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	Auftreten und Verhalten im Vorstellungsgespräch




	Name
	
	Klasse
	
	  Datum
	



[image: C:\Users\S1342\AppData\Local\Microsoft\Windows\Temporary Internet Files\Content.IE5\ZE2N12GN\paper-1358079_960_720[1].png]Der erste Eindruck zählt! Deshalb lohnt es sich, dass du dir Gedanken zu deinem Äußeren, deiner Körpersprache und deinem Verhalten machst. Wusstest du, dass man Körpersprache deuten kann? Wie wirken die genannten Beispiele auf dein Gegenüber? 





	Wie wirkt das?
	Körpersprache
	Wie wirkt das?

	



	Kräftiger, kurzer Händedruck
	Schlaffer Händedruck
	

	



	Häufiger Blickkontakt
	Häufiges Wegsehen
	

	



	Kräftige Stimme
	Leise, flüsternde Stimme
	

	



	Oberkörper leicht nach vorne gebeugt
	Oberkörper leicht nach hinten gelehnt
	

	



	Arme und Hände offen und sichtbar
	Verschränkte Arme
	

	



	Hände liegen ruhig auf dem Tisch
	Hand vor dem Mund während des Sprechens
	

	



	Ruhige Gestik
	Spielende Hände (Gesicht, Ring, Stift, Haare)
	




	Was ist zu beachten, damit du einen positiven ersten Eindruck hinterlässt? 

	Kleidung, Schuhe ….
	



	Haare, Hände, Make-up ….
	



	Atem, Geruch ….
	



	Schmuck, Piercings ……
	



	……
	




Das Auftreten verrät viel. Ist jemand selbstbewusst oder unsicher, interessiert oder gelangweilt, höflich oder unhöflich, vorbereitet oder unvorbereitet? Überlege, was in einem Vorstellungsgespräch angebracht ist. 
Was ist ein No-Go?  Streiche durch oder kreuze an!

	Begrüßung


☐ 
Bei der Begrüßung lasse ich eine Hand locker in der Hosentasche. 
☐ 
Ich lasse mein Handy an, damit ich jederzeit erreichbar bin.
☐ 
Beim Handschlag drücke ich zu, so fest ich kann. 
☐ 
Ich lächle natürlich, kein „Fake-Lächeln“. 
 



☐ 
Ich stelle mich mit Vor- und Nachnamen vor, begrüße mein Gegenüber mit Namen und bedanke mich für die Einladung.

☐ 
Ich komme nicht zu spät, aber auch nicht zu früh.  10-15 Minuten vorher sind ausreichend. Sollte ich mich dennoch verspäten, rufe ich rechtzeitig an. 
☐ 
Ich setze mich erst, wenn ich dazu aufgefordert werde. 
☐
 Ich merke mir den Namen meiner Gesprächspartner*in.





☐
Bewerbungsunterlagen sowie Papier und Stift habe ich dabei.

☐ 
Ich halte Blickkontakt. 




☐ 
Bei kritischen Fragen werde ich mürrisch.


	Während des Gesprächs


☐ 
Um nicht nervös zu werden, vermeide ich Blickkontakt und schaue an den Personen vorbei.


☐
Ich vermeide „ähm“, „weiß ich nicht“ oder „keine Ahnung“.

☐ 
Ich sitze aufrecht und nehme eine offene und interessierte Körperhaltung ein. Meine Arme sind nicht verschränkt.



☐ 
Ich bin perfekt und werde keine Schwächen eingestehen.



☐ 
Ich versuche meinem Gegenüber oft zu widersprechen, damit klar wird, wer hier der Boss ist. 
☐
Ich vermeide unruhige Handbewegungen und zapple nicht herum.



☐ 
Schummeln und Übertreiben lassen mich gut dastehen. 

☐ 
Sollte ich niesen, husten oder rülpsen müssen, entschuldige ich mich. 

☐ 
Um meine Coolness zu zeigen, rede ich möglichst viel in der Umgangssprache.


☐ 
Ich frage nach, wenn ich etwas nicht verstanden habe.

lässt mich gut dastehen. 
☐ 
Ich spreche klar und deutlich.
☐ 
Ich lasse mein Gegenüber ausreden und höre gut zu.
 






	Verabschiedung


☐ 
Wenn es gut gelaufen ist, mache ich im Flur Luftsprünge und stoße Jubelschreie aus. 

☐ 
Ich verabschiede mich höflich, bedanke mich für das Gespräch und frage, wann ich mit einer Antwort rechnen kann. 
☐ 
Ich frage nach Urlaub und dem Zeitpunkt
der nächsten Gehaltserhöhung.

[bookmark: _GoBack]☐ 
Wenn es nicht gut gelaufen ist, 
schimpfe ich im Flur  laut vor mich hin. 
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