
☺ Gegenstand und Zielsetzung

1. Gütekriterien für ein
    Auswahlverfahren

2. Planung des Auswahlverfahrens

3. Durchführung des
    Auswahlverfahrens

4. Personaleinstellung

5. Kontrolle des Auswahlverfahren

Personalauswahl und
Personaleinstellung
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Wie kann der richtige Mitarbeiter
für die jeweilig zu besetzende
Stelle gefunden werden?

Vergleich zwischen Stelle
und Bewerber

Anforderungen der Stelle <--> Bewerberfähigkeiten
Befriedigungspotential der Stelle <--> Interessen u. Bedürfnisse des Bewerbers

vermutliche Stellenänderung <--> Entwicklungspotential des Bewerbers

Objektivität

Reliabilität
die Zuverlässigkeit, mit versch. Methoden
vergleichbare Aussagen zu liefern 
(Meßgenauigkeit)

Validitätdie Gültigkeit des Verfahrens, Aussagen über
den zu erwartenden beruflichen Erfolg zu geben.

PraktikabilitätBeachtung ökonomischer Gesichtspunkte

Schritte

Eingang der Unterlagen
1. Vorauswahl
Vorstellungsgespräche
2. Vorauswahl
zusätzliche Auswahlverfahren
Auswahlentscheidung
Antritt der Arbeitsstelle

Instrumente

Bewerbungsunterlagen

Anschreiben
Lebenslauf
Zeugnisse
Beurteilung v. Kenntnissen
u. Fähigkeiten
Eingrenzung der Kandidatenzahl
schwieriger: Aussagen über
Persönlichkeit u. Verhalten

Referenzen

schriftl. oder mündl. Empfehlungen
ehemaliger Vorgesetzter, Lehrer ...
Problem: Renommier- bzw. Imponier-
referenz ohne sachl. Bezug
(sachl. Referenz)

Graphologische Gutachten
Handschriftenanalyse
umstritten, fragwürdig
ausdrückliche Einwilligung erforderlich

Fragebogen

a) Personalfragebogen
    -> demographische Merkmale
b) Biographischer Fragebogen
    -> grundlegende Verhaltensmuster
        und Einstellungen
Zulässige und unzulässige Fragen beachten
(S. 151)

Testverfahren

Fähigkeitstests

Intelligenztests

Leistungstests Aufmerksamkeit, Konzentration,
Belastung, Geschicklichkeit,
Reaktionsvermögen ...

Lernfähikgkeitstests

Persönlichkeitstests

Persönlichkeitsfragebogen Selbstbeurteilung
hinsichtlich Verhalten, Einstellung,
Gefühle

Projektive Tests

Vorgabe mehrdeutiger Reize
(z.B. Tintenklecksbilder)
Offenlegung von im Unterbewußtsein
abspielenden Vorgängen

Vorstellungsgespräch

hohe Akzeptanz

Mängel

oberflächl. Vorbereitung
geringer Anforderungsbezug
der Fragen
Überbewertung negativ wahr-
genommener Informationen ...

gute Vorbereitung, Durchführung u. 
Auswertung notwendig

Unterschiede

Interviewarten
standardisiert
frei
halbstrukturiert

beteiligte Personen

Einzelinterview ein Interviewer - ein Bewerber

serielles Interview verschiedene Interviewer nacheinander

Juryinterview mehrere Interviewer mit verteilten
Rollen gleichzeitig - ein Bewerber

Gruppeninterview mehrere Bewerber gemeinsam

Arbeitsproben

Assessment-Center

Def.
* Qualifizierte Feststellung von Verhaltensleistungen
   und Verhaltensdefiziten
* mehrere Beobachter
* mehrere Bewerber gleichzeitig
* bezügl. vordefinierter Anforderungen

Seminarähnliche Veranstaltung

6-12 Teilnehmer
für 1 bis 2 Tage

Verschiedene Methoden

Postkorbübung
Gruppendiskussion
Präsentation
Rollenspiel
Fallstudie

Ärztliche Untersuchung
Einverständnis notwendig
bei Jugendlichen vorgeschrieben

Berücksichtigung von
Mitbestimmungsrechten

Beurteilungsgrundsätze
Beurteilungsmerkmale und Verfahren
Mitbestimmung, ohne Initiativrech

Personalfragebogen

Inhalt u. Verwendungszweck
auch psycholog. Tests
Formulararbeitsverträge
Mitbestimmung, ohne Initiativrecht

Auswahlrichtlinien

fachliche u. persönliche Voraussetzungen
soziale Gesichtspunkte
volles Mitbestimmungsrecht,
bei >1000 Beschäftigten, Initiativrecht

Einstellung

> 20 Mitarbeiter
Unterrichtung, Bewerbungsunterlagen
Auskunft über Personen
Zustimmung der BR notwendig, innerh. 1 Woche
Verweigerung der Zustimmung
nur aus bestimmten gesetzlichen Gründen
vorläufige Einstellung möglich
Zustimmung beim Arbeitsgericht
beantragen

a) Vorauswahlverfahren

1) Aufstellung bzw.
Überarbeitung des
Anforderungsprofils

2) Aussortierung von
Berwerbungen ungeeigneter
Kandidaten

3) differenzierte Analyse
der restlichen Bewerbungen

Bewerbungsanschreiben
= Visitenkarte

Lebenslauf
= berufliche u. persönl. Gesamtentwicklung

Zeugnisse

Schulzeugnisse
Arbeitszeugnisse

Formulierungen über Führung
und Leistung in Arbeitszeugnissen
sehr umstritten

4) Festlegung der Kandidaten
für die nächste Auswahlstufegewichtete Auswertungstabellen

Vorteil: Vereinfachung
Nachteil:
* oft unangemessene Vergröberung
* Scheinobjektivität

b) Vorstellungsgespräche

Vorbereitung
organisatorisch-technischz.B. Zeitplan

taktischz.B. Ablauf

Durchführung

Konzept des
situationsangereicherten
Bewerberinterviews

Arbeitsproben
Rollenspiel

Simulationen ..

Leitfaden

I - Kontaktaufnahme
Kontakt aufbauen

persönl. Bezüge zum Unternehmen?

II - Vorstellung des Unternehmens (1)Personalmarketing

III - Prüfung des persönlichen u. beruflichen Werdegangs
persönl. Sit./soz. Umfeld

Weiterbildungswille/Felxibilität/Loyalität

IV - Prüfung der situativen Bewährung
Interwiew durch situative Elemente anreichern

Simulation bestimmter Arbeitsplatz-
typischer Aufgaben (z.B. Verkaufsgespräch)

V - Prüfung der gegenseitigen Erwartungen
Vorstellungen/Ansprüche d. Bewerbers

tatsächl. Anforderugen d. Unternehmens

VI - Vorstellung des Unternehmens (2)
üb. Abteilung, Arbeitsgruppe, Stelle

evtl. Besichtigung vor Ort

VII - Abschluß
vorbereitende Vertragsverhandlungen
(z.B. Gehalt)

alternative Positionen im Untern.?

Auswertung
aufgrund eines Gedächtnisprotokolls

aufgrund von Aufzeichnungen

c) Auswahlentscheidung

häufig aufgrund von Intuition
Entscheidungswerttabelle

gestuftes Verfahren
anhand von Entscheidungsregeln

I - exklusive Merkmale definierenz.B. Höchstalter

II - Bewerber, die nicht alle exklusive
     Merkmale erfüllen, ausschließen

III - Formulierung von Mindest- und Höchstniveaus
IV - Ausschluß von Bewerbern, die
      die Merkmale unter- bzw. überschreiten

V - Auswahl des / der besten Bewerber(s)

Arbeitsrecht beachten

verschiedene Rechtsquellen
auf unterschiedl. Verbindlichkeits-
niveaus

neu: Nachweisgesetz v. 20.7.95

die für das Arbeitsverhältnis wesentlichen
Vertragsbedingungen sind schriftlich nieder-
zulegen und dem AN auszuhändigen!

z.B. perönl. Daten
Beginn, Befristung

Tätigkeit
Gehalt, Zulagen ...

Urlaub, Kündigung ...

Inwieweit konnte das Verfahren sicherstellen,
daß die am meisten geeigneten Bewerber
identifiziert und eingestellt wurden?

Nachweis ist methodisch schwierig/unmöglich!

VerbleibquoteZahl d. i. letzten Jahr eingestellten u. noch vorhandenen Mitarbeiter * 100
---------------------------------------------------------------------------------------------------------
          Zahl der im letzten Jahr eingestellten Mitarbeiter

Textquelle:
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