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Mit der Einladung zum Bewerbungsgespräch hast Du einen Fuß in der Tür. Der potenzielle 

Arbeitgeber findet Dich interessant und möchte gern mehr über Dich erfahren. Im Gegenzug hast 

Du die Möglichkeit, Dich von Deiner besten Seite zu zeigen und die Gesprächsteilnehmer auf 

Unternehmensseite zu prüfen, ob der Laden zu Dir passt. Damit Du alle technischen Stolpersteine 

aus dem Weg räumen und Dich selbst gut in Szene setzen kannst, haben wir alle Tipps aus unserer 

Blogserie zum erfolgreichen Online-Bewerbungsgespräch in einem Dokument zusammengestellt. 

 

Die Teile unserer Serie: 

• Teil 1: Damit das Gespräch klappt: Die wichtigsten Basics 

• Teil 2: Technik-Tipps: Es kann immer was schiefgehen 

• Teil 3: Das Drumherum: Hintergrund, Einstellung, Licht, Kamera 

• Teil 4: Online-Gesprächsführung: Der richtige Umgangston 

 

https://www.webmasters-fernakademie.de/blog/arbeitsmarkt/das-perfekte-vorstellungsgespraech-teil-4-der-richtige-umgangston


Checkliste: 

Teil 1: Damit das Gespräch klappt: Die wichtigsten Basics 

✓ Überprüfe die Bewerbungstauglichkeit deiner Social-Media- und Videoplattform-Profile, insbesondere 

Avatarbild und Nutzername z.B. auf Skype. 

✓ Lege einen Extrazettel mit Kontaktinfos zum Gesprächspartner bereit. 

✓ Lege ein Kommunikationsmittel (Handy, Telefon) für den Ersatzkanal bereit. 

✓ Teste die Software vor dem Gespräch intensiv, lege notfalls einen neuen Account an oder – bei 

webbasierten Konferenztools – probiere sie in einem anderen Browser aus. 

✓ Führe ein Probegespräch mit Bekannten oder Familienmitgliedern. 

✓ Schalte den Rechner rechtzeitig ein. 

✓ Schalte potenzielle Störer aus (z.B. Lautsprecherboxen in unmittelbarer Nähe zum Rechner) 

 

Teil 2: Technik-Tipps: Es kann immer was schiefgehen 

✓ Teste vorher Deine Hardware und stelle fest, wo du optimieren kannst. 

✓ Teste Deine Internetgeschwindigkeit z. B. mit fast.com, am besten zu der Tageszeit, an der Dein Termin 

stattfinden soll. 

✓ Nutze die LAN-Schnittstelle des Routers: Besorge Dir ein hochwertiges LAN-Kabel (mind. Cat 6) und 

verzichte für die Dauer des Gesprächs auf die Verbindung über WLAN (abschalten). 

✓ Besorge Dir ein Headset, das zu Deiner Hardware – und auch zu Dir – passt. 

✓ Deine Webcam sollte in HD aufnehmen und 720p-Videoübertragung ermöglichen. 

✓ Eine Webcam mit USB-Anschluss ist am einfachsten anzuschließen und einzurichten. 

✓ Schließe vor dem Gespräch alle anderen Anwendungen und Browsertabs. Deaktiviere alle 

Browsererweiterungen. 
 

Teil 3: Das Drumherum: Hintergrund, Einstellung, Licht, Kamera 

✓ Teste am Tag vorher zur gleichen Zeit die Lichtverhältnisse und wähle einen günstigen Platz. 

✓ Stelle sicher, dass die Lichtquelle Dich indirekt beleuchtet und nicht im Videobild zu sehen ist. 

✓ Stelle sicher, dass sich die Lichtquelle vor bzw. leicht schräg vor Dir befindet. 

✓ Stelle die Kamera auf Augenhöhe ein. 

✓ Blicke genau in die Kamera. 

✓ Setze Dich vor einen aufgeräumten, neutralen Hintergrund. 

✓ Wähle Kleidung, die sich mit dem Hintergrund nicht beißt und einen guten Kontrast bietet. 

 

Teil 4: Online-Gesprächsführung: Der richtige Umgangston 

✓ Bedanke Dich für die Einladung. 

✓ Beachte die einzelnen Gesprächsphasen. 

✓ Notiere die Namen, die am Bildschirm eingeblendet werden. 

✓ Verursache keine Störgeräusche (quietschender Stuhl, laut klappernde Tastatur etc.). 

✓ Lass Dein Gegenüber ausreden. 

✓ Frage nach, wenn Du etwas nicht verstehst. 

✓ Bereite das Gespräch nach und schreibe eine Dankesmail. 



 

Mit den genannten Tipps kann eigentlich nichts mehr schief gehen. Wenn Du die Beiträge unserer 

Serie zum Online-Jobinterview noch einmal ausführlich nachlesen möchtest, wirst Du hier fündig: 

 

Hast du weitere Tipps zu den oben genannten? Poste sie in einem Kommentar in unseren 

Blogbeiträgen! 

 

Möchtest Du auf dem Laufenden bleiben, dann abonniere unseren RSS-Feed und Newsletter 

oder folge uns auf Twitter, Facebook, Xing und Linkedin: 

 

   https://twitter.com/webmasters_de 

   https://www.facebook.com/webmastersakademie 

   https://www.linkedin.com/school/webmasters-akademie/ 

  https://www.xing.com/companies/webmastersakademien%C3%BCrnberggmbh 

 

Viel Glück bei Deinem Online-Vorstellungsgespräch! 

 
Deine Webmasters 
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Die Teile unserer Serie: 

Teil 1: Damit das Gespräch klappt: Die wichtigsten Basics – Es gibt einige 

Selbstverständlichkeiten aus dem analogen Vorstellungsgespräch, die auch online gelten. 

Zu den grundlegenden Tipps kommen aber noch einige wichtige, spezifische Dinge hinzu. 

Teil 2: Technik-Tipps: Es kann immer was schiefgehen – Man braucht keine teure 

Ausstattung für gute Online-Interviews. Wir zeigen auf, was Du tun musst, um das 

Gespräch sicher über die Bühne zu bringen. 

Teil 3: Wie Du Dich visuell optimal in Szene setzt – Damit sich Deinem 

Gesprächspartner das beste Bild von Dir und Deiner Persönlichkeit offenbart, geben wir 

Tipps zur Vorbereitung und Einrichtung. 

Teil 4: Online-Gesprächsführung: Der richtige Umgangston – Es gibt einige kleine 

Details, die anders laufen als bei einem analogen Gespräch. Wir zeigen Dir, wie Du auch 

online den richtigen Ton triffst. 
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