Diese Ausfuhrungen richten sich an alle Dienststellen der
Stadtverwaltung Sankt Augustin, die sich mit externen
Bewerberauswahlverfahren befassen.

Ergebnisse der Arbeitsgruppe mit den Mitgliedern: Monika Berlage,
Thomas Brieger, Sandra Claull, Ariane Glak, Beate Krumm, Thomas
Miller, Klaus Schmitz, Susanne Sielaff-Bock, Lisa Stollenwerk-Scherpe
und Alexander Weiser.
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Ausfithrungen zur ,Externen Bewerberauswahi” fiir die Stadiverwaltung Sankt Augustin

1. Vorwort

Liebe Kolleginnen und Kollegen,

jeder von uns kennt wohl den bekannten Satz ,Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sind
das wichtigste Gut der Verwaltung®.

Ich mochte diesen um folgenden Satz erweitern: ,Das Bewerberauswahlverfahren ist
eine der wichtigsten und verantwortungsvolisten Aufgaben innerhalb unserer
Verwaltung.”

Bewerberauswahlverfahren orientieren sich an dem Grundsatz der Bestenauslese
und miissen sorgfaltig, fair, chancengerecht und an objektiven Kriterien ausgerichtet
sein.

Nicht nachvollziehbare Auswahlentscheidungen kénnen die Glaubwirdigkeit der
daran Mitwirkenden schwéchen, wie umgekehrt transparente Auswahlverfahren
deren Glaubwiirdigkeit starken.

Die nachfolgenden Ausfihrungen wurden in einer Arbeitsgruppe mit dem Ziel
erarbeitet bislang aufgetretene Reibungsverluste und Zeitverzégerungen in
Bewerberauswahlverfahren zukinftig zu vermeiden, rechtliche Aspekte zu
beleuchten und méglichst viele praktische Tipps zu geben.

Die mit schwarzem Balken am linken Rand markierten Passagen sind verbindlich
einzuhaltende Vorgehensweisen.

Es ist vorgesehen, nach Ablauf eines Jahres die Erfahrungen auszuwerten und die
Ausfiihrungen zur ,Externen Bewerberauswahl” fortzuschreiben.

Sankt Augustin, Marz 2015

faus Schuthacher

Birgermeister

Die Regelungen dieser Ausfiihrungen gehen allen zuvor getroffenen Regelungen vor.

Zur besseren Lesbarkeit wurde nachfolgend fur geschlechtsbezogene
Funktionsbezeichnungen im Allgemeinen die mannliche Form gewahlt. Damit sind
ausdriicklich jeweils Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gemeint.
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Ausfihrungen zur Externen Bewerberauswahl” fiir die Stadtverwaitung Sankt Augustin

L. Stellenausschreibung

Das Interesse der potenziellen Bewerber wird durch die Stellenausschreibung
geweckt. In der Stellenausschreibung ist das Anforderungsprofil festzulegen und die
Aufgabenschwerpunkte sind zu beschreiben.

1. Festlegung Anforderungsprofil

Vor einer Stellenausschreibung ist zu klaren, welche Anforderungen der zukinftige
Stelleninhaber erfillen muss, um die anstehenden Aufgaben erfolgreich
wahrnehmen zu kénnen.

Ohne ein eindeutig formuliertes Anforderungsprofii wird es im Verlauf des
Auswahlprozesses immer wieder zu Unklarheiten bzw. Missverstandnissen beziiglich
der notwendigen Stellenvoraussetzungen oder der Eignung einzelner Bewerber
kommen.

Das Anforderungsprofil muss flir die Wahrnehmung der Aufgaben relevant und fir
alle am Auswabhlprozess Beteiligten eindeutig und trennscharf formuliert sein.

Das Anforderungsprofil muss alle zwingend fir die Aufgabenerledigung notwendigen
harten Faktoren benennen:

» Berufsbild (Ausbildung, Studium)

» Dauer der Einstellung (befristet, unbefristet)
» Beschaftigungsumfang (Vollzeit/Teilzeit)

» GStelle teilbar/nicht teilbar

» Eingruppierung

Weitere mdgliche harte Faktoren kénnen je nach zu besetzender Stelle dazu treten,
zB.:

» Langjahrige Berufserfahrung im erlernten Beruf (mindestens 3 Jahre)
» Fuhrerschein

¥ Einsatz des privateigenen Kfz fur dienstliche Zwecke

» Teilnahme an der Rufbereitschaft
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Ausfithrungen zur ,Externen Bewsrberauswah!" fir die Siadiverwaitung Sankt Augustin

Die Erfullung der harten Faktoren im Anforderungsprofil bildet die Grundlage der
Bewerbervorauswahl.

Sofern im Anforderungsprofii weiche Faktoren (wie z.B: Konflikifahigkeit,
Kommunikationsgeschick, Entscheidungsfahigkeit) gefordert werden, sind diese im
Vorstellungsgesprach abzufragen und zu bewerten. Sofern dies nicht erfolgt, muss
damit gerechnet werden, dass der Bewerber die Fehlerhaftigkeit des
Auswahlverfahrens schon alleine aus diesem Grund gerichtlich geltend macht.

Insoweit ist in jedem Einzelfall zu prifen, ob und wenn ja welche weichen Faktoren
fur die Aufgabenerledigung zwingend erforderlich und damit in das
Anforderungsprofil aufzunehmen sind.

Sobald das Anforderungsprofil einmal festgelegt ist, bleibt es fir den gesamten
Auswahlprozess bindend und darf nicht mehr verdndert werden.

2. Festlegung Aufgabenschwerpunkte

In der Stellenausschreibung sind die Aufgabenschwerpunkte der zu besetzenden
Stelle festzulegen.

Die Aufgabenschwerpunkte sind in den Stellenbeschreibungen aufgefiihrt. Diese
sind im Steuerungsdienst zentral hinterlegt. Die Stellenbeschreibung dokumentiert,
welche Aufgaben auf den einzelnen Arbeitspldtzen der Dienststelle wahrgenommen
werden, in welchem Organisationszusammenhang die auszuilbende Tatigkeit steht
und wie dieser Aufgabenbereich tarifrechtlich bzw. besoldungsrechtlich eingestuft
wurde.

Vor der Besetzung einer Stelle im Rahmen eines Ausschreibungsverfahrens ist die
Stellenbeschreibung auf Aktualitdt zu priiffen und gegebenenfalls sind die Inhalte im
Hinblick auf neu geschaffene Aufgaben oder strukturelle Veranderungen anzupassen
und dem Steuerungsdienst vorzulegen.

Somit dient die aktuelle Stellenbeschreibung mit ihren Aufgabenschwerpunkten und
Anforderungsmerkmalen als Grundlage fur die Stellenausschreibung.
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Ausfihrungen zur Exiernen Bewerberauswahl® fiir die Stadiverwaltung Sankt Augustin
3. Verfahren

Den jeweiligen Dienststellen, die eine Stellenausschreibung auf den Weg bringen
moéchten, stehen folgende verbindliche Dokumentenvorlagen (DOT's) unter
>Allgemein >Personalverwaltung zur Verfigung.

» Arbeitsauftrag Stellenausschreibung®
» ,Externe Stellenausschreibung”

Der Arbeitsauftrag ist gemeinsam mit dem Ausschreibungstext dem FB 0 Uber den
Steuerungsdienst und den FB 2 vorzulegen.

Externe Stellenausschreibungen werden durch den FB 0 automatisch auf der
Internetseite der Stadtverwaltung Sankt Augustin sowie auf den Internetportalen von
Interamt und der Bundesagentur fiir Arbeit in einer ausfilhrlichen Version
veroéffentlicht.

In den Printmedien erfolgt eine verkiirzte Fassung der Stellenausschreibung mit
einem Hinweis auf die Internetseite der Stadtverwaltung.

Sofern die jeweiligen Dienststellen eine Uberregionale Ausschreibung und/oder eine
Ausschreibung in kostenpflichtigen Onlineportalen fir notwendig erachten, ist hierfir
eine Begrundung im DOT ,Arbeitsauftrag Stellenausschreibung® erforderlich.

Hinweise zum Ausflllen der DOT’s befinden sich im Markiplatz im Ordner
,Bewerberauswahlverfahren®.

N
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Ausflihrungen zur Externen Bewerberauswahl" flir die Stadiverwaltung Sankt Augustin
lll. Bewerbervorauswahl

Samtliche Bewerbungen werden im FB 0 gesammelt. Die Bewerber erhalten von hier
eine Eingangsbestatigung.

Erst nach Abschluss der Bewerbungsfrist werden alle eingegangenen Bewerbungen
geschlossen an die jeweilige Dienststelle gegeben.

Die Bewerbervorauswahl erfolgt durch die Dienststelle anhand einer
Bewertungsmatrix. In diese Matrix werden die persénlichen Daten der Bewerber
durch den FB 0 eingetragen.

Die Dienststellen priifen nun, ob die einzelnen Bewerber die in der Ausschreibung
geforderten harten Faktoren erfiillen.

Wird in einem Ausschreibungsverfahren festgestellt, dass sehr viele Bewerber alle
harten Faktoren erfiillen, ist der Bewerberkreis einzugrenzen. Dies erfolgt, in dem die
harten Faktoren differenzierter betrachtet und bewertet werden.

Anhand von differenzierten Auswahlkriterien kénnen die Bewerber maximal 50
Punkte erreichen.

Nachfolgend sind einige mdgliche Differenzierungsmerkmale aufgelistet:

» Abschlussnote Ausbildung/Studium

» Kontinuitdt der Ausiibung des erlernten Berufs

» Nachweis einer kontinuierlichen Fortbildung im erlernten Beruf

» Spezialkenntnisse, die fir die Ausiibung der Aufgaben der Stelle hilfreich sind

Beispiel: Differenzierung anhand nur eines harten Faktors

Abgeschlossene Berufsausbildung: Elektroniker
Differenzierungsmerkmal: Abschlussnote

Hier wére folgende Punktevergabe denkbar:
Note ,sehr gut” = 25 Punkte

Note ,gut” = 15 Punkte
Note ,befriedigend” = 10 Punkte

Die Differenzierungen innerhalb der harten Faktoren (Differenzierungsmerkmale und
zu erreichende Punkte) kénnen von jeder Dienststelle individuell im jeweiligen
Ausschreibungsverfahren festgelegt werden. Anhand einer Legende ist die
vorgenommene Differenzierung zu erldutern.

Wird festgestellt, dass ein Bewerber auch nur einen der geforderten harten Faktoren
nicht erfullt, ist eine Einladung zum Vorstellungsgesprach nicht méglich.

In der Bewertungsmatrix sind Summenformeln hinterlegt, die die erreichte Punktzahl
der einzelnen Bewerber wiederspiegeln.

Die mit schwarzem Balken am linken Rand markierten Passagen sind verbindlich
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Ausfiithrungen zur Externen Bewerberauswahi” fiir die Stadiverwaliung Sankt Augustin
Zu einem Vorstellungsgesprach eingeladen werden die Bewerber, die gemal ihrer

erreichten Punktzahl am besten abgeschnitten haben. Diese erreichte Punktzahl ist
in den Bewertungsbogen ,Vorstellungsgesprach” zu Gibernehmen.

Die Bewertungsmatrix ist im Marktplatz unter dem Ordner
,Bewerberauswahlverfahren“ hinterlegt und ist bei jeder Bewerbervorauswahl
anzuwenden.

Hinweise zum Ausfiillen der Bewertungsmatrix finden Sie ebenfalls dort.

Bei weiteren Fragen kénnen Sie sich jederzeit an den Steuerungsdienst wenden.

IV. Vorstellungsgespréach

Das Vorstellungsgesprach dient dazu, den in den Bewerbungsunterlagen
gewonnenen Eindruck des Bewerbers zu festigen.

1. Vorbereitung und Rahmenbedingungen:

Die Personalverwaltung, FB 0, versendet die Einladungen an die Bewerber und
erstellt einen Zeitplan fiir die Gespréche.

Der Zeitplan ist so gestaltet, dass
> pro Vorstellungsgesprach mindestens 30 Minuten vorgesehen werden
» das Auswahlgremium nach jedem Gesprach die Gelegenheit hat, die
Einschdtzung zum Bewerber schriftlich im Bewertungsbogen festzuhalten.

Die Personalverwaltung reserviert auRerdem einen geeigneten Raum, bestellt die
Getranke, regelt die Beschilderung und erstellt Namensschilder fir die an den
Gesprachen teilnehmenden Personen. Eine Vorstellungsrunde sollten die
Namensschilder allerdings nicht ersetzen.

Das Einladungsschreiben der Personalverwaltung, FB 0, enthdlt Angaben zur Dauer
und zum Ablauf des Vorstellungsgespraches. Dennoch sind die Bewerber zu Beginn
des Gespraches zusétzlich kurz lber die Dauer und den Ablauf des Gesprachs zu
informieren.

Darliber hinaus wird empfohlen, dass der Vorgesetzte/Entscheider nicht die
Gesprachsleitung Ubernimmt, damit dieser sich vollumfénglich auf die Antworten und
Reaktionen des Bewerbers konzentrieren und diese dokumentieren kann.

Die Fragen mit den erwarteten Antworten des Vorstellungsgesprachs werden seitens
der zustdndigen Dienststelle erarbeitet und in der Vorbesprechung an die
anwesenden Teilnehmer der Vorstellungsrunde verteilt.

Einen ausfihrlichen Fragenkatalog mit beispielhaften Fragestellungen zu
pers6nlichen Kompetenzen sowie einen Katalog mit erlaubten und unerlaubten
Fragen in einem Vorstellungsgespréch ist im Anhang angefiigt.

C
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Ausfihrungen zur Externen Bewerberauswahl® fiir die Stadtverwaltung Sankt Augustin

2. Gesprachsablauf und Bewertung:

Die Anwendung eines im Ordner ,Bewerberauswahlverfahren® hinterlegten
Bewertungsbogens ist vorgeschrieben.

Im Rahmen des Vorstellungsgespraches kann der Bewerber maximal 50 Punkie

erreichen.

Zwei Bewertungsbégen stehen zur Auswahl:

» Bewertungsbogen pro Bewerber:

Der Bogen beinhaltet folgende Angaben:

Punkte aus der Bewerbervorauswahl

Fragen, die mit Punkten bewertet werden

Erwartete fachlich korrekte Antworten sowie die maximal erreichbare
Punktzahl pro Frage

Platz fur die Bewertung (tatsachliche erreichte Punkizahl) sowie

Platz fur Bemerkungen und Notizen

» Bewertungsbogen fur alle Bewerber:

Alle Bewerber werden hier in einer Gesamtiibersicht gefiihrt. Dieser Vordruck
bietet nur wenig Platz fir Bemerkungen und Notizen und vorgegebene
Antwortmdglichkeiten.

7

Die mit schwarzem Balken am linken Rand markierten Passagen sind verbindlich
einzuhaltende Vorgehensweisen



Austihrungen zur Externen Bewerberauswah!® fir die Stadiverwaliung Sankt Augustin

Aufgaben der Gleichstellungsbeauftragten, des Personalrates und der

Schwerbehindertenvertretung im Zusammenhang mit der Bewerber(vor)auswahl

N

in einer Ubersicht

Gleichstellungsbeauftragte:

» Erhélt Einsicht in alle Akten, die MalRnahmen betreffen, an denen sie zu
beteiligen ist (§ 18 Abs. 1 Satz 2 LGG NRW)

o Kann Einsicht in Bewerberunterlagen verlangen

» Unterstiitzt die Dienststelle und wirkt mit bei personellen Mafinahmen,
einschliellich Stellenausschreibungen, Auswahlverfahren und
Vorstellungsgesprachen

o Darf an Auswahlentscheidungen mitwirken

» Hat ein Widerspruchsrecht (§ 19 LGG NRW)

o Hélt die Gleichstellungsbeauftragte eine Mallnahme  fir
unvereinbar mit dem LGG NRW, anderen Vorschriffen zur
Gleichstellung von Frau und Mann oder mit dem
Frauenférderplan, kann sie innerhalb einer Woche nach ihrer
Unterrichtung der Mallnahme widersprechen. Die Dienst-
stellenleitung entscheidet emeut (ber die Malnahme. Bis zur
emeuten Entscheidung st der Vollzug der Malnahme
auszusetzen.

Personalrat:

> Bei Einstellungen sind dem Personalrat auf Verlangen die Unterlagen aller
Bewerber vorzulegen (§ 65 Abs. Il Satz 1 LPVG)

» Recht an Vorstellungsgespriachen teilzunehmen (§ 65 Abs. Il Safz 2
LPVG)

o Teilnahmerecht erschépft sich darin, das dem
Personalratsmitglied die Anwesenheit gestattet wird, um sich zu
informieren

o Personalratsmitglied darf nicht an der Auswahlentscheidung
mitwirken

» Ein Mitglied der Jugend- und Auszubildendenvertretung kann zusétzlich
an Vorstellungsgesprédchen teilnehmen, wenn Beschéftigte unter 18
Jahren, Auszubildende, Beamtenanwérter oder Praktikanten eingeladen
werden (§ 65 Abs. Il Satz 3 LPVG)

Schwerbehindertenvertretung:

» § 81 SGB IX verpflichtet den Dienstherrn unter Beteiligung der

Schwerbehindertenvertretung zu priifen, ob freie Arbeitspldatze mit
schwerbehinderten Menschen besetzt werden kénnen
Recht auf Einsicht in die entscheidungsrelevanten Teile der
Bewerbungsunterlagen (§ 95 Abs. Il Satz 3 SGB IX)
o Damit die Schwerbehindertenvertrefung  eine  begriindete
Stellungnahme abgeben kann, ist sie im erforderlichen Umfang auch
Uber die Eignung der nicht behinderten Bewerber zu unferrichfen
Recht an allen Vorstellungsgespréachen teilzunehmen (§ 95 Abs. Il Satz 3
SGB IX)
Die Schwerbehindertenvertretung ist zu einer Stellungnahme berechtigt aber
nicht verpflichtet. Dienststelle und Schwerbehindertenveriretung haben sich
Uber eine Frist, innerhalb der eine Stellungnahme abgegeben werden kann,
zu verstandigen. Nach Ablauf der vereinbarten Frist ist die Anhérungspflicht
gem. § 95 Abs. 11 S. 1 SGB IX erfiillt

Die mit schwarzem Balken am linken Rand markierten Passagen sind verbindlich
einzuhaltende Vorgehensweisen
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Ausfihrungen zur Exiernen Bewerberauswahl” flir die Stadiverwaliung Sankt Augustin

2.1. Das strukturierte Interview

Das Gesprachsinterview gliedert sich in eine Aufwarm-, Haupt- und Schlussphase.

In der Aufwdrmphase wird der Bewerber begriidt, das Auswahlgremium vorgestellt
und der Bewerber erhélt Informationen tiber den weiteren Gesprachsablauf.

In der Hauptphase sollien einleitend ein bis zwei allgemeine Fragen gestellt werden.
Dem Bewerber kénnte z.B. hier die Méglichkeit eréffnet werden, seinen beruflichen
Werdegang und seine Motivation zur Bewerbung zu erldutern.

AnschlieRend folgen die ausgewahlten fachlichen Fragen.

Dem Bewerber sollte anschlieBend die Mdglichkeit gegeben werden, offen
gebliebene Fragen kléren zu kénnen.

Die Schlussphase bietet die Méglichkeit, die Fragen des Bewerbers zu beantworten,
die Verfugbarkeit zu hinterfragen und Informationen Uber den weiteren Verlauf des
Verfahrens zu erteilen.

2.2 Erweiterte Auswahlkriterien

Es ist beabsichtigt an dieser Stelle in der nachsten Fassung
erweiterte Auswahlkriterien (z.B. Potenzial-Assessment-Center) vorzustellen und zu
erlautern.

3. Die Auswahlentscheidung

In die Auswahlentscheidung flieRen die erreichten Punkte der Bewerber im
Vorstellungsgesprach ein.

Im Rahmen der Bestenauslese darf bei der Auswahlentscheidung auf Hilfskriterien
zuruckgegriffen werden, wenn alle unmittelbar leistungsbezogenen
Erkenntnisquellen ausgeschépft sind und die Bewerber ,im Wesentlichen gleich”
einzustufen sind.

i
i
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Ausfithrungen zur ,Externen Bewerberauswah!® fiir die Stadiverwaltung Sankt Augustin

4 A

Beobachtungsfehler

Im Zuge der Vorstellungsgesprdche werden Sie die unterschiedlichsten Bewerber
kennen leren. Bitte beachten Sie, dass wir uns alle hdufig durch duf3ere Eindriicke
beeinflussen lassen.

Diese sogenannten Beobachtungsfehler kénnen unsere Entscheidung fiir einen
Bewerber sowohl positiv als auch negativ beeinflussen.

Um dies zu vermeiden finden Sie im Anhang dieses Leitfadens eine Ubersicht iber
héufige Beobachtungsfehler.

L J
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Ausfihrungen zuy  BExlernen Bewerberauswahl® fiir die Stadivenwaltung Sankt Augustin

V. ANHANG
1. Fragenkatalog
Der nachfolgend angefiihrte Fragenkatalog enthdlt Fragen zu den in den
Vorstellungsgesprdchen zu  Uberprifenden  Themenkomplexen/Anforderungs-
merkmalen.
1.1  Allgemeine Fragen
Im Zuge der Vorstellungsgesprache besteht zunédchst die Mdglichkeit, allgemeine
Fragen zu stellen. Diese sollen als ,Warm up® dabei helfen, eine angenehme

Gesprachsatmosphére zu schaffen und sollen nicht in die Bewertung mit einfliel3en.

Mogliche Fragen hierzu:

- Haben Sie gut hergefunden/wie war Ihre Anreise?

- Bitte beschreiben Sie kurz lhren beruflichen Werdegang. Was waren die
Schwerpunkte lhrer bisherigen beruflichen Laufbahn?

- Warum haben Sie sich auf diese Stelle beworben?

- Was interessiert Sie an der ausgeschriebenen Stelle?

- Warum wollen Sie lhre derzeitige Position verlassen?

- Was wissen Sie Uiber unser Unternehmen/Verwaltung?

- Was erhoffen Sie sich von lhrem neuen Tatigkeitsbereich?

- Was wirden Sie an lhrem letzten/jetzigen Job am meisten/wenigsten
vermissen?

1.2 Fachliche Fragen

Im Anschluss an die Allgemeinen Fragen sollen Fachfragen gestellt werden, die sich
auf die harten Kriterien des in der Stellenausschreibung erlduterten
Anforderungsprofils beziehen.

Die fachlichen Fragen werden von jeder Dienststelle individuell gemall der zu
besetzenden Stelle verfasst.

1.3 Fragen zu persénlichen Kompetenzen

Im Folgenden werden insgesamt zwdlf Kriterien aufgelistet, die bei der Stadt Sankt
Augustin als zu erfullende persdnliche Kompetenzen einer Fiihrungskraft
vorausgesetzt werden (weiche Faktoren).

Sofern in der Ausschreibung auch fiir andere zu besetzende Stellen persénliche
Kompetenzen gefordert werden, gelten die nachfolgend jeweils operationalisierten
Begriffe in gleicher Weise.

Der jeweiligen Fragen dazu sollen lediglich als Anregung bzw. Hilfestellung dienen
und sind exemplarisch.

111
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Ausfithrungen zur ,Exiernen Bewerberauswahi” fiir die Stadiverwsaliung Sankt Augustin

v Personlichkeit/Sachkenntnis

Der Bewerber...

ist selbstbewusst

hat eine positive Denkweise
hat ein realistisches Selbstbild
ist glaubwiirdig und authentisch
lebt vor

Mdogliche Fragen hierzu sind:

Was sind lhre Starken?

Nennen Sie bitte positive Dinge, die lhr ehemaliger Chef Uber Sie sagen
wiirde.

Und was wiirde er negatives sagen?

Bewerten Sie sich selbst/lhre Arbeitsweise auf einer Schulnotenskala.

Was sind lhre Schwéchen?

Geben Sie mir ein paar Beispiele von Ideen, die Sie umgesetzt haben.

Was war Ihr gré3ter Fehler und was haben Sie daraus gelernt?

Wenn ich |hren ehemaligen Vorgesetzten fragen wirde, welche Weiterbildung
fiir Sie noch wichtig wére — was wiirde er antworten?

Welche positiven Charaktereigenschaften fehlen lhnen?

Nennen Sie mir ein Beispiel, wo sie jeweils Uber- und unterdurchschnittliches
geleistet haben.

Sagen Sie mir etwas Uber sich, das ich Ihrer Meinung nach unbedingt wissen
sollte.

Was war lhr groRter Erfolg (auch auRerberuflich)?

v'  Entscheidungsfahigkeit

Der Bewerber...

analysiert Probleme

sucht Lésungsalternativen und berticksichtigt Folgeprobleme
denkt und handelt wirtschaftlich und kostenbewusst

ist entscheidungsfreudig und hat Durchsetzungsvermégen
plant und kontrolliert Umsetzung

Mégliche Fragen hierzu sind:

Die mit schwarzem Balken am linken Rand markierten Passagen sind verbindlich
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Sachverhalte aus dem Arbeitsleben, mit denen die Mitarbeiter taglich
konfrontiert werden, z.B.:
o Sie erhalten drei Rechnungen die auf jeden Fall heute noch kontiert
werden miissen, miissen einen wichtigen Termin absagen und vor der
Tur wartet ein ungeduldiger Biirger mit einem dringenden Anliegen. Sie
wissen, dass Sie nur noch 10 Minuten Zeit bis zu Ihrem néchsten
Meeting haben. Wie gehen Sie vor?
o Bei Fuhrungskraften: Zwei lhrer Mitarbeiter, die sich gegenseitig
vertreten beantragen fir den gleich Zeitraum Urlaub. Wie gehen Sie
vor?




Ausfithrungen zur ,Externen Bewerberauswahi" fiir die Staditverwaltung Sankt Augustin
v Kommunikationsgeschick
Der Bewerber...

- kann sich in andere hineindenken

- ist offen

- hoért zu - hort aktiv zu

- spricht auf gleicher Ebene

- setzt nonverbale Wirkungsmittel ein

Médgliche Fragen hierzu sind:

- Dem Bewerber wird ein Sachverhalt vorgetragen, in dem zwei Mitarbeiter (z.B.
er selbst und ein Kollege) eine Meinungsverschiedenheit haben. Wie geht der
Bewerber mit der Situation um?

v"  Belastbarkeit
Der Bewerber...

- behélt Ubersicht, auch unter Zeitdruck
- bleibt in Stresssituationen gelassen

- kann sich bei Stérungen konzentrieren
- hat Ausdauer und Frusttoleranz

- setzt Prioritaten

Mégliche Fragen hierzu sind:

- Wie gehen Sie vor, wenn mehrere Dinge gleichzeitig zu erledigen sind?

- Wie verhalten Sie sich, wenn Sie kurzfristig Vertretungen (z.B. Urlaub,
Krankheit) zusétzlich Gibernehmen miissen?

- Wie I6sen Sie das Problem, wenn Sie merken, dass Sie mit lhrer Arbeit nicht
fertig werden?

- |hr Chef Ubertragt lhnen eine zusatzliche, interessante und termingebundene
Aufgabe. Was tun Sie?

v Konfliktlosefahigkeit
Der Bewerber...

- erkennt auch schwelende Konflikte
- spricht Konflikte an

- erkennt eigenen Anteil am Konflikt
- sucht konstruktiven Ausgleich

- kann deeskalieren

Mégliche Fragen hierzu sind:

- Woas tun Sie, um auch ,schwéchere® Mitarbeiter zu integrieren?
- Welche Schwierigkeiten konnen bei der taglichen Zusammenarbeit
auftauchen? Wie versuchen Sie diesen Problemen entgegenzuwirken?
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- Wie haben Sie reagiert, als zuletzt entgegen Ihrer Meinung eine Entscheidung
getroffen wurde?

- Unter welchen Umstéanden wirden Sie lhre eigenen ldeen oder Vorschlage
zuriicknehmen?

- Eine vereinbarte Zusammenarbeit klappt nicht. Was tun Sie?

- Wie setzen Sie lhren Standpunkt/lhre Meinung durch (z.B. Rauchverbot,
bestimmte Interessen)?

- Schildern Sie Situationen, wo Sie sich in der Vergangenheit gegen
Widersténde durchgesetzt haben. Wie sind Sie vorgegangen?

- Wie verhalten Sie sich, wenn lhr Chef von der gleichen Sache eine andere
Meinung hat? Welchen Weg wéhlen Sie, um ihn zu iiberzeugen?

- Sie haben einen Arbeitsauftrag erhalten, den Sie fiir falsch halten. Was tun
Sie?

v" Motivierungsfahigkeit
Der Bewerber...

nimmt Andere ernst
kann Interesse wecken

gibt Unterstitzung
kann gut argumentieren

Méogliche Fragen hierzu sind:

- Wie motivieren Sie sich selber?

- Wie motivieren Sie andere?

- Wo sehen Sie sich selbst in 5 Jahren/10 Jahren und wie wollen Sie diese Ziele
erreichen?

- Fragen fiur Fihrungskrafte: Wie/womit motivieren Sie besonders unmotivierte
Mitarbeiter?

v' Teamfadhigkeit/Zusammenarbeit
Der Bewerber...

- informiert/schafft Transparenz

- bindet in Entscheidungen ein

- férdert Wir-Gefuhl

- integriert unterschiedliche Persénlichkeiten
- kann strukturieren und moderieren

Méogliche Fragen hierzu sind:

- Welchen Hobbys gehen Sie in lhrer Freizeit nach? (Team oder Einzel)

- Wie haben Sie sich auf Priifungen vorbereitet (Gruppe/einzeln)? Wie kamen
die Gruppen zustande? Welche Rolle haben Sie gespielt? Wie fiihlten Sie sich
in der Gruppe? Gab es AulRenseiter?

- Jeder musste schon einmal mit schwierigen Menschen zusammenarbeiten.
Beschreiben Sie einen Fall. Warum war die Person schwierig? Wie sind Sie
damit fertig geworden?

14
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- Was zeichnet fur Sie einen teamféahigen Mitarbeiter aus?

- Sind Sie mit Ihren Kollegen gut zurechtgekommen? Worauf fihren Sie das
zurick?

- Was gefillt Ihnen an Zusammenarbeit? Was mégen Sie hieran nicht?

- Wo haben Sie Zusammenarbeit negativ erlebt? Was kénnten negative Effekie
sein (und wie wirden Sie diese vorbeugen)?

v Kreativitat/Flexibilitat
Der Bewerber...

- optimiert Prozesse

- bleibt realistisch

- ist neugierig/interessiert

- kann um- und querdenken
- hat Ideen

Mégliche Fragen hierzu sind:

- Nennen Sie mir drei Beispiele fiir lnre persénliche Kreativitat?
- Gab es bereits kniffige Situationen, die Sie durch eine kreative
Vorgehensweise |6sen konnten?

v Ganzheitliches Denken
Der Bewerber...

- identifiziert sich mit der Stadtverwaltung — ist loyal
- hat situatives und politisches Gespir

- denkt ressortibergreifend

- Ubernimmt ganzheitliche Verantwortung

- erkennt zukinftige Entwicklungen und greift sie auf

Mégliche Fragen hierzu sind:

- Was verstehen Sie unter ganzheitlichem Denken?

- Kénnen Sie ein Beispiel aus Ihrem Arbeitsbereich schildern, wo ganzheitliches
Denken von Ihnen gefordert wurde?

v Feedback
Der Bewerber...

- gibt regelmaRig und zeitnah Feedback

- aulert Wertschatzung und Anerkennung
- spricht Kritik offen an

- kritisiert konstruktiv

Die mit schwarzem Balken am linken Rand markierten Passagen sind verbindlich E
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Méogliche Fragen hierzu sind:

Ein Kollege, der fir Sie die Urlaubsvertretung tibernommen hat, hat einen
wichtigen Vorgang nicht richtig/iiberhaupt nicht zu Ende gefiihrt, sodass Sie
nun mehr Arbeit damit haben, diese Fehler wieder zu kompensieren.

Wie konfrontieren Sie den Kollegen damit/wie stellen Sie ihn zur Rede?
Sprechen Sie offen aus, was Sie stort? Wie genau dulRern Sie Kritik?

Fur Fuohrungskrafte: Mitarbeiter X erledigt seine Aufgaben besonders
gut/besonders schlecht. Wie geben Sie ihm positives/negatives Feedback?

v' Entwickeln und F6rdern

Der Bewerber...

erkennt und entwickelt Potenziale

setzt Mitarbeiter gemal ihren Potenzialen ein
fordert Selbststandigkeit und Entwicklung

ist lernbereit und lernfahig

Mégliche Fragen hierzu sind:

v

Wie stellen Sie sich lhre berufliche Zukunft in Zusammenhang mit dieser
Stelle vor?

Welche langfristigen beruflichen Ziele haben Sie? Wie stellen Sie sich deren
Verwirklichung vor?

Was haben Sie in den letzten drei Jahren fiir Inre Weiterbildung getan?

Wo sehen Sie bei sich selbst noch Weiterbildungsbedarf?

Fur Fuhrungskréfte: Wie férdern Sie die Entwicklung lhrer Mitarbeiter?

Prasentationsgeschick

Der Bewerber...

hat ein angemessenes und sicheres Auftreten

wirkt persdnlich gewinnend

ist rhetorisch Giberzeugend

hat eine gute Kérpersprache

hat einen strukturierten Vortragsaufbau und angemessene Visualisierung

Mdégliche Fragen/Aufgaben hierzu sind:

Sie mussen vor einem Gremium einen Vorirag zum Thema XY halten. Wie
bereiten Sie sich darauf vor?
Wie gliedern Sie Ihren Vortrag?

|16
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2. Erlaubte und unerlaubte Fragen im Vorstellungsgesprach

Schwangerschaft

Fragen nach einer Schwangerschaft sind unzulassig.
Krankheiten

Fragen nach Krankheiten sind grundsétzlich unzulassig.
Dies gilt nicht, wenn der Bewerber seine Krankheit von sich aus offen legt oder eine
Beeintrachtigung der Arbeitsleistung von vorneherein erkennbar ist.

Wenn ein Bewerber beispielsweise in seinen Bewerbungsunterlagen schreibt, dass
er sich bald einer Operation unterziehen muss, darf gefragt werden, wie lange er
danach als Arbeitskraft ausfallen wird bzw. ab welchem Zeitpunkt er auf der neuen
Stelle frihestens beginnen kann.

Auch ein Bewerber der mit einem eingegipsten Arm zu einem Vorstellungsgesprach
als Bauhofmitarbeiter erscheint, darf gefragt werden, bis wann der Arm noch
ausheilen muss.

Das |Interesse des Arbeitgebers ist in diesen Féllen hoher als das
Persdnlichkeitsrecht des Arbeitnehmers.

Schwerbehinderung

Vor einigen Jahren hielt das BAG die Frage nach einer Schwerbehinderung bei
Einstellungen noch allgemein fir zuldssig. Jetzt aber verbieten § 81 Abs. 2 SGB IX
und das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz die Diskriminierung
schwerbehinderter Menschen. Deshalb wird heute allgemein angenommen, dass bei
einer Einstellung nicht nach einer Schwerbehinderung gefragt werden darf, falls
diese nicht ausnahmsweise der vertragsgemafen Tatigkeit entgegensteht. Insoweit
ware die Frage zulassig, ob die Schwerbehinderung Auswirkungen bei Ausibung der
geforderten beruflichen Tatigkeit hat, wenn die Nichtbehinderung eine wesentliche
und entscheidende berufliche Anforderung darstellt.

Anders als bei der Einstellung ist dem Arbeitgeber nach der Rechtsprechung des
BAG aber im laufenden Arbeitsverhaltnis — also nach der Einstellung — die Frage
nach einer Schwerbehinderung erlaubt. Denn das SGB IX sieht
Beschaftigungsquoten und ein Recht auf behinderungsgerechte Beschaftigung vor.
Diese Pflichten kann der Arbeitgeber nur erfilllen, wenn er die Schwerbehinderungen
seiner Arbeitnehmer kennt.

Vorstrafen und Ermittlungsverfahren

Flr Beschéftigte im dffentlichen Dienst und Beamte gelten hier Besonderheiten.

Soweit es um die Einstellung in den 6&ffentlichen Dienst geht, trifft Art. 33 Abs. 2 GG
fur Beamte und Angestellie eine Regelung, die das Grundrecht des Art. 12 Abs. 1
GG auf freie Wahl des Arbeitsplatzes erganzt. Nach Art. 33 Abs. 2 GG hat jeder
Deutsche nach seiner Eignung, Befahigung und fachlichen Leistung gleichen Zugang
zu jedem offentlichen Amte.
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Die Einstellung von Bewerbern um ein 6ffentliches Amt wird damit an besondere
Anforderungen (Eignung, Befahigung und fachliche Leistung) geknupft.

Geeignet i.S. von Art. 33 Abs.2 GG ist nur, wer dem angestrebten Amt in
korperlicher, psychischer und charakterlicher Hinsicht gewachsen ist. Zur Eignung
gehéren dariiber hinaus die Fahigkeit und die innere Bereitschaft, die dienstlichen
Aufgaben nach den Grundsatzen der Verfassung wahrzunehmen, insbesondere die
Freiheitsrechte der Biirger zu wahren und rechtsstaatliche Regeln einzuhalten.

Der o&ffentliche Arbeitgeber darf einen Bewerber um ein éffentliches Amt bei der
Einstellung daher nicht nur nach Vorstrafen befragen, wenn und soweit die Art des
zu besetzenden Arbeitsplatzes dies erfordert, sondern auch nach anhéngigen Straf-
und Ermittlungsverfahren, sofern daran ein berechtigtes Interesse besteht. Dies ist
der Fall, wenn auch ein Ermittlungsverfahren oder ein noch nicht abgeschlossenes
Strafverfahren Zweifel an der persénlichen Eignung des Bewerbers fiir die Aussicht
genommene Téatigkeit begriinden kann.

Beruflicher Werdegang

Fragen zum beruflichen Werdegang mit Angabe der fritheren Arbeitgeber, zu
Ausbildungs- und Weiterbildungszeiten sowie zu Zeugnis- und Prifungsnoten sind
uneingeschrankt zuldssig.

Persdnliches

Fragen zum Bestehen einer nichtehelichen Lebensgemeinschaft, einer Scheidung
oder der Absicht der Eheschlielung sind nicht zuldssig.

Freizeitgestaltung

Der Kernbereich der Privatheit ist geschitzt, allerdings dienen Fragen zum
Privatleben auch dem Standartrepertoire und sollen helfen, die Bewerber im
Vorstellungsgesprach als Mensch ndher kennen zu lernen. Die Zuldssigkeit einer
Frage danach, womit sich der Bewerber in seiner Freizeit beschéftigt, ist deshalb
rechtlich schwer zu beurteilen, weil z.B. Weltanschauung und Religion betroffen sein
kénnten. Wenn eine Frage nach der Freizeitbeschéftigung allerdings offen gehalten
ist durfte dies unproblematisch sein.

Die mit schwarzem Balken am linken Rand markierten Passagen sind verbindlich
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2.1  Offenbarungspflicht

In manchen Fallen kann die Frage aufkommen, ob der Bewerber eine
Offenbarungspflicht hat. Dies ist grundsétzlich zu verneinen, da es Aufgabe des
Arbeitgebers ist, die fur die Einstellung aus seiner Sicht maRgeblichen Umsténde
aufzuklaren.

Nach der stindigen Rechtsprechung des BAG ist daher fir eine selbststandige
Offenbarungspflicht des Arbeitnehmers Voraussetzung, dass die fraglichen
Umstande dem Arbeitnehmer die Erfullung der arbeitsvertraglichen Leistungspflicht
unméglich machen oder jedenfalls sonst fiir die arbeitsvertraglichen Verpflichtungen
von ausschlaggebender Bedeutung sind.

Eine Offenbarungspflicht des Arbeitnehmers existiert z.B. in Bezug auf ein
Wettbewerbsverbot, da hier die Méglichkeit besteht, dass er die neue Tétigkeit nicht
ausfiihren kann. Auch wenn der Arbeitnehmer demnéchst eine Haftstrafe antreten
muss und aus diesem Grund am Arbeitsantritt voraussichtlich gehindert sein wird,
muss er dies offenbaren.

2.2 Rechtsfolgen unzuldssiger Fragen

Wichtig ist auch zu wissen, dass die Rechtsprechung dem Arbeithehmer ein
sogenanntes ,Recht auf Ligen® zugedacht hat. Das heif3t, der Bewerber hat ein
Recht, eine falsche Antwort auf eine unzuldssige Frage, z.B. auf die nach einer
Schwangerschaft, zu geben.

Dagegen stellt die Falschbeantwortung einer vom Arbeitgeber gestellten zuldssigen
Frage eine Tauschung im Sinne des § 123 BGB dar, die den Arbeitgeber zur
Anfechtung des Arbeitsvertrages bzw. zur Riicknahme der Ernennung berechtigt.
Auch eine Verletzung der Offenbarungspflicht kann zu einer Anfechtung seitens des
Arbeitgebers fiithren.
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3. Beobachtungsfehler

Der erste Eir

Menschen ein (eigenes) Bild von ihrem
Gegentber.

Dabei sind das Aussehen und die Art des
Auftretens wesentlich.

Eine Korrektur dieses ersten Eindrucks
geschieht relativ selten.

Uberstrahlungseffekt (“Halo“-Effekt)

Einzelne Eigenschaften einer Person (z.B.
Attraktivitdt, Behinderung, sozialer Status)
erzeugen einen positiven oder negativen
Eindruck, der die weitere Wahrnehmung der
Person suberstrahlt” und S0 den
Gesamteindruck unverhaltnismabig
beeinflusst.

‘Der Sympathiefehler

Beim Sympathiefehler erfolgt éine verzerrte

MaBstabsanwendung, indem auf die
Beurteiler besonders sympathisch wirkkende
Mitarbeiter unbewusst besser bewertet
werden als andere. Umgekehrtes Verhalten
stellt einen Antipathie-Effekt her.

Der Ahnlichkeitseffekt

Wenn wir meinen, dass die zu
beobachtende Person uns selbst hinsichtlich
verschiedener Eigenschaften &hnlich ist,
kann dies die Wahrnehmung i.d.R. positiv
beeinflussen.

‘Der Strenge- bzw. Mildefehler

Die Tendenz, grundsétzlich zu streng/zu

milde zu urteilen.

Reihenfolge-Effekt

Die Reihenfolge, in der sich Bewerber
vorstellen, kann zu Verzerrungen fihren.
Dinge, die man am Anfang und Ende hort,
kann man sich besser merken, als
Informationen aus dem mittleren teil.

Der geschlechtsspezifische Blick

Die Eigenschaften, die wir Mé&nnern und

Frauen zuschreiben, konnen unsere
Wahrnehmung beeinflussen.

Die mit schwarzem Balken am linken Rand markierten Passagen sind verbindlich
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Ausfithrungen zur ,Externen Bewerberauswah!" fir die Stadiverwaltung Sankt Augustin
Anhang Leitfaden Bewerberauswahl: Einzelbewertung im Rahmen eines Vorsiellungsgespraches

Besetzung der Stelle: , Datum:

Name, Vorname:

Erreichte Punkte in der Vorauswahl:

Bemerkungen:

Frage 1: (ggf. s. Beiblatt)

Erwartete Antwort Erreichbare | Erreichte Bemerkungen
Punkte Punkte

Fragen zu persénlichen Kompetenzen

Frage 1: (ggf. s. Beiblatt)

Erwartete Antwort Erreichbare | Erreichte | Bemerkungen
Punkte Punkte

eh

eispielhafte Kriterien: offené Mimik und Gestik, Blickkontakt, freundliche und offene Ausstrahlung)

Kriterium Erreichbare | Erreichte | Bemerkungen
Punkte Punkte




Ausflhrungen zur Externen Bewerberauswah!" fiir die Stadiverwaltung Sankt Augustin
Anhang Leitfaden Bewerberauswahl Einzelbewerlung im Rahmen eines Vorstellungsgespraches

_2.

Sonstiges:

Ergebnisermittiung:

Erreichte Punkte Bewerbervorauswahl:

Erreichte Punkte Vorstellungsgesprich:

Gesamtergebnis:




(yosesdsabBsBunjjaision pun jyemsnesop) siugabiajwesss)

0S

yoe.udsabsbun|aisiopn apundiwesss

(apjund G |BLIXELW JEQUIIBLS - UBLIBIIY Jap Bunuusauag)
Bunyimuagny/uoneiusseld

(we|qieg 's 466)
USUOMIUY USlaueaus Jiw abel

(nejqreg s '466)
UsLOMIUY Usleuemls lw abel4

2&.::."_
ajyaieiig

apjungd
ajyoiaiig

apjund
ajyotelg

apjund
alyolalg

apjung
ayaiangy

apjund
aleqyoializy

Bojeyeyuabel 4

uapiam Jyolalia apjund 0g yseidssBsbun|[@1sion Wi USUUQY |eLUIXe]A]

:JUBMSNRIOA Jap Ul 8)jund ajydiaiig

SNL

7 NL

€ NL

¢ NL

LNL

IBWBUWIOA ‘suieN

:wnjeq ¢

:9||9)s Jop Bunzjeseg aip Inj Jogqiameg J9p Jyoisiaqniuessn




sebljsuog =g

SamsIH sayosiuyoal = MHL
Jysmiane ] = Md
apuajsisjisualpuabiymield = 4
2INaIspaIyos 'BPQUIS = Yo
:uabesjuis sapuassed apiq .

COO0O0CO0O00OLOCO0O0OCOLO OO0 O0 OO0

LAYS3ID yinyes Usuuauag nz ysou HinKs usuuauaq nz yoou jinde usuuausq Nz Yyoou Ny Bunplasnesjniag suassojljosabay|

AevBie L euoljweuaiys ENEITN awEN apaluy

T R

i

:91|93§ 81p Any uabungiemag usushiueBabuie Jap jebeidsiagiomeg




apung|  eunpewsbunialzuaiagiq apjund |eunpswsBunisizusiayig apjung |eunyawsbuniaizuaiayiq . apjung

1 [BUBSW ¢

[{BUDLIBIA 1Y -

COoO0000C00OOLOLOLODODOCDODO OO

OO0 O0ODO0O00O0CO0O00O0OCOO0O0O0OCOO0OOCOD
OO0 0000000000000 O0OO0OCO0C0OCOC O

COoO0C0C000O0C0O0O0C00COCCOOCO0OCOCCOCaQ

EC}DODDODOOOOOOOC}OODODGOOODD

BWelIop spaluy

05 :apjungd apuagabiaa nz jewixe

uagey 3|inpa uaiopje}sBuNIspIo)UY USLIEY 3|8 SIp J9QISMSg PUN UBULLIBGIoMag




