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Das Vorstellungsgesprach

Vor dem Gesprich

Sind Sie punktlich?

e Schauen Sie nach, wo genau sich das Unternehmen befindet
* Entscheiden Sie sich im Voraus wie Sie zu Ihrem Zielort gelangen und rechnen ge-
nigend Zeit ein

lhre Kleidung

* |hre Kleidung sollte gepflegt sein: Sie sagt etwas ber lhre Persénlichkeit aus

* lhr Gesprachspartner wird auf saubere Hande, |hre Frisur, Ihre Schuhe usw. achten
Ein vollstandiges Dossier beinhaltet

Ihr Bewerbungsschreiben

Ihren Lebenslauf

Ihre Zeugnisse und Diplome
eventuell das Stellenangebot

Seien Sie vorbereitet

Kommen Sie den Fragen zuvor, die lhnen Ihr Gesprachspartner stellen will
Bringen Sie lhre Erfahrungen und Starken ein

Informieren Sie sich im Voraus tber das Unternehmen

Uberlegen Sie sich Argumente fiir diejenigen Punkte, mit welchen sich nicht genau
dem Anforderungsprofil entsprechen

Clickjob, zustandig fur die Vermittlung von TOP Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter fur das Gastgewerbe
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wahrend dem Gesprich

Sie sind Ihrem Gesprachspartner ebenbiirtig

Die Firma hat Sie eingeladen, weil sie einen Mitarbeiter oder eine Mitarbeiterin
braucht

Zwischen lhrem Gesprachspartner und lhnen sollte eine Win-Win-Beziehung entste-
hen

Stellen Sie sich vor, an der Stelle Ihres Gesprachspartners zu sein

Gehen Sie das Gesprach positiv an

Achten Sie auf die Hoflichkeitsregeln

Setzen Sie sich erst, wenn Sie dazu aufgefordert werden

Rauchen vermeiden

Schauen Sie wahrend des Gesprachs nicht auf die Uhr

Schlagen Sie vor, sich zurlickzuziehen, wenn |hr Gesprachspartner am Telefon ver-
langt wird

Versuchen Sie nicht, die Notizen Ihres Gesprachspartners zu lesen

Wenn Sie Notizen machen méchten, fragen Sie zuerst um Erlaubnis

Vermeiden Sie, das Mobiliar zu begutachten oder zu kommentieren

Details, die den Unterschied ausmachen

Schauen Sie lhren Gesprachspartner direkt an

Lacheln Sie!

Sprechen Sie nicht zu schnell und nicht zu langsam

Passen Sie lhr Stimmvolumen dem lhres Gesprachspartners an

Setzen Sie sich gerade hin, im Gleichgewicht, nicht auf die Stuhlkante

Vermeiden Sie Gesten, die lhre Nervositat verraten: z. B. Kugelschreiber in der Hand
Schauen Sie lhren Gesprachspartner direkt an
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