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���� Dokumentenmappe fürs Vorstellungsgespräch 

Alle Unterlagen griffbereit – für einen souveränen Auftritt 

 

�� Was gehört in deine Mappe? 

Diese Unterlagen kannst du in einer einfachen, sauberen Bewerbungsmappe mitnehmen – 
ausgedruckt, sortiert & vollständig: 

���� Dokument ������� Zweck im Gespräch 

�� Deckblatt (optional) Übersicht mit deinem Namen & Wunschstelle 

�� Lebenslauf Zeigt deinen beruflichen Werdegang 

�� Bewerbungsschreiben Gibt Einblick in deine Motivation & Eignung 

�� Zeugnisse Schul-, Arbeits- & Weiterbildungszeugnisse 

�� Zertifikate/Nachweise z. B. Sprachkurse, Führerschein, Schulungen 

�� AVGS (falls vorhanden) Nur als Kopie oder zum Vorzeigen 

�� Fragen an das Unternehmen Zeigt Interesse & gute Vorbereitung 

�� Notizzettel & Stift Für Mitschriften oder Rückfragen 

 

�� Tipps zur Präsentation 

• Saubere Klarsichthüllen oder eine einfache Klemmmappe verwenden 

• Keine Eselsohren, keine losen Blätter 

• Falls du keine vollständige Mappe hast: Nimm mit, was du hast 

• Falls du eingeladen wurdest: Druck die Stellenausschreibung mit aus 

• AVGS oder andere Dokumente nur bei Bedarf aushändigen 

 

��� Denke an diese Fragen: 

�� Was möchtest du über das Unternehmen erfahren? 
�� Welche Fragen könnten sie dir stellen? 
�� Was willst du selbst im Gespräch betonen? 
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������ Dein persönlicher Eindruck zählt! 

Ein Vorstellungsgespräch ist keine Prüfung, sondern ein Gespräch auf Augenhöhe. Nutze deine 
Mappe nicht nur, um deine Unterlagen zu zeigen – sie hilft dir auch dabei, sicher aufzutreten und gut 
vorbereitet zu sein. 

������� Denk daran: 

• Du präsentierst nicht nur Dokumente – du präsentierst dich selbst. 

• Deine Mappe zeigt: Du nimmst den Termin ernst. 

• Auch wenn nicht alles perfekt ist: Ehrlichkeit & Motivation zählen mehr. 

 

����� Mini-Coaching-Fragen – zur Vorbereitung: 

1. Was ist das Wichtigste, was ich über mich sagen möchte? 

2. Welche Station in meinem Lebenslauf zeigt meine Stärke am besten? 

3. Habe ich etwas dabei, worauf ich stolz bin? 

4. Was möchte ich heute auf jeden Fall fragen? 

 

��������� Platz für deine Notizen: 

______________________________________________________________________ 

 

______________________________________________________________________ 

 

______________________________________________________________________ 

 

______________________________________________________________________ 

 

 

�� Du brauchst Unterstützung? 

Wir helfen dir gerne bei der Vorbereitung – persönlich oder digital: 
������� info@adelgermany.de | � adelgermany.de 

 


