
 

 

Checkliste XING – Profiloptimierung 

 

ALLGEMEIN 

Bild 

 Ja Info Nein Info 

Bild vorhanden ☐  ☐  

seriöses Bild (kein 

Hobbybild verwenden) 
☐  ☐  

 

Adresse 

 Ja Info Nein Info 

Korrekte Adresse? ☐  ☐  

Tätigkeit angegeben? ☐  ☐  

 



 

 

 

BUSINESSDATEN 

Persönliches | Businessdaten 

Ich suche Ja Info Nein Info 

Suche definiert? ☐  ☐  

Suche mehr  zu 
definieren? 

☐  ☐  

Keywordrecherche 

notwendig? 
☐  ☐  

 

Info dazu: 

� Suche definieren nach themenrelevanten Keywords 

� Keywords mit einfachem Komma trennen 

� Keine Sätze 

Keywords: hier bitte eingeben 

 

 

 

 

Ich biete Ja Info Nein Info 

Alle Angebote eingefügt? 

Zusatzangebote? Alles 

durch Komma getrennt? 

☐  ☐  

Mehr  zu definieren? ☐  ☐  



 

 

Keywordrecherche 

notwendig? 
☐  ☐  

 

Info dazu: 

� Suche definieren nach themenrelevanten Keywords 

� Keine Sätze 

Keywords: hier bitte eingeben 

 

 

Interessen Ja Info Nein Info 

Interessen gut 

aufgeführt, durch 

Komma getrennt? 

☐  ☐  

 

 

 

Mehr  zu definieren? ☐  ☐  

Interessen privat u. 

geschäftlich? 
☐  ☐  

 

Info dazu: 

� Private Interessen u . geschäftliche Interessen angeben 

� Einzelne Stichworte, durch Komma getrennt 

Interessen: hier bitte eingeben 

 

 

 

 

 



 

 

Organisationen Ja Info Nein Info 

Organisationen in denen 

man Mitglied ist 

aufgeführt? 

☐  ☐  

 

Info dazu: 

� Organisationen privat u. geschäftlich angeben 

Organisationen: hier bitte eingeben 

 

 

 

Berufserfahrung | Businessdaten 

??? - heute Ja Info Nein Info 

Angegeben? ☐  ☐  

 

Info dazu: 

� Aktueller Arbeitsplatz genügt, außer Sie möchten gerne mehr angeben 

Referenzen & Auszeichnungen | Businessdaten 

Referenzen Ja Info Nein Info 

vorhanden? ☐  ☐  

angefragt ☐  ☐  

 

 

 



 

 

Dateianhänge im 

Portfolio 

Ja Info Nein Info 

hochgeladen? 
(Bsp.: Zertifikate, Broschüren, 

Werbeflyer, etc.) 

☐  ☐  

Gibt es passende Dateien 

dazu? 
☐  ☐  

Müssen Dateien erstellt 

werden? 
☐  ☐  

 

 

Auszeichnungen Ja Info Nein Info 

Erwähnt? ☐  ☐  

Gibt es Auszeichnungen? ☐  ☐  

Gibt es Zertifikate? ☐  ☐  

Ausbildung | Businessdaten 

Hochschulen Ja Info Nein Info 

Angegeben? ☐  ☐  

Soll Hochschule angeben 

werden? 
☐  ☐  

 

 



 

 

Qualifikationen Ja Info Nein Info 

Angegeben? ☐  ☐  

Gibt es Qualifikationen? ☐  ☐  

 

Sprachen Ja Info Nein Info 

Angepasst? ☐  ☐  

Sprachen noch zu 

definieren? 
☐  ☐  

 

Weitere Profile im Netz | Businessdaten 

Profile im Web Ja Info Nein Info 

Webseite angegeben? ☐  ☐  

Weitere Webseiten 

angegeben? 
☐  ☐  

Social Media Links 

angegeben? 
☐  ☐  

Blog per RSS-Feed 

eingebunden? 
☐  ☐  

 

 

 



 

 

Kontaktdaten | Businessdaten 

 Ja Info Nein Info 

Geschäftlich angegeben? ☐  ☐  

Geschäftlich 

freigegeben? 
☐  ☐  

E-Mailadresse öffentlich ☐  ☐  

Privat nicht freigegeben? ☐  ☐  

 

BESTÄTIGTE KONTAKTE 

Kontakte 

 Ja Info Nein Info 

Kategorien vergeben? ☐  ☐  

Kategorienliste erstellt? ☐  ☐  

 

 

 

 

 

 



 

 

PORTFOLIO 

 Ja Info Nein Info 

Seite angelegt? ☐  ☐  

Festgelegt, das Portfolio 

als erstes angezeigt wird?  
☐  ☐  

Inhalte eingefügt? ☐  ☐  

Inhalte zum 

Überarbeiten? 
☐  ☐  

 

Info dazu: 

� Weitere Angaben zur Person machen 

� Verlinkungen zu Produkten, Webseiten etc. 

� Formatierungen verwenden 

� Weitere Angaben zu Dienstleistungen machen 

� Kurzpräsentation der Firma 

� Etc. 

KARRIEREWÜNSCHE 

 Ja Info Nein Info 

Einstellungen 

angepasst? 

 

 

 

 

 
 

☐ 

 

 

 

 

 

 

 

☐ Ich bin aktiv auf 

Jobsuche.  

 
☐ Nicht auf Jobsuche, 

aber offen für Angebote.  

 
☐ Ich habe derzeit kein 

Interesse an 

Karrierechancen.  

 

☐ 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

Sichtbarkeit angepasst? 

 

☐ 

 
☐ für Recruiter 

(Mitglieder mit Recruiter-

Mitgliedschaft) 

 
☐ Sichtbar für Kontakte 

und Recruiter 

☐ 

 

 



 

 

 
☐ Alle XING-Mitglieder 

Zusatzangaben Premium 

Mitglieder eingetragen? 

☐ ☐ Bevorzugte Arbeitsorte 

☐ Ich bin bereit, für 

einen neuen Job 
umzuziehen.  

☐ Gehaltsvorstellungen  

☐ Tätigkeitsfeld  

☐ Branche  

☐  

 

EINSTELLUNGEN 

 Ja Info Nein Info 

Allgemeine Einstellungen 

angepasst? 

 

☐ Allgemeine 

Einstellungen  

 

Nachrichten schreiben 

dürfen  
☐ alle Mitglieder 

☐ nur meine direkten 

Kontakte 

☐ Kontakte und deren 

Kontakte  

 
☐ Mitglieder bis zum 3. 

Bekanntheitsgrad 

 
☐ Mitglieder bis zum 4. 

Bekanntheitsgrad 

 

Freigaben für Nachrichten 

können pro einzelnem 

Kontakt verändert werden. 

 

☐Meine Artikel in 

öffentlichen Gruppen 

können in Suchmaschinen 

gefunden werden.  

 

Wenn Sie diese Option 

nicht auswählen, können 

Sie in Gruppen nicht zitiert 

werden.  

☐  



 

 

Auf die Aktualisierung von 

Ergebnissen in 

Suchmaschinen hat XING 
keinen Einfluss. 

 

Profileinstellungen 

angepasst?  

☐ Profileinstellungen  

Mein Portfolio ist sichtbar 
für  

☐ nur Recruiter 

☐ nur Recruiter und 

direkte Kontakte 

☐ nur meine direkten 

Kontakte 

☐ alle Mitglieder 

Meine Kontaktliste ist 

sichtbar für:  

 
☐ niemanden 

 
☐ nur meine direkten 

Kontakte 

 
☐ Mitglieder bis zum 3. 

Bekanntheitsgrad 

 
☐ Mitglieder bis zum 4. 

Bekanntheitsgrad 

 
☐ alle Mitglieder 

 

 

Ihre Kontakte sind in Ihren 

Verbindungspfaden immer 

sichtbar.  

 

Meine Aktivitäten sind 

sichtbar für:  

 
☐ niemanden 

 
☐ nur meine direkten 

Kontakte 

 
☐ alle Mitglieder  

 
☐ Aktivitäts-Index 

anzeigen  

 

☐  



 

 

☐ Zeige meinen 

geschäftlichen Standort als 

Kartenansicht.  

 
☐ Mein Profil darf in 

Suchmaschinen auffindbar 

sein.  

 

☐ Mein Profil darf auch für 

Nicht-Mitglieder abrufbar 

sein.  

E-Mail-Benachrichtigung 

ohne einloggen 

beantworten?  

☐  ☐  

Sichtbarkeit von Gruppen 

bestimmt?  

☐ Sie können die Sichtbarkeit 

je Gruppe festlegen.  

 

Sichtbarkeit von neuen 

Gruppen  
☐ Gruppen, denen ich 

zukünftig beitrete, auf 

meinem Profil anzeigen.  
 

☐  

Stimmt der Standort? ☐  ☐  

Profilvorschau für Nicht-

XING-Mitglieder 
gecheckt? (bzgl. 

Datenfreigabe) 

☐  ☐  

 


