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Vorwort

Die Auswahl von Mitarbeiter*innen zahlt zu den wichtigsten Entschei-
dungen jeder Organisation und tragt auch an der Universitat Konstanz
maBgeblich zu ihrem Erfolg bei. Der Rekrutierungsprozess erstreckt
sich Giber die Festlegung des Anforderungsprofils flr die Stellenaus-
schreibung, die Auswahl eines geeigneten Mitarbeiters oder einer
geeigneten Mitarbeiterin bis hin zu dessen/deren Einarbeitungs-
phase.

Dem dazwischen liegenden Vorstellungsgesprach kommt in diesem
Prozess eine besondere Bedeutung zu: Zum einen wird im personlichen
Kontakt mit den Kandidat*innen die Einschatzung getroffen, wer am
besten flr die Stelle geeignet ist. Zum anderen stellt sich auch die
Universitat bei den Kandidat*innen als Arbeitgeberin vor und wirbt
dafir, fir sie tatig zu werden. Vorstellungsgesprache tragen so maB-
geblich zum Employer Branding (Arbeitgebermarke) bei und steigern
die Attraktivitat der Universitat Konstanz als Arbeitgeberin.

Die Durchfiihrung von Vorstellungsgespréachen ist demnach eine
auBerst verantwortungsvolle Aufgabe. Ein umfassendes Bild der
Kandidat*innen zu erhalten und sie nach objektiven Gesichtspunkten
zu vergleichen, erfordert eine strukturierte Vorbereitung, aussage-
kréftige Interviews und eine systematische Auswertung. Dies gilt
umso mehr vor dem Hintergrund, dass die Lebensldufe der Bewer-

ber*innen immer vielféltiger werden.

Die vorliegende Toolbox hat zum Ziel, Bewerbungskommissionen mit
umfassenden Informationen und praktischen Tipps bei Vorstellungs-
gesprachen zu unterstitzen. Sie tragt dazu bei, Personalauswahlver-
fahren zu vereinheitlichen und die Qualitat der Personalauswahl zu
erhdhen.

Die Toolbox fachert verschiedene Aspekte von Vorstellungsgespra-
chen auf. Schritt flr Schritt wird Ihnen erlautert, auf was es bei der
Vorbereitung, Durchflihrung und Nachbereitung von Vorstellungs-
gesprachen ankommt. Der modulare Aufbau ermdglicht Ihnen, die
verschiedenen Kapitel in beliebiger Reihenfolge durchzugehen,
Abschnitte zu tiberfliegen und wie bei einem Werkzeugkasten diejeni-
gen Instrumente herauszugreifen, die flr Sie nitzlich sind. Durch die-
sen Aufbau richtet sie sich sowohl an Kommissionmitglieder, die noch
wenig Erfahrung in der Durchfiihrung von Vorstellungsgespréachen
haben als auch an erfahrene Mitwirkende.

Erganzend zur Toolbox bietet die Universitat Konstanz auch Fortbil-
dungen zur Fihrung von Vorstellungsgesprachen an. Bei Interesse
oder bei weiteren Fragen, konnen Sie sich gern an uns wenden.

Viel Erfolg bei der Personalauswahl wiinscht Ihnen

Ihre Personalabteilung
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1. Vorbereitung von Vorstellungsgesprédchen

Die richtige Person flr die Stelle und das Team zu finden ist nicht ein-
fach und erstreckt sich Uber einen umfangreichen Prozess:

Apb. 1: Phasen der Festlegung des Anforderungsprofils
Personalauswahl l
Stellenausschreibung
\2
Sichtung der Bewerbungsunterlagen
\
Durchfiihrung und Auswertung der Vorstellungsgespréache
\
Stellenangebot
N
Einstellungsantrag
N
Einarbeitung der neuen Mitarbeiterin/

Einarbeitung des neuen Mitarbeiters

Toolbox Vorstellungsgesprache: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen 7

Im Prozess der Personalgewinnung dienen Vorstellungsgespréache
dazu, einen personlichen Eindruck der in Frage kommenden
Kandidat*innen zu gewinnen und so die schriftlichen Informationen
aus ihren Bewerbungsunterlagen zu ergénzen.

Zusatzlich wird in Vorstellungsgespréachen den Bewerber*innen auch
die Universitat vorgestellt, sodass sie sich ein Bild von ihrem mogli-
chen neuen Arbeitsumfeld machen kdnnen.

Wie Sie Vorstellungsgesprache zielflihrend vorbereiten kénnen,
erfahren Sie in den nachfolgenden Kapiteln.

X

Im Prozessmanagement der

Stabsstelle Qualitdatsmanage-
ment finden Sie Informationen
zu einzelnen Prozessschritten

der Personalgewinnung.
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1.1 Festlegung der Kompetenzbereiche:

Mit der Stellenausschreibung fangt es an

Die Vorbereitung von Vorstellungsgesprachen beginnt bereits bei der

Erstellung des Anforderungsprofils der auszuschreibenden Stelle. Vor

der Veroffentlichung der Stellenausschreibung wird (ggf. zusammen

mit dem Team) geklart,

— welche Anforderungen und Aufgaben die Stelle beinhaltet

— welche Kompetenzen flir deren Erledigung zwingend erforderlich
sind und

— welche weiteren Kompetenzen dazu erganzend wiinschenswert
waren.

Bei der Festlegung des Anforderungsprofils sollten Sie den Fokus
nicht nur auf die sogenannten Hard Skills (harte Fahigkeiten), sondern
auch auf die sogenannten Soft Skills (weiche Fahigkeiten) legen, da
diese mindestens genauso erfolgsentscheidend sind.

Uberlegen Sie sich im Vorfeld auch, welche der Anforderungen
unabdingbar sind (Muss-Kriterien) und welche vorteilhaft waren
(Soll-Kriterien). Dies ist fUr die Vergleichbarkeit unter den Kandidat-
*innen und die spéatere Erstellung der Rangliste (vgl. Kapitel 3.1)
wichtig. Die Stellenausschreibung wird anschlieBend tber die Per-
sonalabteilung veroffentlicht. Dabei wird vorab geprift, ob das An-
forderungsprofil mit der Eingruppierung der Stelle tbereinstimmt.

Stellenausschreibung » Achten Sie auf Formulierungen, die die Auf-
merksamkeit qualifizierter Bewerber*innen wecken (z.B. spezifische
Details zum Arbeitsalltag der Stelle, Ziele, zu denen die Stelle beitragt).

Toolbox Vorstellungsgespréche: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

Achten Sie daher auf eine gute Mischung verschiedener Kompetenz-

arten:

Hard Skills

Fachliche Kompetenzen

— Fachliches oder berufs-
sachliches Wissen

— Durch Berufsausbildung
(Lehre oder Studium),
Weiterbildung und Berufs-
erfahrung erworben

Methodische Kompetenzen

— ,lechnische" Herange-
hensweise zur Bewalti-
gung von Arbeitsaufgaben

— Kenntnisse von Problem-
losungsstrategien, -wegen
und -instrumenten

Soft Skills

Soziale Kompetenzen

— Fahigkeiten zur konstrukti-
ven Zusammenarbeit mit
anderen

Personliche Kompetenzen

— Im Charakter der Person
angelegt

— Werden in ihrer Einstellung
und ihren Meinungen
sichtbar

— Bestimmen unbewusst
das Verhalten

Bsp.: Geschaftsbriefe aufsetzen,
Anwendung von Rechtsgebieten,
Materialkunde, Konstruktion von
Bauteilen etc.

Bsp.: Kenntnis von Analyseinstru-
menten, EDV-Affinitat (z.B. MS Word,
Tabellenkalkulation, Datenbanken),
Methoden der Gesprachsfiihrung
etc.

Bsp.: Teamfahigkeit, kommunikative
Kompetenzen, interkulturelle
Kompetenz, Empathie, Service-
orientierung, Loyalitat, Fihrungs-
kompetenz, Konfliktfahigkeit etc.

Bsp.: Zuverlassigkeit, Engagement,
Kreativitét, Flexibilitat, Begeiste-
rungsfahigkeit, Gewissenhaftigkeit,
Genauigkeit etc.

Abb. 2: Die vier Kompetenz-
arten
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1.2 Von der Stellenausschreibung zur Vorauswahl der

Kandidat*innen

Die festgelegten Anforderungen dienen Ihnen als Richtwerte, um die
eingehenden Bewerbungsunterlagen zu priifen. Eine géngige Vorge-
hensweise ist es, die Bewerbungen wie folgt zu kategorisieren:

— A-Kandidat*innen erscheinen sehr gut fiir die Stelle geeignet und
stechen durch ihre Bewerbungsunterlagen, die passgenau auf
die ausgeschriebene Stelle ausgerichtet sind, aus der Masse der
Bewerbungen hervor. Sie werden zum Vorstellungsgesprach
eingeladen.
Tipp: Bei vielen Bewerbungen von A-Kandidat*innen kann ein
zweistufiges Verfahren angewandt werden. Hierbei werden erst
kurze Telefoninterviews mit den A-Kandidat*innen geflihrt, um den
Kreis der Personen, die zum Vorstellungsgesprach eingeladen
werden, einzuschrénken. Achten Sie hier auch auf mdgliche Beob-
achtungsverzerrungen (vgl. Kapitel 2.7) und beziehen Sie die
Bewerbungskommission mit ein.

— B-Kandidat*innen erfiillen aufgrund ihrer Qualifikation und Berufs-
erfahrung zwar die Mindestanforderungen der Stelle, iberzeugen
jedoch nicht durch ihre eingereichten Unterlagen. Sie stellen den
Pool der Nachriicker*innen fiir die Vorstellungsgespréache dar,
sofern nicht genligend A-Kandidat*innen der Einladung zum
Vorstellungsgesprach folgen.

— C-Kandidat*innen erfiillen die Mindestanforderungen nicht und
werden nicht zum Vorstellungsgesprach eingeladen.

— D-Kandidat*innen erflllen die Mindestanforderungen und missen
aufgrund von rechtlichen Bestimmungen oder universitarer Regelun-
gen zum Vorstellungsgesprach eingeladen werden. Dies sind Men-
schen mit Schwerbehinderung und diesen gleichstellten Personen,
Frauen in Unterreprasentanzbereichen, hausinterne Bewerber*innen
und offiziell von der Universitét unterstiitzte Dual Career Partner*innen.
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Im Anschluss an die Vorauswahl der Kandidat*innen werden diese
durch den ausschreibenden Bereich zum Vorstellungsgespréach (per
Email oder Brief) eingeladen. Ein Muster fir einen Einladungsbrief
finden Sie unter — uni.kn/personalabteilung/vordrucke-merk-
blaetter-information/allgemeines

Bitte vergessen Sie nicht, bevor Sie die Termine fir die Vorstel-
lungsgesprache festlegen, diese mit den gesetzlichen Vertretungen
(Personalrat, Chancengleichheitsbeauftragte und ggf. Schwerbe-
hindertenvertretung) abzustimmen und diesen die Méglichkeit zu
geben, die Bewerbungsunterlagen einzusehen (vgl. Kapitel 2.5).

2018 fiihrte die Universitét ein Online-Bewerbungssystem der
Firma BITE (Business IT Engineers) ein. Bewerbungen erfolgen
seither nur noch in elektronischer Form.

Das Portal gibt allen Kommissionsmitgliedern die Moglichkeit,
direkt auf die Unterlagen der Bewerber*innen zuzugreifen und
diese z.B. auch zu vergleichen. Bitte achten Sie als stellenaus-
schreibender Bereich daher darauf, regelméaBig den Fortschritt
des Verfahrens in BITE zu aktualisieren.

Wie das Online-Bewerbungsportal funktioniert und was es leistet
finden Sie auf - uni.kn/personalabteilung unter ,Vordrucke, Merk-
blatter, Information®.

1


https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/
https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/
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1.3 Mal schauen, was wir sonst noch so herausfinden...

Vorsicht bei Background-Checks!

Die Bewerbungsunterlagen klingen interessant, die Person erscheint
als interessante/r Kandidatln, doch bevor die Einladung zum Vorstel-
lungsgesprach erfolgt, soll noch gepriift werden, was das Internet
oder der letzte Arbeitgeber alles liber die Person an Informationen zu
bieten hat. Schnell wird der Name in eine Suchmaschine eingegeben,
die sozialen Netzwerke durchstobert oder ehemalige Vorgesetzte
kontaktiert.

Aber Achtung:

Dieser Background-Check verstoft laut dem Landesbeauftragten fur
Datenschutz und Informationsfreiheit Baden-Wirttemberg (LfDI BW)
gegen die informationelle Selbstbestimmung der Kandidat*innen,
sofern deren Einverstandnis nicht explizit eingeholt wurde. Die
Grinde liegen auf der Hand: Die Eindrlicke, die peinliche Bilder,
fragwiirdige Posts oder harsche Kritik von Personen hinterlassen,
fihren zwangslaufig dazu, dass ihnen im Vorstellungsgesprach nicht
mehr neutral und offen begegnet werden kann.

Toolbox Vorstellungsgespréche: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

Daher gelten die Prinzipien, dass

1. nur diejenigen Daten erhoben und verarbeitet werden, die innerhalb
des erforderlichen Rahmens liegen (Erforderlichkeitsgrundsatz),
und

2. die Daten direkt bei den Bewerber*innen zu erheben sind (Direkt-
erhebungsgrundsatz), sodass sie selbst entscheiden kdnnen,
welche Informationen sie teilen wollen und welche nicht.

baden-wuerttemberg.datenschutz.de/wp-content/uploads/
2019/03/Ratgeber-Besch%C3%A4ftigtendatenschutz.pdf
Weitere Informationen finden Sie im ,Ratgeber Beschaftigtendaten-
schutz” des LfDI BW auf (S. 28 ff.) und unter

— baden-wuerttemberg.datenschutz.de/wp-content/uploads/
2019/03/Ratgeber-Besch%C3%A4ftigtendatenschutz.pdf

Achten Sie bei der Zusammenstellung der Auswahlkommission
darauf, dass sie nicht zu groB wird und nur aus so vielen Personen
zusammengesetzt ist, wie notig. Die Zusammensetzung der
Kommission sollte die Vielfalt der Bewerber*innen so gut es geht
wiedergeben, damit es zu moglichst wenigen Fehleinschatzungen
und Beobachtungsverzerrungen kommt (vgl. Kapitel 2.7).

In jeder Kommission sollte z.B. mindestens eine Frau bzw. mindes-
tens ein Mann teilnehmen oder Personen unterschiedlichen Alters.
Je nach Anforderung der Stelle und nach Heterogenitat des Bewer-
berfelds sollte dazu erganzend auch eine Person mit entsprechen-
den Fremdsprachenkenntnissen, mit interkultureller Kompetenz,
Diversity-Kompetenz etc. in der Kommission vertreten sein.


http://www.baden-wuerttemberg.datenschutz.de/wp-content/uploads/2019/03/Ratgeber-Besch%C3%A4ftigtendatenschutz.pdf
http://www.baden-wuerttemberg.datenschutz.de/wp-content/uploads/2019/03/Ratgeber-Besch%C3%A4ftigtendatenschutz.pdf
http://www.baden-wuerttemberg.datenschutz.de/wp-content/uploads/2019/03/Ratgeber-Besch%C3%A4ftigtendatenschutz.pdf
http://www.baden-wuerttemberg.datenschutz.de/wp-content/uploads/2019/03/Ratgeber-Besch%C3%A4ftigtendatenschutz.pdf
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1.4 Operationalisierung von Kompetenzen:
Die richtige Wahl der Fragen und Aufgaben

Nachdem die Stellenausschreibung veroffentlicht ist und bevor die
Vorstellungsgesprache stattfinden, sollten Sie sich tiberlegen, wie Sie

die erforderlichen und gewlinschten Kompetenzen Uberpriifen wollen.

Dabei gilt es zusammen mit den Mitgliedern der Auswahlkommission™
flr jede in der Stellenausschreibung genannte Anforderung mindes-
tens eine Frage oder eine Aufgabe zu entwickeln.

1.4.1 Immer mit dabei: Der Gesprachsleitfaden

Ein Gesprachsleitfaden enthélt alle wichtigen Informationen fiir und
relevanten Fragen an die Kandidat*innen. Er orientiert sich zudem

an den aufeinander folgenden Phasen eines Vorstellungsgesprachs
(vgl. Kapitel 2.1) und gewéhrleistet dadurch, dass alle Kandidat*innen
die gleichen Rahmenbedingungen erhalten und die Gesprache im
Anschluss vergleichbar sind.

Anregungen fir konkrete Fragestellungen zur Erstellung des
Leitfadens finden Sie in Kapitel 2.4.

Toolbox Vorstellungsgesprache: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

1.4.2 Weitere Moglichkeiten zur Eignungspriifung

Erganzend zu leitfadengestiitzten Gesprachen stehen Ihnen weitere
Maoglichkeiten zur Eignungsprifung zur Verfligung. Die nachfolgen-
den Instrumente bzw. Verfahren sind als Anregungen zu verstehen,
die den jeweiligen Stellenanforderungen entsprechen sollten. Der
Organisationsaufwand und die Komplexitdt nehmen mit absteigender
Reihenfolge zu:

a. Durchfiihrung von Ubungen oder Arbeitsproben

Zur genauen Uberpriifung des fachlichen und methodischen Know-

hows kann es sich anbieten, erganzend zu den Fragen Ubungen

durchzufiihren oder Arbeitsproben erstellen zu lassen. Dadurch kann

das fachliche und methodische Konnen der Kandidat*innen getestet

werden. Mégliche Aufgaben sind z.B.

— Antwort auf eine E-Mail oder Aufsetzen eines Geschéftsbriefs

— Umgang mit notwendigen Software-Anwendungen (je nach
Bereich z.B. Excel, Word, Power Point, Typo 3, Photoshop,
Indesign)

— Tabellenkalkulation

— Behebung eines technischen Fehlers

— Herstellen eines Werkstlicks

1) Unter Auswahlkommission sind diejenigen Personen zu verstehen, Stellen Sie nur Fragen und
welche im Nachgang zu den Vorstellungsgesprachen die Rangliste

der Kandidat*innen erstellen. Dies sind i. d. R. diejenigen Kommissions-

Kein Vorstellungsgesprach Aufgaben, die einen erkenn-

ohne Leitfaden baren Bezug zur Stelle haben!

mitglieder, die aus dem einstellenden Arbeitsbereich kommen.
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b. Fremdsprachenkenntnisse: Wechseln in die jeweilige Sprache
Sind bei lhrer zu besetzenden Stelle Fremdsprachenkenntnisse
erforderlich? Dann fihren Sie einen Teil des Vorstellungsgespréachs in
der jeweiligen Sprache durch. Achten Sie in diesem Fall bei der
Zusammensetzung der Kommission darauf, dass jemand mit entspre-
chender Sprachkompetenz mit dabei ist.

c. Vortrag

Bitten Sie die Kandidat*innen flir das Vorstellungsgespréch einen
kurzen Vortrag vorzubereiten. Als Vortragsthemen eignen sich z.B. die
Weiterentwicklung des Arbeitsbereichs oder relevanter Strategien.
Die Kommission kann sich dadurch einerseits einen Eindruck
dariiber verschaffen, wie sehr sich die Kandidat*innen bereits in ihren
zukunftigen Arbeitsbereich hineinversetzen konnen. Andererseits
wird auch erkenntlich, inwieweit die Kandidat*innen in der Lage sind,
visionar und entwicklungsorientiert zu denken.

d. Rollenspiel

Im Rahmen von Personalauswahlprozessen konnen mit den Kandidat-
*innen Rollenspiele durchgeflihrt werden, um ihr Verhalten in einer
gespielten interaktiven Szene zu beobachten. Hypothetischen
Fallbeispielen aus dem Arbeitsalltag (vgl. Kapitel 2.4.4) wird so ein
hoherer Realitéatscharakter verliehen. Da die Bedingungen fir alle
Kandidat*innen gleich sein missen, ist die Szene mit einem Skript
vorzubereiten. Zudem mussen die mitspielenden Kolleg*innen ihre
Rolle genau einstudieren und vorher proben. Die teilnehmenden
Beobachter*innen sollten tber die zu beobachtenden Punkte infor-
miert werden und Dokumentationsmaterialien zur Verfligung gestellt
bekommen.
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e. Gruppenaufgaben

Die Gruppenaufgabe ist eine Methode, bei der mehreren Kandidat*innen
gleichzeitig eine Aufgabe gestellt wird, die sie in einer Kleingruppe
bearbeiten. Ziel ist es, Aufschluss tber ihre Teamfahigkeit

zu erhalten. GruppengroBen von zwei bis vier Personen sind empfeh-
lenswert, um allen Gruppenmitgliedern die Moglichkeit zu geben, sich
einbringen zu kdnnen. Zudem l&sst sich bei dieser GruppengroBe die
Interaktions- und Kommunikationsweise der einzelnen Gruppenmit-
glieder gut beobachten. Auch hier gilt es, die Beobachter*innen vorher
dariiber zu informieren, was sie beobachten sollen und ihnen Doku-
mentationsmaterialien an die Hand zu geben.

f. Assessment Center

Das Assessment Center (AC) ist kein Instrument, sondern ein mehr-
stufiges gruppendiagnostisches Verfahren zur Eignungsprifung,
welches bei besonders anspruchsvollen Stellenbesetzungen (z.B.
Flhrungspositionen) zum Einsatz kommen kann. Die Kandidat*innen
haben Uber die Dauer von i. d. R. ein bis zwei Tagen verschiedene
Aufgaben zu erfiillen (z.B. Gesprache, Vortrage, Rollenspiele,
Gruppenaufgaben, Ubungen) und werden dabei von mehreren
Beobachter*innen bzgl. vorher festgelegter Kriterien bewertet.

Das AC erfordert sowohl im Hinblick auf die Entwicklung der
Aufgaben, die Beobachtungskriterien als auch auf die Auswertung
eine auBerst griindliche Vorbereitung und bringt einen hohen
Organisationsaufwand mit sich, weswegen Expert*innen
miteinbezogen werden sollten.
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Abb. 3: Checkliste zur Vor-
bereitung von Vorstellungs-
gespréachen
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1.5 Checkliste zur Vorbereitung von Vorstellungsgesprachen

Zu kléaren Erledigt

Allgemeines

Das Anforderungsprofil (notwendige und wiinschens-
werte Kriterien) ist geklart.

Die Auswahlkommission ist zusammengesetzt. Sie ist

in der Lage die fachlichen Kriterien zu bewerten (z.B. Lei-
tung des Arbeitsbereichs, stellvertretende Leitung, Mit-
glied aus dem Team) und die vielfaltigen Lebenslaufe und
Kompetenzbereiche der Bewerber*innen einzuschéatzen
(z.B. Zusammensetzung aus Mannern und Frauen unter-
schiedlichen Alters, mindestens ein Kommissionsmitglied
mit interkultureller Kompetenz etc.).

Die Gesamtverantwortung fiir die Vorstellungsgesprache
ist klar (z.B. Leitung oder stellvertretende Leitung des O
Arbeitsbereichs).

Fir jedes in der Stellenausschreibung genannte Kriterium
ist mindestens eine Frage oder eine Aufgabe entwickelt.

Die Dauer der Vorstellungsgesprache (inklusive anschlie-
Bendem Austausch) ist geklart.

Die Bewerbungsunterlagen der Kandidat*innen wurden im
Vorfeld der Gespréache nochmals gesichtet und individuelle O
Fragen oder Unklarheiten wurden ggf. notiert.

Abstimmungen mit der Bewerbungskommission?

Alle gesetzlich vorgeschriebenen Vertretungen (Schwer-
behindertenvertretung, Chancengleichheitsbeauftragte,
Personalrat) sind rechtzeitig im Vorfeld der Vorstellungs- O
gesprache kontaktiert und die Termine sind mit Ihnen
abgestimmt worden.

Mit der Bewerbungskommission ist der Ablauf geklart
(z.B. wer welche Fragen stellt, wer ggf. protokolliert).
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Zu klaren Erledigt

Einladung der Kandidaten und Kandidatinnen

Die Kandidat*innen sind rechtzeitig (i.d.R. 10 Tage vorher)

zum Vorstellungsgesprach eingeladen worden. -
Sie sind Uber die Dauer, die Zusammenstellung der 0
Kommission und den Anfahrtsweg informiert.
Organisatorisches
Ein angemessener Raum (ruhig, hell, stérungsfrei) ist 0
reserviert.
Ein angenehmer Wartebereich ist eingerichtet. o
Es ist geklart, wer zu friih kommende Kandidat*innen in 0
Empfang nimmt.
Getranke fir die Kandidat*innen sind besorgt 0
(z.B. Wasser, Tee, Kaffee).
Namensschilder fir die Kommissionsmitglieder oder ein

. . O
Sitzplan sind erstellt.
Infomaterial Gber die Universitat Konstanz liegt ggf. vor. o
Das weitere Verfahren im Anschluss an die Vorstellungs- 0

gesprache ist geklart.

Esist ggf. abgestimmt, wer den Kandidat*innen im
Anschluss an das Vorstellungsgesprach den moglichen o
neuen Arbeitsplatz zeigt.

Die Checkliste kénnen Sie unter — uni.kn/personalabteilung/vordrucke-merkblaet-
ter-information/allgemeines abrufen.

2) Mit Bewerbungskommission sind alle Personen gemeint, welche die Universitdt Konstanz im
jeweiligen Vorstellungsgesprach vertreten (z.B. Leitung des Arbeitsbereichs, Vertretung des
Personalrats, Chancengleichheitsbeauftragte, Vertrauensperson fiir Schwerbehinderte).


https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/allgemeines/
https://www.uni-konstanz.de/personalabteilung/vordrucke-merkblaetter-information/allgemeines/

20

Personalentwicklung — wissenschaftsunterstiitzender Dienst

2. Durchfiihrung von Vorstellungsgesprachen

Im Vorstellungsgesprach gewinnen Sie ergédnzend zu den schriftli-
chen Unterlagen einen personlichen Eindruck der Kandidat*innen.
Vorbereitete Fragen oder Ubungen geben Aufschluss liber entschei-
dende Fahigkeiten oder Charaktereigenschaften fir die Stelle (vgl.
Kapitel 1.4). Zudem sollte die Aufregung der Kandidat*innen bewusst
gesenkt werden, indem eine moglichst angenehme Situation erzeugt
wird, sodass sie sich weitgehend natirlich verhalten kdnnen. Nicht
zuletzt sollte das Vorstellungsgesprach auch dazu genutzt werden,
den Kandidat*innen ein positives Bild tber ihren zukiinftigen Arbeits-
platz und Uber die Universitat als Arbeitgeberin zu vermitteln.

In diesem Kapitel erfahren Sie, wie Sie Vorstellungsgesprache zielge-
richtet und erfolgreich steuern kdnnen, damit Sie die Antworten und
Eindriicke bekommen, welche fir Ihre Personalauswahl wichtig sind.

2.1 Aufbauvon Vorstellungsgespréachen

Vorstellungsgespréache folgen einem bestimmten Ablauf, damit alle
Kandidat*innen die gleichen Rahmenbedingungen erhalten und die
Gesprache vergleichbar sind:
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Phase Inhalt

Warm Up

— Kandidat*innen freundlich begriiBen und Small Talk
betreiben (baut Nervositat ab)

— Sitzplatz und Getréank anbieten

— Bewerbungskommission vorstellen (Namensschilder
oder Sitzplan erleichtern die Orientierung wéhrend des
Gesprachs)

— Gesprachsablauf erlautern (Ziel, Aufbau, Dauer)

Information zur Stelle

— Kurzen Uberblick zur Universitat geben

— Auf die Einbettung des Arbeitsbereichs in die Organi-
sationsstruktur eingehen

— Erste wichtige Informationen zur Stelle und zum Arbeits-
bereich geben (z.B. Aufgaben, Ziele, GroBe des Teams)

Kennenlernen der Kandidatin/des Kandidaten

— Die Kandidatin/der Kandidat stellt sich vor
(ca. 2—3 Minuten)

— Die Motivation sowie die fachlichen/methodischen und
sozialen/personlichen Kompetenzen werden ermittelt
(vgl. Kapitel 1.4.1, 2.4.2 und 2.4.3)

— Individuelle Fragen zu Unklarheiten im Werdegang
werden gekléart (vgl. Kapitel 2.6)

Fragen der Kandidaten/des Kandidaten
4 — Die Kandidat*innen stellen eigene offene Fragen an die
Bewerbungskommission

Klarung der Konditionen
— Eingruppierung und Gehalt
5 — Beschaftigungsumfang
— Bei Teilzeit: gewlinschte Arbeitszeiten
— Geplanter Stellenantritt etc.

Gesprachsabschluss

— Uber das weitere Vorgehen informieren
(Zeitpunkt der Entscheidung und Rickmeldung)

— Kandidatin/Kandidat flir das Gesprach danken
(unabhéangig vom Eindruck)

— Sie/ihn zur Tur begleiten und verabschieden

21

Abb. 4: Die sechs Phasen
des Vorstellungsgesprachs
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2.2 Gesprachsfiihrung - das kleine 1X1 der Fragetechnik

Gesprachsflihrung bedeutet, durch bewusst gewahlte Fragen den
Gesprachsverlauf gezielt zu flihren und zu steuern. Hierzu kdnnen Sie
verschiedene Fragetypen einsetzen, die unterschiedliche Wirkungen
erzeugen:

Kommunikationsférdernde Fragetypen
— Offnen den Raum fiir Austausch
— Dienen der Informationsgewinnung

Fragetypus/Beispiele Wirkungen

Offene Fragen

— Was sind bei |hrer jetzigen Stelle lnre  — Antwortmdglichkeiten
Aufgaben? werden offen gelassen

— Welche Erfahrung bringen Sie mit — Interesse wird signali-
in...? siert

— Wie wichtig ist Innen Teamarbeit und — Der Gesprachsfluss wird
warum? gefordert

— Viel Information kann
gewonnen werden

Verstidndnisfragen

— Habe ich richtig
verstanden, dass...?

— Meinten Sie, dass ...?

— Unklarheiten werden
geklart/Eindeutigkeit
wird geschaffen

— Interesse wird vermittelt

Verhaltensfragen/Fallbeispiele aus
dem Arbeitsalltag
— Was wiirden Sie tun, wenn ...

(vgl. Kapitel 2.4.4)

— Reale Problemsituatio-
nen werden getestet

— Losungskompetenz wird
sichtbar
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Kommunikationshemmende Fragetypen
— SchlieBen den Austausch
— Hemmen den Redefluss (z.B. bei Vielredner*innen)

Fragetypus/Beispiele Wirkungen
Geschlossene Fragen
— Wann werden Sie die Weiterbildung ~ — Wenig Antwortspielraum
beenden? wird gegeben
— Meinen Sie, dass die Aufgaben hnen — Redefreudige
liegen? werden gebremst

— Wiirden Sie fir die Stelle umziehen?

Alternativfragen
— Sind Sie eher eine Generalistin oder — Standpunkte werden

eine Spezialistin? konkretisiert
— Interessieren Sie sich mehr fir Auf-  — Redefreudige werden
gabe A oder flir Aufgabe B? gebremst

— Ist Ihnen Genauigkeit oder Schnellig-
keit wichtiger?
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Abb. b: Fragetypen und ihre
Wirkungen
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Manipulative Fragen

— Dienen nicht dem Informationsgewinn ><

— Schréanken die freie MeinungsauBerung stark ein

— Lassen nur eine sozial erwlinschte Antwort oder Meinung zu

— Kdnnen von den Befragten als tbergriffig empfunden werden und . Stellen Sie allen Kandidat*innen die gleichen Fragen und Aufgaben!
sind daher zu vermeiden

Achten Sie bei der Gespréachsfiihrung auch auf folgende Punkte

. Nutzen Sie offene Fragen, um das Gesprach zu intensivieren, greifen Sie auf geschlos-

_— sene Fragen zuriick, um das Gesprach knapp zu halten (z.B. bei Vielredner*innen).

: : . Achten Sie darauf, manipulative Fragen zu vermeiden, da sie als Ubergriffig empfunden
Rhetorische Fragen und Suggestiv- .
werden kénnen.

fragen
— Finden Sie nicht auch, dass der Staat — Rhetorische Fragen . Formulieren Sie alle Fragen knapp, prézise und leicht verstandlich.
mehr fir Universitdten ausgeben nehmen die Antwort vor- . Stellen Sie nicht mehrere Fragen hintereinander.
sollte? - . weg und stellen . Lassen die den Kandidat*innen Zeit zum Uberlegen und zum Antworten.
— Arbeiten Sie auch lieber im Team wie Behauptungen dar. , , o T
. . . : . Bitten Sie alle Kommissionsmitglieder Fragen zu stellen,
die meisten Menschen? — Bei Suggestivfragen e . '
— Jemand in Inrem Alter kann doch werden die Gefragten damit die Gesprachsrunde aufgelockert wird.
sicherlich mit solchen Situationen dazu gedrangt, eine vor- . Achten Sie darauf, dass der Redeanteil der Kandidat*innen deutlich héher ist als
IuhmgeRhT'n? - - bestlmrrge An;‘\"‘:?: 2 derjenige der Kommissionsmitglieder.
a ‘re © |g|05|tatlbee|n s get?en. |r1e enriche : Hdéren Sie aktiv zu und gehen Sie auf die Kandidat*innen ein:
nicht Ihren Arbeitsalltag, oder? MeinungsauBerung wird —
— Meinen Sie wirklich, dass Sie als stark erschwert. — Halten Sie Blickkontakt.
alleinerziehende Mutter in der Lage — Lacheln Sie.
sind, den hier gestellten Anforderun- — Geben Sie Zustimmungslaute von sich oder nicken Sie gelegentlich.

@
eVl Tt Ao eI — Wiederholen Sie das Gesagte in eigenen Worten und vergewissern Sie

sich so, dass Sie alles richtig verstanden haben.

— Zeigen Sie Interesse, indem Sie vertiefende Fragen stellen
(z.B. Wie war das genau? Warum haben Sie sich so entschieden?
Was war flir das Ergebnis noch wichtig?) oder Gesagtes positiv
kommentieren (z.B. ,Wie spannend, ,Das ist ja interessant®).
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2.3 Exkurs 1: Die 3 Kompetenzebenen

In der Personalentwicklung wird unter dem Begriff ,Kompetenz* nicht
nur das Vorhandensein einer Féhigkeit verstanden, sondern eine
bewusst steuerbare Verhaltensweise, die drei Ebenen erfiillt:

1. Fertigkeiten und Handwerkszeug (Wissen):
Hier geht es um die notwendigen Methodenkenntnisse, die zur
Umsetzung von Vorhaben erforderlich sind. Im Vordergrund steht
die Frage
- Welche Techniken und Methoden kennt die Person, um diese

Aufgabe gezielt zu I6sen?

2. Wissen und Erfahrung (Kénnen):
Das theoretische Wissen muss nicht nur vorhanden, sondern auch
in der Praxis bereits erfolgreich angewandt worden sein. Hierbei
gilt es zu fragen
- Wie hoch ist der Erfahrungsschatz der Person in der Anwen-

dung dieses Wissens?

3. Orientierung und Motivation (Wollen):
Menschen folgen einer inneren Struktur und bevorzugen in unter-
schiedlichen Situationen bestimmte Verhaltensweisen gegeniiber
anderen Moglichkeiten. Die Leitfrage lautet hier
- Wie stark ist die Person von dieser Verhaltensweise tiberzeugt?
Ist sie dazu bereit, in verschiedenen Situationen dieses Verhal-
ten immer wieder anzuwenden?
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Die Auspragung von Kompetenzen konnen Sie im Vorstellungsge-
spréach abfragen, indem Sie sich bestimmte Verhaltensweisen der
Kandidat*innen in konkreten Situationen erlautern lassen:

Lassen Sie sich eine bestimmte Situation oder Aufgabe

schildern, die der/die Bewerber*in zu meistern hatte.

- Bsp.: Kdnnen Sie uns eine Situation nennen, in der Sie |hr Organi-
sationstalent/lhre kommunikativen Fahigkeiten/lhre Einsatzbe-

reitschaft o.A. erfolgreich eingesetzt haben?

Fragen Sie, wie er/sie konkret diese Herausforderung gelost hat

(z.B. welche Entscheidungen getroffen oder welche Schritte

umgesetzt wurden) und lassen Sie ihn/sie moéglichst detailliert

die Vorgehensweise erzahlen.

- Bsp.: Bitte schildern Sie uns, wie Sie mit dieser Aufgabenstellung
umgegangen sind? Was haben Sie als erstes unternommen?

Lassen Sie sich abschlieBend berichten, zu welchem Ergebnis

diese Vorgehensweise gefiihrt hat oder welche Konsequenzen

erfolgt sind.

- Bsp.: Wie ging die Situation aus? Zu welchem Ergebnis haben lhre
Bemihungen geflihrt?

27
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2.4 Anregungen fiir konkrete Fragestellungen

Im Folgenden finden Sie eine Auswahl mdglicher Fragen und Fallbei-
spiele flr die dritte Phase des Vorstellungsgesprachs, die den Haupt-
teil ausmacht (vgl. Kapitel 2.1). Die Beispiele sind als Anregungen zu
verstehen und sind den genauen Stellenanforderungen bzw. dem
Tatigkeitsbereich anzupassen.

2.41 Vorstellung der Kandidat*innen

— Wir mochten Sie naher kennenlernen und bitten Sie, uns lhre Moti-
vation darzulegen, warum Sie sich bei uns beworben haben.

— Bitte erzéhlen Sie zum Einstieg etwas (iber sich und warum Sie sich
flir diese Stelle beworben haben.

X

Geben Sie den Kandidat*innen
die Moglichkeit, in zwei bis
drei Minuten ihren beruflichen
Hintergrund und ihre Motiva-
tion fiir die Stelle darzulegen.
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2.4.2 Abfrage der fachlichen und methodischen Kompetenzen

— Fir unsere Stelle suchen wir jemand mit Erfahrungin ...
- inhaltliche Anforderungen angeben.

— Wie haben Sie sich in ... aufgestellt?
- Tatigkeitsbereich angeben

— Bitte erlautern Sie uns an einem Beispiel, wie Sie bereits ...
angewandt haben.
- notwendige Methode nennen

— Was hat Ihnen in Ihrem bisherigen Berufsleben am meisten Spal
gemacht? Was geht lhnen am leichtesten von der Hand?

— Gibt es Aufgaben, welche Sie weniger gern ibernehmen?
- Ggf. Beispiele aufzéhlen, welche in lhrem Arbeitsbereich weniger

beliebt sind.

— Wie gehen Sie damit um, Aufgaben zu erledigen, die Ihnen weniger
gut liegen?
- Ggf. individuelle Fragen zum Werdegang stellen.

29

X

Achten Sie bei der Vorstellung
darauf, wie gut es den
Kandidat*innen gelingt, einen
Zusammenhang zwischen
ihrem Werdegang und der
ausgeschriebenen Stelle
herzustellen.
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2.4.3 Abfrage der sozialen und persénlichen Kompetenzen

Die Abfrage sozialer oder persdnlicher Kompetenzen stellt in
Vorstellungsgesprachen immer wieder eine Herausforderung dar.
Nachfolgend finden Sie Anregungen, wie sie hdufig nachgefragte
Soft Skills (vgl. Kapitel 1.1) ermitteln kénnen. Uberlegen Sie sich
im Vorfeld, welche Aussagen fiir Sie wichtig sind.

Teamfahigkeit

— Welche Aufgaben erledigen Sie lieber im Team, welche lieber
alleine? Warum?

— Worin zeigt sich lhre Unterstitzungsbereitschaft gegeniliber Kollegen
und Kolleginnen im Arbeitsalltag? Wo ziehen Sie Grenzen und
warum?

— Was ist Ihr Beitrag zum Erfolg eines Teams? Kénnen Sie uns das an
einem anschaulichen Beispiel erlautern?

Flexibilitat

— Geistige Flexibilitat: Wie gehen Sie mit wechselnden Aufgabenstel-
lungen oder Anforderungen um? Kénnen Sie dies an einem Beispiel
aus lhrer Berufserfahrung erlautern?

— In unserem Bereich geht es oft sehr dynamisch zu. Was tun Sie in
hektischen Situationen? Was hilft Innen, den Uberblick zu behal-
ten?

— Zeitliche/raumliche Flexibilitat: Welche Vorteile hat fir Sie eine
flexible Arbeitsweise? Wo liegt flr Sie die Grenze?

Serviceorientierung

— Was bedeutet fur Sie Serviceorientierung? Welche Rolle hat sie
bisher in lhrem Berufsleben gespielt?

— Wie gehen Sie vor, um die Wiinsche der Kundinnen und Kunden

genau zu verstehen? Was tun Sie, um diese zu erflllen?
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Loyalitat
— Warum haben Sie sich von lhrem letzten Arbeitgeber getrennt?
— Wie war bislang lhr Verhaltnis zu Ihren bisherigen Vorgesetzten?

Eigeninitiative

— Wie wichtig ist es Ihnen, eigene Ideen einbringen zu kénnen?
Warum?

— Kdnnen Sie uns eine Situation schildern, in der Sie eigene Ideen
eingebracht und umgesetzt haben?

Kommunikationsfiahigkeiten

— Kommunikation ist mehr als reden oder schreiben zu kénnen.
Was gehort fir Sie noch zu einer gelungenen Kommunikation
dazu?

— Wie sorgen Sie daflir, dass andere Sie eindeutig verstehen?

— Wie finden Sie heraus, was Ihr Gegentiber lhnen sagen will?

Verantwortungsbewusstsein

— Was bedeutet flir Sie Verantwortungsbewusstsein im Job? Kénnen
Sie uns anhand einer erlebten Situation aus Ihrem bisherigen
Berufsleben erldutern, wo Sie Verantwortung ibernommen haben?

— Wie stellen Sie sicher, dass die Aufgaben, flr die Sie zustédndig sind,
gut abgeschlossen werden? Wie gehen Sie dabei mit Fehlern um?

Fragen Sie auch gezielt nach Kompetenzen, die auBerhalb des Berufs-
lebens erworben wurden (z. B. Ehrenamt, Vereinstatigkeit, Familien-
oder Pflegeaufgaben). Diese konnen weitere Rickschlisse Gber die
fachlichen und tberfachlichen Kompetenzen der Person geben.

Nehmen Sie diese Rickmeldung in die Gesamtbewertung mit auf.

31



32

Personalentwicklung — wissenschaftsunterstiitzender Dienst

2.4.4 Fallbeispiele aus dem Arbeitsalltag

Entwickeln Sie vorab ein konkretes Fallbeispiel aus lhrem
Arbeitsalltag, das auch den neuen Kollegen/die neue Kollegin betref-
fen kénnte und fragen sie, wie er/sie sich in dieser Situation verhalten
wirde. Hierliber erhalten Sie Einblick in seine/ihre Lésungskompe-
tenz und lber bevorzugte Verhaltensweisen. Bsp.:

— Stellen Sie sich folgende Situation vor: Sie kommen am Morgen ins
Blro/in die Werkstatt und erfahren, dass der Server/der Strom
o0.A. ausgefallen ist. Was machen Sie als erstes?

— lhre Chefin hat Ihnen eine wichtige Aufgabe gegeben, an der
Sie konzentriert arbeiten. Plotzlich kommt eine aufgeldste Kollegin
in Ihr Biiro, die dringend lhre Hilfe braucht. Wie |6sen Sie die
Situation?

— Bei lhrer Tatigkeit sind Sie an rechtliche Vorgaben gebunden.

Die Universitatsleitung tritt an Sie heran und bittet Sie, in einem
konkreten Einzelfall um eine ,unbirokratische Losung®.
Wie reagieren Sie?

Toolbox Vorstellungsgesprache: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen 33

— Seit Wochen haben Sie eine wichtige Veranstaltung mit vorbereitet.
Der Veranstaltungsort ist reserviert, das Catering bestellt, die Ein-
ladungen verschickt. Einen Tag vor der Veranstaltung springt aus
gesundheitlichen Griinden die Hauptreferentin ab. Was tun Sie?

— Es ist Freitagnachmittag und ein aufgeregter Student steht an Ihrer
Birotur. Er muss bis heute seine Bewerbungsunterlagen flr einen
Masterstudiengang einreichen, weil jedoch nicht, an wen er die
Unterlagen adressieren soll. In der zusténdigen Abteilung ist nie-
mand mehr zu erreichen. Was machen Sie?

2.4.5 Fragen der Kandidat*innen

Geben Sie gegen Ende des Gesprachs den Kandidat*innen die

Gelegenheit, ihre offenen Punkte zu klaren.

— Nun haben Sie die Chance, uns auf den Zahn zu flihlen:
Welche Fragen sind fiir Sie noch offen?

Bereiten Sie sich auf die Frage
vor, warum es sich lohnt, an
der Universitat Konstanz zu

arbeiten (vgl. Kapitel 4).
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2.5 Exkurs 2: Rechtliche Rahmenbedingungen in der Personal-

auswahl

2.5.1 Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG)

2006 trat das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (kurz: AGG) in
Kraft. Es hat zum Ziel, allen Menschen in Deutschland die gleichen
Rechte zukommen zu lassen — unabhéngig von

a. Ethnischer Herkunft d. Behinderung

b. Geschlecht e. Alter

c. Religion bzw. Weltanschauung  f. Sexueller Identitat
Arbeitgeber*innen haben danach die Pflicht, Benachteiligungen zu ver-
hindern bzw. zu beseitigen. Eine Verletzung dieser Regelungen kann
weitreichende Folgen haben, da Schadensersatz und Entschadigung
eingeklagt werden konnen. Die Beweislast flr eine nicht stattgefun-
dene Benachteiligung liegt dabei bei den Arbeitgebern. In Bezug auf
die Personalauswahl ist wahrend des gesamten Prozesses dafiir zu
sorgen, dass die (potenziellen) Bewerber*innen keine Diskriminierung
erfahren. Diese bezieht sich z.B. auf

a. Die Stellenausschreibung

Bei der Formulierung ist darauf zu achten, dass keine Benachteili-
gung in Bezug auf die oben genannten Kriterien erfolgt. AuBerdem ist
seit dem Urteil des Bundesverfassungsgerichts 2017 und der Verab-
schiedung des Bundestags 2018 zum dritten Geschlecht auf eine
erweiterte Sprachregelung zu achten. Sie soll auch Menschen
ansprechen, die sich selbst als ,divers” identifizieren und nicht als
,mannlich“ oder ,weiblich®,

Achten Sie daher zu jedem Zeitpunkt auf eine geschlechter-
inklusive und diskriminierungsfreie Sprache.
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Unzulédssige Formulierungen

Geschlecht

— Nur méannliche oder weibliche
Bezeichnung der Position:

— ,Wir suchen einen
Techniker”

— ,Wir haben eine Stelle als
Sekretdrin zu besetzen®

Alter

Anspielung auf ein bestimmtes

Alter:

—,Sind Sie jung und dynamisch?*

— ,Wir suchen jemand mit lang-
jahriger Berufserfahrung®

Behinderung

Anspielung auf kérperliche
Unversehrtheit:

— ,Sie sind korperlich belastbar*

Ethnische Herkunft

Bezug auf ethnische Zugehdrig-

keit

— ,Wir suchen Muttersprachler-
*innen“

Zulassige Formulierungen

— geschlechtsneutrale Bezeich-
nung: ,Wir haben eine Stelle
als Teamassistenz zu besetzen”

— ,Wir suchen eine Technikerin/
einen Techniker (m/w/d)“

Bezug auf die dahinter

liegenden Kompetenzen:

— ,lhre Ideen bringen Sie eigen-
initiativ ein“

— ,Wir suchen jemand, der/die
Routine hatin (...)"

Bezug auf die allgemeine

personliche Eignung

— ,Sie flhlen sich der
Aufgabe gewachsen®

Bezug auf die Sprachkompetenz

— ,Sie sprechen deutsch auf
Muttersprachniveau®

— ,Wir suchen eine Mitarbeiterin/
einen Mitarbeiter mit flieBenden
Deutschkenntnissen in Wort
und Schrift”
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b. Die Einladung zum Vorstellungsgesprach: Beriicksichtigung

besonderer Personengruppen

— Bewerber*innen mit Schwerbehinderung
(vgl. Schwerbehindertenrecht Kapitel 2.5.2)

— Frauen (vgl. Chancengleichheitsgesetz Kapitel 2.5.3)

— Denken Sie bitte auch an die Einladung hausinterner
Bewerber*innen und offizieller Dual Career Félle.

Bitte beachten Sie das Merkblatt ,Bewerberauswahl® auf

— uni.kn/personalabteilung unter Vordrucke, Merkblatter, Information®.

c. Die Durchfiihrung von Vorstellungsgespréachen

Zulassig sind alle Fragen, die

— Aufschluss darliber geben, ob die Kandidat*innen fachlich und
personlich fir die Stelle geeignet sind.

Unzulédssig sind hingegen alle Fragen und Anspielungen, welche die

Privatsphére der Kandidat*innen beriihren oder/und nicht im Zusam-

menhang mit den erforderlichen Tatigkeiten stehen. Dies betrifft z.B.

Fragen nach:

— Ethnischer Herkunft

— Familienplanung, Kinderwunsch und Schwangerschaft sowie
Beziehungsstatus oder Beruf der Partnerin/des Partners

— Religion oder Weltanschauung

— Partei- oder Gewerkschaftszugehorigkeit

— Behinderung, Erkrankung oder Krankheitsgeschichte

— Alter

— Sexueller Orientierung und Identitat

Toolbox Vorstellungsgespréche: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

Des Weiteren sind Fragen zu folgenden Themen heikel und sollten
nur gestellt werden, wenn die zu gewinnenden Information fur die
Entscheidung Uber die Stellenbesetzung unerlasslich ist:

— Haben Sie einen Fiihrerschein?

Nach einer glltigen Fahrerlaubnis darf nur gefragt werden, wenn
das Fuhren von Fahrzeugen Teil der Tatigkeit ist.

— Welche Sprachen sprechen Sie?

Auch die scheinbar Ubliche Frage nach Fremdsprachenkenntnissen
ist nur zulassig, wenn sie fir die Stelle notwendig sind.

— Wie steht es um lhre wirtschaftlichen Verhéltnisse?

Nur Positionen, die eine hohe finanzielle Verantwortung und Ent-
scheidungsbefugnis mit sich bringen, erlauben die Frage, ob die
Personen in ordentlichen wirtschaftlichen Verhaltnissen leben
oder Uberschuldungen, private Insolvenzverfahren oder Lohn-
pfandungen vorliegen.

— Haben Sie Erkrankungen, von denen wir wissen sollten?
Gesundheitsfragen sind nur sehr eingeschrankt mdéglich. Allgemein
kann gefragt werden, ob es gesundheitliche Beeintrachtigungen
gibt, welche die Auslibung der Tatigkeit dauerhaft oder wiederkeh-

rend einschranken.

Individuelle Informationen oder Unterstiitzungsangebote dirfen
grundsatzlich unterbreitet werden, wenn ein bestimmter Bedarf
offensichtlich ist. Z.B. kann bei Bewerber*innen mit Kindern auf
die flexiblen Familienangebote der Universitéat verwiesen werden
oder Bewerber*innen mit (Schwer-)Behinderung gefragt werden,
ob sie besondere Arbeitsmittel 0. A. benstigen.
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Weitere Informationen zu unzuldssigen Fragen finden Sie im ,Ratgeber
Beschéftigtendatenschutz” des LfDI BW unter (S. 25 ff.):

— baden-wuerttemberg.datenschutz.de/wp-content/uploads/
2019/03/Ratgeber-Besch%C3%A4ftigtendatenschutz.pdf

Beispiele, wie Sie mit sensiblen Fragen umgehen kdnnen, finden Sie
in Kapitel 2.6.2.

Toolbox Vorstellungsgesprache: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

d. Die Auswahl der Kandidat*innen

Nachdem die Vorstellungsgespréache gefiihrt wurden, erstellt die
Kommission eine Rangliste. Das Ranking der Kandidat*innen hat sich
an den in der Stellenausschreibung genannten Anforderungen zu ori-
entieren. Die jeweilige Erflllung dieser Anforderungen ist fur alle
Kandidat*innen schriftlich festzuhalten (vgl. Kapitel 3.1).
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2.5.2 Schwerbehindertenrecht: Besondere Pflichten
o6ffentlicher Arbeitgeber

Fast 10 Prozent der Blrger*innen in Deutschland haben eine
Schwerbehinderung. Der Zugang zu Ausbildung oder Berufsleben ist
nach wie vor schwierig. Die Gesellschaft ist daher aufgerufen, sich
aktiv und wohlwollend um die Integration von Menschen mit Schwer-
behinderung in die Arbeitswelt zu bemihen.

Fur 6ffentliche Arbeitgeber wie die Universitat gilt geméB § 165 Sozi-
algesetzbuch IX, dass sie Bewerber*innen mit einer Schwerbehinde-
rung zum Vorstellungsgesprach einladen miissen, sofern ihnen nicht
offensichtlich die fachliche Eignung fehlt (z.B. durch Ausbildung oder
Studium). Gleiches gilt fiir Bewerber*innen, die Menschen mit einer
Schwerbehinderung gleichgestellt® sind. AuBerdem ist in diesem
Fall die Schwerbehindertenvertretung am gesamten Personalaus-
wahlprozess zu beteiligen. Sie hat den gesetzlichen Auftrag dafir
Sorge zu tragen, dass das Schwerbehindertenrecht eingehalten wird
und die betroffenen Bewerber*innen aufgrund ihrer Schwerbehinde-
rung nicht benachteiligt werden.

Bitte beachten Sie:

Es kommt nicht darauf an, wie die Kandidat*innen im Vergleich
zu anderen Bewerber*innen flir die Stelle geeignet erscheinen,
sondern nur darauf, ob sie die fachlichen Voraussetzungen der
Stelle erflillen. Es geht folglich um ihre nominale und nicht um
ihre relative Eignung!

Toolbox Vorstellungsgespréche: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

Umgang mit Bewerber*innen mit Schwerbehinderung

1. Priifen Sie bitte, ob Bewerbungen von Personen mit Schwerbehin-
derung eingegangen sind.

2. Erfassen Sie diese in der ,Mitteilung Giber Bewerbungen von
schwerbehinderten Menschen® und lassen sie diese unverzlglich
der Schwerbehindertenvertretung, dem Personalrat und der
Personalabteilung zukommen.

3. Die Personalabteilung erteilt darauf hin Leserechte fiir die Schwer-
behindertenvertretung im Online-Bewerbungsportal BITE.

4. Stimmen Sie die Termine fir die Vorstellungsgespréach friihzeitig
mit der Schwerbehindertenvertretung ab.

B. Laden Sie die Kandidat*innen zu den Vorstellungsgesprachen ein,
sofern sie nicht offensichtlich ungeeignet fir die Stelle sind.

6. Berlicksichtigen Sie bei der Personalauswahl, dass schwerbehin-
derten Kandidat*innen bei insgesamt gleicher Eignung mit
Kandidat*innen ohne Schwerbehinderung der Vorzug zu geben ist.

Achtung: Die Schwerbehindertenvertretung hat die Moglichkeit, von
ihrem Beanstandungsrecht Gebrauch zu machen und kann so die
Einstellung verzogern, wenn sie nicht damit einverstanden ist, dass
einer nicht schwerbehinderten Person gegenlber einer schwerbe-
hinderten Person der Vorzug gegeben wird. Sie hat zwar kein Stimm-
recht bei der Auswahlentscheidung, jedoch muss ihr gegenlber die
Begriindung der Auswahl plausibel dargelegt werden.

3) Als schwerbehindert gelten gemaB SGB X Personen, bei denen ein Grad der Behinderung
von wenigstens 50 vorliegt und die im Geltungsbereich des SGB IX rechtm&Big wohnen,
sich gewohnlich aufhalten oder arbeiten. Einer Schwerbehinderung gleichgestellt sind Per-
sonen, die einen Grad der Behinderung von weniger als 50, aber wenigstens 30 haben und
die von der Agentur fiir Arbeit den Menschen mit einer Schwerbehinderung gleichgestellt
wurden, weil sie ohne diese Gleichstellung einen geeigneten Arbeitsplatz nicht erlangen
oder nicht behalten kénnen.
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Weitere Hinweise zum Umgang mit Kandidat*innen mit Schwer-

behinderung im Vorstellungsgesprach

— Behandeln Sie alle Kandidat*innen gleichermaBen freundlich und
wohlwollend und zeigen Sie ehrliches Interesse an ihnen.

— Gehen Sie nicht davon aus, dass eine Schwerbehinderung automa-
tisch die Leistungsféhigkeit einschrénkt.

— Fragen Sie nicht nach den konkreten Griinden der Schwerbehinde-
rung oder der gesundheitlichen Einschréankung — dies ist unzulassig.

— Versuchen Sie stattdessen im Vorstellungsgespréch I6sungsorien-
tiert herauszufinden, welche Arbeitshilfen ggf. bendtigt werden,
damit der Arbeitsalltag reibungslos gemeistert werden kann
(z.B. Hebevorrichtung, spezielle Arbeitstische, Blrostlihle oder
Monitore etc.).

Toolbox Vorstellungsgespréche: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

Weitere Informationen und Kontakt

Tobias Neumann (Schwerbehindertenvertretung)

+49 7631 88-4016 oder -2834

sbv@uni.kn

— uni.kn/schwerbehindertenvertretung

Christine Aicheler (Schwerbehinderten-Angelegenheiten fiir alle
Beschaftigten der Universitat Konstanz, Abteilung Personal und Recht)
+49 75631 88-2054

christine.aicheler@uni.kn

— uni.kn/personalabteilung/aufgabenbereiche/beamte

Vereinbarung vom 22.12.2006 zur Integration schwerbehinderter
Menschen an der Universitat Konstanz gemaB dem Sozialgesetzbuch
IX§83:

— uni.kn/personalrat/dienstvereinbarungen
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2.5.3 Chancengleichheitsgesetz: Frauen in Unterreprasen-
tanzbereichen

In der Arbeitswelt gibt es immer noch Bereiche, in denen Frauen

unterreprasentiert sind (z. B. Flihrungspositionen, technische Berufe).

Das Chancengleichheitsgesetz des Landes Baden-Wirttemberg hat
daher u. a. zum Ziel, die berufliche Teilhabe von Frauen im offentli-
chen Dienst voranzubringen.

Bei der Personalauswahl kommt das Chancengleichheitsgesetz
besonders zum Tragen, wenn Stellen in Bereichen ausgeschrieben
werden, in denen Frauen unterreprasentiert sind (so genannte Unter-
reprasentanzbereiche oder U-Bereiche®). In diesem Fall sind alle
Bewerberinnen zum Vorstellungsgespréch einzuladen, sofern sie
nicht offensichtlich ungeeignet fir die Stelle sind. AuBerdem ist die
Beauftragte fiir Chancengleichheit am gesamten Personalauswahl-
prozess zu beteiligen. Sie hat den Auftrag, dafiir Sorge zu tragen, dass
im Auswahlprozess das Chancengleichheitsgesetz eingehalten wird
und Frauen aktiv geférdert werden.

Umgang mit weiblichen Bewerberinnen in Unterrepriasentanz-

bereichen

— Die Personalabteilung prift vor der Stellenausschreibung, ob die
auszuschreibende Stelle zu einem U-Bereich (z.B. technischer
Dienst) gehort und fligt ggf. den dann notwendigen Zusatz ein.

— Sie weist bei der Zusendung der formal korrekten Stellenaus-
schreibung den ausschreibenden Bereich mit einem beigelegten
Merkblatt darauf hin, ob die auszuschreibende Stelle in einem
U-Bereich angesiedelt ist oder nicht.

— Liegt ein entsprechendes Merkblatt bei, ist wie folgt vorzugehen:

4) Von Unterreprasentanz spricht man, wenn in einem Bereich weniger als 50 Prozent Frauen
beschéftigt sind.
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1. Nehmen Sie bitte unverziglich nach der Veroffentlichung der
Ausschreibung Kontakt mit der Chancengleichheitsstelle auf.
Sprechen Sie ihre Beteiligung und ggf. die Termine fir die Vor-
stellungsgesprache mit ihr ab.

2. Uber das Online-Bewerbungsverfahren BITE hat die Chancen-
gleichheitsstelle Zugang zu allen Bewerbungsunterlagen und sieht
den Fortschritt des Bewerbungsverfahrens. Bitte achten Sie daher
darauf, dass Sie die Entwicklung der Verfahrens in BITE aktuell
halten.

3. Laden Sie alle Kandidatinnen zu den Vorstellungsgesprachen ein,
sofern sie die fachlichen Voraussetzungen erfillen.

4. BerUcksichtigen Sie bei der Personalauswahl, dass Frauen bei ins-
gesamt gleicher Eignung mit Mannern bevorzugt einzustellen sind.

Achtung: Die Beauftragte flir Chancengleichheit ist offizielles
Mitglied einer jeden Auswahlkommission mit beratender Funktion.
Sie kann allerdings von ihrem Beanstandungsrecht Gebrauch
machen, was das Einstellungsverfahren verzégert.

Weitere Informationen und Kontakt

Inés Eckerle
Beauftragte fir Chancengleichheit
+49 7531 88-4747

X

Beauftragte fiir Chancengleich-

Angelika Frih
Stv. Beauftragte fir Chancengleichheit
+49 7531 88-3643

Die Dienststelle hat die

heit an der Entscheidung tber

) ) . jede Einstellung und Beforderung
chancengleichheit@uni.kn e o .
. . . friihzeitig zu beteiligen. Bei der

— chancengleichheit.uni.kn ,
Stellenbesetzung kann sie an

allen Bewerbungs- und Personal-
auswahlgesprachen teilnehmen.
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2.5.4 Beteiligungsrecht des Personalrats und Umgang mit

hausinternen Bewerberinnen und Bewerbern

Der Personalrat hat gemaB Landespersonalvertretungsgesetz das
Recht an Vorstellungsgesprachen teilzunehmen, wenn ein Mitbestim-
mungsrecht bei der Einstellung vorliegt. Dies ist bei allen Stellen im
wissenschaftsunterstiitzenden Dienst der Fall, die voraussichtlich
langer als zwei Monate beschéftigt werden, sowie bei unbefristeten
Stellen im wissenschaftlichen Mittelbau (z.B. Akademische Ratsstel-
len). Laden Sie bei diesen Stellenbesetzungsverfahren immer den
Personalrat zu den Vorstellungsgesprachen ein.

Zudem wurde aus Griinden der Personalentwicklung mit der Univer-
sitatsleitung und dem Personalrat vereinbart, dass hausinterne
Bewerber*innen zu Vorstellungsgesprachen einzuladen sind, sofern
sie die Mindestvoraussetzungen der Stellenausschreibung erfillen.
Sollten Sie hausinterne Bewerber*innen nicht zu den Vorstellungs-
gesprachen einladen wollen, halten Sie bitte in jedem Fall Riick-
sprache mit dem Personalrat. So vermeiden Sie von Anfang an
maogliche Verzdgerungen im Einstellungsverfahren.

Auch wenn die formalen Qualifikationen nicht komplett zutreffen,
geben Sie den hausinternen Bewerber*innen bitte dennoch eine
Chance sich personlich vorzustellen. Viele kennen durch ihre
Tatigkeit die Strukturen und Prozesse der Universitat sehr gut und
bringen evil. versteckte Fahigkeiten und Kenntnisse mit, die sich
erstim Vorstellungsgesprach zeigen.
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Beteiligung des Personalrats an Vorstellungsgespréachen bei
Stellenausschreibungen im wissenschaftsunterstiitzenden Dienst
sowie bei unbefristeten Stellen im wissenschaftlichen Mittelbau:

1. Der Personalrat wird von der Personalabteilung benachrichtigt, wenn die
Bewerbungsfrist beendet ist.

2. Daraufhin informiert der Personalrat den ausschreibenden Bereich, ob er
an den Vorstellungsgespréachen teilnimmt oder nicht und bittet um Ter-
minvereinbarung.

3. Bitte beachten Sie daher, keine Vorstellungsgesprache VOR dem Ende
der Bewerbungsfrist durchzufiihren.

4. Berlicksichtigen Sie bei der Personalauswahl, dass insbesondere haus-
interne Kandidat*innen mit einem befristeten Arbeitsvertrag oder mit
einer Teilzeitstelle bevorzugt zu berlicksichtigen sind. Dies gilt, wenn sie
die fachlichen und personlichen Anforderungen erfiillen, keine anderen
gesetzlichen Bestimmungen (Schwerbehindertenrecht, Chancengleich-
heitsgesetz) dagegen sprechen oder auch keine dringenden betriebli-
chen Grlinde der Einstellung widersprechen.

Achtung: Der Personalrat hat die Moglichkeit von seinem Beanstandungs-
recht Gebrauch zu machen und kann so die Einstellung verzégern, wenn er
mit dem Vorzug einer externen Person gegentuber einer hausinternen Per-
son nicht einverstanden ist. Er hat zwar kein Stimmrecht bei der Auswahl-
entscheidung, jedoch muss ihm gegentber die Begriindung der Auswahl
plausibel dargelegt werden.
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Weitere Hinweise zum Umgang mit hausinternen

Kandidat*innen im Vorstellungsgespréach

- Fragen Sie die hausinternen Kandidat*innen nach ihrem aktuellen
Arbeitsverhéltnis:

— Sind sie befristet beschaftigt? Bis wann?
— Sind sie in Teilzeit beschaftigt? Welche Wiinsche zur Arbeitszeit
haben sie?

- Behandeln Sie zudem hausinterne und externe Kandidat*innen
gleich: begegnen sie allen mit demselben MaB an Freundlichkeit,
Neugier und Respekt.

- Betreiben Sie auch bei hausinternen Bewerber*innen keine Hinter-
grundrecherche und erfragen Sie keine zusatzlichen Informationen
bei ihren aktuellen Vorgesetzten und Kolleg*innen (vgl. Kapitel 1.3)
— auBer die Bewerber*innen erteilen lhnen dazu die Erlaubnis.

Weitere Informationen und Kontakt

Jutta Unger
Vorsitzende des Personalrats
+49 7531 88-3939

Giovanni D’'Imperio
Stv. Vorsitzende des Personalrats
+49 7531 88-35566

personalrat@uni.kn
— uni.kn/personalrat

Toolbox Vorstellungsgesprache: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

Bei Vorstellungsgesprachen bitte immer beachten

Der Personalrat ist bei allen Stellenauswahlprozessen des wissenschaftsunterstiitzen-
den Diensts sowie bei allen unbefristeten Stellen im wissenschaftlichen Mittelbau mit-
einzubeziehen. An welchen Vorstellungsgespréachen der Personalrat teilnimmt, ent-

scheidet er selbst.

Bewerben sich Personen mit Schwerbehinderung oder Gleichstellung ist die Schwer-
behindertenvertretung am Auswahlprozess zu beteiligen. Bewerber*innen mit
Schwerbehinderung oder Gleichstellung sind grundsatzlich zu Vorstellungsgesprachen
einzuladen, sofern ihnen die fachliche Eignung nicht offensichtlich fehlt.

Bewerben sich Frauen auf Stellen in Unterreprasentanzbereichen ist die Chancen-
gleichheitsbeauftragte in den Auswahlprozess miteinzubeziehen. Die Bewerberinnen
sind grundsatzlich zu Vorstellungsgesprachen einzuladen, sofern sie die fachlichen Vor-
aussetzungen erfllen.

Hausinterne Bewerber*innen sind grundsatzlich zu Vorstellungsgesprachen einzula-
den, sofern sie die fachlichen Anforderungen erfiillen (vgl. Kapitel 2.5.4).
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2.6 Heikle Punkte geschickt ansprechen und Diskriminierungen

vermeiden

2.6.1 Umgang mit heiklen Punkten

Nicht alle Lebensldufe verlaufen nach einem bestimmten Muster.
Fallen Sie keine vorschnellen Urteile, weil Ihnen z.B. Informationen
fehlen oder merkwiirdig erscheinen. Fragen Sie besser direkt die
Kandidat*innen, was es damit auf sich hat — ohne zu werten oder gar
Ubergriffig zu erscheinen:

Liicken im Lebenslauf

— Statt: Sie haben aber viele Liicken im Lebenslauf! Das ist ziemlich
wenig Berufserfahrung fiir jemand in Ihrem Alter!

- In Ihrem Lebenslauf sind immer wieder Unterbrechungen zwischen
Ihren Beschéftigungen. Was haben Sie wahrenddessen gemacht?

Haufige Arbeitgeberwechsel

— Statt: Sie wechseln lhre Arbeitgeber ganz schon oft! Kénnen Sie
sich vorstellen bei uns bis zum Ruhestand zu bleiben?

- Bei lhren bisherigen Arbeitgebern waren Sie zwischen ein bis drei
Jahre. Wie kam es zu den Wechseln?

- Alternativ kann man auch eine Aussage Uber die Stellenentwick-
lung treffen: Die Stelle ist zundchst auf vier Jahre befristet. Wir
bemihen uns jedoch um eine Entfristung. Daher suchen wir
jemanden, der/die langfristig unser Team verstarkt.

Wiedereinsteiger*innen nach der Elternzeit

— Statt: Sie waren aber lange in Elternzeit. Trauen Sie sich die Berufs-
tatigkeit iberhaupt noch zu? Was machen Sie dann mit lhren Kindern?

- Die Universitat Konstanz versteht sich als familienfreundliche
Arbeitgeberin und gibt auch Eltern die Chance, wieder in ihren
Beruf einzusteigen. Kennen Sie schon die Angebote der Univer-
sitat zur Vereinbarkeit von Beruf und Familie?
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- Wie haben Sie in Ihrer Elternzeit berufsrelevantes Wissen
(z.B. EDV, Rechtliches) aktuell gehalten?

- Die Stelle erfordert immer wieder Einsatze nach 17.00 Uhr oder
auch gelegentlich am Wochenende. Wére das fir Sie machbar?

Bewerber*in kommt aus einer anderen Region

— Statt: Wie Sie gesehen haben, ist die Stelle befristet. Da lohnt sich
doch ein Umzug nicht.

- Angenommen, Sie bekdmen die Stelle. Wiirden Sie dann an den
Bodensee ziehen?

Bewerber*in hat eine Behinderung oder langere Erkrankung

kommuniziert

— Statt: Welche Behinderung bzw. Erkrankung haben Sie?

- Fragen nach konkreten Behinderungen, Erkrankungen oder der
Krankheitsgeschichte von Bewerber*innen sind unzulassig, da
sie deren Privatsphare berlihren. Fragen Sie stattdessen, ob die
Universitat bestimmte Hilfsmittel zur Verfliigung stellen kann, um
den Arbeitsalltag zu unterstiitzen — z.B. ,Aus Ihren Bewerbungs-
unterlagen geht hervor, dass Sie langer erkrankt waren. Bendtigen
Sie bestimmte Hilfsmittel, die Ihnen die Universitat zur Verfligung
stellen kann, um Sie bei hren Aufgaben zu unterstiitzen?*

Sachlich und wohlwollend,

statt provokativ und verurtei-

lend
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2.6.2 Vermeidung von Diskriminierungen im Vorstellungsge-
spréch

Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) verbietet Diskrimi-
nierungen aufgrund von ethnischer Herkunft, Geschlecht, Religion
bzw. Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identitat
(vgl. Kapitel 2.5.1). Auch im Leitbild der Universitat ist die Gestaltung
eines diskriminierungsfreien Arbeitsumfelds verankert, das von Wert-
schétzung gepréagt ist sowie Vorurteile und Stereotypisierungen
abbaut.

In Bezug auf die Personalauswahl bedeutet dies, Kandidat*innen
nicht zu unterstellen, dass sie aufgrund personlicher Merkmale wie
z.B. Behinderung, kultureller Herkunft oder Geschlecht weniger gut
qualifiziert oder leistungsfahig waren. Stattdessen geht es darum, die
Bewerber*innen in ihrer Individualitdt wahrzunehmen und ihre vielfal-
tigen Kompetenzen maéglichst objektiv zu ermitteln.

Achten Sie daher im Vorstellungsgespréch allgemein darauf, die

Kandidat*innen nicht auf bestimmte Merkmale zu reduzieren und

sich nicht von Stereotypen leiten zu lassen (vgl. Kapitel 2.7). Dies

hat nichts mit der Stelle zu tun, wirkt verletzend und verunsichert.

Verzichten Sie z.B. auf folgende Fragen oder AuBerungen:

— Sie haben aber einen komplizierten Namen, den kann man ja gar
nicht aussprechen.

- Besser: Fragen Sie ggf. gleich zu Beginn des Gesprachs, wie der

Name korrekt ausgesprochen wird, anstatt Gber ihn zu urteilen.
Damit gelingt Ihnen ein wertschédtzender Gesprachseinstieg.

— Sie sprechen aber gut deutsch!

- Bei Personen, die das deutsche Bildungssystem durchwandert
haben oder schon lange in Deutschland leben, wirkt diese Bemer-
kung ausgrenzend, auch wenn sie gut gemeint ist.

Toolbox Vorstellungsgespréche: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

— Woher kommen Sie?

- Diese Frage wird von Personen mit Migrationshintergrund haufig
als ausgrenzend erlebt, da es fiir sie die Botschaft enthalt, sich
legitimieren zu mussen. Dies gilt einmal mehr, wenn diese Frage
am Anfang des Gesprachs gestellt wird und es keinen unmittelba-
ren Bezug zum Stellenprofil hat.

— Erlaubt es lhre Religion, diesen Job zu machen? Was sagt Ihr Mann
dazu?

- Im Prinzip eine tberflissige Frage. Ware dies nicht der Fall, sdfe
die Person lhnen nun nicht gegentber. Welche Meinung Familien-
mitglieder zu ihrem beruflichen Wunsch haben, geht auBerdem
niemanden etwas an.

— Ihre Behinderung merkt man fast gar nicht!
- Sie bemerken die Behinderung nicht? Primal Dann sprechen Sie
sie auch nicht an.

— Trauen Sie sich in Ihrem Alter diese Aufgaben noch zu?

- Ob sich jemand Aufgaben zutraut oder nicht, ist vom Alter unab-
hangig und geht eher auf andere Faktoren wie z.B. korperliche
oder kognitive Fitness zurlck.
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Bei manchen Stellenanforderungen kann es jedoch sinnvoll sein, auf

bestimmte Diversity-Merkmale der Kandidat*innen einzugehen.

Gehen Sie dabei informations- und sachorientiert sowie wertschat-

zend vor:

Anforde-
rung der
Stelle
Sehr gute
Deutsch-
kenntnisse
in Wort und
Schrift

Korperliche
Belastung

Interkultu-
relle Kom-
petenz

Hintergrund des Bewer-
bers/der Bewerberin

Aus den Unterlagen ist
ersichtlich, dass der/die
Bewerberin vor einigen
Jahren nach Deutschland
gezogen ist

Der/Die Bewerber*in hat
eine (Schwer-)Behinderung,
chronische Erkrankung o. A.
angezeigt

Der/Die Bewerber*in hat
offensichtlich einen Migra-
tionshintergrund

Mégliche Fragen

Aus Ihrem Lebenslauf
geht hervor, dass Sie vor
einigen Jahren nach
Deutschland gezogen
sind. Fir die Stelle
suchen wir jemanden, der
Uber sehr gute miindliche
und schriftliche Deutsch-
kenntnisse verfiigt. Wie
schétzen Sie sich diesbe-
zuglich ein?

Fir diese Stelle sind z. B.
auch Trag- und Hebear-
beiten erforderlich. Kom-
men diese Aufgaben flir
Sie in Frage? Gibt es
Hilfsmittel, die Ihnen die
Universitat zur Verfligung
stellen kann, um lhren
Arbeitsalltag reibungslos
zu gestalten?

Konnen Sie lhre personli-
che Migrationserfahrung
bzw. die Erfahrung ihrer
Familie auch im professi-
onellen Kontext nutzen?
Wie?
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Anforde-
rung der
Stelle
Fidhrungs-
kompetenz

Hintergrund des Bewer-
bers/der Bewerberin

Der/Die Bewerber*in ist
noch verhaltnisméaBig jung
und wenig berufserfahren

Mogliche Fragen

Ihr Ausbildungsabschluss
ist drei Jahre her. Welche
Erfahrung in der Flihrung
von Menschen konnten
Sie seither gewinnen?
Was ist |lhr Versténdnis
von guter Flihrung? Wie
wirden Sie dies umset-
zen?
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2.7 Beobachtungsverzerrungen

Die Art und Weise, wie wir beobachten und Schlisse ziehen, wird durch
unsere individuellen Erfahrungen und Neigungen beeinflusst. Um im

Rahmen von Vorstellungsgesprachen dennoch zu mdglichst objektiven
Beobachtungen und darauf aufbauend zu fairen Bewertungen zu kom-
men, lohnt es sich vorab mdgliche Beobachtungsfehler zu reflektieren:
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Beobachtungsfehler Beschreibung

Primacy-Effekt Der erste Eindruck zum Gespréachsbeginn
bestimmt die weitere Beurteilung.

Stereotype Bestimmten sozialen Gruppen (z.B. Frauen,
Migrant*innen, Ostdeutschen) werden
bestimmte Eigenschaften zugeschrieben.
Gehoren die Kandidat*innen ihnen an, wer-
den diese Attribute auch auf sie tibertragen.

Sympathie Sympathie wird v. a. durch Ahnlichkeit zur
beobachtenden Person erzeugt (z.B.
Geschlecht, Alter, Herkunft, Bildungsweg).
Das sympathische Wirken von Kandidat*innen
kann dann dazu flihren, dass ihre Schwach-
punkte ausgeblendet werden.

Antipathie Antipathie ist das Gegenteil von Sympathie.
Sie entsteht aufgrund von wahrgenomme-
nen Gegensatzen und kann dazu fiihren,
dass positive Aussagen oder Eigenschaften
ausgeblendet werden.

Kontakteffekt Die Bewertung der vorherigen Kontakte mit
den Kandidat*innen beeinflusst deren
Beurteilung (z.B. bei persénlich bekannten
Bewerber*innen).

Halo-Effekt Einzelne persdnliche Eigenschaften liber-
strahlen alle anderen Eindriicke und ver-
zerren das Bild (z.B. &uBere Erscheinung,
Artikulation). Die Verzerrung kann sowohl
positiv als auch negativ sein.

Kontrasteffekt Ein wahrgenommener groBer Unterschied
zwischen Kandidat*innen kann zur Uber-
oder Unterbewertung der Leistung fiihren.
Z.B. kann der Eindruck entstehen, dass ein
durchschnittlich guter Kandidat schwache
Leistungen erbrachte, nachdem eine
andere Kandidatin auBergewdhnlich gut

Recency-Effekt Die gewonnenen Eindriicke am Ende des
Gesprachs pragen die Gesamtbeurteilung.
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X

So vermeiden Sie Beobachtungsfehler

a.

Versuchen Sie wahrend der Vorstellungsgespréache so aufmerksam wie moglich die
Kandidat*innen zu beobachten, ohne sie zu bewerten.

. Schenken Sie jedem Kandidat und jeder Kandidatin die gleiche unvoreingenommene

Aufmerksamkeit bei jeder einzelnen Frage bzw. Aufgabe.

. Erstellen Sie einen Bewertungsbogen fiir alle Kommissionsmitglieder, in dem die

Muss- und Soll-Kriterien sowie weitere Beobachtungen fiir alle Kandidat*innen

gleichermaBen erfasst werden kdnnen.

. Notieren Sie, was Sie sehen oder horen: z.B. Antworten der Kandidat*innen auf

gestellte Fragen, konkrete Wortlaute oder nonverbale Signale (z.B. schaut
Kommissionsmitglieder an, rauspert sich mehrfach, verschréankt Arme vor der Brust).

. Seien Sie sich bewusst, dass Sie — wie jeder andere Mensch auch — bestimmte

Wahrnehmungstendenzen haben. Hinterfragen Sie diese, bevor Sie ausgehend von
lhren Beobachtungen zur Bewertung der Kandidat*innen kommen (Welche Bilder
|6sen z.B. Personen mit bestimmten Eigenschaften wie Bildungswegen, Migrations-
hintergriinden, korperlichen Einschrankungen, Familienstatus etc. bei lhnen aus?).
Stltzen Sie Ihre Bewertungen auf die konkreten Beobachtungen und nicht auf
Vorannahmen oder voreilige Interpretationen.

. Tauschen Sie nach dem Vorstellungsgespréach mit den anderen Kommissionsmit-

gliedern die Beobachtungen und Schlussfolgerungen aus. Lassen Sie sich von den
anderen genau erlautern, wie sie zu ihren Einschatzungen kommen. Der Austausch von
unterschiedlichen Sichtweisen macht Beobachtungsverzerrungen sichtbar und hilft
dabei, die Person auszuwahlen, die tatsachlich am besten zur Stelle passt.
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2.8 Vorstellungsgespréache beenden

Nachdem alle Fragen der Kommissionsmitglieder und der

Kandidat*innen geklért sind, schliet der Kommissionsvorsitz

das Gesprach ab. Hier sind folgende Schritte wichtig:

— Zusammenfassung der Konditionen der Stelle
(z.B. Beschaftigungsumfang, Eingruppierung, Stellenbeginn)

- Bei Vollzeitstellen: Informieren Sie alle Kandidat*innen dartiiber,
dass die Stelle grundsatzlich teilbar ist und fragen Sie sie nach
ihrem gewlinschten Beschaftigungsumfang. So kénnen Sie her-
ausfinden, ob es noch eine weitere Person gibt, welche bereit
ware, die restlichen Stellenprozente zu Gbernehmen.

— Information, wann die Kandidat*innen mit einer Entscheidung
rechnen kdnnen

— Wirdigung der Kandidat*innen, dass sie sich Zeit fiir das Gesprach
genommen haben (unabhangig davon, wie es verlief)

— Begleitung der Kandidat*innen zur Tur, ohne Eile aufkommen zu
lassen (auch wenn schon die nachste Kandidatin/der nachste
Kandidat wartet)

— Auch wenn Sie sich sicher sind, dass eine Person nicht in Frage
kommt: sprechen Sie die Ablehnung nicht aus, da diese im Nach-
gang zum Vorstellungsgesprach leichter verkraftet werden kann als
direkt nach dem Gesprach

— Optional kdnnen die Kandidat*innen mit einem Teammitglied noch
ihren moglichen neuen Arbeitsplatz besichtigen
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Puffer zwischen den Gespréachen einplanen
— Nehmen Sie sich nach jedem Gespréach mindestens 10 Minuten

Zeit fur einen ersten Austausch mit den Kommissionsmitgliedern.

Direkt nach den Gesprachen sind die Eindriicke noch klar und
werden nicht von nachfolgenden Eindriicken anderer Kandidat-
*innen verfalscht.

— Achten Sie auf die gleichen Rahmenbedingungen firr alle
Kandidat*innen: liften Sie den Raum und stellen Sie ein frisches
Glas oder eine frische Tasse bereit.

— Machen Sie kurz Pause, bevor Sie die nachste Person begriien,
um sich auf sie einstellen zu kdnnen und wieder aufnahmebereit
zuU sein.
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3. Nachbereitung von Vorstellungsgesprachen

3.1 Von der Informationsflut zum abgestimmten Ranking

Die Vorstellungsgesprache sind vorbei und unzahlige bewusste wie
unbewusste Eindriicke wurden gesammelt. Versuchen Sie nun mit
der Kommission Struktur in die Flut der gesammelten Informationen
zu bekommen, indem Sie diese systematisch aufbereiten und doku-
mentieren. Eine Rangliste, die auf weitgehend objektiven Kriterien
beruht, kdnnte beispielsweise nach folgendem Verfahren erstellt
werden:

— Erstellen Sie eine Matrix, in der Sie die zu bewertenden Kompeten-
zen (vgl. Kapitel 1.1) sowie die einzelnen Kandidat*innen eintragen.

— Bitten Sie alle Kommissionsmitglieder um ihre Bewertungen zu
jeder Kompetenz sowie zur erwarteten Passung ins Team. Legen
Sie daflir eine Skala fest. Dies kann z.B. sein:

- Schulnoten von 1-6
- Skalavon 0—3 (z.B. O = nicht vorhanden, 1 = wenig vorhanden,
2 = vorhanden, 3 = stark vorhanden)

— Lassen Sie sich die Bewertungen der Kommissionsmitglieder kon-
kret begriinden und berlcksichtigen Sie dabei kritisch mogliche
Beobachtungsverzerrungen (siehe Kapitel 2.7). Ein Protokoll oder
Notizen sind nun auBerst hilfreich, um belegen zu kénnen, welche
konkreten Aussagen oder Verhaltensweisen zu den Bewertungen
fdhren.

— Halten Sie alle Bewertungen der Kommissionsmitglieder fest und
versuchen Sie in der Diskussion mdglichst zu einem Konsens zu
kommen. Ist dies nicht moglich, so bilden Sie Mittelwerte.
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— Berlicksichtigen Sie, dass die auszuwahlende Person nicht nur zur
Stelle, sondern auch zum Team passen sollte. Besprechen Sie
daher mit der Kommission, ob eine sehr niedrige Bewertung in

einer Kategorie (z.B. Passung ins Team) ein Ausschlusskriterium ist.

Uberlegen Sie zudem, ob bestimmte Kriterien hoher gewichtet
werden sollen als andere.

— Berechnen Sie davon ausgehend die Gesamtpunktzahl fir jeden
Kandidaten und jede Kandidatin und erstellen Sie ein Ranking.

— Gibt es Kandidat*innen die gleich geeignet sind oder sehr nah bei-
einander liegen? Dann ziehen Sie die unter Kapitel 2.5 genannten
sozialen Kriterien in Erwdgung und geben Sie z.B. einer schwer-
behinderten Person oder einer hausinternen Person den Vorzug.

— Sollten Sie dennoch zu keiner klaren Entscheidung kommen, kon-
nen Sie ein zweites Gesprach mit dem engsten Kandidatenkreis
durchfihren.
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3.2 Das neue Teammitglied gewinnen: So geht es weiter

3.241 Wunschkandidaten/Wunschkandidatin informieren

Sie haben einen Wunschkandidaten oder eine Wunschkandidatin
gefunden? Herzlichen Glickwunsch! Teilen Sie ihm oder ihr baldmog-
lichst die positive Entscheidung unter dem Vorbehalt mit, dass die
Personalabteilung den Einstellungsantrag noch prifen und der
Personalrat der Einstellung zustimmen miissen. So erhéhen Sie die
Chance, dass die Person in der Zeit vom Vorstellungsgesprach bis
hin zum Vertragsabschluss nicht ein anderes Angebot annimmt.
AuBerdem kdnnen Sie so in Erfahrung bringen, ob er oder sie auch
weiterhin an einer Beschéaftigung an der Universitét interessiert ist
oder die nachste Person auf der Rangliste kontaktiert werden muss.
Da die offiziellen Absagebriefe von der Personalabteilung erst ver-
schickt werden kdnnen, wenn die Stelle definitiv besetzt ist, sollten Sie
unbedingt die Kandidat*innen aus den Vorstellungsgesprachen, die
nicht in Frage kommen, moglichst zeitnah iber die Entscheidung infor-
mieren. Viele Personen, die an Vorstellungsgesprachen teilgenommen
haben, machen sich groBe Hoffnungen und eine Absage ist fiir sie nicht
leicht. Wochenlange Unklarheit verschlimmert hdufig die Situation.
Durch Klarheit, auch wenn sie unangenehm ist, sorgen Sie dafiir, dass
sich diese Kandidat*innen beruflich weiter orientieren kénnen und star-
ken den professionellen Eindruck in Bezug auf Bewerbungsverfahren
an der Universitat Konstanz und tragen zu einem professionellen Bild
der Universitat Konstanz bei.

Im Prozessmanagement der Stabsstelle Qualitatsmanagement finden
Sie detaillierte Informationen zum Einstellungsprozess fiir neue
Mitarbeiter*innen.
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3.2.2 DerEinstellungsprozess

Die Einstellung erfolgt im Wesentlichen Uber folgende Schritte:

— Flllen Sie den Einstellungsantrag aus und legen Sie diesem die voll-
sténdigen Bewerbungsunterlagen, die Auswahlbegrindung, u. U. die
Tatigkeitsbeschreibung sowie ggf. eine Begriindung fir die Befris-
tung bei. Senden Sie den Einstellungsantrag samt Unterlagen an die
fur lhren Arbeitsbereich zustandige Personalsachbearbeitung (im
|dealfall sechs Wochen vor Stellenantritt).

— Die zustéandige Sachbearbeitung in der Personalabteilung prift
anhand der Tatigkeitsbeschreibung und der Qualifikationen die Ein-
gruppierung und holt bei der Haushaltsabteilung die Mittelfreigabe
ein. Zudem bereitet sie die Personalratsvorlage vor.

— Der Personalrat entscheidet tber die Einstellung und meldet seinen
Beschluss an die Personalabteilung zuriick.

- Bei Zustimmung bereitet die zustandige Personalsachbearbei-
tung den Arbeitsvertrag vor und versendet diesen zusammen mit
weiteren Informationen und Merkblattern an die neue Mitarbeite-
rin/den neuen Mitarbeiter.

- Wird die Zustimmung zur Einstellung nicht erteilt, werden die kriti-
schen Punkte mit den zustandigen Personen gepriift, ggf. abge-
andert und nochmals dem Personalrat zur Abstimmung vorgelegt.
Informieren Sie die Kandidatin/den Kandidaten Uber die Verzoge-
rung.

Ihre Personalsachbearbeiterin/lhr Personalsachbearbeiter steht Ihnen
bei allen Fragen rund um die Einstellung zur Seite. Klaren Sie offene
Fragen im Vorfeld, um den Einstellungsprozess moglichst schnell vor-

anzubringen.
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3.2.3 Neue Mitarbeiter*innen einarbeiten

Der erste Eindruck zéhlt — dies gilt auch fir die Anfangszeit der
neuen Mitarbeiter*innen an der Universitat. HeiBen Sie daher von
Beginn an lhre neue Mitarbeiterin/Ihren neuen Mitarbeiter willkommen
und begleiten Sie sie/ihn in der ersten Zeit:

— Organisatorisches: Bereiten Sie vor dem ersten Arbeitstag so viel
wie moglich in Bezug auf den Arbeitsplatz vor. Im Prozessmanage-
ment ist ein Leitfaden mit Ansprechpersonen und Formularen
hinterlegt (z.B. Beschaffung von Biiromdébeln, Telefonantrag,
Tiurschild, Parkkarte etc.).

- https:/prozessportal.uni-konstanz.de/p/portal#/model/
3615569a1f684d7380e183110c09fc81

— Nehmen Sie sich am ersten Arbeitstag Ihres neuen Teammitglieds
Zeit, um sie/ihn am neuen Arbeitsplatz einzuweisen und das Team
vorzustellen. Fiihren Sie zudem ein Willkommensgespréch, bei
dem Sie mit ihr/ihm den Einarbeitungsplan besprechen. Zudem
sollten Sie klaren, welche Ansprechpersonen in der Einarbeitungs-
zeit zur Verfligung stehen.

— Da die Universitat Konstanz komplexe Strukturen hat und fiir viele
eine neue Organisationsform darstellt, sollten Sie nach etwa der
Halfte der Probezeit ein Zwischengespréach mit der neuen Mitar-
beiterin/dem neuen Mitarbeiter fiihren. So kdnnen Sie mdglichst
zeitnah Fragen und Erwartungen klaren. Besprechen Sie in diesem
Gespréach auch, wie zufrieden Sie mit der Leistung des neuen Mit-
arbeiters bzw. der neuen Mitarbeiterin sind. Im Hinblick auf eine

maogliche Probezeitkiindigung ist dies von zentraler Bedeutung.
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4. Wissenswertes liber die Universitat Konstanz

als attraktive Arbeitgeberin

In Vorstellungsgesprachen stellen sich nicht nur die Bewerbenden
bei den Arbeitgebenden vor. Immer haufiger mochten auch die
Kandidat*innen genau wissen, warum es sich lohnt, fiir einen bestimm-
ten Betrieb tétig zu werden. Stellen Sie sich daher darauf ein, darstellen
zu kdnnen, warum die Universitat Konstanz eine attraktive Arbeitgebe-
rin ist. Die nachfolgenden Informationen helfen Ihnen dabei:

4.1 Zahlen, Daten, Fakten zur Universitdt Konstanz

Allgemeines: Reformuniversitat von internationalem Rang

— Die Universitat Konstanz wurde 1966 als Reformuniversitat
gegrlindet und ist seit 2006 in der Exzellenzinitiative des Bundes
und der Lander erfolgreich. 2019 wurde sie mit ihrem Konzept
,creative.together” erneut zur Férderung ausgewahlt und ist somit
eine von elf Exzellenuniversitaten bzw. -verblinden in Deutschland.
Bundesweit sind nur sechs Universitaten durchgangig seit 2007
Exzellenzuniversitat.

— Ihre 13 Fachbereiche sind in drei Sektionen unterteilt (Mathema-
tisch-Naturwissenschaftliche Sektion, Geisteswissenschaftliche
Sektion und Sektion Politik — Recht — Wirtschaft) und bieten Uber
120 Studiengénge an.

— Im Wintersemester 2019/20 waren ca. 11.150 Studierende aus
aller Welt eingeschrieben.

Personal: GroBte Arbeitgeberin in Konstanz

— Die Universitat Konstanz ist mit rund 2.300 Mitarbeiter*innen (und
ca. 1.350 studentischen und wissenschaftlichen Hilfskraften) die
groBte Arbeitgeberin in der Stadt Konstanz.
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— Etwa 1.300 Mitarbeiter*innen sind im wissenschaftlichen Dienst
beschaftigt und ca. 1.000 Mitarbeiter*innen im wissenschafts-
unterstitzenden Dienst (Stand: Januar 2019).

Organisationskultur: Gelebte Vielfalt

— Im Rahmen der familiengerechten Hochschule bietet die Universitat
seit 2006 zahlreiche familienfreundliche Angebote an.

— 2015 hat sie zusammen mit der Stadt Konstanz und der HTWG
Konstanz die Charta der Vielfalt unterzeichnet. Diese setzt sich
dafir ein, dass die vielfaltigen Potenziale der Mitarbeiter*innen
wertgeschatzt werden — unabhangig von Geschlecht, Nationalitat,
ethnischer Herkunft, Alter, Religion oder Weltanschauung, Behin-
derung, sexueller Orientierung und Identitét.

— Im Herbst 2015 hat sie sich der bundesweiten Initiative ,Weltoffene
Hochschule — gegen Fremdenfeindlichkeit” der Hochschulrektoren-
konferenz (HRK) angeschlossen.

— 2016-17 fihrt sie ein Diversity-Audit durch, um vielfaltige Potenziale
an der Universitat zu férdern und zu sichern.

— Im Februar 2019 verabschiedete die Universitat Konstanz ihren
Diversity-Kodex. Hierin verpflichtet sie sich grundsatzlich dazu,
Vielfalt anzuerkennen, gleichberechtigte Teilhabe zu ermdglichen
und Antidiskriminierung zu stérken.
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4.2 Uberblick iiber die Angebote fiir Mitarbeiter*innen

Work-Life-Balance

An der Universitat Konstanz gibt es unterschiedliche Angebote und

Maoglichkeiten, um die Vereinbarkeit von Berufs- und Privatleben zu

erleichtern:

— Flexible Arbeitsmodelle (Teilzeit, Gleitzeit, Telearbeit)

— Kinderbetreuung und Beratung zur Vereinbarkeit von Familie und
Beruf (inklusive Dual Career Unterstiitzung und Pflege von Ange-
horigen)

— Beratung und Hilfe im Fall von Diskriminierungen oder Konflikten
am Arbeitsplatz

— Psychosoziale Beratung bei Konflikten am Arbeitsplatz oder im Pri-
vatleben sowie bei personlichen Krisen

Gesundheitsférderung

Der Universitat liegt die Gesundheit ihrer Beschéftigten am Herzen.

Im Rahmen der ,Gesunden Uni“ bietet sie zahlreiche Gesundheitsan-

gebote an:

— Sport-, Bewegungs- und Entspannungskurse zu vergtlinstigten
Preisen des Hochschulsports (viele Angebote kdnnen in den
Arbeitsalltag integriert werden, ausgewahlte Angebote kdnnen mit
bis zu 30 Minuten pro Woche auf die Arbeitszeit angerechnet wer-
den).

— RegelmaBig Vortrage, Workshops oder Seminare zu Gesundheits-
themen

— Intensive Auseinandersetzung mit dem Thema psychische Belas-
tungen am Arbeitsplatz

— Glnstige Mitgliedschaft im universitatseigenen Fitnessstudio Uni-
Motion

— Kostenlose bewegte Pausen von dienstags bis donnerstags:
Yoga-Break und QiGong-Pause
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Fortbildung

Die Personalabteilung bietet den Beschéftigten des wissenschafts-

unterstutzenden Diensts verschiedene Fortbildungsmoglichkeiten:

— Vielfaltiges Fortbildungsprogramm mit Angeboten u. a. aus den
Bereichen EDV, Sprachen, Kommunikation und Zusammenarbeit
oder Vereinbarkeit, Gesundheit und Zukunft

— Hospitationen in anderen Arbeitsbereichen

— Teilnahme an externen Fortbildungen und Personalmobilitaten an
europdaischen Partneruniversitaten

Zugang zur Universitatsbibliothek
— Mitarbeiter*innen der Universitat haben Zugang zu den tber
2 Millionen Medien der Bib (Biicher, Zeitschriften, DVDs u.v. m.)

Verpflegung

Durch die Mensa des Studierendenwerks Seezeit konnen Beschaf-

tigte der Universitat von einer vergunstigten betrieblichen Verpfle-

gung profitieren:

— Montags bis freitags: breite Auswahl an veganen, vegetarischen,
Fisch- oder Fleischgerichten u. a. an Salatbar, Pastabar, Grill-,
Wok- oder Biotheke

— Getranke und Snacks in der Cafeteria

— Kaffeespezialitaten im Campus Café und Bib Café

Weiteres

Das war noch nicht alles:

— Subventionierte Jahrestickets fiir den OPNV
— Heiligabend und Silvester dienstfrei

— Betriebsausflug im September

— Uni-Fasnacht

—u.v.m.
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Personalentwicklung — wissenschaftsunterstiitzender Dienst

5. Vorstellungsgespréache auf den Kopf gestellt

10 Punkte, wie Sie ein Vorstellungsgespréch garantiert zum

Scheitern bringen

Zum Abschluss noch ein Worst-Practice, was Ihnen nach der Lektlire

dieser Toolbox sicherlich nicht passieren wird:

1.

Verzichten Sie auf eine BegriiBung und ordnen Sie dem Kandi-
dat/der Kandidatin an, sich auf den freien Stuhl zu setzen. So
machen Sie gleich von Anfang an klar, wer hier das Sagen hat.
Stellen Sie bloB nicht die Auswahlkommission vor! Ihr Gegen-
Uber konnte sonst erahnen, wer aus welchen Griinden am Vor-
stellungsgespréch teilnimmt und an Sicherheit gewinnen.
Bieten Sie nichts zu trinken an — schlieBlich handelt es sich um
ein Vorstellungsgesprach und nicht um einen Kindergeburtstag.
Sagen Sie nichts zum Ablauf des Gesprachs und steigen Sie
ohne Umschweife direkt mit der Uberpriifung der Eignung ein.
Stellen Sie dazu moglichst komplexe Fragen in verschachtelten
Séatzen.

Vermeiden Sie jeglichen Augenkontakt. Der Kandidat bzw. die
Kandidatin konnte sonst den Eindruck bekommen, dass Sie sich
flrihn oder sie interessieren. Blattern Sie stattdessen moglichst
gelangweilt in den Bewerbungsunterlagen.

Stellen Sie den Kandidat*innen Fragen, deren Antworten aus
den Bewerbungsunterlagen hervorgehen — z.B. Wo haben Sie
lhre Ausbildung gemacht? Wie lange sind Sie schon in lhrem
Beruf téatig? Wo arbeiten Sie derzeit?

Unterstreichen Sie lhr Desinteresse an den Kandidat*innen,
indem Sie Nebengesprache mit anderen Kommissionsmit-
gliedern flihren. Gelegentliches Kichern verunsichert die
Kandidat*innen zusatzlich.

10.

Toolbox Vorstellungsgespréche: Gekonnt geeignete Mitarbeiterinnen gewinnen

Achten Sie auf eine mdglichst provokante Formulierung Ihrer
Fragen und jagen Sie damit die Kandidat*innen so richtig ins
Bockshorn. Aussagen wie ,Sie verfligen ja nicht gerade Uber viel
Berufserfahrung® ,Sind Sie sicher, dass Sie als Mutter der Auf-
gabe gewachsen sind?“ oder ,In lhrem Alter sollten Sie sich
einen Stellenwechsel gut Uberlegen!* machen das Gesprach auf
Augenhdhe unmaglich und bringen die Kandidat*innen genau
dorthin, wo Sie sie haben wollen: in die Ecke.

Uberspringen Sie die Fragen der Kandidat*innen und ver-
zichten Sie auch darauf, das weitere Vorgehen zu erldautern. Die
Kandidat*innen werden schon mitbekommen, was passiert.
Beenden Sie das Vorstellungsgesprach abrupt, verzichten Sie
auf Dankesfloskeln und setzen Sie die Kandidat*innen mit den
Worten ,Sie kdnnen jetzt gehen” vor die Tir. Spatestens jetzt
kénnen Sie sicher sein, dass Sie nie wieder etwas von ihnen
horen werden!
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