
 

Checkliste:  Vorstellungsgespräch 

 

 Vor dem Gespräch 

 

 die Einladung zum Vorstellungsgespräch schnellstmöglich bestätigen  

 um einen alternativen Termin bitten falls der vorgeschlagene Termin nicht passt 

 die Anfahrt bereits im Voraus planen  

 genügend Zeitpuffer für Verspätungen oder Stau einplanen und sich ggf. über die 

Parkplatzsituation erkundigen 

 vorab Informationen über die Kopierer-Welt GmbH sammeln 

 Warum habe Ich mich für diesen Betrieb und diesen Beruf entschieden? 

 Was ist meine Motivation 

 Ebenso sollten die eigenen Bewerbungsunterlagen sehr gut bekannt sein um Fragen 

diesbezüglich beantworten zu können 

 Eventuelle Lücken in Lebenslauf sollten auf Nachfrage gut begründet werden 

 Auf ein angemessenes äußeres Erscheinungsbild achten 

 Saubere und angemessene Kleidung, ein gepflegtes Äußeres 

 

 Während des Gesprächs 

 

 Pünktlich sein 

 Freundlich und höflich gegenüber allen Anwesenden sein 

 Das Handy ausgeschaltet in der Tasche verstauen 

 Locker und selbstbewusst auftreten, aber dennoch konzentriert sein um gut auf Fragen 

antworten zu können 

 Natürliches Auftreten, sich nicht verstellen 

 Fragen sind immer willkommen 

 

Das Kopierer-Welt-Team wünscht viel Erfolg beim Vorstellungsgespräch!  

 


