
Checkliste 

 

 

Von der Kontaktaufnahme bis zum Tag des Interviews – Schritt für 
Schritt im Überblick  

 

1. Vorabsprache bei (telefonischer) Kontaktaufnahme mit Interviewpartner*in   

• mich vorstellen (Name / Funktion), warum ich anrufe: Thema und Sinn des Interviews 
erläutern (z. B. Ausstellung, Publikation, Vermittlungsangebot)  

• die Interviewform / Art der Durchführung erläutern (und zu erwartende Dauer)  

• anfragen, ob sich die Person vorbereiten möchte (durch Sichtung von Dokumenten, 
Fotos, Objekten)  

• erläutern, dass das Interview aufgezeichnet wird (mit Audio- oder Videogerät)  

• erläutern, dass eine Einverständniserklärung zur Archivierung, Nutzung und 
Auswertung eingeholt wird zu Beginn des Interviews durch Unterschrift  

• vereinbaren von Termin und Treffpunkt 

  

2. Am Tag des Interviews: Vor Beginn des Interviews 

• mich vorstellen (Name / Funktion), bedanken für die Bereitschaft, Auskunft zu geben  

• kurz das Thema / Zweck des Interviews erläutern  

• kurz Interviewverlauf beschreiben / voraussichtliche Dauer angeben  

• Einverständniserklärung erläutern, Unterschrift einholen, Duplikat übergeben  

• Erfragen von biographischen Daten: Geburtsjahr, Geburtsort, aktuelle Kontaktdaten, 
schulische / berufliche Bildung, heutiger Familienstand, gravierende biographische 
Ereignisse 

• evtl. Fragen nach Bildmaterial (oder Objekten / Archivalien) zum Thema, die 

unterstützend hinzugezogen werden könnten 

  

3. Start des Interviews 

• die gerade genutzten Unterlagen zur Seite legen, Interviewleitfaden zur Hand 
nehmen, um den Übergang zum Interview deutlich zu zeigen  

• Nicht vergessen: Das Aufnahmegerät nun einschalten! Kurz checken, ob störende 
Nebengeräusche vorliegen und diese möglichst ausschalten   

• Fragenleitfaden durchgehen 

 
4. Ende des Interviews  

• bedanken für das Interview  

• evtl. Objekte mit Objektdatenbogen oder Schenkungsvertrag erfassen  

• Raum geben für Nachfragen der interviewten Person 

 
5. Nach der Rückkehr vom Interview 

• zeitnah das Erinnerungsprotokoll schreiben  

• Interviewdaten sichern 


