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Checkliste Vorstellungsgespräch
Hast du an alles gedacht? Keine Fettnäpfchen? Kontrolliere noch einmal alles und hake die Punkte ab, die  

du bereits erledigt hast. Die Punkte mit dem CIRCLE-XMARK solltest du bei deinem Vorstellungsgespräch unbedingt  

vermeiden.

CIRCLE-CHECK Checkliste gefunden.

⚪ Über die Firma habe ich mich umfassend informiert und kann Fragen zum Unternehmen  

beantworten z. B. Anzahl Mitarbeitende, Standorte/Filialen, Kerngeschäft, Unternehmens-  

geschichte, soziales Engagement und Aktuelles.

⚪ Ich kenne meine Stärken und Schwächen aus dem Stärkentest und kann sie anhand von  

Beispielen erklären. 

⚪ Meine Kleidung ist sauber, gebügelt und sorgfältig ausgesucht. 

⚪ Meine Haare sind gewaschen, die Nägel sauber, mein Atem frisch. 

⚪ Ich habe genug Zeit für den Weg eingeplant und die Telefonnummer meiner Ansprech- 

person für den Verspätungsfall notiert.

⚪ Bewerbungsmappe (Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse, Arbeitsproben), Einladungs- 
schreiben, Block und Stift habe ich dabei.

⚪ Ich schalte mein Handy vor dem Gespräch aus.

CIRCLE-XMARK Lügen.

CIRCLE-XMARK Schmutzige, zu lässige oder zu aufregende Kleidung tragen. 

CIRCLE-XMARK Im Gespräch als erstes nach Gehalt, Urlaub oder Arbeitszeiten fragen.

CIRCLE-XMARK Mein Gegenüber duzen.


