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Arbeitsauftrag 
Die SuS überlegen sich, wie ein Vorstellungsgespräch aussehen könnte. Die Klasse spielt 
selbst ein Vorstellungsgespräch als Rollenspiel nach. 

Ziel 
Die SuS wissen, was sie bei einem Vorstellungsgespräch erwartet und kennen Strategien, 
um sich optimal darauf vorzubereiten.  

Material Arbeitsblätter 

Sozialform GA, Plenum 

Zeit 30‘ 

 
 
 

  

Zusätzliche 
Informationen: 

➢ Im Dokument 3a finden sie Standardfragen in einem Vorstellungsgespräch, die 
sich zur Übung eignen. 
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Vorbereitung 
 

Aufgabe 1: Überlegt euch in Gruppen folgende Fragen: 

 
1) Wieso gibt es ein Vorstellungsgespräch? 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
 
 

2) Welche Fragen könnte dein zukünftiger Chef / deine zukünftige Chefin dir stellen? 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
_________________________________________________________________________________ 
 
 

3) Wie bereitest du dich auf das Gespräch vor? 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
 
 

4) Wie erscheinst du an einem Vorstellungsgespräch? 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
 
 

5) Sollte man etwas speziell beachten? 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
 
 

6) Was bringt dir das Vorstellungsgespräch? 

____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________
____________________________________________________________________________ 
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Alles rund um das Vorstellungsgespräch 
 

Überlege dir, wie du deinen ersten Eindruck gestalten willst!  
Achte auf seriöse Kleidung, die branchenüblich ist – so, wie man es von dir erwartet, wenn du zum 
Vorstellungsgespräch gehen würdest. Auch die Frisur soll gepflegt sein.  
Pünktlichkeit wird von allen Betrieben erwartet, plane also etwas mehr Zeit ein, damit du auch dann pünktlich 
bist, wenn noch etwas dazwischen kommen würde. Informiere dich vorgängig über den Weg, wie du dein Ziel 
am besten erreichst. 
 

Vorbereitung 
 
Gute Vorbereitung hilft dir, einen guten Eindruck zu machen. Wenn du dich vorbereitest, bist du vermutlich 
auch weniger nervös und du startest mit einem sicheren Gefühl. Die folgenden Tipps sollen dir dabei helfen: 
 

✓ Beschaffe dir Infos über die Firma (Haupttätigkeiten etc.), Beruf / Branche 
 

✓ Mache dir Notizen mit Fragen, die du stellen möchtest. Es können Fragen zur Stelle, zur Lehre oder 
zum Betrieb sein. 

 
✓ Überlege dir deine Stärken und Schwächen: Danach wirst du garantiert gefragt. 

 
✓ Es gibt einige Standardfragen, auf die du dich gut vorbereiten kannst. Überlege dir einfach im Voraus, 

was du darauf antworten würdest.  
 

- Warum möchtest du diesen Beruf erlernen? 
- Wieso bewirbst du dich gerade bei uns? 
- Was weisst du schon über deinen Wunschberuf? 
- Warum sollten wir gerade dich einstellen? 
- Was würden andere über dich sagen? 
- Was sind deine Erwartungen an uns? 

 
✓ Nimm einen Block mit, der noch neu ist. Darauf kannst du dir gleich deine Fragen notieren und den 

Namen und die Telefonnummer der Kontaktperson. So vergisst du den Namen nicht und falls 
unterwegs etwas dazwischen kommen sollte, kannst du die Person informieren. 

 
✓ Übe mit Freunden, Bekannten, Eltern etc. Vorstellungsgespräche. Überlegt euch Fragen und 

Antworten. Im Internet gibt es viele Informationen dazu, die euch weiterhelfen.  
 

✓ Nimm Kopien deiner Bewerbungsunterlagen, der Zeugnisse, der Stellenanzeige und deine Agenda mit. 
 

✓ Rechne genug Zeit ein, so kannst du beruhigt zum Termin fahren und musst am Ende nicht rennen. 
Melde dich 10min vor der gewünschten Zeit. 
 

✓ Schalte dein Handy ganz ab, so bist du sicher, dass es während des Gesprächs nicht stört. 
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Auftritt 
 
Wähle deine Kleidung dem Beruf entsprechend und ziehe saubere, gebügelte Kleider an. Wasche deine Haare, 
achte dich auf deinen Bart und sorge dafür, dass deine Fingernägel und die Hände allgemein gepflegt aussehen; 
kurz achte auf die Körperpflege. Falls du gerne Schmuck und Makeup trägst, dann darfst du das auch an einem 
Vorstellungsgespräch, aber achte darauf, dass es dezent ist.  
Falls du eine Mütze oder ähnliches trägst, vergiss nicht, dass es höflich ist, diese beim Betreten eines Raumes 
abzulegen.  
 
Bevor du in den Betrieb gehst, solltest du dein Handy ausstellen. Bist du noch viel zu früh? Dann warte noch 
etwas, idealerweise kommst du fünf Minuten zu früh – nicht aber eine halbe Stunde. Wenn du hereinkommst 
und den ersten Kontakt mit Personen der Lehrfirma hast, lächle und sei freundlich. Das macht bereits einen 
ersten sympathischen Eindruck.  
 
 

Während des Gesprächs 
 
Schliesslich bist du bei der Person oder mehreren Personen angelangt, die mit dir das Vorstellungsgespräch 
führen. Versuche ganz natürlich aufzutreten, lächle und gib deinen zukünftigen Vorgesetzten mit einem festen 
Händedruck die Hand und begrüsse sie mit dem Namen. Achte wenn möglich während dem Gespräch auf 
folgende Aspekte:  
 

✓ Halte Blickkontakt 
✓ Aufrechte Körperhaltung 
✓ Nicht mit dem Schreibzeug spielen 
✓ Zeige Interesse (stelle Fragen, wenn es an der Zeit ist und hör aktiv zu). 
✓ Sei ehrlich, stehe zu deinen Fehlern und Schwächen. 

 
 

Schluss des Gesprächs 
 

✓ Frage nach dem Eindruck, den du gemacht hast. 
✓ Erwarte ein ehrliches Feedback. 
✓ Bedanke dich für das Gespräch. 
✓ Die Firma wird sich nach ca. 10 Tagen bei dir melden. 

 
 
Die Firma wird dir mitteilen, wann sie sich wieder bei dir melden. Nicht immer, erhältst du gleich eine Zusage 
(oder Absage). Es kann sein, dass dich die Firma zu einer Schnupperlehre einlädt.  
Schnuppertage geben dir einen Einblick in die Tätigkeiten eines bestimmten Berufes und des Lehrbetriebes. Die 
Erfahrungen aus den Schnuppertagen helfen dir bei der Entscheidung für einen zukünftigen Beruf und Betrieb. 
Auch für den Betrieb sind die Schnuppertage ein wichtiger Bestandteil bei der Auswahl von Lernenden. 
Nur wenn die Chemie stimmt und sich beide wohl fühlen – sowohl Berufsbildner als auch InteressentIn – sind 
die Voraussetzungen günstig für eine erfolgreiche Grundbildung.  
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Aufgabe 2: 

Übt nun das Vorstellungsgespräch mit einem Rollenspiel: 
Eine Person spielt den neuen Chef / die neue Chefin, eine andere Person spielt die 
Bewerberin. Die restlichen SuS der Klasse beobachten das Gespräch und machen sich 
Notizen. 

 
Rolle:  Lehrmeister / Lehrmeisterin 

Rollenbeschrieb:  Der Lehrmeister führt das Bewerbungsgespräch und bereitet sich entsprechend auf 
das Vorstellungsgespräch vor. Nach einem eigens zusammengestellten Kriterien- 
und Fragekatalog befragt er die KandidatInnen. Der Lehrmeister versucht sich in 
kurzer Zeit ein umfassendes Bild über die BewerberInnen zu machen.  

Mögliche Kriterien 
für Fragen und 
nonverbale 
Beobachtungen 

- Leistungsbereitschaft, Durchhaltevermögen, Motivation 

- Ausdauer, Konzentrationsfähigkeit 

- Kommunikationsfähigkeit, Kontaktfreudigkeit 

- Vorerfahrungen, Schnupperlehren und Praktika, berufliche Ziele 

- Benehmen, Auftreten, Selbstsicherheit, Sprechweise, Haltung 

 

Fragen:  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

  

 



 03 / Berufswahl 
 

Vorstellungsgespräch 
Arbeitsblatt 

 
  

 6/8 
 

Rolle:  SchülerIn / BewerberIn 

Rollenbeschrieb:  Wow, du kannst dich bei einem Lehrbetrieb vorstellen. Nutz deine Chance und 
bereite dich sorgfältig auf das Gespräch vor: Überlege dir, welche Fragen dir 
gestellt werden könnten, aber auch, wie du dich bestmöglich präsentierst und du 
deine Stärken optimal kommunizierst.  

Denk daran, Nervosität ist in einem solchen Moment völlig normal. Deshalb atmest 
du vor dem Gespräch dreimal ruhig durch.  

Mögliche Anregungen 
für Fragen 

- genaue Beschreibung der Aufgaben als Lehrling 

- Anfangstermin 

- Probezeit  

- Fragen zum Unternehmen 

- Fragen zu anderen Lehrlingen 

 

Fragen / 
Vorbereitungshilfe 
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Rolle:  BeobachterIn: 

Rollenbeschrieb:  

 

Du beobachtest das Bewerbungsgespräch. Damit du danach ein umfassendes 
Feedback geben kannst, machst du dir zum Gespräch Notizen. 

Mögliche 
Beobachtungspunkte 
bei dem/r 
BewerberIn: 

- Mimik, Gestik 

- nonverbale Kommunikation 

- sprachliche Sicherheit 

- Reaktion bei kritischen Fragen 

- eventuelle Ticks 

- allgemeine Sicherheit 

-… 
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Bist du bereit? 
 

Aufgabe 3: 
Ordnet die richtigen Antworten den oben gestellten Fragen zu. Es hat mehr 
Antworten als Fragen, es passt jedoch immer nur eine Antwort. Was stört dich an 
den anderen Antworten? 

 
1. Du hast dich für einen Beruf im Verkauf beworben, was ziehst du am Vorstellungsgespräch an? 

Antwort: _____ 
 
A Jeans und Turnschuhe, ich möchte ja nicht bei einer Bank arbeiten. 
B Das entscheide ich doch erst spontan am Morgen vor dem Kleiderschrank.  
C Ich gehe auf Nummer sicher, das heisst eine Bluse oder ein Hemd und schöne Hosen ziehe ich 

auf jeden Fall an.  
 

2. Dein Gegenüber fragt dich, wieso du eine Lehre machen möchtest. Was antwortest du? 
Antwort: _____ 

 
 A Ich bin froh endlich aus der Schule zu sein und zu arbeiten statt zu lernen.  
 B Ich will Geld verdienen.  
 C Ich arbeite gerne praktisch und bin neugierig darauf neues zu lernen. 
 

3. Du wirst im Gespräch gefragt, wieso du genau dieses Unternehmen ausgesucht hast, was sagst du? 
Antwort: _____ 
 
A Ich habe mich überall beworben. Auch ihr Unternehmen war dabei. 
B Ich habe mich über verschiedene Unternehmen informiert. Ihre Produkte und das 

Ausbildungsangebot haben mir sehr gut gefallen. 
C Ich war schon sehr spät dran und ein Bekannter hat mir gesagt, sie hätten noch offene Stellen. 

 
4. Du bewirbst die für eine KV-Stelle. Frage: welche Fächer haben dir in der Schule gefallen? 

Antwort: _____ 
 
A Ich mochte viele Fächer, Deutsch und Fremdsprachen fielen mir beispielsweise sehr leicht.  
B Mathematik fand ich doof. Aber Sport und Musik waren meine Lieblingsfächer. 
C Ich hatte kein spezielles Lieblingsfach und bin froh, dass ich nun arbeiten kann, statt immer zu 

lernen.  
 
Notizen / Bemerkungen: 
 
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________
__________________________________________________________________________________________ 


