FIT FURS VORSTELLUNGSGESPRACH
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zum Vorstellungs-
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Herzlichen Glickwunsch!
Du hast eine Einladung
zu einem personlichen
Vorstellungsgesprach
erhalten.

Sicher freust du dich.
Vielleicht aber mischen sich
auch Neugierde, Aufregung

und Lampenfieber in die
Freude. Aber keine Sorge!

Mit einer guten Vorberei-
tung kannst du das Vor-
stellungsgesprach erfolg-
reich gestalten und einen
Ausbildungsplatz in deinem
Traumjob bekommen. Hier-
fur haben wir dir wertvolle
Tipps zusammengestellt.



Was du beachten solitest:

* Hast du den Termin per E-Mail oder telefonisch bestatigt?

* Kennst du den Namen und die Telefonnummer
deiner Ansprechperson?

ACHTUNG: Bei Verspdtungen Bescheid sagen!

* Beachte die verschiedenen Arten des Vorstellungs-
gesprdches: Einstellungstest, Onlinetest, Assessmentcen-
ter, Telefoninterview, Bewerbungsgesprach, Videovor-
stellungsgesprach (mit Tools wie Zoom, Skype oder MS
Teams)

* Je nach Art des Vorstellungsgesprdchs solltest du dich
anders darauf vorbereiten — wende dich bei Fragen auch
gerne an die Agentur fur Arbeit oder an die Berufsbera-
tung in deiner Schule.

v Erzahl deinen Eltern / Vertrauenspersonen von der tollen
Nachricht, dass du zu einem Vorstellungsgespréch einge-
laden wurdest! Sie kénnen dir bei der Vorbereitung helfen.
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Was du iiber den Betrieb wissen solitest:

* Seit wann gibt es den Betrieb?

* Handelt es sich evtl. um einen Familienbetrieb?

*  Wie viele Mitarbeitende sind in dem Betrieb beschdftigt?
*  Um welche Branche handelt es sich?

*  Welche Dienstleistungen werden angeboten?

*  Welche Produkte werden hergestellt?

*  Wie ist die Unternehmensphilosophie? Gibt es z.B.
ein Firmenmotto?

E Viele Informationen kannst du auf der Website
& des Betriebes finden!
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Was du iiber den Ausbildungsberuf wissen
solltest:

Schau fur Informationen im Internet auf http://berufenet.
arbeitsagentur.de/berufe oder im BlZ vorbell

*  Wie lange dauert die Ausbildung?

*  Welche Abschlisse brauche ich?

*  Was werden meine Aufgabenbereiche sein?

*  Welche Abteilungen durchlaufe ich?

*  Welche Sicherheitsvorschriften muss ich einhalten?

e Gibt es bestimmte Arbeitskleidung?

*  Wie sehen die Arbeitszeiten aus? Gibt es Schichtdienst?
*  Wieviel Geld verdiene ich?




Orientiere dich bei der Prdsentation an deinem Lebenslauf.
Erklare deinen Berufswunsch (Warum diese Ausbildung?
Warum dieser Betrieb?).

Bereite Antworten auf Fragen zu Praktika, Nebenjobs
und Hobbys vor (Wie sah dein Arbeitsalltag aus? Was
waren deine Aufgaben? Hast du schon selbststandig Auf-
gaben Ubernommen?).

Kenne deine Starken und gib Beispiele (Praktika, gute
Schulnoten).

Kenne aber auch deine ,,Schwachstellen®.

w Bitte deine Eltern & Freund:innen, deine Starken und

Schwaéchen einzuschétzen. Ube deine Prasentation auch
mit ihnen deine Prdsentation!




Auch du darfst deine Fragen an den Betrieb
stellen!

Zum Beispiel:

Wie sieht die Tatigkeit genau aus?
Mit wem wiurde ich zusammenarbeiten?

Wann wirde ich zur Berufsschule gehen, wann im Be-
trieb arbeiten? Zu welcher Berufsschule wirde ich gehen?

Werden Auszubildende in Zeiten vor Prifungen vom
Unternehmen unterstitzt?

Welche Weiterbildungs- und Entwicklungsméglichkeiten
werden angeboten?

Wie sind die Ubernahmeméglichkeiten nach der
Ausbildung?

Evil. berufsspezifische Fragen, z.B.: Mit welchen
Programmen wird gearbeitet?
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7 di i i ing!
Mach’ dir Gedanken um dein Outfit und Styling!

e Passen mein Outfit und Styling zu meinem zukinftigen
Arbeitsumfeld?

* Ist meine Frisur gepflegt oder muss ich zum Friseur?

* |st meine Kleidung in einem ordentlichen Zustand?

e Sitzt meine Kleidung? Fuhle ich mich darin wohl?

e Sind meine Hande und Fingerndgel sauber und gepflegt?

e Sind ggf. mein Make-up und mein Parfim dezent
aufgetragen?

* Trage ich ggf. dezenten Schmuck?
e Sind meine Schuhe geputzt?

v Zeig deinen Eltern oder anderen Vertrauenspersonen
£ auch mal dein Outfit!
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Uberlasse deine Anreise nicht dem Zufall!

Wie kommst du zum Betrieb (zB. mit dem Auto, Zug, Bus)?
Sei ca. 15 Minuten vor Beginn anwesend!

Hast du die Fahrtdauer und eventuelle Verspatungen
grof3zligig mit eingeplant?
Musst du woanders Ubernachten?

Bereite dein Online-Vorstellungsgesprach vor!

Uberprife rechtzeitig die Stabilitéit deiner Internetverbindung,

Sorge fUr angenehmes Licht, wdhle einen neutralen Hin-
tergrund und Uberprife deine Kameraeinstellungen.

Sorge fur eine ruhige Umgebung, stelle dein Handy auf
lautlos und Uberprife deine Toneinstellungen.

Stell’ dir ein Glas stilles Wasser bereit.

N

\'/ Vielleicht kann dich ein Elternteil / eine Vertrauens-

person zum Vorstellungsgesprach begleiten.
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Bereite eine Mappe mit wichtigen
Unterlagen vor!

Nicht vergessen mitzunehmen:

Einladungsschreiben
Bewerbungsunterlagen (farbig ausgedruckt)
Notizblock und Stift
Vorbereitete Fragen

Gegebenenfalls vom Betrieb geforderte, zusatzliche
Dokumente

\'/ Geh'’ die Unterlagen sorgfdltig durch, am besten

gemeinsam mit einer anderen Person — denn vier
Augen sehen mehr als zwell




Darauf sollitest du noch achten:

Nenne deinen Namen klar und deutlich.
Wenn du im Sitzen gewartet hast, steh’ zur Begrif3ung auf.

Handedruck: nicht zu fest, nicht zu lasch. Achtung:
Aufgrund der Corona-Pandemie verzichten wir
momentan auf den Handedruck.

Auftreten: freundlich und selbstbewusst, aber nicht arrogant.

Mimik, Gestik & Kérpersprache: freundlich schauen,
lacheln, offene Kérperhaltung, Interesse, Présenz und
Offenheit zeigen.

Sitzhaltung & Blickkontakt: Aufrecht sitzen ohne die
Arme zu verschranken, Blickkontakt halten.

Achte beim Online-Vorstellungsgesprdach darauf, dass
der sichtbare Bildausschnitt dein Gesicht gut sichtbar und
frontal zeigt.




DAS VORSTELLUNGSGESPRACH

So kénnte es bei dir laufen...
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VOR BEGINN des Vorstellungsgesprachs

e Geh’ deine Bewerbungsunterlagen & Fragen noch einmal
durch.

e Mach’ dein Handy aus und stecke es weg.

e Entferne gegebenenfalls dein Kaugummi.

e 15 Minuten vor dem Termin beim Betrieb sein.

e Taschentuch griffbereit halten (ggf. Hinde abtrocknen).
e  Outfit checken.

* Atme noch einmal tief ein und aus.

e Sei beim Online-Vorstellungsgesprdach etwa 10 Minuten vor
deinem Termin online im jeweiligen Videokonferenz-Tool.

..und los geht's!




WAHREND des Vorstellungsgesprichs

* BegriBung und Smalltalk:
- Kenne den Namen deines Gesprdchspartners.
- Bedanke dich fir die Einladung.

* Stelle dich selbst vor:
Denk hier an die vorbereitete Selbstprasentation und
deinen Lebenslauf.

e Darstellung des Unternehmens:
Manchmal stellt dein Gesprachspartner das Unterneh-
men selber vor. Es kann aber auch sein, dass du gefragt
wirst, was du schon dlles Uber das Unternehmen weif3t.




WAHREND des Vorstellungsgesprichs

e Fragen, die du Uber das Unternehmen gestellt
bekommen kénntest:
Was wissen Sie schon Uber unsere Firma?
Wie und wo haben Sie sich Gber uns informiert?
Wie sind Sie auf uns aufmerksam geworden?
Warum méchten Sie diesen Beruf erlernen?
Warum bewerben Sie sich ausgerechnet bei uns?

* Nutze auch deine Chance und stell’ deine
vorbereiteten Fragen!
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AM ENDE des Vorstellungsgesprachs

*  Verabschiede dich freundlich und bedanke dich fur die
Einladung.

* Interesse bekunden, z.B.: Vielen Dank fur das nette
Gesprdch. Das hat meinen Wunsch verstdrkt, bei lhnen
die Ausbildung zu beginnen.

*  Abschluss und Absprache zur weiteren Vorgehensweise,
z.B.: Wie werde ich in Kenntnis gesetzt, ob ich den
Ausbildungsplatz bekomme? Wann kann ich mit einer
Entscheidung rechnen?

* Eventuell Klarung des Eintrittstermins und der
(Anmeldung an der) Berufsschule.

* Insgesamt: freundlicher Abschluss des Gesprdches.

N : . .
\'/ Berichte auch deinen Eltern anschlieBend vom Vorstel-
¥ lungsgesprdch und schatzt gemeinsam deine Chancen ein!




Wir winschen dir viel Erfolg auf dem Weg in die duale Ausbildung!
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