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Name:         Datum:  
 
 
Das wird mein Tag - Das Vorstellungsgespräch! 
 

1. Einladung 
Zunächst erhältst du eine Einladung zu dem Gespräch. 
Hier ist genau vermerkt, wann und wo das Gespräch 
statt findet. Wenn du die Einladung erhältst, solltest du 
den Termin telefonisch oder schriftlich bestätigen. 
Stelle sicher, dass du pünktlich oder sogar fünf Minuten 
zu früh dort bist. Nimm die Einladung zu dem Gespräch 
mit.  
 

2. Verhalten im Gespräch 
Dann wirst du wahrscheinlich in einen Raum gebeten. Wenn du den Raum betrittst gilt:  
 

 Wer den Raum betritt grüßt zuerst. Mit dem Händedruck wartest du aber, bis du 
dazu aufgefordert wirst. Gib deinem Gesprächspartner mit leichtem Druck die Hand, 
und lächle ihn an. 
 Setze dich erst hin, wenn du dazu aufgefordert wirst. Bringe den Stuhl gleich in 
eine bequeme und gute Position, wenn er ungünstig steht. 
 Das Gespräch führen werden erstmal die anderen. 
 Achte während des Gesprächs auf deine Körperhaltung. Sitze aufrecht und bleibe 
wach und aufmerksam. 
 Im Gespräch ist es außerdem wichtig, dass du dich nicht verstellst. Dir gegenüber 
sitzen in der Regel Profis, die dich durchschauen, wenn du zum Beispiel dein Interesse 
nur vorspielst. 
 Höre aktiv und konzentriert zu. Bleibe offen und Frage nach, wenn du etwas nicht 
verstehst. 
 Halte Blickkontakt zu deinem Gegenüber. 
 Es macht dabei nichts, wenn du aufgeregt bist, das ist normal. Du kannst das 
sogar ansprechen und sagen, dass du so aufgeregt bist, weil dir sehr viel am Erfolg 
des Gesprächs liegt. 
 Absolute Killer während des Vorstellungsgesprächs sind zum Beispiel Kaugummi 
kauen oder die Hände nicht aus der Hosentasche nehmen! 
 Am Ende des Gesprächs solltest du noch einmal dein großes Interesse an dem 
Ausbildungsplatz bekunden und fragen, wann du mit einer Entscheidung rechnen 
kannst. 
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3. Fragen:  
Mit diesen Fragen solltest du beim Vorstellungsgespräch rechnen und es lohnt sich auf diese 
vorzubereiten. Bitte lese dir die Fragen durch. Versuche auf jede Frage eine Antwort zu 
formulieren. Schreibe dir in Stichpunkten deine Antworten auf.  
 
 

 Sind Sie gut hergekommen? 
 Ich würde Sie gerne kennenlernen, erzählen Sie etwas von sich.  

 Hier solltest du in der Lage sein, ca. 3 – 4 Min. etwas über dich zu erzählen: Name, Alter, 
Familie, wohnst du bei deinen Eltern?, Schule, Aktuell, Wünsche…. 

 Weshalb haben Sie sich für diesen Ausbildungsberuf entschieden?  
 Wer hat Ihnen dazu geraten?  
 Welche Voraussetzungen bringen Sie dafür mit? 
 Was wissen Sie über den Beruf? 
 Was wissen Sie über unsere Firma?  
 Warum haben Sie sich gerade bei uns beworben?  
 Wie stellen Sie sich ihren späteren Beruf vor?  
 Welche Nachteile sehen Sie in diesem Beruf? 
 Was hat Ihnen in Ihrer Schulzeit am besten gefallen?  
 Was sind Ihre Lieblingsfächer?  
 Welche Fächer haben Sie nicht gemocht? Warum?  
 Wie sind Sie mit Ihren Lehrern und Schülern ausgekommen?  
 Welche Schulpraktika haben Sie gemacht?  
 Was haben Sie dort gelernt?  
 Wie erklären Sie sich die schlechten Noten/ Fehlzeiten in …?  
 Warum haben sie ihre Schullaufbahn nicht fortgesetzt? 
 Was sind Ihre Stärken? Nennen Sie uns drei!  
 Welche Schwächen haben Sie?  
 Wie gehen Sie mit unangenehmen Aufgaben um?  
 Wie würden Ihre Freunde Sie beschreiben?  
 Welche Interessen und Hobbys haben Sie?  
 Was machen Sie in Ihrer Freizeit?  
 Wie stellen Sie sich Ihren idealen Ausbilder vor? 
 Was bedeutet Teamarbeit für Sie? 
 Haben Sie ein Motto? 
 Beschreiben Sie sich mit drei Eigenschaften!  
 Worauf sind Sie besonders stolz? 
 Wie ist das Verhältnis zu Ihren Eltern?         Entspannt ist gut…aber nicht übertreiben! 

 Arbeiten Sie lieber allein oder im Team? 
 (Bei Migrationshintergrund)  Was war der Grund für die Migration? 
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Fragen, die ihr stellen könnt: 
 
Nutze am Ende des Gesprächs noch einmal die Möglichkeit mehr über das Unternehmen zu 
erfahren. Das zeigt dein Interesse für die Stelle und den Betrieb. Folgende Fragen könntest du 
stellen: 
 
 Wie viele Auszubildende haben Sie?  
 Wer ist der Ausbilder?  
 Wie ist die Ausbildung geplant und organisiert?  
 Wie sehen meine ersten 4 Wochen aus? 
 Wie sieht mein Arbeitsplatz aus?  
 Welche Erwartungen haben Sie an einen Auszubildenden?  
 Wo und wann findet der Berufsschulunterricht statt?  
 Gibt es außerhalb der Berufsschule eine interne Weiterbildung?  
 Werden die Azubis in der Regel nach der Ausbildung übernommen?  
 Wann etwa werde ich mit Ihrer Entscheidung rechnen können?  
 Gibt es eine Kantine? 
 Wie sehen die Arbeitszeiten aus? 
 Bis wann kann ich mit einer Entscheidung rechnen? 
 

 
 
Checkliste 
In dieser Checkliste haben wir noch einmal die wichtigsten Punkte zusammengefasst. Wenn du 
alle Punkte auf dieser Checkliste abhaken kannst, ist es wahrscheinlich gut gelaufen! 
 
 Nach Erhalt der Einladung Termin schriftlich oder telefonisch bestätigen 
 Informationen über das Unternehmen und den Beruf sammeln 
 Typische Fragen und Antworten einüben 
 Stärken und Schwächen überlegen, eigene Fragen vorbereiten 
 Training absolvieren 
 Ordentlich und sauber kleiden und ausreichend essen und trinken 
 Pünktlich sein 
 Im Gespräch Blickkontakt halten und auf Körpersprache achten, auf alle Fragen offen und 
authentisch antworten 
 Eigene Fragen stellen 
 Am Ende noch einmal Interesse am Ausbildungsplatz bekunden und fragen, wann man 
mit einer Entscheidung rechnen kann 


