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Ein Vorstellungsgesprach planen und durchfihren | Planungsnotizen
Vorbereitung

* Informationen Gber die Firma einholen

- Starken bewusst machen

- punktlich sein, bei Verspatung anrufen

- Adresse, Bewerbungsmappe, Block und Stift
mitnehmen

* saubere und 9ebi}9eH‘e K]eidung, 9ep'f/e91'e
Haare und Nagel, frischer Atem und angeneh-

mer Kb'rpergerucln

Durchfihrung

* Vorstellung mit vollstandigem Namen, kraftiger
Handedruck

* Platzangebot des Gesprachspartners abwarten

- auf Fragen des Gesprb'chsparfners warten und
darauf antworten

- aufmerksam, freundlich und hoflich sein

- aufrecht sitzen, Arme nicht verschranken,
Blickkontakt halten

Verabschiedung
* mit Handedruck verabschieden
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