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Hier findest du aufgelistet, worauf du im Vorstellungsgesprach achten und was du
vermeiden solltest. Um nicht unnétig ins Fettnapfchen zu treten, solltest du dir die
Liste gut durchlesen und einpragen.
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Alles, worauf du achten solltest:

Nimm den Kaugummi raus und schalte das Handy aus,
bevor du das Unternehmen betrittst.

Klopfe an, bevor du den Raum betrittst, und gehe erst rein,
wenn du dazu aufgefordert wirst.

Schaue deiner bzw. deinem Gegenuber in die Augen und gib ihr/ihm die
Hand, wenn ihr euch begrufdt.

Nimm das angebotene Getrank, z.B. Kaffee, Tee oder Wasser, an.
So hast du auch Gelegenheit das Trinken als Sprechpause zum
Nachdenken zu nutzen.

Sei freundlich und hoflich. Bleibe du selbst und antworte ehrlich.

Stelle deine vorbereiteten Zwischenfragen erst, wenn du
darum gebeten wirst.

Verabschiede dich freundlich und frage, wann du mit einer
Entscheidung rechnen kannst.
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Hier kannst du notieren, worauf du sonst noch achten solltest:
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Alles, was du vermeiden solltest:

Zu spat kommen und sagen “Der Bus hatte Verspatung.” zahlt nicht.
Fahre die Strecke wenn maoglich vorher ab — egal ob mit Bus, Bahn
oder Auto — und plane etwa 30 Minuten mehr ein.

Setze dich nicht, bevor es dir angeboten wurde.
Schaue nicht auf den Boden, wenn du deiner/deinem Gegenuber

zur BegruBung die Hand gibst.

Alkohol und Zigaretten solltest du immer ablehnen, auch
wenn man sie dir anbietet.

Unterbrich deine Gesprachspartnerin/deinen Gesprachspartner nicht,
sondern lass ihn ausreden.

Frage nicht als Erstes nach der Anzahl der Urlaubstage
und nach deinem Gehalt.
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Vergiss nicht, dich zu verabschieden und fur die Einladung zu bedanken.
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Hier kannst du notieren, was du sonst noch vermeiden solltest:
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