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WHITEPAPER

Das Vorstellungsgesprach

Vorbereitung, Auftritt und Uberzeugen — dein kompletter Leitfaden

Fiir Schiilerinnen und Schiler vor ihrem ersten echten Bewerbungsgesprach
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1. Was dich im Gesprach erwartet

Das Vorstellungsgesprach. Manche bekommen allein bei dem Wort Herzrasen. Dabei ist es ganz
einfach: Es ist ein gegenseitiges Kennenlernen. Du lernst die Firma kennen — und die Firma lernt
dich kennen.

Das Wichtigste vorab: Der Betrieb hat sich bereits fur dich interessiert, sonst warst du gar nicht
eingeladen worden. Die halbe Miete ist also schon gemacht. Jetzt geht es darum, das Bild zu
bestatigen und zu zeigen: Ich bin die richtige Besetzung fir diese Stelle.

,Vorbereitung ist der Schllissel zum Erfolg — wer (ibt, gewinnt Selbstvertrauen, und wer
Selbstvertrauen hat, gewinnt das Gespréach.“

— Harvard Business Review

Ein typisches Ausbildungsgesprach dauert zwischen 30 und 60 Minuten und folgt einem klaren
Muster: Vorstellung, Fragen an dich, deine Fragen, Abschluss. Wer sich darauf vorbereitet, ist klar
im Vorteil.

2. Die Vorbereitung — so gehst du ins Gesprach

Gut vorbereitet ist halb gewonnen. Wer weil}, was ihn erwartet, wird ruhiger, selbstsicherer und
Uberzeugender auftreten.

2.1 Firma recherchieren —das Aund O

Nichts blamiert dich schneller im Gesprach als: ,Ich weil} eigentlich gar nicht so viel tber lhr
Unternehmen.“ Das ist ein Todesurteil. Also: Recherchieren!

$® Was du iiber die Firma wissen solltest:

- Womit verdient die Firma ihr Geld? (Produkte, Dienstleistungen) - Wie grol} ist das
Unternehmen? (Mitarbeiteranzahl, Standorte) - Wann wurde die Firma gegriindet? - Gibt
es aktuelle News? (Preise, neue Produkte, Expansion) - Wie lauft die Ausbildung ab?
(Dauer, Berufsschule, Stationen) Quellen: Firmenhomepage, Google, YouTube
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2.2 Das Berufsbild — weil3t du wirklich, was dich erwartet?

Klingt simpel, wird aber haufig vernachlassigt. Viele Bewerber sagen: ,Ich will Koch werden®,
wissen aber nicht, dass das bedeutet: friih morgens anfangen, Wochenendarbeit, korperlich
anstrengend. Informiere dich sorgfaltig!

» Bundesagentur fur Arbeit: berufenet.arbeitsagentur.de — detaillierte Berufsbilder

*  YouTube oder Webseiten der Unternehmen: Viele Firmen und Azubis drehen ,,Azubi-Tag"-
Videos — authentischer geht es nicht

» Praktikum: Der beste Einblick Gberhaupt
* Gesprach mit jemandem, der den Beruf bereits ausfihrt

2.3 Allgemeinwissen — nicht detailliert, aber solide

In manchen Gesprachen (besonders bei gréfieren Firmen oder Behdrden) wirst du nach aktuellem
Tagesgeschehen gefragt. Das klingt bedrohlich, ist aber simpler als du denkst:

Thema Wie du dich vorbereitest

Politik Aktuelle Bundesregierung, wichtige Minister
kennen

Wirtschaft Was ist Inflation? Was sind aktuelle

wirtschaftliche Themen?

Gesellschaft Themen wie Klimawandel, Migration,
Gleichstellung

Technik & Digitales Aktuelle Tech-Trends, Kl, Social Media

Sport & Kultur Ist kein Muss, aber lockert Gesprache auf

@ Tipp: 10 Minuten News pro Tag

Installier dir eine News-App (Tagesschau, ARD, etc.) und lies jeden Morgen 10 Minuten
die Nachrichten. Nach zwei Wochen bist du fit flr jeden Allgemeinwissenstest!
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2.4 Wissenstests und Einstellungstests

Viele grélkere Unternehmen (Banken, 6ffentlicher Dienst, Industrie) nutzen Eignungstests vor oder

beim Gesprach. Was drin ist:

* Rechenaufgaben (Grundrechnen, Prozentrechnen, Dreisatz)
+ Deutsch/Rechtschreibung (Diktat, Lickentexte)

* Englisch (je nach Berufsanforderung)

» Logikaufgaben (Muster erkennen, Folgen erganzen)

* Allgemeinwissen

* Manchmal: Personlichkeitstests (Welcher Typ bist du?)

@ So libst du Einstellungstests:

Es gibt kostenlose Ubungshefte und Online-Tests (z. B. auf testtraining24.de,
karrierebibel.de). Ube vor allem Rechenaufgaben unter Zeitdruck — das ist das, wobei
die meisten Punkte verloren gehen.

2.5 Deine eigene Geschichte kennen

Das klingt seltsam, aber: Viele Menschen kennen ihre eigene Geschichte nicht gut genug. Lies

nochmal deinen Lebenslauf durch. Bereite dich darauf vor, alles erzahlen zu konnen:

e Warum hast du dieses Praktikum gemacht?
*  Was war in deinem letzten Praktikum deine Hauptaufgabe?
*  Welche Schulfacher magst du? Welche nicht? Warum?

+ Hattest Du einen Schulwechsel oder andere Abweichungen in deinem Lebenslauf?

¢ Was machst du in deiner Freizeit?
*  Wie wilrden deine Freunde dich beschreiben?
* Was sind deine groften Starken — und deine schwachsten Seiten?

@ Tipp: Laut iiben!

Stell dir vor den Spiegel und beantworte die Fragen laut. Oder bitte jemanden aus deiner

Familie, dich zu interviewen. Das klingt albern, aber wirkt Wunder gegen Blackouts im
echten Gesprach.
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3. Am Tag des Gesprachs — Vorbereitung ist alles

3.1 Kleidung: Der erste Blick zahlt

Du wirst beurteilt, bevor du beginnst zu sprechen. Klingt unfair, ist aber menschliche Psychologie.
Also: Kleide dich serios, aber bleib du selbst.

Ginstiger erster Eindruck X Schlechter erster Eindruck
Gepflegte, saubere Kleidung Zerrissene Jeans, Partyoultfit
Nicht tief dekolletiert oder bauchfrei Auffallige Prints oder Logos
Dezenter Schmuck und Duft Starkes Parfum

Saubere und gepflegte Schuhe Schmutzige Schuhe

Gepflegte Hande und Fingernagel Kappe, Miitze oder Sonnenbrille

Faustregel: Kleide dich eine Stufe formeller als der Betrieb selbst. Bei Banken oder anderen
Institutionen kann ein Anzug Pflicht sein. In einer Autowerkstatt reicht gepflegte Alltagskleidung. Im
Zweifel: frag nach!

@ Geheimtipp: Branchencheck

Frag bei Freunden oder Eltern nach, was in der Branche ublich ist. Oder ruf vorher kurz
beim Sekretariat an: "Gibt es eine bestimmte Kleiderordnung beim
Vorstellungsgesprach?" — Das zeigt Initiative und du bist auf der sicheren Seite.

3.2 Punktlichkeit — der einfachste Pluspunkt Gberhaupt

10 bis 15 Minuten vor dem Termin vor Ort sein — aber nicht ins Blro stiirmen. Ankunftszeit und
Gesprachsbeginn sind zwei verschiedene Dinge.

1. Route und Anfahrt am Vortag planen (Google Maps, OPNV priifen)
2. Puffer einplanen: 30 Minuten friher losfahren als nétig

3. Falls du merkst, dass du dich trotzdem verspatest: rechtzeitig anrufen und Bescheid geben
— das wird respektiert

4. Bei friher Ankunft: kurz im Auto oder Café sitzen, tief durchatmen
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»Plnktlichkeit ist die Hoflichkeit der Kénige.*
— Ludwig XVIII.

3.3 Die letzten Minuten: Was du NICHT tun solltest

@ Diese 4 No-Gos kennst du jetzt:
Kein Rauchen unmittelbar vor dem Gesprach — der Geruch bleibt!

Handy aus oder lautlos — und wirklich in die Tasche!
Kaugummi raus — klingt selbstverstandlich, passiert trotzdem;

nicht mehr Uber deine Lieblingsserie nachdenken — jetzt konzentrieren!

4. Im Gesprach — so uberzeugst du

4.1 Die BegrufRung: Erster Kontakt
Du wirst empfangen, vielleicht kurz warten missen, dann begrifit. Achte auf diese Details:

« Aufrecht stehen, lacheln, Blickkontakt

e Fester, kurzer Handedruck — nicht zu schlaff, nicht zu stark
* Warte, bis du zum Sitzen aufgefordert wirst

* Handy bleibt in der Tasche (nicht mal kurz draufschauen!)

4.2 Korpersprache: Was du sagst, ohne zu reden

Studien zeigen: Uber 50 % unserer Wirkung auf andere entsteht durch Kérpersprache. Das ist dein
grofter Hebel — und du kannst ihn trainieren!
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@ Gute Korpersprache

Aufrechte, offene Sitzposition
Blickkontakt halten (aber nicht starren!)
Arme auf dem Tisch, entspannt
Gelegentlich nicken beim Zuhoéren

Gespiegelte Korperhaltung (wie dein
Gegenlber)

@ Der Spiegel-Effekt

8) Schlechte Korpersprache

Arme verschranken

Blick abwenden / auf den Boden schauen
Nerviges Zappeln, mit dem Stift spielen

Gelangweilt zurtick lehnen

Menschen fuhlen sich unbewusst wohler bei Personen, die ihre Kérperhaltung spiegeln.
Das nennt man Mirroring. Wenn dein Gesprachspartner leicht vorgebeugt sitzt, imitier
das subtil. Klingt seltsam, funktioniert aber wirklich!

4.3 Die Fragen, die garantiert kommen

Diese Fragen stellen Ausbildungsbetriebe in fir sie typischen Bewerbungsgesprachen — bereite sie

alle vor:

1. "Erzahlen Sie etwas Uber sich." — Kurzer Lebenslauf in 2-3 Minuten: Schule, Praktika,

Interessen

2. "Warum wollen Sie ,Ausbildungsberuf‘ werden?" — Personliche, echte Antwort mit Bezug zu

Erfahrungen

© N Ok

@ Die Starke-Schwiache-Falle

Was wissen Sie Uber den ,Ausbildungsberuf‘, bzw. den Verlauf der Ausbildung?

"Warum haben Sie sich bei uns beworben?" — Hier kommt deine Recherche zum Einsatz!
"Was sind lhre Starken?" — 3 Starken mit konkreten Beispielen belegen

"Was sind lhre Schwachen?" — Eine echte Schwache nennen, die du aktiv verbesserst
"Wo sehen Sie sich in 5 Jahren?" — Zeig Ambitionen, aber bleib realistisch

"Was machen Sie in |hrer Freizeit?" — Ehrlich, zeigt Personlichkeit

Bei Schwachen: KEINE falschen Bescheidenheiten wie "Ich bin zu perfektionistisch" —
das wirkt berechnend. Sag eine echte Schwache und was du dagegen tust: "Ich bin
manchmal ungeduldig, wenn Dinge langsam gehen. Ich arbeite daran, zuzuhéren und

anderen mehr Zeit zu lassen."
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4.4 Deine Fragen — zeig, dass du denkst

Am Ende fragt man dich fast immer: "Haben Sie noch Fragen?" Die Antwort ist NIEMALS: "Nein,
eigentlich nicht.“ Das signalisiert Desinteresse. Bereite mindestens 3 Fragen vor:

*  "Wie sieht ein typischer Ausbildungstag bei Ihnen aus?"

+ "Welche Berufsschule besuchen die Azubis und wie ist der Stundenplan aufgeteilt?"
* "Gibt es Moglichkeiten fur Auslandsaufenthalte oder zusatzliche Weiterbildungen?"
* "Was unterscheidet einen besonders erfolgreichen Azubi bei lhnen?"

*  "Wie viele Azubis werden nach der Ausbildung Gbernommen?"

A\ Diese Fragen NICHT stellen:

Keine Fragen Uber Gehalt, Urlaub oder Arbeitszeiten im ersten Gesprach — das wirkt
demotiviert. Solche Details klarst du, wenn ein Angebot vorliegt.

4.5 Authentizitat — sei du selbst

Der grofite Fehler, den viele Bewerber machen: Sie versuchen, jemand anders zu sein. Das merkt
jeder erfahrene Personaler innerhalb von Minuten. Was wirklich Gberzeugt:

,Die meisten Menschen verbringen mehr Zeit damit, tiber ihre Probleme nachzudenken,
als damit, sie zu l6sen.”

— Henry Ford

e Natdurlich reden, auch wenn man nervos ist

* Nervositat ist normal und wird dir nicht negativ ausgelegt

* "Ich weil} es nicht" ist besser als eine falsche Antwort

+ Nachfragen ist erlaubt: "Kénnten Sie die Frage nochmal anders formulieren?"
* Lass den Gesprachspartner ausreden und unterbrich ihn nicht!

* Humor ist okay — aber natirlich, nicht aufgesetzt

» Pausen sind ok — kurz nachdenken ist professionell
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5. Was tun, wenn es schwierig wird?

5.1 Blackout: Was tun, wenn man etwas vergisst?
Denkblockade im Gesprach — das passiert den Besten. Was hilft:

Ruhe bewahren. "Ich mdchte kurz tberlegen" ist komplett akzeptabel.
Tief durchatmen. Wirklich. Physiologisch hilft das gegen Stress.
Die Frage wiederholen oder um Prazisierung bitten. Gibt Zeit zum Denken.

Zugeben, dass man einen Blackout hat ,Das ist eine gute Frage — darf ich kurz
nachdenken?"

hobd=

5.2 Trickfragen — was will man damit herausfinden?

Manche Fragen sind auf den ersten Blick gemein. Sie testen aber nur spezifische Fahigkeiten:

Die Frage Was sie wirklich testen

"Was wirde lhr Klassenlehrer negatives Uber = Selbstwahrnehmung und Ehrlichkeit
Sie sagen?"

"Beschreiben Sie sich in einem Wort." Selbstvertrauen und Klarheit
"Verkaufen Sie mir diesen Stift." Kommunikation und Kreativitat
"Was verdienen Sie in 10 Jahren?" Ambitionen und Realismus

@ Trickfragen-Strategie

Antworte ehrlich, aber Uberlegt. Du musst dich nicht selbst vernichten. Bei "Was wirde
dein Lehrer Negatives sagen?": Eine echte Schwache nennen, aber mit Kontext: "Er
wurde sagen, ich rede manchmal zu schnell, wenn ich aufgeregt bin. Daran arbeite ich."
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5.3 Nervositat — dein Korper ist dein Freund

Nervositat ist normal. Sie zeigt, dass dir etwas wichtig ist. Und: Gut vorbereitete Menschen sind
weniger nervos. Aber selbst, wenn du zitterst:

» Sag es ruhig: "lIch bin ein bisschen aufgeregt — das ist mein erstes echtes
Bewerbungsgesprach." Viele Personaler finden das sympathisch und erinnern sich an sich
selbst.

» Langsamer sprechen als normal. Stress beschleunigt die Sprache. Gegenhalten!
 Hande unter dem Tisch, wenn sie zittern. Niemand muss das sehen.
» Vorher Sport machen — baut Stresshormone ab.

6. Nach dem Gesprach — der Nachklang zahlt

6.1 Selbstreflexion: Lerne aus jedem Gesprach

Direkt nach dem Gesprach: Schreib auf, was gut lief und was nicht. Was hast du gelernt? Welche
Fragen haben dich Gberrumpelt? So wird jedes Gesprach besser als das letzte.

6.2 Dankesmail — das Extra-Prozent

In Deutschland ist eine kurze Dankesmail nach dem Gesprach nicht Ublich, aber ein kleines
Alleinstellungsmerkmal. Schick sie am nachsten Tag:

Beispiel Dankesmail:

Betreff: Vielen Dank fiir das Gesprach — [Dein Name] Sehr geehrte Frau [Name], vielen
Dank fir das angenehme Gesprach gestern. Ich bin noch begeisterter von der
Ausbildung als vorher und freue mich sehr auf eine positive Entscheidung. Mit
freundlichen GriRen, [Dein Name]

6.3 Absage — kein Weltuntergang

Eine Absage tut weh. Aber sie bedeutet nicht, dass du schlecht bist — es bedeutet nur, dass
jemand anderes besser gepasst hat. Was du jetzt tun kannst:

* Absagen sammeln und Muster erkennen: Immer bei den gleichen Fragen gescheitert?
» Nicht aufgeben. Viele erfolgreiche Menschen hatten 10+ Absagen.
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sIch habe nicht versagt. Ich habe nur 10.000 Wege gefunden, die nicht funktionieren.*
— Thomas Edison

7. Deine komplette Checkliste Vorstellungsgesprach
Hier ist alles nochmal zusammengefasst — hak es Punkt fir Punkt ab:

1 Woche vorher

* Firma ausfuhrlich recherchiert

» Berufsbild nochmal nachgelesen

* Route und Anfahrt geplant

«  Outfit ausgewahlt und gecheckt

» Haufige Fragen gelbt (laut, vor dem Spiegel oder mit Familie)
» Eigene Fragen flrs Gesprach notiert

Am Vortag

« Outfit geblgelt / gereinigte Klamotten rauslegen

» Unterlagen eingepackt (Lebenslauf, Zeugniskopien)
* Alarm stellen und Abfahrtszeit nochmals prifen

* Frihzeitig schlafen gehen

Am Tag des Gesprachs
» Frahstuck (ndchterner Magen macht nervos!)
« Puffer einplanen (30 Min friher losfahren)
* Handy lautlos oder aus
*  Kaugummi raus, nicht rauchen
e Léacheln, tief atmen, Auftritt machen

#- Vorbereitung schligt Talent!

Wer gut vorbereitet reingeht, kommt gut vorbereitet raus — und das sieht man. Viel
Erfolg!
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