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A9 – Arbeitsblatt: Vorstellung der eigenen Person

Du hast dich in einem über 100 Jahre alten familiengeführten Unternehmen mit ca. 1.000 Mitarbeitenden 
beworben. Das Unternehmen betreibt mehrere Großbäckereien und zahlreiche Verkaufsstellen mit Cafés 
in drei Bundesländern. Die Stelle ist in der Personalabteilung angesiedelt. Die neue Mitarbeiterin oder der 
neue Mitarbeiter soll die Leiterin der Personalentwicklung dabei unterstützen, für Auszubildende aller 
Bereiche individuelle Personalförderungsmaßnahmen zu entwickeln. Die Stelle ist nicht ausdrücklich für 
eine Psychologin oder einen Psychologen ausgeschrieben. Das Unternehmen möchte insbesondere Ab-
solventinnen und Absolventen von Realschulen und Abiturientinnen und Abiturienten als Auszubildende 
gewinnen, die über eine Lehre als Bäcker und Konditorin in das Management des Unternehmens auf-
steigen können, sowohl in der Zentrale als auch in den Verkaufsstellen. Auch die Einstellung von Jugend-
lichen aus Flüchtlingsfamilien ist geplant. Das Unternehmen bekommt zurzeit wegen der ungünstigen 
Arbeitsbedingungen während der Ausbildung (ab 3:00 Uhr früh sowie Wochenend- und Feiertagsarbeit!) 
kaum qualifizierte Auszubildende.

Du bist zum Bewerbungsgespräch eingeladen worden und sitzt mit fünf anderen Bewerberinnen und 
Bewerbern in einem Raum in der Zentrale des Unternehmens. An dem Gespräch nehmen drei Vertrete-
rinnen und Vertreter des Unternehmens teil:
•	 die Personalleiterin

•	 der Leiter des Bereichs Personalentwicklung

•	 ein Betriebsrat

Alle Bewerberinnen und Bewerber werden von der Personalleiterin aufgefordert, sich fünf Minuten lang 
auf eine Vorstellung der eigenen Person vorzubereiten. Die Vorstellung soll maximal drei Minuten ohne 
eine PowerPoint-Präsentation dauern. Sie sollen insbesondere vortragen, welche besonderen Qualifika-
tionen und Erfahrungen sie für die ausgeschriebene Stelle haben.

Du hast dich vorab über das Unternehmen informiert. Dabei hast du eine Werbebroschüre des Unter-
nehmens für Auszubildende mit dem Titel „Dein Erfolgsweg bei uns“ entdeckt. Du hast außerdem eine 
Verkaufsstelle des Unternehmens besucht, um dich über die Arbeitsbedingungen, das Verkaufsangebot, 
die Arbeitsatmosphäre usw. zu informieren. Du hast bei deinem Besuch mit einem Auszubildenden 
gesprochen. Du hast dich im Internet über Veröffentlichungen in den Medien über das Unternehmen 
informiert. Dabei bist du auf eine Sendung des Regionalfernsehens mit dem Titel „Großbäckerei … will 
Abiturienten mit einem attraktiven Angebot anwerben“ gestoßen. Aus diesem TV-Beitrag geht hervor, 
dass wegen des ungünstigen Images des Bäckerhandwerks bei Realschülerinnen und Realschülern und 
bei Abiturientinnen und Abiturienten mit attraktiven Aufstiegschancen und einem sicheren Arbeitsplatz 
geworben wird.

Auf die Vorstellung deiner Person im Bewerbungsgespräch hast du dich bereits vorbereitet. Jetzt 
musst du deine besonderen Qualifikationen herausstellen, zumal du Berufsanfängerin bist. Die anderen 
Bewerberinnen und Bewerber sind zwar auch in deinem Alter, aber du weißt nicht, welche Berufs- 
und/oder Studienabschlüsse sie haben. Du vermutest, dass die anwesenden Vertreterinnen und Vertreter 
des Unternehmens keine Studienabschlüsse haben, dafür aber reichliche Berufserfahrungen in diesem 
Unternehmen. Du machst dir einige Stichpunkte zu deiner Vorstellung – falls du die nicht schon dabei-
hast –, denn du sollst anschließend frei sprechen (an die Armbanduhr vor dir auf dem Tisch denken, damit 
du die Zeit einhälst!).
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Was sind die Stichpunkte?
•	 familiäre Daten, soweit sie für die Stelle relevant sind

•	 Infos zu deinem Studium mit Betonung relevanter Studieninhalte

•	 Praktika

•	 Jobs während des Studiums

•	 soziales, sportliches Engagement

•	 Teamfähigkeit

•	 örtliche und zeitliche Flexibilität

•	 Lernbereitschaft und Bereitschaft zur intensiven Einarbeitung

•	 Anstrengungsbereitschaft

In die Vorstellung solltest du eine emotionale Botschaft einbauen und das alles in drei Minuten (dies ent-
spricht einer DIN-A4-Seite). Wir haben uns jetzt eine fiktive Vorstellungsrede ausgedacht, mit der du große 
Chancen hättest, die Stelle zu bekommen.

Sehr geehrte Damen und Herren,

mein Name ist … und ich bin … Jahre alt. Ich bin in … geboren und habe dort auch die Schule bis 
zum Abitur besucht. Mein Vater ist Bauingenieur bei der Stadtverwaltung, meine Mutter Buchhalterin 
beim Caritasverband. Ich habe noch einen älteren Bruder und eine jüngere Schwester, mein Bruder 
ist übrigens Konditor und arbeitet zurzeit in einem Schweizer Hotel.

Nach dem Abitur war ich ein Jahr als Au-pair-Mädchen in den USA und habe dort Sprachkurse be-
sucht.

Dann bin ich nach Deutschland zurückgekommen und habe in … angefangen, Psychologie zu stu-
dieren. Während meines ersten Studienabschnitts habe ich u. a. ein Praktikum bei der Berufsberatung 
in einem Arbeitsamt gemacht und hatte dort schon Kontakt mit Jugendlichen, die eine Ausbildung 
gesucht haben.

Da ich Wirtschaftspsychologie mit dem Schwerpunkt Personalwesen studieren wollte, habe ich 
nach dem Bachelorexamen die Universität gewechselt und den zweiten Studienabschnitt in … ab-
solviert. Meine Studienschwerpunkte waren 
•	 Berufseignung, insbesondere Testverfahren 
•	 Psychologie in Dienstleistungsunternehmen
•	 Personaltraining

Darüber hinaus habe ich Vorlesungen zum Arbeitsrecht besucht.
Ich habe mein Studium zum Teil als Hilfskraft in einer psychologischen Personalberatung für 

Dienstleistungsunternehmen finanziert. Dort habe ich in mehreren Arbeitsteams mitgearbeitet und 
auch ein halbjähriges Praktikum absolviert.

Während des Studiums habe ich mich ehrenamtlich in der Betreuung von Jugendlichen engagiert 
und habe z. B. mit Jugendlichen Freizeitveranstaltungen organisiert oder mit ihnen Sport gemacht.

Meine Masterarbeit habe ich in der Personalberatung mit einem Projekt über die Auswahl von 
Mitarbeitern für den Auslandseinsatz geschrieben. Die Kurzfassung dieser Arbeit liegt meinen Bewer-
bungsunterlagen bei. 
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Ich denke, ich bringe einige Voraussetzungen für die ausgeschriebene Stelle mit. Die Gewinnung 
qualifizierter Auszubildender für Ihr Unternehmen und die berufliche Förderung dieser jungen Leute 
ist eine sehr anspruchsvolle Aufgabe, an der ich gerne mitarbeiten würde.

Vielen Dank, ich stehe Ihnen gerne noch für Fragen zur Verfügung.

Bitte überlege dir, welche Infos du noch gerne in deine Vorstellung einbauen würdest, und schreibe einen 
solchen Text für diese Stelle einmal mit deinen realen Informationen.

Muster eines Lebenslaufs

Lebenslauf 

Zur Person

Name:	 Stefanie Mustermann 

Geburtstag:	 …	

Geburtsort:	 …	

Familienstand:	 ledig	

Anschrift:	 Straße Hausnummer  
PLZ Ort	

Kontakt:	 Handynummer  
E-Mail-Adresse	

Eltern:	 (nur dann angeben, wenn es für die Bewerbung günstig ist;  
ggf. erst im Vorstellungsgespräch erwähnen)

Geschwister:	 (wie bei Eltern handhaben)

Schulbildung und Studium

Monat/Jahr–Monat/Jahr	 Weiterführende Schule, Ort  
Allgemeine Hochschulreife (Abschlussnote)

…	 Studium der Psychologie an der … Universität  
Bachelor (Gesamtnote) ggf. Thema der BA-Arbeit

…	 Studium der Psychologie mit Schwerpunkt Wirtschaftspsychologie/ 
Personalwesen an der Universität …  
Titel der Masterarbeit „Auswahl von Mitarbeitern für den Auslandseinsatz“ 
(Gesamtnote MA)

Foto
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Praktika

…	 Praktikum beim Berufspsychologischen Service der Bundesagentur für 
Arbeit (Berufseignung von Abiturienten)

…	 Praktikum bei der Personalberatung …  
danach freie Mitarbeiterin

Sonstige Tätigkeiten

…	 Aushilfskraft in einer Gaststätte (als Schülerin)	

…	 Au-pair-Tätigkeit in … bei der Familie eines Supermarktbesitzers

Ehrenamtliche Tätigkeiten

…	 Betreuung von Jugendlichen im Treffpunkt …  
(Organisation von Freizeitveranstaltungen und Sportaktivitäten)

Sportaktivitäten

…	 Volleyball beim Sportverein …  
von … bis … in der ersten Damenmannschaft

Sprachkenntnisse und IT-Kenntnisse		

Word, Excel	 Sehr gut

Englisch	 Sehr gut

Ort, Datum (immer aktualisieren!)

Stefanie Mustermann (eigenhändige Unterschrift)
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Muster eines Anschreibens per E-Mail

Von:	 Stefanie Mustermann (stefanie.mustermann@ … .de)
Gesendet:	 Dienstag, 21. Februar 2025
An:	 bewerbung@beispiel.de
Betreff:	 Bewerbung als Mitarbeiterin in der Personalentwicklung

Sehr geehrte Damen und Herren,

hiermit bewerbe ich mich auf Ihre Stellenausschreibung vom …

Aufgrund meines Studiums der Wirtschaftspsychologie mit Schwerpunkt Personalwesen bringe ich 
gute Voraussetzungen für die Stelle mit. In meiner bisherigen Tätigkeit in der Personalberatung mit 
Jugendlichen/Abiturienten konnte ich außerdem bereits Erfahrungen im Bereich … sammeln.

Alle Bewerbungsunterlagen habe ich als Anhänge beigefügt.

Ich würde mich freuen, wenn Sie mir als Berufseinsteigerin eine Chance geben und ich Sie in einem 
persönlichen Gespräch von mir und meinen beruflichen Fähigkeiten überzeugen kann.

Freundliche Grüße

Stefanie Mustermann

Signatur mit Foto (nicht unbedingt Bewerbungsfoto, vielleicht ein Foto aus dem Freizeitbereich)

Stefanie Mustermann
Straße Hausnummer
PLZ Ort

Telefon
E-Mail-Adresse

Anhänge: Lebenslauf, Abi-Zeugnis (nicht unbedingt notwendig), BA- und MA-Zeugnis, Kurzfassung der 
MA-Arbeit und ggf. auch der BA-Arbeit auf einer Seite (leicht verständlich!), Praktikumszeugnisse, 
Zeitungsbericht über ein Volleyballspiel (bei dem die Bewerberin mitgemacht hat) und/oder Bericht 
über das Jugendprojekt. (Solche Infos bitte nur einfügen, wenn sie für die Stelle relevant sind.)

Foto
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