Checkliste für das Vorstellungsgespräch

erarbeitet von Peter Lutz (Initiant & Verantwortlicher Projekt JUMP - Mental- & Motivationswoche) 

E-Mail Schule: peter.lutz@schule-diepoldsau.ch, E-Mail Privat: plulu@gmx.ch
vor dem Gespräch

Wie ich hinkomme:

O
Ich weiss, wo das Unternehmen ist.

O
Ich weiss, wie ich zur Firma komme.

O
Ich plane genügend Zeit ein, um dahin zu kommen.

O 
Ich komme etwas früher an (5 bis 10 Minuten).

Mein „Look“:

O 
Ich passe meine Kleider an Beruf und Firma an.

O
Die Kleider sind frisch gewaschen.

O
Ich fühle mich wohl in meinen Kleidern.

O
Ich achte auf eine korrekte Frisur.

O
Meine Hände und Fingernägel sind auch sauber.

Die Firma/ Organisation:

O
Ich informiere mich über die Firma/ die Organisation (z.B. via Internet).

O
Ich informiere mich über den gewählten Beruf.

O
Ich kenne den Namen der Person, mit der ich das Gespräch haben werde.

Material:

O 
Ich habe eine Kopie meines Bewerbungsschreibens und meines Lebenslaufes.

O
Ich habe eine Agenda dabei.

O
Für allfällige Notizen habe ich einen Schreibblock und einen Stift.

O
Ich habe die Liste mit meinen Fragen dabei.

Vorbereitung:

O
Ich achte auf schwierige Fragen (Liste).

O
Ich bereite meine Fragen vor (Liste).

O
Ich mache eine Liste mit meinen Stärken (und eventuell Schwächen).

O
Ich esse vorher etwas Leichtes.

O
Ich glaube an meinen Erfolg.

Kurz vorher:

O
Ich entspanne mich („cool bleiben“).

O
Ich atme tief ein.

O
Ich denke an etwas Positives und Beruhigendes.

O
Ich habe das Handy ausgeschaltet. 

O
Ich habe keinen Kaugummi im Mund und rauche keine Zigarette.
während des Gesprächs

Der Beginn:

O
Ich gehe mit sicherem Schritt auf die Ansprechperson zu.

O
Ich schaue der Person in die Augen.

O
Ich habe einen festen Händedruck.

O
Ich zeige mich als eine offene, freundliche Person.

O
Ich setze mich erst, wenn ich dazu aufgefordert werde.

O
Ich setze mich gerade auf den Stuhl.

Mein Verhalten:

O
Ich sage immer die Wahrheit.

O
Ich schaue der Ansprechperson in die Augen.

O
Ich achte auf meine Haltung.

O
Ich achte auf meine Gesten.

O
Ich achte auf meinen Gesichtsausdruck.

O
Ich überwinde meine Schüchternheit.

O
Ich zeige Interesse am Gespräch.

O
Ich habe das Recht, „gestresst“ zu sein. Die Ansprechperson weiss das.

Fragenkatalog (von Seiten der Ansprechperson)

O
Was weißt du über den Beruf?

O
Warum möchtest du diesen Beruf erlernen?

O
Warum möchtest du die Lehre bei uns machen?

O
Welche Qualitäten hast du?

O
Hast du auch Schwächen? Welche?

O
Warum meinst du, dass wir dir die Lehrstelle geben sollten?

O
Erzähle mir etwas über deine Familie.

O
Wie verbringst du deine Freizeit?

O
Wie geht’s dir in der Schule?

O
Arbeitest du lieber alleine oder in einem Team? Warum?

O
Was erwartest du von der Lehre?

O
Was erwartest du von deinem Lehrmeister?

O
Bringst du Erfahrungen mit?

O
Hast du dir schon weitere Gedanken über deine Zukunft gemacht?

O
Hast du dich noch bei anderen Firmen beworben?

Eigene Fragen (Fragenkatalog)

O
Wie viele Mitarbeiter hat Ihre Firma?*

O
Gibt es andere Lehrlinge in der Firma?*

O
Was erwarten Sie von einem Lehrling?

O
Wie sind die Arbeitszeiten?

O
Können Sie mir einen typischen Arbeitstag beschreiben?

O
Welche Arbeiten, die nicht direkt mit der Ausbildung zu tun haben, muss ein Lehrling bei Ihnen machen?

O
Besteht eventuell die Möglichkeit, dass ich nach der Lehre in Ihrem betrieb weiter beschäftigt werde?

O
Wie beurteilen Sie allgemein die beruflichen Perspektiven meines gewählten Berufes?

O
Wie lange muss auf eine Antwort von Ihnen warten?

O
Wer setzt sich mit wem in Verbindung?

* Diese Informationen sollten wenn möglich vor dem Vorstellungsgespräch eingeholt werden. Viele Firmen haben im Internet oder auf einem Prospekt einen Steckbrief mit verschiedenen Angaben. Die eigenen Informationen sollen im Gespräch eingebracht werden, damit die Ansprechperson sieht, dass ich mich über die Firma informiert habe.

nach dem Gespräch

Sofort nach dem Vorstellungsgespräch

O

Ich entspanne mich.

O

Ich notiere mir die wichtigsten Punkte des Gesprächs.

O

Ich leiste mir etwas Angenehmes, das habe ich mir verdient.

O

Ich achte auf mein Gefühl: wie ist es gelaufen?

etwas später

O 

Hat das Gespräch gezeigt, dass es wirklich mein Traumberuf ist?

O

Würde ich gerne die Lehre in diesem Betrieb machen?

O

Gibt es trotz des Gesprächs noch Unklarheiten?

O

Habe ich alles verstanden?

O

Habe ich alles gesagt, was ich sagen wollte?

O

Was hätte ich besser machen können?

O

Was habe ich gut gemacht?

Ich ziehe Bilanz

Ich schreibe auf …
O

Situationen, in denen ich Punkte gewonnen habe

O

Situationen, in denen ich Punkte verloren habe

O

Schwierige Fragen und Situationen – und Ideen, wie ich damit umgehen kann

