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	Name: 
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Ziel der Übung
Dieses Arbeitsblatt hilft dir, dich gezielt auf ein Vorstellungsgespräch vorzubereiten. Du lernst, typische Fragen souverän zu beantworten, dich authentisch zu präsentieren und mit Nervosität umzugehen.

	Teil 1 – Theorie: Phasen eines Vorstellungsgesprächs

	Phase
	Beschreibung
	Beispiel / Tipp

	Begrüßung
	Erster Eindruck zählt
	Freundlicher Händedruck, Lächeln, Blickkontakt

	Einstieg
	Lockere Fragen zum Ankommen
	„Haben Sie gut hergefunden?“

	Hauptteil
	Fragen zur Person, Motivation und Fähigkeiten
	„Was sind Ihre Stärken?“ – ehrlich, aber positiv antworten

	Abschluss
	Eigene Fragen & Verabschiedung
	„Wann kann ich mit einer Rückmeldung rechnen?“




	Teil 2– Typische Fragen und gute Antworten

	Frage
	Beispiel-Antwort

	Was sind Ihre Stärken?
	Ich arbeite zuverlässig und behalte auch in stressigen Situationen den Überblick.

	Was sind Ihre Schwächen?
	Ich neige dazu, zu genau zu sein – arbeite aber daran, Prioritäten besser zu setzen.

	Warum möchten Sie in unserem Unternehmen arbeiten?
	Weil ich hier meine Kenntnisse praktisch anwenden und mich weiterentwickeln kann.

	Wo sehen Sie sich in 5 Jahren?
	Ich möchte mich fachlich weiterentwickeln und Verantwortung übernehmen.




	Teil 3 – Checkliste: Ich bin gut vorbereitet, wenn …

	Prüffrage
	✔
	✖

	Ich kenne das Unternehmen und seine Produkte.
	
	

	Ich habe passende Kleidung ausgewählt.
	
	

	Ich habe meine Unterlagen dabei (Lebenslauf, Zeugnisse).
	
	

	Ich habe eigene Fragen vorbereitet.
	
	

	Ich habe über meine Stärken und Schwächen nachgedacht.
	
	





	Teil 4 – Mini-Übung: Rollenspiel „Vorstellungsgespräch

	In Partnerarbeit: Eine Person spielt den Bewerber, die andere den Arbeitgeber. Nach 5 Minuten wird getauscht. 
Anschließend gebt euch gegenseitig Feedback: Was war überzeugend? Was kann verbessert werden?

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	

	





	Teil 5 – Reflexionsfragen

	• Was hat mir beim Üben Sicherheit gegeben?
• Welche Fragen fand ich schwierig?
• Wie kann ich beim nächsten Mal noch selbstsicherer auftreten?










Selbstbewusstsein ist, sich vorzubereiten – nicht sich zu verstellen.
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