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Arbeitshilfen | Telefoninterviews

Sprich, damit ich dich sehe -
Telefoninterviews professionell gefiihrt

Kommunikation ist das bedeutsamste Konstrukt seit dem 20. Jahrhundert in der Wissenschaft und der
Praxis. Eingeleitet durch die ,sprachliche Wende* beziehungsweise dem , linguistic turn“ begann der wis-
senschaftliche Diskurs lber die gesprochene Sprache als wirklichkeitstragend und -produzierend auch
Einfluss auf die Bildungs- und Unternehmenspraxis zu nehmen.

Sprache ist nicht auf die verbale Fahigkeit begrenzt, Worte in strukturierte Satze zu formen und Wis-
sen darzustellen. Sprache ist eine dem Menschen eigene Fahigkeit zur Symbolisierung von Gedanken und
Gefiihlen. So sind alle sprachlichen Signale, die wir bewusst oder unbewusst senden, im hohen MaBe ein
Ausdruck unserer sozialen Identitat. Sprache ist entscheidend in der Kommunikation, wenn ein sichtba-
res Gegeniiber fehlt. Die Beziehungsdefinition durch den Sprachgebrauch (Modulation durch Tempo, Rhyth-
mus und Lautstérke) und die vegetativen Ausdrucksformen (hérbare Atmung, zitternde Stimme) ist nach
Watzlawick der bestimmende Aspekt von Kommunikation. Er definiert, wie ein sprachlich vermittelter
Inhalt zu verstehen ist.

So ist Sprache /Kommunikation im Kontext von Bewerberauswahlprozessen in mehrfacher Hinsicht zu
betrachten: Aus der Perspektive des Interviewers als ,Werkzeug® zum Sichtbarmachen von Motiven, Erfah-
rungen und Kompetenzen. Und aus der Perspektive des Bewerbers als Mdglichkeit zum Sichtbarwerden
ohne dem Gesprachspartner vis a vis zu sitzen. Der zentrale Erfolgsfaktor ist hierbei die sprachliche Fahig-
keit des Interviewers. Von seiner Kommunikationskompetenz hdngt es ab, inwieweit sie oder er fiir den Bewer-
ber einen Sprachraum erzeugen kann, in dem sich dieser zeigen mdchte. Und aus diesem Sichtbarwerden
ausgewahlter Facetten eines Bewerbers muss ein Interviewer in der Lage sein, die Aussagen des Interviewten
zu dekodieren und auf bestimmte Anforderungen aus dem Anforderungsprofil rickzuschlieBen.

Im Folgenden wird das Telefoninterview als symbolisch ,vermittelte® Interaktion mit der Bezugsgro-
Be Sprache systematisch beschrieben. Diese Beschreibung dient der Reflexion und Beurteilung eines
Interviewprozesses hinsichtlich der Professionalitat. Lernen Sie den Ablauf und die Standards kennen, die
von geschulten Interviewern erfillt werden miissen, um weg von intuitiven zu validen Ergebnissen zu kom-
men. Das Telefoninterview ist ein hochwirksames Instrument in Auswahlprozessen, welches 80 Prozent
der Bewerber herausfiltert, die nicht oder nur eingeschréankt auf das jeweilige Anforderungsprofil passen
(vgl. Kongressdokumentation des 7. Deutschen Assessment-Center-Kongress 2008).
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Interviewablauf und -standards

Der Ablauf von Telefoninterviews in der Praxis folgt einer standardisierten Schrittfolge, durch die sowohl
eine hohe Prognosequalitat als auch eine objektive Vergleichbarkeit der Bewerber gewéhrleistet wird. Die
wesentliche Voraussetzung in diesem Prozess der Bewerbervorauswahl ist, dass die Interviewer intensiv
geschult und dadurch in der Lage sind, das Interview professionell zu fiihren und auszuwerten. Ein ent-
sprechender Schulungsansatz umfasst zunachst die Analyse der Gespréachskompetenz des Interviewers
und seine Fahigkeit der analytischen ErschlieBung der gewonnenen Informationen. Anhand des Analyse-
ergebnisses wird das fehlende Wissen erarbeitet sowie die fehlenden Fahigkeiten und Fertigkeiten trai-
niert und begleitend verbessert. In der Coachingphase hat sich das ,Vier-Augen-Prinzip“ bewahrt, das
heiBt, der Coach hort das Interview mit dem Einverstandnis des Bewerbers mit und bespricht das doku-
mentierte Interviewergebnis.

Arbeitsschritt 1

Operationalisierung des Anforderungsprofils/Interviewbogen erstellen

Nach der Absprache mit der zustédndigen Personalabteilung und der Analyse des Anforderungsprofils fir
die ausgeschriebene Position, formuliert der Interviewer spezifische Interviewfragen. Diese unternehmens-
spezifischen Fragen ergénzen die allgemein bedeutsamen Analysefaktoren. Der entwickelte Interview-
bogen wird von der Personalabteilung bestétigt und freigegeben.

Standards:

® Unternehmenskenntnisse

® Auftragsklarung (Erwartungshaltung und unrealistische Erwartungen klaren)
® Findeutige Abstimmung der Prozessverantwortung

® Transparente Durchfiihrung und Ergebnissicherung

® ntegration der Ergebnisse in den weiteren Rekrutierungsprozess

Arbeitsschritt 2

Termine ziigig vereinbaren

Bei der Terminplanung ist zu beriicksichtigen, dass der Bewerber die Chance erhélt, sich auf das Telefon-
interview vorbereiten zu kdnnen. Vereinbaren Sie entsprechend die Termine zwei bis drei Tage vorher. Bei
der Dauer von 15 bis 30 Minuten ist ein 45-minitiger Planungsrhythmus erforderlich. So kann der Inter-
viewer die mitgeschriebenen Stichworte ergédnzen und den Gesamteindruck vorlaufig bewerten. Wichtig:
Pausen nicht vergessen.

Standards:

® Rechtzeitige Terminvereinbarung

® |nterviewzeiten auf die Bewerberbediirfnisse abstimmen (Termine am Wochenende und am Abend anbieten)
® Rahmen und Verlauf des Interviews fiir die Bewerber transparent darstellen
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Arbeitsschritt 3

Bewerberprofile durchsehen

Vor dem Telefoninterview bereitet sich der Interviewer durch die Dokumentenanalyse auf den Bewerber
vor. Das Anschreiben, der Lebenslauf und die Zeugnisse geben Anhaltspunkte fiir Nachfragen und ermog-
lichen die Prifung der Stimmigkeit. Sofern die Gehaltsvorstellung und der mdgliche Eintrittstermin nicht
angegeben wurden, unbedingt nachfragen.

Standards:

® Bewerberprofil erfassen

® Auffalligkeiten markieren

® Zeugnisaussagen auf Ubereinstimmung priifen

® Eigene Stereotypen und Vorurteile bewusst machen

Arbeitsschritt 4

Telefoninterview durchfiihren

Der Interviewer eroffnet das Gesprach und stellt in kurzer Zeit eine freundlich-neutrale Gesprachsatmo-
sphére her. Nachdem er dem Bewerber den Interviewablauf und die Zeitdauer geschildert hat, beginnt er
das Interview. Die Fragen werden in der standardisierten Form und Reihenfolge gestellt. In Stichworten
notiert er sich die Antworten auf die Fragen und macht sich Notizen zu der sprachlichen Selbstdarstel-
lung und zu dem Rollenverhalten des Bewerbers. Am Ende des Interviews klart der Interviewer die ,hard
facts“ ab und schildert den weiteren Verlauf des Auswahlprozesses.

Standards:

® Storungsfreie Interviewsituation sicherstellen

® Strukturierten Ablauf einhalten

® \/orgehensweise den Bewerbern erldutern

® Fragen (ber das Unternehmen, zum Anforderungsprofil, evtl. zum Gehalt und zum weiteren Ablauf
beantworten

® Aussagekraftige Mitschrift
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Arbeitsschritt 5

Gutachten erstellen

Unmittelbar nach dem Interview wertet der Interviewer die gewonnenen Informationen aus den Antwor-
ten aus. Anhand der Notizen wird ein schriftliches Gutachten erstellt und ein entsprechendes Ranking vor-
genommen. Wird ein Interviewbogen mit Skalen verwendet, wird die Bewertung in Bezugnahme auf die
schriftlichen Notizen vorgenommen.

Standards:

® Hohe Kommunikationskompetenz des Interviewers
® Trennung von Informationsaufnahme und Bewertung
® Schriftliches Ausdrucksvermogen

Tipp

Die Arbeitshilfe ,Sprich, damit ich dich sehe - Telefoninterviews professionell gefiihrt* zeigt, dass Spra-
che mehr ist als Transportmittel von Inhalten. Firr den Interviewer und den Interviewten ist der sorgsame
und wirksame Gebrauch von Sprache wichtig. So kann ein Sprachraum aufgebaut werden, in dem es dem
Bewerber trotz fehlender Face-to-Face-Kommunikation maéglich ist, motiviert "sichtbar" zu werden. Um
die fur die Auswahlentscheidung relevanten Aussagen "sichtbarmachen" zu konnen, ist die differenzierte
Nutzung von Sprache in ihren Facetten von Wortschatz, Betonung, Rhythmus hilfreich. Nutzen Sie profes-
sionelle Kommunikationskompetenz von Interviewern, um aus den interessierten Bewerbern die fiir Sie
Interessanten herauszufiltern!
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