INSight

o ’m




Persona

Einstellungsgesprich

Erfolg durch Fragekompetenz

Es gibt koum sin Arwenduyngsgebiot im borullichon Alitag. in welchem Fragen eine so bedeutsame Rolla
splelen, wis | Dann hior komml es ganz besonders darnul an, dem Bewi

Hiim paddEndan Zelipunkl die richtigen Foagon ze siollen, am hlardurch soine sporisis Eig g lar die 2u
beseizendr Stelle zu prifen, Glelchwshl mavgall do gaesds in disysn Siiuaticnen oftmals den VYeraniwort -
Hohan an d riardarlichan Techniken und Tools. Die Folge: Fehlemscheidungen hdafen sich. In diesom
Beltrag sriuliren §ie von Managementtrminer und Bechouter Andreas Patreek wis Sie dies varmelden kidnnen

Oitmals warden dia mit einer Fehlentechaidung verbundenan Kosten unterschatzt: Verldsst ein falsch-
licherweise”  Neu-Eingestelltar die Firma nach einem Jlahr, $o summigren sich die gesamien (Fehl}-Investi-
tionskaaten gul und gerne auf das 1,78-fache seiner Gehaltekosten. Was sind die Uraachaen fir diase Misere?
Mun, erstens annfysieren die meisten Viersntwortlichen die crealan” Qualifikationen des Bewerbers zu wenigl Sie
verlnssen sich zu schnell aul ihr (BauchgelOhl®, lassen sich also 2u sehr van subjektiven Eindricken beeinflus-
sen, die Fachleute unter dem Begriff Mahrnehmungsverzerrungen des ersten Eindrucks™ zusammenfassen, Da-
bel spialen neben Sympathie-Phinomenan [ Dier ist aber sympathisch™) Persénlichkeits-Steraotypian {Ménnar
mit Bart sind gemiitlicher...") eine entscheidends Rolie

Zweitens bauen viele Personalentscheider ihr Bawarberinterview 2u unstrukturiert und unsysie-
matisch auf. Mit welcher inneren Strukiur und mit welchen Frage-Techniken Sie dabei am meisten Er-
falg erzielen. erfahren Sie gleich. Zuvor noch einige allpemeine Tipps zum Durchiohran des Interviews:
*> Wann die Bewerbersiuation (Anzahl. Gualitat, Qualifikation) es zuldsst, laden Sie in sinem ersten
Schritt zwischen & und & Bewerberlnnen vareilt aul eine Woche ein, Bei mebr Personen verlieren Sie
leschit den l:lllal"tIHt:k, wartaill aul einen lEngeren Zeitraum verwischen die unterschiedlichen Eindrilcke.
» Flhren Sie nur revei Gesprache am Tag. ldealerweise gins am Vormittag, das rweite am Machmittag.
» Baraitan Sie sich intensiv aul dieses Gesprach var. Analysieren Sie die Unteringan, antwickeln Sie
ain JGeldhl® far den Bewerber wnd nofieren Sie sich 5=10 erste konkoeie Fmggn &

* Planen Sie ausreichend Zeit ein, Fir ein intensives erstes Erstgasprich banotigt man zwischen
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anderthalb und rwei Stunden, Unterbinden Sie Storungen durch Telefon, Sekretariat cder Handyt

»> Mehmaen Sie sich nach jedem Gesprach etws ana halbe Stunda Zeit um die Eindricks 2u vardausn,
mit Kollegen zu diskutieren und Ihre Gedankens schriftlich niedarzulegen,

* Vermeiden Sie es Gesprach allein 2u fdhren, denn wir alle haben unsere  blinden Flecken®. Laden Sia
sich einen Beisitzerin dazu ein, mit dem Sie eine intakte Arbeitebaziehung verbindet - und mit dem Sie
kontrovers diskutieran kénnen, ldeal: Gegengeschlachiliche Parsonen mil anderem bisgrafischem Hin-
tergrund

» Haltan Sie Ihre Eindrbcke strikiuriert fest und skalieran Sie diese stwa in Form von Schulnoten,

* Dia Merkmale, die sie 50 bewerten, haben Sig idealerweise im Vorfeld - zusammen mit Experten der
Personalabteilung und dem Vorgesetzten der entsprechenden Abtaiiung - in einer auslihrlichen An-
forderungsanalyse gewonnen,

* Lind last but not least, wobai wir zugleich be: der Uberigilung zum nchsten Abschnitt sind: Aeduzieren Sie
Ihren eigenen Redeanteil aul maximal 20 Prozent. Und gestalten Sie diesen, sownit es geht - mit Fragen.
Anmerkung 2u den einzeinen Phasen:
Kontahtauinahme und BegriBung: Beginnen Sie .ganz klassisch® mit einem Warming-Up®: Steigen Sie
offen und weartschatzend in das Gespréch ein. Fihren Sie Smallialk, Anlisse bieten sich immer; Vom Stau aul
den Strasden, dber das Wetter bis hin zur Architekiur des Gebdudes. Small Tatk verfolgt nur ein Ziel: Ihr Gagen-
iber in Ruhe ankommen zu lassen und ibredseine Anfangs-Manositdt ein wanig ablegen 2u kinnen. Bieten Sie
Getranke an und definiaren Sie den zeitlichen Rahmen des Gesprachs.
WNMHHHQ der Qesprichspariner: Zum Aufbau giner angenshme Gesprichsatmosphine tragt es bel, wenn
Sle sich und Ih Gesprichspariner nun kurz (1] vorstellen. Vermeiden Sie Ausschwelfungen, abar baschreiben
Sie wichtige Markmale lhre Professionalitit und verbinden Sie diese gezielt mit dbergeordneten Spielregeln®
Ihres Hauses. Leiten Sie das Ende dieser Phasa nach maximal zehn Minuten mit ainar ersten dbertlicksartigen
Information dber die Organisation und zum Markt gin wnd dbergeben Sie .den Ball” dann an den Bewerlber.
Selbstvarstellung des Bewerbers 1: Naheliagend st &5 nun, die Ausgangshedingungen for Bawerbung 2u
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erfabren. Beleuchien Sie dabei die aktuelle Situation und Motivetion. ABER: Behren Sie hier noch nicht 2u sehr
in die Tiefe. Notleren Sie sich aultlauchende Fragen und kommen Sie aul diese spiter zurick. HNachiolgend
eine Auswahi passender Frapen (Hinweis: Aus Platzgrinden kinnen wir hnen hier natGrdich nur sina repra-
sentative kleine Auswahl von Fragen vorstellen. Interessierte sind an dieser Stolla auf dos Bueh des Autors mit
sainen umiangreichen Fragelisien verwiasan).

* Was sind die Griinde fir Ihre Suche nach einer neuen Arbeitssiello?

> Wie lange suchen Sie baraits nach einer nauen Stelle?

* Wi ket die Siwuation an Ihrem aktuellen Arbeitsplatz?

= Was schatzen Sie an lhrem jetzigan Arbeitastalle?

*> Nennen Se doch mal die drel wichtigsten Griinge zu wechseln aus |hrer Sicht,

= Wia kaman Sie aul unser Unternchmen?

= Was wissen Sie tber unser Unternehmen?

Eine kurze Anmerkung zu den Fragen und zur allgemeinen Fragetheorse: [Zu den Grundlagen der Fra-
pekampetens machten wir Sie aul einen verangegangenen Artikel in JNS/ght 3/2004 verwaisen) Wie Sie un-
sclvwer erkennen, handelt es sich hier ausnahmsies um sogenannte .offene” Fragen, die mit \W-Frageworten”
wier zum Beizpiel Was". Wie", Wer". beginnen. Offens Fragen lassen die Amwort vallig .offen” und regen dan
Gesprachsparines zu susfihrlichen Antworten an. im Gegensatz dazu lenken .geschiossens Fragen=, das sind
Fragen. die man nur aul Ja” oder Mein® beantworten kann, die Antwort in eine bestimmte Rlchiung. Verein-
facht kenn man auch sagen: Wenn Sie Informationen einhalen wollen, dann stellen Sle oftens Fragen: wollen
Sie Entscheidungen herbaifihren, dann fragen Sie peschiossen,

Selbstvorstellung des Bewerbers 2: Nachdem sich der Bewerber ein wenig warmgersdet hat, wollen Sie
Aun mehr Gber ikin erfahran. Die wichligste - und beider alizu oft ungenutzie Quelle - ist sein Lebensiout. Dann
dhnlich wie bel ainem Baum die Jahresringe etwas tber die zurickliegenden Jahre der Entwicklung und des
Wachstums aussagen, kinnen Sie in dem Lebenslauf entacheidends Stationen der Bingrafla zurlcsverialgen.
Wehmean Sle sich dafr ruhig 18 bis 20 Minuten Zeit: Beenden Sie diese Phase erst. wenn Ihnen die sinzelnen
Stationen im Lebensloul schidssig und nachvollziehbar erscheinen, Haken Sie an entsaheidenden Punkten
gezielt nach um Klarheit zu edangen - vermaeiden Sie aber Yerhdrcharakter,

A) Lebenslau! aligemein: Wollen Sia uns mal Ihren Lebenslauf - in den wichtigsten Stationen - darlegen? Was
waren in lhrem bisharigen Leben entseheidende Wendopunkte? Woraul sind Sie besonders stolz?

E) Schule/Aushildung/Studium: Wie kam és zu der Entschefdung aine Lehre (ein Stedium) ais .. bei . zu
absolvieren (aufrunehmen)? Wie kam es zu der Emscheidung die Lehre [das Studium ) an dieser Stelle ab-
zubrachen? Warum haben Sle die Lehee (das Studium) nicht froher abgebrochen?

3] Privates: Wie hat $ie die Ausbildung in lhrer parsdnlichen Entwicklung gepragt? Was waren wichtige private
Meilanataing in disss Zeit? Was wirden Sle heute anders machen?

0] Arbeitsplatrwahl: Wie kamen Sie zu Ihner araten Arbeitsstelie bei der Firma syz?. Was meinen Sie war gius-
sehlaggebeand, dass Sie genommen wurden? Was war fir Sie ausschisggebtend die Stelle anzutroten?

E)} Stationen der berufilchen Entwicklung: Was waren Ihre wichtigsten Projekie in dieser Zeit? Gab o Rick-
schlige? Was waren wesentliche Meilensteine for Ihre berufliche Entwicklung bei diesem Untesnehman?

F) Barufliche Karriere - Entwicklung von Fohrungskompetenz: Wann dbernahmen Sie das erste mal Veraniwar-
tuny als Fihrungskraft? Aul walche Probieme sind Sie zuerst gestolien? Welchen Fihrungastil pllegen Sie?

G) Allgemeines zur baruflichen identitit: Haben Sie ain spezialies Motto? Angenommen Sie wiirden margen 1
Million erben - was wilrden Sie zuerst un? Fohren Sie einmal folgendsn Sotz zu Ende © Erfolg bedeuter....
Beschreibung des Arbeitsplatzes durch die Interview Partner: Mittlanwella werden Sie dber sin erstes
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REFLEKTIEREN SIE IHR FRAGEVERHALTEN
UMD NOTIEREM SIE SICH BESDNDERS
GELUNGEMNE FRAGEM FUR IHR

MACHSTES INTERVIEW

Bild des Bewerbers = mit sesnem biograhischen Hintergrund sowie seinen Starken und Schwachen - vertigen
Der Bewerber wird nun auch durch den Gesprachsverlauf gin wenig gestresst” sein. Ginnen Sie ihrfihm nun
eine kurze Pause und nistzen Sie die, um intensiver dber die Ziele und Aufgabe der neven Stelle zu informie-
ren. Hier kommt Ihr (Beisitzar® mit ins Spiel. bel der’dem &5 sich idealerweise um aine FOhrungskraft sus der
entaprachanden Abteilung hendeit. Beschreiben Sie wesentliche Tellaspekis der Tatighedt sowle die Arbaitsbe-
dingungen (Umfeld, Zeit, Raum, Besonderheiten. _). Wesentliche Teilaspekia® - weil 88 nun am Bawerber isl,
mit gerieltan Fragen mehbr zu erfahren. Achten Sie also nun darauf, imsieweit er mativational willens, und intel-
lektuell in der Lage ist, gezielt Frogen zur Arbeitsstelle zu stellen.

Situatives Interview bezogen auf die Tavigkeit: Bei dieser interviewphasa bedient man sich ainer spazial-
lan Frage- und Interview- Tachnik, dem CiT-verfahren, die auf dan Peychologen R. Flanagan surickpeht Die
Grundstruktur dieser Fragetorm besteht darin, konkrete, Jkritische™ Ereignisse zu identifizieren, deran erfolg-
reiche Bewdltigung in einer bestimmien Situation for den Erfalg an disser Arbeitspasition wesentlich war. Die
Grundstruktur ¢iner solchen Frage lavtet:  Uberlegen Sie sich (dred) Ereignisse/Herausiorderungen der letzien
Zeit. deren optimele Bewaltigung for thren Erfelg an dieser AufgebesPosition wesentlich war® Wie |8881 gich
die Siwation genau beschreiben (Sachizge. betiligte Persananl. Wie handelten Sie - mit welchem Erfalg?
Welohe Knmpetenz Uber die Sie verflgen, (Arbeltseinsatz, Teamfdhigkeit, Durchsetzungsvermagan) war zantral
far den Erfofg? Matorlich kann und solite man die Frage auch .regatlv . Tormulieren. Das helsatl statt aufl Er-
folge Bezug zu nehmen fragt man nach Misserfolgen in der beruflichen Barriere - und entsprechenden Lerner-
fahrungem. Und - um Ihnan die .Machiigkeil dieser Methade” ju demonstrieren: Sie kiinnen natiirlich asch mit
Mitarbaitern Ihrer Firma. die bislang aul - oder nahe - der zu basetzenden Stalle gearbeited haben (Vorganger)
pder angen Kontaki hierzu hatten (Kollegen), solehe kritischen Ereignisse identifizieren, und sie dann als Sze-
narien dem Bewerber spiageln, mit der Aullorderung, Lbsungsalternativen 1o entwickaln. Egal welche Variante
Sie wihlen: Sig lasen sich immer von ginem allgemeinen .theoretisch-Uber-atwas-Redan (Wia taamfahig sind
Sia¥) hin zu einam sehr _konkraten und praxisnahem-Erfahrungabarichi. Wie angedeutat sind Sie nun im Herz-
stick des Bewerbergesprachs angelangt. Hier soliten Sie auch anteilig die meiste Zeil verbringen, (30 - 45 Mi-
nuten], Mutzen Sie diese 2eit auch um |hre _ersten-Eindrucks-Yarurteile® ru hinterfragen,

Erstes Zwischenresimee (Pause): An dieser Stelle des Einstellungsinterviews empfiehlt es sich,
eine Pause 2u machen und fir sich ein erstes Fwischenreslimes zu zishan, Laider wird dias in der Praxis vial zu
selten genutzt. Erkléren Sie dem Bewerber ganz offen. dass Sie nuen lhre Eindricke erst mal sortieren wollen
um anschlie@end das Gesprich in 18 bis 20 Minuten fortzusetzen. Nutzen Sie diese Zeit und stellen Sie sich
lodgende Fragen: Welchen Eindruck habe ich vom Bewerber gewonnen? Wo sehe ich seine Stdrken, wo saine
Schwhchen? Zu welchen Themen/Bersichen brauche ich nach rusiitzliche Information? Wie hoch wira sein
Weiterbildungsbedarf um Schwachen zu korrigieran? Fermubieren Sie thre gawannenen Fragen nach Wieder-
aufnahme des Gesprichs. Sie kannan dem Bewerber ja nach Siteation auch ein kurzes [aber bitte faires) Feed-
back Ihres Eindruches geben. AnschlisBend solite natirlich noch Zeit sein um ausstehende Punkte z2u kidren.
wie etwa die Gehaltsvarsteliung, weitere Rabmenbedingungen oder dan frihest miglichen Eintrittstarmin,

Abschluss: Nun soliten Sie [hrem _Urteil® ein Stick nihergekemmen sein. Dles kann darin bestehan,
dass Sie bereits wissen, ob JJA" ader NEIN™ | oder ob Sie ¢in weiteres Gesprach vereinbaren wolken. Klaren
Sie dies mit dem Bewerber und verabschieden Sie ihn haflich. Als Profi beanden Sia das Gesprach mit ainem
Small-Talk, in dem Sie zum Beispiel auf Theman aus dam Gesprachsbeginn zurdckkehren. Varsuman Sie nun
nicht. sich genave Aufzeschnungen Ober das Gesgelch 2u machen und sich mit lhrem Begleiter auszutauschen
Reflektieren Sie Ihr Frageverhalten und notieren Sie sich gelungene Fragen for Ihr nachstas Interview!

Kontakt: www pairzek.de, mailfipatrzek.de



