Checkliste Vorstellungsgesprach

1. Allgemeine Vorbereitung

[ Drucken Sie lhre Bewerbungsunterlagen aus und nehmen Sie diese

zusammen mit den Referenzen mit ins Vorstellungsgesprach.

Natiirlich hat das Unternehmen bereits Ihre Unterlagen erhalten (bis auf die Referenzen).
Sollte aber im Gesprdch ein Vorgesetzter lhre Unterlagen nicht parat haben, kénnen Sie
gleich mit Ihrer mitgebrachten Bewerbungsmappe punkten.

[1 Sammeln Sie Informationen zum Unternehmen und machen
Sie sich mit diesen vertraut.

1 Uben Sie, sich selbst vorzustellen.

Studieren Sie Ihren Lebenslauf und (iberlegen Sie sich jetzt schon Antworten auf mégliche kleine Liicken.
Uben Sie eine Selbstprdsentation, die nicht ldnger als 5 Minuten dauern sollte.
Geben Sie darin Antworten auf folgende Fragen:

< Wer Sie sind
&, Was Sie bisher gemacht haben
Heben Sie Tdtigkeiten/Erfahrungen, die fiir den neuen Job wichtig sind, besonders hervor.

&5 Warum Sie sich auf diesen Job beworben haben

e

Fragen der Personalverantwortlichen
Im Vorstellungsgesprach werden lhnen Fragen gestellt zu:

1 lhrer Person ] Warum Sie fiir gerade dieses Unternehmen
1 Ihrem beruflichen Werdegang arbeiten wollen

1 lhrer aktuellen Tatigkeit 1 lhren Erwartungen an den Job

1 lhren Vorstellungen vom neuen Job 1 lhrem Verhaltnis zu Vorgesetzten

1 Ihrem Arbeitsstil/Arbeitsorganisation 1 lhrer Teamfahigkeit

] Threm Fiihrungsstil [ Thren grossten Erfolgen

1 lhren Fahigkeiten ] Thren grossten Niederlagen

1 lhren Starken und Schwachen 1 Ihrer Arbeitsweise/Verhalten unter Druck
1 lThrem Umgang mit Kollegen 1 Ihrer Meinung, warum Sie die richtige Wahl
1 lhrer Motivation, warum Sie wechseln wollen fiir den Job sind

] Den Griinden, warum Sie sich genau auf 1 lhrer Lohnforderung

diese Stelle beworben haben
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v 3. Bereiten Sie lhre Fragen im Vorstellungsgesprich vor,

> also Fragen zum Unternehmen bzw. zum konkreten Job, z. B.:
Wie genau wird ein Arbeitstag aussehen? Wer ist mein zukiinftiger Chef?
Welche Aufgaben erwarten mich konkret? Wie sind die Arbeitszeiten im Unternehmen?
Wieviele Personen arbeiten mit mir im Team? Wie sieht die Organisation des Unter-
Wie sieht mein Arbeitsplatz aus? nehmens aus?
Wie wird die Einarbeitung erfolgen? Welcher Fiihrungsstil wird im Unternehmen
Welche Weiterbildungsmaglichkeiten gibt es? gelebt?

Uberlegen Sie sich, wieviel Sie in dem Job verdienen méchten.

Weichen Sie im Vorstellungsgespréch auf die Frage «Wieviel wollen Sie verdienen?» auf keinen Fall
mit einer Gegenfrage wie «Was haben Sie denn so gedacht?» aus. Nennen Sie klar Ihre Lohnvorstellung
in Form eines Jahresgehalts.

Suchen Sie die Kleidung heraus, die Sie zum Vorstellungsgesprach tragen werden.

lhre Kleidung sollte schon am Tag vorher parat sein. Meiden Sie Farbexperimente: Wdhlen Sie dezente Farben
(weisse oder hellblaue Bluse/Hemd und ggf. die passende Krawatte). Biigeln Sie rechtzeitig Ihr Hemd oder die Bluse,
damit Sie ptinktlich zum Vorstellungsgesprdch erscheinen.

Schauen Sie vorher nach, wo sich das Unternehmen befindet.

Studieren Sie den Anfahrtsweg genau auf einem Plan und kalkulieren Sie mdogliche Staus mit ein.
Auf Google maps konnen Sie sich die Fahrtroute bzw. den Fussweg genau anschauen. Planen Sie lhre Zeit
so ein, dass Sie fiinf Minuten vor der vereinbarten Zeit da sind.

S 4. Regeln im Vorstellungsgesprach

Begriissen Sie die Gesprachspartner im Vorstellungsgesprach mit einem
festen Handedruck und einem sympathischen Lacheln.

Halten Sie Augenkontakt und signalisieren Sie mit einem leichten Kopfnicken
wahrend des Gesprachs Interesse.

Seien Sie moglichst natiirlich. Den Personalverantwortlichen ist bewusst,
dass Sie eine gewisse Aufgeregtheit mitbringen.

Sie konnen einen kleinen Block und einen Stift vor sich auf den Tisch legen,
um ggf. Wichtiges mitzuschreiben oder um einen Blick auf lhre Notizen
beziiglich der Fragen zu werfen, die Sie an das Unternehmen stellen wollen.
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Ausfiihrliche Informationen zum Thema Vorstellungsgesprach finden Sie
im Job Ratgeber unter «Richtig bewerben» auf www.jobscout24.ch.



