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Vorbereitung auf ein Bewerbungsgesprach

Allgemeine Vorbereitungen:

v Informieren Sie sich umfassend iber das Unternehmen: Geschichte, Projekte,
Kund*innen, Dienstleistungen, Produkte.

v' Bereiten Sie sich auf haufig gestellte Fragen vor.

v" Achten Sie auf lhre Online-Prasenz (Facebook, Instagram, Xing, LinkedIn, ect) [ Le-
sen Sie nochmals die Stellenausschreibung aufmerksam durch.

v' Lesen Sie nochmals Ihr Bewerbungsschreiben durch.

v Uberlegen Sie sich lhre Gehaltsvorstellungen aufgrund Ihrer Berufserfahrung und Le-
benshaltungskosten.

Am Vortag:

v Bewerbungsmappe erstellen und flr das Bewerbungsgespréach vorbereiten.

v"Informieren Sie sich Uber die Anfahrt zum Unternehmen und Notieren Sie die Infor-
mationen.

v Bringen Sie in Erfahrung, wer Ihre Ansprechperson im Unternehmen ist, und infor-
mieren Sie sich auch Uber sie.

v Uberlegen Sie, welche Kleidung fiir das Unternehmen angemessen ist. Verzichten
Sie dabei auf auffallige Farben.

v Uberpriifen Sie, ob die Kleidung, die Sie beim Vorstellungsgesprach anziehen méch-
ten, gewaschen ist.

v" Putzen Sie lhre Schuhe.

v" Konsumieren Sie am Vorabend des Bewerbungsgesprachs keinen Alkohol.

v" Gehen Sie friih zu Bett, um beim Bewerbungsgesprach ausgeruht und frisch zu sein.
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Am selben Tag:

v
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Stehen Sie rechtzeitig auf.

Duschen Sie und waschen Sie sich das Haar.

Verwenden Sie ein Deodorant. (Es kann vor Nervositat und Anspannung heil3 her ge-
hen).

Falls Sie als Dame Make-Up verwenden, tragen Sie es eher dezent auf.

Achten Sie auf saubere und gepflegte Fingernagel.

Bulgeln Sie lhre Kleidung bei Bedarf auf.

Tragen Sie keinen auffalligen Schmuck und bedecken Sie etwaige Tattoos.

Uberpriifen Sie, ob Sie Ihre Bewerbungsmappe und die Wegbeschreibung einge-
packt haben

Ziehen Sie frische und saubere Kleidung und Schuhe an. Achten Sie dabei auch auf
die Sauberkeit Ihrer Oberbekleidung.

Tragen Sie nur hohe Absatze, wenn Sie mit diesen Schuhen auch gut gehen kénnen
und achten Sie darauf die Absatzhdhe von 5 Zentimetern nicht zu Uberschreiten.

Sind Sie sich sicher, dass Sie alles bedacht haben? Gehen Sie die Checkliste noch
einmal durch, kreuzen Sie erledigtes ab und holen Sie noch nicht erledigtes nach.

Verlassen Sie erst das Haus, wenn Sie jedes Kastchen beachtet und abgehakt ha-
ben.

Verlassen Sie rechtzeitig das Haus und planen Sie eine Zeitreserve ein.

Eine Stunde vor dem Bewerbungsgesprach:

v
v

Verzichten Sie am Tag des Bewerbungsgespraches auf geruchsintensive Speisen.
Rauchen Sie mindestens eine viertel Stunde vor dem Bewerbungsgesprach keine Zi-
garette mehr.

Erfrischen Sie lhren Atem mit einem scharfen Bonbon oder einem Kaugummi und
entsorgen Sie den Kaugummi, bevor Sie ins Gebaude gehen, in einem Abfalleimer.
Bedenken Sie: Sie beginnen beim Betreten des Gelandes mit lhrer Selbstprasenta-
tion.
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Etikette beim Bewerbungsgesprach:

v
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Melden Sie sich friihestens 5 Minuten vor der vereinbarten Zeit bei lhrer Kontaktper-
son an. [ Achten Sie darauf auch zur Person, bei der Sie sich anmelden, aulRerst
freundlich zu sein.

Stellen Sie sich mit lhrem Namen vor und achten Sie auf einen kraftigen -nicht zu
festen, nicht zu schlaffen- Handedruck und schauen Sie dabei Ihrem Gegenuber in
die Augen.

Bedanken Sie sich fur den Termin.
Setzen Sie sich erst auf Aufforderung.

Nehmen Sie ruhig einen Kaffee oder ein Glas Wasser an, wenn es lhnen angeboten
wird. Vermeiden Sie dabei aber Extrawiinsche.

Auch hier: Seien Sie duRerst freundlich zum gesamten Personal, mit dem Sie zu tun
haben. Es kdnnten Ihre neuen Kolleg*innen sein.

Gestikulieren Sie nicht wild mit den Handen und sitzen Sie ruhig da.
Sprechen Sie langsam, deutlich und in kurzen Satzen.

Achten Sie auf Ihre Atmung. Bei Nervositat neigen viele dazu, zu schnell zu reden
und dann bleibt einem im wahrsten Sinne des Wortes die Luft weg.

Stellen Sie Ihre Fragen, wenn Sie aufgefordert werden. Fragen Sie ansonsten am
Ende des Gesprachs héflich nach, ob Sie Ihre Fragen stellen durfen.

Erfragen Sie am Ende des Gesprachs hdflich, in welchem Zeitraum Sie eine Riick-
meldung erwarten dirfen.

Bedanken Sie sich am Ende des Gesprachs erneut.

Verabschieden Sie sich mit einem kraftigen Handedruck und sehen Sie dabei lhrem
Gegenuber in die Augen.

Bedanken und verabschieden Sie sich bei der Person, die Ihnen den Kaffee/das Glas
Wasser gebracht hat oder Sie zu lhrem Gesprachspartner gebracht hat.

Rauchen Sie erst eine Zigarette, wenn Sie das Gelande verlassen haben.

Wenn Sie diese Checkliste beachtet und sich an die Regeln der Etikette gehalten haben,
kénnen Sie sicher sein, einen guten Eindruck bei Ihrem Bewerbungsgesprach hinterlassen
zu haben.
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