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Name: Dos und Don'ts im Bewerbungsgespräch

So klappt es im Vorstellungsgespräch

Text 1: Begrüßung
Wenn ich zu einem Vorstellungsgespräch gehe, ist der erste Eindruck sehr wichtig. Ich sollte 
pünktlich da sein, denn das zeigt, dass ich zuverlässig bin. Wenn ich in den Raum komme, 
stehe ich gerade, schaue die andere Person an und lächle. Es ist gut, wenn ich die Hand gebe 
und freundlich „Guten Tag“ sage. Dann fühlt sich die andere Person respektiert. Es ist nicht 
gut, wenn ich zu spät komme oder nichts sage. Auch wenn ich direkt auf mein Handy schaue 
oder auf den Boden, wirkt das unhöflich und unsicher.

﻿Text 2: Kleidung
Bei einem Vorstellungsgespräch sollte meine Kleidung ordentlich und sauber sein. Es ist gut, 
wenn ich frische Kleidung anhabe, meine Haare gekämmt sind und ich gepflegt aussehe. So 
merkt die andere Person, dass ich mir Mühe gebe. Es ist nicht gut, wenn meine Kleidung 
schmutzig oder zerknittert ist. Eine Mütze oder Kapuze zu tragen macht keinen guten Ein-
druck. Auch Kaugummi kauen sieht respektlos aus. Darum lohnt es sich, sich vor dem Ge-
spräch gut vorzubereiten und passende Kleidung auszuwählen.
﻿
Text 3: Verhalten im Gespräch
Im Gespräch ist es wichtig, aufmerksam zuzuhören. Ich zeige Interesse, indem ich die Person 
anschaue und nicht wegsehe. Ich sitze gerade auf dem Stuhl, nicht zu locker, aber auch nicht 
zu steif. Wenn ich antworte, spreche ich klar und deutlich. Es ist nicht gut, wenn ich die ande-
re Person unterbreche oder dauernd am Handy spiele. Wenn ich zu leise oder zu laut spre-
che, versteht man mich schlecht oder denkt, ich bin unsicher. Deshalb ist es gut, ruhig und 
freundlich zu bleiben.

﻿Text 4: Antworten﻿
﻿Bei den Fragen im Gespräch sollte ich ehrlich sein. Es ist gut, wenn ich von meinen Stärken 
und Schwächen erzähle und erkläre, warum ich in diesem Betrieb arbeiten möchte. So zeigt 
man, dass man sich Gedanken gemacht hat. Wenn ich nur „weiß nicht“ sage, denkt die ande-
re Person, dass ich nicht interessiert bin. Auch unpassende Witze oder Lügen sind nicht gut, 
weil sie kein Vertrauen schaffen. Es ist besser, ruhig zu antworten und auch bei schwierigen 
Fragen ehrlich zu bleiben.
﻿

 Lest euren Text. Markiert, was ﻿gut﻿ ist und was ﻿nicht gut﻿ ist. Überlegt euch 
passende Bilder oder Symbole. Macht daraus ein ﻿Plakat﻿.
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Kategorie Das ist gut! Das ist nicht gut!

Text 1: Begrüßung ​

Text 2: Kleidung ​

Text 3: Verhalten im 
Gespräch

​ ​

Text 4: Antworten ​ ​

Es gibt 4 Texte: Begrüßung, Kleidung, Verhalten im Gespräch, Antworten.
Jede﻿*﻿r von euch bearbeitet einen Text.

Aufgabe:﻿ Markiert im Text, was ﻿gut﻿ und was ﻿nicht gut﻿ ist. Tragt die Ergebnisse 
in die Tabelle ein. Danach geht ihr in eurer Vierergruppe zusammen und macht 
daraus ein Plakat.
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