
Bevor du dich auf den Weg zum Vorstellungsgespräch machst, solltest du noch mal 
überlegen, ob du an alles gedacht hast. Diese Checkliste ist als kleiner „Spickzettel“ 
für dein Vorstellungsgespräch gedacht. Drucke sie dir am besten aus und präge dir 
alles gut ein.

Das Vorstellungsgespräch –  
hast du an alles gedacht?

Ja Nein

Habe ich den Termin schriftlich oder telefonisch bestätigt? 

Habe ich genug Informationen über den Betrieb gesammelt?

Habe ich mir Antworten auf die typischen Fragen von  
Personalverantwortlichen überlegt?
Habe ich mir überlegt, wie ich reagiere, wenn man  
mir heikle Fragen stellt?

Habe ich mir eigene Fragen überlegt?

Habe ich mir meine Bewerbungsunterlagen noch mal  
durchgelesen?
Habe ich Argumente gesammelt, mit denen ich  
überzeugen möchte?

Habe ich mich informiert, was man in der Branche anzieht?

Sind meine Klamotten sauber und ordentlich gebügelt?

Sind meine Haare frisch gewaschen und die Hände und  
Fingernägel sauber?
Bin ich die Strecke zum Betrieb vorher einmal abgefahren? 
Habe ich genug Zeit für den Weg eingeplant?

Habe ich mein Handy ausgeschaltet?

Habe ich den Kaugummi rausgenommen?

Habe ich das Gespräch vorher geübt, z.B. mit  
Eltern oder Freunden?
Habe ich alle wichtigen Unterlagen dabei?  
(Einladungsschreiben, Bewerbungsmappe, Stift und Block,  
Liste mit eigenen Fragen)


