
Checkliste für das perfekte virtuelle Bewerbungsgespräch

Auf den richtigen Termin achten: Stimmen Tag 
und Zeitpunkt des Interviews? 

Wurde bei der Terminvereinbarung festgelegt, 
wer wen anruft? 

Kennen Sie den Namen des Gesprächspart-
ners und seine Funktion in der Firma? 

Wurden für den Notfall Telefonnummern aus-
getauscht?  

Liegen Stift und Papier für Notizen bereit? 

Liegt ein Stichwortzettel mit wichtigen Punk-
ten ausgedruckt am Tisch?  

Ist Ihr Lebenslauf griffbereit? 

Haben Sie einen Raum für das Gespräch, wo 
Sie niemand stört? 

Sind Radio und Fernseher ausgeschaltet?  

Haben Sie für die Dauer des Gesprächs jeman-
den, der die Kinder oder das Haustier betreut?  

Sind eventuelle Mitbewohner über das
Gespräch informiert worden, damit Sie nicht 
gestört werden?  

Ist das Handy auf lautlos gestellt?  

Ist der Hintergrund neutral gehalten?  

Sind die Fenster geschlossen, um Störquellen 
zu vermeiden? 

Steht ein Glas Wasser bereit?  

Klingt Ihr Benutzername auf Skype seriös? 

Entspricht das Profilbild in Skype dem Ihres 
Lebenslaufs? 

Ist der Skype-Status so gewählt, dass Sie
keinen Spontananruf von einem Ihrer Freunde
bekommen? 

Wurde am Gesprächsende der weitere Ablauf 
der Bewerbung geklärt?

Haben Sie das passende Outfit zusammenge-
stellt – und zwar von Kopf bis Fuß? 

Sind Haare, Fingernägel und ev. Bart gepflegt?  

Für Frauen: Ist das Make-up dezent und nicht 
zu aufdringlich?  

Liegt ein Stift bereit, um etwas in der Hand zu 
halten und die Gesten so dezent zu gestalten?  

Liegt ein freundliches Lächeln auf Ihrem
Gesicht?

Wurde ein Probegespräch mit einem Freund 
geführt, um etwaige Fehlerquellen zu identi-
fizieren?  

Ist genügend Tageslicht vorhanden?  

Falls nicht: Sind Lampen für das korrekte
Ausleuchten vorhanden?  

Liegt ein Headset bereit, falls das Mikrofon 
des Laptops zu schlecht ist?  

Ist die Internetverbindung stabil?  

Sind sämtliche Downloads, die die Verbindung 
verlangsamen könnten, deaktiviert? 

Sind sämtliche Apps geschlossen, damit es zu 
keiner Update-Anfrage kommt? 

Ist das kleine Videobild in Skype deaktiviert, 
um die Ablenkung möglichst gering zu
halten? 

Befindet sich die Kamera ca. in einem Meter 
Abstand auf Augenhöhe? 

Falls nicht: Steht eine externe Kamera mit 
höherer Auflösung zur Verfügung? 

Blicken Sie direkt in die Kamera? 
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