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GESPRÄCHGESPRÄCH

So überzeugst du! 
Inkl. Checklisten und den besten Fragen 

fürs Jobinterview



Vorstellungsgespräch,
Jobinterview,
Bewerbungsgespräch ... 
... wie auch immer du dazu sagen möchtest, es handelt sich dabei um das Herzstück des 
Bewerbungsprozesses. 

Stress pur – das bedeutet ein Bewerbungsgespräch für die allermeisten von uns. Da können einem 
schon mal die falschen Worte über die Lippen kommen oder ein kleines Malheur passieren. Unter 
Umständen kostet dich das sogar die Jobzusage! Wir verraten dir, wie du Fettnäpfchen souverän 
umschiffst, damits endlich klappt mit dem Traumjob!

Dein Auftreten, deine Selbstpräsentation und die Vorbereitung auf diesen Termin – damit steht und 
fällt die Chance auf deinen Wunschjob. Ob du nun Bewerbungsprofi bist oder dir dein allererstes 
Bewerbungsgespräch bevorsteht: Mit unserem kleinen Leitfaden inkl. Checklisten zum Abhaken 
machen wir dich fit für alle wichtigen Aspekte und Fragen rund ums Thema Bewerbungsgespräch.

#willstdukannstdu

€
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Lebenslauf 
klingt uncool.
ich nenne es

“
Was bisher geschah“.

#willstdukannstdu



Vor dem Bewerbungsgespräch

Stelleninserat abspeichern und ablegen/ausdrucken (später bist du dankbar dafür      ) 

Terminbestätigung fürs Gespräch geben lassen

Kontaktperson notieren (evtl. ein Foto recherchieren)

Anreisemöglichkeiten recherchieren und Wegzeit planen

Beim Video-Interview Technik vorab testen
 Mikrofon 
 Kamera
 Stromanschluss
 Internetverbindung
 Lichtverhältnisse und Hintergrund überprüfen

Informationen über das Unternehmen recherchieren:
 Was? Hard Facts (Standorte, Produkte, Konkurrenten etc.), Image, Unternehmenswerte
 Wo? Auf karriere.at, Unternehmenswebsites, Social Media, Bewertungsplattformen,  

 Infotagen, Messen oder Google, Freunde und Bekannte fragen

Bewerbungsunterlagen für dich selbst ausdrucken und diese genau kennen: 
Oft wird nach deinen akademischen/beruflichen Stationen gefragt (hier solltest du nicht straucheln!)

Reflektiere dich und deine Skills
 Worin bist du wirklich gut?
 Erfüllst du alle Voraussetzungen? Falls nicht, wie kannst du dies kompensieren?
 Hast du Lücken im Lebenslauf? Dann bereite dir Argumente dafür vor.

Mach dir Gedanken über dein Wunschgehalt

Dresscode festlegen
Wofür steht das Unternehmen: Seriöser/konservativer Kleidungsstil oder casual/sportlich? 
Unser Tipp: Online Mitarbeiterfotos/-videos recherchieren. Bei Unsicherheit bei der Terminvereinbarung nach 
einer Empfehlung fragen. Beachte auch Temperaturextreme in den Sommer- und Wintermonaten!

Fragerunde
 Bereite Fragen zur Position, zum Team und zum Unternehmen vor  

 (Einarbeitungsphase, Arbeitszeiten, Herausforderungen, Teamevents etc.)
  Mehr dazu gibts weiter unten!
 Ist dir alles klar? Nutze Rückfragen, um herauszufinden, ob der Job für dich in Frage kommt
 Sonstiges (Möglichkeit zu Home Office, Unternehmenskultur etc.)

Stärken und Schwächen (kommt so sicher wie das Amen im Gebet …)
 Denke dir vorab jeweils 5 Stärken und Schwächen durch 
 Finde die Balance zwischen Unter- und Übertreibung
 Hol dir dazu Meinungen von Freunden und Familie ein
 Bedenke: Sowohl bei Schwächen als auch bei Stärken kommt es auf die richtige  

 Formulierung an, um den Gesprächspartner letztendlich zu überzeugen.  
 Unser Tipp: Input dazu gibts am karriere.blog

Yes – du hast die erste Hürde erfolgreich gemeistert und es schon bis zum Bewerbungsgespräch geschafft! 
Der Job ist quasi greifbar. Klar: Nicht alles kannst du beeinflussen, Glück und Zufall spielen hier miteinander Tennis. 
Folgendes hast du allerdings selbst in der Hand: 

#01 

Gehaltsrechner:

https://www.karriere.at/blog/staerken-und-schwaechen.html
https://www.karriere.at/gehalt/


Fachvokabular nachschlagen

Übe dein Hörverständnis (englische Podcasts, Serien etc.)

Englische Texte lesen

Mit Freunden, in einer Übungsgruppe etc. Englisch sprechen

Gespräch vorab mit jemandem üben

Bewerbung auf Englisch?#01.1 

Notizen

Bei internationalen Konzernen werden oft exzellente Englischkenntnisse erwartet. Die Stellenbeschreibung 
(Anforderungen) verrät mehr darüber. „Your englisch is not the yellow from se egg?“



“
Was ist Ihre 

grösste Schwäche?“

“
Kennen Sie die 

Schokolade mit den 
Keksstückchen drin?“

#willstdukannstdu



Am Tag des Bewerbungsgesprächs

Du bist nervös? Das ist völlig normal. Finde ein Ventil, um deine Nervosität  
abzubauen (eine Joggingrunde, ein Gespräch mit Freunden, eine Massage …) 

Dein Outfit sollte ja bereits vorab stehen 
 – jetzt nur nicht mit Makeup, Schmuck, Parfum oder Aftershave übertreiben

Fahre rechtzeitig los und plane einen Zeitpuffer für Stau etc. ein

Für ein virtuelles Interview prüfe: 
 Technik 
 Internetverbindung 
 Lichtverhältnisse

Melde dich 10 Minuten vor dem Termin an (nicht zu früh – auf keinen Fall aber zu spät!)

Sei freundlich – zu jedem! (Wer weiß, ob du dem Herrn, dem du den Parkplatz vor der Nase weggeschnappt 
hast, nicht später gegenübersitzt …)

Letzter Check auf der Toilette, um Überraschungen zu vermeiden 

Der erste Eindruck zählt! Achte auf Blickkontakt – und Lächeln nicht vergessen!

Achte auf deine Körperhaltung (offene Arme, aufrechte Haltung, zum Gesprächspartner gewandt  
und in der virtuellen Version trotzdem versuchen, Augenkontakt zu halten)

Sei aufmerksam, offen und hab keine Angst vor Fragen  
(besonders skurrile Fragen sollen oft bloß deine Flexibilität und Kreativität testen) 

Achte auf eine positive Verabschiedung

Denk daran: Offensichtlich hast du jemanden mit deiner Bewerbung beeindruckt, sonst wärst du 
nicht hier. Jetzt geht es darum, auch persönlich zu punkten. Das ist deine To-do-Liste für heute: 

#02 

Notizen

Outfit-Inspiration:

Virtuelles 
Bewerbungsgespräch:

https://www.pinterest.at/karriereat/dresscode-outfit-inspo/winter-outfit-bewerbungsgespr%C3%A4ch/
https://www.karriere.at/blog/bewerbungsgespraech-video.html


Beim Bewerbungsgespräch habe 
ich mir Wasser eingeschenkt 

und es lief leicht über.

“
Nervös?“, 

fragte mein Gegenüber.

“
Nein, ich gebe immer 110 %.“

#willstdukannstdu



nach dem Bewerbungsgespräch

Notizen

Notizen und Gedächtnisprotokoll anlegen

Reflektiere, wie du dich im Interview geschlagen hast
 Wo gibt es Verbesserungsbedarf?
 Welche Fragen haben dich verunsichert?

Hast du noch offene Fragen an das Unternehmen? 
  Mehr dazu gibts weiter unten!

Kurzes Dankschreiben per Mail an die Gesprächspartner 

Nutze dein Online-Business-Netzwerk, um mit den Gesprächspartnern in Kontakt zu bleiben

Update einholen und beim Gesprächspartner nachfragen (frühestens nach 2 Wochen)

Nach dem Gespräch ist vor dem Gespräch … Eine gute Nachbereitung kann dir den Einstieg in den Job erleichtern, wenn 
du ihn ergatterst – oder aber dein nächstes Bewerbungsgespräch optimieren. Das solltest du tun, sobald du den Termin 
geschafft hast:

#03 



Beim Bewerbungsgespräch:

“
Ihre Stärken?“

“
Ich bin hartnäckig.“

“
Wir melden uns.“

“
Ich warte hier.“

#willstdukannstdu



Fragen im Bewerbungsgespräch

Warum möchten Sie bei uns arbeiten / Warum ist diese Stelle die richtige für Sie? 
Tipp: Erkläre, warum das Unternehmen von dir profitiert. 

Wodurch unterscheiden Sie sich von anderen Bewerbern? 
Tipp: Was hebt dich aus der Masse heraus? Zeig dich persönlich. 

Nennen Sie uns Ihre persönlichen Stärken und Schwächen. 
Tipp: Authentisch bleiben! Stärken unbedingt mit konkreten Beispielen belegen.  
Schwächen nennen, die sich nicht auf den Job auswirken.

Wo sehen Sie sich beruflich in 5 Jahren? 
Tipp: Zeig, dass du dir Gedanken gemacht hast. Nenne auch mindestens ein konkretes Ziel.

Haben Sie noch Fragen? 
Tipp: Unbedingt!    Mehr dazu gibts weiter unten! 

1.   
 

2.   
 

3.   
  

4.   
 

5.   
 

Kennst du eines, kennst du alle? Ganz so sind Bewerbungsgespräche dann doch nicht. Neben skurrilen Fragen 
(„Wenn Sie ein Tier wären, welches wären Sie?“) und verbotenen („Wie sieht es mit der Familienplanung bei Ihnen aus?“) 
gibt es dennoch einen Grundstock an Fragen, die bei Personalverantwortlichen sehr beliebt sind. 
Darauf solltest du definitiv vorbereitet sein: 

Die top 5

Notizen



“
Jeder übertreibt ein wenig 
in seinem Lebenslauf!“

“
Sind sie jetzt Batman oder 

nicht?“
#willstdukannstdu



zum Unternehmen
 Inwiefern ist das Unternehmen von aktuellen Herausforderungen der Branche betroffen?
 Welche Weiterbildungsmöglichkeiten werden angeboten?
 Wie werden Arbeitszeiten und Urlaub geregelt?
 Ist Home Office möglich?
 etc.

zur Stelle bzw. Abteilung
 Warum ist die Stelle aktuell unbesetzt?
 Ist es möglich, das Büro zu besichtigen?
 Kann ich die Kollegen kennenlernen?
 Welche Charaktereigenschaften und Soft Skills werden erwartet?
 Wie sieht meine Einarbeitungsphase aus?
 etc. 

zur Unternehmenskultur
 Sind Hunde im Unternehmen erlaubt?
 Wie lange ist der am längsten angestellte Mitarbeiter bei Ihnen beschäftigt?
 Wo treffen sich Mitarbeiter zum Essen oder Plaudern?
 Wie werden Erfolge im Unternehmen gefeiert?
 etc.

Als Bewerber selbst Fragen zu stellen zeugt von Professionalität und guter Vorbereitung. Hier haben wir mögliche 
Fragen zusammengefasst, die dein Interesse am Job unterstreichen. Aber Achtung! Nicht wahllos mit Fragen um dich 
schmeißen, sondern nur solche stellen, die du selbst nicht durch gute Recherche beantworten konntest:

Deine Fragen …

im BewerbungsgesprächDEINE FRAGEN

Einen Fragenkatalog, 
um dem Arbeitgeber auf den 

Zahn zu fühlen, gibts hier:

Notizen

https://www.karriere.at/blog/fragenkatalog-bewerbungsgespraech.html


Nach 17 erfolglosen 
Bewerbungsgesprächen 

zweifel ich langsam an 
meiner Glücksjogginghose.

#willstdukannstdu



im Bewerbungsgespräch

 Verspäten oder den Termin vergessen

 Ansprechpartner vergessen 

 Den zukünftigen Vorgesetzten mit falschem Namen begrüßen

 Unpassende Kleiderwahl

 Übler Geruch (nach Zigaretten, stark gewürztem Essen oder der Party von gestern) 
 – das gilt natürlich nicht beim virtuellen Jobinterview 

 Mangelnde Vorbereitung (dazu gehören auch die eigenen Unterlagen)

 Arrogantes, unhöfliches oder zu aggressives Auftreten

 Lügen (auf unerlaubte Fragen wie „Kinderwunsch“, Sexualität etc. musst du nicht antworten)

 Keine Antwort auf Lücken im Lebenslauf

 Anrufe entgegennehmen oder Nachrichten beantworten während des Gesprächs

 Über vergangene Arbeitgeber schimpfen

 Schweigen: schafft unangenehme Situation und macht keinen guten Eindruck

 Gehaltserhöhung und Beförderung gleich beim ersten Gespräch ansprechen

 Negativer letzter Eindruck (keine Bedankung, Verabschiedung etc.)

Diese Fehler versauen jedes Bewerbungsgespräch:

No-Gos

Notizen



was jetzt?
Du bekommst eine Absage? Mach dir nichts draus! Fakt ist: 
Eine Stelle kann nur einmal besetzt werden. Nur weil du nicht 
der oder die Eine bist, heißt das noch lange nicht, dass du 
versagt hast. Wenn du Eindruck hinterlassen hast, kommt dein 
Wunscharbeitgeber vielleicht ein anderes Mal mit einer ähnlichen 
Stelle auf dich zurück.

Wichtig: Aus DSGVO-Gründen musst du selbst darauf 
hinweisen, dass deine Kontaktdaten in Evidenz gehalten 
werden dürfen – ansonsten muss die Personalabteilung deine 
Daten nämlich löschen.

Absage, 

Notizen

Wie du nach einer 
Absage weitermachst, 
verraten wir dir hier:

https://www.karriere.at/blog/jobabsage.html


Es wird persönlich

rund um die Bewerbung

In der Regel verlaufen alle Bewerbungsgespräche 
sehr ähnlich. Du kennst die Klassiker, deinen 
Lebenslauf beherrschst du mittlerweile wie im 
Schlaf und skurrile Fragen bringen dich nicht aus der 
Ruhe? Wenn du dich dann nicht mit einem groben 
Schnitzer aus dem Rennen katapultierst, sind es 
meist die persönlichen Dinge, die dich als Kandidaten 
qualifizieren oder eben nicht.

Schau auf unserem karriere.blog vorbei, dort haben wir neben Tipps 
fürs perfekte Bewerbungsfoto oder Lebenslauf-Hacks noch vieles mehr 
rund ums Thema Bewerbung und Karriere.

#willstdukannstdu
Dein karriere.at Team

Good to know

Tipps, Hacks & Infos

Unser Tipp:  
Sei die beste Version deiner selbst – 

freundlich, offen und ehrlich! Wenn es sein 
soll, dann bekommst du den Job, und wenn 
nicht, dann wartet dein Traumjob bestimmt 

irgendwo da draußen auf dich 
– genauer gesagt hier:

Hol dir den Job! 

Notizen

https://www.karriere.at/jobs
https://www.karriere.at/blog/bewerbung



