
Entdecken der Berufs- und Studienwelt – Das gibt es!

© Bundesagentur für Arbeit / sdw gGmbH

32.1 Bewerbungsgespräche üben
Arbeitsauftrag 

Fach

Lehrkraft

Datum

Ein Bewerbungsgespräch ist fester Bestandteil eines erfolgreichen Bewerbungsverfahrens. In diesem Arbeits-
auftrag setzt du dich zunächst mit den Grundzügen von Bewerbungsgesprächen auseinander. Anschließend 
bereitest du dich auf ein digitales Bewerbungsgespräch vor. Bei der Durchführung der Bewerbungsgespräche 
in Kleingruppen nimmst du wechselweise verschiedenen Rollen ein (Bewerber/in, Personalentscheider/in und 
Beobachter/in). Abschließend reflektierst du deine Erkenntnisse und formulierst einen Hosentaschensatz.

   So arbeitest du
•	Einzelarbeit 
•	Kleingruppenarbeit

      Deine Arbeitsmaterialien
•	ZH-IB 32.2 Bühne frei!
•	ZH-PB 32.3 Vielen Dank für die Einladung!
•	ZH-PB 32.4 Es freut uns, Sie kennenzulernen!
•	ZH-PB 32.5 Feedback!
•	ZH-PB 32.6 Reflexion!

     Das brauchst du außerdem
•	Computer oder Tablet mit Internetzugang
•	Möglichkeit zum Videochat

Arbeitsauftrag

1. Aufgabe: 
Bewerbungsgespräche werden geführt, um herauszufinden, ob die Bewerberin/der Bewerber die passende Per-
son für die ausgeschriebene Stelle (oder auch für das Praktikum, den Studierendenjob, das Stipendium o. ä.) 
ist. Dabei geht es nicht um eine Beurteilung der gesamten Persönlichkeit. Das Kennenlernen ist daher für beide 
Seiten wichtig:

•	Das Unternehmen klärt: Ist das die richtige Person für die ausgeschriebene Stelle?
•	Die Bewerberin/der Bewerber klärt: Passt die angebotene Stelle zu mir? Ist es das, was ich machen möch-

te? Stimmen die angebotenen Konditionen? 

Auf dem Infoblatt ZH-IB 32.2 sind die wichtigsten Aspekte, die es zur Vorbereitung auf Bewerbungsgespräche 
zu wissen gilt, zusammengefasst. Lies dir das Infoblatt sorgfältig durch.

Bereite dich nun mit Unterstützung dieses Infoblattes und des Portfoliobogens ZH-PB 32.3 auf ein Bewerbungs-
gespräch vor. Überlege, worum du dich bewerben willst und wähle eine Alternative:

•	Bewerbung um ein Praktikum: Orientiere dich an deinem persönlichen Lebenslauf.
•	Bewerbung um deinen Traumjob in zehn Jahren: Denke dir einen möglichen Lebenslauf mit passendem 

Studium bzw. passender Ausbildung, Auslandsaufenthalten oder Praktika aus.
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32.1

Rollenbeschreibungen

Bewerber/in
•	 Du bewirbst dich um ein Praktikum oder um deinen Traumjob in zehn Jahren. 
•	 Nutze die Gelegenheit, dich in dieser Situation zu erproben.
•	 Zeige deine Eignung durch Darlegung relevanter Beispiele für deine Kompetenzen 

(PAR-Methode).
•	 Bitte in eurer Feedbackrunde um eine stärkenorientierte und hilfreiche Rückmeldung der 

Personalentscheiderin/des Personalentscheiders und der Beobachter/innen.

Personalentscheider/in
•	 Spiele eine freundliche, aber auch bestimmte Personalverantwortliche/einen freundlichen, 

aber auch bestimmten Personalverantwortlichen.
•	 Verschaffe dir einen Eindruck, ob die Bewerberin/der Bewerber für ein Praktikum oder die 

ausgeschriebene Stelle in deinem Unternehmen geeignet ist.
•	 Notiere dir deine Eindrücke.
•	 Gib der Bewerberin/dem Bewerber in eurer Feedbackrunde anhand von Beispielen eine 

stärkenorientierte und hilfreiche Rückmeldung.

Beobachter/innen
•	 Beobachtet das Bewerbungsgespräch aufmerksam.
•	 Achtet auf den Inhalt, die Ausdrucksweise und die Körpersprache der Bewerberin/des 

Bewerbers.
•	 Notiert euch eure Eindrücke.
•	 Gebt der Bewerberin/dem Bewerber in eurer Feedbackrunde anhand von Beispielen eine 

stärkenorientierte und hilfreiche Rückmeldung.

Jede/r von euch sollte am Ende folgende Rollen eingenommen haben:

•	einmal die Rolle der Bewerberin/des Bewerbers
•	einmal die Rolle der Personalentscheiderin/des Personalentscheiders 
•	zweimal die Beobachtungsrolle 

Legt die Reihenfolge fest. Dann stattet die Bewerberin/der Bewerber die Personalentscheiderin/den Personal-
entscheider mit folgenden Informationen aus:

•	Für welches Unternehmen/welche Institution bewirbst du dich?
•	Für welche Funktion bewirbst du dich? (Stichpunkte zum Aufgabenprofil weitergeben)
•	Was sind die entscheidenden Stationen in deinem Lebenslauf?

Tipp: Solltet ihr zuvor Bewerbungsunterlagen erstellt und hierzu passende Stellenanzeigen haben, könnt ihr auch diese 
weitergeben.

Vereinbart, wann ihr euch wieder im Videochat trefft, um die Gespräche durchzuführen. Bis zum vereinbarten 
Zeitpunkt bereitet ihr euch auf das Bewerbungsgespräch vor:

•	Für die Rolle als Personalentscheider/in nutzt den Portfoliobogen ZH-PB 32.4.
•	Für die Rolle als Beobachter/in füllt ihr den Portfoliobogen ZH-PB 32.5 aus.

2. Aufgabe: 
Bildet eine Arbeitsgruppe von vier Personen und verabredet euch zum Videochat. Gemeinsam werdet ihr in 
wechselnden Rollen digitale Bewerbungsgespräche üben. Folgende Rollen sind zu verteilen:
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32.1

Abgabe

Anmerkungen 
•	 Du kannst direkt im Portfoliobogen arbeiten. Die Textfelder sind beschreibbar. 
•	 Alternativ kannst du den Portfoliobogen auch ausdrucken, handschriftlich bearbeiten, abfotografieren 

und zurückschicken. Bitte auf gute Lesbarkeit achten.
•	 Achte darauf, dass beim Zurückschicken oder Hochladen jeweils dein Name im Dokumententitel 

enthalten ist.

3. Aufgabe:
Trefft euch nun zu den digitale Bewerbungsgesprächen im Videochat und startet die erste Runde.

Für jedes Gespräch sind etwa 7 Minuten eingeplant. Nach jedem Gespräch nehmen sich die Personalentschei-
derin/der Personalentscheider und die beiden Beobachter/innen ca. 3 Minuten Zeit, um sich kurz Notizen zum 
Gespräch zu machen.

Nachdem ihr alle Gespräche durchgeführt habt, gebt ihr euch reihum wechselweise ein stärkenorientiertes 
Feedback. Vereinbart hierzu zuvor klare Feedbackregeln.

Als Rückmeldung an die Bewerberin/den Bewerber sind folgende Aspekte besonders hilfreich:

•	Gesamteindruck 
•	Schlüssigkeit der Argumentation
•	Körpersprache
•	Sprachlicher Ausdruck

Tipp: Solltet ihr im Umfeld erwachsene Personen haben, die sich im Themenfeld Bewerbung gut auskennen, bittet sie eben-
falls als Beobachter/in in euren Videochat. Die Rückmeldung einer erfahrenen externen Person kann sehr hilfreich sein. Ggf. 
kann sie euch auch als zweite Personalentscheiderin/zweiter Personalentscheider unterstützen. Falls ihr euch meinerseits 
Unterstützung wünscht, sprecht mich gerne an.

4. Aufgabe:
Fasse deine Erkenntnisse zum Thema Bewerbungsgespräche auf dem Portfoliobogen ZH-PB 32.6 zusammen. 
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Datum

Datum

E-Mail

Bitte lade deine Arbeitsergebnisse auf die Lernplattform hoch.

Abzugeben ist/sind

Bitte sende die erledigten Aufgaben per E-Mail zurück.

Viel Spaß und hilfreiche Erkenntnisse!
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