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Modul 2 – Kommunikation

Level 2

Lernziel:

Verfassen von E-Mail-Bewerbungen / 

beruflichen E-Mails, Vorstellungsgespräche 

über Kommunikationstools
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Modul 2: Kommunikation Level 2

Kapitel 3: 

Online-

Vorstellungsgespräche
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Über MS Teams oder andere Videokonferenztools (zum Beispiel WebEx, 

GotoMeeting oder Zoom) kann man Gespräche am PC, Tablet oder 

Smartphone führen. Seit der Corona-Pandemie werden auch 

Vorstellungsgespräche immer häufiger nicht mehr vor Ort, sondern 

digital geführt. Auf die folgenden Dinge müssen Sie dabei achten:

Online-Gespräche 
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▪ Bin ich für ein Bewerbungsgespräch gut genug angezogen? 

▪ Ist genügend Licht im Raum? Sieht man mich gut?

▪ Funktioniert meine Kamera? (Das kann man im Vorfeld mit Freunden 

testen)

▪ Ist der Hintergrund ordentlich? (Ist zum Beispiel das Bett gemacht oder 

das Regal im Hintergrund aufgeräumt)?

Merkliste für Online-Vorstellungsgespräche
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▪ Was steht im Hintergrund? (Hier sollten zum Beispiel keine 

Alkoholflaschen, Müll oder Ähnliches stehen)

▪ Kann mich niemand stören? (Wissen alle in meinem Zuhause 

Bescheid, dass ich einen Termin habe und werden mich nicht stören?)

▪ Habe ich den Link zum Meeting schon einmal getestet? Muss ich 

vielleicht noch ein Programm installieren?

Merkliste für Online-Vorstellungsgespräche
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Informationen über das Unternehmen recherchieren:

▪ Je besser man über das Unternehmen und dem Gesprächspartner 

informiert ist, desto höher sind die Chancen eingestellt zu werden.

▪ Wer gut informiert ist, zeigt auch den Willen den Job zu bekommen.

Vorbereitung von Bewerbungsgesprächen
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Körpersprache:

▪ Unser Körper sendet die Botschaften durch Haltung, Mimik und Gestik

▪ Im Vorstellungsgespräch hängt die Wirkung der Person sehr von den 

Gesichtszügen, Körperhaltung und Bewegungen ab.

▪ Ein stimmiges Bild entsteht, wenn Haltung, Mimik und Gestik zu den Aussagen 

des Bewerbers passen.

Vorbereitung von Bewerbungsgesprächen
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▪ Der potentielle Arbeitgeber möchte von Ihnen einen Eindruck 

gewinnen.

▪ Sie treten als Person zum ersten Mal in Erscheinung.

▪ Sie müssen Gründe für Ihre Einstellung liefern!

Sinn eines Vorstellungsgesprächs
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Hier geht es zum Quiz

Übung 1 Übung 1

https://learningapps.org/view14435723


Viel Erfolg beim Ausprobieren!


