NUR OBEN IST PLATZ
Rockentalstr. 40 | 66386 St. Ingbert y
Tel: 06894 - 3888886 | wir@nur-oben-ist-platz.de | nur-oben-ist-platz.de NUR OBEN IST PLATZ

Coachings fir Erfolgshungrige

Beispiel-Checkliste Vorbereitung fur das Vorstellungsgesprach

Gesprachsvorbereitung
O Einladung bestatigen
O Informationen Uber das Unternehmen sammeln
(Homepage, Ceschaftsbericht, Broschiren, Image-/ Produkivideos,..)
o Namen der Cesprachspartner in Erfahrung bringen
o Passende Kleiderauswahl (waschen, reinigen, bigeln,.)
o Gepflegtes Erscheinungsbild (Frisur, Make-Up, Schmuck, Nagel,..)
o Vorstellung (5-6 Satze) eindben (ggof. mit Unterstitzung der Elten, Freunden,..)
o Unterlagen vorbreiten und Fragen notieren
o Auf mogliche Fragen vorbereiten (s. Checkliste Fragen Vorstellungsgesprach)
o Kontaktdaten fir einen moglichen Anruf von unterwegs bereitlegen
O Anreise planen

Das Gesprach selbst

o Ponktlich sein (ca. 10 - 15 Min. vorher)

o Alle Bewerbungsunterlagen im Gepdack

o Schreibmaterial, ggfs. Terminplaner

o Korpersprache beachten

o Angebotene Getrénke annehmen

O In ganzen Sétzen reden

o Gespréchspartner ausreden lassen

o Nachfragen, wenn etwas nicht verstanden wurde
o Notizen machen

o Authentisch sein

0 Regeln Business-Knigge bericksichtigen

O Augenkontakt halten

O Eigene Fragen stellen

o Eigene Cehaltsvorstellungen kennen (angemessen fir die Stelle)
o Weiteres Vorgehen abklaren

Nachbereitung

0 Notizen zum Cesprach aufoereiten

o Verbesserungsmdglichkeiten erarbeiten

o Angemessene Zeit bis zum Nachfragen abwarten (2-3 Wochen)

Allgemein

O Immer freundlich bleiben

o Ubung macht den Meister

0 Den Kopf bei Absagen nicht héingen lassen

Bitte beachten: Richtig oder Falsch gibt es nicht, sondern nur die fir dich persénliche Strategiel
Bei allen Fragen vor, wahrend und nach der Bewerbung helfen wir dir gerne.



