
CHECKLISTE FÜR EIN 
PROFESSIONELLES  VIDEOINTERVIEW
Videointerviews benötigen ebenso wie Gespräche in Persona 
eine professionelle Vorbereitung. Wenn KandidatInnen einen 
Bewerbungsprozess als “schlecht” empfinden, führt dies in über 
60% zu einer Absage durch die Kandidaten selbst. Eine gute 
Vorbereitung und ein respektvoller authentischer Umgang 
stellen sicher, dass wir die Richtigen identifizieren und auch von 
uns überzeugen können. Diese Checkliste hilft dabei:
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Videointerview Netiquette 

Ablenkungen ausschließen
Auch wenn wir nicht in einem Raum sind: Handy 
bitte weglegen und stummschalten

Ungeteilte Aufmerksamkeit 
Bitte nicht parallel am PC arbeiten (das sieht/merkt 
man), sondern auf das Gespräch konzentrieren

Bitte AGG-konform (auch bei Einblicken ins Private) 
Am rechtssichersten ist es, keine Themen oder 
Eindrücke aus Umgebung und Hintergrund der
KandidatInnen anzusprechen

Timeline und Struktur einhalten
Wie immer bitte die Zeit im Auge behalten,
rechtzeitig vorher im virtuellen Raum eintreffen. Ruhe 
und Struktur sind im ungewohnten Setting sehr 
wichtig für die KandidatInnen 

Technische Vorbereitung

Bitte mit dem Tool vertraut machen 
Funktionalität vor dem Gespräch testen und damit 
vertraut machen

Ausstattung testen
Bitte das gleiche Endgerät, Internetverbindung und 
Audio wie bei der späteren Durchführung
verwenden

Alternativen bereitstellen
Idealerweise gemeinsam mit uns Alternativen 
bereitstellen (Ersatztermin, Telefoninterview etc.)  

Für einen angenehmen
virtuellen Gesprächsverlauf:  

Small Talk:
Am besten vorab einen netten
Einstieg überlegen. Um mögliche
Diskriminierungs-vorwürfe zu 
vermeiden, bitte keine Dinge aus der 
Umgebung ansprechen.      

Blickkontakt: 
Am besten direkt in die Kamera
schauen-Das vermittelt Interesse und 
unterstützt den Aufbau einer entspann-
teren Gesprächsatmosphäre   

Aktives Zuhören:

Deutliches Sprechen: 
Bitte deutlich Sprechen, damit sich 
auch wirklich alle gegenseitig verste-
hen. KandidatInnen trauen sich evtl. 
nicht, darauf  hinzuweisen.    

Im Videointerview Interesse zeigen z.B. 
Nicken oder aktives Zuhören - dies ist 
noch wichtiger als im Gespräch vor Ort    


