
 

Digitaler Methodenkoffer 

Dos & Don‘ts im Vorstellungsgespräch (60–90 Min.) 

Lernziele: 

Die Schüler:innen lernen zentrale Soft Skills kennen und erschließen eine 
Bewerbungssituation. In der Auseinandersetzung mit der Situation 
arbeiten die Jugendlichen heraus, wie sie sich im Bewerbungsgespräch 
präsentieren sollten. 

 Vorbereitung: 

• Besuch des Parcours. 

• Ausgabe des BO-Portfolioinstruments (z.B. Berufswahlpass). 

• Für Recherche Mobiltelefon o.ä. 

• „Rollenspiel Vorstellungsgespräch“ unter www.planet-beruf.de vor der 
Unterrichtseinheit als Ideengeber nutzen.  

• Ggf. Arbeitsblatt: Das Vorstellungsgespräch – hast du an alles gedacht? 

• Diese Unterrichtseinheit kann losgelöst von anderen Methoden ggf. 
auch in einer Vertretungsstunde durchgeführt werden. Sie ist besonders 
zu Beginn der Praktikumssuche zu empfehlen.  

  

Unterrichtsphase Zeit Sozialform Beschreibung Methoden/Materialien 

Einstieg 5 min Plenum • Erinnern Sie die Jugendlichen an den Besuch des Parcours. 

• Klären Sie den Begriff Soft Skills: Was sind Soft Skills?  

Diskussion 

Erarbeitung 20 min Einzelarbeit 

 

• Die Schüler:innen recherchieren im Internet auf der Website 
www.planet-berufe.de zu den Themen: „Vorstellungsgespräch“, 
„Körpersprache“, „Kleidung“, „Smalltalk“ oder „Ablauf“. 

• Die Jugendlichen filtern Verhaltensregeln heraus und erstellen sich eine 
erste schriftliche Checkliste mit „Dos & Don’ts“. 

Internetrecherche 

http://www.planet-beruf.de/
http://www.planet-berufe.de/
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Unterrichtsphase Zeit Sozialform Beschreibung Methoden/Materialien 

Vertiefung  30 min Kleingruppen • Die Jugendlichen bilden Kleingruppen und bereiten Kurzszenen vor.  

• Die Schüler:innen entwerfen je ein eher negatives sowie ein positives 
Verhaltensbeispiel. Vor der Klasse spielen sie beide Szenarien.  

Kurszenen/ Rollenspiel 

Reflexion 25 min Plenum • Werten Sie mit den Jugendlichen aus, wie es war, sich zu präsentieren: 
Was kommt gut an in Bezug auf Sprache, Mimik und Gestik? Wie kann 
man sich überzeugend darstellen bzw. zeigen?  

Diskussion 

Sicherung 
/Abschluss  

10 min Einzelarbeit • Die Jugendlichen tragen ihre „Dos & Don‘ts- Liste“ in ihr persönliches 
BO-Portfolioinstrument und berücksichtigen dabei die Ergebnisse der 
Diskussion. So entsteht eine konkrete Liste mit hilfreichen Tipps für das 
eigene Vorstellungsgespräch. 

Einzelarbeit  

 

Differenzierungsmöglichkeiten: 

Anpassung der Aufgaben und Erläuterungen: 

• Reduzierung des Anspruchs: 

Den Jugendlichen kann eine Liste mit Fragen vorgegeben werden, um die Suche einzuschränken:  

Du bist Arbeitgeber:in: Welche Fragen stellst du den Bewerbenden? Worauf legst du wert? 

Du wurdest zum Vorstellungsgespräch eingeladen. Auf welche Themen bereitest du dich vor und worauf achtest du am Tag des 
Vorstellungsgesprächs? 

Du wirst beim Gespräch nach deinen Stärken und Schwächen gefragt. Wie antwortest du?  

Gibt es Fragen, auf die du nicht antworten musst? 

 



 
Digitaler Methodenkoffer 

• Erhöhung des Anspruchs: 

Die Aufgabe kann auch rein schriftlich und ohne Spielszenen erfolgen. Dann bitten Sie die Schüler:innen einen Essay zum Thema: „Dos & 
Don‘ts im Vorstellungsgespräch“ zu schreiben. 

 

Differenzierung der Methoden: 

• Reduzierung des Anspruchs: 

Um es den Jugendlichen einfacher zu machen, können die Links zur Recherche bereitgestellt werden:  

Website planet-beruf.de/Vorstellungsgespräch mit drei Videos: „“ (https://planet-beruf.de/schuelerinnen/video/video-ablauf-eines-
vorstellungsgespraechs), „Was verrät deine Körpersprache“ (https://planet-beruf.de/schuelerinnen/wie-bewerbe-ich-
mich/vorstellungsgespraech/koerpersprache/video-koerpersprache/), „Small-Talk beim 

Bewerbungsgespräch“ ( https://planet-beruf.de/schuelerinnen/video-small-talk-beim-bewerbungsgespraech). 

 

Anpassung der Sicherungsaufgaben: 

• Reduzierung des Anspruchs:  

Geben Sie ein Arbeitsblatt aus, das die Jugendlichen ausfüllen können. Sie erhalten so eine Checkliste, die sie in ihr BO-Portfolioinstrument 
einheften können. 

Arbeitsblatt: Das Vorstellungsgespräch – hast du an alles gedacht?, einzusehen unter: https://planet-beruf.de/lehrkraefte-und-bo-
coaches/material-zum-download/arbeitsblaetter-einschliesslich-bo-hefte 

 

https://planet-beruf.de/schuelerinnen/video-small-talk-beim-bewerbungsgespraech

