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CHECKLISTE VORSTELLUNGSGESPRÄCH 

Bei der Vorbereitung auf das Vorstellungsgespräch, prüfe folgende Punkte: 
 

 
Ja,  

hab ich 
fehlt 
noch 

betrifft 
mich 
nicht 

Ich kenne die genaue Adresse und Uhrzeit für das 
Vorstellungsgespräch. 

   

Ich kenne meine Ansprechperson im Unternehmen und weiß, 
wo ich mich melden muss. 

   

Ich habe die nötigen Informationen über das Unternehmen 
eingeholt. 

   

Ich habe mir Antworten zu möglichen Fragen im 
Vorstellungsgespräch überlegt.  

   

Ich habe selbst Fragen zum Unternehmen und zur Stelle/ 
Ausbildung überlegt. 

   

Ich habe mir den Anfahrtsweg genau angeschaut und die 
Fahrdauer getestet. 

   

Ich breche rechtzeitig von zu Hause auf. 
   

Meine Kleidung ist bequem und passt gut zu der Stelle, für 
die ich mich bewerbe (z. B. nicht zu locker/nicht zu elegant).  

   

Ich habe eine Kopie meiner Bewerbungsunterlagen für das 
Vorstellungsgespräch vorbereitet und eingepackt. 

   

Ich habe eine Kopie der Stellenausschreibung für das 
Vorstellungsgespräch vorbereitet und eingepackt. 

   

Ich habe einen sauberen Schreibblock und Stifte eingepackt. 
   

Meine Schuhe sind geputzt. 
   

Meine Fingernägel sind gereinigt. 
   

Meine Haare sind frisch gewaschen.  
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Ja,  

hab ich 
fehlt 
noch 

betrifft 
mich 
nicht 

Das Mobiltelefon (Handy) ist ausgeschaltet. 
   

Ich verzichte auf auffälligen Schmuck und intensives Parfum. 
   

 
   

 
   

 
   

 


