
Fit fürs Vorstellungsgespräch 
 

Ein Vorstellungsgespräch ist deine Chance, einen guten ersten Eindruck zu hinterlassen – sowohl 
durch das, was du sagst, als auch durch dein Auftreten, deine Körpersprache und dein äußeres 
Erscheinungsbild. Schon kleine Dinge können darüber entscheiden, ob du sympathisch und 
interessiert wirkst oder eher unsicher und unvorbereitet. 

Gutes Auftreten – Der erste Eindruck zählt 
Der erste Eindruck entsteht innerhalb der ersten Sekunden – und er lässt sich nur schwer wieder 

ändern. Berücksichtige deshalb folgende Punkte: 

• Pünktlichkeit  

o Komm mindestens 10–15 Minuten vor dem Gespräch am Ort des Termins an.  

o Plane genug Zeit für die Anreise ein, auch falls Bus oder Bahn sich verspäten. 

• Begrüßung 

o Stehe auf, wenn dir jemand die Hand gibt. 

o Gib einen festen, aber nicht zu starken Händedruck. 

o Schau deinem Gegenüber dabei freundlich in die Augen. 

o Begrüße mit einem einfachen Satz wie z. B.: „Guten Tag, mein Name ist [Vorname 

Nachname]. Danke für die Einladung zum Gespräch.“ 

• Höflichkeit 

o Achte während des gesamten Gesprächs auf einen respektvollen Umgang.  

o Unterbrich niemanden, höre aufmerksam zu und zeige Interesse. 

• Sprache  

o Sprich in ganzen Sätzen. 

o Verwende keine Jugendsprache oder Ausdrücke wie „krass“, „Alter“ oder „voll geil“.  

o Bleib sachlich und freundlich. 

• Selbstbewusstsein 

o Du musst nicht perfekt sein.  

o Sei ehrlich hinsichtlich deiner Stärken und Schwächen, aber steh zu dir selbst.  

o Zeig, dass du bereit bist zu lernen. 
 

 

Körpersprache – Was du ohne Worte zeigst 

Dein Körper „spricht“ auch, wenn du nichts sagst – über deine Haltung, deine Bewegungen und 

deinen Gesichtsausdruck. So wirkst du positiv und interessiert: 

• Aufrechte Haltung 

o Sitze gerade, aber entspannt auf dem Stuhl.  

o Lehn dich leicht nach vorne – das zeigt Interesse. 

• Lächeln 

o Ein natürliches Lächeln macht dich freundlich und offen. 

• Blickkontakt 

o Schau deinem Gesprächspartner in die Augen, wenn du mit ihm sprichst.  

o Vermeide es, ständig wegzuschauen. 

• Aktives Zuhören 

o Zeige durch Nicken oder kurze Bestätigungen („ja“, „verstehe“) dass du zuhörst. 



Fit fürs Vorstellungsgespräch 

Diese Dinge solltest du vermeiden: 

• Arme verschränken: Wirkt abwehrend oder desinteressiert. 

• Hände in den Taschen: Wirkt unsicher oder unhöflich. 

• mit Gegenständen spielen (z. B. Stift drehen, an Kleidung zupfen): Zeigt Nervosität oder 

Langeweile. 

• wackeln oder zappeln: Unruhe signalisiert Unsicherheit. 
 

 

Kleidung – dein äußeres Erscheinungsbild 
Auch wenn es „nur“ um Kleidung geht – dein Äußeres zeigt, dass du die Stelle ernst nimmst und 

dich vorbereitet hast. Hier ein paar Grundregeln für passende Kleidung: 

• Sauberkeit 

o Alles, was du trägst, sollte frisch gewaschen, gebügelt und fleckenfrei sein. 

• Schlicht und ordentlich 

o Lieber etwas zu schlicht als zu auffällig – du bist nicht auf einer Party, sondern bei 

einem wichtigen Gespräch. 

• Berufsbezogene Kleidung 

o Büro- oder Verwaltungsberuf: 

▪ Jungen: Dunkle Jeans oder Stoffhose, Hemd oder sauberes Poloshirt. 

Optional: Blazer oder Jackett 

▪ Mädchen: Dunkle Hose oder Rock, Bluse oder schlichtes Top mit Strickjacke 

oder Blazer 

o Handwerk oder technischer Bereich 

▪ Saubere Jeans oder Arbeitshose, schlichtes Shirt oder Hemd. Keine 

Trainingshosen oder auffällige Markenlogos. 

• Schuhe 

o Sauber, geschlossen und gepflegt. Keine Turnschuhe mit Löchern oder Sandalen. 

Auch wichtig: 

• Die Haare sollten sauber und ordentlich frisiert sein. 

• Achte auf saubere Hände und Fingernägel.  

• Nutze Deo, aber nicht zu viel Parfüm. 

• Halte dich mit auffälligen Accessoires zurück, wie z. B. Ketten, Mützen, Caps oder große 

Ohrringe.  

• Piercings, die man abnehmen kann, sollten eher weggelassen werden. 
 

 

Tipp - Übung macht sicher 

Ein Gespräch lässt sich gut vorbereiten. Bitte Eltern, Freunde oder Lehrkräfte, mit dir zu üben. Du 

kannst dich auf folgende Fragen vorbereiten: 

• Warum möchtest du diesen Beruf lernen? 

• Was weißt du über die Firma? 

• Was sind deine Stärken? 

• Was machst du in deiner Freizeit? 

• Warum sollten wir dich nehmen? 

(Quelle: BYLKI) 
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Übung - Körpersprache - Gestik 

1. Betrachte die folgenden Gesten (Handbewegungen) und probiere sie selbst einmal aus. 

            

 

 

 

 

 
 

 

2. Wie könnte man die oben abgebildeten Gesten (Handbewegungen) nennen? 

a)_______________________________  b)________________________________ 

c)_______________________________  d)________________________________ 

 

3. In welchen Situationen verwendet man häufig die abgebildeten Gesten (Handbewegungen)? 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

4. Warum sollst du neben den oben abgebildeten Gesten (Handbewegungen) auch niemals deine 

Arme vor der Brust verschränken? Wie wirken verschränkte Arme des Gegenübers auf dich? 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

5. Wie würdest du deine Hände im Vorstellungsgespräch positionieren? Begründe! 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

 
 

 
 

a c b d 

Quelle Bilder: Flux, am 26.06.2025 (KI erzeugt) 
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Übung - Körpersprache - Körperhaltung 

6. Betrachte die folgenden Sitzpositionen und probiere sie selbst einmal aus. 

 

 

 

 

 

Achte auf Oberkörper, Arme, Beine und Gesichtsausdruck! 

 

7. Wie wirken diese Körperhaltungen auf dich? Finde passende Adjektive! 

a)_______________________________  b)________________________________ 

c)_______________________________  d)________________________________ 

e)_______________________________ 

 

8. Welche dieser Körperhaltungen solltest du unbedingt vermeiden? ___________________ 

Begründe! 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

9. Für welche dieser Körperhaltungen würdest du dich persönlich entscheiden? Begründe! 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

10. Warum ist deine Körperhaltung in einem Vorstellungsgespräch so wichtig? 

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________

______________________________________________________________________________ 

______________________________________________________________________________ 

a d b c e 

     

Quelle Bilder: Flux, am 26.06.2025 (KI erzeugt) 



Fit fürs Vorstellungsgespräch 

Körpersprache – Gestik - Lösung 

 

2. Wie könnte man die oben abgebildeten Gesten (Handbewegungen) nennen? 

a) Kopfschmerz-Geste   b) Grübelhand, „Es-fällt-mir-gleich-ein"- Geste 

c) Fingernägelkauen   d) Hand im Nacken 

 

3. In welchen Situationen verwendet man häufig die abgebildeten Gesten (Handbewegungen)? 

Die abgebildeten Handbewegungen sind sog. Verlegenheitsgesten, die häufig in angespannten 

Situationen bzw. bei unangenehmen Fragen, auf die du nicht gleich eine Antwort weißt, 

verwendet werden. Sie sind ein Zeichen für Unsicherheit.   

 

4. Warum sollst du neben den oben abgebildeten Gesten (Handbewegungen) auch niemals deine 

Arme vor der Brust verschränken? 

Verschränkte Arme sind ein Zeichen der Ablehnung der gegenüberstehenden/-sitzenden 

Person. Die Person wirkt verschlossen und ist nicht bereit mit dem Gegenüber zu 

kommunizieren bzw. sie wirkt desinteressiert und möchte die Informationen des 

Kommunikationspartners nicht aufnehmen.  

 

5. Wie würdest du deine Hände im Vorstellungsgespräch positionieren? Begründe! 

Lege deine Hände auf den Tisch oder in deinen Schoß. Verwende sie gerne zur 

Veranschaulichung des Gesagten (z. B. zur Darstellung von Größen), jedoch nicht in 

übertriebener Form. Vermeide deine Hände an deinen Kopf oder gar ans Gesicht zu nehmen 

und verschränke niemals deine Arme vor der Brust.  

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Körpersprache – Körperhaltung - Lösung 
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7. Wie wirken diese Körperhaltungen auf dich? Finde passende Adjektive! 

a) vorn auf dem Stuhlsitzend, fluchtbereit, angespannt, unsicher 

b) zurückgelehnt: lasch, kraftlos, desinteressiert, angespannt 

c) Beine überschlagen: Bein als Schutzbarriere, angespannt, Ablehnung, unsicher 

d) aufrecht, angelehnt, freundliches Lächeln, Hände auf dem Schoß: aufgeschlossen, freundlich 

e) aufrecht und locker, freundliches Lächeln: aufgeschlossen, freundlich, gesprächsbereit 

 

8.   Welche dieser Körperhaltungen solltest du unbedingt vermeiden? 

Körperhaltung a), b) und c) sollten vermieden werden. Die Anspannung des Bewerbers ist deutlich 

erkennbar. 

 

9.   Für welche dieser Körperhaltung würdest du dich persönlich entscheiden? Begründe! 

Körperhaltung d) oder e) sind empfehlenswert. Eine aufrechte, lockere Körperhaltung mit einem 

Lächeln im Gesicht wirken ansprechend und überzeugend auf den Personalchef. 

 

10. Warum ist deine Körperhaltung in einem Vorstellungsgespräch so wichtig? 
Der Körper kommuniziert, d.h. die Körpersprache vermittelt auch pers. und soz. Kompetenzen des 
Bewerbers: Deine äußere Haltung gibt Auskunft über deine innere Einstellung /Haltung. 


