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Das perfekte Vorstellungsgespräch
Vorbereitung auf das jeweilige Unternehmen abstimmen

Haben Sie eine Einladung zum Vorstellungsgespräch erhalten? Dann dürfen Sie sich freuen, denn die erste große Hürde 
ist genommen. Um im Vorstellungsgespräch zu bestehen, bedarf es einiger Vorbereitungen. Gut informiert ist halb ge-
wonnen, aber auch die passende Kleidung und das Styling sind entscheidend. Weiterhin spielen Körpersprache und das 
richtige Auftreten eine entscheidende Rolle. 

Vorbereitung
Überlegen Sie, was man Sie fragen könn-
te, und stellen Sie eigene Fragen über das 
Unternehmen und zum Job zusammen. Ein 
Bewerbungsgespräch sollte man auch im 
Vorfeld üben. Informieren Sie sich gut über 
das Unternehmen. 

Kleidung und Styling
Informieren Sie sich, welcher Kleidungsstil 
in der Branche üblich ist. Eine angehende 
Bankkauffrau sollte nicht in Jeans und T-
Shirt kommen, ein Maler oder Lackierer 
nicht unbedingt mit Anzug und Krawatte. 
Grundsätzlich gilt aber:

1.	Saubere Kleidung und geputzte Schuhe 
sind Grundvoraussetzung!

2.	Seien Sie nicht so gestylt, dass Sie sich 
verkleidet fühlen! Aber auch zu lässig 
sollte man nicht angezogen sein.

3.	Gepflegte Haare und saubere Hände 
sind ein Muss!

4.	Bei Make-up und Styling ist weniger oft 
mehr!

5.	Bitte nicht nach Knoblauch, Alkohol 
oder Zigaretten riechen!

6.	Sparsam mit Parfüm umgehen!
7.	Piercings und auffälligen Schmuck will 

niemand sehen!

Unterlagen 
Folgende Unterlagen sollte man mitbringen:

–	 Einladungsschreiben
–	 Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, 

Lebenslauf, Zeugnisse, Praktikumsbe
scheinigung), sofern man sie noch nicht 
geschickt hat

–	 ausgefüllten Personalfragebogen, falls 
dieser zugeschickt wurde

–	 Liste mit eigenen Fragen
–	 gegebenfalls Arbeitsproben
–	 Schreibblock und Stift

Verhaltensregeln
Wichtig ist:

–	 ein natürlich-freundlicher und offener 
Gesichtsausdruck

–	 sich den Namen des Gesprächspartners 
zu merken, ihn zu siezen und ab und zu 
mit Namen anzusprechen

–	 Blickkontakt mit den Gesprächspartnern
–	 laut, klar und deutlich zu sprechen
–	 den Gesprächspartner nicht zu unter-

brechen, sondern ausreden zu lassen
–	 die Arme und Beine nicht zu verschrän

ken, dafür offen und interessiert sein
–	 unruhige Handbewegungen zu vermei-

den und nicht mit den Füßen zu zappeln

Das Vorstellungsgespräch
Nach der Begrüßung und Vorstellung prä-
sentieren die Ausbilder kurz das Unterneh-
men. Dann stellen sie Ihnen Fragen, zum 
Beispiel zum Berufswunsch und zur Person. 
Am Ende geben sie Ihnen die Möglichkeit, 
eigene Fragen loszuwerden. Interessieren 
Sie sich in erster Linie dafür, wie Sie sich in 
das Unternehmen einbringen können. Erst 
dann sollte man sich nach Ausbildungsver-
gütung oder Urlaubstagen erkundigen. 

Nachbereitung
Nach dem Gespräch sollte man sich über-
legen, was gut lief und was man hätte bes-
ser machen können. Wenn man bis zum ge-
nannten Termin nicht Bescheid bekommt, 
sollte man nochmal telefonisch nachhaken. 

Weitere Informationen
Auf www.berufenet.de gibt es mehr Tipps.
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