Checkliste Vorstellungsgespräch
Zum Ausdrucken und Ausfüllen – Schritt für Schritt gut vorbereitet.
1. RECHERCHE (3–5 TAGE VORHER)
☐  Website, Produkte, Kunden und aktuelle News des Unternehmens gelesen
☐  Stellenanzeige ausgedruckt, Anforderungen markiert
☐  Zu jeder Anforderung ein Beispiel aus meiner Erfahrung notiert (STAR-Methode)
☐  LinkedIn-Profile der Gesprächspartner:innen angesehen
☐  Gehaltsvorstellung recherchiert (Spanne, brutto/Jahr)
2. UNTERLAGEN & ORGANISATION (AM VORTAG)
☐  Einladung: Uhrzeit, Adresse bzw. Videolink, Namen der Gesprächspartner:innen
☐  Anfahrt geplant, 15 Minuten Puffer eingerechnet
☐  Lebenslauf, Anschreiben, Zeugnisse ausgedruckt in einer Mappe
☐  Notizblock, Stift, eigene Fragen notiert
☐  Outfit passend zur Unternehmenskultur bereitgelegt
☐  Bei Video-Interviews: Technik, Licht, Ton und Hintergrund getestet
3. DIESE FRAGEN KOMMEN FAST IMMER
Erzählen Sie etwas über sich.
Tipp: 2 Minuten, roter Faden vom Werdegang zur Stelle.
Meine Antwort: ______________________________________________________________
Warum möchten Sie bei uns arbeiten?
Tipp: Konkreter Bezug zu Produkt, Projekt oder Werten des Unternehmens.
Meine Antwort: ______________________________________________________________
Was sind Ihre Stärken?
Tipp: 2–3 Stärken mit je einem Beleg aus der Praxis.
Meine Antwort: ______________________________________________________________
Wo sehen Sie Ihre Schwächen?
Tipp: Echte, nicht jobkritische Schwäche + was Sie dagegen tun.
Meine Antwort: ______________________________________________________________
Beschreiben Sie eine schwierige Situation und wie Sie sie gelöst haben.
Tipp: STAR – Situation, Aufgabe, Aktion, Resultat.
Meine Antwort: ______________________________________________________________
Warum wollen Sie wechseln?
Tipp: Positiv formulieren, nicht über den alten Arbeitgeber lästern.
Meine Antwort: ______________________________________________________________
Was sind Ihre Gehaltsvorstellungen?
Tipp: Recherchierte Spanne nennen, brutto pro Jahr.
Meine Antwort: ______________________________________________________________
4. MEINE FRAGEN AN DAS UNTERNEHMEN
☐  Wie sieht ein typischer Arbeitstag in dieser Position aus?
☐  Woran messen Sie nach sechs Monaten, ob ich erfolgreich bin?
☐  Wie ist das Team aufgebaut, mit wem arbeite ich am engsten zusammen?
☐  Welche Weiterbildungsmöglichkeiten gibt es?
☐  Wie geht es nach diesem Gespräch weiter?
5. NACH DEM GESPRÄCH
☐  Notizen gemacht: Eindruck, offene Punkte, Namen
☐  Innerhalb von 24 Stunden kurze Dankes-Mail geschickt
☐  Termin zum Nachfassen notiert (ca. 1 Woche, falls nichts vereinbart)
Vorlage: myjobsuite – Lebenslauf online gestalten, prüfen & als PDF exportieren: myjobsuite.de  (Diese Zeile kannst du löschen.)
