
Erstelle eine PDF-Datei mit Deinem Lebenslauf,
Deinen Zeugnissen und Deinen aktuellen und
vollständigen Kontaktdaten.
Lass Deine Unterlagen kontrollieren von einer
anderen Person, Deiner IHK oder Deiner HWK.
Erstelle Dir eine seriöse E-Mail-Adresse für das
Versenden Deiner Bewerbungsunterlagen 

Bewerbungsunterlagen vorbereiten

      (z. B.: firas_skeif@gmail.com).

Wie groß ist das Unternehmen?
Wer ist der/die GeschäftsführerIn? 
Ist es ein familiengeführter Betrieb? 
Wie ist das Auftreten des Betriebs 

Informiere Dich über den Betrieb

       im Internet? (Webseite, Social Media)

Überlege Dir 3–5 Gründe, warum Du 

Was verbindest Du mit dem Produkt oder 

Warum gefällt Dir das Unternehmen?

Motivationsgründe notieren

den Beruf gewählt hast. Welche Fähigkeiten 
und Interessen bringst Du dafür mit?

der angebotenen Dienstleistung?

Professionelles Auftreten im 
digitalen Kennenlerngespräch

Trage den Termin in 

Deinen Kalender ein! 

Herzlichen Dank an die IHK zu Kiel
 für die Inhalte zur Entwicklung 
dieser Checkliste. 

Vorbereitung auf das Gespräch

Checkliste
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Wie sieht Dein Hintergrund aus? 
Räume das Zimmer auf, wenn nötig.
Vorhänge auf, damit Licht im Zimmer ist.
Schließe die Tür.
Gib Deinen Mitbewohnern Bescheid, dass 

Während des Gesprächs dürfen keine
weiteren Personen oder Tiere im Zimmer sein.

Raum einrichten

Du ein wichtiges Gespräch führen wirst.

Kamera bzw. Laptop so positionieren, dass Du gut 

Mit einem Headset bist Du besser zu hören.
Wenn Du das Handy nutzt: Handy zwischen Bücher
klemmen für ein ruhiges Bild. 
Alle Geräte sind vollständig aufgeladen oder am
Strom angeschlossen.
Nutze eine stabile Internetverbindung (z. B. WLAN).
Schalte Dein Handy auf leise, damit Du im Gespräch
nicht von privaten Anrufen gestört wirst.

Technik-Check

zu sehen bist: Licht fällt auf Dein Gesicht und das
Display zeigt Dein Gesicht vollständig.

Ziehe Dich ordentlich an –

Lächeln und in die Kamera schauen.

Kleidung & Ausstrahlung

lieber ein Hemd als ein T-Shirt.
Läuft die Technik? 

Du bist pünktlich!

15 Minuten vorher online sein

(Internet, Kamera, Ton)

Professionelles Auftreten im 
digitalen Kennenlerngespräch

Gib dem Betrieb sofort Bescheid, 
per E-Mail oder Telefon und 
frage nach einem neuen Termin. 

Du wirst krank und kannst 
den Termin nicht wahrnehmen? 

Am Tag des Gesprächs

Das Kennenlerngespräch
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Herzlichen Dank an die IHK zu Kiel
 für die Inhalte zur Entwicklung 
dieser Checkliste. 


