
Merkblatt für das Vorstellungsgespräch 

 
 
  
Während des Vorstellungsgespräches solltest Du folgende Punkte beachten: 
 
 

o Pünktlich sein, nicht abgehetzt oder verschlafen wirken, 
 
o passende Kleidung wählen und auf eine gepflegte Erscheinung achten, 

 
o versuche Ruhe zu bewahren; immerhin bist Du schon in die engere Auswahl 

gekommen, 
 

o konzentrieren und richtig zuhören, 
 

o nachfragen, wenn Du etwas nicht verstanden hast, 
 

o antworte in ganzen Sätzen, nicht nur mit ja oder nein. Für den Gesprächspart-
ner ist es sehr mühsam, wenn man Dir alles aus der „Nase ziehen“ muss. 

 
o Eigene Fragen stellen (die Du Dir vorher überlegt und aufgeschrieben hast), 

 
o Papier und Stift bereit halten damit Du Dir, wenn nötig, wichtige Dinge notieren 

kannst, 
 

o keine Mogeleien (z. B. über Noten, Schulabschluss usw.), 
 

o keine negativen Aussagen über Dich selbst machen, 
 

o Blickkontakt halten, 
 

o auf die Körperhaltung achten, offene Sitzhaltung (also nicht die Arme vor dem 
Körper verschränken oder sich halb wegdrehen), 

 
o auf die Distanz zum Gegenüber achten. 

 
 
Vieles von dem erscheint Dir sicher banal und selbstverständlich. Trotzdem ist es 
gut, sich vor einem Gespräch die Punkte noch mal ins Gedächtnis zu rufen, denn in 
der Aufregung passiert es leicht, dass man auch Selbstverständlichkeiten „vergisst“. 
 
 
 


