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Auftritt 
 
Der erste Eindruck, die ersten Sekunden entscheiden über meine berufliche Zukunft! 
 
Die 1. Hürde ist geschafft, die Bewerbungsmappe führte mich zur Einladung zum 
Vorstellungsgespräch. Darauf kann ich schon super stolz sein 
 Den nächsten Schritt schaffe ich auch. Ich will diese Lehrstelle!! Das sollen alle 
spüren!  
 
Was muss ich bei meinem 1. Termin beachten: 
 

• Pünktlichkeit 

• Gute inhaltliche Vorbereitung 

• Perfektes Äußeres: Kleidung, Frisur, Styling, Tasche 

• Handy aus 
 

• Mein persönlicher Auftritt: 
 
Freundlichkeit, Selbstbewusstsein, Offenheit und  Respekt sind mein 
Handwerkszeug. 
Ich beherrsche die Regeln! 
 
Stets interessierter Blickkontakt und Lächeln (aktives Zuhören) 
 
Ablauf: 
 

• Anklopfen 
 

• Lächeln 
 

• „Guten Tag 
 

• Mein Name ist….. 
            Sie haben mich zum Vorstellungsgespräch eingeladen. Vielen Dank für die  
            Einladung!“ 
 

• Die Hand erst nach Aufforderung des anderen reichen. 
Sicherer, fester, angenehmer Händedruck. 

 

• Erst setzen, nachdem der Chef/die Chefin sich gesetzt hat. 
 
Gute gerade Sitzhaltung, Füße nebeneinander mit festen Bodenstand, Hände locker 
auf dem Schoß. 
 
Der Schreibtisch des Vorgesetzten ist tabu. 
Unterlagen auf den Schoß nehmen. 
 
Feste Schreibunterlage mit Fragen und für Notizen und Stift bereithalten. 
 

• Freundliche Verabschiedung und Dank! 


