‘Das Vorstellungsgespréch —

berufsberatung.ch

Du bist in der engeren Wahi fur eine Lehrstelle. Der Berufsbildner oder die Berufsbildnerin
{Lehrmeister/ Lehrmeisterin) will dich nun persdnlich kennen lernen. Du wirst fur ein
Vorstellungsgesprach eingeladen.

Vorbereitung
Dieses Gespréch ist fir dich sehr wichtig. Es lohnt sich, wenn du dich gut darauf vorbereitest.
Folgende Punkte helfen dir bei der Vorbereitung:

Hast du noch keine Bewerbung geschickt, so nimm sinen Lebenslauf mit.
Nimm einen Biock und Schreibzeug mit, um dir Notizen zu machen.
Vergiss nicht, vor dem Gesprach etwas zu essen.

Hast du deine Kieiderwahl| getroffen? Nicht zu aufgemotzt und nicht zu flippig. Wahie Sachen,
in denen du dich wohl fithist.

Bist du sicher, dass du den Weg genau kennst, damit du & Minuten vor dem vereinbarten
Termin dort bist?

Kennst du den Namen der verantwortlichen Person?

Hast du dir schon Uiberlegt, was man dich fragen kénnte? Zum Beispiet:

- Warum du gerade in diesem Beruf eine Ausbiidung machen willst?

- Ob du schon Schnupperlehren gemacht hast und wie es dir gefallen hat?

- Was du besonders gut kannst, was eher weniger gut.

- Wie du gerade auf diese Firma gekommen bist?

- Was weisst du schon Uber den Betrieb? Uber viele Firmen kannst du dich im internet gut
informieren.

- Was machst du gerne? Was machst du in der Freizeit? Wie lauft es in der Schule?

Ube das Vorstellungsgespréch vorher mit Eltern, Koileginnen / Kollegen. Das gibt dir
Sicherheit.

Schreibe dir einige Fragen auf, die du den Berufshildnern stellen wilist. Du zeigst damit auch
dein Interesse an der Lehrstelle und an der Firma,

Frihzeitig Handy abschalten und Kaugummi entsorgen!

Tipps flir das Gesprich
Auch wahrend des Vorstellungsgesprachs kannst du auf wichtige Punkte achten:

Ein fester Handedruck und ein freundliches Lécheln schaffen eine positive Atmosphiéire zu
Beginn des Gespréchs.

Schau die Person an, wenn ihr miteinander sprecht.
Zeige dich interessiert und mit einer positiven Grundhaltung.
Beteilige dich aktiv am Gesprach, aber falle deinem Gegenuber nicht ins Wort.

Du hast Gelegenheit, Fragen zu stellen: Nutze diese Maglichkeit aus. Nimm ruhig deinen
Notizzettel hervor und priife, ob eine Frage noch unbeantwortet geblieben ist.

Glaube an dich und deine Fahigkeiten. Sag die Wahrheit und vermeide Ubertreibungen.

Weisst du am Ende des Gesprichs, wann du Bescheid bekommst und wie es weitergeht?
Viel Gliick!



" Bewerbung fiire

Das gefdllt dem lehrmeister oder der Lehr-
meisterin

* Deine Bewerbungsunteriagen sind sorg-
fallig und fehlerfrei geschrieben

o Du zeigst Begeisterung fur Beruf und
Betrieb

¢ Du bist gut informiert

*  Dukennst deine Interessen und F&hig-
keiten

¢ Du hast verschiedene Berufe abgekl&rt und
bereits geschnuppert

«  Du verkaufst dich gut, ziehst aber keine
Schau ab

« Dukennst deine Starken und Schwéachen

+  Du bist fahig, Kritik entgegen zu nehmen
und Probleme anzusprechen

+  Du bistim Gesprach aufmerksam und
merkst dir wichtige Sachen

»  Du machst dir Notizen und stellst Fragen

¢«  Dupackst in der Schnupperlehre mit an
und bist interessiert

o Du bist motiviert und passt ins Team

Bewerbung fiireine Lehrstelle .
~Bewerben heisst fursich werben. . .
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Das missfallt dem Lehrmeister oder der Lehr-
meisterin

« Dein Bewerbungsdossier ist schiudrig
gemacht und unvellsténdig

«  Du bist unplnktlich

«  Du erscheinst ungepflegt oder schiecht
gekleidet

+  Dubist unhdflich
+  Du hangst unmofiviert im Stuhl

+ Duschaust deinen Gesprachspartner nicht
an

s Duhast einen Kaugummiim Mund

¢ Du bist schlecht vorbereitet und weisst gar
nichts dber Beruf und Betrieb

+ Du hast schlechie Zeugnisse und unent
schuldigte Absenzen

« Dubisteinsilbig und antwortest kaum auf
Fragen

¢  Du bist unselbsistandig und l3sst alles
durch deine Eltern erledigen

¢« Dusitzt in der Schnupperlehre nur die Zeit
ab

®www.herufsberatung.ch | 12.2003
Berufswah! / Lehrstellensuche / Bewerbung
Quellenangabe: ZBESL Bern



Vorbereitung zum Vorstellungsgesprach
nach eingehendem Studium der Homepage des Unternehmens und als Vorbereitung auf das
Gesprach

Name der Firma / Ort;

Einladung zum Vorstellungsgesprach am um Uhr

Namen der anwesenden
Personen / ihre Stellung
im Unternehmen

Wer ist meine
Vorgesetzte/mein
Vorgesetzter?

Darf ich mit ihr/ihm ein
Gespréach flihren?

Mit wie vielen Kolleginnen
und Kollegen (inkl.
L.ernende) arbeite ich
zusammen?

Was haben Sie fur
Wiinsche / Erwartungen
an mich als Lernende /
l.ernenden?

Darf ich vorbeikommen
und mich im Betrieb
umsehen? Kann ich einige
Tage schnuppern?

Wie sind die
Arbeitszeiten?

Den Fahrplan der
Offentlichen Verkehrsmittel
(Zug, Postauto, Bus) habe
ich im Vorfeld studiert.
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Wann kénnte ich die
Lehrstelle / das
Schnupperpraktikum
antreten?

Wie kann ich mich auf die
Arbeit vorbereiten?

Woas sind die nachsten
Schritte?

Meine personlichen
Gedanken wahrend / nach
dem Gesprach

Weiteres
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