Checkliste Vorstellungsgesprach

Dresscode beachten: Das Outfit sollte zum Jobprofil passen

© Recherche von brancheniiblichen Outfits, z. B. Outfit von Branchenvertretern
(Mitarbeitern/Mitarbeiterinnen) auf Xing

© Recherche zu moglichen Hinweisen zum Outfit auf der Firmenhomepage oder der
Stellenanzeige

© Befragung im Umfeld (Familien, Freunde) zu Empfehlungen zum Outfit

Bei einem Video-Call: Funktionierende Technik absichern

© Kamera funktioniert
O Mikrofon funktioniert

© Schnelles Internet ist stabil

Beim Vorstellungsgesprach vor Ort: Anreise organisieren

O Anreise mit gewahltem Verkehrsmittel mit ausreichend Zeitpuffer
O Plan B, falls ein Verkehrsmittel (z. B. Auto) nicht funktioniert, vorhanden

© Klirung der Reisekosten (ggf. Ubernahme durch die Firma)

Stellenanzeige auf wichtige Keywords untersuchen

© Keywords wurden identifiziert
© Reihenfolge der Keywords (Priorisierung) gebildet

© Klarung, wie das eigene Profil zu den Keywords passt

Auf strukturierte/kaum strukturierte Gesprache vorbereiten

© Unterschied strukturiert/kaum strukturiert bekannt und bewusst
O Bei strukturierten Fragen kiirzer antworten

© Bei unstrukturierten Fragen ausfiihrlicher antworten



Eigene Starken mit Beispielen, Belegen vorbereiten

© Top 3 Starken sind bekannt
© Eskonnen Beispiele, Belege fur die Starken berichtet werden

© Eskann ein Bezug der Starken zur Stellenausschreibung hergestellt werden

Gehaltsfragen richtig timen

© Recherche vorab zu branchenublichem Gehalt
O Klarung: Meine Untergrenze beim Gehalt

© Vorbereitung von Plan B (z. B. mehr Urlaub)

Eigene Fragen vorbereiten

© Fragen zu zukiinftigen Arbeitsaufgaben
© Fragen zu organisatorischen Details (z. B. tdglicher Arbeitsbeginn)

O Fragen zu moglichen zukiinftigen Weiterbildungen

Korpersprache beachten

© Ahnliche Korpersprache wie unser Gegeniiber (nicht imitieren)
© Gleichzeitig abwechslungsreiche Korpersprache zeigen

© Korpersprache zur Unterstiitzung der Botschaften (z. B. eigene Leistungsmotivation) nutzen

Am Ende klare Vereinbarungen fur nachste Schritte ansprechen

© Klarung: Wann fallt die Entscheidung?
© Klidrung: Wann erfolgt der ndchste Austausch?

© Optimistisch bleiben und dies am Ende auch zeigen



