
Bewerbungsgesprächs
KNIGGE
Was kann Ihnen bei einem bevorstehenden
Bewerbungsgespräch helfen?



Hinweis

bzh Bildungszentrum

Diesen Knigge und viele weitere Knigge, Flyer 
und Broschüren gibt es als Download auf unserer
Homepage.



Dieser Knigge soll Ihnen Tipps geben, die Ihnen bei
einem Bewerbungsgespräch helfen können. 
So hinterlassen Sie einen guten Eindruck und
erhöhen die Chancen für eine Zusage.

Die Themen in diesem Knigge sind:

Einführung
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1 Vorbereitung
2 Passendes Outfit
3 Stress vermeiden
4 Unterlagen mitbringen
5 Höflichkeit
6 Interesse zeigen

7 Authentisch bleiben
8 Selbstpräsentation
9 Präzise Antworten
10 Rückfragen stellen
11 Technik testen

www.bzh-bildung.de



1 Vorbereitung

bzh Bildungszentrum

Informieren Sie sich ausführlich über das 
Unternehmen und die angestrebte Position.
Kennen Sie die Branche, die Produkte oder
Dienstleistungen und die Unternehmenskultur.
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2 Passendes Outfit
Wählen Sie ein angemessenes Outfit, das zur
Branche und zum Unternehmen passt.
Achten Sie auch auf ein gepflegtes Äußeres.
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3 Stress vermeiden
Planen Sie Ihre Anreise gut damit Sie pünktlich
ankommen und unnötigen Stress vermeiden. 
Sorgen Sie dafür, dass Sie ausgeschlafen und fit sind.
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4 Unterlagen mitbringen

Nehmen Sie Ihren Lebenslauf, Anschreiben und
andere relevante Dokumente mit zum Gespräch.
Kennen Sie Ihre eigenen Bewerbungsunterlagen gut. 
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5 Höflichkeit
Behandeln Sie alle im Unternehmen höflich.
Begrüßen die Mitarbeitenden freundlich und stellen
Sie sich vor. Warten Sie geduldig und vermeiden Sie
nervöse Gesten. Verabschieden Sie sich und
bedanken Sie sich für das Gespräch.
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6 Interesse zeigen
Zeigen Sie Interesse am Job und dem Unternehmen.
Stellen Sie Fragen und zeigen Sie sich aufgeschlossen.
Bereiten Sie Ihre Fragen vor.
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7 Authentisch bleiben

Bleiben Sie Sie selbst. Wenn Sie sich authentisch
präsentieren, können Sie überzeugen, ohne sich zu
verstellen. Achten Sie auf eine allgemein positive
Ausstrahlung. Authentisch zu sein bedeutet nicht,
perfekt zu sein!
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8 Selbstpräsentation

Jetzt sind Sie an der Reihe! 
Bereiten Sie eine kurze Selbstvorstellung vor, die
Ihre Qualifikationen und Motivation hervorheben.
Erzählen Sie von Ihren Erfolgen, ohne arrogant zu
wirken.
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9 Präzise Antworten

Beantworten Sie Fragen präzise und auf den Punkt.
Vermeiden Sie zu langes Reden.
Bereiten Sie sich auf mögliche Fragen vor und
denken Sie über typische Fragen nach.
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10 Rückfragen stellen

Nutzen Sie die Gelegenheit, um Fragen zu stellen,
damit Unklarheiten geklärt werden. Wenn Sie
Rückfragen stellen, zeigen Sie auch Interesse.
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11 Technik testen

Wenn Sie zu einem Online-Bewerbungsgespräch
eingeladen werden, testen Sie vorab die Technik!
Stellen Sie sicher, dass alles reibungslos funktioniert.
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