Checkliste

Tipps zur Vorbereitung fur ein
Vorstellungsgesprach:

Relevante Punkte Bemerkungen

Vorbereitung

Haben Sie noch keine Bewerbung geschickt, so nehmen Sie einen Lebenslauf
mit.

Nehmen Sie einen Block und Schreibzeug mit, um sich Notizen zu machen.

Haben Sie sich schon Uberlegt, was man Sie fragen kdnnte?

Zum Beispiel:

Warum Sie gerade in diesem Beruf eine Ausbildung machen wollen?
Ob Sie schon Schnupperlehren gemacht haben?

Was Sie besonders gut kdnnen, was eher weniger gut.

Wie Sie gerade auf diese Firma gekommen sind?

Schreiben Sie sich einige Fragen auf, die Sie den Ausbildnern und
Ausbildnerinnen stellen mochten.

Kennen Sie den Weg zur Firma? Achten Sie darauf, dass Sie 5 Minuten vor
dem vereinbarten Termin dort sind.

Haben Sie Ihre Kleiderwahl getroffen? Nicht zu aufgemotzt und nicht zu
flippig. Wahle Sachen, in denen Sie sich wohl fihlen.

Wissen Sie, bei welcher Person Sie sich melden miissen?

Tipps fur das Gesprach

Ein fester Handedruck und ein freundliches Lacheln schaffen eine positive
Atmosphare zu Beginn des Gesprachs.

Schauen Sie die Person an, wenn sie miteinander sprechen.

Sie haben Gelegenheit, Fragen zu stellen. Nutzen Sie diese Moglichkeit.

Glauben Sie an sich und lhre Fahigkeiten. Sagen Sie die Wahrheit und
vermeiden Sie Ubertreibungen.

Zeigen Sie sich interessiert. Verhalten Sie sich nicht zu scheu und passiv.

Wissen Sie am Ende des Gesprachs, wann Sie Bescheid bekommen werden
und wie es weitergehen kénnte?
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