
Checkliste: Vorbereitung auf ein Vorstellungsgespräch 
 

Du wurdest zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen? Herzlichen Glückwunsch! Achte darauf, 

dich gut auf das Gespräch vorzubereiten. Die Checkliste hilft dir.  
 

Setze ein Häkchen, wenn du die Aufgabe erledigt hast. 

 Bereits erledigt 

 
Ich habe mich für den Vorstellungstermin bedankt und den Termin bestätigt 
(z. B. per E-Mail, mündlich, telefonisch).  

 

Ich habe die Anreise zum Betrieb geplant und werde pünktlich dort 
ankommen (Tipp: ca. 10 Minuten vorher). 

 

Ich weiß, was ich zum Vorstellungsgespräch anziehen werde, und habe die 
geeignete Kleidung bereitgelegt.  

 

Ich achte auf ein gepflegtes Erscheinungsbild (z. B. Haare gewaschen, wenig 
Schmuck, keine Cap, saubere Schuhe, …).   

 

Ich habe meine Bewerbungsunterlagen nochmals durchgesehen, die 
Einladung zum Vorstellungsgespräch hinzugefügt und nehme alles in einer 
Mappe mit. 

 

Ich habe einen Stift und einen Block für Fragen und Notizen dabei.   

Ich kenne den Namen meiner Ansprechperson im Unternehmen und weiß, 
wie ich sie finden kann. 

 

Ich habe Informationen zum Betrieb recherchiert (z. B. Anzahl der 
Mitarbeiter, Standorte/Filialen, Produkte/Dienstleistungen, …).  

 

Ich kann Gründe formulieren, warum ich in diesem Betrieb meine 
Ausbildung/mein Praktikum absolvieren möchte. 

 

Ich habe mich umfassend über den Beruf, für den ich mich bewerbe, 
informiert (z. B. Tätigkeiten, Ausbildungsdauer, …) 

 

Ich habe mich auf gängige Fragen in Vorstellungsgesprächen vorbereitet 
und kenne meine Stärken und Schwächen.  

 

Ich habe mir Fragen notiert, die ich im Gespräch stellen möchte.  

Ich schalte mein Handy kurz vor dem Gespräch aus.   

Ich bin freundlich und höflich, höre aufmerksam zu und spreche deutlich.   

Online-Vorstellungsgespräch: Ich habe die Technik geprüft und einen 
passenden Ort gewählt (ruhig, gutes Licht, neutraler Hintergrund, etc.). 

 

Sonstiges:  

 


