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Der Ablauf des Vorstellungsgespräches 
 
Gerade beim ersten wirklichen Bewerbungsgespräch hat man oft keine Ahnung, was auf 
einen zukommen wird. Der Ablauf eines typischen Bewerbungsgespräches ist jedoch oft 
immer derselbe.  
 
Wenn man weiß, wie das Gespräch verlaufen kann, kann man eigene Fragen zum 
richtigen Zeitpunkt stellen und weiß zumindest ungefähr, wann man es hinter sich hat. 
 

Hier einmal der Ablauf eines Vorstellungsgespräches, wie er typischerweise 
vorkommt: 

1. Begrüßung und Einnahme der Plätze 

2. Small Talk (Plaudern über das Wetter, die Anreise etc.) 

3. Vorstellung der wesentlichen Gesprächspartner 

4. Kurze Vorstellung des Unternehmens durch den Interviewer 

5. Kurzer Bericht des Bewerbers über die eigene Person, Lebenslauf etc. 

a. Relevante Situationen zusammenfassen  

b. Bisherige Arbeitsplätze und Aufgaben, Studienschwerpunkte, evtl. 
öffentliche Positonen (Vereinsvorsitzender etc.), Hobbies, freiwilliges 
Engagement 

c. Stärken und Qualifikationen klar herausstellen  

d. Bezug auf Lebenslauf nehmen 

e. Keine Plauderei oder Anekdoten 

6. Genauere Vorstellung der Stelle und der potentiellen Aufgaben 

a. Aktive Zuhören (Nicken, Fragen stellen) 

7. Frageteil  

a. Fragen zu Hard Skills (letztes Berufsverhältnis, Qualifikationen etc.) 

b. Fragen zu Soft Skills (Teamarbeit, Belastbarkeit etc.) 

8. Fragen seitens des Bewerbers  

a. vorbereitete Fragen können zur Hand genommen werden 

b. zu erkennen geben, dass man selbst Anforderungen und Erwartungen 
an die Stelle hat (das zeugt von Interesse) 

c. sollten keine Fragen mehr offen sein, sollte das begründet werden 
(Gespräch oder Homepage des Unternehmens haben genügend 
Auskunft gegeben) und nicht nur mit einem „Nein“ entgegnet werden 

9. Besprechung der arbeitsvertraglichen Angelegenheiten 

a. Kann als gutes Zeichen gewertet werden 

b. Themen: Gehalt, Arbeitszeit, Urlaubsanspruch, Zusatzleistungen 

10. Klärung des weiteren Vorgehens („Wir melden uns bei Ihnen.“) 

11. Verabschiedung  

a. Blickkontakt und guter Händedruck  

b. Für das Gespräch bedanken 

c. Personaler bei der Verabschiedung nicht zu lang aufhalten (Jacke ggf. 
draußen anziehen) 

 

Mehr Informationen zum Thema gibt es unter www.vorstellungsgespraech-
fragen.de/vorstellungsgespraech/bewerbungsgespraech/ablauf.php 

 

www.vorstellungsgespraech-

fragen.de zeigt die wichtigsten 

Fragen zum Vorstellungsgespräch 

und liefert mögliche Antworten. 

Tipps und Tricks zur Vorbereitung 

eines Gesprächs sowie ein 

interaktives Training finden sie auf: 

vorstellungsgespraech-fragen.de 

 

Vorstellungsgespräch: 
      Fragen und Antworten 
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