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Personalauswahlverfahren

Wenn Sie in lhrer Organisation eine wichtige Investitionsentscheidung treffen, so ist es voéllig selbstver-
standlich, diese Entscheidung durch umfangreiche Uberlegungen und gezielte Entscheidungen abzusi-
chern. Bereits Investitionen von wenigen tausend Euro werden sehr sorgfaltig behandelt. Wird jedoch
neues Personal fur Projekte eingestellt, so wird haufig die Entscheidung auf der Basis eines kurzen
Gesprachs getroffen. Griinde gibt es jedoch genug, eine sorgfaltige, gut geplante Personalauswahl vor-
zunehmen.

Dabei stehen zwei Fragestellungen im Vordergrund:

1. Wie gut sind die Kenntnisse/Fahigkeiten der Bewerber/innen heute?
2. Wie hoch ist das Entwicklungspotenzial in der Zukunft (nach der Projektphase)?

Diese Frage ist vor allem bei der Auswahl interner Potenzialtrager/innen von groRer Bedeutung.

Prozess des Personalauswahlverfahrens

1. Erstellen Sie ein Anforderungsprofil fir die gesuchte Stelle und leiten daraus ein Bewerber/innen-
Profil ab.

2. Wahlen Sie aus den oben beschriebenen Instrumenten das oder die geeigneten fir die Personal-
auswahl aus.

3. Werten Sie die Bewerbungen entsprechend der beigefligten Checkliste fur Bewerbungsunterlagen
aus!

4. Laden Sie Ihnen als geeignet erscheinende Bewerber/innen fiir das Personalauswahlverfahren ein.

5. Fuhren Sie das Personalauswahlverfahren durch und fiillen Sie fiir jede/n Bewerber/in ein Bewer-
ber/innen-Profil aus.

6. Die Ergebnisse der Auswahl geben Sie dann in Ihr Gesamt-Bewerber- bzw. Bewerberinnen-Profil
ein (siehe nachfolgende Checkliste Bewerber/innen-Profil).

7. Treffen Sie lhre Entscheidung und vertrauen Sie auf lhre systematische Personalauswahl nach de-
finierten Kriterien, aber auch lhrem Gesamtgefiihl!

Verstehen Sie die vorliegenden Listen bitte lediglich als Anregung. Es geht nicht um eine Technokrati-
sierung von Bewerbungsprozessen. Vielmehr ist uns wichtig, dass Sie die Listen und Bewertungskrite-
rien fur sich so nutzbar machen, dass Sie

e bei Bewerbungsgesprachen strukturierter iber Anforderungen an eine Stelle bzw. die Kandidatinnen
und Kandidaten sprechen kénnen,
e Bewerber/innen an objektiveren Auswahlkriterien messen kénnen und
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o die Listen als Reflexionsinstrument, als Entscheidungshilfe und als Mittel zur Kommunikation tber
die Kandidatinnen und Kandidaten mit Ihren Vorgesetzten und Kollegen bzw. Kolleginnen einsetzen.

Wichtig:

e Am Ende zahlt Ihr personlicher Eindruck, ob der Bewerber bzw. die Bewerberin als Mensch zu Ihnen
und lhrem Team passt.

¢ Entscheiden Sie nicht gegen Ihr ,Bauchgefihl*.

e Das letzte Wort in der Entscheidung hat der Mensch, nicht die errechnete Punktzahl. Sie soll nur
eine Entscheidungshilfe sein.

1. Schritt: Erstellen eines Anforderungsprofils

Basis aller Auswahlprozesse ist das Anforderungsprofil. Das Anforderungsprofil ist eine Soll-Beschrei-
bung davon, welche Fahigkeiten und Kompetenzen die Mitarbeitenden zur optimalen Aufgabenerfiillung
brauchen. Es leitet sich aus der Stellenbeschreibung der jeweiligen Stelle ab. Aus dem Anforderungs-
profil resultieren also die Anforderungen an die gesuchten Kandidatinnen und Kandidaten.

2. Schritt: Entscheidung fur das passende Auswahlverfahren

Welche Instrumente der Personalauswahl bieten sich an? Derzeit bekannt, gebrauchlich und fir die
Branche geeignet sind folgende Instrumente der Personalauswahl:

¢ Analyse der Unterlagen,
e Bewerbungsinterview,

o Tests,

e Assessment-Center.

Nicht jedes Auswahlinstrument eignet sich in gleichem MaRe fiur alle Kompetenzbereiche. Nachfolgend
eine (grobe) Zuordnung zur Orientierung:

Fach- Methoden- Sozial- Personliche Fuhrungs-
kompetenz kompetenz kompetenz Kompetenz kompetenz
e |Interview e |Interview e |Interview e |Interview e Prifung der
e Prifung der o Assessment- o Assessment- e Assessment- Bewerbungsunterlagen
Bewerbungs- Center Center Center e Interview
unterlagen o Test o Test e Assessment-Center
e Praxistest e Test
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Tipp: Lassen Sie mogliche Bewerberinnen und Bewerber einige Stunden im Team mitarbeiten und
bitten Sie diese anschlieBend um Feedback. Sie erfahren mehr als aus den Unterlagen!

In der Regel laden Sie mdgliche Kandidatinnen und Kandidaten zu einem Gesprach ein. Befassen Sie
sich also vor dem Auswahlprozess mit dem Anforderungsprofil bzw. mit dem Profil der Bewerber/innen,
das Sie aus dem ersteren entwickelt haben (Eine Checkliste zum Kopieren und Weiterentwickeln finden
Sie in der Vorlage ,Bewerber/innen-Profil“). Mit dieser Vorbereitung sind Sie bestens geristet fur die
Personalauswahl!

3. Schritt: Analyse der Bewerbungsunterlagen

Die Bewerbungsunterlagen sind die erste ,Arbeitsprobe®, die Sie von den Stellensuchenden sehen.
Daher empfehlen wir Ihnen, diese genau zu prifen und vorab mit dem Bewerber/innen-Profil der zu
besetzenden Stelle abzugleichen.

Bei Projektleitungen oder Fuhrungskréaften sollten Sie bspw. starker auf die optische Aufmachung und
Strukturierung der Unterlagen achten, wahrend bei einer Assistenzkraft ein haufiger Stellenwechsel
kritisch zu hinterfragen ist.

Bei einigen Stellen sind die formalen Anforderungen mafgeblich, weil bestimmte Anforderungen ge-
setzlich vorgegeben sind. Die Prifung der Bewerbungsunterlagen hinsichtlich dieser Kriterien, wie
z.B. Ausbildungen, Berufsjahre, etc., erspart lhnen ggf. viel Zeit und Mihe, indem Sie rechtzeitig eine
Vorauswabhl treffen.

Anhand der folgenden Checkliste lassen sich Bewerbungsunterlagen systematisch und zielgerichtet
priufen:

Checkliste — Priifung der Bewerbungsunterlagen (Beispiel)

Bewerbungsunterlagen-Analyse — Bewerbung auf folgende Stelle:

Frau Herr Titel Vorname Nachname
O O
Eingang am: Schnell normal verspatet initiativ
O O O O

Formelle Voraussetzungen:

Erfullt ja: O nein: O
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welche fehlen:

Ist Nachqualifizierung méglich bzw. sinnvoll:

Vollstiandigkeit: vorhanden nicht vorhanden
Anschreiben O O
Arbeitszeugnisse ) o
Beurteilungen ©) O
Weiter-/Fortbildungsnachweise O O
Foto (nicht verpflichtend) O O
Lebenslauf ©) O
Schul- und Ausbildungszeugnisse O O
Sonstiges:
AuReres Erscheinungsbild: ansprechend durchschnittlich schlecht
Foto (sofern beigefugt) ©) O @)
Unterlagen ©) O @)
Sonstiges:
Anschreiben:
Umfang O richtig O zu kurz O zu lang
Layout, Gestaltung O ansprechend O langweilig O unibersichtlich
sprachlicher Ausdruck O fehlerfrei O kleine Fehler O fehlerhaft
Formulierungen O positiv O neutral O negativ
Selbstdarstellung O gut O schwach O zu stark
Motivation fir die Bewerbung O stark O vorhanden O nicht
vorhanden
Erwartungshaltung O neutral O schwach O negativ
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Lebenslauf:
O vollstandig O nachvollziehbar O gut gegliedert O lickenhaft O viele
Stellenwechsel
Bemerkungen:
Zeugnisse:
O sehr gut O gut O normal O mangelhaft O komplett
O lickenhaft O schlecht sortiert O Auffalligkeiten O roter Faden O erfillt
erkennbar Anforderungen
Bemerkungen:
Staatliche Anerkennung/ Anerkennung durch Leistungstrager:
O liegt vor O wird O fehlt O trifft nicht zu
nachgereicht
Bemerkungen:
Foto:
Eindruck: O sympathisch O serids O ungepflegt O unfreundlich
Berufserfahrung:
O sehr gut O gut O normal O wenig O zu wenig
Bemerkungen:
Fachliche Kenntnisse und Eignhung:
O sehr gut O gut O normal O wenig O zu wenig
Bemerkungen:
Gesamteindruck:
O sehr gut O gut O normal O wenig passend O unpassend
Gefordert von:
, o @
{Mz ‘ « ESF O
1“‘"} E P ESF-Projekte managen Chancen fordern Badcn-Wﬁrttemberg il 5von 14
Erfolg sichern BN BADEN-WORTTEMBERG MINISTERIUM FUR SOZIALES UND INTEGRATION EUROPAISCHE UNION Wwwesf-ep m de



Version: 03/2018 V2.0 Arbeitshilfe: Personalauswahlverfahren

Bemerkungen:

Einladung zum Gesprach:

Oja O evtl. spater O Absage,
Unterlagen
zurlick

Bemerkungen:

4. Schritt: Dokumentation der Personalauswahl anhand eines Bewerber/in-
nen-Profils

Ein Bewerber/innen-Profil dient im Personalauswahlverfahren dazu, die einzelnen Bewerberinnen und
Bewerber nach einheitlichen MaRgaben zu bewerten und sie anschlieRend miteinander zu vergleichen.
Das Beweber/innen-Profil leitet sich aus dem Anforderungsprofil an die Stelle ab.

Nehmen Sie sich den Bogen fiir das Bewerberinnen- bzw. Bewerberprofil und Ubertragen Sie die jewei-
lige Zielpunktzahl und Gewichtung des Anforderungsprofils in das Bewerberinnen- bzw. Bewerberprofil.

Wahrend bzw. nach den Auswahlverfahren und /oder -gesprachen dokumentieren Sie lhre Eindriicke
und vergeben eine entsprechende Punktzahl fir jede der im Anforderungsprofil von Ihnen festgelegten
Fahigkeiten und Eigenschaften.

Versuchen Sie, moglichst fir jede einzelne Anforderung eine Zahl einzutragen. Sollte Ihnen das nicht
moglich sein oder schwer fallen, fragen Sie gezielt nach oder lassen Sie die Zahl einfach aus.

Multiplizieren Sie die jeweilige Auspragungspunktzahl mit deren Gewichtung (= der Gewichtung aus
dem Anforderungsprofil) und errechnen damit die Gesamtpunktzahl der Bewerberin bzw. des Bewer-
bers.

Tragen Sie den Wert in die entsprechende Spalte ein und vergleichen Sie mit der von lhnen vorgege-
benen Ziel-Punktzahl fir die Stelle. Die jeweils ausgefillten Bewerber/innen-Profile dienen lhnen nun
fur den systematischen Vergleich aller Bewerber/innen.

Ein Beispiel eines ausgefiillten Bewerber/-innen-Profils finden Sie nachfolgend:
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Bewerber/innen-Profil (Beispiel)

Name: Stelle: Datum:
Kompetenz, Auspragung Gewich- Gesamt- Ziel-Punkt- Bemerkungen,
Einzelanforderung = gering stark tung punktzahl zahl der mogliche For-
L « Bewerber/in | Stelle dermaBnahmen,
~ 7 etc.
(1-5)
Formale 1 2 4 5
Voraussetzungen
Abschluss 3 9 12
Weiterbildung X 4 8 16
Berufserfahrung X 4 16 20
Zwischensumme 33 48
Fachliche 1 2 4 5
Kompetenz
aktuelles 3 9 9
Fachwissen
Fahigkeit X 4 16 16
frihzeitiger
Problemerkennung
strukturiertes und X 3 6 20
logisches Denken
vernetztes und 5 15 20
integratives Denken
fachlich fundierte X 4 16 12
Problemldsung
Abgrenzung der 3 9 12
eigenen Kompetenz
Sprachkompetenz 3 9 15
Deutsch
Niveau A-C
Sprachkompetenz X 4 16 20
Fremdsprachen fir
Zielgruppe im
Projekt
Zwischensumme 96 116
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Soziale Kompetenz 1 2 3 4 5

Kommunikations-
fahigkeit

Konfliktfahigkeit
Motivationsfahigkeit
Zuhdren
Integrationsfahigkeit

interkulturelle
Kompetenz

Zwischensumme
Personliche 1 2 3 4 5
Kompetenz

personliche
Flexibilitat

Wille zur Fihrung
Fahigkeit der
realistischen
Selbstreflexion und
Selbsteinschatzung
Risikobewusstsein
natlrliche Autoritat
Kritikfahigkeit

Fahigkeit zur
Versachlichung

Wissen um eigene
Grenzen

Zwischensumme

Methoden-kompe- 1 2 3 4 5
tenz

ganzheitliches und

systemisches

Denken

strategisches

Denken und
Handeln
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Integrations- und
Kooperationsfahig-
keit

sicherer Umgang
mit komplexen
Problemen

unternehmerisches
Denken

Aufwand- und
Nutzenbewusstsein

Fahigkeit der
Gewichtung von
Problemstellungen

Zwischensumme

Leitungs- 1 2 3 4 5
kompetenz

Durchsetzungsver-
mogen

Uberzeugungskraft

Fahigkeit des
produktiven Um-
gangs mit Konflikten

Fahigkeit der
Analyse und
Bewertung von
Problemstrukturen

Zielsetzungs-
und Entscheidungs-
fahigkeit

Fahigkeit zur
Delegation

Kenntnis und
Fahigkeit der
Steuerung von
(Team-) Entwick-
lungsprozessen

Zwischensumme

Bewerbungs-
unterlagen
Gesamtpunktzahl
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Sonstige
Bemerkungen und
Beobachtungen

5. und 6. Schritt: Abgleich der Bewerber/innen-Profile und Auswahl des/der
geeignetsten Bewebers/Bewerberin

Nach der Bewertung der einzelnen Bewerber/innen anhand des Bewerber/innen-Profils stellen Sie die
Einzelergebnisse gegeniiber, um zu einer Entscheidung zu kommen. Der Abgleich der Bewerber/innen
dient dazu, auf einen Blick die verschiedenen Personen miteinander vergleichen zu kénnen. Sie haben
in den Bewerber/innen-Profilen bereits fir jede Person die fachlichen, personlichen und tbrigen Kom-
petenzen Uberprift und bewertet.

Nun legen Sie diese in einer Liste quasi nebeneinander und vereinfachen sich den Vergleich.

Ubernehmen Sie in den Bogen Bewerber/innen-Vergleich die von lhnen vorgegebene Ziel-Punktzahl
und die Gewichtung der Fahigkeiten aus dem Anforderungsprofil.

Dies gibt Innen Anhaltspunkte, welche Kriterien fiir die betreffende Stelle wie wichtig sind. Ubertragen
Sie dann in jeder Spalte die fur jeden Bewerber bzw. jede Bewerberin im Bewerber/innen-Profil errech-
nete Gesamtpunktzahl (hier: 5 Personen im Vergleich moglich).

Ermitteln Sie dann den ,besten” Bewerber bzw. die ,beste” Bewerberin pro Fahigkeit und pro Kompe-
tenzbereich (= Zwischensumme) und errechnen Sie die Gesamtsumme. Treffen Sie nun eine Entschei-
dung auf Grund der vorliegenden Daten und Ihres persoénlichen Eindrucks!

Die mit Zahlen erganzten Listen geben Ihnen einen Eindruck Uber die Kompetenzbereiche und deren
Wichtigkeit fur die betreffende Stelle.

Vergessen Sie aber bitte nicht: Wichtig ist nicht eine einzelne Punktzahl, sondern der Gesamteindruck,
den diese Profil-Analyse bietet. lhr persdnlicher Eindruck entscheidet letztendlich!

Nachfolgend finden Sie wieder ein Beispiel zum Bewerber/innen-Vergleich:
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Bewerber/innen-Vergleich (Beispiel!)

Namen der Bewerber/innen: A
B
C
D
E
etc.
Kompetenz, Gesamtpunktzahlen der Beste/r Ziel- Gewich- Bemer-
Einzelanforderung Bewerber/innen Bewer- punkt- tung kungen,
ber/in (in | zahl der mogliche
dieser Stelle Forder-
Sparte) (aus An- maBnah-
forde- men, etc.
rungs-
profil)
Bewerber/in A B C D E (1-5)
Formale
Voraussetzungen
Abschluss 15 12 15 9 12 A+C 12 3
Weiterbildung 8 16 8 20 16 D 16 4
Berufserfahrung 8 12 8 20 12 D 20 4
Zwischensumme 31 40 31 49 40 D 48 -
Fachliche
Kompetenz
aktuelles Fachwissen 15 9 9 15 12 A+D 9 3
Fahigkeit friihzeitiger 12 16 12 16 20 E 16 4
Problemerkennung
strukturiertes und 15 9 12 9 12 A 12 3
logisches Denken
vernetztes und 15 20 15 20 15 B+D 20 5
integratives Denken
fachlich fundierte 12 12 12 12 12 alle 12 4
Problemldsung
Abgrenzung der 6 9 12 12 15 E 12 3

eigenen Kompetenz
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Sprachkompetenz 12
Deutsch
Niveau A—-C

Sprachkompetenz 5
Fremdsprachen fir
Zielgruppe im Projekt
Zwischensumme 92

Soziale Kompetenz

Kommunikations-
fahigkeit

Konfliktfahigkeit
Motivationsfahigkeit
Zuhdren
Integrationsfahigkeit

interkulturelle
Kompetenz

Zwischensumme

Personliche
Kompetenz

personliche Flexibilitat
Wille zur Fihrung
Fahigkeit der
realistischen
Selbstreflexion und
Selbsteinschatzung
Risikobewusstsein
natlrliche Autoritat
Kritikfahigkeit

Fahigkeit zur
Versachlichung

Wissen um eigene
Grenzen

Zwischensumme

12 11

15 17

102 = 100

13

105

13 E

16 Cc

115 E

15

20

116

e

{ <
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Methodenkompetenz

ganzheitliches und
systemisches Denken

strategisches Denken
und Handeln

Integrations- und
Kooperationsfahigkeit

sicherer Umgang mit
komplexen Problemen

unternehmerisches
Denken

Aufwand- und Nutzen-
bewusstsein

Fahigkeit der
Gewichtung von
Problemstellungen

Zwischensumme

Leitungskompetenz

Durchsetzungs-
vermdgen

Uberzeugungskraft

Fahigkeit des
produktiven Umgangs
mit Konflikten

Fahigkeit der Analyse
und Bewertung von
Problemstrukturen

Zielsetzungs- und
Entscheidungs-
fahigkeit

Fahigkeit zur
Delegation

Kenntnis und Fahig-
keit der Steuerung
von (Team-) Entwick-
lungsprozessen

Zwischensumme

Bewerbungs-
unterlagen
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Gesamtpunktzahl

Sonstige
Bemerkungen und
Beobachtungen

Anmerkungen zu unserem Beispiel:

Kandidatin D hat zwar den schlechtesten Abschluss, aber die besten Weiterbildungen und die langste
Berufserfahrung. Da Berufserfahrung héher gewichtet wurde als der Abschluss, ist dieser nicht so
ausschlaggebend und Kandidatin D landet in dieser Zwischensumme auf Platz 1.

Bei der fachlichen Kompetenz schneidet Kandidat E besser ab als Kandidatin D. Kandidatin D hat
aber bei ,vernetztem und integrativem Denken* die hdchste Punktzahl. Da diese Fahigkeit am héchs-
ten gewichtet wurde, ware also Kandidatin D nach der Bewertung zu bevorzugen, obwohl sie in der
Zwischensumme des Kompetenzbereiches niedriger abschneidet als Kandidat E.

Tipp: Im Kontext von ESF-Projekten ist als Personalauswahlverfahren das Bewerbungsinterview an-
wendbar. Hierzu finden Sie unter dem Stichwort ,Bewerbungsinterview" eine Arbeitshilfe.

Fazit: Je gezielter Sie sich auf die Personalauswahl vorbereiten und lhre Kriterien fir sich klaren,
desto besser werden die Personen, die Sie auswahlen, zu Ihrem Projekt passen und dieses voran-
bringen!

Vorlagen zu dieser Arbeitshilfe:

— Vorlage Checkliste Bewerbungsunterlagen (Word)
— Vorlage Bewerber/innenprofil (Word)

— Vorlage Bewerber/innen-Vergleich (Word)

Weitere EPM-Arbeitshilfen zu diesem Thema:
— Anforderungsprofil

— Bewerbungsinterview

— Diversity Management

— Personalsuche

— Stellenbeschreibung
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