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Welches Outfit ist das beste?

• Man soll sich in der Kleidung wohlfühlen
• Berufsübliche Kleidung
• Lieber over- als underdressed
• Hemd/Bluse eher als Pullover
• Tätowierungen verdecken
• Piercings entfernen
• WICHTIG:
 Ordentlich
 Gepflegt
 Sauber
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Welches Outfit ist das beste für Jungs?

• Sauberes, gebügeltes Oberhemd, keine auffälligen Muster
• Wenn Krawatte, dann kein Leder, Metall oder andere

experimentelle Materialien
• Anzug oder Jackett (nicht übertrieben modisch, nicht zu farbig)
• Dazu passende Hose (frisch gebügelt!!)
• Dezente Tasche mit sortierten Unterlagen
• Geputzte Schuhe (keine Stiefel, gerissene Schnürsenkel, abgelaufene Sohlen)
• Nur dezenter Schmuck, KEINE Piercings
• Dezentes Rasierwasser
• Lange Haare zusammenbinden
• Frisch rasieren
• Saubere Haare, saubere Fingernägel
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Welches Outfit ist das beste für Mädchen?

• Dezente Bluse (nicht mit Ausschnitt bis zum Bauch)
• Keine grellen Farben
• Keinen Minirock, knielang oder länger ist besser
• Klassischer Kleidungsstil
• Bei Röcken auch im Sommer Strümpfe
• Passende Schuhe (keine hochhackigen Schuhe oder Stiefel bis zum Knie)
• Nur dezenten Schmuck
• Piercings entfernen, Tatoos verdecken
• Dezentes Make-up, Nagellack, Lippenstift
• Dezentes Parfum
• Saubere Haare, saubere Fingernägel
• Dezente Tasche mit sortierten Unterlagen

Bewerbungstraining KF Hemau

Was muss ich mitnehmen?

• Das Einladungsschreiben
• Telefonnummer des Personalbüros und Name des Ansprechpartners

falls Du von unterwegs anrufen musst (Unfall, Stau usw.) 
• Gesprächsnotizen (wenn man sich telefonisch beworben hat)
• Bei nichtschriftlichen Bewerbungen:

– Bewerbungsschreiben
– Lebenslauf
– Lichtbild
– Zeugniskopien

• Personalausweis
• Notizblock und Stift
• Liste mit Fragen
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Wo kann ich mich vor dem Vorstellungsgespräch 
über das Unternehmen informieren?

• Wo bekomme ich Informationen:
– Broschüren
– Internet
– Zeitungen
– Freunde / Bekannte

• Welche Informationen sind wichtig:
– Größe der Firma
– Anzahl Mitarbeiter
– Branche/Segment
– In welchem Bereich: Regional / National / International

Wie stelle ich mich dar? 

• Aussagen im Gespräch müssen mit denen in den Unterlagen identisch sein
• Informationen vom Unternehmen einfließen lassen
• Was kann ich, was für das Unternehmen interessant ist?
• Roter Faden in der Darstellung
• Kurzbeschreibung:
 Was macht meine Person aus
 Was sind meine Qualifikationen
 Was ist mir selbst wichtig
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Welche Fragen können auf mich zukommen? (1)

• Wie stellen Sie sich Ihre Zukunft vor?
• Warum gerade dieser Beruf?
• Warum unser Unternehmen?
• Welche Ziele wollen Sie erreichen (persönlich / beruflich)?

 ACHTUNG: Bei Mädchen versteckte Frage nach Familienplanung
• Welche Stärken haben Sie?
• Welche Schwächen haben Sie?
• Was glauben Sie: Wie schätzen Sie Ihre Lehrer ein?

 ACHTUNG: Zeugnisbeurteilung beachten
• Was machen Sie in Ihrer Freizeit?
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Welche Fragen können auf mich zukommen? (2)

• Warum haben Sie welche Note in der Schule? 
 keine Ausreden für schlechte Noten suchen oder die Schuld auf 

andere schieben!
• Wie gehen Sie mit Konflikten um?
• Wie gehen Sie mit Kritik um?
• Welche Anforderungen stellen Sie an Ihren Beruf?
• Welche Anforderungen stellen Sie an sich selbst?
• Warum sollten wir uns für Sie als Auszubildende/n entscheiden?
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Welche Fragen können auf mich zukommen? (3)

Häufig kommen nicht nur Fragen zu Eurem Lebenslauf
oder Eltern und Familie, sondern es werden häufig auch

Allgemeine Fragen gestellt. Das kann vom Bundeskanzler,
Bundespräsident usw. bis zu aktuellen Politischen Themen
gehen. Die Betriebe Interessieren sich sehr häufig für mehr

als nur die fachliche Qualifikation!
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Allgemeines zum Ablauf (1) 

• Grundsätzlich:
- Zuhören
- Überlegen
- Antworten
- Blickkontakt

• Handy ausschalten
• Ausreden lassen!!!
• Niemals schlecht über eine andere Firma reden
• Kaugummi, Bonbons haben in einem Gespräch nichts zu suchen
• Baseballkappe, Sonnenbrille abnehmen
• vor dem Gespräch nicht rauchen, 
• Pünktlichkeit ist oberstes Gebot, bei Verspätung entschuldigen und Grund

angeben
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Allgemeines zum Ablauf (2) 

Ein Gespräch setzt sich fast immer aus folgenden Bausteinen zusammen:

Begrüßung:
Ein angemessener Händedruck,

ein „Guten Tag“ oder „Freut mich“, versuch die Namen zu behalten

Anwärmphase:
Im Sinne von Warmreden,

Man versucht eine angenehme Gesprächssituation zu schaffen

Fragen zu den Unterlagen:
Fragen zum Anschreiben, Lebenslauf und den Anlagen.

Also, mit wem hat man es zu tun
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Allgemeines zum Ablauf (3) 

Heiße Phase:
Hier kommen die wichtigen Fragen

(siehe „Welche Fragen können auf mich zukommen“)

Ausklingen:
Hier kommen die Fragen, die man an das Unternehmen hat,

meist hört man noch nicht, ob man die Stelle hat

Verabschiedung:
Bedanke dich für das Gespräch und wünsche noch einen schönen Tag

(Blickkontakt!)
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Begrüßung:

• Wichtig ist es hier eine guten ersten Eindruck zu machen
• Bleib Du selbst
• Erst setzen, wenn man dazu aufgefordert wird, nie als erster
• Aufrecht sitzen
• Hände nicht verschränken/nicht verdecken
• Gesprächsführung liegt beim Personalbeauftragten der Firma

so nicht!
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Anwärmphase:

• Hier soll einem die Angst vor dem Gespräch genommen werden
• Bei der Frage nach dem wie Du die Firma gefunden hast wird

nur eine kurze Antwort erwartet. Nicht den Weg in jedem Detail
schildern

• Immer daran denken: Jeder hat so ein Gespräch hinter sich,
egal wo er jetzt ist, egal was er jetzt macht

• Häufig bekommt man allgemeine Infos zur Firma in diesem Teil
Aber Aufpassen: Vielleicht testet man später, ob man sich an
das Gesagte erinnert!
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Fragen zu den Unterlagen / Heiße Phase:

• Es kommen häufig hier auch Fragen zum Unternehmen
• Hier kommt es darauf an, bei den vorher überlegten Antwort zu bleiben
• Es darf aber nie so klingen, als ob es einstudiert wäre
• Manchmal wiederholen sich Fragen. Dies dient dazu zu testen,

ob man sich an seine eigenen Antworten erinnern kann
• Möglichst bei der Wahrheit bleiben

Bewerbungstraining KF Hemau

Ausklingen:

Hier kannst Du Deine Fragen als Bewerber loswerden

Gute Fragen:
• Wie viele Ausbildungsplätze

haben Sie?
• Wie ist der genaue Verlauf der
Ausbildung?

• Gibt es betrieblichen Unterricht
• Übernehmen Sie Azubis nach

der Ausbildung?
• Findet die ganze Ausbildung am

gleichen Ort statt?

Weniger gute Fragen
• Gleich als erstes nach dem

Gehalt fragen
• Fragen die nichts mit dem 

Beruf/dem Betrieb zu tun haben
• „Bekomme ich die Stelle oder nicht?“
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Verabschiedung:

• Hier geht es darum sich freundlich voneinander zu verabschieden 
(letzter Eindruck)

• wenn die Tür aufgehalten wird, sich dafür bedanken
• Eine Entscheidung bekommt man an dieser Stelle meist noch nicht mitgeteilt
• Sollte ein weiteres Gespräch stattfinden wird man hier darüber informiert 
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Nach dem Gespräch: 

• Mach Dir Notizen zum Gespräch
• Bei schlechtem Gesprächsverlauf als Erfahrung für das nächste

mal verbuchen
• Bei gutem Gesprächsverlauf trotzdem weiterbewerben

Auch wenn das Gespräch gut gelaufen ist, es kann
bei anderen noch besser gelaufen sein. Außerdem
gibt es noch andere Gründe die entscheidend sein
können. Verlass Dich erst auf eine Stelle, wenn Du

den Vertrag vorliegen hast!!!


