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Der Ablauf eines Vorstellungsgesprächs ist von Betrieb zu Betrieb unterschiedlich. Bei einem ist man im Raum mit dem  
Vorstand und der Projektleitung, bei dem anderen mit dem ganzen zukünftigen Team. Bei einem bekommt man eine  
praktische Aufgabe gestellt, bei dem anderen ist die Stimmung eher informell… usw. 

Daher solltest du dir ausreichend Zeit nehmen, um dich auf das Gespräch vorzubereiten: 

•	 Informiere dich ausführlich über den Betrieb (auch gerne in die Social-Media-Kanäle schauen).
•	 Bereite dich darauf vor, über deine Motivation und beruflichen Erfahrungen professionell und locker zu erzählen.

Normalerweise werden deine voraussichtlichen Arbeitsaufgaben in der Stellenausschreibung aufgelistet. Versuche zu jeder  
Aufgabe ein Beispiel aus deinem Leben zu finden, das zeigt, dass du genau dieselbe oder eine ähnliche Aufgabe erfolgreich  
bewältigt hast. 

1  Was ziehe ich an?
Ein Anzug schadet nie. Achte auf jeden Fall darauf, dass  
deine Kleidung sauber und gebügelt ist.   

2  Wie verhalte ich mich am 
	      besten? 

•	 Freundlich begrüßen
•	 Gesunder Augenkontakt
•	 Entspannte Körpersprache 

Der Smalltalk am Anfang des Gespräches (bevor es richtig  
mit den Infos über dich und den Job losgeht) ist auch nicht  
zu unterschätzen. Hierbei beurteilen die Personaler*innen,  
ob sie sich dich als Teil ihres Teams vorstellen können. 

Wenn dir Fragen zu deiner Bewerbung gestellt werden  
(z.B. Warum haben Sie sich für unser Unternehmen  
entschieden?), versuche die Infos von deiner Recherche  
einfließen zu lassen. Konzentriere dich auf die Aspekte, die  
dir an dem Unternehmen gefallen.
Wenn du nach deinen Erfahrungen gefragt wirst, betone die  
Fähigkeiten, die deine Eignung für die Stelle zeigen. Diese  
vermittelst du am besten anhand von Beispielen (z.B. Ich  
arbeite gerne im Team, da ich in meiner Freizeit Fußball spiele 
und es bei dem Sport auf das Team ankommt). 

Rede auch über die Probleme, die du während der Schulzeit 
oder Praktika hattest – wie du mit denen umgegangen  
bist und was du daraus gelernt hast. Damit zeigst du, dass du  
reflektiert bist und aus deinen Erfahrungen gelernt hast.

3  Welche Fragen können mich 
erwarten?

•	 Erzählen Sie bitte kurz über sich.
•	 Warum haben Sie sich für diese Stelle beworben? 

Unabhängig von der Berufsbranche und der Art der Stelle, 
kannst du immer damit rechnen, dass die Personaler*innen nach 
deinem Werdegang fragen obwohl du schon alles in deinem 
Lebenslauf und im Anschreiben aufgelistet hast. 

Es werden auch oft Fragen zu bestimmten Aufgaben gestellt,  
die im Unternehmen auf dich zukommen würden.  
Andere Fragen zielen darauf ab zu erfahren, wie du mit  
schwierigen Situationen in deinem Schul- und Berufsleben  
umgegangen bist. 
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Registrieren

Profil  
einrichten

Praktika und  
Ausbildungs-
plätze finden

 Die Berliner Ausbildungsinitiative #seiDUAL wird gefördert von der Berliner Senatsverwaltung für Integration, Arbeit und Soziales.

Melde dich noch heute auf www.seidual.berlin an!

Plus:
•	 Aus deinem Profil wird automatisch dein Lebenslauf 

erstellt, den du direkt an den Betrieb schicken oder 
auch downloaden kannst. 

•	 Entdecke über 300 duale Berufe: von Asphaltbau-
er*in über Hotelfachmann*frau bis zu Zerspanungs-
mechaniker*in. 

•	 Lerne die interessanten Berliner Betriebe kennen 
und schaue ihre Videos an. 

•	 Du hast eine Frage? Das #seiDUAL-Team steht dir 
mit Rat und Tat zur Seite.

Lege dein Profil auf www.seidual.berlin an, mache einen Persönlichkeitstest 
und entdecke die zu dir passenden Betriebe, bei denen du ein Praktikum 
oder eine Ausbildung machen kannst.  
Täglich kommen neue spannende Ausbildungs- und Praktikumsplätze hinzu! 
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