
Übe das Vorstellungsgespräch mit einer anderen Person die den Chef spielt.  Am besten in mehreren Durchgän-
gen! 

Die fünf häufigsten Fragen beim Vorstellungsgespräch
	 1. Erzählen Sie etwas über sich. ...
	 2. Was sind Ihre Stärken und Schwächen? ...
	 3. Warum möchten Sie gerade in unserem Unternehmen arbeiten? ...
	 4. Was meinen Sie: Wo stehen Sie in fünf Jahren? ...
	 5. Warum sollten wir uns gerade für Sie entscheiden?

Was ist das Wichtigste beim Vorstellungsgespräch?
	 • Gute Vorbereitung ist die halbe Miete. Natürlich wirst du vor deinem Vorstellungsgespräch aufgeregt 
sein. 
	 • Organisatorischen Stuff abklären. ...
	 • Angemessenes Outfit tragen. ...
	 • Umgangsformen beachten. ...
	 • Getränke annehmen. ...
	 • Körpersprache richtig einsetzen. ...
	 • Deutlich sprechen. ...
	 • Sich Notizen machen.

Wie fängt man bei einem Vorstellungsgespräch an?
Der Ablauf Ihres Vorstellungsgesprächs beginnt mit der Begrüßung durch den Vertreter des einstellenden Unter-
nehmens. Warten Sie, bis er Ihnen die Hand reicht und drücken Sie diese kurz und fest. Schauen Sie Ihrem 
Gegenüber dabei in die Augen, lächeln Sie freundlich und bedanken Sie sich für die Einladung.

TIPPS FÜR DEIN 
       VORSTELLUNGSGESPRÄCH



Die häufigsten Fehler im Vorstellungsgespräch

1. Unpünktliches Erscheinen 
Zu knappe zeitliche Planung verschärft durch unvorhergesehene Handicaps die Chance auf Pünktlichkeit. 
Wählen Sie eine ausreichende Vorlaufzeit und verhindern Sie Zeitdruck. Unpünktlichkeit erweist sich als fol-
genschweres Fehlverhalten bei der Bewerbung.

2. Unentschuldigtes Fernbleiben  
Wenn Krankheit, verspätete Bahnverbindung oder ein Defekt am Auto Ihr pünktliches Erscheinen verhindern, 
genügt eine verspätete Entschuldigung, um sich selbst ins Abseits zu stellen. Melden Sie sich daher umge-
hend beim Gesprächspartner.

3. Allzu lässige Begrüßung 
Aller Aufregung zum Trotz lässt sich eine unhöfliche Begrüßung ohne Augenkontakt nicht entschuldigen. Dies 
ist einer der häufigsten Fehler beim Bewerbungsgespräch, den Vorgesetzte bemängeln. Achten Sie auf eine 
gute Kinderstube.

4. Mangelndes Interesse am Arbeitgeber  
Unzureichende Information über den vermeintlich künftigen Arbeitgeber ist einer der größten Fehler beim 
Bewerbungsgespräch. Informieren Sie sich vorab und zeigen Sie im Gespräch Ihr echtes Interesse an der 
Arbeitsstelle. Hilfreich kann hier vorab ein Gespräch mit einer Personalberatung sein, die Ihnen bei der 
gründlichen Vorbereitung hilft und Sie gegebenenfalls mit Insiderwissen versorgen kann.

5. Zweifelhafte Unterlagen?  
Wer auf Lücken in den Unterlagen keine Antwort kennt, blamiert sich bei Nachfragen. Einer der größten Be-
werbungsfehler bringt Sie unter Umständen aus dem Gleichgewicht und andere Bewerber nach vorn.

6. Übermüdetes Auftreten  
Nichts wirkt negativer, als unausgeschlafen und gähnend zur Vorstellung zu erscheinen. Vermeiden Sie, dass 
der berühmte Drink zu viel zum Stolperstein wird und verschieben Sie den Partybesuch.

7. Mangelnde Sorgfalt  
Schmutzige Fingernägel, Essensreste in den Zähnen oder abgetragene Kleidung erweisen sich als kleine, 
aber unangenehm gravierende Mängel beim Bewerbungsgespräch. Prüfen Sie im Spiegel sorgsam Ihr Äuße-
res.

8. Unangemessene Bekleidung: Mit falsch ausgewählter Kleidung geben Sie eine schlechte Visitenkarte 
ab. Vermeiden Sie diesen Fehler beim Bewerbungsgespräch und passen Sie die Bekleidung dem (künftigen) 
Arbeitsplatz an.

9. Schlechte Kinderstube 
Wer breitbeinig auf dem Stuhl rumlümmelt, darf vom Gesprächspartner kein höfliches Entgegenkommen er-
warten. Bringen Sie Ihrem Gesprächspartner Respekt entgegen.



10. Abweisende Körperhaltung
Absolut fehl am Platz während eines Vorstellungsgesprächs sind Zigaretten und Kaugummi, ebenso wie ge-
langweiltes Auftreten oder der stetige Blick auf die Uhr.

11. Geistige Abwesenheit 
Wer Handy & Co mehr Aufmerksamkeit zukommen lässt als dem Gesprächspartner, hat bereits verloren. Die-
ser Fehler beim Bewerbungsgespräch macht alle Chancen zunichte.

12. Belangloses Geplauder 
Achten Sie auf Sinn und Gewicht Ihrer Sätze und denken Sie einen Augenblick nach, bevor Sie antworten. 
Inhaltsloses Geplapper wirkt unprofessionell und zeugt von der Unfähigkeit, sich auf Wichtiges konzentrieren 
zu können.

13. Selbstüberschätzung
Überzogenes Ego stößt ab. Vermeiden Sie dieses unangemessene Vorgehen im Bewerbungsgespräch und 
machen Sie vorteilhafte, jedoch objektive Werbung für sich.

14. Mangelhafte Kritikfähigkeit 
Wer ungehalten antwortet, vergrault sich das Wohlwollen des Gesprächspartners. Vermeiden Sie dieses un-
angemessene Verhalten beim Bewerbungsgespräch und reagieren Sie auf kritische Fragen ruhig und sach-
lich.
 
15. Aufdringliche Fragen 
Konditionen rund um den Job in den Vordergrund zu drängen, erweist sich als grober Fehler beim Bewer-
bungsgespräch. Verbeißen Sie sich voreilige Forderungen und warten Sie auf das Angebot des Gegenübers.
					   
	

Viel Erfolg!
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