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Der Einsatz von Telefoninterviews

Telefoninterviews
werden immer
hiufiger eingesetzt.

Bewerbungsunterlagen
sind wenig aussage-
kraftig.

Das Telefon klingelt. Eine freundliche Stimme stellt sich
kurz vor und fragt, ob Sie einen Moment Zeit hitten und
ungestort sprechen kénnten. Bei einem solchem Szenario
ist die Wahrscheinlichkeit grof3, dass ein Headhunter auf
Sie aufmerksam geworden ist oder dass Sie sich auf eine
offene Stelle beworben haben und nun gebeten werden,
fir ein erstes Telefoninterview zur Verfligung zu stehen.
Ganz gleich, welche Variante zutrifft, es gilt, sich am Tele-
fon souveridn zu prisentieren und lhrem Gesprachspart-
ner das Gefiihl zu vermitteln, dass Sie ein interessanter
Kandidat fir die zu besetzende Position sind.

Wann kommen Telefoninterviews zum Einsatz?

Immer hiufiger missen Sie damit rechnen, im Rahmen
des Bewerbungsprozesses ein Telefoninterview zu fithren.
Wahrend Headhunter schon seit Langem mithilfe des Tele-
fons auf mogliche Kandidaten zugehen, nutzen mittler-
weile auch immer mehr Unternehmen die Méglichkeit des
telefonischen Kontakts mit Bewerbern. So bestatigt Chris-
toph Haucke, Geschiftsfiihrer der Deutschen Gesellschaft
fur Personalfuhrung (DGFP), dass tiber 8o Prozent der
mehr als 2000 Mitgliedsunternehmen Telefoninterviews
bei der Rekrutierung neuer Mitarbeiter durchfiihren.
Unternehmen versuchen, ihr Risiko und ihren Aufwand bei
der Gewinnung neuer Mitarbeiter méglichst gering zu hal-
ten. Gehen wir vom klassischen Bewerbungsprozess aus,
so liegt dem Unternehmen zunichst eine Vielzahl schriftli-
cher bzw. elektronischer Bewerbungsunterlagen von Kan-
didaten vor. Leider ist immer wieder festzustellen, dass
deren Aussagegehalt begrenzt ist.

»Hat der Kandidat wirklich die praktische Erfahrung, die
gefordert wird?« »Kann er sich klar und verstandlich aus-
driicken?« »Wo liegen seine personlichen Stirken?« Um
Fragen wie diese beantworten zu kénnen, reicht es in der
Praxis nicht aus, sich anhand der vorliegenden Unterlagen
ein Bild zu machen. Viele Personalverantwortliche erleben
viel zu oft, dass der Eindruck aus den Unterlagen sehr



Kandidatenbild
festigen

Zusitzliche
Informationen
einholen

stark von demjenigen aus dem persénlichen Vorstellungs-
gesprach abwich. Unter Kosten- und Effizienzgesichts-
punkten ist es jedoch nicht méglich, alle Bewerber zu
einem Gesprich einzuladen. Daher haben sich Telefonin-
terviews als sinnvolles und hilfreiches Auswahlinstrument
in der Praxis etabliert.

Ziele des Telefoninterviews

Unternehmen verfolgen mit Telefoninterviews im Wesent-

lichen drei Ziele:
Vertiefung und Festigung des aus den Unterlagen
gewonnenen Bildes eines Kandidaten
Oft geben Bewerber in ihren Unterlagen nur sehr vage
an, was sie in ihrer bisherigen Tatigkeit gemacht oder
welche Erfahrungen sie gesammelt haben. Hier helfen
Telefoninterviews dabei, solche Themen zu vertiefen
und zu konkretisieren: In welcher »Liga« spielte der
Kandidat bisher? Hatte er eine Budgetverantwortung
im vierstelligen oder sechsstelligen Bereich? Verfligt er
uber vertiefte Fachkenntnisse in einem speziellen
Bereich? Hat er Projekte bereits eigenstindig und
erfolgreich geleitet?
Gewinnung zusitzlicher Informationen, insbesondere
im Hinblick auf die Soft Skills und die kommunikativen
Fahigkeiten
Gerade in den uberfachlichen Kompetenzbereichen ist
der Aussagegehalt von Bewerbungsunterlagen nur sehr
gering. Im Rahmen des Telefoninterviews kénnen hier
gezielte Erkenntnisse gewonnen werden: Kann sich der
Bewerber klar ausdriicken und kommt schnell auf den
Punkt? Hat er eine gewinnende Art insbesondere im
Hinblick auf zuktinftige Kundenkontakte? Verfiigt er
tber die notwendigen analytischen Fihigkeiten, um
auch komplexe Sachverhalte durchdringen zu kénnen?
Insbesondere, wenn die zu besetzende Stelle intensive
Telefonkontakte beinhaltet, z. B. in einem Callcenter
oder im Backoffice eines Unternehmens, stellt das Tele-
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foninterview eine direkte Arbeitsprobe des Kandidaten
dar.

Offene Fragen klaren Klarung offener Fragen
Oft finden sich in Bewerbungsunterlagen Liicken oder
Widerspriiche, die im Rahmen des Telefoninterviews
geklart werden kénnen. Aber auch zusétzliche Informa-
tionen gilt es einzuholen, bevor die Entscheidung,
einen Kandidaten zum persénlichen Vorstellungsge-
sprach einzuladen, fundiert getroffen werden kann: Wo
liegt der angestrebte Verglitungsrahmen? Besteht die
Bereitschaft zu lingeren Dienstreisen? Warum weichen
die Angaben im Zeugnis und im Lebenslauf voneinan-
der ab?

Monika Langmann, Personalleiterin bei der MRC GmbH
(www.mrc.de), beschreibt die Ziele, die sie mit Telefoninter-
views verfolgt:

Fiir uns stellt das Telefoninterview in erster Linie ein Instru-
ment der Vorauswahl von Bewerbern dar. Da wir als Dienst-
leister ein professionelles Management der gesamten Markt-
forschungsaktivititen unserer internationalen Kunden
betreiben, legen wir auf sehr gute Englischkenntnisse beson-
ders Wert.

Das Telefoninterview dient dazu, von einem Bewerber einen
direkten Eindruck seines Ausdrucksvermégens in Englisch
zu erhalten.

Ferner nutzen wir das Telefoninterview, um offene Fragen,
die sich aus den Bewerbungsunterlagen ergeben, zu klaren.
Hier stehen insbesondere der gehaltliche Rahmen als auch
die Flexibilitat des Einsatzorts der Kandidaten im Mittel-
punkt. Telefoninterviews haben sich vor diesem Hintergrund
als aussagekriftiges und praktisches Instrument bewahrt.

Entscheidungsbasis Letztendlich dient das Telefoninterview immer dazu, eine

erweitern sichere Entscheidungsbasis zu erhalten, ob es sinnvoll ist,
einen Bewerber zum persénlichen Vorstellungsgesprich
einzuladen. Da ein personliches Treffen fiir beide Seiten —
Bewerber und Unternehmen — mit einem hohen Aufwand
verbunden ist, sollte die Wahrscheinlichkeit, dass eine
Passgenauigkeit vorliegt, méglichst grof sein. Schlieflich
ist es fiir Sie als Bewerber ebenso wie fiir das Unterneh-
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men wenig erstrebenswert, bereits nach fiinf Minuten fest-
stellen zu missen, dass Sie sich das Vorstellungsgesprach
hatten sparen kénnen.

I Erstkontakt mit Headhuntern

Begriffsklarung ~ Sie gelten als die grauen Eminenzen am Arbeitsmarkt und
Headhunter die meisten Menschen fuihlen sich durchaus geehrt, wenn
ein Headhunter anruft. Dies zeigt, dass man am Markt
wahrgenommen wird. Headhunter stellen eine Unter-
gruppe der Personalberater dar. Der Begriff des Personal-
beraters umfasst ein breites Tatigkeitsfeld, das von kon-
zeptionellen Themen wie der Entwicklung eines
Mitarbeiterbeurteilungssystems tiber die anzeigenge-
stutzte Suche von Bewerbern bis hin zu Trainingsmafdnah-
men reichen kann. Dagegen hat sich der Headhunter auf
die gezielte Direktansprache von Kandidaten zum Zwecke
der Personalvermittlung spezialisiert.
Wer ist der Auftrag-  Auftraggeber sind dabei immer die suchenden Unterneh-
geber? men. Seriése Headhunter verfligen tiber ein fundiertes
Branchenwissen und pflegen langjihrige, intensive Kon-
takte in die von ihnen betreuten Bereiche. Leider tummeln
sich auf diesem Markt aber auch viele schwarze Schafe.
Die Berufsbezeichnung Headhunter ist nicht geschiitzt,
sodass jeder unter diesem Begriff firmieren kann.

Wenn der Headhunter anruft

Erstkontakte im Biiro In der Regel wird der Headhunter Sie im Biiro telefonisch

sind zuldssig.  ansprechen. Dies ist nach der aktuellen Rechtslage zul3s-

sig, solange das Gesprich nur dazu dient, ein grundsatzli-
ches Interesse zu erfragen und einen Termin auf3erhalb
der Arbeitsumgebung zu vereinbaren. Sofern Sie einen
Stellenwechsel nicht prinzipiell ausschliefen, sollten Sie
die Gelegenheit durchaus ergreifen und das Gesprich mit
dem Headhunter nutzen. Selbst wenn die konkret angebo-
tene Position nicht passend ist, so bietet der Kontakt doch



Der Einsatz von Telefoninterviews

Angesprochener des
Anrufs sind immer
Sie.

Tipps fiir den Erstkon-
takt mit einem Head-
hunter

auch mittelfristig die Chance, fur interessante Positionen
ins Gesprach gebracht zu werden.
Die Form, in der der Headhunter Sie anspricht, kann sehr
unterschiedlich sein. Einige Berater gehen sehr offensiv
ins Rennen und starten direkt mit der Frage, ob Interesse
an einer abwechslungsreichen, neuen Position besteht.
Andere nehmen eher den Umweg und sagen, dass sie der-
zeit eine attraktive Stelle zu besetzen hitten und Sie fra-
gen wollten, ob Sie gegebenenfalls einen passenden Kan-
didaten wiissten. Wie auch immer die Vorgehensweise ist,
letztendlich sind immer Sie zuniachst als potenzieller Kan-
didat angesprochen.
Beim Erstkontakt mit Headhuntern sollten Sie auf fol-
gende Punkte achten:
Reagieren Sie gelassen, das zeigt Souveranitit.
Fragen Sie, von welcher Beratungsfirma der Anruf
kommt, sofern der Gesprichspartner dies nicht von
sich aus erwihnt.
Lassen Sie sich vom Anrufer kurz schildern, worum es
bei der zu besetzenden Position geht.
Eine grobe Gréfeenordnung des finanziellen Rahmens,
wie die Position dotiert ist, hilft zu erkennen, ob es sich
um die passende »Liga« handelt.
Machen Sie nicht vorschnell detaillierte Angaben zu
lhren Gehaltsvorstellungen. Vertagen Sie dies lieber auf
das ausfuhrlichere Telefonat.
Versuchen Sie méglichst schnell, das Telefonat auf
einen Termin aufderhalb des Biiros zu verlegen.
Vereinbaren Sie einen Termin, am besten zu Hause, zu
dem Sie ungestort sprechen kénnen.
Lassen Sie sich auf jeden Fall den Namen und die Tele-
fonnummer des Anrufers geben.
Sofern Sie den Eindruck gewinnen, dass der Berater
moglicherweise nicht serids ist, nennen Sie ihm lhre
Privat- oder Mobilnummer nicht, sondern vereinbaren
Sie, dass Sie sich bei ihm auf seiner Biironummer wie-
der melden. So kénnen Sie lberpriifen, woher der
Anruf tatsichlich kommt.
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Das sollten Sie nicht sofort fragen

Fragen Sie nicht als Erstes danach, wie der Headhunter
auf Sie gestofien ist. Denn das zeugt eher von einem
geringen Selbstbewusstsein. Wer gut ist, weif3, dass er
sich in der Szene einen Namen gemacht hat und dass ein
Headhunter auf ihn st6f3t. In der Regel wird der Head-
hunter seine Quelle auch nicht preisgeben.

Erstkontakt hiufig mit dem Researcher
Oft ist ein Researcher Nicht immer findet der erste telefonische Kontakt direkt
der erste Ansprech-  mit dem Headhunter selbst statt. Haufig ist zunéchst der
partner. sogenannte Researcher am anderen Ende der Leitung.
Dieser ist darauf spezialisiert, im Auftrag des Headhunters
potenzielle Kandidaten zu identifizieren und den Erstkon-
takt mit ihnen herzustellen. Schlieflich ist es nicht immer
einfach, einen Kandidaten direkt ans Telefon zu bekom-
men und Hurden wie Telefonzentralen oder Sekretariate
zu Uberwinden. Teilweise greift aber auch der Headhunter
selbst bereits beim Erstkontakt zum Hérer. Christiane
Doerner, Senior Executive Search Consultant bei dem
internationalen Beratungsunternehmen Alexander
Hughes, besetzt Positionen oberhalb der Einkommens-
grenze von 150 000 Euro. »Da rufe ich die Kandidaten
haufig auch fiir den Erstkontakt selbst an«, sagt sie.

Ablauf der Direktansprache

Wenn Sie im Rahmen der Direktansprache telefonisch
kontaktiert werden, stellt sich der Prozess in der Regel wie
folgt dar:
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Researcher ruft potenzielle Kandidaten unter
deren Biironummer an.

'

Kurze Beschreibung der vakanten Position
und Klarung, ob grundsatzliches Interesse an
einem Stellenwechsel besteht

/

nein

<

Frage, ob Gesprachspartner mégliche
potenzielle Kandidaten kennt und
vorschlagen kann

N

ja

N

Vereinbarung eines ausfiihrlicheren
Telefontermins zur Vertiefung und Bitte
um Zusendung eines Lebenslaufs

'

Beiderseitiges Interesse an Weiter-
verfolgung nach ausfihrlichem Telefon-
interview

_— AN

nein ja

— N

Ggfs. Aufnahme in Kandidatendatenbank
fur andere Positionen oder Beendigung
des Kontaktes

Persénliches Interview

Die telefonische Vorabinformation

»Rufen Sie einfach an«

Rufen Sie nicht
uniiberlegt an.

10

Teilweise findet sich in Stellenanzeigen von Personalbera-
tern die Aufforderung, einfach mal anzurufen.



Die telefonische Vorabinformation

Thomas Briol, Vorstand der Baumann Unternehmens-
beratung, beschreibt das Konzept, das hinter den Stellen-
anzeigen mit dem Telefonhérer steckt:

+49 (0) 69904330

1)
Erst informieren! Auch Samstag/Sonntag m ))/

von 17.00 bis 19.00 Uhr

Seit tiber 30 Jahren erreichen wir mit unserer Telefonhérer-
anzeige Persénlichkeiten, die beruflich grundsitzlich in einer
zufriedenstellenden Position sind und zu diesem Zeitpunkt
auf keinen Fall aktiv als Bewerber auftreten wollen. An Infor-
mationen, die ihre berufliche Weiterentwicklung betreffen,
sind sie jedoch immer interessiert. Allerdings wollen sie
diese Informationen so unkompliziert und diskret wie még-
lich bekommen. Hier setzen wir an, indem wir auf das Ver-
halten und die Wiinsche dieser Personen konsequent einge-
hen. Wir wissen, dass der Stellenteil als Ergénzung zum
Wirtschaftsteil gelesen wird. Dabei weckt unser Markenzei-
chen sofort das Interesse. Dieses wird gesteigert, da der
Telefonhérer signalisiert, dass man die Chance hat, sich erst
einmal unkompliziert und diskret zu informieren. Und dies
an sieben Tagen in der Woche, insbesondere im privaten
Umfeld am Wochenende. Zusitzlich erfiillen wir die hohen
Erwartungen der Anrufer an die Kompetenz des Gesprichs-
partners, da sie immer mit dem zustindigen Berater spre-
chen. Im Telefonat geht es darum, die ersten Fragen auszu-
tauschen und die Passgenauigkeit fiir die Position
herauszuarbeiten. Dabei ist festzustellen, dass »gute« Per-
sénlichkeiten auch »gute« Fragen stellen. Neben relevanten
Fakten erhalten wir einen ersten Eindruck vom Gesprichs-
partner. Insgesamt gehen die gewonnenen Informationen
weit Uiber den Inhalt einer normalen Bewerbungsunterlage
hinaus und helfen, den Auswahlprozess sehr effizient zu
gestalten. Am Ende des Telefonats bekommt der Anrufer,
sehr individuell, eine klare Empfehlung, ob und wie er sich
bewerben soll. Dadurch erspart er sich viel Aufwand fiir das
eventuell unnétige Verschicken von Bewerbungsunterlagen.
In diesem Zusammenhang bestitigen unsere Auswertun-
gen, dass wir mit unserer Telefonhérer-Anzeige, die wir
sowohl in Print- als auch in Onlinemedien einsetzen, das
richtige Konzept anbieten: Rund 70 Prozent der Stellenbeset-
zungen erfolgen mit Personlichkeiten, die vorab mit uns in
telefonischen Kontakt getreten sind.

11
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Meistens Ansprech-
partner aus dem
Personalbereich

Préasentieren Sie lhre
Qualifikation.

Kontakt lauft meist
iber die Personal-
abteilung.

Seien Sie sich bewusst, dass dieses erste Telefonat und
das Angebot, sich informieren zu kénnen, auch dazu die-
nen, von lhnen als méglichen Kandidaten einen Eindruck
zu bekommen. Sie sollten daher nicht spontan und
uniiberlegt anrufen, sondern das Gesprich solide vorbe-
reiten. Hierzu z&hlt, dass Sie sich mit den Anforderungen
der Stelle, die in der Anzeige genannt werden, vertraut
gemacht haben. Sofern Sie wissen, welches Unternehmen
den Auftrag gegeben hat, sollten Sie sich auch uber dieses
informiert haben.

Von entscheidender Bedeutung ist, dass Sie tiber sich und
Ihre Qualifikationen in Bezug auf die Anforderungen der
Stelle Auskunft geben kénnen, nach dem Motto: »Das
bringe ich mit«. Damit machen Sie dem Gesprachspartner
Appetit darauf, mehr tiber Sie zu erfahren. Weitere Infor-
mationen dazu finden Sie im Kapitel »Inhaltliche Aspekte«
im Abschnitt »Die 1-Minuten-Présentation«.

Der Kontakt zu Unternehmen

Auch Unternehmen bieten Bewerbern verstarkt die Mog-
lichkeit eines Vorabtelefonats an. In der Regel ist als
Ansprechpartner ein Mitarbeiter aus dem Personalbereich
angegeben. Dieser wird in erster Linie organisatorische
Fragen, z.B. zur Eingliederung der Stelle, beantworten
kénnen, jedoch nicht in der Lage sein, fachliche Details zu
klaren. Hierzu ist ein direkter Kontakt zu einem Vertreter
aus dem Fachbereich hilfreich. Jedoch wird in den Stellen-
anzeigen nur sehr selten ein Ansprechpartner aus den
jeweiligen Abteilungen genannt. Und auch tiber die Mitar-
beiter aus den Personalbereichen gelingt es meist nicht,
den direkten telefonischen Kontakt zum Fachbereich her-
zustellen. Der Personalreferent wird im Telefonat noch-
mals auf das Anforderungsprofil der Stelle hinweisen und
bei hoher Ubereinstimmung in der Regel die Empfehlung
aussprechen, sich zunichst zu bewerben. Um dennoch
einen Ansprechpartner aus der betreffenden Abteilung in
Erfahrung zu bringen, bedarf es etwas Recherche. Ansatz-
punkte kénnen die Firmenhomepage, die Telefonzentrale,
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bestehende Kontakte in das Unternehmen, Suchmaschi-
nen im Internet oder auch soziale Netzwerke wie xing
(www.xing.de) sein.

Telefonischer Vorabkontakt

Frau Weber: Guten Tag, Alto AG, Personalbereich, mein
Name ist Sabine Weber.

Herr Mustermann: Guten Tag, Frau Weber, schén, dass ich
Sie direkt erreiche. Es geht um die von Ihnen ausgeschrie-
bene Stelle als Leiter Finanz- und Rechnungswesen, lhre
Kennnummer 3712. Sie hatten angeboten, dass Sie vorab fiir
weitere Informationen zur Verfiigung stehen. Kann ich Sie
hierzu kurz sprechen?

Frau Weber: )a bitte, was kann ich fiir Sie tun?

Herr Mustermann: Die genannten Kriterien wie BWL-Stu-
dium, Erfahrung im Finanz- und Rechnungswesen, fundierte
SAP-Kenntnisse und verhandlungssicheres Englisch bringe
ich alle mit. Fiir mich wére interessant, im Vorfeld zu erfah-
ren, wie die Stelle organisatorisch eingebunden ist.

Frau Weber: Das hért sich schon sehr gut an, was Sie an
Qualifikationen mitbringen. Der Stelleninhaber berichtet an
den Vorstand Finance. Wir haben eine Matrixorganisation,
sodass die Leiter Finanz- und Rechnungswesen unserer
Tochtergesellschaften disziplinarisch dem jeweiligen Lander-
chef zugeordnet sind, fachlich aber an Sie berichten wiirden.
Haben Sie denn Erfahrung im internationalen Kontext?

Herr Mustermann: Ja, ich habe drei Jahre in den USA den
Bereich Finanz- und Rechnungswesen einer Tochtergesell-
schaft meines derzeitigen Arbeitgebers verantwortet. Ich bin
also mit der dortigen Rechnungslegung sehr gut vertraut.
Frau Weber: Sehr schén, haben Sie noch weitere Fragen?
Herr Mustermann: lhre Stellenausschreibung ist ja recht
detailliert, sodass ich mir bereits ein gutes Bild machen
konnte und mich darin sehr gut wiederfinde. Darf ich lhnen
meine Bewerbung direkt zusenden?

Frau Weber: Ich wire lhnen sehr dankbar, wenn Sie uns lhre
Bewerbung bitte tiber unser Bewerberportal auf der Home-
page zukommen lassen. Sie kénnen sich in dem Textfeld
gern auf unser Gesprich beziehen.

Herr Mustermann: Das werde ich gern tun. Haben Sie bes-
ten Dank fiir das freundliche und informative Telefonat. Ich
freue mich darauf, wieder von lhnen zu héren.

Frau Weber: Besten Dank fiir lhren Anruf!

Herr Mustermann: Auf Wiederhéren!

13



Die Vorbereitung

14

Telefonieren Sie an
einem ruhigen Ort

Planen Sie gentigend
Zeit ein.

M Organisatorisches

Der richtige Ort

Wihlen Sie fiir das Telefoninterview einen Platz aus, an
dem Sie sich besonders wohl fiihlen und der lhnen die
Moglichkeit bietet, ungestért sprechen zu kdnnen. Wenn
Sie das Telefoninterview zu Hause fiihren, kann es sinnvoll
sein, ein »Nicht stéren«-Schild an die Tiir zu machen,
damit Familienmitglieder erst gar nicht in Versuchung
kommen, hereinzuspazieren.

Gute Lichtverhiltnisse, ein bequemes Sitzmobel mit ent-
sprechender Schreibgelegenheit sowie eine Ablageflache
fur Unterlagen sind sehr hilfreich. Achten Sie auch auf
eine angenehme Raumtemperatur. Sofern Sie das Telefon-
interview auf einer Dienstreise fithren miissen, stellen Sie
sicher, dass Sie vor Ort einen entsprechenden Funkemp-
fang haben.

Sprechen Sie mit lhrem Spiegelbild

Probieren Sie im Vorfeld aus, ob es lhnen hilft, wenn Sie
sich beim Telefonieren in einem Spiegel selbst sehen kén-
nen und damit ein Gegentiber haben. Viele Menschen
berichten, dass sie dies als sehr hilfreich empfunden
haben. Andere Menschen wiederum fiihlen sich dadurch
eher abgelenkt.

Der richtige Zeitpunkt

Berticksichtigen Sie bei der Vereinbarung des Termins fur
ein Telefoninterview sowohl lhren personlichen Biorhyth-
mus als auch lhre zeitliche Verfligbarkeit. In der Regel
werden Sie fiir das Telefoninterview nicht die nétige Kon-
zentration und Ruhe finden, wenn Sie es zwischen zwei
Meetings einschieben.



Wie wollen Sie
telefonieren?

Haufig schlagt Ihnen Ihr Gesprichspartner einen konkre-
ten Termin vor. Sofern Sie diesen Termin nicht direkt zusa-
gen kénnen, bitten Sie gegebenenfalls um einen Alterna-
tivtermin und vereinbaren Sie, dass Sie sich nochmals
melden. Das macht einen besseren Eindruck, als wenn Sie
einen vorschnell zugesagten Termin dann wieder absagen
missen. Sofern Sie friih morgens einen Interviewtermin
vereinbaren, sollten Sie sicherstellen, dass das Telefonin-
terview nicht das erste Gespréch an diesem Tag fur Sie ist.
Stellen Sie daher sicher, dass lhre Stimme nicht rau und
»ungeschmiert« klingt. Ein Getrank, Sprechiibungen oder
das Singen eines Liedes, das Sie auch in eine gute Stim-
mung bringt, kénnen hier hilfreich sein.

Kliren Sie die Gespriachsdauer

Stimmen Sie bei der Terminvereinbarung auch ab, wel-
chen zeitlichen Rahmen Sie einplanen sollen, sprich, wie
lange das Telefoninterview ungefahr dauern wird. So stel-
len Sie sicher, dass Sie ausreichend Zeitreserven schaffen
kénnen und nicht in Zeitdruck geraten.

Mobil oder Festnetz?

Ob Sie ein Mobiltelefon oder einen Festnetzanschluss
bevorzugen, hat sicherlich auch mit den persénlichen Pra-
ferenzen zu tun. Das Festnetz bietet in der Regel eine bes-
sere Leitungsqualitat. Sofern Sie also beide Alternativen
zur Verfiigung haben, ist diese Alternative zu empfehlen.
Sollten Sie das Telefonat auf einer Dienstreise in einem
Hotel fiihren, kénnen Sie lhrem Gesprichspartner auch
die Durchwahlnummer lhres Zimmers nennen, damit die-
ser Sie daruiber kontaktieren kann.

Vermeiden Sie es auf jeden Fall, das Telefoninterview zu
fuhren, wihrend Sie unterwegs sind. Es ist duferst unan-
genehm, wenn Funkl6cher das Gesprach immer wieder
unterbrechen.
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Business-Atmosphire
schaffen

Denken Sie auch an
eigene Fragen.

Schlafanzug oder Business-Outfit?

Eigentlich ganz gemiitlich, so ein Telefoninterview im
Pyjama auf der Couch zu fuhren, oder? Dies schafft zwar
eine fur Sie lockere Atmosphére und Ihr Gesprachspartner
kann Sie ja nicht sehen. Dennoch empfiehlt es sich, dem
Gesprach — dem Business-Charakter des Anlasses ent-
sprechend — einen passenden Rahmen zu geben. Die
meisten Menschen empfinden es dabei als hilfreich, sich
auch entsprechend zu kleiden. So kénnen sie sich besser
in eine professionelle Gesprachssituation hineinfthlen.
Probieren Sie es einfach im Vorfeld aus, inwieweit es fur
Sie einen Unterschied macht, wenn Sie sich chic kleiden
und das Gefiihl haben, gut und gepflegt auszusehen. In
jedem Fall sollten Sie unterschiedliche Sitz- und Sprechpo-
sitionen bewusst testen. In der Regel wirkt lhre Stimme
klarer und kraftiger, wenn Sie im Stehen telefonieren.

Unterlagen

Legen Sie sich fiir das Telefoninterview in jedem Fall
Schreibzeug und Papier zurecht, um sich entsprechende
Notizen machen zu kénnen. lhren Lebenslauf bzw. ein
Qualifikationsprofil und — falls vorhanden — das Anforde-
rungsprofil der vakanten Position sollten Sie greifbar vor
sich liegen haben.

Es empfiehlt sich in jedem Fall, auch eigene Fragen, die
Sie im Rahmen des Telefoninterviews stellen méchten,
vorab zu notieren.

Der Gesprachspartner

Die Intensitat und die fachliche Tiefe des Telefoninterviews
hangen sehr stark davon ab, wer Ihr Gesprachspartner ist.
Dies sollten Sie bei Ihrer Vorbereitung beriicksichtigen. Im
Wesentlichen lassen sich lhre Gesprichspartner in vier
Gruppen einteilen:



Externer Profi priift die
grundsitzliche Pass-
genauigkeit.

Liefern Sie dem
Berater Argumente.

Personalreferent trifft
die Vorauswahl.

Der Gesprichspartner

Der Personalberater

Als externer Rekrutierungsprofi besteht seine Aufgabe
darin, mittels des Telefoninterviews festzustellen, ob ein
Kandidat dem auftraggebenden Unternehmen présentiert
werden soll. Hierzu ist die grundsitzliche Passgenauigkeit
zu prufen. In der Regel werden drei bis maximal fiinf Kan-
didaten dem Unternehmen prisentiert.

Der Personalberater erhilt meist ein miindliches Briefing
durch den zustindigen Mitarbeiter in der Personalabtei-
lung, das durch ein Stellenprofil ergénzt wird. Meist kennt
der Personalberater jedoch den potenziellen Fachvorge-
setzten, der die abschlieflende Auswahlentscheidung tref-
fen wird, nicht persénlich. Ein guter Personalberater sollte
zwar mit der Branche und den spezifischen Anforderun-
gen in dem Umfeld vertraut sein, er ist jedoch kein
Experte, wenn es um die inhaltlichen fachlichen Anforde-
rungen der Stelle geht.

Versuchen Sie, anschaulich lhre Qualifikation zu beschrei-
ben, um damit dem Personalberater Argumente an die
Hand zu geben, wie er Sie bei seinem Kunden gut prasen-
tieren kann. Gehen Sie besonders auf Key-Worter ein, die
fur das Anforderungsprofil besonders relevant sind. Ver-
meiden Sie aber eine zu starke fachliche Tiefe, da der
Gesprachspartner in der Regel keinen entsprechenden
Background hat.

Der Mitarbeiter aus der Personalabteilung

Als interner Ansprechpartner fiir das Thema Personalrek-
rutierung, ist es die Aufgabe des Personalreferenten, eine
erste Vorauswahl zu treffen und Kandidaten hinsichtlich
ihrer grundsatzlichen Passgenauigkeit fiir das Unterneh-
men und die Stelle zu interviewen.

In der Regel kennt der Personalreferent den Fachvorge-
setzten und kann daher auch dessen persénliche Priferen-
zen beim Interview berticksichtigen. Daher wird er Fragen,
die in diese Richtung zielen, auch in das Telefoninterview
einbauen. Fachspezifische Details sind auch in diesem
Gespriach eher uniiblich, es geht hiaufig darum, offene
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Heben Sie die Pass-
genauigkeit zu Unter-
nehmen und Stelle
hervor.

Experte prift, ob die
fachlichen Vorausset-
zungen stimmen.

Gehen Sie in die Tiefe.

Callcenter-Interviewer
arbeitet einen streng
strukturierten Fragen-
katalog ab.
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Punkte aus den Bewerbungsunterlagen nochmals zu hin-
terfragen und einen Gesamteindruck von einem Bewerber
zu gewinnen.

Machen Sie deutlich, was Sie mit dem Unternehmen und
der zu besetzenden Stelle verbindet und wo lhre spezifi-
schen Vorziige liegen. Sofern es Unstimmigkeiten oder
Liicken in Threm Lebenslauf gibt, sollten Sie auf Fragen zu
diesen Punkten vorbereitet sein.

Der Experte

Insbesondere im IT-Bereich oder in stark fachbezogenen
Funktionen wird haufig ein Experte als Interviewer im Tele-
foninterview eingesetzt. Das Telefoninterview soll hier
sicherstellen, dass der Kandidat die relevanten fachlichen
Voraussetzungen wirklich mitbringt.

Hier geht es oftmals um spezifische Fragestellungen, teil-
weise auch mit konkreten Aufgaben, die zu I6sen sind.
Neben Faktenwissen ist vor allem wichtig, welcher
Losungsansatz gewahlt wird. Bei dem Experten kann es
sich um einen internen Mitarbeiter aus dem Fachbereich,
aber auch um einen externen Fachberater handeln.
Argumentieren Sie klar und sachlich. Hier diirfen Sie auch
in die Tiefe gehen und lhre fachlichen Kenntnisse und lhr
Methodenwissen ausspielen.

Der Callcenter-Interviewer

Der Callcenteragent als Interviewer ist leicht daran zu
erkennen, dass er nach einem streng strukturierten Inter-
viewleitfaden durch das Gesprich fuhrt.

Wahrend bei den drei zuerst genannten Interviewergrup-
pen auch der persénliche Eindruck vom Kandidaten eine
wichtige Rolle spielt, geht es hier nur darum, standardi-
sierte Fragen zu stellen und die inhaltlichen Antworten
aufzunehmen. Informationen zu den konkreten Gehalts-
vorstellungen, Sprachkenntnissen und Mobilitit, aber
auch Schwerpunkte in der bisherigen Arbeit sind Gegen-
stand des Interviews. Der Callcenteragent dokumentiert
die Aussagen fiir alle Interviewkandidaten und stellt diese



Der Gespriachspartner

seinen Auftraggebern als erweiterte Entscheidungsgrund-
lage zur Verfiigung.
Geben Sie eindeutige ~ Geben Sie eindeutige Antworten, da der Interviewpartner
Antworten. keinen Interpretationsspielraum hat, sondern nur die
gemachten Angaben festhalt.

Informieren Sie sich iiber lhren Interviewpartner

Versuchen Sie, im Vorfeld des Telefoninterviews den
Namen und die Funktion lhres Interviewpartners in
Erfahrung zu bringen und ihn tber soziale Netzwerke
oder liber Suchmaschinen im Netz zu finden. Je mehr Sie
uber die Biografie dieser Person in Erfahrung bringen
bzw. vielleicht sogar ein Foto recherchieren kénnen,
umso besser kénnen Sie sich im wahrsten Sinne des
Wortes ein Bild machen und spezifisch auf seine Beduirf-
nisse und Vorkenntnisse hin argumentieren.

Mittelstindische ~ Gerade mittelstandische Unternehmen nutzen die Még-
Unternehmen setzen lichkeit, mit einem externen Telefoninterviewer die Kandi-
Telefoninterviews  gatenyorauswahl zu beschleunigen, wie der nachfolgende

arkt ein. . .
verstarkt ein Beitrag verdeutlicht:

Hans-)iirgen Rai, Geschiftsfiihrer der Thetakom.
Telekommunikationssysteme (www.thetakom.de):
Telefoninterviews stellen fiir uns ein hilfreiches Instrument
dar, um im Rahmen des Rekrutierungsprozesses den zeitli-
chen Aufwand zu reduzieren und gleichzeitig eine fundierte
und zielgerichtete Personalauswahl zu treffen. Als Geschifts-
fiihrer eines mittelstandischen Unternehmens habe ich nur
begrenzt Zeit, um mit Kandidaten Vorstellungsgespriche zu
filhren. Daher hat es sich fiir uns bewihrt, mit einer profes-
sionellen externen Beraterin zusammenzuarbeiten, die im
Rahmen von Telefoninterviews eine Vorselektion der Kandi-
daten vornimmt. So kann ich sicher sein, dass ich nur mit
Bewerbern ein Vorstellungsgesprich fiihre, die grundsitzlich
zu unserem Unternehmen und dem Anforderungsprofil der
Stelle passen, da die Beraterin damit sehr gut vertraut ist.
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Anforderungsprofil der

20

Recherchieren Sie im
Vorfeld.

Studieren Sie das

Stelle.

Die Beschaftigung mit den unterschiedlichen Interview-
partnern fuhrt automatisch zu den inhaltlichen Aspekten
der Vorbereitung eines Telefoninterviews.

Inhaltliche Aspekte

Wenn das Unternehmen nicht bekannt ist

Je detaillierter Sie tiber die Anforderungen der zu beset-
zenden Stelle Bescheid wissen, umso zielgerichteter kann
Ihre Argumentation erfolgen. Daher sollten Sie so viel wie
mdglich im Vorfeld hierzu recherchieren. Wenn Sie das
Telefoninterview mit einem Headhunter fithren, wird
Ihnen zu diesem Zeitpunkt der Name des auftraggeben-
den Unternehmens noch nicht bekannt sein. Hiufig
jedoch kénnen Insider aus den Angaben der Region, der
Branche, der GroRe, der Produkte oder der Marktpositio-
nierung entsprechende Riickschliisse ziehen. Eine diesbe-
ziigliche Recherche auf der Grundlage der Informationen
und die damit verbundene Eingrenzung der méglichen
Unternehmen ist durchaus sinnvoll. Damit signalisieren
Sie dem Berater, dass Sie sich im Markt auskennen, und
erzielen so eine positive Wirkung.

Auf jeden Fall sollten Sie sich im Vorfeld des Telefoninter-
views das Anforderungsprofil der Stelle zukommen lassen.

Wenn das Unternehmen bekannt ist

Sofern lhnen der Name des suchenden Unternehmens
bekannt ist, ist der Besuch der Homepage unbedingt emp-
fehlenswert. Es ist auf jeden Fall auch sinnvoll, Informati-
onsquellen heranzuziehen, die nicht von dem Unterneh-
men selbst stammen. Die Recherche mittels
Suchmaschinen im Internet, Kontaktpersonen aus der
Branche, aber auch Internetforen oder Plattformen wie
www.kununu.de, bei denen Unternehmen als Arbeitgeber
bewertet werden, kénnen das Bild abrunden.



Inhaltliche Aspekte

Welche Informationen Sie im Vorfeld in Erfahrung bringen
sollten, hangt sehr stark auch von der Position ab, um die
es geht. Ein Leiter Finance sollte die Bilanzzahlen etwas
detaillierter angesehen haben als ein Entwicklungsingeni-
eur. Letzterer ist dagegen gut beraten, wenn er sich mit
aktuellen Produktentwicklungen und Technologien des
Unternehmens naher beschiftigt.

Die wichtigsten Informationen

Die wichtigsten Fragen Nachfolgend finden Sie eine Checkliste der wichtigsten

fur die Vorbereitung Informationen, die bei der Vorbereitung eines Telefoninter-

aufein Telefon- yiews hilfreich sind.

Sofern Sie im Vorfeld keine Informationen zum Unterneh-
men bzw. zur Position erhalten haben, sollten Sie auf
jeden Fall bei den genannten Aspekten im Rahmen des
Telefoninterviews genauer nachfragen.

interview

Checkliste: wichtige Informationen

O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O
O

Branche des Unternehmens
Gesellschaftsform

Produktsegmente

Unternehmensgrofie

Mitarbeiterzahl

Marktpositionierung

Wichtigste Mitbewerber

Wirtschaftliche Situation
Unternehmensstruktur
Stellenbeschreibung

Zentrale Anforderungskriterien
Organisatorische Einbindung der Stelle
Kompetenzen und Verantwortung
Standort

Angestrebter Zeitpunkt der Stellenbesetzung
Bestehende oder neu zu schaffende Stelle
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Sich auf Fragen vorbereiten
Unterlagen stellen die Ein Telefoninterview findet in der Regel dann statt, wenn
Grundlage fur Fragen zumindest lhr Lebenslauf oder bereits lhre komplette
dar. Bewerbung dem Personalberater bzw. dem Unterneh-
mensvertreter vorliegt. Grundlage fiir die Fragen sind
daher hiufig Ansatzpunkte, die sich aus lhren Unterlagen
ergeben, bzw. Punkte, die lhre Unterlagen offengelassen
haben und die zu klaren sind.
Eine gute Vorbereitung ist die halbe Miete im Telefoninter-
view. Hierzu gehért insbesondere eine solide Vorbereitung
auf gingige Fragen. Die Fragen lassen sich im Wesentli-
chen in die nachfolgenden Kategorien einteilen.

Biografische Fragen
Bisheriger Werdegang Bei den biografischen Fragen geht es um lhren bisherigen
Werdegang, was Sie beruflich gemacht haben und wie es
zu bestimmten Entscheidungen kam. Insbesondere die
inhaltlichen Schwerpunkte, aber auch Griinde fiir vorge-
nommene Wechsel stehen hier im Mittelpunkt. Sofern lhr
Lebenslauf Liicken aufweist, sollten Sie auch auf diesbe-
zlgliche Fragen vorbereitet sein.
Nachfolgend einige konkrete Fragen, mit denen Sie rech-
nen und sich daher auf diese vorbereiten sollten:
Gingige Fragen zur Welche Motive hatten Sie fiir Ihre Berufswahl? Schil-
Biografie dern Sie bitte lhre Uberlegungen in der Situation, als
Sie sich fur Ihren heutigen Beruf entschieden haben.
Wie zufrieden sind Sie heute mit lhrer Wahl? Was wiir-
den Sie heute anders machen?
Welche Beweggriinde hatten Sie fiir lhren Wechsel von
der Stelle x auf die Stelle y?
Worin sehen Sie den Hauptgrund fiir Thr bisheriges
berufliches Vorwartskommen?
Welche Fremdsprachenkenntnisse besitzen Sie? Wie
wiirden Sie diese einstufen?
Wie steht es um Ihre EDV-Kenntnisse?
Uber welche methodischen Kenntnisse verfiigen Sie?
Haben Sie z. B. Erfahrung in Projektarbeit?
Wo lagen bislang lhre Aufgabenschwerpunkte?
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Welche Funktion tibten Sie aus?

Konnten Sie sich Spezialwissen erwerben?

Wurden Ihnen bestimmte Vollmachten lbertragen?

Wem waren Sie zuletzt unterstellt (Funktion)?

Haben Sie in Ihrer derzeitigen Funktion Mitarbeiterver-

antwortung?

m  Wie sieht gegenwirtig ein typischer Arbeitstag / eine
typische Arbeitswoche bei lhnen aus?

®  Mussten Sie schon besondere Herausforderungen
meistern (z. B. Sonderaufgaben, »Aufbauarbeit«, Pro-
jektarbeit)?

= Was war lhr bislang grofiter beruflicher Erfolg?

= Mit welchen Riickschldgen mussten schon Sie fertig
werden?

= An welchen Kriterien messen Sie die Attraktivitit eines
Arbeitsplatzes?

m  Aus lhrem Lebenslauf geht nicht hervor, was Sie im
Zeitraum xyz gemacht haben. Kénnen Sie uns hierzu
noch Informationen geben?

m Sie haben lhr Studium/Ihre Ausbildung abgebrochen.
Kénnen Sie uns dies ndher erlautern?

m  Was, glauben Sie, sind die Griinde, warum Sie bereits

acht Monate arbeitslos sind?

Stellenbezogene Fragen
Motivation und Bezug Bei den stellenbezogenen Fragen mdchte der Interviewer
zur Stelle aufzeigen mehr tiber lhre Motivation fur und lhre Erwartungen an

die vakante Position wissen. Sofern lhnen zum Zeitpunkt

des Telefoninterviews bereits eine detaillierte Stellenbe-

schreibung vorliegt, wird dieser Frageteil einen breiteren

Raum einnehmen, als wenn Sie erst im Telefoninterview

nahere Informationen zu der Position erhalten.

m  Warum wollen Sie sich beruflich verandern?

m Aus welchen Griinden haben Sie sich gerade um diese
Stelle beworben?

m Was hat Ihr Interesse fiir unser Unternehmen geweckt?

m  Was reizt Sie besonders an einer Mitarbeit in unserem
Hause?
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Bisherige Team-
erfahrung

Was wissen Sie bisher tiber unser Unternehmen?
Welche Produkte kennen Sie von uns?

Wer sind unsere wesentlichen Mitbewerber am Markt?
Welche Vorstellung haben Sie von der Position, auf die
Sie sich beworben haben?

Welche der geschilderten Aufgaben erledigen Sie
bereits heute in Ihrer derzeitigen Position?

Mit wie viel Einarbeitungszeit rechnen Sie?

Bei welcher Aufgabe rechnen Sie fiir sich mit dem
groéfiten Einarbeitungsbedarf?

Bei welcher Aufgabe sehen Sie die grofiten Schwierig-
keiten auf sich zukommen?

Welche Dinge entscheiden lhrer Meinung nach Gber
Erfolg und Misserfolg bei der Stelle?

Was sind Antriebskrifte bzw. Rahmenbedingungen, die
sich auf lhre Arbeit in dieser Position positiv auswir-
ken? Wodurch kénnen Sie motiviert werden?

Wie wird /sollte sich die Stelle in den nachsten Jahren
entwickeln?

Warum glauben Sie fiir die Position besonders geeignet
zu sein?

Worin sehen Sie die grofite Herausforderung fur sich in
dieser Position?

Mit der Ubernahme der Position wére fiir Sie ein
Standortwechsel verbunden, stellt diese Tatsache ein
Problem fur Sie dar?

In lhrer Bewerbung haben Sie xy Kenntnisse aufgefiihrt.
Beinhalten diese auch vertiefte Kenntnisse in zz?
Haben Sie grundsitzliche Fragen zu der Position?

Fragen zur Zusammenarbeit mit Kollegen und Vorge-
setzten

In der Regel werden Sie nicht véllig losgelost, sondern in
einem Team arbeiten. Welche Erfahrungen Sie diesbeziig-
lich gemacht haben und welche Vorstellungen Sie im Hin-
blick auf die zukiinftige Zusammenarbeit haben, hat einen
wichtigen Einfluss auf ein gutes Arbeitsklima. Daher kén-



Inhaltliche Aspekte

nen Fragen zur Teamarbeit ebenfalls Gegenstand des Tele-

foninterviews sein.

m Haben Sie bisher bereits im Team gearbeitet?

m  Wir grofd war das Team?

m  Was ist lhnen bei der Zusammenarbeit mit Kollegen
wichtig?

m  Welche Eigenschaften besafs der Kollege, mit dem Sie
bislang am besten/schlechtesten ausgekommen sind?

= Wie wurde beispielsweise die Urlaubsvertretung in
Ihrem bisherigen Team gehandhabt?

m Koénnen Sie eine Situation nennen, in der Sie einen Kol-
legen unterstiitzt haben?

= Wie kann lhr Vorgesetzter Sie am besten unterstiitzen,
damit Sie auf der méglichen zukiinftigen Position
erfolgreich sind?

m Sie haben in einer wichtigen Sache eine Fehlentschei-
dung getroffen. In welcher Form sollte aus lhrer Sicht
der Vorgesetzte informiert werden?

m Waren Sie schon einmal anderer Meinung als lhr Vor-
gesetzter? Was haben Sie unternommen, um den Kon-
flikt beizulegen?

m Haben Sie in Ihrer derzeitigen Position schon einmal
Verbesserungsvorschlige gemacht? Nennen Sie lhre
»beste ldee«.

m  Wie gehen Sie vor, um zu lhrem Vorgesetzten ein Ver-
trauensverhiltnis aufzubauen?

m  Welcher Vorgesetztentyp entspricht eher Ihren Vorstel-
lungen: Ein Vorgesetzter, der Sie eng fiihrt oder der
Ihnen viel Freiraum lasst?

m Welche Eigenschaften besafs Ihr bislang bes-
ter/schlechtester Vorgesetzter?

Fragen zur Zusammenarbeit mit Kunden
Bisherige Erfahrung Insbesondere in Vertriebspositionen spielen Fragen zur
im Umgang mit  Zysammenarbeit mit Kunden eine wichtige Rolle.
Kunden & Was bedeutet fiir Sie Kundenorientierung bezogen auf
die Position, liber die wir uns unterhalten?
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Bild der Personlichkeit
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Wie gehen Sie vor, um ein Vertrauensverhdltnis zu
einem Kunden (intern/extern) aufzubauen?

Mit welchem Kundentyp haben/hatten Sie Schwierig-
keiten?

Verfligen Sie liber einen festen Kundenstamm, den Sie
auch in die neue Position mitbringen kénnen?

Was tun Sie, um eine langfristige Kundenbeziehung
aufzubauen?

Was macht lhrer Meinung nach einen guten Verkaufer
aus?

Wie gehen Sie bei der Neukundenakquise vor?

Fragen zur Persénlichkeit
Mit Fragen zu lhrer Personlichkeit méchte der Interviewer
mehr lber Sie als Menschen erfahren. Persénliche Eigen-
schaften und Verhaltensweisen lassen sich nur sehr
schwer verdandern. Daher ist es fiir den Interviewer wichtig,
ein Bild von lhrer Persdnlichkeit zu erhalten, um abschat-
zen zu kdnnen, ob sich diese gut in die vorhandene
Arbeitsumgebung integrieren ldsst.

Wo sehen Sie lhre persénlichen Starken?

Woran wollen Sie bei sich noch arbeiten?

Wie verhalten Sie sich gewdhnlich, wenn Sie im Beruf

mit unliebsamen Situationen konfrontiert werden?

Wie gehen Sie mit Stress und Zeitdruck um?

Sind Sie ehrgeizig?

Wie belastbar sind Sie?

Welche Argumente sprechen fir Sie als Bewerber?

Wie gehen Sie mit Niederlagen bzw. Riickschlagen um?

Welche persénlichen Ziele haben Sie sich mittelfristig

gesetzt?

Was motiviert Sie besonders?

Was wiirde |hr jetziger Chef tiber Sie als Menschen

sagen?

Was wiirde Ihr bester Freund Uber Sie sagen?

Wo sehen Sie sich in fiinf Jahren?



Die Passgenauigkeit

Fragen zur Vergiitung und zu den Rahmenbedingungen
Insbesondere der Themenbereich rund um das Vergu-
tungspaket ist Gegenstand des Telefoninterviews, vor
allem, wenn hierzu in den Bewerbungsunterlagen keine
Aussagen gemacht wurden. Schlieflich gilt es zu priifen,
ob die gegenseitigen Vorstellungen eine Grundlage fiir
weitergehende Gesprache bieten.

Vergiitungspaket m Wo liegen Ihre Gehaltsvorstellungen?

Haben Sie derzeit einen variablen Vergutungsanteil?

Wie hoch ist Ihr erfolgsabhingiger Vergiitungsanteil?

Wann ist lhr frihester méglicher Eintrittstermin?

Haben Sie eine Wettbewerbsklausel in Threm derzeiti-

gen Arbeitsvertrag?

Haben Sie derzeit einen Firmenwagen?

m  Wie sieht lhr derzeitiges Verguitungspaket aus, sprich,

welche Nebenleistungen erhalten Sie?
m Haben Sie noch weitere Bewerbungen am Laufen?

W Die Passgenauigkeit

Ziel des Telefoninterviews ist es, ein moglichst genaues
Bild davon zu bekommen, ob die vakante Position und
das Qualifikationsprofil eines Kandidaten zusammenpas-
sen. Dabei ist auch von »Matching« die Rede.

Das Qualifikationsprofil
Zeigen Sie die Pass- Nicht nur fur das Unternehmen, sondern auch fiir Sie als
genauigkeit zur Stelle Bewerber ist von entscheidender Bedeutung, dass eine
auf. moglichst hohe Passgenauigkeit erzielt werden kann.

SchlieRlich méchten auch Sie Ihre Fahigkeiten optimal
zum Einsatz bringen. Um dies beurteilen zu kénnen, soll-
ten Sie zunachst lhr Qualifikationsprofil erstellen.
Das Qualifikationsprofil enthilt zum einen lhre Kenntnisse
und Fahigkeiten, aber auch Ihre Erfahrungen sowie die
wesentlichen Aspekte lhrer Persénlichkeit.
Nachfolgend sehen Sie ein Beispiel fiir ein Qualifikations-
profil:
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Fiihrungskompetenz

« Verantwortung fiir bis zu
10 Mitarbeiter

- Mitarbeiterrekrutierung

« Mitarbeiterentwicklung

- regelmiRige Weiterquali-

Fachkompetenz fizierung, z. B. »Fiih- Interkulturelle
» BWL-Studium rungskraft als Coach« Kompetenz
- Bilanzbuchhalter - 3 Jahre Auslands-
« IFRS erfahrung USA
« US-GAP « verhandlungssiche-
« DRS res Englisch
\ - flieRBend Spanisch
Methodenkompetenz g . Tools
« Projektmanagement QuallﬁkatlonsprOﬁl « MS Office
« Six Sigma . + SAP/R3 Fl und CO
« SWOT-Analyse Bert Schneider « ABAP-Programmie-
rung
« HTML
Personlichkeit Kommunikative
« zuverlassig Fahigkeiten
- ergebnisorientiert « sicheres Prasenta-
- ausgeprigtes Zah- Erfahrung tionsverhalten
lenverstandnis « 11 Jahre Finanz- und « argumentationsstark
- analytisches Denken Rechnungswesen « souverin in Verhand-
+ Umstellung HGB auf lungen
IFRS

« Konsolidierung intern.
Tochtergesellschaften

- Jahresabschluss nach US-
GAP

« M&A-Erfahrung

- spezifische Erfahrung in
der Automobilbranche
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Erstellen Sie lhr
individuelles Qualifika-
tionsprofil

Erarbeiten Sie ein
stellenspezifisches
Qualifikationsprofil.

Bereiten Sie lhre
1-Minuten-Prasenta-
tion vor.

Die Passgenauigkeit

Neben der fachlichen Quialifikation spielen eine Vielzahl
weiterer Kompetenzen, wie Erfahrung, methodische Kom-
petenzen, kommunikative Fihigkeiten oder auch die Per-
sénlichkeit, eine wichtige Rolle. Versuchen Sie lhr individu-
elles Qualifikationsprofil zusammenzustellen und die
einzelnen Aspekte moglichst detailliert zu beschreiben.
Besonders hilfreich ist es, wenn Sie die Qualifikationen
anhand praktischer Beispiele belegen kénnen. Die Bei-
spiele sollten so aufgebaut sein, dass Sie eine konkrete
Situation, lhr Verhalten in der Situation sowie das erzielte
Ergebnis kurz beschreiben (siehe Kapitel »Gesprichstech-
niken«).

Vergleich mit den Anforderungen der Stelle

Nun gilt es, das Qualifikationsprofil mit den Anforderun-
gen der Stelle zu vergleichen. Welche Kenntnisse, Erfah-
rungen und Qualifikationen sind in diesem Zusammen-
hang besonders wertvoll? Womit kénnen Sie belegen, dass
Sie den gestellten Anforderungen gerecht werden kénnen?
Woraus ergeben sich spezifische Ansatzpunkte? Diese
kénnen z.B. in einem speziellen Branchenbezug oder in
der Zusammenarbeit mit einem bestimmten Land liegen.
Erstellen Sie daraus lhr stellenspezifisches Quialifikations-
profil und unterlegen Sie es mit Beispielen. Auf der Grund-
lage dieser Ausarbeitung sind Sie nun in der Lage, lhre
spezifische Eignung fiir die Stelle deutlich zu machen.

Die 1-Minuten-Présentation

Haufig beginnt ein Telefoninterview damit, dass Sie sich
kurz selbst vorstellen sollen: »Erzihlen Sie bitte etwas
tber sich.« Was steht nun hinter dieser sehr allgemein
gehaltenen Formulierung? Letztendlich mochte lhr Inter-
viewpartner all das tber Sie erfahren, was im Hinblick auf
die Besetzung der offenen Position von Bedeutung ist.
»Geben Sie mir Argumente, warum ich Sie in die engere
Wahl fiir diese Stelle nehmen solll«, ist die Aufforderung.
Diesem Wunsch werden Sie am besten gerecht, indem Sie
Ihrem Interviewpartner lhr stellenbezogenes Qualifikati-
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onsprofil prisentieren. Die 1-Minuten-Prisentation ist eine
exzellente Ubung, um sich auf das Wesentliche zu fokus-
sieren und das eigene Qualifikationsprofil kurz und prag-
nant vorzustellen. Sie werden selbst liberrascht sein, wie
viel Sie mit einer Fokussierung auf das Wesentliche in nur
einer Minute tber sich erzahlen kénnen.

Liefern Sie Ankniip- Die 1-Minuten-Prisentation bietet Ihrem Interviewpartner

fungspunkte fir  die Méglichkeit, einen ersten Uberblick zu erhalten und

weiteres Interview.  Ankniipfungspunkte fir das weitere Interview zu finden.
Letztendlich ist die 1-Minuten-Prisentation wie das Aus-
werfen einer Angelrute mit einem Kéder mit dem Ziel,
dass lhr Gesprichspartner »anbeifdt« und Appetit auf
mehr bekommt.

1-Minuten-Prisentation

Ich verfiige tiber mehr als 10 Jahre Erfahrung im Finanz- und
Rechnungswesen eines international ausgerichteten Kon-
zerns. Ich komme aus der Automobilbranche, bin also mit
branchenspezifischen Fragestellungen der Kalkulation und
Rechnungslegung, die bei der von Ihnen zu besetzenden
Stelle gefordert sind, sehr gut vertraut. Da ich eine hohe
Zahlen- und IT-Affinitit habe, waren Projekte wie die Umstel-
lung auf SAP/R3 oder Effizienzprogramme eine willkom-
mene Herausforderung, die ich erfolgreich meistern konnte.
Es trifft sich gut, dass Sie Tochtergesellschaften in den USA
haben, da ich dort drei Jahre als Leiter Rechnungswesen
unserer Tochtergesellschaft titig war. Neben verhandlungssi-
cheren Englischkenntnissen bin ich mit der amerikanischen
Mentalitdt gut vertraut und kann auch Abschliisse nach US-
GAP durchfiihren. Als Fiihrungskraft praktiziere ich einen
kooperativen Fiihrungsstil, der den Mitarbeitern Freirdaume
lasst, um eigenverantwortlich arbeiten zu kénnen. Was
macht mich als Mensch aus? Meine Frau sagt immer: »Gut
ist dir nicht gut genug«. Ich denke, da hat sie recht, denn es
reizt mich, Dinge nicht einfach hinzunehmen, sondern The-
men aufzugreifen und zu optimieren.

Trainieren Siedie ~ Uben Sie die 1-Minuten-Présentation sowohl vor dem
1-Minuten-Présenta- Spiegel als auch mit Freunden oder Bekannten. Wichtig
tion vorab. ist, dass Sie moglichst frei und lebendig sprechen, dass
der Text also nicht wie abgelesen wirkt.
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Gute Vorbereitung hilft

Positives Bild besta-
tigen und vertiefen

Selbst Informationen
gewinnen

Passgenauigkeit ist
gefragt

Die Passgenauigkeit

Neben der 1-Minuten-Prisentation kénnen Sie auch eine
etwas ausfihrlichere Variante vorbereiten, bei der Sie noch
stirker Beispiele einbinden.

Die richtige Einstellung

Neben einer soliden Vorbereitung des Telefoninterviews
ist es vor allem wichtig, dass Sie das Gesprach mit der
richtigen Einstellung beginnen.

Viele Bewerber gehen mit grofden Bedenken in das Tele-
foninterview. Das liegt zum einen daran, dass sie nicht
ausreichend vorbereitet sind und nicht richtig einschatzen
kénnen, was auf sie zukommen kénnte. Das Telefoninter-
view wird einer Verhérsituation gleichgestellt, nach dem
Motto: »Vorsicht, nur keine Fehler machen, alles kann
gegen mich verwendet werden!«

Die Tatsache, dass Sie die Méglichkeit erhalten, ein Tele-
foninterview zu fiihren, heifdt zunichst einmal, dass man
an lhnen und lhrer Qualifikation interessiert ist. Was man
bisher tiber Sie erfahren hat, hat die Hoffnung geweckt,
eine passende Person fiir die vakante Position entdeckt zu
haben. Daher besteht lhre Aufgabe im Telefoninterview
einzig und allein darin, bei Ihrem Gesprichspartner das
positive Bild, das er von lhnen besitzt, zu bestatigen und
weiter zu vertiefen.

Ferner bietet das Telefoninterview auch lhnen als Kandidat
die Moglichkeit, Ihre Vorstellung von der offenen Stelle zu
konkretisieren und Fragen zu stellen.

Gehen Sie also offen und positiv in diese Gesprachssitua-
tion und verstehen Sie sich als Interviewpartner auf
Augenhahe! SchlieSlich haben beide Seiten ein gemeinsa-
mes Interesse: Kandidatenprofil und die Anforderungen
der Stelle sollten méglichst gut zusammenpassen. Nur
dann kann sich ein fir beide Seiten zufriedenstellendes
und dauerhaftes Arbeitsverhaltnis entwickeln.

Wenn Sie all die Punkte, die wir in diesem Kapitel ange-
sprochen haben, berticksichtigen, werden Sie gut prapa-
riert sein, um die Chance nutzen zu kénnen, sich als inter-
essanten Kandidaten fiir den weiteren Auswahlprozess zu
positionieren.
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Die Durchfiihrung

Licheln Sie beim
Telefonieren.

Testen Sie den Klang
lhrer Stimme.

Am Telefon richtig kommunizieren

Ein Telefoninterview ist oft das Nadelohr auf dem Weg
zum Vorstellungsgesprach. Ziel ist, Ihren Gesprachspart-
ner bei diesem Telefonat davon zu lberzeugen, dass Sie
ein interessanter Kandidat sind und dass es sich lohnt, Sie
zu einem personlichen Gesprich einzuladen.

In zahlreichen Studien wurde belegt, dass es nicht nur auf
die inhaltliche Argumentation ankommt, sondern auch
andere Aspekte, etwa die Stimme, dabei eine entschei-
dende Rolle spielen.

Die Stimme

Da im Telefoninterview Gestik und Mimik entfallen,
kommt der Stimme eine ganz besondere Bedeutung bei.
Wie heifdt es so schon in Stellenanzeigen fiir Mitarbeiter in
Callcentern: »Sie missen mit der Stimme licheln kén-
nenl« In der Tat lassen sich Emotionen auch tber die
Stimme Ubertragen. Dies gelingt in der Regel leichter,
wenn Sie versuchen, sich lhren Gesprichspartner vorzu-
stellen oder sogar ein Bild vor sich haben. Dabei kann es
sinnvoll sein, einen Spiegel zu Hilfe zu nehmen (siehe
Expertentipp Seite 14). Versuchen Sie, beim Gesprich
auch immer wieder zu licheln, das schafft Lockerheit.
Moderatoren im Radio licheln oft beim Reden, damit die
Stimme freundlich, entspannt und engagiert klingt.
Wissen Sie, wie lhre Stimme am Telefon klingt? Dann
machen Sie doch einfach mal die Probe aufs Exempel,
indem Sie auf Threm Anrufbeantworter eine Nachricht hin-
terlassen und diese abhdren. Sie wiren nicht der erste, der
ziemlich Uiberrascht ist, welcher Eindruck dabei entsteht.
Insbesondere, wenn Sie mit einer Freisprecheinrichtung
telefonieren, kann es passieren, dass Sie beim Gesprichs-
partner zu laut oder zu schrill ankommen, damit Unwohl-
sein verursachen und nicht fur sich punkten kénnen.



Der Stellenwert des
gesprochenen Wortes
ist héher.

Akzente setzten

Das Interview am Telefon — wie Radioprofis damit umge-
hen

Fiir Moderatoren im Radio ist das Interview per Telefon
Alltag. Sie wissen, wie man Gesprichspartner am Telefon
»fuihrt«. Norbert Linke ist Journalist und Radiotrainer. Er
coacht Moderatoren und Radioredakteure in der Kunst
des Interviews (www.news-n-cast.de) und trainiert Mana-
ger und Pressesprecher, Interviews am Telefon erfolgreich
zu bestehen (http://medientraining.ffhacademiy.de).

Fur Telefoninterviews hat der Radiotrainer Norbert Linke
folgende Tipps:

»Der Unterschied des Tls (wie Radioleute gewohnt salopp
zum Telefoninterview sagen) zum Gespriach Face to Face
ist: Beim Telefongesprich redet stets nur einer, der andere
hort zu. Das hat schon technische Griinde. Wenn Sie mit
dem Handy telefonieren, merken Sie es: Sobald Sie Ihren
Gesprichspartner unterbrechen, kénnen Sie ihn nicht
mehr héren. Denn das Signal wird immer nur in eine Rich-
tung transportiert. Das kann Probleme bereiten. Sie
zbgern vielleicht, brechen lhren Satz ab, Konfusion ent-
steht. Das heift: Ausreden lassen ist erste Telefoninter-
view-Pflicht.

Anders gesagt: Die Kommunikation am Telefon geht
immer abwechselnd-abschnittsweise und nie gleichzeitig
in beide Richtungen. Das bedeutet auch: Sie bekommen
Feedback immer erst, wenn Sie geendet haben, nicht
schon wiahrend des Sprechens. Dumm ist nur: Wenn Sie
sich vergaloppieren, merken Sie das im Telefoninterview
meist erst spat und nicht schon wie im Gesprach vis-a-vis
am skeptischen Blick und Stirnrunzeln des Gegentibers.
Am Telefon haben Sie >snur< die Stimme, um lhre Botschaft
zu transportieren. Mimik, Gestik und Kérpersprache als
Interpretationsstutzen und Kontextlieferanten fehlen. Der
Stellenwert dessen, was Sie sagen und wie Sie es formulie-
ren, ist damit ungleich héher als im direkten Kontakt.
Sprechen Sie lebhaft und engagiert. Sie wollen tiberzeu-
gen? Dann nutzen Sie Ausdruck und Akzente!
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Atem kontrollieren

Sprechen Sie frei.

Kommen Sie direkt zur

34

Sache.

Benutzen Sie die
gesprochene Sprache.

Achten Sie darauf, dass sich lhre Stimme nicht unkontrol-
liert in die Hohe schraubt. Stress macht >den Hals engy,
die Stimme wird dann hoch und diinn. Wenn Sie also
einen Satz beginnen, setzen Sie die Stimme betont tief an.
Kontrollieren Sie lhre Atmung! Atmen Sie mehrmals tief
aus, bevor Sie loslegen und zum Hérer greifen. Wenn Sie
sprechen, atmen Sie nicht zu tief ein. Pumpen Sie sich
nicht mit Luft auf wie einen Ballon, sonst fiihlen Sie sich
auch so! Atmen Sie immer nur so tief ein, wie Sie fiir einen
Satzabschnitt brauchen; so sprechen wir auch im Alltag.
Diese Natiirlichkeit spirt Ihr Gesprachspartner. lhre
Sicherheit tbertréigt sich! Ihr Partner wird das Gefiihl
haben, ein angenehmes Gesprach gefiihrt zu haben. Man
wird Sie persénlich kennenlernen wollen!
Eine Handvoll wichtiger Tipps, wie Sie Telefoninterviews
meistern:
Sprechen Sie freil Lesen Sie nicht ab, was Sie sich
zuvor an Notizen bereitgelegt haben! Reporter notieren
sich oft nur Stichworte, an denen »entlang< sie bei einer
Reportage frei sprechen. Daran sollten Sie sich ein Bei-
spiel nehmen! Denn sobald Sie ablesen, wirken Sie
unglaubwiirdig und gelten nicht als ernst zu nehmen-
der Bewerber.
Bringen Sie den ersten Satz jeder Antwort wie in Stein
gemeifelt riiber (>Ich bin dieser Aufgabe gewachsen,
weil ich Projekte dieser Gréf3enordnung bereits mehr-
fach mit Erfolg gemeistert habe.<)! Vermeiden Sie
wachsweiche Einstiege a la >Ich denke mal<, >Wenn Sie
mich so fragens, >Was soll ich sagen< und vieles mehr.
Sprechen Sie gesprochene Sprache! Hauptsitze,
Hauptsatze, Hauptsatze. Jeder Satz trigt eine vollstin-
dige neue Information, nicht mehr. Wenn Sie Neben-
sitze, dann nach dem Hauptsatz (das ist leichter zu
verstehen). Sagen Sie nicht: >Weil ich schon viele Jahre
Budgetverantwortung habe, bin ich jetzt ...< So argu-
mentieren wir schriftlich. In der freien Rede klingt das
anders: >Seit acht Jahren habe ich Budgetverantwor-



Greifen Sie zu
einfachen
Satzkonstruktionen.

Wihlen Sie eindeutige
Formulierungen.

Sprechen Sie flussig.

Fragen Sie nach.

Stimme vorbereiten

Am Telefon richtig kommunizieren

tung. Deshalb bin ich lberzeugt ...< Die Logik ist: Erst
der Fakt, dann was er bedeutet.

Sprechen Sie (gehoben) umgangssprachlich, also im
positiven Sinne schlichtes, aber gutes und grammatika-
lisch sauberes Deutsch. Im Telefoninterview sollen Sie
keine wasserdicht formulierte Abhandlung zu Papier
bringen, sondern kommunizieren. Verzichten Sie auf
komplizierte Satzkonstruktionen, Satzeinschibe,
gekiinstelte Versatzstiicke (>Unter Berticksichtigung all
dessen kénnen wir nun mit Blick auf die kommenden
Herausforderungen davon ausgehen ...<).
Kommunizieren Sie eindeutig und ausdrticklich! Was
Sie an den Mann oder die Frau bringen wollen, muss
deutlich ausgesprochen werden, nicht einfach mitklin-
gen. Die Annahme, der Gesprichspartner wisse schon,
was man meint, ist falsch. Zwischen-den-Zeilen-Spre-
chen hat im Telefoninterview nichts zu suchen. Ironie
sollten Sie ganz unterlassen, denn sie wird (weil unter-
stiitzende und einordnende Mimik und Gestik fehlen)
nicht verstanden.

Sprechen Sie fliissig! Aber tiberschitten Sie Ihr Gegen-
uber nicht mit Fakten. Achten Sie auf Versuche lhres
Gesprichspartners, nachzufragen oder zu intervenie-
ren.

Scheuen Sie sich Ihrerseits nicht, nachzufragen: Habe
ich Sie richtig verstanden ...

Bereiten Sie lhre Stimme auf das Interview vor (wenn
es moglich war, einen Termin zu vereinbaren): Lockern
Sie die Stimme durch leises Summen, vor allem in tie-
feren Tonlagen. Husten Sie behutsam ab, wenn Heiser-
keit droht. Halten Sie etwas (stilles) Mineralwasser
bereit. Trinken Sie vor dem Gesprich nicht zu viel Kaf-
fee, denn dieser trocknet die Stimmbénder aus. Ver-
zichten Sie ebenso auf trockenen Kuchen, Kekse und
Niisse, davon bleibt immer etwas tief im Rachen hin-
gen und so besteht die Gefahr, sich zu verschlucken.
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Headset benutzen

Auch Bewerber kénnen

Telefoninterview mit
steuern.

Zunichst wird eine
angenehme

Gesprichsatmosphire

geschaffen.

Zu guter Letzt ein Techniktipp: Telefonieren Sie mit
einem Headset, also einem Kopfhérer fur beide Ohren
mit angebautem Mikrofon. Bei vielen Mobiltelefonen
gehort ein einfaches Headset zum Lieferumfang. Fiir
Festnetztelefone bietet der Zubehérhandel Lésungen,
die sich einfach anschlief3en lassen, aber nicht ganz
billig sind. Der Vorteil ist in jedem Fall: Sie héren mehr
und besser. Und Sie haben die Hande frei! Das ist
bequem und gibt Sicherheit.«

So weit die Anmerkungen von Radiotrainer Norbert Linke

fur die Durchfuihrung von Telefoninterviews.

Phasen des Telefoninterviews

Telefoninterviews dauern in der Regel zwischen 15 und

45 Minuten. Das ist eine lange Zeit, wenn das Gesprich
stockend verlauft und der Interviewer lhnen als Kandida-
ten jedes Wort miihsam entlocken muss. Die Zeit kann
aber auch wie im Fluge vergehen, wenn sich ein angeneh-
mer Gesprachsfluss ergibt.

Sicherlich ist es zunichst Aufgabe des Interviewers, das
Gesprach zu steuern. Seien Sie sich als Bewerber jedoch
bewusst, dass auch Sie in den einzelnen Phasen des Tele-
foninterviews viel zu einer positiven Atmosphire beitragen
kénnen und dieses mit steuern kénnen. Das Telefoninter-
view ldsst sich im Wesentlichen in drei Phasen einteilen:

Begriifung und Einstieg

Wie bei einem persénlichen Einstellinterview wird auch Ihr
Gesprichspartner im Telefoninterview zunichst versu-
chen, eine entspannte Gesprichsatmosphire zu schaffen
und einen kurzen »Fahrplan« fur das Gesprich zu geben.
Vermitteln auch Sie dem Interviewer, dass Sie eine positive
Einstellung zu dem Telefoninterviewtermin haben.



Phasen des Telefoninterviews

Begriifung und Einstieg

Andrea Weber: Guten Tag, Frau Schmitt. Mein Name ist
Andrea Weber. Ich bin Personalreferentin bei der Sigema
GmbH. Wir hatten ja fiir heute ein Telefoninterview verein-
bart. Schén, dass der Termin geklappt hat. Kénnen Sie im
Moment ungestért sprechen?

Kerstin Schmitt: Guten Tag, Frau Weber. Danke fiir Ihren
Anruf. Ja, ich habe mir den Telefontermin mit Ihnen einge-
plant und freue mich auf unser Gesprich.

Andrea Weber: Sehr schon, wie angekiindigt wird das
Gesprich ungefihr 30 Minuten dauern. Wir haben lhre
Bewerbung aufmerksam gelesen und einige sehr interes-
sante Ansatzpunkte im Hinblick auf die zu besetzende Posi-
tion gefunden. Diese Punkte mdochte ich gern im Telefonat
etwas vertiefen. Selbstverstindlich haben auch Sie die Még-
lichkeit, eigene Fragen zu stellen. Wollen wir starten?
Kerstin Schmitt: Ja, sehr gern.

Fragenteil
Setzen Sie Ihr Qualifi- Der eigentliche Kern des Telefoninterviews ist der Fragen-
kationsprofilein.  teil. Hierbei gilt es nun, eine méglichst hohe Passgenauig-

keit des eigenen Qualifikationsprofils mit den Anforderun-
gen der Stelle herauszustellen.
Der Interviewer wird hierzu unterschiedliche Fragetechni-
ken einsetzen, auf die wir im nichsten Kapitel niher ein-
gehen werden. Wichtig ist, dass Sie méglichst entspannt
und authentisch bleiben und ein gesundes Maf bei der
Ausfuhrlichkeit Ihrer Antworten finden. Vermeiden Sie es,
standig nur einsilbige Antworten zu geben, da dies das
Gespriach sehr ins Stocken bringen kann. Aber auch aus-
schweifende »Romane« sind eher unpassend.
Greifen Sie gezielt Durch das Aufgreifen von Punkten des Interviewpartners
Punkte auf.  vermitteln Sie Aufmerksambkeit und tragen dazu bei, dass
das Telefoninterview nicht zu einer Einbahnstrafie wird.
Hierzu ist es notwendig, dass Sie dem Interviewer sehr
aufmerksam zuhéren.
Héren Sie Machen Sie sich Notizen im Verlauf des Gesprichs, wenn
aufmerksam zu. Ihr Gesprichspartner ein Thema anspricht, auf das Sie
gern naher eingehen maéchten, da Sie damit fur sich punk-
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ten kénnen. Indem Sie dieses Thema aufgreifen, tragen
Sie zu einer angenehmen Gesprachsatmosphire bei, bei
der beide Seiten sich im fliissigen Dialog die Balle zuspie-
len kénnen.
Ein flissiger wechsel-  Je geschmeidiger dieses Zusammenspiel funktioniert,
seitiger Sprachfluss ist umso mehr werden Sie den Eindruck gewinnen, dass die
anzustreben. Gespriachszeit wie im Flug vergeht. Dieses Gefuihl hat bei
beiden Beteiligten einen wichtigen Einfluss auf den
Gesamteindruck des Gesprachs. lhr Gesprachspartner
wird dariiber hinaus dankbar sein, wenn Sie ihm von sich
aus Argumente liefern, die lhre Passgenauigkeit fur die
vakante Position unterstreichen und belegen.
Proaktiv Argumente  SchlieRlich muss er im Anschluss die Entscheidung tref-
liefern  fen, welche Kandidaten fiir den weiteren Bewerbungspro-
zess berticksichtigt werden sollen.

Fragenteil

Andrea Weber: Wir haben Niederlassungen in ganz Deutsch-
land, wollen aber verstirkt auch den Internethandel aus-
bauen.

Kerstin Schmitt: Das passt sehr gut, ich habe bei meinem
derzeitigen Arbeitgeber den Internethandel quasi von der
ersten Stunde mit aufgebaut. Dieser ist nun ein wichtiges
Vertriebsstandbein geworden.

Andrea Weber: Sehr schén, kénnen Sie mir kurz beschrei-
ben, wie Sie da vorgegangen sind?

Kerstin Schmitt: Sehr gern. Ich habe zunichst die verschie-
denen Vertriebskanile im Internet analysiert, also Portale wie
Amazon oder Ebay, aber auch firmeneigene Plattformen. Ein
zweiter wichtiger Aspekt war, ein effizientes Zahlungs- und
Logistikkonzept zu entwickeln, das den Anforderungen des
Internethandels gerecht wurde. Die Programmierung und
eine Testphase stellten neben der Schulung unserer Mitar-
beiter wichtige Teilprojekte dar. Heute wickeln wir rund

30 Prozent unseres Geschifts tiber das Internet ab und
konnten die Margen deutlich verbessern.



Fragen Sie nach dem
weiteren Vorgehen.

Bestimmte Frage-
formen und -techniken
kommen zum Einsatz.

Gespriachstechniken

Gesprichsabschluss

Beim Abschluss des Gesprichs sollte klar vereinbart wer-
den, wie sich der weitere Auswahlprozess gestaltet und
wer sich bis wann bei wem wieder meldet.

Gesprichsabschluss

Andrea Weber: Frau Schmitt, ich denke, wir haben die
wesentlichen Punkte besprochen. Haben Sie noch Fragen?
Kerstin Schmitt: Vielen Dank, Frau Weber, dass Sie auch mir
Gelegenheit geboten haben, eigene Fragen zu stellen, um so
mein Bild von der Stelle und den damit verbundenen Aufga-
ben noch klarer zu gestalten.

Andrea Weber: Gut, dann méchte ich mich auch bei lhnen
fiir das Gesprich bedanken. Wir werden uns dann wieder bei
lhnen melden.

Kerstin Schmitt: Ksnnen Sie mir sagen, wie sich der weitere
Prozess gestalten wird und welchen zeitlichen Rahmen die-
ser umfassen wird?

Andrea Weber: Wir werden nach den Telefoninterviews eine
sogenannte Shortlist mit den Kandidaten erstellen, die wir
als néchsten Schritt zu einem persénlichen Vorstellungsge-
sprich einladen méchten. Diese Gespriche sollen in der
tiberniachsten Woche dann stattfinden.

Kerstin Schmitt: Vielen Dank. Dann freue ich mich, wieder
von lhnen zu héren.

Andrea Weber: |a, lhnen noch einen schénen Tag.

Kerstin Schmitt: Das wiinsche ich Ihnen auch.

M Gesprachstechniken

Die geringe Zeit, die im Rahmen des Telefoninterviews zur
Verfligung steht, mochte lhr Interviewpartner so intensiv
wie moglich nutzen. Hierzu setzt er bestimmte Fragefor-
men und Interviewtechniken ein.

Offene und geschlossene Fragen

Die wohl gebrauchlichste Frageform ist das zielgerichtete
Stellen von offenen und geschlossenen Fragen.
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Offene Fragen sind
»W-Fragen«.

Interviewer méchte
mehr tiber Bewerber
erfahren.

Geschlossene Fragen
verlangen ein »Ja«
oder »Nein«.

Legen Sie sich fest.

Offene Fragen
Eine offene Frage ist dadurch gekennzeichnet, dass sie
sich nicht mit »Ja« oder »Nein« beantworten lasst. Offene
Fragen werden auch »W-Fragen« genannt, da sie mit den
Fragewértern »wie«, »warums«, »weshalb«, ... beginnen.
Beispiele fiir offene Fragen sind:

Worauf fithren Sie lhre bisherigen beruflichen Erfolge

zurlck?

Wie wiirden Sie die geschilderte Aufgabenstellung

|6sen?

Warum haben Sie die Firma Miiller verlassen?
Offene Fragen kommen dann zum Einsatz, wenn der
Interviewer mehr tber Sie als Kandidaten erfahren méchte
und Sie Entscheidungen oder Verhaltensweisen begriin-
den sollen. Sie werden mit einer offenen Frage aufgefor-
dert, Zusammenhinge zu erldutern und Sachverhalte zu
erkldren. Damit liefern Sie wichtige Informationen und
geben Ihrem Gespréachspartner die Méglichkeit, Hinter-
griinde zu bestimmten Fakten zu erfahren, aber auch
Beweggriinde zu verstehen. Mittels offener Fragen ver-
sucht der Interviewer auch, einen Eindruck tiber die Aus-
drucksfihigkeit, das logische Denken und die Argumenta-
tionsstarke von lhnen als Bewerber zu bekommen. Offene
Fragen dienen also dazu, den Gesprichsfluss zu erhéhen
und lhren Redeanteil als Bewerber zu steigern.

Geschlossene Fragen
Bei geschlossenen Fragen handelt es sind im Gegenzug
um Fragen, die kurz und pragnant mit »)a« oder »Nein«
oder einem Faktum beantwortet werden kénnen. Beispiele
fur geschlossene Fragen sind:

Sind Sie mobil?

Trauen Sie sich eine Fihrungsaufgabe zu?

Wann haben Sie das erste Mal in einer Projektstruktur

gearbeitet?
Geschlossene Fragen werden immer dann gestellt, wenn
Sie als Bewerber einen Sachverhalt auf den Punkt bringen
und sich festlegen sollen. Geschlossene Fragen haben



Druck verspiiren heifdt
noch nicht, dass ein
Stressinterview
stattfindet.

Gespriachstechniken

haufig einen Entscheidungscharakter. Sie fordern dazu auf,
nicht um einen bestimmten Sachverhalt herumzureden,
sondern Farbe zu bekennen.

Es ist wenig sinnvoll, bei geschlossenen Fragen nur aus-
weichend oder zdgerlich zu antworten. Besser ist es, wenn
Sie Ihre Antwort an bestimmte Rahmenbedingungen
knipfen und diese damit erldutern.

Antwort auf eine geschlossene Frage

Interviewer: Trauen Sie sich eine Fithrungsaufgabe zu?
Bewerber: Ja, ich habe bereits als Jugendleiter erste Erfah-
rung in der Fithrung von Gruppen sammeln kénnen. Wichtig
wire mir zu erfahren, ob Sie mich als Unternehmen z. B.
durch Schulungen bei der Ubernahme von Fiihrungsaufga-
ben unterstiitzen?

Sofern die Frage firr Sie nicht eindeutig ist, klaren Sie dies
im Vorfeld, bevor Sie vorschnell eine Antwort geben. Das
Telefoninterview sollte mit Ihrem Gesprichspartner bild-
lich gesprochen auf Augenhéhe erfolgen. Dies bedeutet,
dass Sie bei Unklarheiten diese auch kommunizieren und
sich nicht einschiichtern lassen.

Verstiandnisfrage

Interviewer: Sind Sie mobil?

Bewerber: Was verstehen Sie unter mobil, dass ich einen
Fiihrerschein habe oder in welchem Umfang ich zu Dienst-
reisen bzw. Auswirtseinsitzen bereit bin?

Stressinterview

Der Begriff des Stressinterviews kursiert hiufig in Bewer-
berkreisen und |6st viele Angste aus. Die Tatsache, dass
Sie sich als Bewerber »unter Druck« fiihlen, ist fiir sich
genommen noch kein klares Indiz fiir ein Stressinterview.
So mag die Frage nach sehr hiufigen Stellenwechseln in
kurzer Zeit fir Sie mit Stress verbunden sein. Fiir den
Interviewer verbirgt sich jedoch hinter dieser Frage ein tat-
sachliches Interesse, die Hintergriinde oder Ursachen zu
erfahren. Letztendlich geht es fur ihn darum, abschitzen
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zu kénnen, ob diese Tatsachen ein Risiko im Hinblick auf
die Stellenbesetzung flir ihn bedeuten kénnen. Bei haufi-
gen Stellenwechseln in der Vergangenheit muss er mogli-
cherweise damit rechnen, dass Sie auch sein Unterneh-
men schnell wieder verlassen werden. Ihre Aufgabe ist es
daher, die Bedenken inhaltlich auszurdumen und deutlich
zu machen, worin die Unterschiede zur aktuellen Situation
bestehen.

Beschiftigen Sie sich im Vorfeld des Telefoninterviews
besonders intensiv mit lhren »schwarzen Flecken« im
Lebenslauf und legen Sie sich eine Argumentation
zurecht, die nachvollziehbar ist, aber nicht in eine endlose
Rechtfertigung ausufert. So nehmen Sie sich die Angst vor
der Frage und reduzieren |hr Stressgefiihl.

Antwort auf eine schwierige Frage

Interviewer: Sie wollen jetzt innerhalb von vier Jahre zum
dritten Mal die Stelle wechseln. Kénnen Sie mir dies bitte
erlautern?

Bewerber: |a, es ist fiir mich nachvollziehbar, dass Sie auf
diesen Punkt in meinem Lebenslauf naher eingehen méch-
ten, da Sie darin ein mégliches Risiko fiir die Besetzung
Ihrer Stelle sehen. Vor vier Jahren wurde aufgrund von Insol-
venz mein iber zehnjihriges Arbeitsverhiltnis mit der
Weber GmbH beendet. Ich hatte mich sehr ziigig um eine
neue Stelle bemiiht, die Firma Huber bot mir auch einen
Arbeitsplatz an, allerdings erst zum 01.07., da sich bei der
Eréffnung des neuen Standorts Terminverzégerungen erga-
ben. Um nicht in der Zwischenzeit arbeitslos zu sein, habe
ich eine befristete Aushilfsstelle fiir die Ubergangszeit ange-
nommen. Sie kénnen hierzu gern mit Herrn Winkler spre-
chen, der lhnen das bestatigen kann. Da sich die Druckbran-
che wirtschaftlich immer schwieriger gestaltet, méchte ich
jetzt ganz bewusst einen Branchenwechsel vornehmen. Ich
mache dies aus eine unbefristeten Arbeitsverhiltnis heraus,
um einem fiir mich wirklich passende Stelle zu finden und
nicht zeitlich unter Druck zu stehen. Ich kann lhnen versi-
chern, dass ich wieder an einem langerfristigen Arbeitsver-
haltnis interessiert bin.

Sie werden als ) ) ) .
Bewerber bewusst  Unter einem echten Stressinterview versteht man eine

unter Druck gesetzt. Interviewform, bei der Sie als Bewerber ganz bewusst
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eher selten.

Gespriachstechniken

unter Druck gesetzt werden, um lhre Belastbarkeit und
Ihre Stressresistenz zu testen. Hierzu werden kritisch for-
mulierte Fragen teilweise auch zuigig hintereinander
gestellt. Dabei geht es nicht in erster Linie um die inhaltli-
che Beantwortung der Frage, sondern darum, wie Sie mit
der Frage umgehen.

Stressfragen und Antworten

Interviewer: lhr Lebenslauf gibt mir keine Anhaltspunkte,
dass Sie Situationen, wie sie in der von uns zu besetzenden
Position auf Sie zukommen werden, jemals schon gemeis-
tert haben. Was gibt lhnen die Sicherheit, dass Sie diesen
Aufgaben gewachsen sind?

Bewerber: Ich habe es bei meinen bisherigen Positionen
immer geschafft, neue Herausforderungen auch erfolgreich
zu meistern. So gelang es mir in meiner derzeitigen Stelle,
ein komplett neues Produktsegment erfolgreich zu etablie-
ren. Ein gewisser Kick muss fiir mich schon dabei sein,
ansonsten kénnte ich auf meiner bisherigen Stelle ja bleiben.

Interviewer: Denken Sie nicht, dass die Position noch eine
Nummer zu groR fiir Sie ist?

Bewerber: Nein, ansonsten hitte ich mich nicht auf die
Stelle beworben.

Interviewer: lhr Argument konnte mich nicht wirklich tber-
zeugen. Haben Sie nicht etwas mehr zu bieten?

Bewerber: Gern kann ich Ihnen noch weitere Argumente lie-
fern. Welche Aspekte wiren denn fur Sie dabei besonders
hilfreich?

Zunichst sollten Sie als Bewerber wissen, dass die Form
des Stressinterviews weniger haufig anzutreffen ist, als
dies in der Bewerberliteratur oft geschildert wird. Sollten
Sie dennoch Stressfragen gestellt bekommen, gilt eine
Devise: Ruhe bewahren! Tief durchatmen! Gelassen
reagieren!
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Fragen Sie aktiv nach.

Schildern Sie konkrete

44

Situationen aus der
Vergangenheit.

Schweigen als Technik

Gerade am Telefon kann das Schweigen lhres Gegentibers
eine schwer einzuschatzende Situation fur Sie als Bewer-
ber darstellen. Insbesondere bei Themen, die eher kriti-
sche Aspekte lhrer Qualifikation beinhalten, setzen Inter-
viewer das Schweigen ganz bewusst ein, um Sie zu
weiteren Aussagen zu veranlassen.

Lassen Sie sich nicht irritieren

Uberlegen Sie sich im Vorfeld des Telefoninterviews sehr
genau, welche Aussagen Sie machen méchten und welche
nicht.

Das Schweigen Ihres Gegeniibers darf kein Ausléser fir
Sie sein, mehr Aussagen zu machen, als Sie urspriinglich
gewollt haben.

Da Sie im Telefoninterview nicht die Méglichkeit der Ges-
tik oder Mimik zur Verfiigung haben, sollten Sie das
Schweigen aktiv durch eine Frage aufgreifen: »Herr Miiller,
ich hore Sie nicht mehr, kénnen Sie mich noch verstehen?
Soll ich meine letzte Antwort nochmals wiederholen?«

Die Abfrage realen Verhaltens

Ihr Gesprachspartner méchte mit seinen Fragen einen
moglichst fundierten Eindruck lhrer Verhaltensweisen
bekommen. Konjunktivfragen nach dem Motto: »Wie wiir-
den Sie sich in einer bestimmten Situation verhalten?«
sind dafiir nicht besonders geeignet. So kénnen Sie als
Bewerber zwar eine bestimmte Verhaltensweise beschrei-
ben, es besteht fiir Ihren Gesprichspartner jedoch keine
Sicherheit, dass Sie die beschriebene Verhaltensweise in
der Realitat auch tatsachlich praktizieren werden.

Vor diesem Hintergrund wurde die sogenannte Interview-
technik entwickelt, die auf dem Ansatz beruht, dass real
gezeigtes Verhalten aus der Vergangenheit mit einer
hohen Wahrscheinlichkeit auch in der Zukunft wieder



Es geht um Ihr eigenes
Verhalten.

Uberlegen Sie sich
schon im Vorfeld
Situationen.

Gespriachstechniken

praktiziert werden wird. Damit soll zukiinftiges Verhalten
prognostizierbar werden.

Die Interviewtechnik arbeitet mit der Frageform: »Kénnen
Sie mir bitte eine Situation aus der Vergangenheit schil-
dern, in der Sie ... gezeigt haben?«

Im Rahmen der Interviewmethode beziehen sich die Fra-
gen deshalb auf reale Situationen aus lhrer Vergangenheit.
Sie werden gebeten, eine Ausgangssituation zu beschrei-
ben, anschlieflend soll das eigene Verhalten in dieser Situa-
tion erlautert werden und zum Schluss wird das Fragedrei-
eck durch die Angaben zur bewirkten Verdnderung
komplettiert. Dies wird im Dreieck als Ergebnis dargestellt.

Verhalten

Situation Ergebnis

Achten Sie darauf, dass lhr Bespiel eine ganz konkrete
Situation und das damit verbundene Verhalten beschreibt,
und machen Sie sich im Vorfeld des Telefoninterviews
schon entsprechende Gedanken zu den wichtigsten Anfor-
derungskriterien.

Allgemeine Beschreibungen wie »Ich mache immer ...«,
»Man sollte ...«, »Es ist gut, wenn ...« sind hier unpas-
send und nicht zielfiihrend. Versuchen Sie, méglichst
aktive Aussagen wie »Ich habe ...« oder »Mir ist es gelun-
gen, ...« zu formulieren.
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Was haben Sie aus der

Situation gelernt?

Abfragekriterium Uberzeugungskraft

Interviewer: Ist es lhnen in der Vergangenheit einmal gelun-
gen, andere Personen von der von lhnen vorgeschlagenen
Vorgehensweise zu tiberzeugen? Kénnen Sie mir hierzu bitte
ein Beispiel nennen?

Bewerber: Ja, da fillt mir folgendes Beispiel ein: Ich war
letzte Woche in einer Projektgruppe und wir sollten die
Gestaltung des Messestandes unseres Unternehmens fuir
das kommende Jahr ausarbeiten. Jeder Projektmanager
wollte zunachst sein Produkt ganz zentral positioniert
haben. Die Diskussion ging hin und her, doch beharrte jeder
auf seinem Standpunkt. Ich habe dann vorgeschlagen, dass
wir den Messestand mal auf einem groflen Plakat aufzeich-
nen und verschiedene alternative Gestaltungen, die grund-
sitzlich denkbar sind, einfach sammeln und uns ansehen.
Da dies die festgefahrene Situation entkrampfte und auch
kérperliche Bewegung brachte, waren alle dazu bereit.
Dadurch haben wir sehr kreative Ansitze gewonnen.
SchlieRlich konnten sich alle auf eine sternférmige Gestal-
tung einigen, bei der jedes Produkt von der Standmitte aus
zentral ein Segment erhielt.

Umgang mit kritischen Fragen

Erfahrungsgemif haben Bewerber die meisten Bedenken
beim Umgang mit kritischen Fragen. Lassen Sie uns des-
halb auf typische Fragen im Einzelnen naher eingehen:

Frage nach Riickschliagen

»Mit welchen Riickschldgen mussten Sie bisher fertig wer-
den?«

Kein Mensch erwartet von lhnen, dass Sie nur Erfolge
erlebt haben. Riickschlage kénnen sogar sehr hilfreich
sein, da sie uns zum Nachdenken veranlassen, Verhaltens-
anderungen bewirken und damit einen Lerneffekt haben.
Wenn Sie tber Riickschlége sprechen, sollten Sie den
Fokus darauf richten, was Sie aus dieser Situation gelernt



Stehen Sie zu lhrem
Verhalten.

Begriinden Sie lhre
Entscheidung, recht-
fertigen Sie sich aber

nicht.

Umgang mit kritischen Fragen

haben und wie Sie die Erkenntnisse hilfreich in lhr zukiinf-
tiges Handeln einfliefen lassen konnten.

Liicken im Lebenslauf

»Aus lhrem Lebenslauf geht nicht hervor, was Sie im Zeit-
raum xyz gemacht haben. Kénnen Sie uns hierzu noch Infor-
mationen geben?«

Versuchen Sie nicht, Dinge zu vertuschen! Wenn Sie z. B.
nach dem Studium auf eine lingere Auslandsreise gegan-
gen sind, beschreiben Sie die Erfahrungen, die Sie
gemacht haben und inwiefern diese Zeit Sie gepragt hat.
Entscheidend ist, dass Sie zu lhrem Verhalten stehen und
nicht versuchen, sich zu rechtfertigen.

Frage nach einem Abbruch des Studiums oder der Aus-
bildung

»Sie haben Ihr Studium [ lhre Ausbildung abgebrochen, kon-
nen Sie uns dies ndher erldutern?«

Wichtig ist, wie Sie heute selbst zu dieser Entscheidung
stehen. Je besser Sie dieses — in der Regel negative —
Erlebnis verarbeitet haben, umso souveriner werden Sie
mit der Frage umgehen kénnen. Stehen Sie zu lhrer dama-
ligen Entscheidung, erkliren Sie die Beweggriinde kurz,
aber verfallen Sie nicht in die Rolle dessen, der sich recht-
fertigen muss. Halten Sie sich immer vor Augen: Trotz der
Tatsache, dass Sie lhr Studium oder lhre Ausbildung abge-
brochen haben, wurden Sie fiir ein Telefoninterview
ausgewahlt. Das heifdt, dass man unter Beriicksichtigung
dieser Tatsache an lhnen interessiert ist. Wenn der
Abbruch ein K.-o.-Kriterium wére, wiirde man lhnen nicht
die Zeit des Interviews widmen. Mit der Frage bringt ein
Arbeitgeber nur seine Sorge zum Ausdruck, Sie kénnten
auch bei ihm schnell das Handtuch werfen. Geben Sie mit
Ihrer Argumentation Ihrem Gesprachspartner die Sicher-
heit, dass er diese Sorge nicht zu haben braucht. Dies
gelingt Ihnen durch Beispiele, mit denen Sie Durchhalte-
vermégen und Ausdauer bewiesen haben.
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Erldutern Sie
wertungsfrei unter-
schiedliche Vorstel-

lungen.

Machen Sie die
gezielte Suche deut-
lich.

Frage nach Kiindigungen

»Warum haben Sie Ihr bisheriges Arbeitsverhdiltnis selbst
gekiindigt?«

Diese Frage wird hiufig dann gestellt, wenn aus den
Unterlagen eine Eigenkiindigung hervorgeht und Sie sich
dennoch aus der Arbeitslosigkeit heraus bewerben. Der
Arbeitgeber vermutet, dass letztendlich doch eine arbeit-
geberseitige Kiindigung zugrunde liegt, die Sie nur vertu-
schen méchten.

In einem solchen Fall ist es wichtig, abschitzen zu kén-
nen, wie der ehemalige Arbeitgeber auf eine mégliche
Nachfrage hin reagieren wird. Haufig ist eine Kiindigung
das Ergebnis eines Prozesses, bei dem beide Seiten fest-
stellen, dass die Zusammenarbeit nicht mehr funktioniert.
Versuchen Sie, emotionslos und wertungsfrei darzustel-
len, dass die jeweiligen Vorstellungen hinsichtlich der
Zusammenarbeit unterschiedlich waren und es daher fiir
Sie keinen Sinn mehr ergab, das Arbeitsverhiltnis fortzu-
fuhren.

Wenn Sie tatsdchlich selbst gekiindigt haben und nun
arbeitslos geworden sind, gehen Sie méglichst offensiv
damit um. Wenn Sie zum Ausdruck bringen, dass Sie
gewohnt sind, selbst Entscheidungen zu treffen, und sich
ganz bewusst die Zeit nehmen, um sich aktiv eine fur Sie
passende Stelle zu suchen, kann das durchaus von Souve-
ranitat zeugen.

Frage nach Arbeitslosigkeit

»Welche Griinde hat es lhrer Meinung nach, dass Sie bereits
xxx Monate arbeitslos sind?«

Auch bei diesen Fragen gilt es, Ruhe zu bewahren. Sicher-
lich kommt bei Ihnen insbesondere bei dieser Frage
schnell das Gefuhl auf, dass Sie angegriffen werden, weil
der Interviewer in eine offene Wunde trifft. Machen Sie
sich jedoch bewusst, dass sich hinter dieser Frage haufig
die Sorge lhres Gesprichspartners verbirgt, dass Sie mog-
liche Defizite haben, die er bisher noch nicht erkannt hat,
oder dass Sie einfach nicht ernsthaft eine Neuanstellung



Stellen Sie lhre
positive Wechselmoti-
vation heraus.

Benennen Sie reizvolle
Herausforderungen.

Umgang mit kritischen Fragen

suchen. »Warum findet der Bewerber keinen Job?« ist
damit keine Stressfrage, sondern zeigt den ernsthaften
Wunsch, eine gute Wahl zu treffen. Machen Sie deutlich,
dass Sie sich nur sehr zielgerichtet bewerben und Ihre
Bewerbungen griindlich vorbereiten. Stellen Sie auch her-
aus — wenn dies der Fall war —, dass Sie sich Zeit fiir eine
Standortbestimmung genommen haben, um fir sich klar
herauszuarbeiten, wohin die weitere berufliche Reise
gehen soll. Insbesondere die Bereitschaft von ehemaligen
Arbeitgebern, als Referenz fiir lhre erfolgreiche Arbeit zur
Verfligung zu stehen, kann hier sehr hilfreich sein und
Bedenken abbauen.

Frage nach beruflicher Verinderung

»Warum wollen Sie sich beruflich verindern?«

Es ist immer vorteilhaft, eine positive Motivation zu haben
und nicht nach dem Motto »Hauptsache weg vom bisheri-
gen Arbeitgeber« zu argumentieren. Stellen Sie lhre Erwar-
tungen heraus, die Sie mit der neuen Stelle verbinden, und
verdeutlichen Sie, warum gerade dieser Arbeitgeber aus
Ihrer Sicht ein passender Partner ist.

Frage nach absehbaren Schwierigkeiten

» Bei welcher Aufgabe sehen Sie die grofiten Schwierigkeiten
auf sich zukommen?«

Sprechen Sie am besten nicht von »Schwierigkeiten«, son-
dern betonen Sie, dass es flir Sie gerade ja einen Anreiz
darstellt, in der zukiinftigen Stelle auch mit neuen berufli-
chen Herausforderungen konfrontiert zu werden. Es ist
wenig ratsam, einfach so zu tun, als ob Sie alle Aufgaben-
stellungen der vakanten Position aus dem Effeff beherr-
schen, wenn Ihnen offensichtlich diesbezugliche Erfahrun-
gen fehlen. Indem Sie konkret aufzeigen, wie Sie in der
Vergangenbheit bereits erfolgreich mit solchen Situationen
umgegangen sind und welche Fihigkeiten und Erfahrun-
gen lhnen dabei jetzt helfen kénnen, wird auch Ihr
Gesprachspartner lhnen zutrauen, den Job zu meistern.

49



Die Durchfiihrung

50

Der Chef sollte friih
und umfassend
informiert werden.

Ziehen Sie Frage nicht
ins Licherliche.

Frage nach Fehlentscheidungen

»Sie haben in einer wichtigen Sache eine Fehlentscheidung
getroffen. In welcher Form sollte aus lhrer Sicht der Vorge-
setzte informiert werden?«

Solche Fragen werden immer dann gestellt, wenn ein Vor-
gesetzter schon schlechte Erfahrungen machen musste.
Es gibt nichts Schlimmeres fiir einen Chef, als von dritter
Seite von Fehlern oder Defiziten in seinem Bereich zu
erfahren. Daher muss die klare Strategie lauten, den Chef
so frih wie méglich und direkt zu informieren, damit die-
ser entsprechende Mafinahmen zur Schadensbegrenzung
ergreifen kann und auf moégliche Angriffe von Dritten vor-
bereitet ist. Indem Sie ferner aufzeigen, was Sie bereits
unternommen haben, um die Sache so schnell wie még-
lich wieder in den Griff zu bekommen, zeigen Sie Initiative
und Verantwortungsbereitschaft.

Frage nach persénlicher Entwicklung

»In welchen Bereichen wollen Sie noch an sich arbeiten?«
Diese Formulierung ist eine nette Umschreibung und ist
eigentlich eine Frage nach lhren Schwichen. Es ist nicht
zu empfehlen, sich als perfekt darzustellen und jegliche
Schwichen von sich zu weisen. Auch der Ansatz, die Frage
ins Licherliche zu ziehen — etwa durch Antworten wie »An
meiner Schwiche fiir schéne Frauen oder schnelle

Autos« —, wirkt weder professionell noch der Situation
angepasst. Bedenken Sie, dass Sie im Gegensatz zu einem
personlichen Gespréch lhre Antwort nicht noch zumindest
mit einem Schmunzeln begleiten kénnen. Ihre Schwichen
sollten nicht im absoluten Gegensatz zum Anforderungs-
profil stehen, also wenn Sie z. B. als Architekt ein schlech-
tes raumliches Vorstellungsvermégen nennen.

Ansonsten ist es hilfreich, aufzuzeigen, in welchen Berei-
chen Sie in der Vergangenheit eine Schwiache hatten und
wie Sie bereits erfolgreich daran gearbeitet haben. Zeigen
Sie Lernbereitschaft und belegen Sie diese anhand eines
Beispiels.
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Gehen Sie offensiv mit Sofern Sie offensichtliche Schwichen haben, die auch dem
eindeutigen Schwa- Interviewpartner bereits im Telefonat auffallen, z. B. wenn
chen um. Sie sehr schiichtern sind, kann es auch eine sinnvolle Stra-
tegie sein, diese Schwiche direkt anzusprechen. Machen
Sie deutlich, wie Sie gelernt haben, im Alltag damit umzu-
gehen. Letztendlich geht es darum, dem Interviewer das
Gefuihl zu geben, dass Sie keine Defizite besitzen, die fuir
lhre Mitarbeit im Unternehmen ein grof3es Problem oder
ein K.-o.-Kriterium darstellen.

Punkten Sie mit lhren Stirken

Halten Sie Ihre Ausfithrungen zu den Defiziten méglichst
kurz und verlieren Sie sich nicht in endlosen Erklarungen,
warum Sie die genannte Schwiche haben. Letztendlich
kénnen Sie nur tber Stirken und Fahigkeiten punkten.

Frage nach mittelfristigen Plinen
»Wo sehen Sie sich in fiinf Jahren?«

Nennen Sie Inre  Sofern Sie bereits klare Vorstellungen haben, kénnen Sie

Vorstellungen. diese durchaus nennen. Etwas Vorsicht ist geboten, wenn

Sie ganz konkrete Positionen im Unternehmen im Auge
haben. Ohne wirklich mit den internen Firmenstrukturen
vertraut zu sein, ist es oft schwierig, hier eine realistische
Aussage machen zu kénnen.
Sofern Sie bezuglich lhrer weiteren beruflichen Zukunft
noch nicht genau wissen, welche Ziele Sie mittelfristig
haben, versuchen Sie nicht, etwas vorzuspielen nach dem
Motto »Wenn ich als guter Kandidat wahrgenommen wer-
den mochte, muss ich eine Fihrungsposition anstreben.«
Ein wichtiger Aspekt wird zunichst sein, die neue Position
sicher auszufillen und dann offen zu sein fir Entwick-
lungsmdoglichkeiten, die sich im Unternehmen bieten wer-
den. In der Regel wird es auch aus Sicht des Unterneh-
mens keine verbindlichen Aussagen geben kénnen, wie
sich die Situation in fiinf Jahren darstellen wird. Zeigen Sie
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Haben Sie den
eigenen Kiindigungs-
termin im Kopf.

Geben Sie den Vertrag
als Basis fiir Kiindi-
gungsfrist an.

Nennen Sie keine
Firmennamen.

Ihre Bereitschaft zu Engagement und zur Ubernahme von
Verantwortung, das sind wichtige Pfeiler. Auch hier gilt es
wieder, die Angaben durch entsprechende Beispiele aus
der Vergangenheit zu untermalen.

Frage nach dem Eintrittstermin

»Wann ist Ihr friihester Eintrittstermin?«

Sofern Sie sich aus einem bestehenden Arbeitsverhiltnis
heraus bewerben, sollten Sie im Vorfeld des Telefoninter-
views lhre vertraglichen Kiindigungsfristen priifen. Es
macht einen denkbar schlechten Eindruck, wenn Sie
hierzu keine Aussage machen kénnen. Sofern mit lhrem
derzeitigen Arbeitgeber eine vorzeitige Authebungsver-
tragsvereinbarung denkbar ist, kdnnen Sie dies andeuten.
Vermeiden Sie jedoch verbindliche Aussagen, sofern diese
nicht wirklich schon fixiert sind. Wenn Ihr Arbeitsverhilt-
nis noch besteht, jedoch bereits zu einem bestimmten Ter-
min gekindigt ist, bestehen verschiedene Méglichkeiten.
Sofern Sie bereits in lhrer Bewerbung die Beendigung des
Arbeitsverhiltnisses offen angesprochen haben, sollten
Sie auch den tatsachlichen Beendigungstermin nennen.
Haben Sie in Ihrer Bewerbung das bestehende Arbeitsver-
hiltnis genannt und sind nicht darauf eingegangen, dass
es bereits gekiindigt ist, empfiehlt es sich, bei der Frage
nach der Kiindigungsfrist zunachst die Regelungen in
Ihrem Arbeitsvertrag zugrunde zu legen.

Die Option eines moglicherweise friiheren Eintrittstermins
kann nach Riicksprache mit dem Arbeitgeber als Option in
den Raum gestellt werden. Wenn Sie sich aus der Arbeits-
losigkeit heraus bewerben, sollten Sie den o1. bzw. den 15.
des nichsten Monats nennen. Die Aussage »sofort« wirkt
immer leicht panisch.

Frage nach weiteren Bewerbungen

»Sind Sie noch mit weiteren Unternehmen im Gespréich?«
Sofern Sie sich aktiv bewerben, kénnen Sie diese Frage
ruhig wahrheitsgemafd mit » Ja« beantworten. Wer sich
aus der Arbeitslosigkeit heraus oder nach dem Studienab-



Fremdsprachenkenntnisse

schluss nur bei einem Unternehmen bewirbt, wirkt eher
naiv. Gleichzeitig belebt Konkurrenz das Geschift, sprich,
Sie werden als Kandidat dadurch attraktiver, wenn Sie
mehrere Eisen im Feuer haben. Bei der Nennung von
Namen anderer Unternehmen, bei denen Sie sich bewor-
ben haben, sollten Sie allerdings eher zurtickhaltend sein.
Ihr Gesprachspartner wird Ihnen auch nicht lhre Mitbe-
werber nennen.

M Fremdsprachenkenntnisse

Beschreiben Sie lhre  »May we talk English?« Wenn eine Position Fremdspra-

Fremdsprachenkennt-  chenkenntnisse erfordert, sollten Sie damit rechnen, dass
nisse realistisch. bereits im Telefoninterview lhre Sprachkenntnisse getestet
werden.

Seien Sie deshalb bereits bei der Beschreibung lhrer
Fremdsprachenkenntnisse in den Bewerbungsunterlagen
realistisch. Wer z. B. von »flieRendem Englisch« spricht,
sollte dies auch in einem Telefoninterview abrufen kénnen.
Sofern Sie also damit rechnen miissen, dass lhre Sprach-
kenntnisse auf den Prifstand kommen, ist es auf jeden
Fall empfehlenswert, diese in den Tagen vor dem Interview
wieder aufzufrischen. Dies kann mittels Sprach-CDs,
fremdsprachigen Fernsehprogrammen oder durch die
aktive Anwendung der Kenntnisse in Gesprachen leicht
umgesetzt werden.

Recherchieren Sie typische Fachbegriffe

Uberlegen Sie sich insbesondere, wie typische Fachbe-
griffe aus Ihrem beruflichen Umfeld in der Fremdsprache
heifen.
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Kennen Sie lhren
Marktwert?

Fragen Sie den
Gesprichspartner
nach dem Gehalts-
rahmen.

Gehaltsvorstellung

Sofern Sie in lhren Bewerbungsunterlagen keine Angaben
zu lhren Gehaltsvorstellungen gemacht haben, wird mit
hoher Wahrscheinlichkeit dieses Thema im Rahmen des
Telefoninterviews zur Sprache kommen.

Um auch auf die Frage »Wo liegen denn Ihre Gehaltsvor-
stellungen?« gut vorbereitet zu sein, sollten Sie im Vorfeld
Ihren Marktwert méglichst gut einschitzen. Dieser wird
durch eine Vielzahl von Faktoren bestimmt. Die folgenden
Kriterien haben dabei Einfluss auf Ihren Marktwert:

Branche
Erfahrung
Pass- Mobilitat
genauigkeit

Region

Ausbildung Flexibilitat

Auftreten Kontakte

Unternehmens-
grofe

Qualifikation

Der eigene Marktwert

Informationsméglichkeiten zur Orientierung bieten z. B.
Tarifvertrage oder Gehaltsvergleiche, wie sie etwa bei
www.monster.de regelmiflig veréffentlicht werden. Berufs-
verbinde (z.B. VDI fiir Ingenieure oder GDCh fiir Chemi-
ker) fithren auch regelmafig Erhebungen fuir ihre Berufs-
gruppen zum Thema Gehalt durch. Als Berufsstarter
bieten sich ferner spezielle Portale wie z. B. www.staufen-
biel.de oder www.absolventa.de an. Aber auch Gespriche
mit Freunden in dhnlichen Positionen und der Kontakt zu
Personaldienstleistern und Personalberatern, die den
Markt aktiv verfolgen, helfen bei der Einschitzung.

Eine mogliche Strategie auf die Frage nach den Gehalts-
vorstellungen kann darin bestehen, dass Sie Ihrerseits den



Umgang mit unzulassigen Fragen

Interviewer bitten, einen Gehaltsrahmen fiir die Position
zu nennen. Geht er darauf ein, haben Sie einen guten Ori-
entierungswert, an dem Sie lhre Aussage anpassen kon-

nen.
Sprechen Sie das Besteht der Interviewer darauf, dass Sie lhrerseits
Vergiitungspaket an. zunichst eine konkrete Zahl nennen, kdnnen Sie zum

einen direkt darauf antworten. Zum anderen bietet sich
an, zunichst nachzufragen, wie sich das Vergiitungspaket
gestaltet, sprich welche Nebenleistungen eingeschlossen
sind. Dies kdnnen z. B. erfolgsabhéngige Vergiitungsan-
teile, vermdgenswirksame Leistungen, Firmenrenten, Fir-
menwagen, ein Jobticket fiir den &ffentlichen Nahverkehr
oder auch Kinderbetreuungskosten sein. So haben Sie
eine solidere Basis, um eigene Aussagen zu lhren Gehalts-
vorstellungen zu machen. Sicherlich hidngen diese nicht
zuletzt davon ab, wie dringend Sie eine neue Stelle
suchen. Befinden Sie sich in einer ungekiindigten Position,
mit der Sie grundsatzlich zufrieden sind, und werden Sie
von einem Headhunter angesprochen, sollte der finanzi-
elle Anreiz hoher sein, als wenn Sie Arbeit suchend sind
und kurzfristig einen neuen Arbeitsplatz benétigen.

Im Rahmen des Telefoninterviews wird es in der Regel nur
darum gehen, einen Gehaltsrahmen abzustecken. Dass
hier die gegenseitigen Vorstellungen zumindest grob
zusammenpassen, ist jedoch eine wichtige Vorausset-
zung, damit es zu einem persénlichen Vorstellungsge-
sprach kommt.

M Umgang mit unzulissigen Fragen

Nicht alle Fragen sind Nicht alle Fragen, deren Antworten lhren Interviewer inter-
zuldssig. essieren wiirden, sind rechtlich gesehen zuldssig. Unter
anderem das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)
setzt hier Grenzen, welche Themenbereiche fiir einen
Arbeitgeber tabu sind. Als Bewerber sollten Sie deshalb
zunichst wissen, welche Fragen nicht gestellt werden dir-
fen.

55



Die Durchfiihrung

Sie kénnen wahrheits-
widrig antworten.

Unzulissige Fragen

Die folgenden Fragen diirfen nicht gestellt werden:
Konfession (aufier bei Tendenzbetrieben, etwa Kirchen)
Homosexualitat
Schwangerschaft
Krankheiten, sofern sie nicht unmittelbar im Zusam-
menhang mit den Aufgaben stehen (die Frage nach
Farbenblindheit bei einer visuellen Priiftatigkeit ware
zuldssig)
Intimitdten (z. B. Sexualverhalten, konkrete Familien-
planung)
Gewerkschaftszugehdérigkeit (aufder bei Tendenzbetrie-
ben wie Gewerkschaften)
Parteizugehérigkeit (aufder bei Tendenzbetrieben wie
Parteien)
Hobbys, Freizeitgestaltung
Abstammung, Ethnie
Vermdgensverhiltnisse (aufler bei Positionen mit
umfangreichem Geldverkehr)

Reaktionsméglichkeiten

Sollten Sie dennoch solche unzulidssigen Fragen gestellt
bekommen, kénnen Sie diese wahrheitswidrig beantwor-
ten, ohne dass lhnen daraus ein Nachteil entstehen kann.
Sofern Sie nicht liigen méchten, bietet sich auch die Stra-
tegie an, den Interviewer zu fragen, inwieweit diese Frage
mit den Anforderungen des Jobs zu tun hat. Denn nur sol-
che Fragen diirfen als Auswahlkriterium herangezogen
werden. Die Strategie, den Interviewer darauf aufmerksam
zu machen, dass er eine unzulassige Frage stellt, ist eher
weniger empfehlenswert, da dies direkt eine Konfliktsitua-
tion provoziert. Sollten Sie unzulassige Fragen gestellt
bekommen und eine Absage erhalten, haben Sie die Még-
lichkeit, eine entsprechende Diskriminierungsklage einzu-
reichen.



Eigene Fragen sind ein
Gradmesser fiir die
Bewerberqualitit.

Eigene Fragen stellen

M Eigene Fragen stellen

Eigene Fragen zu stellen, dient natirlich zum einen dazu,
mehr Informationen tber die zu besetzende Position zu
erhalten und sich damit ein klareres Bild machen zu kon-
nen. Gleichzeitig sind fur viele Interviewer die eigenen Fra-
gen eines Bewerbers auch Gradmesser, um die Qualitat
eines Bewerbers einschitzen zu kénnen. Gute Kandidaten
stellen in der Regel auch gute Fragen. Daher sollten Sie
sich im Vorfeld hierzu einige Gedanken machen.

Informationen iiber das Unternehmen und die Stelle

Wenn Sie mit einem Personalberater das Telefoninterview

fiihren und das ausschreibende Unternehmen noch nicht

bekannt ist, sollten Sie nicht insistieren, den Namen zu

erfahren. Teilweise gibt es klare Vorgaben an den Personal-

berater, dass erst bei der Einladung zu einem persénlichen

Gesprach der potenzielle Arbeitgeber genannt werden

darf. Dennoch kénnen Sie tber Fragen eine Eingrenzung

z.B. nach der Region, der Branche oder der Marktpositio-

nierung vornehmen.

Nachfolgend einige Fragen, die hilfreich sein kénnen:

"1 Wie ist die organisatorische Einbindung der Stelle?

"1 Wer ist der disziplinarische Vorgesetzte?

"1 Wird die Stelle neu geschaffen oder existiert diese
bereits?

[1 Warum wird die Stelle neu besetzt?

[ Wo liegen die Aufgabenschwerpunkte?

1 Zu welchen internen Bereichen gibt es Schnittstellen?

"1 Wer sind die wichtigsten externen Ansprechpartner?

U1 In welchem Umfang bewegt sich die Reisetatigkeit?

1 Welche Erwartungen bestehen an den zukiinftigen
Stelleninhaber?

[l Beinhaltet die Stelle Budgetverantwortung?
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Berufen Sie sich auf
Unternehmensinfor-
mationen.

Themen nochmals
aufgreifen

Vermeiden Sie Dopplungen

Sofern Sie sich auf eine ausgeschriebene Stelle bewerben,
achten Sie darauf, dass sich die Antworten auf lhre Fra-
gen nicht bereits direkt aus dem vorliegenden Ausschrei-
bungstext entnehmen lassen.

Gute Vorbereitung signalisieren

Lassen Sie durch Ihre Fragen erkennen, dass Sie sich

bereits vorab informiert haben. »Auf lhrer Homepage

habe ich gelesen, dass Sie eine weitere Expansion planen.

Kénnen Sie mir sagen, welche Regionen Sie dabei beson-

ders im Auge haben?« Fragen zur Arbeitszeit, Urlaubsan-

spruch oder Nebenleistungen sollten am besten im

Zusammenhang mit der Gehaltsfrage und dem damit ver-

bundenen Vergiitungspaket gestellt werden (siehe Kapitel

»Gehaltsvorstellung«).

Sofern am Ende des Telefoninterviews die weitere Vorge-

hensweise noch nicht klar vereinbart ist, sollten Sie auch

diesbezuglich fragen.

m  Wie sieht der weitere Auswahlprozess aus?

= Bis wann werden Sie sich voraussichtlich wieder bei
mir melden?

= Wird als Nachstes ein personliches Vorstellungsge-
sprich stattfinden?

m  Wer werden die weiteren Gesprachspartner sein?

Kritische Punkte klarstellen

Sollten Sie gegen Ende des Gesprichs das Gefiihl haben,
bei einem Themenbereich nicht wirklich Gberzeugend
argumentiert zu haben, kann es sinnvoll sein, diesen
Punkt gegen Ende des Gesprachs nochmals aufzugreifen.
Dies ist besonders dann sinnvoll, wenn Ihnen diesbeziig-
lich noch ein Beispiel oder ein Argument eingefallen ist,
von dem Sie ausgehen kénnen, dass es fiir lhren



Eigene Fragen stellen

Gesprachspartner besonders wichtig und nachvollziehbar
ist.

Aber Vorsicht! Achten Sie darauf, dass Sie nicht in eine
Rechtfertigung abgleiten, sondern Ihre Argumente positiv
platzieren.

Nachfolgend ein positives Beispiel:

Jens Weber: Herr Miiller, ich wiirde gern nochmals kurz auf
das von lhnen angesprochene Thema Prozessanalyse einge-
hen.

Peter Miiller: Ja, gern! Ich hatte ja betont, dass dies fiir uns
ein sehr wichtiges Arbeitsfeld ist.

Jens Weber: Wihrend meines Projekteinsatzes bei der Firma
Schmiedel und Co. sollten die Abl4ufe in der Fertigungs-
steuerung optimiert werden. Ich war innerhalb des Projekt-
teams fiir die Ist-Analyse zustindig und habe eigenstindig
die zu diesem Zeitpunkt bestehenden Abliufe beschrieben
und analysiert. Dazu habe ich auch entsprechende Ablauf-
diagramme erstellt. Auf dieser Grundlage konnten wir im
Projektteam dann unterschiedliche Alternativen entwickeln
und bewerten. Die Lésung, die dann realisiert wurde,
erbrachte eine Kosteneinsparung von 21%.

Peter Miiller: Das ist ja interessant, gut, dass wir darauf
noch zu sprechen kamen. Was war denn lhrer Meinung
nach das Wichtigste, um die Ablaufe tatsichlich realistisch
erfassen zu kénnen?

Jens Weber: Ich habe die Erfahrung gemacht, dass es sehr
wichtig ist, mit den am Prozess beteiligten Personen zu
sprechen und sehr genau zuzuhéren. Oftmals ist eine
gewisse Hemmung oder sogar auch Angst zu spiiren. Denn
die betroffenen Mitarbeiter haben Sorge, man wiirde ihnen
den Arbeitsplatz wegnehmen wollen. Indem wir méglichst
offen und anschaulich erklért haben, welche Ziele unser
Projekt verfolgt und wie wir vorgehen, konnten wir die
bestehenden Widerstinde deutlich abbauen.

Peter Miiller: Sehr schén, Herr Weber, da haben Sie ja doch
schon in dieser Richtung einige Erfahrungen sammeln kén-
nen.
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Machen Sie sich
Notizen.

Gesprich reflektieren

Unmittelbar im Anschluss an das Telefoninterview sollten
Sie sich tiber dessen Verlauf Notizen machen und wesent-
liche Informationen festhalten.

Eckpunkte festhalten

In [hren Notizen sollten Sie sowohl Aussagen, die Sie
selbst gemacht haben, als auch AuRerungen lhres Inter-
viewpartners festhalten. Das gilt besonders fuir Eckpunkte
wie Gehaltsrahmen, mégliche Eintrittstermine oder auch
Umfang der Budgetverantwortung, die mit der Position
verbunden ist. Notieren Sie sich auch, mit wem Sie das
Telefoninterview gefiihrt haben.

Optimierungsméglichkeiten tberlegen
Ein zentraler Aspekt der Nachbereitung ist die kritische
Analyse des Telefoninterviews. Dies ist im Hinblick auf die
Optimierung der eigenen Gesprachsfiihrung und Argu-
mentation besonders wichtig. Nehmen Sie sich also
unmittelbar nach dem Telefoninterview circa 15 Minuten
Zeit und stellen Sie sich die folgenden Fragen:
Auf welche Fragen war ich gut vorbereitet?
Welche Fragen haben mich ins Strudeln gebracht?
Fiir welche Eigenschaften und Fahigkeiten fehlen mir
noch anschauliche Beispiele?
Bei welchen Fragen konnte ich nicht tiberzeugend argu-
mentieren?
Wo habe ich noch Liicken?
Ist es mir gelungen, zu einem fliissigen Gesprichsver-
lauf beizutragen? Was kann ich diesbeziiglich noch ver-
bessern?
Worauf hiatte ich von mir aus noch gezielt eingehen
sollen?
Mit welchen Themenbereichen sollte ich mich im Hin-
blick auf den weiteren Auswahlprozess noch speziell
beschiftigen?



Ubung und Sicherheit
gewinnen

Optimierungsmaoglich-
keiten tiberlegen

Der nichste Schritt ist
das Vorstellungs-
gesprach.

Wo sollte ich meine Bewerbungsunterlagen noch tber-

arbeiten, um Irritationen auszuschliefRen?

Was sollte ich an den rdumlichen Rahmenbedingungen

andern, damit ich das Gesprach noch entspannter fiih-

ren kann?
Jedes Telefoninterview sollte eine willkommene Gelegen-
heit fiir Sie sein, um Routine und Souverinitit in der
Gesprichsfihrung zu gewinnen. Ubung macht bekannt-
lich den Meister.
Eine wertvolle Hilfe kann auch darin bestehen, dass Sie
das Gesprich aufzeichnen und es sich im Anschluss noch-
mals anhéren. Sie werden feststellen, dass Sie das
Gesprich ganz anders wahrnehmen, wenn Sie es als
Zuharer entspannt verfolgen und nicht in der Gesprichs-
situation gefordert sind.
Die Nachbereitung sollte auch eine kritische Betrachtung
beinhalten, auf welche Fragen Sie gut vorbereitet waren
und wo Sie fiir sich noch Liicken oder Argumentations-
schwichen feststellen mussten. Diese gilt es fiir den wei-
teren Verlauf des Auswahlverfahrens zu schlieflen und
geeignete Beispiele zu finden, mit denen Sie tiberzeugend
Ihre Aussagen belegen kénnen.

Wie geht es nach dem Telefoninterview weiter?

Das Telefoninterview stellt zusammen mit den Bewer-
bungsunterlagen die Grundlage fiir den weiteren Auswahl-
prozess dar. Seien Sie sich bewusst, dass Sie mit dem
Telefoninterview eine wichtige Hiirde auf dem Weg zum
neuen Job gemeistert haben.

Einladung zum Vorstellungsgesprich

Als nichster Schritt wird in der Regel ein persénliches Vor-
stellungsgesprich folgen. Sofern die Stelle tiber einen Per-
sonalberater besetzt wird, kann dieses Gesprach zunachst
allein mit dem Personalberater stattfinden. Teilweise wird
das Vorstellungsgesprach auch direkt gemeinsam mit
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Assessment-Center
und Persénlichkeits-
tests

Authentisches Erschei-

62

nungsbild uber den
gesamten Prozess

dem Personalberater und den Unternehmensvertretern
gefuihrt. Eher untiblich ist es, dass Sie direkt zu einem
Gesprich in das Unternehmen eingeladen werden und der
Personalberater Sie zuvor nicht persénlich kennengelernt
hat. Seien Sie auch darauf vorbereitet, dass Sie moglicher-
weise nach Referenzgebern gefragt werden. Dies sollten
Menschen sein, die mit Thnen zusammengearbeitet
haben, z. B. ehemalige Vorgesetzte oder Kunden, und die
bereit sind, lber Sie Auskunft zu geben.

Assessment-Center oder Personlichkeitstests

Weitere Elemente im Rahmen des Auswahlprozesses kon-
nen Assessment-Center oder ein Persénlichkeitstest sein.
Wihrend sogenannte Online-Assessments von lhnen zu
Hause am PC durchgefiihrt werden, findet ein Assess-
ment-Center als Prisenzveranstaltung statt. Ziel ist es,
anhand berufsrelevanter Aufgabenstellungen Ihr Verhalten
in entsprechenden Situationen zu beobachten und zu
bewerten. Persénlichkeitstests, bei denen charakteristi-
sche Eigenschaften wie Durchsetzungsvermdogen, Leis-
tungsorientierung oder Belastbarkeit ndher hinterfragt
werden, kénnen ebenfalls online oder in Papierform
durchgefiihrt werden.

Stimmigkeit sicherstellen

Im Hinblick auf alle weiteren Auswahlschritte ist es wich-
tig, dass Sie wahrend des gesamten Prozesses ein mog-
lichst in sich stimmiges und glaubwiirdiges Bild von sich
abgeben. Man redet dabei auch von Authentizitat.

Daher ist es hilfreich, dass sowohl lhre Bewerbungsunterla-
gen als auch lhre Aussagen in Telefoninterviews zu diesem
Gesamtbild positiv beitragen. Gleiches gilt fiir Ihre Eintrage
in sozialen Netzwerken, die allgemein zuganglich sind und
zunehmend von Arbeitgebern auch gezielt recherchiert
werden. Der Gesetzgeber hat in diesem Zusammenhang
nur eine rechtliche Einschriankung im Hinblick auf soziale
Netzwerke vorgenommen, die in erster Linie der Kommu-
nikation dienen, z. B. Facebook oder StudiVZ.



Auch soziale Netz-
werke einbeziehen

Nachwort

Nutzen darf der Arbeitgeber jedoch soziale Netzwerke, die
zur Darstellung der beruflichen Qualifikation ihrer Mitglie-
der bestimmt sind (z. B. Xing, Linked In).

Nachwort

Sie haben nach der Lektiire dieses Ratgebers einen guten
Uberblick dariiber erhalten, was bei einem Telefoninter-
view auf Sie zukommen wird und wie Sie sich zielgerichtet
darauf vorbereiten kénnen. Sofern Sie auch die einzelnen
Ubungen z.B. die 1-Minuten-Présentation oder das Quali-
fikationsprofil durchgefuhrt haben, verfiigen Sie tiber eine
solide Basis, um lhren Gesprichspartner von lhren Fihig-
keiten Uberzeugen zu kénnen.

Wichtig ist dabei immer, dass eine méglichst hohe Pass-
genauigkeit zwischen Ihrem Profil und den Anforderungen
der Stelle besteht. Sollte sich im Verlauf des Telefoninter-
views bereits herausstellen, dass dies nicht der Fall ist,
sparen sich beide Partner, Sie und das Unternehmen, eine
Menge Aufwand und Zeit gegentiber der Durchfiihrung
eines persénlichen Vorstellungsgespréchs. Steht die
Erkenntnis am Ende des Telefoninterviews, dass das
»Matching« sehr hoch ist, steigt auch die Wahrscheinlich-
keit, dass das persénliche Vorstellungsgesprach positiv
verlduft. Aus dem Telefoninterview lassen sich auch zahl-
reiche thematische Ansatzpunkte fir das Vorstellungsge-
spriach gewinnen und vertiefen.

Wir freuen uns, von lhnen und lhren Erfahrungen mit Tele-
foninterviews zu horen. Senden Sie uns lhre Erfahrungs-
berichte an folgende E-Mail-Adresse:
Doris.Brenner@t-online.de

Jetzt wiinschen wir lhnen erfolgreiche Telefoninterviews
und interessante und attraktive Stellenangebote.

Herzlichst
Doris Brenner und die Dudenredaktion
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