
C H E C K L I S T E

Videokommunikation und 
Meetingtools

Auf ein Online-Interview solltest du dich genauso vorbereiten wie auf ein Vorstellungsgespräch vor Ort. Hinzu 
kommt, dass du dich mit der Technik vertraut machen musst: Welche Software wird verwendet? Muss vorher etwas 
installiert werden? Hast Du Kamera und Mikrofon? Außerdem solltest du einen neutralen Raum oder einen aufge-
räumten, ordentlichen Hintergrund für das Gespräch wählen. 

Das ist vorab wichtig

	 �Überprüfe, ob die notwendige Software richtig  
funktioniert oder du etwas installieren musst.

	 �Überlege, in welchem Raum und vor welchem  
Hintergrund du das Gespräch führen willst.

	 �Teste, ob die Internetverbindung steht und ob 
Headset und Webcam funktionieren. Ist es hell 
genug im Raum oder brauchst du mehr Licht?

	 ���Auch wenn du zu Hause bist, solltest du Kleidung 
anziehen, die zur Branche und zu dir passt.

	 ���Lege deine Bewerbungsunterlagen zurecht und 
notiere vorab deine Fragen zur Stelle, zum Unter-
nehmen und zu Organisatorischem. 

	 �Geh nicht zu nah an die Kamera heran, das  
verzerrt dein Gesicht.

	 ��Gehe das Gespräch so an, wie du es vor Ort  
auch tun würdest.
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