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- WAS ISTEIN
VORSTELLUNGS-
GESPRACH?

[ro— Durch deine Bewerbung hast du
bereits einen guten Eindruck hinter-
lassen. Jetzt musst du nurnochim
Gesprachvon dir Gberzeugen.
Beim Vorstellungsgesprach zahlt
der persdnliche Eindruck!

Wichtigist NatUrlichkeit:
Verstell dich nicht!

Wie du dichim Vorstellungsgesprach
gut verkaufst, was du sagen darfst
und wie du dich angemessen ver-
haltst, kannst du lernen. Dieses Heft
gibt dirTipps, hilft dir Fehler zu ver-
meidenund unterstltzt dichinder
Vorbereitung auf dein Vorstellungs-
gesprach.

Wirwilnschen dirviel Spaf3 beim
Lesenundviel Erfolg beideinem
Vorstellungsgesprach!

Das Team der Ausbildungslotsinnen
und Ausbildungslotsen.




VORBEREITUNG
AUF DAS !

VORSTELLUNGS-
GESPRACH

Spatestens wenn du die Einladung
zum Vorstellungsgesprach erhalten
hast, solltest du mit der Vorbereitung
beginnen.

Beachte dabeifolgende Punkte:

>

Melde dich telefonisch oder
per Mailim Betrieb und
bestatige den Termin.

Lies dirnochmal deine
Bewerbungsunterlagen durch.

Informiere dich gut Gber
den Betrieb.

Bereite dich auf Smalltalk
und aktuelle Themen vor
(z. B. aktuelle Nachrichten).

Probe das Gesprach TIPP!

(z.B. mit deinen Eltern, Check deine Profile inden
im Freundeskreis oder sozialen Medien auf peinliche
mit dglnen . Fotos, Posts und Verlinkungen.
Ausbildungslots*innen). Manche Betriebe nutzen

soziale Medien, umssich
bereits im Vorfeld ein Bild
von dir zu machen!




CHECKLISTE

Habeich denTerminbestatigt? Oja Onein

Wie komme ichzum Termin hin? (Wie lange brauche fir den Weg?)
Wie heif3t der Betrieb?

Wo mussich genau hin?

Wie heif3t die Geschaftsfihrung?

Wer ist meine Kontaktpersonim Vorstellungsgesprach?

Wie viele Mitarbeiter*innen hat der Betrieb?

Wann wurde der Betrieb gegriindet?

Welche Standorte hat der Betrieb?

Was macht der Betrieb genau?
(Zum Beispiel welche Produkte, Dienstleistungen, ..7)



KLEIDUNG UND
AUSSEHEN

Die Kleidung sollte den beruflichen Anforderungen
entsprechen. Je mehr Personenkontakt dein Beruf
erfordert, umso gréferen Wert solltest du bei diesem
Gesprach auf ein gepflegtes Aussehen legen.

Dass deine Sachen sauberund gebiigelt sind,
versteht sich von selbst, oder?

Wichtigist, dass du dich wohlfihlst und dich
nicht verkleidest.

Bedenke aber auch deine
Korperpflege:
> Gepflegtes, sauberes Erscheinungsbild

- Achte auf deine Mundhygiene, z. B. nimm bitte
das Kaugummivor dem Termin aus dem Mund

- Neutraler Geruch: Sparsam mit Parfimund
Rasierwasserumgehen

- Vermeide es, vor dem Termin zu rauchen

- Auch beiMake-up und Schmuck gilt:
Wenigerist mehr




PUNKTLICHKEIT

WICHTIG:
Sei10 Minuten

vor Gesprachs-
beginn dal!

Die PUnktlichkeit ist beim Vorstellungs-
gesprach eine Selbstverstandlichkeit.

Suche dir bereits am Tag zuvor die Bus-
und Bahnverbindung heraus. Schauim
Stadtplan oderim Routenplaner nach
und bitte deine Eltern um Unterstitzung.
Vielleicht kennen sie den Weg oder sie
kénnendich fahren.

Um auf Nummer sicher zu gehen, kannst
duamTag zuvor den Weg zum Betrieb
bereits einmal abfahren. So weipt du
genau, wo du hinmusst und wie lange der
Weg dauert.

Stelle dir auf jeden Fall zwei Wecker
und plane genug Zeit ein, damit du den
Termin nicht verschlafst und geniigend
Zeithast, ruhig und gut vorbereitet am
Betrieb anzukommen.




DAS GESPRACH

Schalte das Handy aus

Stelle dich vorund erklare dein
Anliegen (,Guten Tag, mein Name
ist ..... Ich habe hier heute ein
Vorstellungsgesprach.©)

Sei offen fiir die Begrii3ung

Uberlasse deinem Gegeniiber
die Gesprachsfihrung

Wenn ein Getréank angeboten
wird, nimm es gerne an

Halte Blickkontakt und
denke ans Lacheln

Achte auf eine aufrechte
Korperhaltung




In einem Vorstellungsgesprachist man haufig
nervds. Dasist gar nicht schlimm und ganz naturlich.
Es kann dir helfen, wenn du dich auf folgende

Fragenvorbereitest:

Stellen Sie sich kurz vor.
Erzdhlen Sie von sich.

- Erzahle die wichtigsten Inhalte
aus deinem Lebenslauf (Name,
Alter, Wohnort, Schulabschluss,
Interessen, Hobbys, ...)

Warum haben Sie sich fiir diesen
Ausbildungsberuf entschieden?

- Was hast duin deinem Anschrei-
ben dazu geschrieben? Stimme
deine Antwort mit deinem
Anschreiben ab.

Wie haben Sie sich liber
diesen Beruf informiert?

- Zum Beispielim Internet,
derZeitung, Berufsberatung,
Praktikum, Ausbildungs-
lots*innen, ...

Worin sehen Sie die Vor- und
Nachteile des Berufs?

- Zum Beispiel die Arbeitszeiten
kénnenvor- oder nachteilig
sein

Was ist lhnen am Berufsleben
wichtig?

- Zum Beispiel ein gutes Arbeits-
klima, Teamwork, ...

Warum bewerben Sie sich bei
unserem Betrieb? Was wissen Sie
tiber unser Unternehmen?

-> Denke andeine Checkliste
(Seite 5). Hier hast du bereits
viele wichtige Informationen
zum Betrieb gesammelt, die
dufurdiese Fragen sehr gut
nutzen kannst.



Was meinen Sie, welche Arbeiten flihren
Sie als Azubi aus?

- Schaue dirInfos zum Berufsbild an,
z. B. auf www.ausbildungsregion-osnabrueck.de

Welche Plane haben Sie nach
der Ausbildung?

- Arbeiten oder sich weiterbilden?

Was sind Ihre persénlichen Starken
oder Schwachen?

- Machdirim Vorfeld schon Gedanken zu deinen
Starken und Schwachen. Frage auch mal
deine Elternund im Freundeskreis

Was machen Sie in lhrer Freizeit?
- Erzahle von deinen Interessen und Hobbys

Im Verlauf des Gesprachs solltest du selbst auch noch
ein paar Fragen im Kopf haben. Das zeigt, dass du
wirklich interessiert an dem Ausbildungsplatz bist.

Zum Beispiel kannst du fragen:

> Wieist die Ausbildung aufgebaut?

- WeristinderAusbildung fir
mich zustandig?

-> Wo befindet sich die zustandige
Berufsschule?

- LerneichinderAusbildung mehrere
Abteilungen kennen?
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http://www.ausbildungsregion-osnabrueck.de

DAHER:

>
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Seioffen flirden
Abschiedsgruf

Halte den Blickkontakt
undlachele

Bedanke dich fur
das Gesprach

Frage nach, wann
du mit einer

Rickmeldung
rechnen kannst '

Verabschiede
dich mit einer
GrupBformel

(z.B. ,Auf W
sehen®)
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Design: www.lichtweisz.de

Wir hoffen, dass wir einige
deiner Fragen klaren konnten.
Melde dich gerne, wenn du
weitere Fragen hast oder
Unterstitzung bendtigst.

Viel Erfolg furdein
Vorstellungsgesprach!

NESREBISN

msBRERUCK

Hier findest du
Unternehmen, die ausbilden!

www.ausbildungsregion-osnabrueck.de

MABARBEIT

MaBArbeit KAGR

Am Schélerberg1
49082 Osnabriick
Telefon 0541501-3707
pace@massarbeit.de

www.massarbeit.de

** o

nro@ paktiveenter

Kofinanziert von der
Europaischen Union

Das Ubergangsmanagement Ausbildungslotsen ist Teil des Pro-Aktiv-Centers im
Landkreis Osnabriick. Das Pro-Aktiv-Center wird vom niederséchsischen Ministerium
fUr Soziales, Frauen, Familie und Gesundheit und dem Européischen Sozialfonds der
Européischen Union gefordert.
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