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Fit fur Online-Vorstellungsgesprache:

Wenn du diese Tipps beachtest, schaffst du jedes Gespréach.
Teste dein digitales Endgerat!

Mit der Einladung zum virtuellen Vorstellungsgesprach teilt dir der Arbeitgeber mit, welches
Konferenztool er bevorzugt. Egal ob es sich um Google Hangouts, Microsoft Teams, Skype
oder Zoom etc. handelt, lade dir das Programm ein paar Tage vor dem Termin auf dein
Endgeréat. Stelle sicher, dass du die Software bedienen kannst und sie auf deinem Geréat lauft.
Mach eine Generalprobe mit deiner Familie, Freunden oder einer anderen Person, der du
vertraust, um zu testen, ob dein Mikrofon und deine Webcam eine gute Ubertragungsqualitat
hat.

Falls du ein Laptop oder ein Tablet benutzt, kannst du eine externe Webcam auch in
Augenhohe befestigen. Mach dich mit dem Programm vertraut. Sollte es Probleme geben,
nimm bitte bereits Tage vor dem Termin Kontakt mit dem Arbeitgeber auf und bespreche
welche Lésungen es geben kénnte.

Uberleg dir einen Plan B!

Uberleg dir einen Plan B, falls du am Tag des Gesprachs technische Probleme hast. Du kannst
ein anderes Gerat einsatzbereit haben oder den Arbeitgeber im Voraus um eine
Telefonnummer bitten, die du beim Auftreten eines technischen Problems anrufen kannst,
wenn dies nicht bereits auf der Einladung angegeben ist.

Pilinktlichkeit ist ganz wichtig!

Genau, wie bei persdnlichen Vorstellungsgesprachen ist es gut, schon zehn Minuten friher
einsatzbereit zu sein. Gehe ein paar Minuten vor dem Termin online, der Arbeitgeber schaltet
dich dann zum Beginn des Gespraches frei.

Das Drumherum ist auch entscheidend, bye-bye Facebook und Instagram!

Sorge fur einen neutralen Hintergrund oder wahle den Platz fir das Gesprach klug —
Urlaubsfotos neben deinem Kopf (Kamera!) sind nicht so glicklich. Deaktiviere Nachrichten
auf deinem Handy oder stelle es auf Flugmodus (fur den Fall, dass du ein Laptop oder ein
Tablet benutzt). Wenn du mit anderen Personen zusammenwohnst, bitte sie um
Rucksichtnahme fir deinen wichtigen Moment. Sorge dafir, dass Haustiere nicht storen.

Mit uns in deine ZukunFft



Fit fir Online-Vorstellungsgesprache

Lifte vor dem Gesprach durch und schlieRe das Fenster, damit die Gerauschkulisse nicht
ablenkt. Esist normal, dass man vor Aufregung einen trockenen Mund bekommen kann. Stelle
dir ein Glas Wasser zurecht (trinke bitte nicht aus der Flasche).

Wer schreibt der bleibt!

Bereite dich auf das Gesprach vor. Mach dir Notizen und schreibe auf, warum du diesen Beruf
erlernen willst und warum du dich bei dieser Firma beworben hast.

Warum bist du fur den Beruf gut geeignet? Warum sollte sich die Firma fir dich entscheiden?
Was weil3t du Uber die Firma? In welcher Branche wird gearbeitet? Was stellt die Firma her?
Wo liegt die Firma? Wie viele Mitarbeiter/innen werden beschéaftigt?

Bereite Antworten auf haufig gestellte Fragen im Vorstellungsgesprach vor — Beispiele findest
du in der Broschire ,Bewerbung um Ausbildungsstellen® der Agentur fir Arbeit .

Ein Vorteil bei online Vorstellungsgesprachen ist, dass du einen Zettel mit den Antworten
neben die Webcam hangen und mal kurz darauf schauen kannst.

Lege dir deine Bewerbungsunterlage in Kopie bereit.

Denke an Papier und einen Stift, falls du dir wahrend des Termins Notizen machen willst. Die
Fragen unterscheiden sich nicht von Fragen in persénlichen Vorstellungsgesprachen.
Uberlege dir, was du von dem Unternehmen wissen mochtest! Bedenke, dass Firmen es
negativ empfinden, wenn du als zukunftiger Azubi gar nichts wissen willst!

Schreibe dir die Fragen ruhig auf, dann kannst su sie nicht vergessen! Es findet keiner doof,
wenn du vor Aufregung die Fragen abliest!

Kleider machen Leute!

Passe dich dem Unternehmen an, bei dem du dich beworben hast.

Bewirbst du dich z. B. fiir einen kaufmannischen Beruf, solltest du serids gekleidet sein. Ein
gebigeltes Hemd oder eine gebligelte Bluse. Kleide dich schick und angemessen als wirdest
du zu einem personlichen Vorstellungsgesprach gehen.

Setze dich also nicht im Chill-Outfit vor die Kameral

Wahrend des Vorstellungsgesprachs!
Es kann manchmal zu Verzdgerungen bei der TonlUbertragung kommen. Hoére aufmerksam

zu, damit du nicht jemandem versehentlich ins Wort fallst. Schau in die Kamera und nicht auf
den Bildschirm. Frage ruhig nach, wenn etwas unklar geblieben ist. Kurze Pausen sind o.k..

Mit uns in deine ZukunFft


https://www.arbeitsagentur.de/vor-ort/dortmund/download/1533744399358.pdf
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Nach dem Vorstellungsgesprach:
Bedanke dich fir das Gespréach. Dies kannst du auch anschlieBend per E-Mail tun.
Bleib am Ball!

Einstellungsverfahren dauern manchmal lange, gerade bei gro3en Unternehmen. Du kannst
auf jeden Fall gelegentlich nachfragen und damit dein Interesse an der Stelle bekunden.

Wenn du weitere Informationen zu Bewerbungsverfahren, Auswahlverfahren oder
Vorstellungsgesprachen bendétigst, schau dir folgende Webseiten an:

https://jugendberufshaus-dortmund.de/berufsinformationszentrum-biz/
Klicke auf BIZ, alle zusatzlichen Informationen zu Bewerbungen und auch Auswabhlverfahren
findest du unten rechts auf der Seite.

https://bwt.planet-beruf.de/

In diesem Bewerbungstraining findest du Informationen zu Bewerbungen und
Auswahlverfahren, du kannst dir auch eine App herunterladen, die dich bei deiner eigenen
Organisation der Bewerbungsunterlagen unterstiitzt.

Wenn du lieber an einem Coaching teilnehmen mdchtest, kénnen wir dich auch mit unserem
Bewerberservice unterstiitzen. Ruf uns einfach unter der Telefonnummer 0231 842 9860 an.
Dann bekommst du einen Termin.

Mit freundlichen Grif3en
deine Berufsberatung
im

Jugendberufshaus

Dortmund
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