Das Telefoninterview -

Informationen fiir Studium und Beruf

so hinterldsst man einen iiberzeugenden Eindruck

Telefonische Interviews verfolgen das vorrangige Ziel, einen ersten person-
lichen Eindruck von einem Bewerber zu erhalten. Nur wer dem Gesprachs-
partner seine Eignung fiir die zu besetzende Stelle am Telefon iiberzeugend
heriiberbringen kann, wird zu einem personlichen Gesprach im Unterneh-
men eingeladen, das haufig im Anschluss folgt.

Sollte ein Anruf ohne Vorankiindigung zu einem ungiinsti-
gen Zeitpunkt eingehen, so kann man dies dem Gesprachs-
partner ruhig hoflich mitteilen und um eine Verschiebung
des Interviews auf einen spateren, aber zeitnahen Termin
bitten. Wichtig ist eine ruhige Umgebung, sodass man sich
auf das Gesprach konzentrieren kann und nicht gestort
wird.

Ein Telefoninterview verlduft letztendlich dhnlich wie ein
personliches Gesprach von Face-to-Face. Fragen zum bishe-
rigen Werdegang sowie den Zielen des Bewerbers sind
ebenso Bestandteil wie Fragen zum Unternehmen, fiir das
man sich als Arbeitgeber interessiert. Die Vorbereitung soll-
te daher genauso intensiv und sorgfaltig erfolgen wie auf
ein normales Vorstellungsgesprach. Im Vorfeld sind dabei
unbedingt Informationen iiber das Unternehmen einzuho-
len. Im Gegensatz zu einem personlichen Gesprach kénnen
Notizen wahrend des Telefonats vor einem liegen, um opti-
mal auf mogliche Fragen zu reagieren. Die Antworten soll-
ten jedoch frei gegeben und nicht abgelesen werden. Dies
bemerken erfahrene Personalverantwortliche ndmlich so-
fort. Um dem Gesprachspartner die eigene Qualifikationen
und vorhandene Kompetenzen umfassend nahezubringen,
sollte man sich im Vorfeld aufRerdem eine Argumentations-
strategie {iberlegen. Die sorgfaltige Vorbereitung eines Te-
lefoninterviews hilft aber auch, um aufkommende Nervosi-
tdt zu minimieren. Im Rahmen der Vorbereitung sollten
sich Bewerber ebenfalls mit Fragen beziiglich Umzugsbe-
reitschaft, Kiindigungsfristen und Gehaltsvorstellungen be-
fassen. Personalverantwortliche nutzen telefonische Inter-
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views oft zum Abgleich dieser oder anderer Eckdaten des
Bewerbers mit den Vorstellungen des Arbeitgebers.

Trotz rdumlicher Distanz zwischen Bewerber und Personal-
verantwortlichem besitzt die Mimik eine wesentliche Rolle.
Auch wenn man allein ist und den Gesprachspartner nicht
sehen kann, sollte viel geldchelt werden, da dies einen po-
sitiven Einfluss auf die Tonlage hat. Zudem wirkt sich dies
forderlich auf den eigenen Gemiitszustand aus.

Sofern moglich, sollten alle Telefoninterviews mit Unter-
nehmen iiber ein Headset gefiihrt werden. So hat man wah-
rend des Gesprachs beide Hande frei und kann sich Notizen
machen. Wird ein mobiles Telefon genutzt, ist im Vorfeld
auch auf eine stabile Mobilfunkverbindung sowie einen
ausreichenden Akkustand zu achten. Ansonsten gelten die
iiblichen Spielregeln: Man sollten seinen Gesprachspartner
immer ausreden lassen. Antworten sind klar und deutlich
zu formulieren. Zudem kann es nur forderlich sein, wenn
der interviewte Bewerber direkt zu Beginn des Gesprdchs
den Personalverantwortlichen mit Namen begriiRt. Damit
konnen sowohl Hoflichkeit als auch Respekt zum Ausdruck
gebracht werden.
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