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Liebe auf den zweiten Blick

[2004-03-05]

Wie man erfolgreich Einstellungsgesprache fiihrt und so kostentrachtige Fehlgriffe bei der
Personalauswahl vermeidet.

Buchbesprechungen TIERARZTIN RITA M. war sauer und das aus gutem Grund. Soeben hatte ihr die neu

Praxismanager eingestellte Helferin erdffnet, dass sie das Arbeitsverhaltnis wieder beenden wolle.
Praxis & Management Begrundung: zu lange Arbeitszeiten, zu viele Uberstunden, auch sei die Entfernung zum
Geld & Recht Wohnort zu weit. Gerade mal vier Wochen hatte es die Neue in der Kleintierpraxis
Computer & Internet ausgehalten. Dann war Schluss. Fur Rita M. hieR das: die vakante Stelle erneut

Links ausschreiben und noch einmal kérbeweise Bewerbungsunterlagen sichten. Warum es mit

Newsletter dieser Kandidatin nicht geklappt hatte, wusste sie selbst nicht so genau. Eigentlich hatten

Arzteverzeichnis sie sich im Bewerbungsgesprach sehr nett unterhalten. Man war sich gleich sympathisch

gewesen, die Einstellung nur noch eine Formsache. Was hatte sie blof3 falsch gemacht?

»Wir neigen dazu, Menschen mit dhnlichen Merkmalen einen Sympathiebonus zu geben®,
sagt die Psychologin und Fiihrungskraftetrainerin Sabine Glaser. Wer einen dhnlichen
Dialekt spricht oder die gleiche Universitat besucht hat, gelte fast automatisch als

B h sympathischer. Dieser ,Erste-Eindruck-Effekt” ist nur einer von vielen Fehlern, die
uchn- Vorgesetze in Bewerbungsgesprachen immer wieder begehen. Denn obwohl tagtaglich
Schngppchen eingesetzt, scheint das klassische Vorstellungsgesprache fir viele Anwender nach wie vor

ein Buch mit sieben Siegeln zu sein. Die Crux: Einen bei der Personalauswahl begangenen
Irrtum bemerkt man oft erst, wenn es bereits zu spat ist. Dabei kdnnte schon die richtige
Vorbereitung hier Abhilfe schaffen.

Fiir den passenden Rahmen sorgen

Erste Grundvoraussetzung fir ein erfolgreiches Bewerbungsgesprach ist der passende
Rahmen. Fir das Treffen sollte ein ruhiger Raum zur Verfligung stehen, in dem man weder
durch Anrufe noch durch eine plotzlich hereinschneiende Assistentin oder Helferin gestort
wird. Deshalb: rechtzeitig das Telefon umstellen und den Termin so legen, dass er nicht mit
unvorhergesehen Ereignissen wie Notfallen kollidiert! Mindestens ebenso wichtig ist ein
ausreichendes Zeitbudget. ,Eine Stunde braucht man wenigstens, um ein Geflhl fur eine
Person zu bekommen®, rat Sabine Glaser. In der Regel, so die Psychologin, nehme bereits
die Aufwarmphase eine Viertelstunde in Anspruch. Die aber sei notwendig. Denn erst wenn
beide Teilnehmer einen ,Draht” zueinander gefunden haben, beginnt der eigentliche
Informationsteil des Gesprachs.

In vielen Bewerbungsgesprachen erhalt der Bewerber an dieser Stelle zunachst einmal
einige grundsatzliche Informationen Uber die Arbeitsstelle. Hatte Rita M. der angehenden
Mitarbeiterin hier bereits (iber Arbeitsbelastung und Uberstunden reinen Wein eingeschenkt,
ware ihr der kostentrachtige Fehlgriff moglicherweise erspart geblieben. Allerdings lauert
gerade in dieser Phase eine Falle, in die viele Vorgesetzte bei einem Bewerbungsgesprach
tappen. ,Die meisten Vorstellungsgesprache laufen darauf hinaus, dass der Interviewer
selbst zu viel spricht, weild Sabine Glaser. lhr Tipp: ,Zwei Drittel der Redezeit, wenn nicht
drei Viertel sollten dem Bewerber vorbehalten sein.”

Ein Gesprachsleitfaden diszipliniert

Auch hier gilt: Vorbereitung ist die halbe Miete. Damit das Gesprach nicht ins Uferlose
abdriftet, sollte man sich zuvor einen Gesprachsleitfaden zusammenstellen, in dem die
wichtigsten Themen, die angesprochen werden sollen, enthalten sind. Allerdings muss sich
der Interviewer daflr bereits im Vorhinein darlber klar werden, welche Eigenschaften und
Qualifikationen die Kandidatin mitbringen soll, und diese in einem Anforderungsprofil
zusammenfassen. Sie sind der eigentliche Gegenstand des Bewerbungsgesprachs und
werden in dieser Gesprachsphase gezielt abgefragt: Soll die Bewerberin an der Rezeption
eingesetzt werden und bringt sie die nétige Erfahrung im Umgang mit Patientenbesitzern
mit? Sind spezielle Kenntnisse etwa in der Zahnheilkunde erforderlich? Um spéater leichter
eine Entscheidung zwischen den Bewerbern treffen zu kdnnen, rat Stefan Lange,
Unternehmensberater bei der Kélner Firma ,Dr. Becker &. Co", sich bereits vorher einmal
aufzulisten, welche dieser Eigenschaften ,unabdingbar® und welche lediglich
,winschenswert® sind.
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Zu Themenbereichen, die unbedingt behandelt werden sollten, zahlt Lange:
Werdegang

Teamfahigkeit

kommunikative Fahigkeiten

Qualifikation

Erwartungen an die Arbeitsstelle

Starken und Schwachen

ggf. Gehaltsvorstellungen.

Hier sollte man sich auch nicht scheuen, heikle Fragen anzusprechen, sofern deren
Beantwortung fur die Auswahl einer Bewerberin notwendig ist: Warum wurde die letzte
Stellung gekiindigt? Falls die neue Stelle mit einem Ortswechsel verbunden ist — was sagt
der Lebenspartner dazu? Ein besonders heifles Eisen gerade fir die tierarztliche Praxis ist
in diesem Zusammenhang das Thema Schwangerschaft. Laut Birgerlichem Gesetzbuch
darf in einem Bewerbungsgesprach nicht zu diesem Punkt gefragt werden. Wegen der
Wichtigkeit rat Sabine Glaser jedoch, das Thema nicht vollstandig auszuklammern, und
empfiehlt folgendes Vorgehen: Zunachst klar darauf hinweisen, dass eine entsprechende
Frage nicht erlaubt ist und dass man auch keine Antwort erwartet; danach den eigenen
Standpunkt deutlich machen: ,Die ganze Einstellungsphase inklusive Einarbeitung und
Probezeit ist mit Kosten verbunden®, betont die Psychologin. ,WWenn bei der Bewerberin
innerhalb der nachsten zwei Jahre die Griindung einer Familie geplant ist, fallt all das
wieder neu an.“ Durch die Blume gesagt: Vielleicht wére es ja bei einer solchen
Lebensplanung auch fiir die Bewerberin sinnvoll, einen eventuellen Stellenwechsel erst
einmal zu verschieben.

Standardfragen vermeiden

Als Folge der inzwischen uberall erhaltlichen Ratgeberblcher kommen heute zahlreiche
Bewerber bereits mit allerlei Strategien und vorgefertigten Antworten im Gepéack ins
Vorstellungsgesprach. Um nichtssagenden Floskeln zu entgehen, sollten Interviewer
deshalb ihrerseits auf Standardfragen verzichten, wie sie teilweise auf den entsprechenden
Internetseiten oder in der einschlagigen Literatur empfohlen werden. Bewahrt haben sich
nach Meinung vieler Experten dagegen folgende Gesprachstechniken:

Offene Fragen: Wer seinen Gesprachspartner zum Reden bringen méchte, sollte Fragen
vermeiden, die sich nur mit ,ja“ oder ,nein* beantworten lassen.

Nachhaken: Wirft eine Antwort Unklarheiten auf oder wurde die Frage nach Meinung des
Interviewers nicht befriedigend beantwortet, sollte er um weitere Erlauterungen bitten.
Gesprachspausen: Die Frage wurde beantwortet, doch der Interviewer reagiert nicht mit
einer neuen Frage und gibt damit zu verstehen, dass er die Antwort noch nicht flr
ausreichend halt.

Spiegelung: Der Fragesteller wiederholt mit eigenen Worten den Inhalt der Antwort. So
kénnen Verstandnisprobleme beseitigt werden. Oft sieht sich der Bewerber veranlasst, das
Thema zu vertiefen.

Nach Beendigung dieser Gesprachsphase erhalt der Bewerber noch einmal Gelegenheit,
seine eigenen Fragen anzubringen. Unter Umstanden empfiehlt sich auch eine
Besichtigung des Arbeitsplatzes. Zum Schluss sollte man darauf achten, alle Kandidaten
gleichermalRen wohlwollend zu verabschieden und vor allem niemanden schon zu diesem
Zeitpunkt eine bereits feststehende Ablehnung spliren zu lassen. Dazu gehért auch die
Angabe eines Termins, bis zu dem man dem Bewerber seine Entscheidung mitgeteilt haben
wird. Dass man sich selbst an diesen Termin halt, ist Ehrensache.

Checkliste fiir die Durchfiihrung eines Bewerbungsgesprachs

1. Vorbereitung:Anforderungsprofil und Gesprachsleitfaden erstellen.

2. Rahmen schaffen: Fir einen ruhigen Raum sorgen, Telefon umstellen, Getranke
bereitstellen.

3. BegriiRung und Aufwarmphase: Frage nach der Anfahrt,Getrénk anbieten etc.Wichtig:
Sich nicht hinter dem Schreibtisch verschanzen, fiir eine freundliche und offene
Gesprachsatmosphare sorgen.

4. Information:Den Bewerber (iber die Stelle informieren. Aber Vorsicht: Nicht stundenlang
monologisieren.

5. Frageteil:Den Bewerber zu den verschiedenen Punkten des Gesprachsleitfadens
interviewen. Ziel ist ein natirliches Gesprach, das auch Raum fiir Spontaneitat lasst.Der
Leitfaden dient als Referenz.Wichtig: Zunachst die weniger heiklen Themen besprechen.
6. Fragen des Bewerbers beantworten. Gegebenenfalls den Arbeitsplatz zeigen.

7. Abschluss:den Bewerber wohlwollend verabschieden. Nicht schon jetzt die Entscheidung
bekannt geben. Einen verbindlichen Termin fiir eine Benachrichtigung nennen.
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