)?
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Wo befindet sich die Firma? Ist sie mit den offentlichen Verkehrsmitteln
erreichbar und wie lange bendtige ich, um den Weg von Zuhause in die Firma
zuriickzulegen?
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Habe ich passende Kleider fiir das Gesprach (wichtig: sauber und gepflegt,
nicht zu lassig und nicht zu ausgefallen)?

Wahrend des
Gesprachs

Ich schaue, dass ich plnktlich zum Gesprach da bin.
Ich «sieze» alle Personen, die am Gespréach teilnehmen.

Ich habe meine vorbereiteten Fragen auf einem Blatt aufgeschrieben und
dabei.

Ich bin mir bewusst, wie ich auf mein Gegeniiber wirken will; «Es ist nicht nur
wichtig, was man sagt, sondern wie etwas gesagt wird»

Lacheln bei der Begriissung.
Arme nicht verschrénken.
Gespréachspartner/in ab und zu in die Augen schauen, Blick nicht ausweichen.

Angepasster Tonfall.
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Weiss ich zum Schluss des Gesprachs, wie es weitergeht? Ansonsten Fragen
stellen (bis wann bekomme ich Bescheid? Gibt es noch ein zweites Gesprach?
Werde ich zum Schnuppern eingeladen? Braucht es einen Eignungstest? etc.).

Nach dem (] Ich schreibe mir auf, wie wir verblieben sind (Wann bekomme ich Bescheid,
Gesprach meldet sich die Firma oder soll ich selber an einem bestimmten Tag anrufen?
etc.).
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