
S Sparkasse Mülheim an der Ruhr

Checkliste Vorstellungsgespräch

Du hast eine Einladung zu einem Vorstellungsgespräch erhalten und bist schon ganz 

nervös? Keine Panik. Mit unserer Checkliste kannst du dich gut auf das Gespräch 

vorbereiten

To-Do: Vorbereitung Erledigt



Anreise organisieren

• Zeitpuffer einplanen  • Weg ggfs. vorher abfahren  • Parkmöglichkeiten kennen

Outfit

• Kleidungsstil dem Unternehmen anpassen (wie sind die Auszubildenden im Unternehmen im 

Arbeitsalltag gekleidet • Kleidung ist sauber und gebügelt • Schuhe sind geputzt

Körperpflege

• Gepflegter Haarschnitt  • Gepflegte Finger / Fingernägel  • Deo  • Mundhygiene

• Make-up, Parfüm = sparsam einsetzen

Informationen über das Unternehmen und den Ausbildungsberuf sammeln, z. B. 

• Namen der Unternehmensleitung • Anzahl Mitarbeiter  • Standorte/Filialen  • Branche  • Produkte  

• Unternehmensphilosophie • ggfs. ehrenamtliches Engagement • Ausbildungsinhalte 

Typische Bewerbungsfragen vorbereiten, z.B.

• Warum haben Sie sich für diesen Beruf entschieden?

• Warum haben Sie sich bei unserem Unternehmen beworben?

Eigene Fragen vorbereiten, z. B.

• Besteht die Möglichkeit, nach der Ausbildung übernommen zu werden?

• Welche Bereiche lernen ich während der Ausbildung kennen?

Eigene Stärken und Schwächen sammeln

• Tipp: Stärken und Schwächen an konkreten Beispielen belegen

Handy

• vor dem Gespräch ausschalten bzw. auf lautlos stellen

To-Do: Verhalten im Gespräch Erledigt



Körperhaltung

• aufrecht sitzen  •   Schultern nach hinten

Blickkontakt

• halte Blickkontakt zu deinem Gegenüber, Achtung: nicht die Person anstarren

Ehrlichkeit

• bleibe du selbst; verstelle dich nicht   • beantworte die Fragen ehrlich

Umgangsformen

• Bitte /Danke  • Begrüßung / Verabschiedung   • Tür aufhalten  


