Fit fuirs Vorstellungsgesprach

Ein Vorstellungsgesprach ist deine Chance, einen guten ersten Eindruck zu hinterlassen — sowohl
durch das, was du sagst, als auch durch dein Auftreten, deine Kérpersprache und dein daulleres
Erscheinungsbild. Schon kleine Dinge kénnen dartiber entscheiden, ob du sympathisch und
interessiert wirkst oder eher unsicher und unvorbereitet.

Gutes Auftreten — Der erste Eindruck zahlt
Der erste Eindruck entsteht innerhalb der ersten Sekunden — und er lasst sich nur schwer wieder
andern. Berlicksichtige deshalb folgende Punkte:
e Pinktlichkeit
o Komm mindestens 10—15 Minuten vor dem Gesprach am Ort des Termins an.
o Plane genug Zeit fir die Anreise ein, auch falls Bus oder Bahn sich verspaten.
e BegriRung
o Stehe auf, wenn dir jemand die Hand gibt.
o Gib einen festen, aber nicht zu starken Handedruck.
o Schau deinem Gegenuber dabei freundlich in die Augen.
o BegrilRe mit einem einfachen Satz wie z. B.: ,,Guten Tag, mein Name ist [Vorname
Nachname]. Danke fir die Einladung zum Gesprach.”
o Hoflichkeit
o Achte wahrend des gesamten Gesprachs auf einen respektvollen Umgang.
o Unterbrich niemanden, hére aufmerksam zu und zeige Interesse.
e Sprache
o Sprich in ganzen Satzen.
o Verwende keine Jugendsprache oder Ausdriicke wie , krass”, , Alter” oder ,voll geil“.
o Bleib sachlich und freundlich.
e Selbstbewusstsein
o Du musst nicht perfekt sein.
o Sei ehrlich hinsichtlich deiner Starken und Schwachen, aber steh zu dir selbst.
o Zeig, dass du bereit bist zu lernen.

Korpersprache — Was du ohne Worte zeigst
Dein Korper ,spricht” auch, wenn du nichts sagst — tiber deine Haltung, deine Bewegungen und
deinen Gesichtsausdruck. So wirkst du positiv und interessiert:
e Aufrechte Haltung
o Sitze gerade, aber entspannt auf dem Stuhl.
o Lehndich leicht nach vorne — das zeigt Interesse.
e Lacheln
o Ein natirliches Lacheln macht dich freundlich und offen.
e Blickkontakt
o Schau deinem Gesprachspartner in die Augen, wenn du mit ihm sprichst.
o Vermeide es, standig wegzuschauen.
e Aktives Zuhoren
o Zeige durch Nicken oder kurze Bestatigungen (,ja“, ,verstehe”) dass du zuhorst.
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Diese Dinge solltest du vermeiden:
e Arme verschranken: Wirkt abwehrend oder desinteressiert.
e Hande in den Taschen: Wirkt unsicher oder unhdoflich.
e mit Gegenstanden spielen (z. B. Stift drehen, an Kleidung zupfen): Zeigt Nervositat oder
Langeweile.
e wackeln oder zappeln: Unruhe signalisiert Unsicherheit.

Kleidung — dein duBeres Erscheinungsbild
Auch wenn es ,,nur” um Kleidung geht — dein AuRBeres zeigt, dass du die Stelle ernst nimmst und
dich vorbereitet hast. Hier ein paar Grundregeln fir passende Kleidung:
e Sauberkeit
o Alles, was du tragst, sollte frisch gewaschen, gebugelt und fleckenfrei sein.
e Schlicht und ordentlich
o Lieber etwas zu schlicht als zu auffallig — du bist nicht auf einer Party, sondern bei
einem wichtigen Gesprach.
e Berufsbezogene Kleidung
o Biro- oder Verwaltungsberuf:
= Jungen: Dunkle Jeans oder Stoffhose, Hemd oder sauberes Poloshirt.
Optional: Blazer oder Jackett
= Madchen: 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 auffallige Markenlogos.
e Schuhe
o Sauber, geschlossen und gepflegt. Keine Turnschuhe mit Lochern oder Sandalen.
Auch wichtig:
e Die Haare sollten sauber und ordentlich frisiert sein.
e Achte auf saubere Hande und Fingernagel.
¢ Nutze Deo, aber nicht zu viel Parfim.
e Halte dich mit auffalligen Accessoires zurlick, wie z. B. Ketten, Mitzen, Caps oder groRe
Ohrringe.
e Piercings, die man abnehmen kann, sollten eher weggelassen werden.

Tipp - Ubung macht sicher
Ein Gesprach lasst sich gut vorbereiten. Bitte Eltern, Freunde oder Lehrkrafte, mit dir zu Gben. Du
kannst dich auf folgende Fragen vorbereiten:

e Warum mochtest du diesen Beruf lernen?

e Was weilst du liber die Firma?

e Was sind deine Starken?

e Was machst du in deiner Freizeit?

e Warum sollten wir dich nehmen?

(Quelle: BYLKI)
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Ubung - Kérpersprache - Gestik

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

Quelle Bilder: Flux, am 26.06.2025 (K| erzeugt)

2. Wie kdnnte man die oben abgebildeten Gesten (Handbewegungen) nennen?
a) b)

c) d)

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

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

Arme vor der Brust verschranken? Wie wirken verschrankte Arme des Gegenlibers auf dich?

5. Wie wiirdest du deine Hande im Vorstellungsgesprach positionieren? Begriinde!




6.

9.
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Ubung - Kérpersprache - Kérperhaltung

Betrachte die folgenden Sitzpositionen und probiere sie selbst einmal aus.

E )

q
il

Begriinde!

Achte auf Oberkoérper, Arme, Beine und Gesichtsausdruck!

Welche dieser Korperhaltungen solltest du unbedingt vermeiden?

Quelle Bilder: Flux, am 26.06.2025 (K| erzeugt)

Wie wirken diese Korperhaltungen auf dich? Finde passende Adjektive!

Flir welche dieser Kérperhaltungen wirdest du dich personlich entscheiden? Begriinde!

10. Warum ist deine Korperhaltung in einem Vorstellungsgesprach so wichtig?
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Korpersprache — Gestik - Losung

Wie kdnnte man die oben abgebildeten Gesten (Handbewegungen) nennen?

a) Kopfschmerz-Geste b) Gribelhand, , Es-fallt-mir-gleich-ein"- Geste
c) Fingernadgelkauen d) Hand im Nacken

In welchen Situationen verwendet man haufig die abgebildeten Gesten (Handbewegungen)?
Die abgebildeten Handbewegungen sind sog. Verlegenheitsgesten, die haufig in angespannten
Situationen bzw. bei unangenehmen Fragen, auf die du nicht gleich eine Antwort weil3t,
verwendet werden. Sie sind ein Zeichen fir Unsicherheit.

Warum sollst du neben den oben abgebildeten Gesten (Handbewegungen) auch niemals deine
Arme vor der Brust verschranken?

Verschrankte Arme sind ein Zeichen der Ablehnung der gegeniiberstehenden/-sitzenden
Person. Die Person wirkt verschlossen und ist nicht bereit mit dem Gegeniber zu
kommunizieren bzw. sie wirkt desinteressiert und moéchte die Informationen des
Kommunikationspartners nicht aufnehmen.

Wie wiirdest du deine Hande im Vorstellungsgesprach positionieren? Begriinde!

Lege deine Hande auf den Tisch oder in deinen Schol3. Verwende sie gerne zur
Veranschaulichung des Gesagten (z. B. zur Darstellung von GréRen), jedoch nicht in
Ubertriebener Form. Vermeide deine Hande an deinen Kopf oder gar ans Gesicht zu nehmen
und verschranke niemals deine Arme vor der Brust.

Korpersprache — Korperhaltung - Losung
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7. Wie wirken diese Korperhaltungen auf dich? Finde passende Adjektive!
a) vorn auf dem Stuhlsitzend, fluchtbereit, angespannt, unsicher
b) zurlickgelehnt: lasch, kraftlos, desinteressiert, angespannt
c) Beine liberschlagen: Bein als Schutzbarriere, angespannt, Ablehnung, unsicher
d) aufrecht, angelehnt, freundliches Lacheln, Hande auf dem SchoR: aufgeschlossen, freundlich
e) aufrecht und locker, freundliches Ldcheln: aufgeschlossen, freundlich, gesprachsbereit

8. Welche dieser Korperhaltungen solltest du unbedingt vermeiden?
Koérperhaltung a), b) und c) sollten vermieden werden. Die Anspannung des Bewerbers ist deutlich
erkennbar.

9. Fiir welche dieser Kérperhaltung wiirdest du dich personlich entscheiden? Begriinde!
Koérperhaltung d) oder e) sind empfehlenswert. Eine aufrechte, lockere Kérperhaltung mit einem
Lacheln im Gesicht wirken ansprechend und lGberzeugend auf den Personalchef.

10. Warum ist deine Korperhaltung in einem Vorstellungsgesprach so wichtig?
Der Korper kommuniziert, d.h. die Kérpersprache vermittelt auch pers. und soz. Kompetenzen des
Bewerbers: Deine dufRere Haltung gibt Auskunft Gber deine innere Einstellung /Haltung.



