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Vorstellungsgesprache an der Universitiat Paderborn

Eine professionelle Gestaltung von Vorstellungsgesprachen ist von groBer Bedeutung flr eine gelungene Per-
sonalauswahl. Nur durch strukturierte und gut vorbereitete Gespriache kdnnen Sie die Fahigkeiten und
Qualifikationen der Kandidat*innen addquat einschatzen. Eine professionelle Gespréchsfiihrung ermdglicht
eine faire und transparente Bewertung der Personen, da alle Kandidat*innen die gleichen Chancen erhalten.
Hierbei ist es hilfreich, unterschiedliche methodische Ansatze einzusetzen, um ein umfassendes Bild von den
Kompetenzen und Eigenschaften der Kandidat*innen zu erhalten. Ein gut durchgefiihrtes Vorstellungsge-
sprach tragt auch dazu bei, dass sich Bewerber*innen ernstgenommen und wertgeschitzt fihlen, was wie-
derum die Attraktivitat der Universitat Paderborn als Arbeitgeberin steigert. Dieser Leitfaden soll Bedarfsstel-
len, die Personal einstellen, eine Orientierungshilfe fiir die Auswahl von wissenschaftlichem und nicht-wis-
senschaftlichem Personal bieten. Dabei gibt der Leitfaden auch wichtige Hinweise darauf, was bei einer Stel-
lenausschreibung und -besetzung gesetzlich vorgeschrieben und demnach unbedingt zu beachten ist.

=—| Vorstellungsgespréache sind das Kernstlick der meisten Personalauswahlverfahren an der Universitat

ol | Paderborn. Ihnen voran geht die Erstellung eines Anforderungsprofils, die Ausschreibung der Stelle
und die Vorauswahl anhand der Bewerbungsunterlagen. Zu diesen Schritten finden Sie vielfaltige
Tipps und Hinweise im Leitfaden 1 ,Rahmenbedingungen und Verfahrensschritte” sowie in der er-

ganzenden Materialsammlung Vorlagen und Beispiele.

Der Gesprachsrahmen: Beteiligte, Terminierung und Einladung

Sie als Vertreter*in der Bedarfsstelle sind fiir die Gestaltung der Gesprache verantwortlich. Fiir einen moglichst
objektiven Blick auf die Kandidat*innen empfiehlt es sich, weitere Personen wie z.B. zukiinftige Kolleg*innen
an den Gesprachen zu beteiligen. Dariber hinaus werden stets der jeweilige Personalrat, Gleichstellungsbe-
auftragte und Schwerbehindertenvertretung eingeladen. Es besteht auch die Mdglichkeit, dass ein*e Vertre-
ter*in des Personaldezernats (SG 4.2/ 4.3/ 4.5) am Gesprach teilnimmt. Bei Verwaltungsbeamt*innen nimmt
grundsatzlich das SG 4.2 teil.

In der Regel werden pro Person 45-60 Minuten fiir das Vorstellungsgesprach eingeplant, bei Zusatzelemen-
ten wie Prasentationen oder Arbeitsproben entsprechend mehr. Zwischen den einzelnen Gesprachen mussen
Zeitpuffer eingefiigt werden, die bei Bedarf fiir zusatzliche Fragen oder fiir die Nachbereitung oder -bespre-
chung des Gesprachs genutzt werden kénnen. Vorstellungsgesprache sollten u.a. mit Riicksicht auf die betei-
ligten Gremien nicht nach 16 Uhr stattfinden. Denken Sie daran, alle beteiligten Personen friihzeitig Gber
lhre konkrete Zeitplanung zu informieren.

Die Einladung von Bewerber*innen auf wissenschaftliche Stellen ibernehmen Sie als Bedarfsstelle selbst. Bei
nichtwissenschaftlichen Beschaftigten Gbernimmt die Einladung der Bewerber*innen das SG 4.3, bei nichtwis-
senschaftlichen Beamt*innen das SG 4.2 und bei Auszubildenden das SG 4.5. Ein Musterschreiben findet sich
in der ergdnzenden Materialsammlung. Kommen Arbeitsproben, Tests 0.a. zum Einsatz, ist dies im Einladungs-
schreiben anzukiindigen.

Rechtliche Hinweise

» Schwerbehinderten bzw. gleichgestellten Bewerber*innen ist Gelegenheit zum Einsatz von
Hilfsmitteln zu geben, soweit dies fir eine sachgerechte Eignungsbeurteilung erforderlich ist.

- Bitte beachten Sie: Sie sind verpflichtet, auf Nachfrage den Bewerbenden ihre Reisekosten zu
erstatten, wenn Sie nicht in der Einladung ausdriicklich darauf hinweisen, dass eine Erstattung
nicht moglich ist. Zentrale Mittel fir die Erstattung von Reisekosten stehen nicht zur Verfligung.
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. Tipps zur Umsetzung:
P L/« * Es sollten immer mindestens zwei Personen (idealerweise die gleichen bei allen Bewerbungs-
- gesprachen fiir die Stelle) das Interview flihren bzw. beurteilen. So kédnnen subjektive Einfllisse
auf die Entscheidung zumindest teilweise ausgeglichen werden.
 Die Zusammensetzung des Auswahlgremiums sollte unterschiedliche Sichtweisen (z.B. fachli-
che Hintergriinde, Kulturen) reprasentieren. Dies ermoglicht, dass unterschiedliche Perspektiven
eingenommen werden und verschiedene Aspekte bei den Beobachtungen der Bewerber*innen
wahrgenommen werden kdnnen. Positiv ist es in jedem Fall, wenn bei den Auswahlenden zumin-
dest beide Geschlechter vertreten sind. Im Gespréach sollte unbedingt auch auf eine geschlechts-
neutrale, diskriminierungsfreie Sprache geachtet werden.
 Planen Sie geniigend Zeit fiir die Gesprache selbst und fiir die Besprechungen dazwischen ein.
Vermeiden Sie Zeitdruck, weil er dazu fihren kann, dass Informationen nur oberflachlich verar-
beitet werden. Dies beglinstigt eher das Wirken von Stereotypen. An einem Tag sollten mog-
lichst nicht mehr als 5 Gespréache durchgefiihrt werden, da die Aufnahmekapazitat der Beurtei-
lenden begrenzt ist und das Beurteilungsvermdgen leiden kann.
 Der @uBere Gesprachsrahmen (Raum, Sitzordnung) hat Einfluss auf das Gesprachsklima. Fiihren
Sie Vorstellungsgesprache wenn moglich in einem neutralen Besprechungsraum durch. In der
Sitzordnung sollte zum Ausdruck kommen, dass ein Gesprach zwischen gleichberechtigten Part-
ner*innen geflihrt wird. Das Anbieten von Getranken tragt dazu bei, die anfangliche Anspannung
bei Bewerber*innen zu I6sen.
« Eine informative Einladung sollte folgende Angaben beinhalten:
« Wann und wo findet das Gespréach statt? (Lageplan; ggfs. wie ist der Ort mit 6ffentlichen Ver-
kehrsmitteln zu erreichen? Wo stehen Parkplatze zur Verfiigung?)
« Wie viele/ welche Personen werden am Gesprach teilnehmen?
+ Wie lange wird das Gesprach ungeféhr dauern?
» Welche besonderen Leistungen werden erwartet, z.B. Kurzvortrag, Arbeitsprobe etc.?

Gesprachsleitfaden und Inhalte des Gespréchs

Ziel der Gesprache ist es, die fachliche und personliche Eignung der Bewerber*innen sowie deren Erwar-
tungen und Fragen zu klaren. Um Vergleichbarkeit und Objektivitdt bei der Bewertung sicherzustellen, sollten
Sie Vorstellungsgesprache in moglichst standardisierter Form durchfiihren. Hierfir erstellen Sie auf der
Grundlage der ermittelten Anforderungen einen Interviewfragebogen, der die Struktur zur Durchfiihrung
der Gesprache bietet. Dieser festgelegte Katalog von Fragen wird allen Bewerber*innen gestellt. Fiir den spa-
teren Auswertungs- und Entscheidungsprozess miissen alle relevanten Informationen zumindest stichwort-
artig protokolliert werden.

Beachten Sie, dass Fragen zum Gehalt (z.B. zur Anerkennung von Vorerfahrungen bei der Stufenzuordnung)
sowie weitere organisatorische/ rechtliche Fragen zur Einstellung (z.B. Fragen zum Einstellungszeitpunkt)
immer in Abstimmung mit dem Personaldezernat im Nachgang des Gesprachs geklart werden miissen. Spon-
tan geduBerte Zusagen, die ggfs. aus rechtlichen Griinden nicht eingehalten werden kdnnen, vermitteln kein
gutes Bild bei dem*der Bewerber*in.
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. .- Tipps zur Umsetzung:

-/ « Ein standardisierter Leitfaden schlieBt eine gewisse Flexibilitit in der Handhabung des Leitfa-

dens nicht aus! Fragen, die bereits hinreichend beantwortet wurden, entfallen. Die Reihenfolge
der Fragen kann dem Gespréachsverlauf angepasst werden. Gezielte vertiefende Fragen ermdgli-
chen die Erhebung konkreter Beispiele. Auf diese Weise bleibt eine fiir beide Seiten angenehme,
lebendige Gesprachsform erhalten.
Achten Sie darauf, als Interviewer*in nicht zu viel selbst zu sprechen, sondern gezielt den*die Be-
werber*in zum Reden zu bringen. Der Redeanteil des* der Bewerber*in sollte bei mindestens
80 % liegen.
Schreiben Sie beim Protokollieren zunachst auf, was konkret gesagt wird, noch nicht Ihre Be-
wertung der Aussagen — dies ermdglicht eine objektivere Entscheidung und hilft im Nachgang,
die Auswahlentscheidung anhand von Zitaten und Beispielen zu begriinden.
Klaren Sie im Vorfeld des Gespraches unbedingt explizit das Vorgehen und die Rollen der be-
teiligten Interviewer*innen. Hierbei kénnen folgende Fragen helfen:
» Wer Uibernimmt die Gesprachsfuhrung? Wer stellt die am Verfahren beteiligten Personen vor?
Wer stellt welche Fragen?
« Wie geht man mit Nachfragen von Seiten der Bewerber*innen wahrend des Auswahlverfah-
rens und zur Bearbeitung z.B. eines Tests um?
« Was soll den Bewerber*innen im Rahmen der Gesprache Gber die Stelle und die Rahmenbe-
dingungen mitgeteilt werden?
« Ob, wann und wie werden den Bewerber*innen die Ergebnisse mitgeteilt?
« Wer begleitet ggf. die Bewerber*innen zu anderen Teilabschnitten des Verfahrens (Arbeits-
probe 0.4.)?

« Seien Sie im Gesprach transparent in Bezug auf lhre Erwartungen und Anforderungen im Rah-

men der Stelle. Je klarer Sie die Arbeitsbedingungen formulieren, umso hoher ist die Chance,
den*die passende*n Bewerber*in zu finden.
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Die folgende Tabelle zeigt einen beispielhaften Gesprachsverlauf:

Inhalte

O eRel=Hslizdlllatel | ¢« Vorbesprechung der internen Auswahlverantwortlichen zu Anforderungsprofil,
Gesprachsfiihrung/ Rollen im Gesprach, Fragenkatalog und Bewerberbeurteilung

1. BegriiBung » BegriiBung und Vorstellung der Beteiligten

« Uberblick tber Interviewablauf (z.B. Einsatz von Interviewleitfaden, Zeitrahmen,
Méglichkeit von Fragen am Ende)

2. Vorstellung & * Freie Vorstellung des*der Bewerber*in oder Vorstellung anhand von gezielten
Motivation Fragen nach Ausbildungs-/ beruflichen Weg bzw. Vorerfahrungen

+ Fragen nach der Motivation, sich zu bewerben, nach Erwartungen und Wiinschen,
nach Griinden fir einen Stellenwechsel oder nach Vorwissen tGber die Stelle
3. ggfs. Arbeits-  Vorstellung der Ergebnisse der vorbereiteten Aufgaben

proben » Nachfragen zu Inhalten, zur Vorgehensweise, zur subjektiven Schwierigkeit der
Aufgabe, zur wahrgenommenen Relevanz der Aufgabe in Bezug auf die Stelle etc.

4. Fachliche und « Gezielte Fragen zur Eignung und Qualifikation des Bewerbers, z.B. biografische

Uberfachliche Fragen, fachliche Fragen, situative Fragen, Fallbeispiele (siehe Kapitel ,effektive

Eignung Fragen” sowie Fragesammlung unten)

5. Vorstellung des « Vorstellung der Stelle, der Aufgaben, des Teams

Arbeitsbereiches + Formulierung von Erwartungen, notwendigen Kompetenzen, Verantwortungsbe-
reichen

» Verortung der Stelle an der Universitat

+ Tipp: Die Vorstellung des Arbeitsbereiches/ der Aufgaben sollte nach dem Frage-
teil erfolgen, um die Antworten des Bewerbers bzw. der Bewerberin nicht zu be-
einflussen.

6. Rahmen- « Erlduterung einzelner arbeitsvertraglicher Regelungen wie Probezeit, Arbeitszeit,
bedingungen Lehrverpflichtung, Befristung, Urlaub und Entgelt

» Hinweis auf Benefits/ Vorteile der Hochschule (z.B. Gesunde Hochschule, Gastro-
nomie, Jobticket, familiengerechte Hochschule, Kinderbetreuungsmdglichkeiten,
Angebote in Sport und Musik)

7. Fragen des*der » Gelegenheit fir den*die Bewerber*in, Fragen zu stellen
Bewerber*in

8. Weiteres + Informationen Uber das weitere Verfahren (insb. Zeitpunkt der Riickmeldung hin-
Verfahren sichtlich des Auswahlergebnisses)

» Ggfs. Frage, ab wann der*die Bewerber*in zur Verfligung stehen kénnte
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Effektive Fragen im Vorstellungsgesprach

Den Kern des Gesprachs bilden die Fragen zu den Qualifikationen, Kompetenzen und Erfahrungen der Kan-
didat*innen. Diese orientieren sich eng an dem zuvor festgelegten Anforderungsprofil. Als besonders geeig-
net erweisen sich dabei konkrete, situationsbezogene Fragen. Diese Fragen beziehen sich explizit auf zuvor
ermittelte, arbeitsplatztypische, (erfolgs)kritische Ereignisse und Situationen. Eine Sammlung beispielhafter
Fragen zu unterschiedlichen Kompetenzbereichen finden Sie in der ergdnzenden Materialsammlung.

Es lassen sich hierbei unterschiedliche Fragetypen unterscheiden:

Definition

Mit einer biografischen Frage wird die Person
nach einem (kritischen) Ereignis gefragt. Dabei
wird auf reale, tatsachlich stattgefundene Situati-
onen in der Biografie des*der Bewerber*in abge-
zielt und das tatsachliche Verhalten in der jeweili-
gen Situation griindlich erfragt. Dahinter steht die
Erkenntnis, dass vergangenes, erfolgreiches Ver-
halten in beruflichen Situationen ein guter Pradik-
tor fUr entsprechendes Verhalten in zukinftigen
Situationen ist.

SitilE= | Es werden hypothetische, fur den konkreten Ar-
Fragen beitsplatz relevante bzw. kritische Situationen
vorgestellt. Erfragt wird, wie die Person sich vor-
stellt, das entsprechende Ereignis zu bewaltigen
(,Was wirden Sie tun, wenn ...").

741 <UEI= - Es wird gedanklich die Perspektive relevanter an-
Fragen derer Personen einbezogen (z.B. Vorgesetzte, Kol-
leg*innen). Dieser ,Umweg"” erhdht oft die Aus-
kunftsbereitschaft und unterstiitzt die Selbstrefle-
xion. Die Fragen eignen sich insbesondere fiir den
Bereich der Sozial- und persénlichen Kompetenz.

Beispiel (Belastbarkeit):

« In welcher Situation waren Sie einmal ho-
hem Arbeitsdruck ausgesetzt?

« Was haben Sie in der Situation getan?

 Wie ist die Situation ausgegangen/ Wie
haben andere reagiert?

Beispiel (Fiihrungskompetenz):
Stellen Sie sich vor, Sie haben eine neue
Stelle als Fiihrungskraft angetreten. Nach
einiger Zeit merken Sie, dass sich lhre Mit-
arbeiter*innen lhnen gegentiber zuneh-
mend zuriickhaltend verhalten und lhnen
aus dem Weg zu gehen scheinen. Wie
verhalten Sie sich?

Beispiel (Teamfahigkeit):

« Wie wiirde ein*e Kollege*in, mit dem*der
Sie besonders gut zusammenarbeiten
kénnen, Sie im Arbeitsleben beschreiben?

« Was schdtzt er*sie besonders an lhnen?
Was nicht?
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. - Tipps zur Umsetzung:
P L/~ Beachten Sie beim Formulieren von Fragen folgende Tipps:
~ 1. Fragen Sie anforderungsbezogen: Jede Frage entspricht thematisch jeweils einem Anforde-
rungskriterium und enthalt jeweils nur einen Aspekt.

2. Fragen Sie konkret: Fragen Sie nach dem Denken, Fiihlen oder Handeln in tatsachlich erlebten
Situationen sowie nach Erwartungen, Uberzeugungen oder Plénen fiir zukiinftige, gut vorstell-
bare Situationen.

3. Fragen Sie verstandlich: Formulieren Sie ihre Fragen klar, eher kurz und logisch geordnet. Stel-
len Sie immer nur eine Frage und nicht mehrere im Block.

4. Fragen Sie offen: Nutzen Sie keine ja-nein-Fragen, sondern insbes. sog. ,W-Fragen": z.B. Was?
Wie? Warum? Womit? Welche?

5. Fragen Sie respektvoll und fair: Vermeiden Sie Suggestivfragen sowie Fragen, die bestimmte
Bewerbertypen bevorzugen oder benachteiligen.

Allgemeine Formulierungshilfen fiir offene Fragen im Vorstellungsgesprach:
 Fragen nach einer Situation oder Aufgabe:
« Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie...!
« Wann haben Sie zum letzten Mal...?
» Welche Aufgabe stellte sich...?
 Fragen nach einem Verhalten oder einer Handlung:
» Was haben Sie getan, als...?
» Beschreiben Sie Ihre spezielle Rolle in...!
» Wie haben Sie es geschafft, dass...?
 Fragen nach dem Ergebnis:
» Was war das Ergebnis/ Resultat?
* Wie haben andere reagiert?
» Welches Feedback haben Sie bekommen?

Bewertung der Antworten in Vorstellungsgesprachen

Neben der Formulierung effektiver Fragen ist es unerlasslich, sich bereits im Vorfeld Gedanken tber die Be-
wertung der moglichen Antworten der Bewerber*innen zu machen. Hierfiir ist es insbesondere bei biogra-
fischen oder situationsbezogenen Fragen hilfreich, konkrete ,Verhaltensanker” zu definieren und schriftlich
festzuhalten. Verhaltensanker sind Verhaltensweisen, in denen sich eine Kompetenz konkret ausdriickt. Ver-
haltensanker geben somit Hinweise darauf, welche Antworten bei einer Frage (beispielhaft!) als ,richtig” oder
.gut” bewertet werden konnen: Leitfragen kdnnen sein: Wie verhalten sich erfolgreiche Mitarbeitende in der
entsprechenden Situation? Welches Verhalten erwarten wir? Welches Verhalten ist nicht erwiinscht?

Die Verhaltensanker missen im Vorfeld definiert werden und allen am Gesprach Beteiligten bekannt sein.
Der Austausch Uber die Verhaltensanker hilft zudem dabei, ein gemeinsames Verstandnis zu entwickeln, was
von den Kandidat*innen konkret erwartet wird. Beispiele zu Verhaltensankern finden Sie in der ergdnzenden
Materialsammlung.

Neben der Beurteilung des (fachlichen) Inhalts der Antwort werden je nach Fragestellung oft auch weitere
Aspekte aus den Antworten abgeleitet, z.B. Kommunikationskompetenzen, Flexibilitat, Authentizitat, Passung
zur Unternehmenskultur. Achten Sie hierbei jedoch unbedingt darauf, nicht aus dem Bauch heraus zu agieren
oder zu viel in die Antworten ,hineinzulesen”, sondern beziehen Sie sich auch hier auf zuvor konkret festge-
legte Kriterien.
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Unzulassige Fragen im Vorstellungsgesprach

Fragen, die im privaten Bereich des Bewerbenden liegen und die Gefahr einer Diskriminierung mit sich brin-
gen, sind in Vorstellungsgesprachen grundsatzlich unzulassig.

Unzulassig sind insbesondere Fragen zu folgenden Themenbereichen:
 Fragen zur familidren Situation, zu einer bestehenden Schwangerschaft oder zur Familienplanung
 Fragen zur gesundheitlichen Situation
 Fragen zu Koérperbehinderungen/ Schwerbehinderteneigenschaft, die in keinem Zusammenhang mit
der Stelle steht
« Fragen zum Alter
 Fragen zur regionalen/ ethnischen Herkunft
« Fragen zur Religion oder Weltanschauung
 Fragen zur Partei-/ Gewerkschaftszugehorigkeit
+ Fragen zur sexuellen Neigung
 Fragen nach Vorstrafen
+ Frage nach Schulden oder den personlichen Vermdgensverhaltnissen

Rechtliche Hinweise
§ + Die Unzulassigkeit der Fragen ergibt sich aus dem Gleichbehandlungsgesetz (GIBG): Dieses legt

fest, dass niemand aufgrund der oben genannten Merkmale im Zusammenhang mit einem Ar-
beitsverhaltnis diskriminiert werden darf (83 Z 1 und 8§17 Z 1 GIBG). Fragen zu einzelnen Merk-
malen sind in bestimmten Fallen nur dann zulassig, wenn das Merkmal eine ,entscheidende be-
rufliche Voraussetzung” darstellt (820 Z 1).

- Da Arbeitgeber*innen die genannten Fragen nicht stellen durfen, spricht die Rechtsprechung Be-
werber*innen in diesen Fallen ein ,Recht zur Liige” zu, die Fragen missen also nicht oder kénnen
unwahr beantwortet werden.

Arbeitsproben und Ubungen im Vorstellungsgesprich

Eine sinnvolle Ergédnzung zum Interview kénnen praktische Ubungen bzw. Aufgaben sein, die den Berufsalltag
simulieren. Bewerber*innen kdnnen dadurch in konkreten Arbeitssituationen bzw.

-anforderungen erlebt werden und eine erste Arbeitsprobe abgeben. Hier kann tatséchliches Verhalten be-
obachtet werden und es kénnen auch solche Aspekte der Eignung erfasst werden, die durch Selbstauskiinfte
im Gesprach schwer erhoben werden kénnen. AuBerdem erhéhen berufsnahe Ubungen die Akzeptanz des
Verfahrens bei den Bewerber*innen, da der Bezug zur beruflichen Realitat auch fir sie offensichtlich wird.

Hierflr ist es wichtig, dass Sie eine konkrete Frage- oder Aufgabenstellung, die fiir den zukiinftigen berufli-
chen Alltag typisch ist, vorbereiten. Zentral ist auch hierbei die einheitliche Durchfiihrung bei allen Bewer-
benden, um Vergleichbarkeit zu gewahrleisten. Erstellen Sie fiir eine objektive Auswertung der Ubung einen
Bewertungsbogen. Ein beispielhaftes Muster fiir Prasentationsaufgaben finden Sie in der Materialsammlung.
Dort wird vorab definiert, welche Anforderungsmerkmale in der Aufgabe erfasst werden sollen, anhand wel-
cher Verhaltensanker sich eine gute (oder schlechte) Leistung beobachten lasst bzw. welche Kriterien Sie bei
der Bewertung anlegen werden (siehe auch Materialsammlung).

Beachten Sie, dass der Personalrat spatestens drei Tage vorab zu informieren ist, wenn im Vorstellungsge-
sprach Arbeitsproben geplant sind.
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Arbeitsproben: Aufgabentypen

AslsliEslteleli s Simulation von ¢« Manuelle Arbeitsprobe  z.B. Technische Kompetenzen, Organisati-
beruflichen Ta- . Ppriifen von Unterlagen  Ons-kompetenzen, analytische Fahigkeiten,
tigkeiten als Ausdrucksfahigkeit

standardisierte

+ Postkorb-Ubung

Aufgabe * Fallbearbeitung . - Sowohl das Ergebnis als auch der Pro-
+ Verfassen von Schrift-  7e55/ das Verhalten kann bewertet werden
stlicken
FeEdEnelens Aufbereitung + Vortrag zu einem rele-  z.B. konzeptionelles Denken, Kreativitat,
aufgaben eines Themas/ vanten Thema spezifische Kommunikationskompetenzen,

und Vorstellung . Entwicklung eines Kon- Uberzeugungsvermégen, Souveranitat
im Vortrag zeptes
- Sowohl Inhalt als auch Vortragsform

« Vorstellung von Ideen/
kann bewertet werden

Argumenten
Rollenspiel Simulation einer + Mitarbeiter*innenge- z.B. Erfassung von sozialen, Kommunikati-
Gesprachssitua- sprach ons- oder Filhrungskompetenzen
tion  Konfliktgesprach Varianten: Aufgabe mit Vorbereitungszeit
« Beratungsgesprach fir Kandidat*in oder Aufgabe, in der Kandi-

dat*in spontan agieren muss

- sowohl Inhalt als auch zum Beispiel Aus-
drucksweise kann bewertet werden

. Tipps zur Umsetzung:
-~ * Arbeitsproben im Kontext der Universitat konnten zum Beispiel sein:
-  Kurzvortrag/ Ausarbeitung von Unterlagen fiir einen Kurzvortrag
« Kritische Analyse eines wissenschaftlichen Textes/ Analyse statistischer Daten
» Generierung einer neuen Forschungsidee/ Entwurf fiir ein Konzept
+ Erstellung eines Projektplans
« Verfassen der Einleitung fir einen Forschungsantrag
+ E-Mail Anschreiben an andere Abteilungen
« Simulation eines (studentischen) Beratungsgesprachs
 Kindigen Sie die Arbeitsprobe und deren Aufwand fir die Bewerber*innen an (z.B. einen Vor-
trag von maximal 10 Minuten vorbereiten oder eine Ausarbeitung von héchstens 200 Zeichen
anfertigen).
+ Uberlegen Sie im Vorfeld, was eine ,gute” oder ,schlechte” Lésung der Aufgabe auszeichnet o-
der entwickeln Sie eine Musterlésung. So gelingt es anschlieBend besser, die Leistung der Be-
werber*innen zu beurteilen.
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Auswertung der Vorstellungsgesprache und Auswahlentscheidung

Nach dem Interview (ggf. plus anforderungsbezogener Ubungen, Arbeitsproben etc.) schitzen Sie die Leis-
tung bzw. die Passung aller Bewerber*innen hinsichtlich des Anforderungsprofils ein. Essentiell wichtig ist
hierbei ein einheitlicher BewertungsmaBstab, der bei allen Bewerber*innen gleichermalBen angewendet
wird. Hierfir ist es hilfreich, vorab einen Gesamtbewertungsbogen zu erstellen, der eine Beurteilung des
Vorstellungsgespraches, ggfs. erganzt um die Beurteilung von Arbeitsproben etc., enthalt (Muster Gesamtbe-
urteilungsbogen in der Materialsammlung). Bei der Beurteilung werden auch die schriftlichen Unterlagen und
eventuelle weitere Informationsquellen berticksichtigt. Welche*r Bewerber*in fiir die zu besetzende Stelle am
besten geeignet ist, muss auf der Grundlage aller im Verlauf des Auswahlprozesses gewonnenen Erkenntnisse
entschieden werden.

Auf Basis der Beurteilung der Kandidat*innen erfolgt lhre Auswahlentscheidung. Die Bewertung der Fach-
kompetenz obliegt dabei maBgeblich dem*der (Fach-)Vorgesetzten. Auch dariiber hinaus erfolgt die Aus-
wahlentscheidung grundsatzlich aus Sicht der Organisationseinheit, in der die Stelle zu besetzen ist. Die Teil-
nahme weiterer Personen am Entscheidungsprozess ist jedoch zu empfehlen, um eine mdéglichst objektive
Entscheidung zu erlauben und die Entscheidungssicherheit zu erhohen. Der Personalrat, die Gleichstel-
lungsbeauftragte und ggfs. die Schwerbehindertenvertretung nehmen mit beratender Stimme teil und
achten entsprechend ihrer Aufgaben insbesondere darauf, dass die Auswahlentscheidung den gesetzlichen
Vorgaben entspricht.

- Tipps zur Umsetzung:
‘Q « Es ist wichtig, bei der Auswertung die Phase der Erhebung von Informationen von deren Bewer-
- tung und der Auswahlentscheidung zu trennen. So kann sichergestellt werden, dass die Beurtei-
lung auf objektiven Kriterien beruht.

+ Die Einschatzung der Eignung sollte nicht pauschal, sondern zunéchst getrennt fiir die einzel-
nen fachlichen und personlichen Anforderungsmerkmale erfolgen (siehe Muster in der Material-
sammlung). Es empfiehlt sich, die Beurteilung mdglichst differenziert vorzunehmen (z.B. jeweils
Einschatzung auf einer mehrstufigen Skala). MaBgebliche Informationen und Eindriicke, die der
Beurteilung zugrunde liegen, sollten schriftlich festgehalten werden.

« Beriicksichtigen Sie in Ihren Uberlegungen nicht nur, was die Bewerber*innen aktuell an Kennt-
nissen gezeigt haben, sondern auch, welches Potenzial und welche Entwicklung Sie ihnen zu-
trauen. Uberlegen Sie vorab, wie Sie dieses Potenzial gewichten. Selbstverstandlich spielt auch
die Teampassung bei der Bewertung eine Rolle.

« Damit Unterschiede und Differenzierungen in der Beurteilung nicht voreilig verwischt werden,
sollten die einzelnen Beurteiler*innen die Einschdatzung der Personen unabhangig voneinander
vornehmen. Geben Sie allen Beurteilenden dazu geniigend Zeit. Erst im zweiten Schritt erfolgt
ein Austausch im Auswahlgremium und eine (gemeinsame) Entscheidung.

« Erscheinen mehrere Personen fiir die Einstellung geeignet, so empfiehlt es sich, eine Reihung
der Personen vorzunehmen, um im Falle einer Absage oder Verhinderung die Position dennoch
zeitnah besetzen zu kénnen.
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Typische Fehler im Vorstellungsgesprach
In Vorstellungsgesprachen bestehen einige Fehlerquellen, die sich negativ auf den Bewerbungsprozess und
die Auswahl der richtigen Kandidat*innen auswirken kdnnen. Umso wichtiger ist es, diese Fehler durch eine

gezielte Vorbereitung und Dokumentation zu vermeiden:

Typ|scher Fehler Wie lasst sich der Fehler vermeiden?

Das Vorstellungsgesprach  Um alle Bewerber*innen objektiv vergleichen zu kdnnen, ist eine struktu-
hat keine klare Struktur. rierte Vorgehensweise mit standardisiertem Fragebogen wichtig.

2| Es wird zu wenig Zeit ein-  Stellen Sie sicher, ausreichend Zeit sowie Puffer zwischen den Gespra-
geplant bzw. die Termine  chen einzuplanen, um jedem*r Bewerber*in genligend Zeit einrdumen
sind zu eng getaktet. und um die einzelnen Gesprache nachbereiten/ nachbesprechen zu kon-

nen.
Die Interviewenden sind Stellen Sie sicher, dass alle Beteiligten sich im Voraus griindlich auf das
unzureichend auf das Vor-  Gespréch vorbereiten. Stellen Sie allen einen Leitfaden mit fir die Stelle
stellungsgesprach vorbe-  relevanten und prazise formulierten Fragen zur Verfligung. Stellen Sie si-
reitet und stellen unpas- cher, dass ein einheitliches Verstandnis tber die Anforderungen im Rah-
sende oder unklare Fragen. 'men der Stelle besteht.
Es werden unangemessene ' Informieren Sie sich im Voraus iber unzuldssige Fragen (siehe oben) und
bzw. unzuldssige Fragen konzentrieren Sie sich ausschlieBlich auf Fragen, die mit den Anforderun-
gestellt, die die Gefahr der gen der Stelle und den Fahigkeiten der Bewerber*innen zusammenhan-
Diskriminierung bergen. gen.
Es werden nicht allen Be-  Ungleiche Ausgangsbedingungen erschweren einen objektiven Vergleich
werber*innen die gleichen | der Bewerber*innen. Achten Sie deshalb darauf, allen im Wesentlichen
Fragen gestellt. die gleichen Fragen zu stellen (auch wenn Sie vermeintlich bestimmte In-
formationen von einer Person bereits haben!).

Es werden im Vorfeld nur | Ohne ausreichende Vorbereitung ist es haufig schwierig, die Antworten
Fragen formuliert, aber einer Person in Bezug auf die Eignung fiir die Stelle zu beurteilen. Uber-
keine Antwortmoglichkei- | legen Sie deshalb bereits im Voraus, welche Antworten Sie auf lhre Fra-
ten durchdacht. gen erwarten bzw. welche Antworten als ,gut” beurteilt werden.
Die Anforderungen im Machen Sie sich im Vorfeld nicht nur Gedanken dariiber, was Sie von
Rahmen der Stelle werden  den Bewerber*innen erfahren mdchten, sondern auch, wie Sie sich, den
nicht klar kommuniziert, es | Arbeitsbereich und die Stelle beschreiben und welche Informationen fir
werden widerspriichliche  die Bewerber*innen fiir deren Entscheidung wichtig sind.
Erwartungen dargestellt.
Personliche Vorlieben oder  Fiir eine objektive Beurteilung ist es zentral, klare Bewertungskriterien im
Vorurteile auf Seiten der In- Voraus zu definieren und dafiir zu sorgen, dass alle Beteiligte diese ken-
terviewenden beeinflussen nen. An diese Kriterien muss sich wahrend des Interviews gehalten wer-
die Beurteilung der Bewer- den.
ber*innen.
Die Gesprache werden Fuhren Sie wahrend der Gesprache detaillierte Notizen tber die Antwor-
nicht ausreichend doku- ten der Bewerber*innen, um spater alle Personen objektiv vergleichen
mentiert. und eine fundierte Entscheidung treffen zu kénnen.
Die Antworten oder das Halten Sie wahrend der Gesprache zunachst die konkreten Antworten
Verhalten der Bewerber*in- | der Bewerber*innen fest und bewerten Sie diese erst im zweiten Schritt.
nen wird vorschnell beur-  So kdnnen Sie lhre Entscheidung im Nachhinein besser nachvollziehen

teilt. und ggfs. begriinden.
(4l Das Vorstellungsgesprach | Um alle Bewerber*innen objektiv vergleichen zu kdnnen, ist eine struktu-
hat keine klare Struktur. rierte Vorgehensweise mit standardisiertem Fragebogen wichtig.
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Darlber hinaus wirken in Vorstellungsgesprachen haufig sogenannte ,Beobachtungsfehler”. Diesen unterlie-
gen die meisten Menschen ganz unbewusst’:

Klassische ,, Beobachtungsfehler” in der Personalauswahl

Erlauterung Beobachtungsfehler

Halo-Effekt Der Gesamteindruck von einer Person wird durch ein einzelnes Merkmal bestimmt (z.B.
der Aufenthalt an einer Elite-Universitat, eine besonders renommierte Publikation oder
ein lickenhafter Lebenslauf). Ausgehend von diesem Merkmal werden auch andere
Merkmale der Person positiv (oder negativ) verzerrt wahrgenommen.

Stereotypen- Ein*e Bewerber*in wird als Vertreter*in einer bestimmten sozialen Gruppe wahrgenom-
Effekt men, deren vermeintliche Eigenschaften ohne Uberpriifung auf das Individuum uber-
tragen werden, auch wenn sie in diesem Fall gar nicht zutreffen.

SlERieHEE4e | Ausgehend von Vorinformationen, z.B. aus Bewerbungsunterlagen, wird ein*e gut*e
Bewerber*in oder ein*e weniger gute*r Bewerber*in erwartet. Oft wird dann dazu ten-
diert, diese Erwartung auch zu bestatigen und den*die Bewerber*in positiv oder nega-
tiv verzerrt wahrzunehmen.

Attraktivitats- Menschen, die gut aussehen, werden auch in solchen Kompetenzen positiver bewertet,
(S die gar nichts mit ihrem Aussehen zu tun haben.

Weitere mégliche Effekte sind eine liberproportionale Wirkung des ersten Eindrucks, der Einfluss von Ahn-
lichkeit zwischen Beobachter*in und Bewerber*in oder auch der Einfluss von Sympathie oder Antipathie. Alle
dargestellten Verzerrungen fiihren zu einem ahnlichen Effekt: Wie durch einen Filter nehmen wir nur einen
Teil der Merkmale oder Verhaltensweisen einer Person war und blenden andere Aspekte aus — wir sehen das,
was wir erwarten bzw. was in unser Bild passt.

Viele der in diesem Leitfaden empfohlenen Strategien haben zum Ziel, derartigen Urteilsverzerrungen entge-
gen zu wirken (u.a. strukturierter Leitfaden mit einheitlichen Fragen fir alle, vordefinierte Bewertung von
maoglichen Antworten, Einbezug mehrerer Beurteilenden bzw. Perspektiven, Nutzung unterschiedlicher Aus-
wahlmethoden).

Wie geht es nach dem Vorstellungsgesprach weiter?

Wenn Sie lhre Entscheidung getroffen haben, beantragen Sie beim Personaldezernat die Einstellung der Per-
son. Hinweise dazu finden Sie im Leitfaden Personalauswahl 1 ,Rahmenbedingungen und Verfahrensschritte”.

' Siehe u.a. Kanning, U. P. (2015). Personalauswahl zwischen Anspruch und Wirklichkeit: Eine wirtschaftspsychologische Analyse.
Heidelberg: Springer
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