
H A N D O U T  1

So bereiten Sie sich professionell auf ein
Vorstellungsgespräch vor
Die richtige Vorbereitung entscheidet oft darüber, wie sicher, klar und überzeugend Sie
im Gespräch auftreten.

Ein Vorstellungsgespräch beginnt nicht erst im Besprechungsraum. Es beginnt deutlich früher — mit
Ihrer Vorbereitung.

Viele Bewerber scheitern nicht an ihrer Qualifikation, sondern an vermeidbaren Kleinigkeiten: fehlende
Informationen zum Unternehmen, unklare Motivation, unvollständige Unterlagen oder unnötiger Stress

vor dem Termin.

Wer sich im Vorfeld strukturiert vorbereitet, wirkt im Gespräch ruhiger, souveräner und professioneller.

In diesem Handout erfahren Sie:

Inhaltliche Vorbereitung

1. Informieren Sie sich über Unternehmen und Position

Beschäftigen Sie sich vor dem Termin mit dem Unternehmen.

Sie müssen nicht jedes Detail auswendig kennen. Aber Sie sollten zeigen, dass Sie sich ernsthaft mit
dem Unternehmen befasst haben.

wie Sie sich inhaltlich sinnvoll vorbereiten

welche Unterlagen Sie bereithalten sollten

wie Sie Ihre Motivation klarer formulieren

welche typischen Fehler Sie vor dem Gespräch vermeiden sollten

Was macht die Firma genau?

Welche Produkte, Leistungen oder Dienstleistungen stehen im Mittelpunkt?

Wer sind die Kunden?

Welche Werte, Schwerpunkte oder Besonderheiten finden sich auf der Website?
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2. Machen Sie sich Ihre Motivation klar

Eine der wichtigsten Fragen im Gespräch lautet fast immer: Warum interessieren Sie sich für genau
diese Position?

Deshalb sollten Sie sich vorab überlegen:

Je klarer Sie Ihre Motivation benennen können, desto überzeugender wirken Sie.

3. Denken Sie aus Sicht des Unternehmens

Überlegen Sie sich vor dem Termin, welche Anforderungen das Unternehmen an die Stelle hat. Welche
Erfahrungen, Fähigkeiten und Stärken sind besonders relevant? Und an welchen Punkten können Sie
zeigen, dass Sie genau dort einen Mehrwert bieten?

Ein gutes Gespräch entsteht nicht dadurch, dass Sie Ihren Lebenslauf nacherzählen.
Entscheidend ist, dass Sie deutlich machen, warum Ihr Profil zur Position passt.

Organisatorische Vorbereitung

4. Bereiten Sie Ihre Unterlagen sauber vor

Nehmen Sie Ihre wichtigsten Unterlagen vollständig und ordentlich mit. Dazu gehören in der Regel:

Auch wenn Unterlagen digital vorliegen, wirkt es professionell, wenn Sie diese im Termin griffbereit
haben.

5. Planen Sie Kleidung, Anfahrt und Zeitpuffer

Der Kleidungsstil sollte zur Position, zum Unternehmen und zum Umfeld passen. Wählen Sie lieber

etwas zu ordentlich als zu locker.

Was reizt Sie an der Aufgabe?

Warum passt die Position zu Ihrem bisherigen Weg?

Warum möchten Sie gerade in dieses Unternehmen?

Was ist Ihnen beruflich für die nächsten Jahre wichtig?

Lebenslauf

relevante Zeugnisse

Zertifikate

gegebenenfalls ein Ausdruck der Stellenausschreibung

eigene Notizen zum Gespräch
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Planen Sie außerdem genügend Zeit für die Anfahrt ein. Verspätungen erzeugen unnötigen Stress und
hinterlassen keinen guten Eindruck. Seien Sie lieber etwas früher vor Ort als in letzter Minute unter
Druck.

6. Bereiten Sie eigene Fragen vor

Ein Vorstellungsgespräch ist keine Einbahnstraße. Auch Sie prüfen, ob die Position und das
Unternehmen zu Ihnen passen.

Notieren Sie sich deshalb vorab einige sinnvolle Fragen. Das zeigt Interesse, Vorbereitung und
Professionalität.

Checkliste vor dem Termin

Gehen Sie vor dem Gespräch diese Punkte kurz durch:

Worauf es wirklich ankommt

Gute Vorbereitung macht Sie nicht künstlich perfekt. Aber sie gibt Ihnen Sicherheit. Und genau diese

Sicherheit ist im Gespräch spürbar.

Wer vorbereitet ist, wirkt strukturierter, souveräner und überzeugender.

Ich kenne das Unternehmen und die Position.

Ich kann meine Motivation klar erklären.

Ich weiß, warum ich fachlich zur Stelle passe.

Meine Unterlagen sind vollständig vorbereitet.

Kleidung und Auftreten passen zum Termin.

Die Anfahrt ist mit Zeitpuffer geplant.

Ich habe 3 bis 5 eigene Fragen vorbereitet.
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