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Ruf mich an! Die Top-Regeln fur
Telefon- und Video-Interviews" auf
karrierebibel.de — Jeden Tag mehr

Erfolg!

=

iehabensichbei
S einem erstklas-

sigen Unterneh-
men beworben, die
Bewerbungsunter-
lagen sind verschickt
und haben einen
guten Eindruck hin-
terlassen. Doch was
folgt, ist nicht die
Einladung zu einem
Vorstellungsges-
prach, sondern die
Einladung zu einem
Telefoninterview. Und Ihr Bauchgefiihl sagt: Das
ist ein ganz schlechtes Zeichen!

Ist es aber nicht. Wenn die Bewerberzahlen steigen,
greifen Personalverantwortliche gerne auf diese
Methode zurtiick, um mehr Bewerber in einer kiir-
zeren Zeit zu scannen und nebenbei zu erstattende
Fahrtkosten zu sparen sowie eine erste Vorauswa-
hl zu treffen. Die gute Nachricht daran: Wenn Sie
zum Telefoninterview eingeladen wurden, stehen
Sie immerhin schon in der engeren Auswahl. Al-
lerdings — und das ist die schlechte Nachricht — hat
die Papierform noch nicht so tiberzeugt, dass Sie Ihr
kuinftiger Chef oder der Personalmanager Sie sofort
personlich einbestellen wollte, um Thnen den neuen
Arbeitsvertrag gleich in die Hand zu dricken. Zu
diesem Zeitpunkt méchte man sich erst noch aus-
sagekréaftigeres Bild von Ihnen verschaffen, ohne
dazu allzu grofsen Aufwand fiir beide Seiten zu be-
treiben. Schatzungsweise sind fiir die Stelle also
noch finfbis zehn Kandidaten im Rennen. Legen Sie
sich deshalb hierfiir noch einmal richtig ins Zeug.

Das Telefoninterview hat spezifische Vor-
und Nachteile

Der Vorteil des kdrperlosen Bewerbungsgesprachs
besteht darin, dass Zappeln und nervose Mikro-
gesten Uberwiegend ausgeblendet werden und
kaum einem auffallen. Sie konnen dabei mitden
Fiufsen wippen, die Beine zittern lassen und sich
den Handschweifd abwischen —und keiner merkt
es. Gerade schiichterne Menschen, die im direkten
Kontakt eher unsouveran wirken, konnen am Te-
lefon punkten. Auch sitzen oder stehen Sie dabei
inThren eigenen vier Wanden. Auch das minimiert
den Stress und gibt Thnen mehr Riickhalt.

Fur Menschen mit gut ausgebildeter Korpers-
prache hingegen ist ein Telefoninterview ein
Verlust. Wer seine Aussagen durch passende
Gesten unterstreicht und damit iberzeugender
auf andere wirkt, verliert diesen Bonus am Te-
lefon. Die geloste Atmosphére kann zudem zu
fehlender Ernsthaftigkeit fiihren — wenn Sie das
zulassen. Aufierdem setzen manche Unternehmen
auf Uberraschungsanrufe ohne Terminabsprache
und losen so bewusst Stress aus (Anrufbeantwor-
ter-Ansage checken!).

So wird das Telefoninterview ein Erfolg

Sobald Sie den Horer abgenommen haben, sollten
Sie das Gesprach nutzen, um alle Thre Vorziige noch
einmal mit Nachdruck darzustellen, sich (akustisch)
noch besser in Szene zu setzen als bisher und durch
eine gute Gesprachsatmosphére zu punkten. Vo-
raussetzung ist allerdings, dass Sie sich auf das Te-
lefoninterview grindlich vorbereiten. Idealerweise
geschieht dies so:
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 Als Erstes sollten Sie in Erfahrung bringen,
wie lange das Gesprach voraussichtlich
dauern wird - falls dies nicht schon an-
gegeben wurde. Nur so konnen Sie sich
auch ausreichend Zeit dafiir reservieren.
Und nicht zuletzt konnen Sie aufgrund
der veranschlagten Zeit grob abschéatzen,
welche Fragen man Ihnen stellen wird.
Bei einem 20-minttigen Interview geht es
meist nur um ein paar Basisinformationen
zu Ihrer Person, ein paar Rickfragen zum
Lebenslauf, eventuelle Liicken, die geklart
werden sollen. Dauert das Gesprach indes
eine Stunde sollten Sie mit tiefergehenden
Fragen rechnen und sich wie auf ein umfas-
sendes Vorstellungsgespréach vorbereiten —
mit Fragen zu Ihrer Personlichkeit, zu Ihren
Pldnen und Zielen, eigenen Riickfragen.

Bonustipp: Wenn Sie den Namen Ihres Gespréchs-
partners kennen, informieren Sie sich vorab tiber
Netzwerke wie Xing oder Linked tiber ihn und goo-
geln Sie seinen Namen. So nehmen Sie ihm nicht
nur den Schleier des Unbekannten - Sie finden so
auch Anknupfungspunkte fiirs Gesprach (“Ich habe
gelesen, Sie sind auch ein grofser Indien-Fan”).

* Sorgen Sie fir Ruhe. Eigentlich ist das eine
Selbstverstandlichkeit. Trotzdem beklagen
zahlreiche Personaler immer wieder, dass
dieser Punkt vernachlassigt wird. Radio,
TV, Musik im Hintergrund sind absolut
tabu. Ebenso Strafdenldarm (wegen geof-
fneter Fenster) und schon gar nicht sollten
Sie bei dem Gespréch in einem Café sitzen.
Das konterkariert die Ernsthaftigkeit Threr
Bewerbung. Aber auch Babygeschrei oder
spielende Kinder im Hintergrund sind
hinderlich. Davon abgesehen, dass es fir
den Interviewer sehr unangenehm ist, sich
zwischen den Storquellen auf Thre Antwor-
ten zu konzentrieren — die subtile Aussage,
die Sie damit machen, ist: Meine Prioritcit
gehort dem, was da im Hintergrund passiert.
Du (und der Job) bist nur zweite Wahl. Nicht

gerade das, was man unter einem hochmoti-
vierten Bewerber versteht.

Bonustipp: Checken Sie vorab auch, ob Thr Stuhl
fiesknarzt. Damit wiirde Ihr aufgeregtes Schaukeln
darin sofort horbar. Aber auch so wirkt das wenig
professionell.

* Benutzen Sie ein richtiges Telefon, kein
Handy. Oder stellen Sie sicher, dass der
Akku voll aufgeladen und die Verbindung
standfest ist. Im Grunde geht es bei diesem
Punkt um dasselbe wie beim vorherigen.
Wenn Sie fiir eine gute Verbindung und eine
sichere Leitung sorgen, unterstreicht dass
Ihre Gewissenhaftigkeit und Sorgfalt. Wer
schon bei der Bewerbung auf solche Details
achtet, wird spater im Job nicht schlampig
sein.

Bonustipp: Falls Sie es sich leisten konnen, inves-
tieren Sie etwas Geld in ein gutes Headset. So haben
Sie beim Interview die Hande frei, konnen damit
Nervositat wegfuchteln oder leise Unterlagen dur-
chblattern.

* Legen Sie sich IThre Bewerbungsunterlagen
zurecht. Sie sollten auf alle Seiten einen
schnellen Blick werfen konnen (ohne lange
zu blattern) und natiirlich Ihre eigenen
Daten im Kopf haben. Wann immer eine
Rickfrage dazu kommt, sollten Sie diese
rasch beantworten konnen. Falls vorhan-
den, sollten Sie sich ebenso die Stellenauss-
chreibung daneben legen.

Bonustipp: Erwischt Sie ein Uberraschungsanruf
im ungunstigsten Moment, diirfen und sollten Sie
darum bitten, den Termin zu verschieben. Bieten
Sie aber von sich aus gleich Ausweichtermine an.

e Stellen Sie sich etwas zu trinken in die
Nihe — am besten ein Glas stilles Wasser.
Das konnen Sie heimlich trinken, wenn
der Mund vor Nervositit trocken wird (Bei
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Wasser mit Kohlensaure laufen Sie Gefahr,
héaufiger aufstofden zu miissen. Unschon!).
Aber wirklich nur heimlich. Deshalb sollten
Sie wiahrend des Interviews auch nicht Rau-
chen, Kaugummi kauen oder sonst irgen-
detwas essen. Das hort man und es wire ein
schlimmer Fauxpas.

Bonustipp: Lacheln Sie viel. Das ist durchaus horbar
und macht Sie sofort sympathischer.

 Ziehen Sie sich offiziell an. Dieser Tipp wirkt
zundchst recht ungewohnlich, da es doch
um ein Telefoninterview geht, kein Videoin-
terview. Aber die Wahl unsere Kleidung
wirkt unterbewusst auf unser Verhalten.
Aus demselben Grund empfehlen Psycholo-
gen etwa auch Schuhe, Krawatte und Hemd
im Heimbiiro anzuziehen —und nicht blof$
einen Bademantel. Kleiden Sie sich also so,
als wiirden Sie zu einem Vorstellungsges-
préach gehen. Kann sein, dass dies das
Lampenfieber kurzfristig erh6ht, aber das
Adrenalin macht Sie auch aufmerksamer
und verbessert Ihren Auftritt.

Bonustipp (fiir Frauen): Grof3e Ohrringe konnen
am Horer unangenehm klappern, vorher rausne-
hmen!

* Entspannen Sie sich (trotzdem). Es ist nur
ein Telefoninterview. Sie konnen sich also
ganz auf Thre Aussagen und Ihre Stimme
konzentrieren. Versuchen Sie keine Stak-
kato-Antworten mit weniger als zehn
Worten zu geben, erzahlen Sie aber auch
keine Romane. Plaudern Sie ein wenig tiber
Thre Motivation, Thre Qualifikationen, Ihre
Eignung. Wenn Sie zu jeder Frage zwischen
zwel und vier Minuten etwas sagen konnen,
liegen Sie genau richtig.

Bonustipp: Schaffen Sie von Anfang an eine gute At-
mosphére durch etwas Smalltalk. Eine kurze Frage
nach dem bisherigen Tag des Gesprachspartners

oder dem vergangenen Wochenende kann Wunder
wirken.

« Manche Menschen verfallen am Telefon
automatisch in einen umgangssprachli-
chen Ton. Bei einem Bewerbungsgespréach
todlich! Achten Sie also auf Ihren Worts-
chatz. Formulierungen a la “Da hab ich voll
Bock drauf” sind ebenso unangebracht wie
Kraftausdriicke oder der tiberméfsige Ein-
satz von Fullwortern wie “4h” und “6hm”.
Bei einem Telefoninterview eines inter-
nationalen Grofskonzerns kann es zudem
passieren, dass der Interviewer plotzlich ins
Englische wechselt. Erwarten Sie das und
bleiben Sie ruhig dabei. Ein serigser Inter-
viewpartner wird Ihnen Zeit geben, gedan-
klich umzuschalten. Uberhaupt: Haben Sie
keine Furcht vor Pausen. Die sind in jedem
Gesprach normal - fallen nur in dieser
Situation mehr auf. Halten Sie solche Pause
ruhig aus — oder besser: Nutzen Sie diese
rhetorisch. Zum Beispiel um einem Punkt
mehr Nachdruck zu verleihen oder um Ihre
Gedanken zu sammeln und Gesagtes zu
uberdenken. Falls Sie merken, etwas nicht
verstanden zu haben, fragen Sie bitte nach.
Das ist keine Schande. Womaoglich war die
Verbindung auch gerade schlecht. Bei allem
aber gilt: Fallen Sie dem Interviewer nie ins
Wort und lassen Sie ihn immer ausreden —
schlief’lich ist er in der Regel derjenige, der
das Gesprach fiihrt.

Bonustipp: Merken Sie sich den Namen des Inter-
viewers und sprechen Sie ihn damit immer wieder
an (nur bitte nicht zu oft — Verkduferjargon!). Das
gilt besonders fiir den Abschied: “Herr/Frau [...],
ich danke Ihnen fiir das nette Gesprach!”

Tipps fur das Video-Interview

Etwas komplizierter wird der Fall, wenn das Bewer-
bungsgesprach per Skype & co. durchgefiihrt wer-
den soll. Also wenn zu der Stimme nun auch Thre
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Korpersprache und Mimik hinzukommen - jeden-
falls in dem fiir die Webcam sichtbaren Bereich. In
diesem Fall gelten zwar alle oben erwahnten Punkte
auch weiterhin — es kommen aber auch ein paar
neue hinzu:

dramatisch aus, riickt Sie aber in ein allzu
theatrales Licht. Besser ist Licht von vorne
und leicht von unten. Verwenden Sie aber
bitte keinen Strahler, sondern nur diffuses
oder indirektes Licht. Das schmeichelt im-
mer.

+ Uben Sie. Und zwar mit Freunden vor dem
Gespréch. Spielen Sie am PC eine Bewer-

Empfehlungen von Profis

1. Ziehen Sie zum Videointerview zwar eine
seriose Kleidung an (Anzug, Kostiim), aber
auch eine, in der Sie sich wohl fiihlen. Das
sieht man Ihnen sprichwortlich an.

2. Etwas Maske muss sein, auch bei Man-
nern. Ein glanzendes Gesicht wirkt einfach
unschon. Puder hilft. Wer keines hat, kann

bungssituation durch, lassen Sie sich kri-
tische und tuberraschende Fragen stellen
und zeichnen Sie die Bilder auf - wie Sie
reagieren, wie Ihre Stimme klingt, wie sich
Ihre Mimik verandert. Hiiten Sie sich aber
davor, Antworten einzustudieren. Das mo-
gen Personaler gar nicht.

sein Gesicht auch vorsichtig () mit einem
Papiertuch abrubbeln.

3. Zeigen Sie sich von Ihrer Schokoladenseite.
Jeder Mensch hat eine Gesichtshalfte mit
der er besser aussieht. Finden Sie heraus,
welche das ist —und stellen Sie die Kamera
so hin, dass diese optimal zur Geltung
kommt.

4. Sprechen Sie stets in verstandlichen, einfa-
chen und nicht gestelzten Worten. Vor allem
aber: Formulieren Sie kurze Hauptsatze.

* Investieren Sie in eine gute Kamera, mehr
noch aber in ein ordentliches Headset und
Mikrofon. Der Ton ist bei solchen Video-
konferenzen essenziell, aber Sie wollen
natirlich auch ein maoglichst gutes Bild von
sich machen und nicht unschmeichelhaft
verzerrt aussehen. Sparen Sie also nicht am
falschen Ende.

+ Sorgen Sie fir eine gute Atmosphdre. Da-
mit ist nicht gemeint, dass Sie das Licht
dimmen und ein paar Kerzen anziinden.
Vielmehr sollten Sie darauf achten, dass der
Hintergrund Sie beispielsweise nicht kom-
prommittiert — etwa durch peinliche Bilder
an der Wand oder einen unaufgerdumten
Schreibtisch. Zudem sollten Sie das Licht
geschickt setzen. Strahlt es senkrecht von
oben, entstehen hassliche Schlagschatten
unter den Augen. Von der Seite sieht es zwar
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