
Checkliste: Business- &
Digitalknigge

Im Berufsalltag

☐ Ich begrüße Kolleginnen, Kollegen und Kundschaft freundlich.
☐ Ich sage „Bitte“ und „Danke“ und gehe respektvoll mit anderen um.
☐ Ich bin pünktlich oder gebe rechtzeitig Bescheid, wenn ich mich verspäte.
☐ Ich halte Absprachen ein und erledige Aufgaben zuverlässig.
☐ Ich achte auf eine offene Körpersprache und höre aufmerksam zu.
☐ Ich trage passende Kleidung für meinen Arbeitsplatz.

Beim Online-Bewerbungsgespräch

☐ Kamera, Mikrofon und Internet funktionieren.
☐ Ich suche mir einen ruhigen Ort ohne Ablenkungen.
☐ Mein Hintergrund ist ordentlich und neutral.
☐ Ich logge mich 5 Minuten vor Beginn ein.
☐ Ich trage auch online angemessene Kleidung.
☐ Mein Handy ist lautlos und stört das Gespräch nicht.

Für meine Online-Bewerbung

☐ Anschreiben und Lebenslauf sind aktuell.
☐ Alle Unterlagen sind vollständig.
☐ Rechtschreibung und Grammatik sind geprüft.
☐ Der Betreff ist aussagekräftig.
☐ Ich habe die richtige Ansprechperson ausgewählt.
☐ Alle Dokumente sind als PDF gespeichert.
☐ Meine E-Mail-Adresse wirkt professionell.
☐ Meine Kontaktdaten sind vollständig.
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