
AG Ausbildung und Arbeit
Arbeitsmarktintegration – Gemeinsam schaffen wir das!

Gesprächsvorbereitung für IHK Azubi-Speeddating und DDV Jobmesse

Anja Schwarze, 1.9.2018, 9:00 – 12:00

mit Frauke Al-Mohammad und Nicole Beyer



Heutige Agenda

• Wie beginne ich ein Gespräch auf der Messe?
• Was sind Standardfragen, die häufig gestellt 

werden? Was sind gute Antworten?
• Kleidung – Was ziehe ich an?
• Letzter Check Lebenslauf & Bewerbungsunterlagen
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Wie beginne ich ein Bewerbungsgespräch auf der 
Jobmesse und beim IHK Speed-Dating ?

• Ideal ist ein persönlicher Anfangssatz, den Du vorher 
aufschreibst und auswendig lernst.

• In 2-3 Sätzen erklärst Du kurz, welche Fähigkeiten Du für den 
Job mitbringst und warum Du für die Firma arbeiten 
möchtest.

• Jede Firma möchte hören, dass sie eine super Firma für Dich 
ist (und warum) – dieses Gefühl sollte Dein 
Gesprächspartner mit Deinem „Elevator Pitch“ bekommen. 

(siehe Arbeitsblatt)
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Bewerbungsgespräch – Was sind Standardfragen, 
auf die man eine gute Antwort haben sollte?

• Warum möchten Sie ausgerechnet bei uns arbeiten?
• Was interessiert Sie an unserer Branche am meisten?
• Warum sollten wir Sie einstellen/beschäftigen?
• Was wissen Sie über unsere Firma/unsere Produkte/unseren 

Markt?
• Warum haben Sie sich für diese Ausbildung/dieses Studium 

entschieden?
• Was haben Sie in Ihren früheren Jobs/Praktika gelernt?
• Stellen Sie sich selbst kurz in 2-3 Sätzen vor!
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Bewerbungsgespräch – Was sind Standardfragen, 
auf die man eine gute Antwort haben sollte?

• Wo sehen Sie sich in 5 Jahren? Wie stellen Sie sich Ihre 
Zukunft vor?

• Was hat Ihnen an Ihrem letzten Job/in der Schule/in der 
Ausbildung am meisten gefallen?

• Was sind Ihre Stärken?
• Was sind Ihre Schwächen?
• Worauf sind Sie stolz?
• Mit welchen Problemen rechnen Sie, wenn Sie bei uns 

anfangen?
• Welche Fragen haben Sie an uns/mich?
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Bewerbungsgespräch –
Fragen zu Unklarheiten im Lebenslauf

• Sie haben hier eine Lücke zwischen den zwei Jobs. Was haben 
Sie in dieser Zeit gemacht?

• Warum haben Sie so lange studiert/gelernt?
• Warum sind Sie in Klasse 8/9/10/ ohne Abschluss von der 

Schule gegangen?
• Warum haben Sie bisher noch keinen Job/ keine Ausbildung 

gefunden?

6



Welche Fragen sind nicht erlaubt
(werden aber manchmal doch gefragt)?

• Welche Religion haben Sie?
• Wie sind Sie nach Deutschland gekommen?
• Wann wollen Sie in Ihre Heimat zurück? (Oder auch: Wollen 

Sie in irgendwann in Ihre Heimat zurückkehren?)
• Haben Sie Familie und Kinder?
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Kleidung – So NICHT !
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Kleidung – So NICHT !

• Keine T-Shirts, Sweatshirts, Kaputzenshirts/Hoodie
• Keine bunte Kleidung
• Keine dreckige Kleidung
• Keine Hüte, Mützen o.ä.
• Keine kurzen Hosen
• Keine offenen Schuhe (Sandalen, Flipflops) und 

keine Turnschuhe
• kein Schmuck (Uhr und Ehering ist ok) – keine 

Ohrringe/Ketten/Armbänder für Männer
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Kleidung – GUTE Beispiele !
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Kleidung – GUTE Beispiele !

• Wenig Rasierwasser/Deo etc. 
• Saubere Kleidung (keine Freizeitkleidung!)
• Haare/Bart/Fingernägel gepflegt und sauber
• Hemd & Jacket (& Krawatte nur für Bürojobs)
• Dunkle, lange Hose (Jeans ok, aber keine Löcher!), 

Hose mit Gürtel
• Dezente/dunkle Farben, nicht zu bunt (bunt nur für 

Kreativ-Branche)
• Saubere Schuhe (keine Turnschuhe!)
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Kleidung – ein Vergleich
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Grundlagen: Wie sieht ein Lebenslauf aus?

Notwendige Angaben sind:
• Persönliche Daten (Name, Adresse, 

Telefonnummer, E-Mail, Geburtsdatum und 
Ort/Land, Nationalität)

• Berufserfahrung (Jobs, Praktika – das neuste 
zuerst, der älteste Job zuletzt) – immer mit 
Jobtitel, Firma, Ort, Land 

• Ausbildung (Schule, Berufsausbildung oder 
Studium) und Weiterbildungen (Kurse, 
Zertifikate)

• Weitere Fähigkeiten & Kenntnisse 
(Computer und Sprachen)
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Grundlagen: Wie sieht ein Lebenslauf aus?

Hilfreiche Ergänzungen sind:
• Kurzprofil – wenige Stichpunkte über Eure 

wichtigsten Hauptqualifikationen (vergleiche 
auch Deinen „Elevator Pitch“)

• Status der Arbeitserlaubnis
• Ehrenamt – Aktivitäten, neben der Arbeit 

oder während der Arbeitssuche
• Referenzen – schriftliche Arbeitszeugnisse 

gehören in Deutschland dazu. Wer die nicht 
hat, sollte Referenzpersonen angeben.
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Grundlagen: Wie sieht ein Lebenslauf aus?

Was nicht im Lebenslauf stehen sollte:
• Religion (Der Job soll unabhängig von der Religion sein.)
• Familienstatus (Familien sollen nicht benachteiligt werden.)
• Hobbies wie Lesen, Kino, Spazierengehen (Das kann jeder.)
• E-Mail-Adressen, die nicht wie der Name heißen. Es ist 

besser, eine E-Mail-Adresse zu nutzen, die den Namen enthält 
(z.B. max.mustermann@gmail.com statt 
maxihasi0045@gmail.com oder ähnliches)

• Eine Auflistung persönlicher Fähigkeiten o.ä. (wie flexibel, 
pünktlich, teamfähig – das mögen Personaler nicht.)

15

mailto:max.mustermann@gmail.com
mailto:maxihasi0045@gmail.com


Grundlagen: Wie sieht ein Lebenslauf aus?

Formalien/Regeln, die man beachten sollte:
• Mit einem guten Foto hat man mehr Chancen
• Alle Daten müssen immer mit Monat/Jahr angegeben werden 

(z.B. 10/2008 – 04/2011) – möglichst keine Lücken lassen
• Keine Rechtschreibfehler – lasst Euren Lebenslauf nochmal 

kontrollieren und von jemand anderes lesen
• Wenig Formatierung nutzen (nicht verschiedene Schriftarten, 

Größe, Fett, Kursiv, Unterstrichen etc., das ist zuviel)
• Sprachkenntnisse richtig angeben: A1/A2 = Grundkenntnisse, 

B1/B2 = Konversationskenntnisse, C1/C2 = fließend
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Meine Bewerbungsmappe –
Welche Unterlagen gehören dazu ?

1) Anschreiben (1 Seite)

2) Lebenslauf (max. 2 Seiten)

3) Zertifikate von Kursen/Weiterbildungen etc. (das 
neueste zuerst, alles was im Lebenslauf auch steht sollte 
durch Nachweise bestätigt werden)

4) Zeugnisse von Uni, Ausbildung oder Schule (das 
neueste zuerst)

5) Arbeitszeugnisse (falls vorhanden, das neueste zuerst, 
das älteste zuletzt)
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Und Jetzt: Euch allen Viel Erfolg !
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