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10 Bewerberauswahl

Professionelle

» Professionelle Bewerberauswahl
Professionelles Recruiting fur Personalabteilungen

PROJEKTMANAGEMENT IM UBERBLICK

Das Recruiting ist fiir viele Personalabteilungen eine zusatz-
liche Aufgabe, auf die die meisten Mitarbeiter wahrend
ihrer Ausbildung oder ihres Studiums kaum oder gar nicht
vorbereitet wurden. So herrscht oftmals grof3e Unsicherheit
im Umgang mit der Formulierung von Stellenausschreibun-
gen (welche Informationen sind inhaltlich wichtig, welche
Informationen sprechen Bewerber an, welche Formulierun-
gen sind AGG-konform etc.), der Interpretation und Ge-
wichtung von Zeugnissen oder der Durchfiihrung von Be-
werberinterviews. Laut einer Studie aus 2009 setzen z.B.
70% der kleinen und mittelstdndischen Unternehmen
(KMU) und 58% der GroBunternehmen noch immer un-
strukturierte Interviews in ihren Bewerbergesprachen ein,
deren Erfolgswahrscheinlichkeit, die ,richtige” Personalent-
scheidung zu treffen, bei gerade mal 4% liegt.

Einen besonderen Schwerpunkt legen wir aufgrund unserer
langjahrigen Erfahrungen auf die Vorbereitung und
Durchfiihrung von strukturierten Bewerberinterviews,
erfolgreiche Fragetechniken und Methoden der Inter-
viewfiihrung.

NACHHALTIGKEIT

Die Teilnehmer bekommen umfangreiches Schulungsmate-
rial und konkrete Leitlinien, um die Handlungssicherheit zu
optimieren.

ZIELGRUPPE

Personalreferenten, Personalleiter, Recruiter, Mitarbeiter
aus Personalabteilungen, die mit der Bewerberauswahl zu
tun haben, Stellenausschreibungen verfassen und Aus-
wahlgesprache fiihren
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SEMINARINHALT

VOM AUFTRAG BIS ZUM AUSWAHLGESPRACH
" Prozess des Bewerbermanagements
— Professionelles Bewerbermanagement als Visitenkarte
des Unternehmens

" Die professionelle Erstellung von
Anforderungsprofilen
— Prazisierung von Anforderungen
— Erstellung von Anforderungsprofilen
— Fachliche und auf3erfachliche Kompetenzen

= Formulierung und Veroéffentlichung der
Stellenausschreibung
— Kriterien der AGG-konformen Erstellung
— Wahl der Medien
— Online vs. Printmedien

= Bewerberkorrespondenz

® Analyse und Beurteilung von Bewerbungsunterlagen
- Systematische Analyse von Lebenslaufen
— Bewertung von Arbeitszeugnissen
— Echtheitsprifungen
- Valide Vorauswahl der Bewerber

" Vorbereitung des Telefoninterviews
— Erstellung des Interviewleitfadens
— Dokumentation der Ergebnisse

® Vorbereitung des strukturierten Interviews
— Strukturierung und Erstellung des Interviewleitfadens
— Dokumentation der Ergebnisse

DAS AUSWAHLGESPRACH
= Aufbau und Ablauf
" |nterviewformen
" Fragebereiche / rechtliche Zulassigkeit
= Kommunikationstechniken
— Biographische Fragen
- Situative Fragen / critical incident technique
— Herausfordernde Fragen
— Stressinterview
— Umgang mit kritischen Gesprachssituationen
— Korpersprachliche Signale
- Verhaltensdreieck



® Erweiterungsmoglichkeiten NOTIZEN
- Simulationsorientierte Verfahren (Rolleniibungen,

Professionelle
Bewerberauswahl

Case Studies, Prasentationen)

— Traitorientierte Verfahren (z. B. Psychologische Tests)

= Der Entscheidungsprozess
- Interviewbezogene Beurteilungskriterien

— Subjektive Kriterien der Bewerberauswabhl

= Nach der Entscheidung

— Das Absageschreiben

— Der Arbeitsvertrag

— Die Einarbeitung

LERNMETHODEN

= Vielféltige themenangepasste Lernmethoden
= Umfassende Partizipation der Teilnehmer

® Transfersicherung durch Checklisten und praktische

Ubungen

= Ausfuhrliches, individuelles Feedback an die Teilnehmer

In diesem 2-tdagigen Seminar vermitteln wir praxisnah

und strukturiert die erforderlichen Kenntnisse und Kom-

petenzen zur Durchfiihrung eines professionellen Bewer-

bungsprozesses — von der AGG-konformen Stellenaus-

schreibung Uber die Analyse der Bewerbungsunterlagen

bis zum strukturierten Bewerbungsgesprach und dem

Vertragsabschluss.
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