Quelle: Download der Webseite www.idee-it.de zum Thema Bewerbungstipps

Die Vorbereitung des Vorstellungsgespraches

Bestatigung des Gesprachstermins

Wenn der Brief mit der Einladung zum Vorstellungsgesprach in Deinen Briefkasten flattert, dann
bestéatige den vorgeschlagenen Gesprachstermin schriftlich bzw. bei kurzfristig angesetzten
Terminen auch telefonisch. Dazu reicht ein kurzer freundlicher Brief (z.B. "Sehr geehrter Herr/Frau
Xy, ich bedanke mich fir die Einladung zu einem Vorstellungsgesprach am Xy. und freue mich, Sie
um xx.yy Uhr personlich kennen zu lernen..."). Wenn eine E-Mail-Adresse angegeben wird, kannst
Du auch eine Mail schreiben ? Informiere Dich vorher!

Weiter geht's dann mit der Vorbereitung auf das Unternehmen.

Lege los mit Deiner inhaltlichen Vorbereitung: Lies Infobroschiren des Unternehmens, hole Infos
Uber dessen Produkte und dessen Geschichte ein. Sammle Informationen tUber Deinen potenziellen
Arbeitgeber: Zum Beispiel...

*  Wie groR ist das Unternehmen?

*  Wie viele Mitarbeiter hat es?

*  Welche Rechtsform und welche Unternehmensstruktur hat es?
* Bietet es Produkte? Welche?

e Du solltest Dir auch tuberlegen, warum Du Dich gerade bei diesem Unternehmen bewirbst.
Das ist eine beliebte Frage im Vorstellungsgespréach!

Tipp: Nutze (neben Broschiiren) das Internet fir Deine Inforecherche!

Deine "Allgemeinbildung"

Neben diesen Spezialinfos ist Deine Allgemeinbildung im Vorstellungsgespréach gefragt. Damit
kannst Du einen positiven Eindruck hinterlassen: Lies Zeitung und schau Dir die Nachrichten im
Fernsehen an! Dann bist Du schon ganz gut vorbereitet.

Tipp: Stell Dir eine Mappe mit allen relevanten Unterlagen zusammen und nimm sie mit

zum Gesprach

Eine Kopie Deiner Bewerbung und Deines Lebenslaufs

Das Einladungsschreiben

Alle Unterlagen, um die man Dich noch im Einladungsschreiben gebeten hat
Schreibblock und Kuli fur Notizen

Vorbereitung auf die Darstellung Deiner Person

In Deinem Vorstellungsgesprach kénntest Du aufgefordert werden, etwas tber Deinen Werdegang
zu berichten. Uberleg Dir schon vorher, was Du darauf antworten moéchtest. Wiederhole nicht
einfach den bereits eingereichten Lebenslauf! Stelle lieber eine besonders interessante Tatigkeit
oder Begebenheit aus Deinem Lebenslauf vor, die Du vorteilhaft und spannend erzahlen kannst.
Bei Fragen zu Deiner Person kannst Du etwas Uber Deine Familie, Interessen, Engagements,
Umgebung oder Zukunftsvorstellungen berichten.

Worauf musst Du bei Deiner Kleidung achten?

Waéhle Deine Kleidung so aus, dass sie dem Anlass angemessen ist. Sie sollte nicht schlampig sein,
zu einem Vorstellungsgesprach darf es ruhig ein wenig chicer sein. Dein Outfit sollte zu Deinem Typ
passen. Nicht zu grell und auffallend, schlicht und klassisch kommt immer an (aber auch keine
graue Maus spielen) Das ganze sollte gut sitzen, nicht zu grol oder zu eng. Das Dein Outfit sauber
und ggf. gebugelt ist, versteht sich von selbst. Putz auch Deine Schuhe lieber noch mal Uber.

Was ist noch zu beachten?

Verzichte auf Tzaziki am Vortag! Unangenehme Gerlche solltest Du lieber vermeiden. Iss keine
Speisen mit Knoblauch, trinke am Vortag keinen Alkohol und wenn Du Raucherin bist, dann achte
darauf, dass Deine Kleidung nicht allzu sehr "miuffelt".

Far Dein Vorstellungsgespréach solltest Du unbedingt fit und ausgeruht sein. Schlafe in der Nacht
zuvor ausreichend lang.



