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Vorstellungsgespräche (I)

Aufgabe:	 Wie wirst du dich auf mögliche Vorstellungsgespräche vorbereiten?  
		  Beschreibe deine Vorbereitungen.EA

Grundsätzlich bestehen 2 Möglichkeiten, dass es zu einem Vorstellungsgespräch (= Be-
werbungsgespräch) kommt. Zum einen können Bewerber von sich aus bei Unternehmen 
oder Behörden um ein Vorstellungsgespräch bitten. Oder die Bewerber werden von Un-
ternehmen bzw. Behörden zu einem Vorstellungsgespräch eingeladen, wenn die Bewer-
bungsunterlagen der Bewerber vorliegen und ausgewertet worden sind.

In jedem Fall sollten sich die Bewerber inten-
siv auf Vorstellungsgespräche vorbereiten. 
Zur Vorbereitung gehört, sich genau über das 
jeweilige Unternehmen bzw. die betreffende 
Behörde sowie dort zu besetzende Arbeits-
plätze zu informieren. Im Weiteren gilt es, sich 
mit Fragen zu befassen, die den Bewerbern im 
Vorstellungsgespräch (höchst)wahrscheinlich 
gestellt werden. Auf solche Fragen sollte man 
sich geeignete Antworten überlegen. Zudem 
sollten sich die Bewerber passende Fragen 
zurechtlegen, die im jeweiligen Vorstellungsge-
spräch geäußert werden können.

Zu empfehlen ist Bewerbern, den Ablauf von Vorstellungsgesprächen im Voraus zusam-
men mit einer oder mehreren Personen (Bekannten bzw. Verwandten) in Form von Rollen-
spielen zu üben. Je besser Bewerber auf Vorstellungsgespräche vorbereitet sind, desto 
größer sind ihre Chancen, eine Arbeitsstelle zu bekommen.
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Auf Fragen im Vorstellungsgespräch antworten

Aufgabe:	 Dir werden im Vorstellungsgespräch z. B. folgende Fragen gestellt.  
		  Was antwortest du jeweils?EA

  1.   Guten Tag! … Wie geht es Ihnen?
        __________________________________________________________________

  2.   Sind Sie (sehr) aufgeregt?
        __________________________________________________________________

  3.   Was wissen Sie bis jetzt über die Arbeitsstelle, um die Sie sich bewerben?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

  4.   Warum bewerben Sie sich gerade um diese Stelle?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

  5.   Was können Sie? Was sind Ihre Stärken?
        ________________________________________________
        ________________________________________________
        __________________________________________________
        _______________________________________________________

  6.   Welche Schulbildung haben Sie?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

  7.   Sind Sie gern zur Schule gegangen?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

  8.   Welche Lieblingsfächer hatten Sie in der Schule?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

  9.   Welche Schulfächer mochten Sie nicht?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

10.   Was haben Sie in der Schule für das Leben gelernt?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________



Seite 4

K
O

H
LS

 K
O

ST
PR

O
B

E
Ei

nf
ac

h 
A

rb
ei

t &
 B

er
uf

Auf Fragen im Vorstellungsgespräch antworten

Aufgabe:	 Fortsetzung
EA

11.   Wo leben Sie zur Zeit?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

12.   Was machen Sie in Ihrer Freizeit?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

13.   Was haben Sie bisher beruflich gemacht?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

14.   Was können Sie nicht? Was sind Ihre Schwächen?
        ___________________________________________________________
        ____________________________________________________________
        _____________________________________________________________
        _____________________________________________________________

15.   Haben Sie dauerhaft ein körperliches Leiden?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

16.   Wie belastbar und flexibel (= anpassungsfähig) sind Sie?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

17.   Wie oft waren Sie im letzten Jahr krank?
        __________________________________________________________________

18.   Warum sollten wir unbedingt Sie einstellen?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________

19.   Wie viel Geld stellen Sie sich vor zu bekommen?
        __________________________________________________________________

20.   Haben Sie selbst (noch) Fragen?
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________
        __________________________________________________________________



Ergänzende Arbeitshefte

weitere Produkte in 
unserem Shop

Passende Arbeitsblätter für 
Ihren Unterricht

Der Kohl-Verlag bietet praxiserprobtes 
Unterrichtsmaterial für alle Schulformen 
– direkt einsetzbar und differenziert 
aufbereitet. Ob als Print oder digital: 
Die Materialien fördern individuelles 
Lernen und sparen wertvolle 
Vorbereitungszeit. Profitieren Sie von 
attraktiven Rabatten, kostenlosen 
Proben und einem zuverlässigen 
Service – ideal für Lehrer:innen, 
Referendar:innen und Pädagog:innen.

sofort einsatzbereit

mit Lösungen

differenziert

als Print und PDF 
verfügbar

vieles auch interaktiv 
als PDF+ erhältlich
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Selbst Fragen im Vorstellungsgespräch stellen

Wer geschickt fragt, gewinnt!
Im Vorstellungsgespräch empfiehlt sich für den, der sich vorstellt, nicht nur auf Fragen zu 
antworten, sondern auch selbst gezielt Fragen zu stellen. Damit unterstreichst du dein (be-
sonderes) Interesse an der Arbeit vor Ort.

Mögliche Fragen (Beispiele):

Manche Fragen solltest  
du aber vermeiden!  
Du solltest z. B. nicht
(zumindest nicht sofort) fragen:

Wann ist morgens  
Arbeitsbeginn?

Wie viel Geld  
verdiene ich?

Wie viele Personen arbeiten in dem Betrieb? Wann erhalte ich Urlaub?

Seit wann gibt es 
den Betrieb?

Bekomme ich nun die Stelle?

Aufgabe:	 Überlege dir selbstständig sinnvolle Fragen für das Vorstellungsgespräch.
EA
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Vorstellungsgespräche (II)

Selbstverständlich gilt es, zu den Vorstellungsgesprächen pünktlich zu erscheinen (am 
besten 5 Minuten vor der jeweiligen Zeit). Bewerber sollten ihre Bewerbungsunterlagen 
bei Vorstellungsgesprächen dabeihaben. Weitere Gebote für Bewerber bei Vorstellungs-
gesprächen sind:

•   Komme zu Vorstellungsgesprächen in sauberer, passender Kleidung!
•   Sei freundlich und höflich, trete nicht überheblich auf!
•   Suche den Blick zum Gesprächspartner/zu den Gesprächspartnern, gucke also  
    nicht weg!
•   Lasse deine(n) Gesprächspartner ausreden, unterbrich ihn/sie nicht!
•   Wenn du an der Reihe bist, sprich deutlich in vollständigen Sätzen!
•   Frage nach, wenn du etwas nicht verstanden hast!
•   Gehe auf die dir gestellten Fragen möglichst genau ein, nicht herumreden!
•   Täusche nicht etwas vor, was nicht den Tatsachen entspricht!
•   Versuche nicht, (etwaige) Nervosität zu überspielen!
•   Vergiss nicht, vorbereitete Fragen zu stellen! 
•   Zum Schluss des Vorstellungsgespräches kannst du z. B. fragen, wie (groß) deine  
    Chancen sind den Arbeitsplatz zu bekommen, und wann (etwa) du eine endgültige  
    Mitteilung (Zusage bzw. Absage) bekommst.

Aufgabe:	 Decke den oberen Teil der Seite mit einem Blatt Papier ab und versuche  
		  aus dem Gedächtnis in Stichwörtern aufzuschreiben, welche Gebote du  
		  noch weisst.

EA
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Vorstellungsgespräche (I) 
Aufgabe:	 individuelle Lösungen

Auf Fragen im Vorstellungsgespräch antworten 
Aufgabe:	 individuelle Lösungen

Selbst Fragen im Vorstellungsgespräch stellen 
Aufgabe:	 individuelle Lösungen

Vorstellungsgespräche (II) 
Aufgabe:	 individuelle Lösungen

Lösungen

S. 2:

S. 3:

S. 7:

S. 6:



Dieses Produkt ist ein Auszug aus dem Arbeitsheft:

Einfach Arbeit & Beruf

ab 14,99 €

Mehr denn je zuvor gehört zu den 
Aufgaben allgemeinbildender 
Schulen, Heranwachsende auf die 
Arbeits- und Berufswelt vorzubereiten. 
In dieser Hinsicht behandelt der 
Band den Themenbereich Arbeit 
und Beruf. Die durchweg (relativ) 
kurzen Texte des Bandes sind 
allgemeinverständlich formuliert. 
Darauf bezogen gibt es für die 
Schüler(innen) unterschiedliche, ja 
abwechslungsreiche Arbeitsaufgaben. 
Der Band bietet über die Welt 
der Arbeit elementares Wissen. 
Im Weiteren hilft das Werk mit 
zahlreichen konkreten Hinweisen 
und Tipps die Heranwachsenden 
bei der eigenen Berufsfindung und 
Arbeitsplatzsuche.

Produkt im Shop ansehen

Bildquellen von AdobeStock.com: 
© Hanna (Hintergrund), © LDarin (Pfeile), © fotografikateria  
(roter Pinselstrich), © fendy (Computer-Icon);  
S. 1: © grinny; S. 2-7: © ronnarid; S. 2: © mast3r;  
S. 3: © the8monkey; S. 4: © the8monkey; S. 6: © reeel,  
© Sebastian; S. 7: © Trueffelpix
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