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Einleitung

Personalauswahl und -beurteilung gehtéren zu den wichtigsten Aufgaben der
modernen Personalwirtschaft des Unternehmens. Von entscheidender
Bedeutung bei der Personalauswahl ist das quantitative Verhéltnis zwischen
offenen Arbeitsstellen und Bewerbern. Die allgemeine Aufgabe ist Feststellung
des Eignungspotentials von Bewerbern mit bestimmtem Ziel, diejenigen
Bewerber auszusuchen, die die Anforderungen der Bewerber zu besetzenden
Arbeitsstellen bestméglich erfiillen.

Andererseits Unternehmen hangt oft die Personalauswahl ab, um die
Mitarbeiterqualitat zu entscheiden. Durch die Personalauswahl kdnnen der
neue Mitarbeiter mit einer hohen Qualitat im Unternehmen eintreten und zwar
nach Eintritt eines neuen Mitarbeiters in der Regel keine grundsatzlichen
Leistungsméngel beheben.

Bei einer Personalauswahl missen der Stellenanbieter und der Bewerber
gleichzeitig die Auswahlentscheidung treffen. Wegen nicht nur der Bewerber
mochte sich in der Auswabhlsituation moéglichst attraktiv zu prasentieren, auch
der Stellenanbieter mdchte beim Bewerber einen positiven Eindruck
hinterlassen.

Gute Auswahlverfahren sind fur alle Mitarbeiterin und Mitarbeiter ein Gewinn,
mussen die Unternehmen beachten sein. Trotz viele Unterscheidungen
zwischen Wirtschaftslage und Entwicklung bestreben die Unternehmen sich
egal in Deutschland oder China einen gemeinsamen Trend zu methodisch
verbesserten Auswahlgesprachen, um der wettbewerbsintensive Markt
anzupassen. Aber lassen sie sich diesbezlglich auch Differenzen zwischen
verschiedene Lande auszumachen. Durch die Untersuchung beim

Fragebogen findet man die Differenzen zwischen Deutschland und China.

1. Vgl. Joachim Hentze, Andreas Kammel, Personalwirtschaftslehre 1, 7. Auflage, S. 277
1



In China

Heutzutage China ist in der ersten Stufe des Sozialismus, das Sozialwirtschaft
ist in die Etappe der Erforschung und Entwicklung. Die Saatunternehmen und
Privatunternehmen sind die beiden wichtigsten Formen der chinesischen
Unternehmen. Viele Staatunternehmen sind jetzt in der Umstrukturierung der
Wirtschaft und Privatunternehmen sind auch in der Sondierungsphase.
Personalwesen fur chinesisches Unternehmen ist wie ein neues Wissen, es
gibt for das Unternehmen noch kein eigenes System Uber
Personalmanagement. Chinesische Unternehmen hat immer
Erfolgsgeschichten von auslandischen Unternehmen anlehnt und weiter
Faktoren, die fur ihre Entwicklung anfugt, um sich eine angepasste Theorie
Uber Personalmanagement zu entwickelt. Seit einigen Jahren kennte
Unternehmen allmahlich die wichtige Bedeutung der Personalauswahl.
Wahrend Anlehnung des Auswahlverfahrens von auslandischen Unternehmen
(z.B. Deutschland, USA, UN) enthdllen ihre eigenen Merkmale, um

chinesische Wirtschaft zu anpassen.



1. Grundlagen der Personalauswahl

Das Interesse des Unternehmens wird immer in die Richtung gehen, dass
mehr Interessenten zur Verfugung als offene Stellen stehen. Andernfalls wére
eine leistungsorientierte Personalauswahl nicht mehr durchfihrbar. Ziel der
Auswahrverfahren ist das, dass man sich alle Stellen zu besetzen bestrebt.
Aber eine Fehlbesetzung, resultierend aus einer fahrlassig durchgefuhrten
Personalauswahl, kostet das Unternehmen  Zeit, Geld und
Personalressourcen.

Daher ist die Aufgabe der Personalauswahl, die richtige Person fur den
richtigen Platz zu finden. Die Aussage ist zwar richtig, wegen ihrer

Allgemeinheit als praktische Handlungsanleitung aber zwecklos ist."

1.1. Prozess der Personalauswahl

Im Folgenden Abbildung wird der Prozess der Personalauswahl schematische
dargestellt. Der Personalmarketing und die Anforderungsanalyse sollten gut
abgestimmt und parallel durchgefihrt werden, um eine fundierte

Personalauswahl zu ermdglichen.

Anforderungsanalyse
Feststellung der
erforderlichen
Anforderungen

Perosanalmarketing
Gewinnung von
potentiellen Bewerbern

Personalauswahl
Konzeption/Adaption eines spezifischen selektionsinstruments
auf Basis der Anforderungsanalyse

Auswahl und Einstellung des Bewerbers

Abb.1. Prozess der Personalauswahl?

1. Vgl . Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.1
2. Vgl. Kauffeld, Arbeits-, Organisations-, und Personalpsychologie, S.94



Der Prozess der Personalauswahl besteht aus dem Personalmarketing, der
Anforderungsanalyse, dem Personalauswahlverfahren an sich, der Auswahl
und Einstellung des am besten geeigneten Bewerbers.

Bewerber werden auf das Unternehmen und mogliche Stelle durch
Personalmarketing aufmerksam gemacht. Durch die Anforderungsanalyse
kénnen die erforderlichen Anforderungen auf die zu besetzende Stelle
bestimmt. Die Anforderungsanalyse ist die Grundlage des Auswahlverfahrens.
Es wird das bestimmte Personalauswahlverfahren auf die spezifischen
Anforderungen des zu besetzenden Arbeitsplatzes angepasst mit den
Bewerbern durchgefiihrt. Das Ergebnis vom Personalauswahlverfahren
abhangig von der eignungsdiagnostischen Entscheidung, dann wird der am

besten geeignete Bewerber schliel3lich ausgewahlt und eingestellt.

In China

Im Folgenden Abbildung wird der Prozess der Personalauswahl in China
schematische dargestellt. Die Anforderungsanalyse sollte als erste Stufe
abgestimmt. Wenn die Anforderungsanalyse durch den Manager gepruft und
bestéatigt hat, wird das Unternehmen sich interne Personalbeschaffung
beriicksichtigt. Die externe Personalbeschaffung wird durchgefihrt, wenn gibt
keine angepasste Mitarbeiter von der internen Personalbeschaffung. Die
Anforderungsanalyse ist auch als die Grundlage des Auswahlverfahrens.

Die Bewerber sind nicht nur durch Vorstellungsgesprach und Einstellungstest
sondern auch eine Probezeit gepruft. Normalerweise die Lange der Probezeit
ist drei Monate. Nach der Probezeit entscheidet Unternehmen den

eingesetzten Mitarbeiter.



Anforderungsanalyse
Feststellung der
erforderlichen
Anforderungen

Interne
Personalbeschaffung

' N
Externe
Personalbeschaffung - a
. / Auswertung der
Bewerbungsunterlagen
- ~ \ v
Auswahl von
Bewerbern s \
\ J Vorstellungesprich
und Einstellungstest
o

Probezeit dem
Bewerber

Einstellung dem neuen
Mitarbeiter

Abb.2. Prozess der Personalauswahl in China

1.2. Anforderungen des Auswabhlverfahrens

1.2.1. Technische Giiterkriterien des Auswahlverfahrens

Gutekriterien sind als Rahmenbedingung fir den Einsatz von

Personalauswahlverfahren. Ein Auswahlverfahren muss objektiv, reliabel und

valide zu sein.

» Objektivitat
Unter Objektivitat versteht man die Unabhangigkeit der Ergebnisse von
Entscheidungstrager, das heil3t, dass ein Test dann sehr objekt ist, wenn
mehrere Entscheidungstrager bei den gleichen Probanden zum gleichen
Ergebnis kommen.*

> Reliabilitat

Unter Reliabilitat bzw. Zuverlassigkeit eines Messverfahrens versteht man

1. Vgl. Kauffeld, Arbeits-, Organisations-, und Personalpsychologie, S.100 ff



Genauigkeit bzw. Messfehlerfreiheit. Ein Auswahlverfahren misst genau,
wenn es die realen Werte trennscharf ermittelt.! Das Auswahlverfahren
muss genau sein, wenn ein Auswahlverfahren zwischen mehrer und
weniger geeigneten Bewerbern hinreichende unterscheidet.
Es gibt eine Schwierigkeit der Messgenauigkeit von Personalauswabhl-
verfahren, dass das zu messende ,Objekt* der Bewerber, sich im
Zeitablauf nicht vollig gleich und sich vor allen nicht unbeteiligt oder neutral
verhalt, sondern aktiv und reaktiv versucht, das Messergebnis durch
Eindrucksmanagement zu beeinflussen. Insbesondere das unstrukturierte
Vorstellungsgesprach ist ein extrem reaktives Auswahlverfahren.?
Es gibt anderen Féllen, dass die Objektivitat und Reliabilitat in der Regel
nicht getrennt wird, z.B. die Personalauswahl durch Zeugnisanalyse oder
beim Vorstellungsgespréach, weil hier immer der Interviewer oder Beurteiler
selbst das Messinstrument ist. In diesen Fallen ist die Objektivitat kein
eigenstandiges Guterkriterium sonder Unterfall der Reliabilitdt. Dann wird
es statt von Objektivitdt auch von Intrarate-Reliabilitat (individuelle
Urteilsstabilitéat eins einzelnen Entscheidungstragers) und von Interrate-
Reliabilitat (Ubereinstimmung mehrerer Entscheidungstrager)
gesprochen.®

> Validitat
Ein Test ist validitdt, wenn man von den Ergebnissen des Tests
unmittelbare und fehlerfreie Rickschlisse auf die Auspragung eines
Merkmals ziehen kann. Man unterscheidet die Validitat zwischen
Inhaltsvaliditat, Augenscheinvaliditat, Konstruktinvaliditat und
Kriteriumsvaliditat.
Unter Kriteriumsvaliditat hat zwei Unterkategorien eine besonders wichtige

Rolle spielt: die pradiktive Validitat und die inkrementelle Validitat. Die

1. Vgl. Kanning 2004. S. 173 ff
2. Vgl. Martin 2001, S.141; Bayne 1977. S. 162
3. Vgl . Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.14 ff



pradiktive Validitat betont Vorhersage von Kriterienwert, die zeitlich nach
den eigentlichen Testwerten erhoben werden, was eine Prognose von
zukinftigem Verhalten oder Leistungen ermdglicht, deshalb hat grof3e
Bedeutung fur die Eignungsdiagnostik. Die inkrementelle Validitat ist das
Ausmal3, in dem ein weiteres Verfahren zur Voraussage eines Kriteriums
beitragt.
Die \Validitat wird durch Validitatskoeffizienten ausgedriickt. * Die
Validitatskoeffizienten zeigen die Starke des Zusammenhangs zwischen
einem Auswabhlkriterium bzw. Auswahlinstrument und einem (zukunftigen)
Bewahrungskriterium.  Normalerweise  schwanken die Validitats-
koeffizienten zwischen r = 0 (kein Zusammenhang) und r = +/- 1
(vollkommener Zusammenhang). Bei der Personalauswahl sind die
Validitatskoeffizienten zwischen r = .30 und r = .50 als gut und Uber r =.50
als sehr gut. Es gibt also kein vollkommenes Auswahlinstrument, kein
Konigsweg. Das Unternehmen erwartet auch einen hoheren
Validitatskoeffizienten, die nicht nur von der spateren Leistung eines
ausgewahlten Bewerber sondern auch von anderen Faktoren (z.B.
Maschinen, Organisation, Kollegen und Finanzmitteln) abhangen.?

Bei der Entwicklung von Auswahlverfahren sollte neben den

Hauptgltekriterien auch die Nebengutekriterien geachtet werden, z.B.

Okonomie, Akzeptanz und Praktikabilitat.

1.2.2. Praktische Anforderungen des Auswahlverfahrens

Zusatzlich zu den technischen Gluterkriterien Objektivitat, Reliabilitat und
Validitat spielen beim Einsatz von Auswahlinstrumenten die Praktikabilitat, die
Okonomie und die Akzeptanz eine wichtige Rolle. Es sind gerade diese

Bedingungen, von denen in der Praxis oft noch von den technischen

1. Vgl. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2.Auflage, S. 15 ff.
2. Vgl. Cook 1998 S. 46; Robertson/Smith 1993 S. 96



Guterkriterien die Implementierung innovativer Auswahlverfahren und der

intensive und dauerhafte Einsatz von Auswahlverfahren Abhangigkeit.*

» Praktikabilitat (Durchfuhrbarkeit)

In der Theorie erfahrt das Auswahlverfahren bezlglich der Praktikabilitat
eine geringere Bedeutung, aber sie besitzt in der Praxis allerdings einen
hohen Stellenwert. Unternehmen brauchen pratikabeles Verfahren, die
relativ einfach und mit vertretbarem Aufwand entwickelt und durchgefiuhrt
werden kdnnen. Zur Praktikabilitat bzw. zur administrativen Effizienz und
damit zur Benutzerattraktivitdt oder Benutzerfreundlichkeit gehort, dass
man Uber Materialien oder Gber Gerate und auch Uber die erforderlichen
Personen (beim Assessment-Center zum Beispiel Uber Assessoren),
Raumlichkeiten und die nétige Zeit verfiigen kann.? Sie gehort auch, dass
das Verfahren fur die Anwender verstandlich ist oder gut erlernt werden
kann. Wichtig der Praktikabilitat ist auch, dass die Personalauswahl
zeitlich und raumlich flexibel und bequem mit den anderen Aufgaben
kombiniert werden kann.

Okonomie

Die Kosten des Auswahlverfahrens von Unternehmen werden als folgende
Type untertscheiden: Entwicklungskosten oder Anschaffungskosten fir
Auswahlinstrumente, Lizenzkosten fur Tests, Trainingkosten flr Anwender,
Suchkosten, Durchfuihrungskosten, Verwaltungskosten, Bewerberkosten,
Berichtkosten fiir interne Reports und vielleicht Entschadigungszahlung fur
unrechtmaRig abgelehnte Bewerber.®> So besteht das Problem, was das
Kosten-Nutzen-Verhdaltnis anbelangt. Das Unternehmen wird immer
geringe Kosten und mehreres Nutzen begehren. Das Nutzen des
Auswabhlverfahrens nur mit verschiedene Hilfsannahmen zu berechnen ist,

sodass er in der Praxis ganz Uberwiegend nicht ermittelt wird. Die

n

Vgl. Kleebaur 2007,S.122; Hinterer 2004, S.39; Higgs et al. 2009 S. 100;Latham/Finnegan
1993, S. 41 f.; Johns 1993, S. 572 ff.

Arnulf Weuster, Personalauswabhl, 2.Auflage, S. 24 ff.
Vgl. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2.Auflage, S. 24



Schwierigkeit, den Nutzen einer verbesserten Auswahl zu quantifizieren,
ist einer der Grunde dafir, warum Innovationen in der Personalauswahl oft
unterbleiben, da die relative Vorteilhaftigkeit aufwendigerer Verfahren oft
fir Unternehmen nur schwer nachvollziehbar ist.*
» Akzeptanz

Ohne ausreichende Akzeptanz bei allen Beteiligten kommt ein
Auswahlverfahren nicht dauerhaft zum Einsatz. > Die Wirkung des
Auswahlverfahrens auf die Bewerber wird erst seit einiger Zeit beachtet.
Dabei spielt sie hinsichtlich des Bewerbermarketinggedankens eine
entscheidende Rolle. Ein Bewerber tritt nur in ein Unternehmen ein, wenn
er von ihm einen guten Eindruck, der Gberwiegend im Auswahlsprozess
entsteht, bekommt. Andererseits wird Unternehmen zukuiinftig nicht nur um
Kunden, sondern auch um die knapper werdenden leistungsstarken
Bewerber konkurrieren missen. Mehr und mehr wird die Personalauswahl
also zur Dienstleistung. Mit einem gut akzeptierten Verfahren werden
Unternehmen auch zukinftig Leistungstrager langfristig anziehen und an
sich binden koénnen. Die gesellschaftiche Akzeptanz eines
Auswahlverfahrens wird auch als soziale Validitat bezeichnet. Die soziale
Validitat geht hier um die Akzeptanz bei den Bewerbern und den

Unternehmen.

1.2.3. Anforderungen des Auswahlverfahrens in China

Das Kernziel des Auswahlverfahrens in China ist gleich wie in Deutschland,
diejenigen Bewerber auszusuchen, die die Anforderungen der Bewerber zu
besetzenden Arbeitsstellen bestméglich erfullen. Die Anforderungen dieses
Ziels sind der einzelnen Merkmale und Tatigkeitsmerkmale vereinigten zu

integrieren. Unternehmen mussen auch die folgenden Grundsétze beachtet

1. Vgl. Whyte/Latham 1997, S.606
2. Vgl. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2.Auflage, S. 24



werden, um diese Ziele zu erreichen.

>

1.3.

Okonomie

Die Entwicklung des Unternehmens wird als die Grundlagen des
Auswahlverfahrens sein. Das Unternehmen wird immer as Kosten-Nutzen-
Verhaltnis berlcksichtigt.

Gerechtigkeit und Offenheit

Unternehmen muss das ganze Auswahlverfahren auf die Grundsatze der
Gerechtigkeit und Offenheit durchfiihren zu zusichern. Sodass das ganze
Verfahren zu einer akzeptablen sozialen Situation zu gestalten, um den
Bewerbern eine gleiche Wettbewerbsbedingung zu haben.

Wettbewerb

Unterehmen wird durch Beurteilung der Bewerbsunterlagen, Interview,
psychologische Test usw. Bewerber ausgewahlt und Mitarbeiter beurteilt.
Dies wird dazu beitragt, die Wissenschaftlichkeit des Auswahlverfahrens.
Normierung

Die Personalauswahl muss bestimmte Regel und Verfahren orientieren.
Wissenschaftliche und rationale Entwicklung von Personalauswabhlkriterien

und Auswahlverfahren sind wichtige Gruinde fur Rekrutierung.

Soziale Validitat des Auswahlverfahrens

Der von Schuler entwickelt und vertretene Ansatz der soziale Vadilitat sieht in

Bewertungs- und Auswahlinstrument Hilfes- und Beratungsinstrument fir

beide Seiten im Rahmen eines Personalauswahlverfahrens.! Denn die

Bereitschaft des Unternehmens bietet die ehrlichen Informationen dem

Bewerber zur Organisation an, um dem Bewerber die spatere Entscheidung zu

erleichtern; dem Bewerber die Moglichkeit zu geben, durch sein eigenes

Handeln seine Leistungsfahigkeit unter Beweis stellen zu kdénnen, den

1. Vgl . Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2. Auflage, S.25
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Auswahlverfahren und die Bewertung transparent darzustellen.

Die soziale Validitat wird in den vier Komponenten der beschreiben.

Partizipation Soziale Validitat
Urteils-
Kommunikation

Abb.3. Die vier Parameter der sozialen Validitat*

Komponenten der “sozialen Validitat”

Information

» Uber die Aufgabenbereiche der Téatigkeit,

» Uber erfolgskritische Anforderungen,

» Uber die wichtigsten Organisationsmerkmale und -ziele,

» Uber Organisationskultur und -stil (z.B. Interaktion, Fihrung, Klima),

»  Uber Moglichkeiten personlicher und beruflicher Entwicklung und weitere

Aspekte, die sich als bedeutsam fir Leistung und Befinden erwiesen

haben und Selbstselektion erleichtern.

Partizipation/Kontrolle

» im engeren Sinn als Beteiligung an der Gestaltung der Auswabhlsituation
oder -instrumente oder an der Entscheidung (in entweder direkter oder
reprasentativer Form, also etwa mittels Arbeithehmervertretung),

» im weiteren Sinn als Mdglichkeit, Kontrolle tGber die Situation auszulben
oder Uber das eigene Verhalten oder Uber das Verhalten oder die

Entscheidung relevanter anderer, oder verstanden als Freiheit von der

1. Schuler (1993), S.13
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Machtausibung anderer.

Transparenz

>

der Auswabhlsituation incl. der handelnden Personen, ihrer Rollen,
Intentionen und Kompetenzen sowie der Verhaltenserwartung an die
Bewerber,

der Bedeutung und des Aufgabenbezugs der diagnostischen Instrumente
(dieser Aspekt ist der Augenscheinguiltigkeit eng verwandt),

des Bewertungsprozesses und der Bewertungsregeln, d.h. der
Beurteilungskriterien, Standards, Prinzipien des diagnostischen Schlusses
und der Aggregation von Daten sowie der Transformation der Daten in
Urteile oder der Urteile in Entscheidungen,

des diagnostischen Prozesses in einer Form, die Selbstbeurteilung
begunstigt (und in deren Konsequenz Selbstselektion erleichtert wird, wie
beispielsweise durch Arbeitsproben oder via sozialem Vergleich im

Assessment Center).

Urteilskommunikation/Feedback

>
>

diagnostische Information durch die Verfahren und die Beurteiler
inhaltlich: offen, wahrhatftig, bezogen auf Erfolgswahrscheinlichkeiten und
Entwicklungsmoglichkeiten,

formal: verstandlich (semantisch und pragmatisch), ricksichtsvoll,
unterstitzend; Selbsteinsicht, Integration in das Selbstkonzept und

informierte Entscheidung der Kandidaten erleichternd.

Abb.4. Komponenten der sozialen Validitat*

Das Konzept der sozialen Validitdt mit den vier Komponenten: Information,

Partizipation, Transparenz und Urteilskommunikation kann helfen eine

Personalauswahlsituation zu einer akzeptablen sozialen Situation zu gestalten.

Der Stellenanbieter bei der Personalauswahl beachtet diese Komponenten,

1. Schuler, 2000, S.182
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kann die Auswahlsituation fuir alle Teilnehmer angenehmer werden.

Dies kommt nicht nur gut fur den Bewerber sondern auch fir den
Stellenanbieter bzw. das Unternehmen. Wenn der Bewerber sich wahrend des
Auswahlverfahrens besser fuhlt, hat er unter Umstanden nicht viele Stress.
Dadurch kann der Bewerber genauer antworten und seine Fahigkeiten besser
darstelle. Denn kann das Unternehmen die eigentliche Person des Bewerbers
auf diese Weise besser kennenlernen und eine vollstandigere
Personalentscheidung treffen. Die akzeptable soziale Situation in der

Auswahlsituation kann demnach auf alle Beteiligten positiv beeinflusst.
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2. Personalbeschaffung

Die passenden Arbeitskrafte fir das Unternehmen zu gewinnen, ist fur jedes
Unternehmen wichtig. Das Unternehmen ist in der Lage, eine Vielzahl von
Weg zu beschreiben, um die erfordlichen Arbeitskrafte in qualitativer,
guantitativer, zeitlicher und ortlicher Hinsicht bereitstellen zu konnen. Nur so
kann die Organisation ihren Personalbedarf decken, wachsen und sich
entwickeln. Das Unternehmen kann sich mit Mallnahmen zum
Personalmarketing im relevanten Arbeitsmarkt positionieren. Das primére Ziel
des Personalmarketings besteht in der Schaffung von Voraussetzungen zur
langfristigen Sicherung der Versorgung einer Unternehmung mit qualifizierten
und motivierten Mitarbeitern. Personalmarketing richtet sich an vorhandenen

und potentiellen Mitarbeiter bzw. Bewerber.

2.1. Personalbeschaffung in Deutschland

2.1.1. Arten der Personalbeschaffung

Zur Rekrutierung von Personal lassen sich die interne und die externen
Beschaffungswege als zentrale Formen unterscheiden. ' Welche
Beschaffungswege im Einzelfall als geeignet auszusehen sind, hangt von der

Art der zu besetzenden Stelle ab.

2.1.1.1. Interne Personalbeschaffung

Die interne Personalbeschaffung bezeichnet sich die Beschaffung von
Personal innerhalb des Unternehmens. Normalerweise gibt die interne
Personalbeschaffung drei Methode:

» Personalentwicklung (Mitarbeiter wird flr entsprechenden Aufgaben

1. Weber & Packebusch, 2002
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geschult und vorbereitet.)
» Versetzung ( Mitarbeiter wird bei entsprechende Qualifikation an eine
andere Stelle versetzt)
» Innerbetriebliche Stellungausschreibung (Mitarbeiter wird
aufgefordert, sich um die zu besetzenden Stellen zu bewerben.)
Bei jedem freien Arbeitsplatz ist zuerst zu prufen, ob geeignete
Mitarbeiter in den eigenen Reihen finden oder beim Arbeitnehmer selbst
liegen kdnnen.
Wenn ein Arbeithehmer eine zu besetzende Arbeitsstelle (z.B. die durch
eine innerbetriebliche Stellenausschreibung bekannt) mehr Interesse hat,
reicht er der Personalabteilung seine Bewerbung ein. Wenn er fir die
geschriebene Stelle qualifiziert ist oder durch Fortbildung oder
Umschulung qualifiziert werden kann, hat er griindsatzlich eine Chance,
sich beruflich zuverandern bzw. weiterzuentwickeln®.
Wenn das Unternehmen der Arbeiter eine bestimmte Arbeitsstelle
einnimmt, gibt es zwei verschiedene Mdglichkeit: Wenn der Arbeiter sich
beruflich verbessern kann, bestimmt er einer Veranderung oder sich
nicht verbessern kann, widersetzt er sich der Veranderung nach
maoglich.
Die interne Personalbeschaffung wird wie folgende fir das Unternehmen

zu beurteilen:

1. Vgl Olfert, Personaleirtschaft, 12. Auflage, S. 106 ff.
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Vorteile Nachteile

# Eroffnung von Aufstiegschancen ¥ Begrenzte Auswahlmdglichkeiten
» Geringere Beschaffungskosten > Keine griRere Auswahl der Mitarbeiter
» Starkere Bindung des Mitarbeiter an ;?” Sjarke kc:illegiale Bindungen
den Betrieb drderung der sog.
.Betriebsblindheit” Fehler bleiben

# Gute Kenntnis der Qualifikationen

unerkannt
# Einstiegsmoglichkeiten fiir

¥ Nachlassende Mitarbeiter-Aktivitdt wegen

Nachwuchskrafte werden "Beforderungsautomatisierung”
# Schnellere > Hohe Fortbildungs-/ Umschulungskosten
Stellenbesetzungsmoglichkeit #» Hemmung Entwicklung ist maglich

# Motivation der Mitarbeiter

# Geringere Einarbeitungszeit

# Gezielte Forderungsmoglichkeit

# Das Betriebsklima wird verbessert
# Transparente Personalpolitik

Abb.5. Die Vorteile und Nachteile der internen Personalbeschaffung

2.1.1.2. Externe Personalbeschaffung

Die externe Personalbeschaffung bezeichnet sich eine Stellenausschreibung
aulRerhalb des Unternehmens. Sie wird genutzt, wenn die interne Personal-
beschaffung nicht mdglich oder unzweckmafig erscheint. Sie unterscheidet
sich in passive und aktive Personalbeschaffung:

Passive Personalbeschaffung (oder mittelbare Personalbeschaffung)

Sie erfolgt durch Personalwerbung mit der Zielsetzung der Bekanntmachung
bzw. die sogenannten "Blindbewerbungen" eingesendet werden.
Personalwerbung ist im Rahmen der passiven Personalbeschaffung mit dem
Ziel den Bekanntheitsgrad des Unternehmens zu erhéhen, um dieses fur
gualifizierte Bewerber interessanter zu machen.

Das Unternehmen greift entweder auf Stellen gesuche oder selbstinitiierte
Bewerbungen zuriick oder nimmt die Dienste der Arbeitsagentur in Anspruch.
Die Notwendigkeit der Nachbesetzung ist darin, dass die Bewerber aus dem
Pool zuerst herangezogen und zur Auswahl gestellt.! Andere Mdglichkeiten
ergeben sich aus der Nutzung vorhandener Bewerberdatenbanken z.B. tber

das Internet und Zeitarbeit.

1. Hans Jung, Personalwirtschaft, 8. Auflage, S.144 ff.
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Aktive Personalbeschaffung (oder unmittelbare Personalbeschaffung)

Sie greift bedarfsbezogen auf verschiedene Medien zurick bzw. gezielte

Ansprache um Bewerber fur definierte Stelle anzusprechen. Dartber hinaus

kénnen Mittler eingeschaltet werden:

1.

R T

Stelleanzeige

Postwurfsendungen
Hochschulmarketing (weiteres Referat)
E-Recruiting

Personalberatung

Personalvermittiung usw.

Die externe Personalbeschaffung wird wie folgende fir das

Unternehmen zu beurteilen:

Vorteile Nachteile

# Grofleres Auswahlspektrum # Relativ hohere Beschaffungskosten

# Einbringen von neuen Impulsen in # Es konnen bei neuen Mitarbeitern
den Betrieb Eingliederungsschwierigkeiten auftreten
# Verminderung von Betriebsbkindheit » Hohe Beschaffungskosten

# Keine Verstrickungen in frithere # Erhohte Fluktuation

Entscheidungen # Demotivation interner Bewerber

# keine personellen Abhdngigkeiten # Beeintrdchtigung des Betriebsklimas
# Geringe Fortbildungskosten moglich

Abb. 6. Die Vorteile und Nachteile der externen Personalbeschaffung

Nomalerweise hat die interne Rekrutierung Uberlicherweise von der externen

Prioritat. Aber bei folgenden Ausnahmen hat die externe Personalbeschaffung

Prioritat:

» Wenn Fahigkeiten gebraucht werden, die aktuell im Unternehmen nicht

vorhanden sind oder;

» Wenn das Unternehmen die Mitarbeitern mit méglichst unteshciedlichen

Ideen beschéaftigen und mit unterschiedlichern beruflichen Hintergrund

17



gewinnen méchte™.

Es gibt viele Mdaglichkeiten und Wege Personal extern zu beschaffen, dabei ist

sich immer zu bertcksichtigen fur welche Stellen man Personal sucht, wie

effizient ein solches Beschaffungsweg ist usw., da es nicht auf die Menge der

Bewerber sondern auf die Qualitdt ankommt.

2.1.2. Fuktionen des Personalmarketings

Personalmarketing hat nach Scholz (1999) im drei zentrale Funktionen

unterscheiden: Bewerber zu akquirieren, Mitarbeiter zu motivieren und

Unternehmen zu profilieren.?

>

Akquisitionsfunktion

Externe Bewerbern sollen sich fur das Unternehmen und die zu
besetzende Arbeitsplatze interessieren. Das Interesse ist nicht nur Gber
die Lohn- und Arbeitszeitregelungen, sondern auch tber die immateriellen
und emotionalen Aspekte des Unternehmens.

Motivationsfunktion

Die Mitarbeitern, die bereits in dem Unternehmen tatig sind, fur das
Unternehmen zu begeistern. Je mehr sich ein Mitarbeiter mit der
vorherrschenden Unternehmenskultur identifizieren kann, desto eher wird
dies gelingen.?

Profilierungsfunktion

Das Unternehmen durch die Besonderheiten (z.B. Unternehmenskultur)
fur gegenwartige und potentielle Mitarbeiter erkennt und klar positioniert.
Diese Positionierung bestimmt die Akquisitions- und Motivationsfunktion

entscheidend mit.*

pPwbdPE

Vgl. Kauffeld, Arbeits-, Organisations-, und Personalpsychologie, S.96
Vgl. Kauffeld, Arbeits-, Organisations-, und Personalpsychologie, S.97 ff.
Kauffeld, Arbeits-, Organisations-, und Personalpsychologie, S.97
Scholz, 1999
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2.2. Personalbeschaffung in China

Die interne und die externe Beschaffungswege in China werden auch die
zentrale Formen der Beschaffungswege wie in Deutschland unterscheinden.

Wie erhaltet das Unternehmen die interne und externe Personalbeschaffung
als Gleichgewicht, wird eine wichtige Arbeit flir das Personalabteilung eines

Unternehmen sein.

2.2.1. Arten der Personalbeschaffung in China

» Interne Personalbeschaffung

Als Vorteile der internen Personalbeschaffung ist dariber, dass das
Unternehmen ihre Mitarbeiter gut kennengelernt hat. Unternehmen kénnen
sich  Mitarbeiter genauere Informationen erhalten, wodurch die
Wabhrscheinlichkeit von falschen Entscheidungen verringert. Zweitens, der
Mitarbeiter kann die Situation der Organisation und Unternehmen, den Betrieb
der Organisation gut verstehen, und auch die Werte und Kultur des
Unternehmens kennen, sodass die Ungenauigkeit und Unzufriedenheit dem
Mitarbeiter zu der Organisation und demUnternehmen verringern kann.

Im internen Personalbeschaffungsprozess gibt immer die Méglichkeit, dass die
Fuhrungskrafte aus personlichen Grinden aus dem vertrauten Mitarbeiter
wahlen aber nicht von der Fahigkeit der Bewerber beurteilen werden. Der
ausgewahlte Mitarbeiter ist moglich nicht der am besten geeigneten Talent und
kann nicht den Anforderungen des Arbeitsplatzes erfilllen. Dies wird sich
moglich auch die Aktivitat anderen Mitarbeiter deprimiert.

Langfristige Nutzung der internen Personalbeschaffung wird das Wissen dem
Mitarbeiter als Alterung und der mentale Zustand des gesamten
Unternehmens eher konservativ sein. Keinen frischen Reiz gibt es keines
frisches Denken, werden die ganze ldee der Mitarbeitern Angleichung sein,

dann kénnen nicht die Veranderungen des Marktes anpassen. In diesem Fall
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wird Rekrutierung der neuen Mitarbeitern von auferhalb des Unternehmens
sein und die Branche (als externe Personalbeschaffung) als einer

Voraussetzungen fir das Uberleben des Unternehmens.

> externe Personalbeschaffung

Ganz gleich von der Technologie, Kapazitat und Volumen hat eine externe
Personalbeschaffung einen  breiten  Auswahlumfang als interne
Personalbeschaffung. Dies wird dazu beitragt, den neuen Mitarbeitern neue
Ideen bringen. Diese neuen ldeen, neue Konzepte, neue Technologien, neue
Methoden, neue Wertanschauung und neue Aul3enbeziehungen ist fur das
Unternehmen eine Quelle von Innovation und Entwicklung, um Unternehmen
mit neuen Wegen das nicht geldste Problem zu lI6sen. Gleichzeitig gibt hier fur
das Unternehmen auch erhebliche Einsparungen Uber die Kosten der
Technologie und Fiihrungserfahrung.

Externe Personalbeschaffung hat fir chinesische Unternehmen ein gro3eres
Risiko, weil es grof3ere Probleme zu Beurteilung gibt, dass den ausgewahlten
Bewerber den besetzenden Arbeitsplatz angepasst oder nicht wird zu sein. Im
Vergleich zu externe Personalbeschaffung und interne Personalbeschaffung
muss das Unternehmen mehr ausgeben, um die Kosten fir die neuen
Bewerber zu bekommen, sondern auch eine lange Zeit fir die neuen
Mitarbeiter die Kenntnis und des Verstdndnisses von Produkt und

Dienstleistungen des Unternehmens.

2.2.2. Abschlie3ende Faktoren der Personalbeschaffung

Wenn das Unternehmen die neue Arbeiter einstellen méchte, ist Verwendung
die interne Personalebschaffung oder externe Personalbeschaffung? Dies
werden die wichtigste Frage des Unternehmens sein.

» Grunde des Rekrutierung

Das Unternehmen muss zuerste die Grinde des Rekrutierung bestétigen,
20



um die Personalbeschaffungswege zu auswahlen. Die Grinde des
Rekrutierung wie Beispiel Begrindung neuer Unternehmen oder
Organisationen, VergrofRerung der Unternehmensgrol3e, freie bestehende
Stellen, Transfer von Personal usw..
> Beeinflusste Faktoren des Beschluf3fassung vom Rekrutierung
Aufgrund der Grund der Rekrutierung bestatigt das Unternehmen die
beeinflussten Faktoren der Beschlussfassung von der Rekrutierung. Dies
ist die Grundlagen der Durchfihrung von der Rekrutierung fur das
Unternehmen.
Die beeinflussten Faktoren konnen als interne und externe Faktoren
unterscheiden.
Unternehmen bei der Rekrutierung und Auswahl von neuem Mitarbeiter ist am
besten eine Kombination aus interner und externer Personalbeschaffung zu
ergreifen. Die Beschlussfassung der Auswahl von der internen oder externen
Personalbeschaffung ist sich dazu beeinflussen, dass die Etappe der
Entwicklung vom Unternehmen, der Wettbewerb der Branche, strategische
Positionierung des Unternehmens, Sorte des Unternehmens und
organisatorische Position auf dem Arbeitsmarkt im Vergleich zu anderen
Faktoren. Aber nimmt das chinesische Unternehmen fiir die Rekrutierung von
Fuhrungskraften mehre die interne Personalbeschaffung.
Wegen die Vor- und Nachteile der internen und externen Personalbeschaffung
sollte das Unternehmen die inner- und aul3erbetriebliche Situation analysieren,
um die angepasste Rekrutierung fir die Unternehmensentwicklung zu

auswahlen.
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3. Das Anforderungsprofil als Auswahlsbasis

Vor Beginn der Personalauswahl muss Klarheit dartber herrschen, welche
Qualifikationsmerkmale der Bewerber besitzen muss, um die Anforderung der
zur Diskussion stehenden Stelle zu genltgen. Die Anforderungsanalyse
umfasst die Ermittlung berufsrelevanter Voraussetzungen eines Bewerbers fur
einen zu besetzenden Arbeitsplatz.' Das wesentliche Ziel ist die Bereitstellung
von Informationen, die fur die inhaltliche Gestaltung eines
eignungsdiagnostischen Verfahrens wie z.B. eines Assessment-Centers
relevant sind. 2 Das Ergebnis einer Anforderungsanalyse wird als
Anforderungsprofil vorliegen. Das Anforderungsprofil beinhaltet alle bendtigten
sowie winschenswerten Voraussetzungen und Kompetenzen einer Person fir
die zu besetzende Stelle.

Personalauswahl heil3t einen Entscheidungsprozess dartber zu treffen,
welchem von mehreren Bewerbern um eine Arbeitsstelle angeboten werden
soll. Vor jedem Auswahlverfahren sollte das Unternehmen die Frage nach den
Anforderungen stehen. Man muss definieren, welche Kompetenzen eines
Bewerbers interessieren, welche Anforderungen die zukinftige Tatigkeit stellt
und mit welchem Verfahren kann man am besten die geeigneten Bewerber

finden.

3.1. Das Anforderungsprofil in Deutschland

3.1.1. Sinn und Notwendigkeit des Anforderungsprofils

Die Grundlage eines jeden professionellen Auswahlprozesses ist die
Anforderungsanalyse. Sie stellt die grundlegende Klarung der notwendigen
Voraussetzungen fur die Stelle dar. Mit der Anforderungsanalyse werden

geklart:

1. Kauffeld, Arbeits-, Organisations-, und Personalpsychologie, S.98

2. Hossiep & Broutigam 2008
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die formalen Rahmenbedingungen;
die von dem Stelleninhaber zu verfolgenden Ziele;

die Aufgaben und Tatigkeiten im Einzelnen und

YV V V V

die daraus resultierenden Anforderungen an ein Bewerber.
Anforderungsprofile setzen sich zusammen aus relevanten Eigenschaften,
Verhaltensmoglichkeiten und formalen Kriterien, die ein Bewerber fur eine
Stelle erfullen muss oder soll. Es vereinheitlicht die Vorstellungen der
Entscheidungstrager von kunftigem Stelleninhaber. Ohne ein klares
Anforderungsprofil wird Unternehmen im Verlauf des Persoanal-
auswahlprozesses immer wieder zu Unklarheiten Uber die notwendigen
Stellenvoraussetzungen oder der Eignung einer Person kommen.

Die in den Bewerbungsunterlagen dargestellten Fahigkeiten, Erfahrungen und
Eigenschaften eines Bewerbers werden direkt mit den definierten
Anforderungen der Stelle vergleichen. Nur so ist ein Abgleich der beiden
Seiten maoglich, die schliel3lich erfolgreich und dauerhaft zusammengefihrt
werden sollen. Dartber hinaus wird der Auswahlprozess systematisiert, die
Auswahlentscheidung wird nachvollziehbarer, fair und transparent.

Wenn der Anforderungsprofil in stellenrelevante Fragen im Auswahlgesprach
umsetzt, kann die Akzeptanz der Auswahl bei dem Bewerber erhéhen. Bei der
Matching, erflillt das Anforderungsprofil eine weitere wichtige Funktion: Je
genauer im Anforderungsprofil die geforderten Fachkompetenzen und Soft
Skills beschrieben werden, desto besser kann der Abgleich zwischen den
Anforderungen der Stelle und dem Eignungsprofil der fir die Stelle
vorgesehenen Person erfolgen.’ In Deutschland kann ein Unternehmen das
Anforderungsprofil als auch ein Angriffs- und Verteidigungsmittel bei

Konkurrentenklagen sein.?

1. http://consulting-team.blog.de/2011/03/16/bedeutung-anforderungsprofils-personalmanag
ement-10838651/, Die Bedutung des Anforderungsprofils im Personalmanagement

2. Vgl . Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.31 ff
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Das Anforderungsprofil ist mit der praktische Grundlage der Bewertungen und
Entscheidungen des gesamten Auswahlverfahrens. Wurde es einmal
festgelegt, bleibt es fir den gesamten Auswahlprozess bindend und darf
wahrend des Prozesses nicht mehr veréndert werden. Dies erfordert eine
besonders sorgfaltige Erstellung dieser Grundlage, die auch in rechtlicher

Hinsicht einer Uberprifung standhalten muss.

» Das anlasslich einer Stellenausschreibung festgelegte
»LAnforderungsprofil“ eines Beforderungsdienstpostens bleibt flr den
Arbeitgeber bei der Auswahl der Bewerberinnen und Bewerber verbindlich
(BVerwG, Urteil vom 16.08.2001, Az.: 2 A 3.00).

» Weicht er hiervon ab, so setzt er sich dem Einwand widersprichlichen
Verhaltens aus und erschwert den gebotenen effektiven Rechtsschutz der
nicht zum Zuge gekommenen Bewerberinnen und Bewerber, wenn er bei
der Auswahl Gesichtspunkte gelten lasst, die im Anforderungsprofil nicht
erwahnt waren

(Bayerischer VGH, Beschluss vom 19.01.2000, Az.: CE 99.3309; OVG Luneburg,

Beschluss vom 02.10.2003, Az.: 2 ME 315/03).

Abb.7. Verbindlichkeit des Anforderungsprofils

Normalerweise ist die Stellenbeschreibung eine wichtige Grundlage des

Anforderungsprofils. Darin sind alle Aufgaben und Tatigkeiten einer Stelle

beschrieben. Die Stellenbeschreibung ist eine gute Basis fur die Erstellung

eines  Anforderungsprofils und die  Stellenausschreibung. Eine

Stellenbeschreibung wird notwendig werden, wenn zum Beispiel:

» eine neue Stelle eingerichtet und ausgeschrieben werden soll,

> eine freie Stelle ausgeschrieben werden soll,

» sich die qualitativen Anforderungen oder Aufgaben einer Stelle wesentlich
geéandert haben,

» ein Bewerber Gber Anforderungen einer Stelle informiert werden mochte.
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3.1.2. Die Stellenbeschreibung

Bevor die Unternehmen ein Anforderungsprofil erstellen kénnen, muss sie
sehr genau und umfassend analysieren, welche Fahigkeiten der Bewerbern
haben missen, um die Anforderungen der Stelle umfassend zu erfillen.

Eine Stellenbeschreibung soll im Wesentlichen die einzelnen Anforderungen
und das daraus resultierende Anforderungsprofil eines Mitarbeiters
beschreiben.

Das Unternehmen muss die von ihm erwartete Leistung der Stelle erkennen
konnen, aber auch die Abgrenzung der Aufgaben und Kompetenzen. Eine
Stellenbeschreibung dient der Information Uber die Beziehungen zu den
anderen Stellen des Unternehmens und beantwortet die Frage: ,Welche
Aufgaben missen wahrgenommen werden? Was muss der neue Mitarbeiter
dafir konnen?“ Diese Fragen konnen nur beantworten, wenn das
Unternehmen die zu besetzende Stelle genau analysieren kann. Daflir kann
das Unternehmen immer die Checkliste der Stellenbeschreibung nutzen, mit
welchen die konkreten Arbeitsaufgaben, die Nebenaufgaben und sonstige
Anforderungen der offenen Stelle erfassen kénnen.

Mit der Stellenbeschreibung erhalt der Mitarbeiter eine verbindliche
Abgrenzung seines Tatigkeits- und Verantwortungsbereiches. Zuséatzlich gibt
die Stellungsbeschreibung dem Bewerber Auskunft tber die Einordnung
seines Arbeitsplatzes in die betreibliche Organisation. Er erhalt damit einen
Uberblick tiber seine Befugnisse sowie (ber die Art und Umfang der aus seiner
Tatigkeit resultierenden Anforderungen. Somit ist die Stellenbeschreibung
gleichzeitig Fuhrungs- und Organisationsinstrument und hat dariiber hinaus
vertragsrechtlich Bedeutung.

Jeder bestehende oder neue einzurichtende Arbeitsstelle stellt unterschiedlich
Anforderungen an den jeweiligen Bewerber. Anhand der unterschiedlichen
Anforderungsarten mit Hilfe vom Formular des Anforderungsprofils transparent

gemacht werden. Durch einen Vergleich des Anforderungsprofils des
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Bewerbers kann auf dessen Eignungsgrad geschlossen werden. Ziel dieser
Analyse ist fur die Stelle optimale Qualifikation.

Die Vorteile der Profilvergleichsmethode sind:

» Optimierung ser Qualifikation

> Vermeidung von Unter- bzw. Uberqualifikation

» Vermeidung von Fehlbesetzungen

3.1.3. Komponenten des Anforderungsprofils

3.1.3.1. Das Bildungsprofil

Man kann das Bildungsprofil als Schulprofil, Berufausbildungsprofil und

Studienprofil unterscheiden.

Schulprofil

Das Schulprofil spielt insbesondere bei der Personalauswahl von kiinftigen
Ausbildungen eine wichtige Rolle. Es héngt zuerst aus dem geforderten
Schulabschlussniveau. Als Beispiel, fur die Berufe wie Bankkaufmann oder
Indurstriekaufmann wird heute meiste die mittelere Reife als Mindestabschluss
gefordert.

Die Gesamtdurchschnittsnoten der Schulzeugniss kommt bei dem Schulprofil
auch eine gewisse Bedeutung. Manche Unternehmen nehmen von den
Durchschnittsnoten die Facher wie Sport, Musik aus. Fur die fachlichen Berufe
beachtet das Unternehemn immer die spezifischen Facher. Als Beispiel ein
Unternehmen bei der Auswahl einen zukinftigen Auszubildender fir den Beruf
Kaufmann die Noten im Facher Mathematik und Deutsche beachten.

Neben den spezifischen Fachern und Noten werden manche Unternhmen die
Kontakt- und Kommunikationsfahigkeit beachten. Denn beachtet das

Unternehmen auch die Funktionen und Aktivitaten wie Klassensprecher,
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Mitarbeit in der Schuler-Selbstverwaltung oder Mitwirkung im Schulchor odr

Schultheater .*

Berufsausbildungsprofil

Das Berufsbildungsprofil gehért zu den Wunsch- oder Musskriterien des
Anforderungsprofils eine bestimmte Berufsausbildung. Eine Bank wird immer
einen Bankkaufmann bevorzugen. Das Unternehmen wird immer bei jingerem
Bewerber auf die Qualitat der Berufsausbildung beachten. Dies zeigt sich in
der Regel in der Dauer der Ausbildung (vorzeitiger Abschluss oder tberlange
Dauer wegen Priifungswiederholung), den Noten der Abschlusspriifung.?
Durch das Ausbildungszeugnis kann auch die individuelle Berufsausbildung

beurteilt werden.

Das Studienprofil

Die erste Frage uber das Studienprofil ist die Hochschulart, ob ein
Universitatsstudium oder ein Fachhochschulstudium gefordert wird. Denn
kommt den Hochschulort. Die meisten Personalverantwortlichen durften aber
kaum in der Lage sein, die Qualitat der einzelnen Hochschulen zutreffend zu
beurteilen. Dazu durften in der Regel nur spezialisierte Hochschulerekruter,
wie sie zum Teil von GroBunternehmen oder Konzernzentralen beschéatftigt
werden, in der Lage sein.?

Das Studienfach und der Schwerpunkt im Hauptstudium gehéren auch zum
Studienprofil wie z.B. Betriebswirtschaft oder Maschinenbau. Das
Unternehmen sucht immer die Bewerbern, die spezifische Fachrichtung bzw.
Studienfach angefordert sein, um die fachliche Stelle zu besetzen. Oft wird das
Unternehmen auch auf die Abschlussnoten und Studiendauer beachtet.

Anderen beachteter Aspekt kbnnen als das Thema der Bachelorarbeit bzw.

1. Vgl. Méhwald 1993, S. 221 f.; Wingrove et al. 1984, S. 170
2. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.41 ff

3. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.42 ff
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Diplomarbeit und auch die wahrend des Studiums sowie extracurriculare

Aktivitat neben dem Studium sein.

3.1.3.2. Das Berufserfahrungsprofil

Bei vielen Stellen ist eine einschlagige Berufserfahrung unabdingbar. Die gilt
insbesondere, wenn keine Einarbeitung durch erfahrene Kollegen mdglich
oder wenn von der eingestellten Person schnell eine hohe Produktivitat
erwartet wird.! Wichtig ist, das Berufserfahrungsprofil muss recht sein. Das
Unternehmen muss die reale Chance bestehen, dass einen Bewerber mit

entsprechender Berufserfahrung am Arbeitsmarkt gewinn zu kénnen.

Die Funktions- und Positionserfahrung

Die Erfahrung in einer bestimmten Position und in einem bestimmten
Funktionsbereich wird ein erstes Kriterium fir das Berufserfahrungsprofil
kénnen. Z.B. Ein Unternehmen sucht ein Einkaufer, ein Chemikanten usw. Die
Funktionsspezialisierung erganzt das Unternehmen nicht nur Uber
Kundengruppen, Produktgruppen oder Regionen, sondern auch welche
Bewerbergruppen fir die besetzende Stelle angepasst werden zu kénnen. Als
Beispiel, ein Unternehmen sucht einen Exportsachbearbeiter, der die
Erfahrung bezuglich der Ausfahrt nach Asisa mitbringt oder ein

Onlineunternehmen sucht ein Kaufmann mit Erfahrung im Onlinemarketing.

Die Aufgabenerfahrung

Zur Konkretisierung der Aufgabenerfahrung gentigt oft eine Konzentration auf
drei bis funf erfolgskritischen Kernaufgaben einer Stelle.? Die Kernaufgaben
bzw. Schlisselaufgaben sind, richtet sich nach Wertschépfungsbeitrag,

Haufigkeit, Rhythmus, Schwierigkeitsgrad und Fehlerkonsequenz (z.B.

1. Vgl. Rynes et al. 1997, S.314 und 325 ff.

2. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.44 ff
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Menschenschaden, Maschinenschaden usw.) dem Bewerber. Ein spezielles
Beispiel fur Aufgaben in einem Anforderungsprofil ist: Ein Unternehmen wird
ein Bewerber mit der Erfahrung der Bilanzkonsolidierung sucht, um die Leiter

der Finanzbuchhaltung zu einer Konzernbilanz konsolidieren zu muss.

3.1.3.3. Das Personlichkeitprofil

Fur der Arbeit in bestimmten Stellen, in Team, Organisation und generell fur
die Einsatzfahigkeit (Arbeitsweltpassung) sind immer auch bestimmte
personliche Eigenschaften erforderlich oder wiinschenswert. * Bei der
Personalauswahl setzen Personaler stark auf Personlichkeit. ,Personlichkeit
ist das, was wir typischerweise von einem Menschen erleben. Eben alle
Wesensziuge, Eigenschaften und Verhaltensweisen, die ihn von anderen
unterscheiden®, sagt Personalpsychologe Rudiger Hossiep von der Universitat
Bochum. Das Unternehmen wird haufig bei der Personalauswahl die
Personlichkeit nach Big- Five- Modell (sogenannte Funf-Faktoren-Modell)
geteilt:
» Neurotizismus
Die Neurotizismus ist die emotionale Instabilitat. Personen, die einen
hohen Grad an Neurotizismus aufzeigen, geraten leicht aus dem
Gleichgewicht und zeigen bestimmte starke negative Emotionen an. (z.B.
Angst, Anfeindung, Depression usw.)
Eine hohe emotionale Stabilitdt sollt einen Vorteil fur das Unternehmen
sein. Emotional stabile Menschen sollten besser in der Lage sein,
selbstbewusst  aufzutreten und die  stressvolle  Zeit einer
Unternehmensgrindung erfolgreich zu meistern.

» Extraversion

3. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.46
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Dir Extraversion bezieht sich Reiz- und Stimulationsbedirfnisse. Einige
Personen lieben Ausgelassenheit und Geselligkeit, wahrend andere sich
lieber zurtickziehen und alleine oder in kleiner Runde bleiben.
Als Beispiel, extravertierte Personen sind besseren Verkaufer. Die guten
Verkauferfahigkeiten stellt einen wichtigen Erfolgsfaktor flr ein junges
Unternehmen.

» Vertraglichkeit
Personen, die die Eigenschatft der Vertraglichkeit besitzen, sind fursorglich,
vertrauensvoll, entgegenkommend und hilfsbereit.
Person mit hoher Vertraglichkeit konnte von anderen Personen ausgenutzt
werden. Eine sehr niedrige Vertraglichkeit kann zu Spannungen mit
Mitarbeitern oder Kollegen fuhren.

» Gewissenhaftigkeit
Ein gewissenhatftiger Person ist verlasslich, zielstrebig und willensstark.
Wenn eine Person die Eigenschaften der Gewissenhaftigkeit sehr stark
ausgepragt ist, ist er ordentlich, pflichtbewusst und leistungsmotiviert.

» Offenheit fur Erfahrungen
Personen, die mit hoher Offenheit gelten als kreativ und nicht traditionell,

sie lieben neue Erfahrungen, lassen sich gerne fur neue Ideen begeistern.

3.1.3.4. Erganzende Profil

Interne und externe Passung

Das Anforderungsprofil kann auch die Eignung fir den Kontakt und die
Kooperation mit internen  Personen, externen Personen oder
Personengruppen (z.B. Kollegen, Lieferanten, Kunden, Outsourcingpartner
usw.) integriert werden. Mitarbeitern sind in ihrer Produktivitat von anderen
Mitarbeitern abhangig. Die Notwendigkeit ist, die Kooperation mit anderen

Mitarbeitern zu steigen.
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Zeitliche Verflugbarkeit

Die Arbeitszeit ist auch einen wichtigen Aspekt des Anforderungsprofils,
insbesondere, wenn ihr Umfang und ihre Lage von der normalen Tagsarbeit
abweichen.! Das Unternehmen muss darauf klaren, ob die Bewerbern Arbeit
in den Abendstunden, Nachtarbeit, Wochenendarbeit und Uberraschende

Mehrarbeit anpassen konnen.

Raumliche Mobilitat

Manches Unternehmen mit mehreren Standorten erwarten meist daraus, dass
ihren Fuhrungskréaften raumliche Mobilitdt kann. Die Bewerbern missen die
raumliche Mobilitat wegen z.B. fachliche Ausbildung anpassen.

Bezlglich der Mobilitat geht es bei Bewerbern nicht nur mit ja oder nein. Es
gibt beziglich der Region, der Entfernung von der Heimat, von Partner, von
Eltern und Verwandten, Inland und Ausland und der Grol3e der Stadt zahlreich

Abstufungen.?

Physische Belastbarkeit
Jeden Unternehmen wiichst sich einen gesunden Mitarbeiter. Die physische
Belastbarkeit ist wichtig wegen schwere kérperliche Arbeit oder lange

Arbeitszeiten.

3.2. Das Anforderungsprofil in China

Allgemeine wie das deutsche Unternehmen st die Anfang des
Personalauswahlverfahren der Anforderungsanalyse. Die Anforderungen des
Unternehmens sind durch die Analyse der Situation von Human Resources
und inner- und aulRerbetrieblische Umgebung, um der Personalbedarf des

Unternehmens festzustellen. Das Ziel der Anforderungsanalyse ist fir

1. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.52
2. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 1. Auflage, S.53
31



chinesische Unternehmen sich zusammen aus relevanten Eigenschaften,
Verhaltensmoglichkeiten und formalen Kriterien zu setzen, die ein Bewerber
fur eine Stelle erfullen muss oder soll. Durch die Anforderungsanalyse kann

das Unternehmen das geeignete Personal auswahlen.

3.2.1. Die Stellenbeschreibung

Eine systematische Stellebeschreibung fir chinesische Unternehmen
insbesonder fur Privatunternehmen ist noch eine neue aber wichtige Aufgabe.
Normalerweise ist die Anforderung des neuen Mitarbeiter fur der
Staatsunternehmen jedes Jahr bestimmt aber flr Privatunternehmen
Unsicherheit. So gilt die Stellungsbeschreibung eine wichtige Bedeutung flr
chinesisches Privatunternehmen. Seit einigen Jahren hat das Unternehmen
allmahlich die Wichtigkeit der Stellenbeschreibung erkennt und die
Stellenbeschreibung in der Praxis verbessert.

Das chinesische Unternehmen muss die erwartete Leistung der Stelle
erkennen und auch die Abgrenzung der Aufgaben und Kompetenzen kénnen.
Das Unternehmen durch Analyse und Auswertung der zu besetzende Stelle
bestimmt die Hierarchie der Stellen, um die konkreten Arbeitsaufgaben, die
Nebenaufgaben, die sonstigen Anforderungen und auch der Lohnumfang der
offenen Stelle erfassen zu kénnen.

Jeder Arbeitsstelle haben unterschiedlich Anforderungen an jeweiligen
Bewerber. Mithilfe der Stellenbeschreibung kann der Bewerber die angepasste
Arbeitsstelle finden und das Unternehmen den geeigneten Arbeiter treffen. Der
Inhalt der Stellenbeschreibung einschlie3t fur chinesische Unternehmen
folgende Punkte:

» Grundsinformation

» Zielbeschrreibung (Zwecke der Arbeitsstelle)

» Arbeitsbereich (Aufgabe, Arbeitsbedingung und Organisationstruktur usw.)
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» Anforderung und Kompetenzen des Bewerber (Hier gibt die

Mindestskriterien des Bewerber)

3.2.2. Komponenten des Anforderungsprofils

3.2.2.1. Das Bildungsprofil

Das Bildungsprofil in chinesische Unternehmen ist fast gleich wie in
Deutschland als Schulprofil, Berufsausbildungsprofil und Studienprofil zu
unterscheiden. Aber wegen die unterschiedliche Bildungssystem hat das

Bildungsprofil noch eigene Unterschiede als Deutschland.

Das Schulprofil

Das Schulprofil spielt bei der Personalauswahl nicht die wichtige Rolle, weil
sind die Schulbildung fur alle Schiler gleich. Deshalb beriicksichtigt das
chinesische Unternehmen sich das Schulprofii nicht mehr. Die
Durchschnittsnoten der Schuleabschluss gibt keine Einwirkung fur die

Personalauswahl. Dies wird nur einen Bezug fur das Unternehmen sein.

Das Berufshildungsprofil

Das Berufsbildungsprofil sind fir manche Arbeitsstellen den Wunschkriterien
und fur die technischen Arbeitsstellen den Musskriterien. Das Unternehmen,
welche die technische Arbeiter auswahlen moécht, wird immer die Dauer und
Quialitat der Berufbildung und auch den Noten der Abschlussprifung beachtet,
weil werden die technischen und praktischen Fahigkeiten dem Arbeiter haufig

durch die Berufsbildung verstéarken.

Das Studienprofil
Die erste Frage Uber das Studienprofil fur chinesische Unternehmen ist, ob der
Studiengang gefordert wird. Denn kommt den Qualitat der Hochschule und

den Noten der Abschlussprifung. Das Studienprofil spielt bei der
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Personalauswahl die wichtige Rolle in China. Mit Hilfe eine gute Studiengang
und hohe Noten kann der Bewerber ein gute Arbeitsstelle und hdéhe Lohn

bekommen.

3.2.2.2. Das Berufserfahrungsprofil

Das Berufserfahrungsprofil hat verschiedene Bedeutungen in China fir

verschiedene Arten des Unternehmens.

Das Staatsunternehmen

Wegen der bestimmten Anforderungen von den neuen Mitarbeitern und die
staatliche Einstellungspolitik hat das Staatsunternehmen der Berufserfahrung
besonders Uber den gewdhnlichen Mitarbeitern nicht beachtet. Andererseits
ein Ziel der Rekrutierung von Staatsunternehmen ist die Arbeit von
Hochschulabsolventen zu Ubertragen. Manche Hochschuleabsolventen haben
keine Berufserfahrungen. Die neuen Mitarbeitern werden die einheitlichen
Ausbildungen in das Unternehmen aufnehmen.

Die Fuhrungskraft wird das Unternehmen immer die Berufserfahrung beachtet.
Aber die Auswahl von der Fuhrungskraft wird nicht durch offene Rekrutierung

sonder durch interne Ubertragung zwischen Unternehmen sein.

Das Privatunternehmen

Der Auswahlmodus des Privatunternehmens ist fast gleiche wie in
Deutschland wegen der intensiven Wettbewerbe auf dem Markt. Wegen des
hohen Einkommen wéhlen meiste Bewerbern die Privatunternehmen aus.
Deshalb hat das Privatunternehmen mehr Auswahlmdglichkeit Uber die
Personal egal Mitarbeitern oder Fiuhrungskraft. Normalerweise beachtet das
Privatunternehmen mehr an die Berufserfahrung, weil das Privatunternehmen

keinen gentigenden Aufwand und Zeit fir die Ausbildung gibt.
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3.2.2.3. Das Persodnlichkeitprofil und erganzende Profil

Das Personlichkeitprofil

Die bestimmten personlichen Eigenschaften fur die Arbeit in bestimmten
Stellen sind auch wichtig fur chinesische Unternehmen. Die personlichen
Eigenschaften werden direkte auf die Arbeitseinstellung beeinflussen. Aul3er
das Funf-Faktoren-Modell beachtet das chinesische Unternehmen auch
folgende Faktoren der Personlichkeit:

» Emotion

» Vernunft

»  Willenskraft

Ergénzende Profil

Das erganzende Profil fur chinesisches Unternehmen ist fast gleich wie
Deutschland. Es gibt fur Staatsunternehmen eine Besonderheit, dass das
Lebensalter dem Bewerber oder Mitarbeiter ist. Die Rekrutierung der
Staatsunternehmen hat eine Grenze uber das Alter besonder fur fachliche

Arbeiter oder FUihrungskratt.
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4. Die Vorauswahl vom Bewerber

Fur Auswahlverfahren gibt es zwar kein durch Rechtsvorschrift angeordnetes
Schriftformerfordernis, aus Grunden der Richtigkeit und Beweisbarkeit des
Geschehensablaufs bedarf es aber einer schriftlichen Bewerbung.*

Die schriftliche Bewerbung besteht tGiblicherweise aus mehreren Teilen, z.B:
Bewerbungsschreiben

Personalfragebogen

Referenzen

Bewerberfoto

Schluzeugnisse

YV V V V V V

Lebenslauf usw.

Die Bearbeitung der Bewerbung im Unternehmen in folgende drei Stufen:

Bewerbung

Eingang Vorauswabhl Bescheid

Abb.8. Bearbeitung der Bewerbung im Unternehmen

4.1. Die Vorauswahl in Deutschland
4.1.1. Eingang der Bewerbung
4.1.1.1. Eingang der Bewerbung per Internet

Die Online-Bewerbung liegt nicht ohne Grund im Trend. Fur den Bewerber ist
der Versand eine digitale Bewerbung praktisch, denn das spart Zeit und Geld.
Durch Online-Bewerbung kann das Unternehmen schnell die Unterlagen von

Bewerber bekommen und Bewerbungskosten sowie die Mdglichkeit senken.

1. http://lwww.verwaltung.uni-hamburg.de/6/auswahl_pa.pdf S. 42
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Die Einstellungschancen werden dadurch erhéht. Das ist auch einen Vorteil,
wenn die Bewerbung ins Ausland geht. Normalerweise gibt fir den Eingang
der Bewerbung per Internet folgende Moglichkeit.

» E-mail-Bewerbung

Die E-Mail-Bewerbung wird die am haufigsten praktiziert. Der Bewerber sollte
diese Art der Bewerbung nur verwenden, wenn die E-Mail-Adresse der
Personalabteilung in der jeweiligen Anzeige angegeben wurde.

» Das strukturierte Formular

Das strukturierte Formular ist der Homepage des Unternehmens hinterlegt.
Der Bewerber kann das Formular abrufen, vollstandig ausfullen und direkt an
den Server des Unternehmens senden. Da hier die vom Unternehmen
erwartete Information vorstrukturiert ist, erweist sich diese Verfahrensweise im
Hinblick auf den Bewerbungsprozess als sehr effizient.!

» Bewerbungshomepage

Die Bewerbungshomepage dient der Prasentation des Bewerbers, ist aber
nicht stellenspezifisch ausgerichtet. Da Unternehmen auch das Internet nach
potentiellen Bewerbern durchkammen, ist das Vorhandensein einer eigenen

Bewerbungshomepage ein klarer Vorteil.

4.1.1.2. Eingang der Bewerbung per Post

Trotzt des zunehmenden Anteils von Internet-Bewerbung erfolgt die
Bewerbung noch in der Mehrzahl der Falle auf traditionellem Weg bzw. per
Post.

Beim Eingang von Bewerbungen im Unternehmen sollten diese in einer Liste
eingetragen bzw. in einer Datei aufgenommen werden. Dann hat das
Unternehmen die Bewerbungen rasch einer groben Druchsicht zu unterziehen,

die erkennen lasst, welche Bewerber bestimmten Mindesterwartungen oder

1. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S.130
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Mindestanforderungen nicht gerecht werden, dass heil3t kommt die Bewerber
fur die besetzende Stelle nicht in Betracht.
Das Unternehmen hat im  Hinblick auf die eingereichten
Bewerbungsunterlagen mehrere Pflichten, bei deren Verletzung es dem
Bewerber gegeniiber schadensersatzpflichtig wird.*
» Die sorgfaltige und sichere Aufbewahrung der Unterlagen
» Das Verbot, die Unterlagen beliebigen Mitarbeitern zugénglich zu machen
» Das Verbot, die Unterlagen betriebsfremden Personen zuganglich zu
machen
Das Verbot, die Unterlagen an ein anderes Unternehmen weiterzuleiten
Die unverzugliche Rucksengdung der Unterlagen in ordnungsgemaligem
Zustand, aber ohne Bewerbungsbrief und Personalfragebogen.
Der Bewerber ist auch nach dem Bundesdatenschutzgesetz berechtigt, bei
dem Unternehmen anzufragen, welche Daten ({ber ihn elektronisch

gespeichert sind und das Unternehmen zur Auskunft verpflichtet ist.

4.1.1.3. Die Eingangsbestétigung

Kurz nach der Vertffentlichung die Stellenausschreibung, wird das
Unternehmen die Bewerbungsunterlagen fur die zu besetzende Stelle erhalten.
Haufig wird das Unternehmen die Bewerbungsunterlagen zunachst
gesammelt, ohne diese weiter zu bearbeiten, bis eine bestimmte Anzahl
vorhanden ist oder das Ende der Bewerbungsfrist ndher rickt. Es empfiehit
sich jedoch, bereits beim Eingang der Unterlagen eine erste Uberpriifung der
Vollstéandigkeit vorzunehmen, eventuell fehlende Unterlagen nachzufordern
und den Bewerbern den Eingang der Unterlagen zu bestatigen.

Die Eingangsbestatigung tUber den Erhalt der Unterlagen ist nicht nur ein Akt

der Hoflichkeit sonder auch fur die Bewerbern eine wichtige Rickmeldung,

1. Oilfert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S.131 ff
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dass ihre Unterlagen angekommen und in die richtigen Hande gelangt sind.
Darliber hinaus kommen wichtige Informationen Uber den weiteren
Auswahlprozess dem berechtigten Informationsbedirfnis der Bewerbern
entgegen. Versuchen Sie daher moglichst, die Eingangsbestatigung

umgehend, also spatestens innerhalb einer Woche, zuzusenden.

Dank fir die Zusendung der Unterlagen

Information Uber den weiteren Ablauf des Bewerbungsprozesses
(wann die Bewerberin oder der Bewerber mit welchem Anliegen wie-
der von |lhnen héren wird)

Hinweis auf geplante Termine, ggf. auf die Art des Verfahrens
Ansprechpartnerin oder -partner fur etwaige Fragen bis dahin
Nachforderung von eventuell fehlenden Unterlagen (z. B. aktuelle
Beurteilung)

Abb.9. Inhalte der Eingangsbestatigung

4.1.2. Bedeutung der Vorauswabhl

Nach der groben Durchsicht der Bewerbungsunterlagen erfolgt die
Auswertung der Bewerbungsunterlagen, die eine Vorauswahl der Bewerber
darstellt.

Die Vorauswahl ist das Fundament der Personalauswahl. Die bereits hier
ausgesonderten Bewerbern sind in der Regel unwiederbringlich far das
Unternehmen  verloren. Eine sorgfaltige Vorauswahl kann das
Fehlentscheidungsrisiko reduzieren.!

Die Vorauswahl erfolgt oft in Form der ABC- Analyse. Die Bewerbung werden
eingeteilt in die Kategorien A= erscheint gut geeignet (,Elite-Gruppe®), B=
erscheint mit leichten oder starken Abstrichen geeignet, C= ist offensichtlich
ungeeignet. Die C-Bewerbern erhalten eine sofortige Absage mit
Riicksendung der Unterlagen.?

Die Bedeutung der Bewerbungsunterlagen liegt nicht nur bei der Vorauswahl.

Die Fuhrung des Vorstellungsgespraches, die Bewertung der Bewerber im

1. Vgl. Schwaab 2004, S.14. f
2. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2. Auflage, S.92
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Gesprach und die abschlielBende Entscheidung werden namlich durch die
Eindrucke beeinflusst, welche die Entscheidungstrager aus der Lektlre der
Bewerbungsunterlagen gewonnen haben.

Aber die Vorauswahl wird vermutlich auch durch sachfremde Uberlegungen
und sogar Vorurteile beeinflusst, kann es empfehlenswert sein, sie zunachst
durch zwei oder mehr Personen unabhangig voreinander vornehmen zu
lassen. Wird die Vorauswahl bei grol3en Bewerberzahlen arbeitsteilig von
mehreren Personen durchgefiihrt, so muss das Unternehmen vorher fur eine

Vereinheitlichung der Vorgehensweise sorgen.

4.1.3. Der aul3ere Eindruck der Bewerbungsunterlagen

Nach die Stellenausschreibung bekommt Unternehmen eine grof3e Zahl von
Bewerbungen, so kann schon der auf3ere Eindruck (z.B. formale Gestaltung,
ungeordnete oder unsaubere Unterlagen, Unterlagen als lose Einzelblatter,
schlecht gemachtes Foto, Fehlen wichtiger Unterlagen usw.) die Vorauswabhl
beeinflusse.! Mit der Bewerbung bekommt das Unternehmen immer den
ersten Eindruck vom Bewerber. Die Bewerbung ist so etwas wie Visitenkarte
vom Bewerber. So nimmt Bewerber sich immer mehr Zeit fur die Erstellung der
Bewerbung als fiir vergleichbare Arbeiten zur Verfiigung stiinde.

Nach der Durchsicht der Bewerbungsunterlagen sollte sich der Empfanger ein
ausreichendes Bild von der Eignung des Bewerbers machen kdnnen.

Ein Ubliche Bewerbungunterlage haben folgende Teile:

» einindividuelles Anschreiben

ein tabellarischer Lebenslauf

ein Foto

Kopien von Ausbildungs- und Arbeitszeugnissen

YV V V V

Zertifikate und Bescheinigungen dber Weiterbildungen, Lehrgéange,

Zusatzqualifikationen

1. Vgl. Reinhardt 2006, S. 125 ff. und 167 f.
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Wichtige Kriterien einer guten Bewerbungsunterlage fur das Unternhmen sind:
vollstandige Angaben und Unterlagen
eine saubere und ansprechende auf3ere Form

ein aussagefahiger Inhalt

YV V V V

ein guter Schreibstil

» eine fehlerfreie Rechtschreibung, Grammatik, Zeichensetzung.

In der Unternehmensbefragung fand die abschlie3ende Frage, ob man einen
Bewerber, welche aufgrund der Berufserfahrung und der Unterlagen fachlich
gut geeignet erscheine, auch dann zu einem Vorstellungsgesprach einlade.
Umgekehrt, wenn die Bewerbung &ul3erlich eher nachlassig gestaltet sein,

dann lehnt man der Bewerber ab.

4.1.4. Auswertung der Bewerbungsunterlagen

Die Auswertung von Bewerbungsunterlagen ist den ersten Schritt um
einen Bewerber kennenzulernen. Sie liefert die Antwort auf die Frage:
-Welchen Bewerber lade ich zum Interview ein?“ Der Zweck der
Auswertung der Bewerbungsunterlagen besteht darin, der Bewerber, die
zu einem ersten Gespréach eingeladen werden, auszuwahlen.

Die Auswertung der Bewerbungsunterlagen hat systematisch und so objektiv
wie mdoglich zu erfolgen. Sie wird vielfach im Zusammenwirken der
Personalabteilung und der Fachabteilung vorgenommen. Um objektiv
entscheiden zu kdnnen, welche der Bewerber eingestellt werden und welche
nicht, wird ein Auswertungsbogen (wie Abb. 9) zu der jeweiligen Vorauswahl
ausgefullt.

Der Auswertungsbogen lasst sich weiter verfeinern, indem die einzelnen
Beurteilungskriterien  eine ihrer fur die Beschaffungsentscheidung
tatsachlichen Bedeutung entsprechende Gewichtung erhalten und die sich

daraus ergebenden Punktwert addiert werden, sodass sich flr jeden Bewerber
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einen Nutzwert gibt." Anhand der Auswertungsbogen kann das Unternehmen

entscheiden, welche Bewerber eingestellt werden.

Auswertungsbogen Stelle:

Name, Vorname

Geburtsdatum

Bewerbungs- | Bewertungs- 123415 Bemerkung | 11 2{3]4|5| Bemerkung |1/2|3 4 |5 | Bemerkung | 1|2|3|4 |5 |Bemerkung
unterfage kriterium

Bewerbungs-
schreiben

Bewerber-
foto

Lebens-
lauf

Personal-
fragebogen

Schul-
zeugnisse

Arbeits-
zeugnisse

Refe-
renzen

Arbeits-
proben

Gesamturtedl |

1 Punkt: Nicht ausreichend 4 Punkte: Gut
Datum: Unterschrift: 2 Punkte: Ausreichend 5 Punkte: Sehr gut
3 Punkte: Befriedigend

Abb.10. Beispiel des Auswertungsbogens?
Bei der Beurteilung der Bewerbungsunterlagen erfolgt als ersten schritt eine
Grobsichtung der Unterlagen, um sich einen ,ersten Eindruck® Uber den
Bewerber zu verschaffen. In der Regel findet das Unternehmen folgende
Zusammenstellung der Bewerbungsunterlagen:
Bewerbungsschreiben
Lichtbild
Lebenslauf
Personal(frage)bogen

Schulzeugniss

YV V V V V V

Arbeitszeugniss

1. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S. 132

2. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S. 132
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4.1.4.1. Das Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben kommt unter den Bewerbungsunterlagen eine

besondere Bedeutung zu, als die Individualitat des Bewerbers zum Ausdruck

bringen sollte. Das Bewerbungsschreiben ist die Visitenkarte des Bewerbers.

Es dient dem Bewerber dazu, sein Interesse an der zu besetzenden Stelle

darzulegen. Es ist auch eine Arbeitsprobe. Der Bewerber stellt unter Beweis,

dass er in der Lage ist, ein formal fehlerfreies Schreiben anzufertigen, das sich

einer préazisen Ausdrucksweise bedient.

Das Unternehmen ist es eine wertvolle Informationsquelle, wobei seine

Auswertung sich auf mehrere Kriterien beziehen kann:

>

Das Aussehen des Bewerbungsschreibens soll dem Unternehmen einen
ersten Aufschluss Uber die Personlichkeit des Bewerbers und die
Ernsthaftigkeit seiner Bewerbung gehen. Ein Bewerbungsschreiben, das
klar gegliedert und ordentlich gestaltet ist, kann von einem qualifizierten
Bewerber kommen.

Der Inhalt des Bewerbungsschreibens soll sich immer auf die
ausgeschriebene Stelle bezieht werden. Die wichtige Frage bei der
Auswertung sind die sachlichen und personlichen Bewerbungsgriinde, das
Interesse am Unternehmen sowie die Aussagen zur Eignung. Die

Bewerbungsmotive werden im Rahmen der Personalauswahl sowohl zur

Begriindung einer Einladung als auch zu einer Ablehnung mit herangezogen.*

® Wo ist bzw. war der Bewerber (zuletzt) beschéaftigt?

® Warum will der Bewerber seien jetzigen Arbeitsgeber bzw. Arbeitsplatz
verlassen (Austritts- oder Abschiedsmotivation)?

® Wie begrindet er seine Bewerbung flir den ausgeschriebenen
Arbeitsplatz?

® \Warum bewirbt er sich beim ausschreibenden Unternehmen?

1. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2. Auflage, S.99
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Hat der Bewerber entsprechende Einkommenserwartungen?
® Geht der Bewerber auf die im Inserat genannten Anforderungen ein?
® \Welche besonderen Fahigkeiten hat der Bewerber?

Wann steht der Bewerber friihesten zur Verfugung?

Abb. 11. Bespiel der Fragen zu dem Bewerbungsschreiben®

> Der Stil des Bewerbungsschreibens zeigt, wie der Bewerber sich

einschatzt, was er will und wie er von anderen gesehen werden méchte.

Pillat nennt:
Stil Arten Bewertung
Ausdruck | Vorwiegend verbaler Stil » lebendig » ungekunstelt
» frisch » ungezwungen
Vorwiegend aktiver Stil » energisch
' Vorwiegend passiver Stil » abwartend » betrachtend
handeind » versachlicht
Vorwiegend substantivistischer » distanziert bis » schwerfallig
| Stil steif » affektiert
Satzbau Vorwiegend einfacher Satzbau | » schiicht » direkt
» unkompliziert
Vorwiegend verschachtelter Satz- | » unbeholfen » verschroben
bau » umsténdlich » arrogant
Satzver- Flissige Satzverbindungen » wendig » intelligent
bindungen Steife Satzverbindungen » ungeschickt » einfihlungs-
» anpassungs- schwach
schwach
Wort- GroBer Wortumfang » vielseitig » intelligent
umfang Geringer Wortumfang » unbeholfen » unbeweglich
| » einseitig
Abb.12. Der Stil des Bewerbungsschreibens?
4.1.4.2. Das Lichtbild

Ein Lichtbild bzw. Bewerberfoto sollte den Bewerbungsunterlagen in jedem
Fall beiliegen. Es ist ein wesentlicher Bestandteil Ihrer Bewerbungsunterlagen

und zeigt, wie Sie das Unternehmen nach aul3en prasentieren wollen. Das

1. Vgl. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2. Auflage, S.99; Offert, Personalwirtschaft, 12.
Auflage, S. 133
2. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S. 134
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Lichtbild soll einen unmittelbaren Eindruck vom Bewerber vermitteln. Das
Unternehmen kann aus einem Foto seine Eindriucke hinsichtlich der
Personlichkeit eines Bewerber gewinnen. Es folgt einige Meinung zum
Aussehen und seiner Wirkung:

> Die Art des Lichtbildes, z.B. schwarz-weil3, farbig

Die Herstellung des Lichtbildes, z.B. Fotografen-Foto, Automatrn-Foto
Das Datun des Lichtbildes, z.B. alt, neue, aktuell

Die Kleidung des Bewerbers

YV V V V

Besondere AuRerlichkeiten des Bewerbers, z. B. Brille, Firsur usw.

4.1.4.3. Der Lebenslauf

Fur viele Unternehmen stellt der Lebenslauf die wichtigste Grundlage fur die
Beurteilung der eingehenden Bewerbungen dar. Der Lebenslauf informiert
lickenlos Uber personliche und berufliche Entwicklung des Bewerbers. Er
muss klar gegliedert sein, um dem Leser einen schnellen Uberblick zu
ermoglichen. Das Wesentliche muss Ubersichtlich und in der richtigen
Reihenfolge dargestellt werden.

Der Lebenslauf wird als den Lebenslauf in Stichworten und den tabellarischen

Lebenslauf unterscheiden:

Verwendung Merkmale
® Haufig verlangt ® Sachliche Aufrahlung in zeitlicher Reihenfolge
Gliederung

@ Personalien:
Wie im tabellarischen Lebenslauf

Ab Schulbildung

® Linke Spalte: ® Rechte Spalte:
Stichwaorte, darunter! Jahresdaten Knappe Erlauterungen mit genaueren
Datenangaben
Inhalt:

® Wie im tabellarischen Lebenslauf

Abb.13. der Lebenslauf in Stichworten
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Verwendung Merkmale

Haufig verlangt ® Sachliche Aufzahlung in zeitlicher Reihenfolge
Wird verwendet, wenn: «...die iiblichen
Unterlagen .. .» gewtinscht werden

Gliederung

# Linke Spalte! Mur Stichwaorte ® Rechte Spalte: Daten und Aussagen
Inhalt:

® Personalien e Studium

# Schulbildung ® Berufstatigkeit/en

® Berufserfahrung ® Eintrittstermin

# Sprach- und EDV-Kenntnisse,

gaf. praktische Tatigkeiten

Abb.14. der tabellarische Lebenslauf*

Das Unternehmen wird heute von dem Bewerber den tabellarischen

Lebenslauf erwartet, um Ubersichtlich und gut auswertbar zu sein. Die Vorteile

des tabellarischen Lebenslaufes sind:

>
>
>
>

verschiedene Bewerber lassen sich leicht miteinander vergleichen
schnelle Erfassung wichtiger Daten
viele Informationen lassen sich auf nur einer Seite unterbringen

Daten lassen sich schnell wiederfinden

Bei der Auswertung des Lebenslaufes stehen folgende Analyseformen im

Vordergrund:

» Zeitfolgenanalyse

Der Lebenslauf sollte auf Zeitlicken und vorgenommene
Arbeitsplatzwechsel analysiert werden. Geht aus dem Lebenslauf hervor,
dass der Bewerber haufig seinen Arbeitsplatz wechselt, kann dies zum
einen bedeuten, dass bei einem noch jungen Bewerber dieser seine
Berufserfahrungen vergro3ern wollte, um sich damit eine breite Grundlage

fur seine zukiinftige Berufstatigkeit zu schaffen.?

» Positionsanalyse

1. http://www.sn.schule.de/~sportgyml/bibliothek/downloads/bewerbungsunterlagen.pdf

Bewerbungsunterlagen

2. Vgl. Curth Lang, Management der Personalbeurteilung, S. 60
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Die Positionsanalyse beschatftigt sich mit dem beruflichen Auf- und Abstieg,
ein Berufswechsel oder ein Wechsel des Arbeitsgebietes. Offensichtlich
negative Entwicklung des Bewerbers kénnen sich bei naherer Prifung

dabei méglicherweise als weniger bedeutsam erweisen.*

4.1.4.4. Der Personalfragebogen

Der Personalfragebogen ist ein Instrument der Vorauswahl. Er soll das

Unternehmen die Auswahl unter den Bewerbern erleichtern. Mit einem

Personalfragebogen kénnen das Unternehmen komprimierte Informationen

Uber den Bewerber erhalten, die fiur das Unternehmen wichtig sind.

Die Fragen im Personalfragebogen sollten sich auf Daten beschrénken, die fur

die Einstellung des Bewerbers und seine spéatere Tatigkeit von Wichtigkeit sind.

Hier kommen die Richtlinien des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes

(AGG) zum Tragen. So missen die Fragen auf das Recht des

Personlichkeitsschutzes des Bewerbers zugeschnitten sein.

» Arbeitsrechtlich zulassige Fragen, deren unwahre oder unvollstandige
Beantwortung die Anfechtung des Arbeitsvertrages ermdglich. Zulassig
sind grundsatzlich nur solche Fragen, an denen das Unternehmen mit
Blick auf das angestrebte Arbeitsverhadltnis ein berechtigtes und
schutzwuirdiges Interesse hat. Z.B:

® den Personalien,
® der schulischen und beruflichen Ausbildung,
® speziellen beruflichen Qualifikationen und Kenntnissen,
® ciner eventuellen Schwerbehinderung,
® dem abgeleisteten Wehr- oder Zivildienst usw.
» Bei Arbeitsrechtlich unzulassigen Fragen dagegen ,Notligen® erlaubt sind

(BAG 2. Senat, Urteil vom 11 .11 .1993, Az.: 2 AZR 467/93), hat diese

1. Vgl Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S. 137
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Frage eine nicht unerhebliche praktische Bedeutung. Unzulédssig sind

dagegen Fragen, die zur Privatsphare des Bewerbers gehoren.
Das Unternehmen hat das Interesse des beim Personalfragebogen wie auch
im Vorstellungsgespréach vor allem in der Klarung folgender Punkte (wie in
Abb.14).
Zusammenfassend sind also Fragen erlaubt, die fur das Unternehmen
Bedeutung haben. Weichen Fragen davon ab, kann der Bewerber die
Beantwortung verweigern oder nicht wahrheitsgemaf beantworten. Wenn die
Fragen zul&ssig sind, mussen die Fragen vom Bewerber wahrheitsgemaf und
vollstandig beantwortet werden. Es gibt auch die Moéglichkeit, dass sich aus
dem Personalfragebogen eine Offenbarungspflicht fir den Bewerber ergibt,
beispielsweise wenn dieser erkennt, dass aufgrund seiner Schwerbehinderung
die Tatigkeit in diesem Betrieb nicht ausgefiihrt werden kann. * Zur
Auswertung des Personalfragebogens kann die ABC-Analyse angewendet

werden.

1. http://lwww.personal-wissen.de/der-personalfragebogen/, Der Personalfragebogen
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— _ ot ety
Ja, uneingeschrankt, inbesondere | —
Werdegang auch Fragen Uber:
» Zeugnisnoten
» Prufungsnoten
» Besondere Sprachkenntnisse
» Sonstige Fertigkeiten
» Abgeleisteten Wehrdlenst
» Bevorstehenden Wehrdienst
Friihere Ge- Vergleichbare Tatigkeit bei der Wenn das friihere Gehalt fir die
haltshdhe* neuen Stelle und damit entspre- | kiinftige Stelle unbedeutend - und
chende Bedeutung fiir das kinfti- | damit auch keine Verhandlungs-
ge Gehalt. grundlage - ist.
Schwerbe- Ja, uneingeschrankt. -
hinderung
Chronische Wenn an der Kenntnis der Krank- | —
Krankheiten heiten ein Interesse besteht:
» Fir das Unternehmen
(Eignung flrr die vorgesehene
Tatigkeit eingeschrankt)
» Fir die Gbrigen Arbeitnehmer
(Gefahrdung von Kollegen und
Kunden durch Ansteckung)
» Fir die Arbeit
(Arbeitsunfahigkeit zum Termin
des geplanten Arbeitsantrittes
oder flr absehbaren Zeitraum ; . ) i
danach) Bei Frage nach einer Infizierung mit
dem AIDS-Virus, wobei bestimmte
Bel Frage nach einer AIDS-Er- Tétigkeiten (z. B. medizinische) eine
krankung wie oben. Ausnahme erlauben.
Schwanger- Nur ausnahmsweise, wenn die I.d.R. unzuldssig aufgrund eines Ur-
schaft Schwangere die vereinbarte Tatig- | teils des Europaischen Gerichtsho-
keit nicht erbringen kann, fes. Ein Arbeitgeber, der den Ab-
2.B. als Sportlehrerin, Mannequin | schluss eines Arbeitsvertrages mit
oder bel einem Berufsverbot flr einer Schwangeren wegen spater
Schwangere, z.B. aus gesundheit- | zu Isistendem Mutterschutziohnes
lichen Grinden. ablehnt, verstoBt gegen Europai-
sches Gemeinschaftsrecht.
Vermogens- Bei hoherer und hoher Hierarchie- | Bei Mitarbeitern der unteren und
verhéltnisse Ebene sowie Mitarbeitern mit be- | mittleren Hierarchie-Ebene.
sonderem Vertrauensverhéltnis
zum Arbeitgeber.
Vorstrafen Wenn sie etwas mit der kiinftigen | Wenn kein berechtigtes Interesse
Arbeit zu tun haben, d. h. wenn des Arbeitgebers vorliegt.
und soweit die zu besetzende Ar-
beitsstelle oder die zu leistende \:en&;zwar;od:?gttd;? an; for
Arbeit dies erfordert. 5 G e
abgelaufen ist.
Pfédndungen* Wenn sie gegenwartig bestehen. | Wenn sie friiher bestanden.
Gewerk- Wenn der Arbeitgeber feststel- Es muss dem Arbeitgeber ausrei-
schaftliche len will, ob der Tarifvertrag auf das | chen, wenn er nach Abschluss des
Zugehdrig- kinftige Arbeitsverhaitnis anzu- Arbeitsvertrages feststellt, ob der
keit* wenden ist. Tarifvertrag anzuwenden ist.
Politische Nur bei parteipolitisch gebunde- | Grundsétzlich ja.
Zugehorigkeit nen Arbeitgebern.
Religiose Nur bel konfessionell gebundenen | Grundsétzlich ja.
Zugehdrigkeit Arbeitgebemn.

Abb.15. Das Interesse des Unternehmens bei Personalfragebogen®

1. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S. 139



4.1.4.5. Das Zeugnisse

Ein wichtiger Bestandteil der Bewerbung sind die Zeugnisse, die von den
Unternehmen fast immer in Form von Kopien angefordert werden.

Die Bedeutung der Zeugnisse wird allerdings unterschiedlich eingeschéatzt.
Dies ist sichtlich zum einen in der Art von Zeugnis begriindet. Die Zeugnisse

werden als folgende Arten unterschieden:

Schulzeugnisse
Schulzeugnisse sollen Auskunft tUber die Eignung des Bewerbers geben.
Aussagen in Schulzeugnissen spielen fur den Auswahlprozess von
Unternehmen aufgrund des geringen Aktualitatsbezuges und der fehlenden
unmittelbaren Berufsbezogenheit kaum eine Rolle." Die Zeugnisnoten werden
als eine Tendenz oder ein bestimmtes Leistungsniveau gestaltet:
» Gute Noten ermdglichen Rickschlisse auf Interessengebiete.
» Schlechte Noten deuten auf Faulheit, Desinteresse, mangelnden Willen
hin.
Mit der Zahl vorliegender Zeugnisse steigt die Genauigkeit der Aussage.
Der Gesamteindruck der Zeugnisse zeigt mit groRern Sicherheitsgrad die
Fahigkeit des Bewerbers, sich in sozialen System anzupassen und
einzuordnen.?
Die Schulzeugnisse stehen immer beim jingeren Bewerber, dass der ohne
oder wenige berufliche Erfahrungen hat. Es gibt nur eine geringe Bedeutung

bei einem Bewerber mit mehrjahrigen beruflichen Erfahrungen.

Arbeitszeugnisse
Die Arbeitszeugnisse sollen Uber die aussagefahigen Hinweise auf die

beruflichen  Erfahrungen und fachlichen Fahigkeiten geben. Die

1. Vgl. Curth Lang, Management der Personalbeurteilung, S.62
2. Osffert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S.140
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Arbeitszeugnisse werden in einfaches, qualifiziertes Zeugnis und

Zwischenzeugnis unterscheidet:

» Das einfache Zeugnis
Das einfache Zeugnis erstreckt sich nach 8§ 630 BGB und gibt Auskunft
Uber die Person sowie Art und Dauer des Arbeitsverhaltnisses ohne
Leistungsbeurteilung, und enthalt eine moglichst genaue und vollstandige
Beschreibung der Arbeitsaufgaben und ausgefuhrten Tatigkeiten. Es

umfasst:

» Uberschrift »Zeugnis«

» Angaben zur Person des Arbeitnehmers
Name, Vorname, ggf. Geburtsname, Titel/Geburtsdatum bei Verwechslungsgefahr/Ge-
burtsort bei Verwechslungsgefahr/Dauer des Beschéftigungsverhéltnisses/Berufs- bzw.
Positionsbezeichnung

» Beschreibung der ausgefiihrten Tétigkeiten
Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen/Werdegang im Unternehmen/ausgetibte Son-
deraufgaben/ldngere Unterbrechungen

» Beendigung des Arbeitsverhéltnisses
Austrittstermin, falls nicht oben genannt/Beendigungsmodalitdten nur auf Arbeitneh-
merwunsch

» Schlussfloskel
Dank, Bedauern/Zukunftswiinsche

» Ausstellungsdatum und Unterschrift

Abb.16. Inhalt des einfachen Zeugnisses®

» Das qualifizierte Zeugnis
Das qualifizierte Arbeitszeugnis erhalt neben den Informationen im
einfachen Arbeitszeugnis auch zuséatzlich eine Beurteilung der Fihrung

und Leistung des Mitarbeiters. Es umfasst:

1. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S. 141
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>

» Uberschrift »Zeugnis«

» Angaben zur Person des Arbeitnehmers
Name, Vorname, ggf. Geburtsname, Titel/Geburtsdatum bei Verwechslungsgefahr/Ge-
burtsort bei Verwechslungsgefahr/Dauer des Beschéftigungsverhéltnisses/Berufs- bzw.
Positionsbezeichnung

» Beschreibung der ausgefiihrten Tatigkeiten
Aufgaben, Verantwortung, Kompetenzen/Werdegang im Unternehmen/ausgelibte Son-
deraufgaben/ldngere Unterbrechungen
Beurteilung der Arbeitsleistung
Leistungsbereitschaft/Fachliches Kénnen, ggf. Fortbildung/Arbeitserfolg/Arbeitsweise
Beurteilung des Sozialverhaltens
Verhalten gegeniiber Vorgesetzten und Mitarbeitern/ggf. Fllhrungsverhalten/Verhalten
gegeniiber Dritten, z.B. Kunden

» Beendigung des Arbeitsverhéltnisses
Austrittstermin, falls nicht oben genannt/Beendigungsmodalitdten nur auf Arbeitneh-
merwunsch

» Schiussfloskel
Dank, Bedauern/Zukunftswiinsche

» Ausstellungsdatum und Unterschrift

Abb.17. Inhalt des qualifizierten Zeugnisses®

Das Zwischenzeugnis

Das eines Beschaftigungsverhaltnisses oder vor der Beendigung eines
Beschaftigungsverhéltnisses ausgestellt. Jeder Arbeitnehmer kann
grundsatzlich von seinem Arbeitgeber ein Zwischenzeugnis verlangen,
wenn er dafur einen triftigen Grund angeben kann. Triftige Grinde kénnen
beispielsweise dann gegeben sein, wenn ein \orgesetzten- oder
Arbeitsplatzwechsel innerhalb des Unternehmens erfolgt, eine langjahrige

Beschéftigung bislang nicht beurteilt wurde usw..?

Die Auswertung der Arbeitszeugnisse von Bewerber ist in mehrfacher Hinsicht

moglich. Das Unternehmen wird beispielsweise folgende Teile insbesondere

herangezogen sein:

>

>

Dauer der Tatigkeit

Der Bewerber war in ein Unternehmen oder in bestimmter Aufgeben-
gebiete beschaftigt.

Inhalt der Tatigkeit

Die Tatigkeit bzw die Aufgaben des Bewerbers war in den einzelnen
Unternehmen.

Termin des Ausscheidens

1. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S. 141
2. http://arbeits-abc.de/was-ist-ein-zwischenzeugnis/ , Was ist ein Zwischenzeugnis?
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Es gibt die besonderes Interessant fur das Unternehmen, dass der
Bewerber aus den einzelnen Unternehmen nicht den Kindigungstermin
entsprechen war.
» Leistung

Die am starksten umstrittene Zeugniskomponente ist die Auswertung der
Leistung eines Bewerbers, die nicht immer so eindeutig sein kann.

Das Unternehmen muss bei der Auswertung der Arbeitszeugnisse auf
Leistung bertcksichtigt. Das grof3ere Unternehmen verwendet bewusst
sachlich zu die Formulierungsskala, Spezialformulierung, Verschweigen,
Hervorhebungen. Aber bei kleineren oder mittleren Unternehmen ist es
maoglich, dass Formulierungen uneinheitlich verwendet oder diese Arten

von Formulierungen tiberhaupt nicht bekannt sind.

4.1.5. Bescheid der Bewerbung

Nach dem Abschlul? einer eingehenden Feinsichtung sollen sich Erfassung die
Ergebnisse von den Bewerbungsunterlagen in einem Auswertungsbogen
unter beiden Gruppen ergeben:
» Ungeeignete Bewerber
Die Bewerbern, die fur die ausgeschriebene Stelle nicht geeignet
erscheinen. Denn wird das Unternehmen die unverziglich, samtliche
eingereichten Bewerbungsunterlagen auf3er das Bewerbungsschreiben
und Personalfragebogen abgeschrieben.
» Geeignete Bewerber
Wenn der geeignete Bewerber bei den Bewerbungsunterlagen oder
Informationen fehlt, kann das Unternehmen aufgefordert.
Wenn der geeignete Bewerber mit vollstandigen Unterlagen ist, werden zu

einer personlichen Vorstellung eingeladen, wobei ein Terminvorschlage

1. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S.142
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zweckmalig erscheint.
4.2. Die Vorauswahl in China

Das Auswahlverfahren gibt in China auch keine durch Rechtsvorschrift
angeordnetes Schriftformerfordrnis. Aber einer schriftlischen Bewerbung ist fur
der Bewerber auch das Unternehmen wichtig. Normalerweise besteht die
schriftliche Bewerbung aus folgende Teilen:

» Bewerbungsschreiben

> Bewerberfoto

» Schluzeugnisse
>

Lebenslauf usw.
4.2.1. Eigang der Bewerbung

Die Eingang der Bewerbung vom Unternehmen kann auch durch Internet oder

Post annehmen.

Eingang der Bewerbung per Internet

Fast alles chinesische Unternehmen bekommt die Bewerbung durch Internet.
Der Versand eine digitale Bewerbung gibt fir beide Parteien der Rekrutierung
einen Vorteil, dass die Zeit und Geld spart.

» Anmeldung per Internet

Die Anmeldung per Internet ist einen sehr handlichen Weg und fast allen
Bewerbern verwenden dieses Anmeldungssystem. Es gibt das strukturierte
Formular an bestimmte Homepage zu hinterlegen. Der Bewerber braucht nur
das Formular abrufen, vollstdndig ausfillen und an das erwartete
Unternehmen auswahlen. Da wird das Unternehmen die Bewerbungs-
unterlagen und die erwartete Information durch diese Homepage bekommt.

» E-mail-Bewerbung
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Wie in Deutschland, der Bewerber sollte diese Art nur verwenden, wenn die
E-Mail-Adresse der Personalabteilung in der jeweiligen Anzeige angegeben
wurde. Normalerweise ist der Inhalt des E-mail Bewerbungsschreiben und

Lebenslauf.

Eingang der Bewerbung per Post

Eingang der Bewerbung per Post ist in China noch den traditionellen Weg.
Wegen das Netzwerk-Buro wird das Unternehmen wenige diesen Weg nutzt.
Aber durch diese Wege kann das Unternehmen mehr und klare Informationen

dem Bewerber bekommen.

4.2.2. Auswertung der Bewerbungsunterlagen

Durch Auswertung der Bewerbungsunterlagen kann das Unternehmen den
ersten Eindruck einem Bewerber bekommen. Das chinesische Unternehmen
die Bewerbungsunterlagen bewerten, um der Bewerber zu einem ersten
Gesprach oder Eigungsprufung auszuwahlen.

Der erste Schritt der Auswertung ist auch wie Deutschland eine Grobsichtung
der  Bewerbungsunterlagen.  Aber  wegen keines  strukturierten
Auswertungssystem in China entsteht unterschiedliches Unternehmen
unterschiedliche Auswertungsmethode. Trotzen unfair fir den Bewerber sein
wird, sind die personlichen Gesichtspunkte des Vorgesetzter in China noch

einen entscheidenden Faktor.

Das Bewerbungsschreiben

Das Bewerbungsschreiben kommt unter den Bewerbungsunterlagen eine
besondere Bedeutung zu, als die Individualitat des Bewerbers zum Ausdruck
bringen sollte. Ein gutes Bewerbungsschreiben ist Verkirzung den Abstand
zwischen Bewerber und Personalabteilung und Verbesserung der Chancen fiir

den Zugang des Interviews. Das Bewerbungsschreiben ist fur das
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Unternehmen eine wertvolle Information. Die Methode der Auswertung ist fast
gleich wie Deutschland, aber wegen verschiedener Anforderungen oder
Branche des Unternehmens hat auch eigenen Unterschied z.B. das
Bewerbungsschreiben wird in China durch folgende vier Arten unterschiedet:
> Inhalt (selbste Bewerbungsschreiben und Empfehlungsschreiben der
Referenz)
Branche (Unterschied nach verschiedene Branchen des Unternehmens)
Arbeitszeit (kurzfristiges und langfristiges Bewerbungsschreiben)
Anforderung (Unterschied nach verschiedene Anforderungen des

Unternehmens)

Das Lichtbild

Das Lichtbild ist den Bestandteil der Bewerbungsunterlagen. Mit der
Bedeutung der Bewerbungsunterlagen beachtet das chinesische
Unternehmen auch das Lichtbild bzw. Bewerberfoto. Lichtbild soll einen
unmittelbaren Eindruck vom Bewerber vermitteln. Das Foto wird Eindriicke
hinsichtlich der Personlichkeit eines Bewerber gewonnen. Durch Umfrage
mehr als 200 Unternehmen hat ein Ergebnis bekommen, dass die Wichtigkeit
des Lichtbildes fir das Unternehmen 5% ist. Es folgt einige Meinung zum
Aussehen fir chinesisches Unternehmen:

» Die Art des Lichtbildes (am besten ist farbig)

» Das Datum des Lichtbildes (neue, aktuelle)

» Die Kleidung des Bewerbers (offiziell, ordentlich)

>

Besondere AuRerlichkeiten des Bewerbers (Brille, Fiesur usw.)

Der Lebenslauf

Der Lebenslauf stellt den wichtigsten Teil der Bewerbungsunterlagen. Der
Lebenslauf informiert immer Gber persodnliche und berufliche Entwicklung des
Bewerbers. Der Lebenslauf wird der interessanteste Teil des Unternehmens

sein. Der tabellarische Lebenslauf wird die haufige Formel des Lebenslaufs in
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China sein.

Die tabellarischen Lebenslauf wird als Lebenslauf in Zeitpunkt und in Funktion

unterschiedet:

>

Lebenslauf in Zeitpunkt ist nach den Datum die Ausbildung und
Berufserfahrung des Bewerber aufgefuhrt.

Lebenslauf in Funktion ist nach die Stellenbeschreibung und
Qualifikationsanforderung des Stelle nach persénlichen Daten des
Bewerber zu betonen.

Bei der Auswertung des Lebenslaufes stehen auch die Zeitfolgenanalyse
und Positionsanalyse wie Deutschland. Aul3er den Analyseformen kann
ein einfacher und klarer Inhalt auch das Auswertungsergebnis

beeinflussen.

Die Zeugnisse

Die Zeugnisse sind fur chinesische Unternehmen immer ein wichtiger

Bestandteil der Bewerbung. Die Zeugnisse werden von den Unternehmen in

Form von Kopien angefordert. Die Zeugnisse sind flr verschiedene

Unternehmenstypen verschiedene Bedeutungen.

>

Schulzeugnisse

Das Schulzeugnis ist einen wichtigen Bestandteil fir chinesische
Staatsunternehmen.  Normalerweise ist die Rekrutierung des
Staatsunternehmens immer fur Hochschulabsolventen. Und die
Schulzeugnisse stehen in China immer beim jingeren Bewerber, dass der
ohne oder wenige berufliche Erfahrungen hat. Die Zeugnisnoten werden
auch als eine Tendenz oder ein bestimmtes Leistungsniveau gestaltet.
Arbeitszeugnisse

Das Arbeitszeugnis ist einen wichtigen Bestandteil fur Privatunternehmen.
Es gibt eine groRe Bedeutung bei einem Bewerber mit den mehrjahrigen
beruflichen Erfahrungen. Die Privatunternehmen braucht immer den

fachlichen und technischen Arbeiter mit mehrjdhrigen beruflichen
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Erfahrung. Aber wegen des mangelhaften Systems des Unternehmens
gibt die Arbeitszeugnisse keine konkrekte und offizielle Form.
Nach dem Abschluss der Auswertung sollen sich Erfassung die Ergebnisse
von den Bewerbungsunterlagen und zu dem geeigneten Bewerber durch

E-mail ergeben.
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5. Das Vorstellungsgesprach

5.1. Das Vorstellungsgesprach in Deutschland

5.1.1. Bedeutungen und Ziele des Vorstellungsgespraches

Das Vorstellungsgesprach, das auch als Vorstellungsinterview bezeichnet wird,
ist neben der Auswertung der Bewerbungsunterlagen des haufigste und wohl
und bedeutendst Instrument der Personalauswahl. Es ist vermutlich auch das
alteste Auswahlinstrument.

Das Vorstellungsgesprach ist ein Instrument der Endauswahl. Heutigen
werden aber kurze Interviews nach der Vorauswahl als Mittel zur
Zwischenauswabhl fiir ein nachfolgendes Assessment-Center eingesetzt.' Das
Vorstellungsgesprach ist auch oft in anderen Verfahren (z.B.
Assessment-Center) enthalten. Dann das Interview wird in Kombination mit
anderem Instrument (z.B. Test oder biografischen Fragebogen) eingesetzt. Die
Ergebnisse andere Auswahlinstrumente beeinflussen die Endauswahl oft
durch den Filter des Interviews. Aber das Vorstellungsgespréach ist in Klein-
und Mittelunternehmen oft das einzige Endauswahlinstrument.

Ziel des Vorstellungsgespraches ist das umfassende Kennenlernen das
Unternehmen und der Bewerber in kurzer Zeit. Im Vorstellungsgesprach wird
vorwiegend auf den personlichen Eindruck geachtet. Bewerber hat wahrend
eines Gespraches die Gelegenheit im personlichen Kontakt endgdiltig fur sich
zu klaren, ob sie die Stelle bei diesem Unternehmen wirklich haben wollen und

das Gefuhl haben, bestens auf den spateren Beruf vorbereitet zu werden.

1. Vgl. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2. Auflage, S.169
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Ziele des Unternehmens

# Feststellung der Persénlichkeit und der

Integrationsmiglichkeit in das

Unternehmen

# Uberpriifung der Daten des Bewerbers

Ziele des Bewerbers

Fragen kldren ...

#zur Stelle

und Ermittlung fehlender Angaben

# Beurteilung der Kenntnisse des

Bewerbers

#zum Unternehmen

#Arbeitszeiten, Urlaub, ...

#Organisation, Fiihrungsstil,

# Verschaffung eines personlichen

Eindrucks (z.B. der Leistungsbereitschaft)

# Ermittlung der Vorstellungen und
Erwartungen des Bewerbers
# Priifung der Einsatzmoglichkeit des

Bewerbers

Abb.18. Ziel des Vorstellungsgespraches fur das Unternehmen und der Bewerber

Unternehmenskultur

5.1.2. Vorbereitung des Vorstellungsgespréaches

5.1.2.1.

Fragetypen des Vorstellungsgespraches

Wenn das Unternehmen ein Anforderungsprofil angefertigt hat und auch

aufgabenorientierte Anforderungen formuliert sind, hat

es einen gut

geeigneten AnknUpfungspunkt fiur die Entwicklung von Fragestellungen.

Normalerweise hat Unternehmen folgende Fragetypen einsetzen:

Fragetyp

Beispiele

Bemerkungen

Biographische
Fragen

Was war der Schwerpunkt
Ihrer Ausbildung?”

-Welche Abteilungen haben
Sie in der Behdrde durchlau-
fen?

Gut geeignet, um konkrete, nicht verfalsch-
bare Laufbahninformationen abzufragen.
Eignen sich als ,Aufwarmfragen®, da sie leicht
zu beantworten sind.

Haben eine begrenzte Aussagekraft wenn
es darum geht, wie jJemand eine bestimmte
Aufgabe tatsachlich anging und bewsltigte.

Kenntnisfragen

.Welche Computerprogramme
beherrschen Sie?”

Fiir reines Abfragen von Kenntnissen
geeignet.

Episodische Fragen
zur Erfassung
bestimmter
Kompetenzen

Bitte schildem Sie mir eine
Situation, in der Sie eine
schwierige Entscheidung
treffen mussten. Wie sind Sie
dabel vorgegangen?”

Antworten beziehen sich immer auf bereits
gezeigtes Verhalten und lassen damit einen
hohen Rickschluss auf zukinftiges Verhal-
ten zu.

Gut geeignet, um Unterschiede zwischen
Bewerberinnen und Bewerbern zu erkennen.

Selbstreflektorische
Fragen

Im Anschluss an eine episodi-
sche Frage:

Was unterscheidet lhr Vor-
gehen von dem anderer?”,
Was haben Sie daraus fir
Schlisse gezogen?”

Antworten beziehen sich auf die Fahigkeit
zur Selbstreflexion, die z. B. fur Verhaltens-
anderung natig ist.

Mit diesen Fragen beteiligen Sie die Bewer-
berinnen und Bewerber an [hrem eigenen
Bewertungsprozess.
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Situative oder .Sie sind neu im Fachgebiet XY |« Zusammenhang zu tatsichlich gezeigtem Verhal-

hypothetische und eine Birgerin kommt mit ten ist fragwirdig.

Fragen folgendem Anliegen auf Sie zu. |« Gefahr sozial erwiinschter” Antworten.
(.-} Wie wirden Sie sich verhal- |« Erfassen wahrscheinlich eher Aspekte der Impro-
ten?* visationsfahigkeit oder der sozialen Intelligenz

(die erwlinschte Antwort erahnen).
MNehmen wir an, lhnen wiirde
bei lhrem Viorgesetzten ein Feh-
ler auffallen. Was wirden Sie
tun?

Suggestivfragen |, Halten Sie sich fiir « Provozieren u. U. erwiinschte Antworten.
teamfahig?”,

Wiirde Ihnen eine Aufgabe
zusagen, bei der Sie viel orga-
nisieren missen?”

Abb.19. Fragetypen des Vorstellungsgespréaches®

H&aufig beginnt Unternehmen das vorstellungsgespréach mit einer allgemeinen

Frage, mit der Bewerber die Aufmerksamkeit auf ein bestimmtes Thema lenkt,

und fragt anschlieRend weiter nach. Dabei ist der Wechsel zwischen Fragen,

die dazu auffordern, z.B. konkret Erlebtes zu schildern (episodische Fragen),
und die im Anschluss daran die Besonderheit des Verhaltens der Person in
dieser Situation erkunden (selbstreflektorische Fragen), besonders ergiebig.

» In jedem Fall muss das Unternehmen in Vorstellungsgesprachen die
gunstige biographische Kenntnisfragen beachten, um tatsachlich
verwertbare Ergebnisse Uber spezifische Erfahrungen, Qualifikationen und
Kenntnisse von dem Bewerber zu erhalten.

» Die allem episodischen Fragen sind sinnvoll, um einen Bezug zu der
Kompetenz zu gefragt wird.

» Es gibt auch die Suggestivfragen und hypothetische Fragen. Sie werden

nur selten brauchbare Ergebnisse liefern.

5.1.2.2. Organisatorische Planung des Vorstellungsgespraches

Um das Vorstellungsgesprach erfolgreich durchfihren zu kénnen, ist eine

sorgfaltige Vorbereitung notwendig.

1. http://lwww.verwaltung.uni-hamburg.de/6/auswahl_pa.pdf
61



» Festlegung des Vorstellungstermins
Wahlen das Unternehmen die Termine flr das Vorstellungsgesprach
moglichst bald nach Ablauf der Bewerbungsfrist und vorzugsweise kurz
hintereinander, z.B. an aufeinanderfolgenden Tagen. Am besten sollte den
Bewerber der Termin frihzeitig bekannt sein.

» Einladung der Bewerbern
Die Bewerbern werden vom Unternehmen direkt eingeladen. Der
Einladungsschreiben sollen Unterlagen Uber folgenden Inhalt hinzugefugt

werden:

e genauer Termin des Gesprichs: Tag, Uhrzeit, Dauer

e Ort: genaue Orisbeschreibung mit vollstindiger Adresse, Stockwerk,
Raumnummer sowie ggf. Wegbeschreibung fir die Anreise mit dem
Auto undl/oder dffentlichen Verkehrsmitteln (gemn mit Skizze fir aus-
wartige Bewerberinnen und Bewerber)

* Vorhandensein, genauer Standort und Informationen zur Nutzung von
Parkplitzen (Schranke, Pfortner eic.)

e Ansprechperson oder Empfang, bei dem sich die Bewerberin bzw. der
Bewerber melden soll

s spezielle Inhalte des Gesprichs (zum Beispiel bei einer Kombination
mit Gibungsgestiitzten Elementen wie einer Kurzprasentation etc.)

e Grole und Zusammensetzung des Auswahlgremiums

® Informationen diber Reisekostenerstattung: Was wird bis zu welcher
Hohe dbemommen, welche Dokumente sind dafiir mitzubringen oder
einzureichen?

e Ansprechperson fir alle weiteren Fragen

Abb.20. Inhalt der Einladung vom Bewerber

» Der Gesprachsraum
Als Gesprachsort empfiehlt sich ein Einzelzimmer oder ein ruhiges
Besprechungszimmer am spateren Arbeitsort, in dem die Gesprache ohne
unbeteiligte Dritte und ohne Stérungen durchgefiihrt werden kénnen.* Der
Gesprachsraum  sollte  eine  angenehme  Gesprachsatmosphére
ermoglichen. Neben dem Gesprachsraum benétigte das Unternehmen
noch einen Warte- oder Aufenthaltsraum fir Bewerbern. Das

Vorstellungsgesprach sollte mdglichst am Gesprachstisch stattfinden.

1. Vgl . Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2. Auflage, S.181
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» Gesurachesdauer
Die Dauer eines jeden Gesprachs hangt maf3geblich von der Anzahl der
zu erfragenden Kompetenzen und auch von der Anzahl der
Interviewenden ab. Die Zeit fur die einzelnen Gesprache sollte nicht zu
knapp geplant werden. Bei einem strukturierten Interview genigt nach
schuler meist eine Stunde.’

» Unterlagen
Das Unternehmen benétigte fur das Gespréach eine ausreichende Zahl an
Interviewleitfaden, Bewertungsbdgen, Notizpapier usw. Aul3erdem sollten
die Bewerbungsunterlagen der einzelnen Bewerber bei jedem Gesprach

zur Verfigung stehen.

5.1.3. Arten des Vorstellungsgespraches

Das Interview als Auswahlinstrument besitzt eine hohe Wandlungsfahigkeit.
Man kann verschiedene Interviewarten unterscheiden. Grundsatzlich lassen
sich die Arten des Vorstellungsgespraches in zwei Kategorien unterteilen.
Erstens nach der Strukturierung und zweitens nach der Anzahl der Personen,
die das Gesprach fuhren. Nach seiner Strukturierung lassen sich
unterscheiden:
» Das freie Vorstellungsgesprach (Interview)
Das freie Vorstellungsgesprach ist in der Praxis die traditionelle und noch
heute dominierende und bevorzugt Interviewsform.? Die Gesprachsinhalte
von dem freien Vorstellungsgesprach sind nicht vorgegeben und hat keine
grindliche  Anforderungsanalyse, schriftichen  Fragenlisten  und
Bewertungshilfen. Haufig liegt nur eine Liste mit Themenstichworten vor.
Der Interviewer stellt fir verschiedene Bewerbern zum Teil

unterschiedliche Fragen.

1. Vgl. Schuler 2002, S. 224

2. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2. Auflage, S.182
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Der Vorteil des freien Vorstellungsgesprachs liegt in einer besseren
Einschétzung tatigkeitsrelevanter Eigenschaften und Charaktermerkmale.*
Die Auswertung von dem freien Vorstellungsgesprach ist aber aufwendig
und schwer zu machen.

Das strukturierte Vorstellungsgesprach (Interview)

Das strukturierte Vorstellungsgesprach ist ein Rahmen gegeben, der sich
insbesondere auf unbedingt zu klarende Fragen beziehen kann, die
Gesprachsablaufs und Gespréachsinhalte aber nicht festlegen mussen. Ziel
des strukturierten Vorstellungsgesprachs ist es, angesichts individueller
Unterschiede in der Leistung einzelner Interviewer die Objektivitat und die
Validitat der Auswahl zu sichern.? Die Auswertung des strukturierten
Vorstellungsgespraches ist einfacher als beim freien Vorstellungs-
gesprach.

Das standardisierte Vorstellungsgespréach (Interview)

Hierbei ist der Gesprachsinhalt und Gesprachsablauf genau vorgegeben
sind. Der Informationsgewinn wére geringer durch die Beschrankung des
Gesprachsinhalts. Aber die Auswertung ist relativ einfach und

kostenguinstig.®

Zum anderen kann das Vorstellungsgesprach nach Zahl der Personen

unterscheiden werden, die das Gesprach auf der Seite des Unternehmens

(Arbeitgebers) fuhren:

» Das Einzelvorstellungsgespréch

Eine das Unternehmen vertretende Person fiihrt das Vorstellungsgesprach
mit dem Bewerber. Meist ist es der Personalleiter oder der zukinftig
Fachvorgesetzte.

Das Zweiervorstellungsgesprach

Zwei Personen aus dem Unternehmen fihren das Vorstellungsgesprach

1. Vgl. Grin 2003, S153 ff
2. Vgl. Arnulf Weuster, Personalauswahl, 2. Auflage, S.185
3. Vgl. Offert, Personalwirtschaft, 12. Auflage, S.148
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mit dem Bewerber, insbesondere um seine Rolle, Persodnlichkeit und

Einordnungsfahigkeit zu testen.

5.1.4. Durchfiihrung des Vorstellungsgespréaches

Jedoch gestaltet sich die Durchfuihrung eines Vorstellungsgespréaches nach
Unternehmen und Personalleiter unterschiedlich. Es ist sehr schwierig, fur ein
Vorstellungsgesprach eine feste Norm im Gesprachsablauf zu bestimmen.
Trotzdem oder gerade um einen Leitfaden vorzugeben, sollte man auf die
sieben Phasen des Vorstellungsgespraches zuriickgreifen.*
» Phase 1: Begruf3ung des Bewerbers
In dieser Phase wird versucht, dem Bewerber seine Nervositat zu nehmen.
Der Interviewer stellt sich mit Namen und Funktionen vor. Der Bewerber
dankt fur die Einladung. Es wird eine Art ,small- talk“ gefuhrt. Es ist wichtig
den Bewerber hier friihzeitig zum Sprechen zu bringen, denn es kommt
darauf an, schon hier den Redeanteil des Bewerbers moglichst grof3 zu
halten. Je spater und weniger der Bewerber in dieser Phase redet, desto
schwieriger wird sehr wahrscheinlich das weitere Gesprach werden.?
» Phase 2: Besprechung seiner personlichen Situation
Diese Phase gilt der Besprechung der personlichen Situation des
Bewerbers. Interviewer beinhaltet die Herkunft, das Elternhaus (bei
jungeren Bewerbern und Auszubildenden), die Familie und den Wohnort.
» Phase 3: Besprechung seines Bildungsganges
In dieser Phase wird Uber den Bildungsweg des Bewerbers besprochen.
Hier kommt es darauf an, dass der Bewerber die gleichen Daten nennt wie
in dem Lebenslauf. Es genigt nicht, sich bei den Informationen tber
Person und Qualifikation des Bewerbers auf die Angaben im Lebenslauf

zu verlassen. Die Erfahrungen lehren, dass die Bewerber in ihrem

1. Vgl Offert/ Steinbuch, Personalwirtschaft, S. 161

2. Vgl. Hofmann, Einstellungsgesprache fiihren, S. 87
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Lebenslauf Schwerpunkte setzen und Trends konstruieren, wie sie im
Hinblick auf die gesuchte Position am gunstigsten erscheinen. Falls dies
nicht der Fall ist, wird die Abweichung gesondert aufgegriffen.t

» Phase 4: Besprechung seiner beruflichen Entwicklung
Diese Phase befasst sich mit der beruflichen Entwicklung des Bewerbers.
Man spricht Uber die Karriere, der Bewerber wird aufgefordert, seine
bisherigen Stellen zu beschreiben und die jeweiligen Kindigungsgriinde
darzulegen.

» Phase 5 : Informationen Uber das Unternehmen
Bisher die Fragen des Vorstellunsgesprache sind mehr von der
Unternehmerseite. Der Bewerber sollte in dieser Phase die Fragen stellen.
Hier werden nun die Informationen tber das Unternehmen ausgetauscht.
Der Bewerber hat die Moglichkeit sich Uber die zukinftige Abteilung und
den Arbeitsplatz zu informieren. Das Unternehmen kann durch diese
Phase versucht zu erfahren, wie sich der Bewerber die fur ihn idealen
Arbeitsinhalte und Arbeitsbedingungen vorstellt.

» Phase 6: Vertragsverhandlung
Diese Phase ist fur beide Seiten der schwierigste Teil, weil in dieser Phase
die Meinungen stark auseinander gehen kénnen. Prinzipiell wird beide
Seiten in dieser Phase Uber die Hohe des Monats- oder Jahresgehaltes
und auch Uber Zulagen wie Weihnachts- und Urlaubsgeld, Firmenwagen
oder Benzingeld verhandelt.

» Phase 7: Abschluss des Gespréaches
Diese Phase befasst sich mit dem Abschluss des Gespraches. In dieser
Phase flacht das Gesprach langsam ab. Man bewegt sich wieder in
Richtung ,small-talk“. Es wird kurz Uber die weitere Vorgehensweise
gesprochen. Dann beendet man das Gesprach mit einigen
Dankesfloskeln.

Bevor das Unternehmen zu einem abschlieRenden Urteil dariiber kommt,

1. Vgl. Schuler, Ein Kern von Fragen in Personalwirtschaft, S. 8- 10
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welcher Bewerber fur die Arbeitsstelle geeignet ist, missen alle im Gesprach
gewonnenen Informationen noch einmal gesichtet und den entsprechenden
Kompetenzen zugeordnet werden.

Der Interviewer sollte zu den einzelnen Anforderungskriterien bewerten, z.B.
anhand einer 5er-Skala. Die Ergebnisse der Auswertung unterschiedlicher
Interviewer missen miteinander vergleichen werden. Es ist zu entscheiden, ob
ein zweites Vorstellungsgespréach zur Absicherung des gemeinsamen Urteils
noch notwendig ist oder ob noch weitere Informationen benétigt werden.* Der
Interviewer muss auf jeden Bewerber gleich reagieren, sodass die

Vergleichbarkeit der Leistungen zwischen Bewerbern stark eingeschrankt ist.?

5.2. Das Vorstellungsgesprach in China

Das Vorstellungsgesprach bzw. Vorstellungsinterview ist neben der
Auswertung der Bewerbungsunterlagen des wichtigsten Instruments der
Personalauswahl in China besonders fir das Privatunternehmen. Das
Vorstellungsgesprach ist in das kleine und mittele Privatunternehmen oft das
einzige Instrument der Endauswahl. Aber kurzes Interview nach der
Vorauswahl ist flr Staatsunternehmen haufig nur eine Zwischenauswabhl. Ziel
des Vorstellungsgespraches ist die gegenseitige Kenntnis das Unternehmen
und der Bewerber in kurzer Zeit. Das Unternehmen wird im

Vorstellungsgesprach oft auf den persoénlichen Eindruck geachtet.
5.2.1. Fragetypen des Vorstellungsgespraches
Vor das Vorstellungsgesprach muss das Unternehmen die Fragen fir das

Interview stellen. Die Fragetypen werden wie in Deutschland als biographische

Fragen, kenntnisfragen, episodische Fragen, selbsteffektorische Fragen,

1. vgl. List, Wer ist qualifiziert, S. 81

2. vgl. Knebel, Das Vorstellungsgesprach, S. 230
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situative Fragen und Suggestivfragen einsetzen. Aul3erdem werden die

Fragen als folgende Typen unterscheiden:

>

Offene Fragen

Fur die offenen fragen erwartet das Unternehmen immer eine kurze aber
sinnvolle Antwort von dem Bewerber. Die offenen Fragen sind fur den
Bewerber einer guten Chance, dass der Eindruck vertieft.

Allgemeine Fragen

Die allgemeinen Fragen sind in China als die bigraphische Fragen oder
Kenntnisfragen. Fir diese Fragen wird der Bewerber oft mehre
Vorbereitungen macht, um die guten Antworten in das Interview zu geben.
Der routinierte Interviewer wird oft eigene Veranderungen der bestimmten
Fragen nimmt, um die Fahigkeit der Reaktion vom Bewerber zu
beobachten.

Suggestivfragen

Die suggestivfragen in China sind gleich wie in Deutschland. Das Ziel der
Suggestivfragen ist die erwartete Kenntnis Uber den Bewerber zu
bekommen.

Neutrale Fragen

Die Neutrale Fragen ist oft eine Selektivitat fur den Bewerber. Der
Bewerber braucht nur eine Antwort zu auswéhlen und seinen
Gesichtspunkt erlautern. Aber der Interviewer muss seine Meinung und

Position Uber die Fragen vermeiden.

Das Unternehmen beginnt das Interview immer mit den offenen Fragen, um

das

Interview dem Bewerber durch eigene kurze Antworten schnelle

kennenzulernen und der Bewerber auch in den Zustand dem Interview

anzupassen. Nach den offenen Fragen bekommt der Bewerber haufig die

Allgemeine und Suggestivfragen, um das Unternehmen erwartete Antworten

zu erhalten. Am Ende des Interviews wird der Interviewer immer eigene

neutrale Fragen gibt, um die nicht klare Kenntnis vom Bewerber zu erklaren.
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5.2.2. Arten des Vorstellungsgespraches

Grundsatzlich lassen sich die Arten des Vorstellungsgespraches in China in

drei Kategorien unterteilen.

Erstens unterscheidet das Vorstellungsgesprach nach der Anzahl der Person

wie in Deutschland:

>

Das Einzelvorstellungsgespréach (one on one)

Ein Interviewer fuhrt das Vorstellungsgesprach mit dem Bewerber.
Normalerweise ist es der Personalleiter in chinesische Unternehmen.

Das Gruppensvorstellungsgesprach (group interview)

Zwei oder mehr Interviewer fiihrt gleichzeitig das Vorstellungsgesprach mit
dem Bewerber. Der Zweck des Gruppensvorstellungsgespraches ist die
Zeit des Interviews zu sparen.

Das Spiel spielen (game play)

Die ein oder mehr Interviewer fuhrt gleichzeitige das Vorstellungsgespréach
mit einer Gruppe des Bewerbers. Normalerweise teilnimmt die Gruppe ein
Spiel. Der Zweck ist die Zeit des Interviews zu sparen und die

Kooperationsfahigkeit des Bewerbers zu kennen.

Zweit unterscheidet das Vorstellungsgesprach nach der Strukturierung:

>

Das strukturierte Vorstellungsgespréach (Interview)

Das strukturierte Vorstellungsgesprach verwendet das Unternehmen
haufig in vorlaufige Sichtung. Nach den Fragen (ber die
Bewerbungsunterlagen laufen oft eigene fachliche Fragen.

Das freie Vorstellungsgesprach (Interview)

Der routinierte Interviewer wird gern das freie Vorstellungsgesprach
verwendet. Die Gesprachsinhalte von dem freien Vorstellungsgesprach
sind nicht vorgegeben und hat keine grundliche Anforderungsanalyse,
schriftichen Fragenlisten und Bewertungshilfen. Durch das freie
Vorstellungsgesprach  bekommt der Interviewer einer besseren

Einschatzung tatigkeitsrelevanter Eigenschaften und Charaktermerkmale
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des Bewerbers.
» Das fachliche Vorstellungsgesprach (Interview)
Die Fragenstellungen sind fur das fachliche Vorstellungsgesprach immer
uber die fachliche Tatigkeit. Der Interviewer beachtet oft die fachliche
Tatigkeit des Bewerbers.
Man unterscheidet das Vorstellungsgesprach auch nach Stufe:
» Sichtung (screening)
Durch Sichtung kann das Unternehmen zuerst der ungeeigneten
Bewerber auswahlen. Wegen dier grol3en Zahlen des Bewerbers wird die
Sichtung oft einen Zeitraum eingeschrénkt.
» Fortgeschritten Stufe (further round)
Durch Sichtung wird der geeignete Bewerber eine Bestatigung bekommt,
um die fortgeschrittene Stufe zu einladen. Diese Stufe wird h&aufig durch
den routinierten Interviewer und mehr als einen Interviewer der Bewerber
fuhren. Die Zeit des Interviews wird als die Sichtung verlangern.
» Schllussigen Stufe (final round)
Am Ende kann nur wenigen Bewerber die schlissige Stufe teilnehmen.
Diese Stufe wird oft durch den Vorgesetzter den geeigneten Bewerber
fuhren.
Der Ablauf der Durchfihrung von einem Vorstellungsgesprach ist in China
auch nach Unternehmen und Personalleiter unterschiedlich. Es ist sehr
schwierig, fur ein Vorstellungsgesprach eine feste Norm im Gesprachsablauf
zu bestimmen. Normalerweise wird das Vorstellungsgesprach wie
Deutschland in 7 Phasen lauft. Die menschliche Fragen spielen im

Vorstellungsgesprach eine wichtige Rolle.
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6. Assessment-Center

Das Assessment-Center hat sich als eines der erfolgreichsten und am meisten
akzeptierten Auswahlinstrument in der Personalauswahl etabliert. Das
Assessment-Center handelt es sich in erster Linie um Grol3unternehmen und
mittelstandische Unternehmen, was hauptsachlich daran liegt, dass hdchste
administrative Leistungsfahigkeit und methodische Sorgfalt vorauszusetzen

sind.

6.1. Bedeutung des Assessment-Centers (AC)

Die Durchfuhrung eines AC-Verfahrens als Bestandteil eines erweiterten
Auswahlverfahrens ist zuldssig und sinnvoll. Die Behérde kann ihre
Auswahlentscheidung maRgeblich auch auf die Ergebnisse eines
AC-Verfahrens stitzen, insbesondere wenn es um weitere Erkenntnisse, hier
vor allem Uber die jeweiligen kognitiven, sozialen und kommunikativen
Kompetenzen sowie Fuihrungsfahigkeiten geht.

Folgend sollen die Vorteile des AC-Verfahrens kurz zusammengefal3t werden.
Vorteile fur das Unternehmen:

Das Unternehmen hat mit dem AC die Chance, die Bewerber eingehend zu
durchleuchten. Man hat teilweise mehrere Tage Zeit, die Bewerber
kennenzulernen. Ist das AC ordentlich und gewissenhaft konzipiert, zudem
noch passgenau auf die zu besetzende Stelle zugeschnitten, dann kann ein
AC gravierende Fehler bei der Rekrutierung von Personal vermeiden. Das
spart dann im Endeffekt auch Kosten, denn ein ungeeigneter Mitarbeiter
verursacht unter Umstdnden mehr finanziellen Schaden, als ein
umfangreiches AC. Entscheidend ist also immer die Qualitat des AC.

Vorteile fur der Bewerber:

» Fur alle Bewerber ie gleichen Startchance,
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» Objektive und transparente Urteilsfindung, die zu einer hoheren
Akzeptanz,
Direkter Vergleich mit den anderen Bewerbern,
Die Bewerbern erleben ein fairs, durchschaubares Verfahren und fuhlen
sich durch die Bemiihungen aufgewertet,

» Das Erkennen personlicher Starken und Schwéchen durch das

abschlieillende Feedback-Gesprach.

6.2. Grundprinzipien des Assessment-Centers

Einige Prinzipien zeichnen das AC aus und machen es besonders valide in der

Erfassung beruflicher Fahigkeiten.!

» Prinzip der Anforderungsanalyse
Grundlage fur das AC ist das Anforderungsprofil, die erfolgskritisch fur die
angestrebte Position sind. Diese stellen die Grundlage einer jeden
Beurteilung im AC dar.

» Prinzip der Simulation
Die Kernidee des AC ist die Simulation der spéater zu erfullenden Aufgaben.
Je ahnlicher die Simulation, den tatsachlichen Aufgaben entspricht, desto
besser kann das spatere Arbeitsverhalten vorhergesagt werden.

» Prinzip der Methodenvielfalt
Im AC werden unterschiedliche Methoden und Verfahren zusammen-
gestellt und miteinander kombiniert. Um die Beurteilung noch besser
abzusichern, werden einzelne  Anforderungskriterien in  den
unterschiedlichen Einzel-Ubungen des AC mehrfach und unabhangig
voneinander beobachtet und bewertet.

» Prinzip der Transparenz

Die Teilnehmer werden vorab lber das AC informiert, denn nur so kann

1. http://www.uni-koblenz-landau.de/landau/fb5/iew/wfwm/seminare/sose09/Imatru/s06/doku
ment-1
Assessment-Center als Personalauswahlinstrument
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eine Akzeptanz erreicht werden. Am Ende des AC erhalten alle Teilnehmer
ein Feedback von den Assessoren.
» Prinzip der Bebachtung durch Fuhrungskréfte

Die Fiuhrungskrafte kennen die Unternehmenskultur und kénnen besten
entscheiden, welcher Bewerber in das Unternehmen passt. Die
Fuhrungskrafte werden in einem Training auf ihre Rolle vorbereitet und
beobachten auf der Basis von vorher schriftlich festgelegten Kriterien.
Diese Kriterien sind fur die unterschiedlichen Teilnehmer gleich.Neben
Fuhrungskraften koénnen auch externe Fachleute zu Rate gezogen

werden.

6.3. Durchfihrung des Assessment-Centers

Das AC beginnt mit der Definition und Erstellung eines Anforderungsprofils auf
der Grundlage des unternehmensinternen Kompetenzmodells. Die Auswabhl
der Ubungen hangt stark von der Beschaffenheit der Anforderungen und auch
von der verfligbaren Zeit ab. Der Zeit- und Kostenaufwand fiir ein AC variiert je
nach der Anzahl der Bewerber und der Ubungen. Die Bewerbern (Teilnehmer)
I6sen die vorgegebenen Aufgaben und werden von Dritten (Externen oder
Personen aus dem Unternehmen) beobachtet und bewertet. Dabei macht sich
zunachst jeder einzelne Beobachter sein eigenes Bild. Am Ende des
Verfahrens werden die einzelnen Beurteilungen in einer Konferenz
zusammengetragen und diskutiert.

Die Ergebnisse von Beobachterkonferenz werden der Bewerber (Teilnehmer)
anschlieend in einem Feedback-Gesprach mitgeteilt. Anhand des Feedbacks
kénnen die Bewerbern (Teilnehmer) ihr Selbstbild mit einem Fremdbild
vergleichen, die Starken und Verbesserungsmaoglichkeiten entdecken und

individuell weitere Karriereschritte planen.*

1. http://www.loesungsmanagement.de/de/pdf/pdf_coaching_und_entwicklung/assessment_
center_durchfuehrung.pdf Durchfiihrung Assessment-Centers
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7. Die Auswahlentscheidung

7.1. Die Auswahlentscheidung in Deutschland

Aufgrund der Bewerbungsunterlagen, der gefuihrten Vorstellungsgesprache
und auch vorhandener Ergebnisse von Eignungstests kann das Unternehmen
entscheiden, welchem der Bewerber der Vorzug gegeben werden soll.
Die Bewerbern haben verstandlicherweise das Bediurfnis, mdglichst bald zu
erfahren, ob sie fur die zu besetzende Position ausgewahlt wurde oder nicht.
Abgelehnte Bewerbern erwarten die Unterlagen moglichst ztigig zuriick. Dabei
werden die Bewerbungsunterlagen selbst, nicht jedoch das Anschreiben, mit
einem freundlichen Absageschreiben zuriickgereicht. Dem Absageschreiben
kommt eine wichtige Bedeutung zu. Die Absage sollt immer respektvoll
formuliert sein und die Kenntnisse und F&ahigkeiten eines Bewerbers nicht in
Frage stellen.
Zusatzlich zur Mitteilung Uber die Auswahlentscheidung ist ein personliches
Ruckmeldegesprach (Feedback) sinnvoll und winschenswert. Bewerber
haben das Bedurfnis, aus ihrer Bewerbung zu lernen und die Sichtweise der
beurteilenden Personen kennenzulernen und zu hinterfragen. Unternehmen
sollen fur diese Ruckmeldung von vornherein Zeit einplanen. Das gilt vor allem
fur Feedbackgesprache mit internen Bewerbern.
Nach einem erfolgreichen Auswahlverfahren, bei dem man sich auf einen
Bewerber einigen konnte und samtliche erforderlichen Zustimmungen
vorliegen, ist Folgendes zu tun:
» gegebenenfalls Einleiten aller notwendigen Schritte zur Verfigung einer
Versetzung bzw. Umsetzung

» Aufsetzen z.B. des Anstellungsvertrages bei externen Bewerbern.
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7.2. Die Auswahlentscheidung in China

Nach der Auswertung von Bewerbungsunterlagen, dem geflhrten
Vorstellungsgespréach und auch vorhandener Ergebnisse von Eignungstests
gibt der Personalauswahl noch die Probezeit in China. Das Unternehmen wird
die Bewerbungsunterlagen des abgelehntem Bewerbers mit einem
freundlichen Absageschreiben zuriickgereicht und mit dem geeignete
Bewerber einen befristeten Vertrag Uber die Probezeit unterschreiben.
Die Probezeit spielt der Personalauswahl des chinesischen Unternehmens
besonders das Privatunternehmen eine wichtige Rolle. Die Probezeit wird im
chinesischen Unternehmen als entscheidende Stufe und allgemeine der
Personalauswahl betrachtet. Aber der Probezeit ist nur wichtig fir den
externen Bewerber. Das chinesische Arbeitsrecht hat den Zeitraum der
Probezeit gebietet, dass der nicht langer als 6 Monate ist. Die Probezeit ist als
ein System den Bewerber zu prifen, ob der Bewerber die Arbeitsstelle
anpassen kann. Das Unternehmen beachtet haufig die Probezeit, um die
unnétigen Verluste des Unternehmens zu vermeiden.
Nach der Prozeit kann das Unternehmen entscheiden, welchem der Bewerber
der Vorzug gegeben werden soll.
» Mit dem ungeeigneten Bewerber wird den befristeten Vertrag
automatische ktindigt, und den Lohn der Probzeit abschliel3t.
» Mit dem geeigneten Bewerber wird den befristeten Vertag als den
offiziellen Vertrag andert, und die konkrete Arbeitstelle aufsetzen oder

umsetzen.
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8. Praxis der Personalauswahl des Unternehmen in

Deutschland und China

Das Kapital gibt einen Uberblick tUber den Einsatz und die Beurteilung der
Personalauswahlverfahren in Deutschland und China. Ich hatte mehr als 200
Fragebogen an die umsatzstarksten Unternehmen in Deutschland und China
verschickt. Alle Briefe waren an die zustandigen Mitarbeiter des

Personalwesens adressiert.

8.1. Basisdaten

Verschiedene Auswahlverfahren werden nicht nur vorwiegend fir spezielle
Bewerbergruppen eingesetzt, sondern auch oft von bestimmten Unternehmen
bevorzugt.

8.1.1. Ergebnisse in Deutschland

UnternehmensgréRen

Die Verteilung der Unternehmensgrof3en wird durch Abbildung 20 illustriert:

UnternehmensgrofRen

1%

M bis 500

™ 500 bis 1.999

M 2.000 bis 7.999
W 8.000 bis 19.999
M 20.000 und mehr

kein Angabe

Abb.21. Verteilung der Unternehmensgro3en (Deutschland); bezogen auf die

Gesamtstichprobe N=75
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Einsatzhaufigkeiten der Auswahlverfahren bezogen auch auf die

UnternehmensgrofRen.

» Fur die Analyse der Bewerbungsunterlagen, der Leistungstest und das
Interview sind keine auffalligen Praferenzen zu konstatieren. Nur fur die
letztgenannte Methode ist die Feststellung moglich, dass sie
verhaltnismal3ig selten in kleinen Unternehmen (< 500 Mitarbeiter) zur
Anwendung kommen.

» Die Durchfuhrung von Persdnlichkeitstests findet vermehrt in Organisation
statt, die zwischen 500 und 1.999 Mitarbeitern beschaftigen.

» Die Unternhmen mit 2.000 — 7.999 Miterarbeitern weisen eine Vorliebe fur
unstrukturierte Interviews und Arbeitsproben auf.

> Der Intelligenztest, das strukturierte Interview, die zuséatzlichen Referenzen,
der biographische Fragebogen und das Assessment-Center sind haufig in
der Personalauswahl grof3er Unternehmen (8.000 und mehr Mitarbeiter)
zu finden.

Beteiligte Branchen

Um ein genaueres Bild Uber die teilnehmenden Firmen zu bekommen, wurde

um die Angabe der Branchen gebeten. Die Auswertung ergab, dass sich alle

groRReren Branchen an der Umfrage beteiligt haben.

Branchen

EDV

Luftfahrt
Maschinenbau
Baugewerbe

Eisenschaffende Ind.

Fahrzeugbau
Elektortech. Ind.
Handel

Banken u. Versicher.

Chemie

0 2 4 6 8 10 12 14 16

Abb.22. Branchenverteilung (Deutschland); bezogen auf die Gesamtstichprobe N=75
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8.1.2. Ergebnisse in China

Das Wirtschaftssystem der Volksrepublik China lasst sich als mixed economy
bezeichnen. Das Wirtschaftssystem Chinas hat im Zuge des Reformprozesses
grundsatzlich in Richtung einer Marktwirtschaft entwickelt, allerdings mit einer
nach wie vor erheblichen Bedeutung von Staatsunternehmen in Branchen, die
die Regierung als strategisch wichtig erachtet. Wegen die Lage der Nation
kommt Staatsunternehmen allerdings immer noch einen erheblichen Anteil an

der Wertschopfung und der Beschéftigung zu.

Zahl des Staatunternhmens Umsatz des
in der Liste Chinese 500 Staatunternhmens in der
Liste Chinese 500

129
% 8%

M Staatuntern

M Staatunterne
hemn

hmen
k4 Privatuntern

L4 Privatuntern
ehmen

ehmen

Abb.23. Das Staatsunternehmen in der List Chinese 500

Wegen das verschiedene Wirtschaftssystem gibt hier eine grof3e Unterschiede
des Personalauswahlverfahrens zwischen China und Deutschland.
UnternehmensgréRen

Die Verteilung der Unternehmensgrof3en wird durch Abbildung 22 illustriert:

Unternehmensgrof3en

2% H bis 500

-

i 500 bis 1.999

§ 2.000 bis 7.999
M 8.000 bis 19.999
i 20.000 und mehr

Abb.24. Verteilung der Unternehmensgréf3en (China); bezogen auf die

Gesamtstichprobe N=96
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Fur das chinesische Unternehmen, Einsatzhaufigkeiten der Auswahlverfahren

bezogen nicht nur die Unternehmensgrof3en, sonder auch auf das

Unternehmenssystem.

» Das Staatsunternehmen
Das Staatsunternehmen in China hat immer mehr als 7.000 Mitarbeitern.
Die Ziele der Personalauswahl fir das Unternehmen sind nicht nur neue
Mitarbeitern zu bekommen, sonder auch die restliche Arbeitskraft von dem
Staat zu verteilen.
Das unstrukturierte Interview, der biographische Fragebogen und das
Assessment-Center sind nicht in das Staatsunternehmen zu finden.
Sonder die Personlichkeitstests, der Intelligenztest, das strukturierte und
standardisierte Interview und die zusatzlichen Referenzen sind haufig zu
finden.
Es gibt noch ein bemerkenswertes Merkmal fiir die Personalauswahl von
dem Staatsunternehmen, dass die FuUhrungskraft nicht 6ffentlich
Rekrutierung ist, sonder durch interne Personalauswahl auswéahlen oder
durch staatliche abordnen.

» Das Privatunternehmen
Das Privatunternehmen in China hat haufig weniger als 2.000 Mitarbeitern.
Das Privatunternehmen braucht immer mehre hochwertige Arbeitskraft,
um starke Wettbewerbskraft in jeweiliger Branche haben. So
beriicksichtigt die das  Privatunternehmen immer auf das
Personalauswahlverfahren. Das  unstrukturierte  Interview, der
biographische Fragebogen sogar das Assessment-Center (mehr als 2.000

Mitarbeiter) sind haufig zu finden.

Beteiligte Branchen

Die Verteilung der beteiligte Branchen wird durch Abbildung 23 illustriert:
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Branchen

Chemie
Reedereien
Technologie
Bergbau

Luftfahrt

Rohstoffe
Baugewerbe
Eisenbahnbau M Branchen
Fahrzeugbau

Stahl

Versorger
Telekommunikation
Banken u Versicher.
Ol und Gas

0 2 4 6 8 10 12 14 16

Abb.25. Branchenverteilung (Deutschland); bezogen auf die Gesamtstichprobe N=96

In diese Befragung ist mehr als 60% das Staatsunternehmen zu gehéren.
Heute ist das Staatsunternehmen noch mit einer nach wie vor erheblichen

Bedeutung von Staatsunternehmen in jeweilige Branchen.

8.2. Auswahlverfahren

8.2.1. Einsatz eignungsdiagnotischer Methode zu externen Personalauswabhl

Folgende Abbildung zeigt die Anwendungshaufigkeiten der verschiedenen

Auswahlverfahren in Deutschland und China.

Verfahren gesamt

Analyse der Bewerbungsunterlagen 99%
zustétzliche Referenzen 69%
strukturiertes Interview mit Personalabteilung 70%
unstrukturiertes Interview mit Personalabteilung 62%
strukturiertes Interview mit Fachabteilung 52%
unstrukturiertes Interview mit Fachabteilung 68%
Arbeitsproben 40%
Biographische Fragebogen 23%
Assessment-Center 45%
Psychologische Test 47%

Abb.26. Gesamteinsatzhaufigkeiten der Verfahren zur externen Personalauswahl
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(Deutschland)

Verfahren in Staatunternehmen gesamt

Analyse der Bewerbungsunterlagen 90%
zustatzliche Referenzen 30%
strukturiertes Interview mit Personalabteilung 56%
unstrukturiertes Interview mit Personalabteilung 45%
strukturiertes Interview mit Fachabteilung 85%
unstrukturiertes Interview mit Fachabteilung 32%
Arbeitsproben 35%
Biographische Fragebogen 15%
Assessment-Center 12%
Psychologische Test 75%
Verfahren in Privatunternehmen gesamt

Analyse der Bewerbungsunterlagen 97%
zustatzliche Referenzen 23%
strukturiertes Interview mit Personalabteilung 85%
unstrukturiertes Interview mit Personalabteilung 72%
strukturiertes Interview mit Fachabteilung 80%
unstrukturiertes Interview mit Fachabteilung 67%
Arbeitsproben 85%
Biographische Fragebogen 17%
Assessment-Center 28%
Psychologische Test 60%

Abb.27. Gesamteinsatzhaufigkeiten der Verfahren zur externen Personalauswabhl

(China)

» Die Analyse der Bewerbungsunterlagen, die vor allem der Vorselektion

dient, wird in mehr als 90% der Unternehmen durchgefuhrt.

Eine differenziertere Betrachtung zeigt, dass fur fast alle zu besetzenden
Positionen  eines  deutschen  Unternehmen  und  chinesische
Privatunternehmen zu mehr als 95% die Bewerbungsunterlagen gesichtet
und analysiert werden.

Es ist besonders in dem chinesischen Staatsunternehmen, dass die
Bewerbungsunterlagen nicht ernsthaft analysiert wie in Privatunternehmen
werden. Es gibt fur das Staatsunternehmen immer einen klaren Mal3stab
fur die Eignung des Bewerbers, so sind die Bewerbungsunterlagen fir
diese Unternehmen haufig nur eine Férmlichkeit.

Zusétzliche Referenzen

Zusatzliche Referenzen werden in 69% der deutschen Unternehmen
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eingeholt. Sie spielen bei Auszubildenden mangels Berufserfahrung eine
geringe Rolle, wahrend sie fur die Auswahl von Fuhrungskraft mit
ausschlaggebend sind.

Zusatzliche  Referenzen werden in 30% der chinesischen
Staatsunternehmen eingeholt. Sie spielen fir die Eignung eines Bewerber
eine geringe Rolle. Das Staatsunternehmen betont sich die Referenzen fur
die Absolventen nicht.

Sie werden in 23% der chinesischen Privatunternehmen eingeholt. Die
Personalabteilung beriicksichtigt sich immer auf die Féahigkeit und
Berufserfahrung und auch die Ergebnisse einen Bewerber aber nicht auf
die Referenzen.

Interview in der Personalabteilung.

Eine grol3e Bedeutung wird dem Interview zugemessen, welches in fast
allen antwortenden deutschen Unternehmen und chinesischen
Privatunternehmen durchgefihrt wird. In diese Aufteilung ist das Interview
das am meisten verwendete Auswahlverfahren. Wird es nur in seiner Form
untergliedert, in strukturiertem und unstrukturiertem Interview.

70% der deutschen Unternehmen durchfihren strukturierte Interview und
62% der Unternehmen durchfihren unstrukturiertes Interview in der
Personalabteilung. Wahrend das strukturierte Interview vorwiegend im
Bereich der Berufsanfanger (Auszubildende), der Angestellten ohne
Fuhrungsaufgaben und der Fihrungskrafte zum Einsatz kommt, wird das
unstrukturierte haufiger bei den ungelernten Arbeitern, bei den
Facharbeitern und wiederum bei den  Angestellten ohne
Fuhrungsaufgeben angewendet.

85% der chinesischen Privatunternehmen durchfihren strukturierte
Interview und 72% durchfuhren unstrukturiertes Interview in der
Personalabteilung. Das Interview spielt eine groRe Rolle fir das
chinesische Privatunternehmen. Die Personalabteilung betont sich immer

auf die Ausdrucksfahigkeit auch auf die Antworten fir die Fragen eines
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Bewerbers in dem Interview. Haufig wird das Interview den
abschlieRenden Faktor sein, um ein Bewerber aufzunehmen.

56% der chinesischen Privatunternehmen durchfuhren strukturierte
Interview und 45% durchfihren unstrukturiertes Interview in der
Personalabteilung. Das Interview fiir chinesische Staatsunternehmen nicht
haufig zu finden wegen die mehren Bewerbern. Umgekehrt bertcksichtigt
die Personalabteilung sich mehr auf dem Eignungstest als Interview.
Haufig ist das Interview nur ein zusatzliches Verfahren in dem
Personalauswahlverfahren.

Arbeitsproben

Arbeitsproben werden in 40% der deutschen Unternehmen durchgefihrt.
Die Arbeitsproben fur der chinesischen Privatunternehmen (80%) ist
wichtig. Die Personalabteilung des Unternehmens beachtet immer aul3er
das Interview auch die bisherige Tatigkeit des Bewerbers. Die
Beruferfahrungen spielen sich fur das Privatunternehmen grof3e Rolle.
Solche Unternehmen haben keine mehre Zeit und Aufwand fir die
Ausbildungen den neuen Bewerbern.

Die Arbeitsproben spielen bei Auszubildenden fur Staatsunternehmen eine
geringe Rolle. Das Staatsunternehmen beachtet sich mehr auf die
Ausbildungen. Die bisherige Tatigkeiten auch die Berufserfahrungen sind
fur Auszubildenden keine wichtige Bedeutung.

psychologische Tests

Generell werden in einer grof3en Zahl der Unternehmen psychologische
Tests egal in deutschen oder chinesischen Unternehmen durchgefiihrt. Die

Hauptzielgruppen des Testinteresses sind Auszubildenden.

8.2.2. Einsatz eignungsdiagnotischer Methode zu internen Personalauswabhl

Folgende Abbildung zeigt die Anwendungshaufigkeiten der verschiedenen

Auswabhlverfahren zu internen Personalauswahl! in Deutschland und China.
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Verfahren gesamt

Interview 81%
Vorschlag durch direkte Vorgesetzte 79%
Mitarbeiterbeurteilung 75%
probeweise Ubertargung von Aufgaben der Zielposition 49%
Arbeitsproben 17%
Assessment Center 34%

Abb.28. Gesamteinsatzhaufigkeiten der Verfahren zur internen Personalauswabhl

(Deutschland)

Verfahren in Staatunternehmen gesamt

Interview 30%
Vorschlag durch direkte Vorgesetzte 87%
Mitarbeiterbeurteilung 65%
probeweise Ubertargung von Aufgaben der Zielposition 30%
Arbeitsproben 12%
Assessment Center 10%
Verfahren in Privatunternehmen gesamt

Interview 75%
Vorschlag durch direkte Vorgesetzte 65%
Mitarbeiterbeurteilung 89%
probeweise libertargung von Aufgaben der Zielposition 37%
Arbeitsproben 22%
Assessment Center 15%

Abb.29. Gesamteinsatzhaufigkeiten der Verfahren zur internen Personalauswabhl
(China)
» deutsches Unternehmen

In der internen Personalauswahl des deutschen Unternehmens werden zu
81% Interviews eingesetzt, um einen Mitarbeiter fiir eine neue Stelle
auszuwahlen.

In 79% der deutschen Unternehmen ist der Vorschlag eines direkten
Vorgesetzten entscheidungsrelevant. Vorwiegende werden
Fuhrungskrafte und Facharbeiter auf diesem Weg fur eine neue Stelle
ausgewabhilt.

Die 75% der deutschen Unternehmen bietet die Mitarbeiterbeurteilung die
Maglichkeit, Qualifikationen eines Bewerbers zu tUberprifen. Bei unter und
mittler Fihrungskraft sowie bei Angestellten ohne Fuhrungsaufgaben wird
diese Beurteilung meist hinzugezogen, wenn sie sich um eine neue

Position innerhalb der Firma bewerben.
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Das Assessment-Center kommt haufiger im externen als im internen
Bereich zum Einsatz. Die Zielgruppen sind mehr in die Fuhrungskraft.
chineisches Staatsunternehmen

In der internen Personalauswahl des chinesischen Staatsunternehmens
werden nur zu 30% Interviews eingesetzt, um einen Mitarbeiter fur eine
neue Stelle auszuwahlen. Das Interview spielt fur die interne
Personalauswahl geringe Rolle.

Das wichtige Merkmal der internen Personalauswahl ist die Auswahl der
Fuhrungskraft fir das chinesische Unternehmen. Die Fuhrungskraft ist
nicht 6ffentlich Rekrutierung, sonder durch staatliche abordnet. In 87% der
chinesischen Staatsunternehmen ist der Vorschlag eines direkten
Vorgesetzten entscheidungsrelevant. Der Staat abordnet haufig die
Fuhrungskraft fur ein bestimmtes Unternehmen, dann nach einige Jahre
wird diese Fihrungskraft nach anderes Staatsunternehmen abordnet. Der
Wille des Staats wird fur diese Auswahlverfahren maf3geblich sein.

Die 65% der chinesichen Staatsunternehmen bietet die Mitarbeiter-
beurteilung nur die Mdglichkeit, Qualifikationen eines fachlichen oder
technischen Mitarbeiters zu Uberprifen.

chineisches Privatunternehmen

Im Vergleich zu den Staatsunternehmen, in der internen Personalauswabhl
des chinesischen Privatunternehmens werden zu 81% Interviews
eingesetzt. Das Privatunternehmen beachtet das Interview nicht nur auf
die fachlichen Mitarbeitern sonder auch auf die Fuhrungskraft.

Der Vorschlag eines direkten Vorgesetzten und die Mitarbeiterbeurteilung
fur das Privatunternehmen werden gleich wie flr das deutsche
Unternehmen sein. Sie sind ganze wichtige in der internen

Personalauswahl des chinesischen Privatunternehmens.
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8.3. Zustandigkeit fur die Personalauswahl

Fur die Fragestellung, wer in den Unternehmen fir die Anwendung der

verschiedenen Auswabhlverfahren zustandig ist.

Personal- |Vorgesetzt Psychologen Fach-  |Ausbildungs-
abteilung e angestellt externe Berater | abteilung wesen
Analyse der
Bewerbungs- 96 64 7 3 45 38
unterlagen
Interview 94 78 8 4 60 24
Psychologisc 21 5 5 5 2 5
he Tests
Arbeitsproben 9 14 1 0 19 15
Assessment- 28 10 12 9 9 7
Center

Abb.30. Zustandigkeit fur den Einsatz verschiedener Auswahlverfahren (Deutschland)

Personal- | Vorgesetzt Psychologen Fach- Ausbildungs-
abteilung e angestellt externe Berater [ abteilung wesen
Analyse der
Bewerbungs- 93 87 14 10 25 65
unterlagen
Interview 97 79 12 4 43 45
Psychologisc 43 23 3 7 1 12
he Tests
Arbeitsproben 6 13 0 0 22 17
Assessment- 12 5 7 10 10 8
Center

Abb.31. Zustandigkeit fur den Einsatz verschiedener Auswahlverfahren (China)
» Analyse der Bewerbungsunterlagen

Die Analyse der Bewerbungsunterlagen, die mit dem Interview am
haufigsten durchgefuhrt wird, findet in fast allen deutschen Unternehmen
in der Personalabteilung statt. Zusatzlich werden in jeweils tUber die Hilfe
der Organisation die Vorgesetzten und die Fachabteilungen beteiligt.

Die Analyse der Bewerbungsunterlagen findet in chinesischen
Unternehmen aufRer in der Personalabteilung auch haufig in der
Organisation die Vorgesetzten wegen die mangelhafte Unternehmens-
system des Staatsunternehmens statt.

In einem Grol3teil der Privatunternehmen in China ist kleines und neues

Unternehmen. Weil Sie keine reife Personalabteilung haben, findet sie die

86



Analyse der Bewerbungsunterlagen in der Organisation die Vorgesetzten
und auch die Psychologen statt.

> Interview
Das Interview wird gleichermallen zumeist von Mitarbeitern der
Personalabteilung egal deutschen oder chinesische Unternehmen
durchfihren. In einem Grol3teil der Unternehmen obliegt dieses Interview
aber auch dem Vorgesetzten sowie der Fachableitung.

» Psychologischen Tests
Die psychologischen Tests in deutschen Unternehmen, derenn Einsatz
verhaltnismallig  verbreitet ist,  werden hauptsachlich ~ vom
Ausbildungswesen betreut. Umgekehrt wird das chinesische Unternehmen
hauptsachlich durch die Tests von der Personalabteilung oder

Vorgesetzten betreut.

8.4. Zusammenfassung

Trotz des gemeinsamen Trends zu methodisch  verbesserten
Auswahlgesprachen lassen sich  diesbezlglich auch Differenzen
auszumachen. Sie liegen weniger in der Einschatzung, Utber die schon
gesprochen wurde, beispielsweise als in der Verwendungshaufigkeit eines

Auswahlverfahrens.
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[ Perosanalmarketing ] [Anforderungsanalyse]

Stellenausschreibungen

Vorauswahl des Bewerbers

Auswahl des Bewerbers

Einstellung des Bewerbers

Ausbildung des Bewerbers ]

Abb.32. Gemeinsamen Trends des Personalauswahlverfahrens

> Deutsches Untermenehmen

Grof3teile in deutschen Unternehmen betont sich mehr auf das Verfahren

der Vorauswahl und Auswahl vom Bewerber. Die Merkmale des

Personalauswahl erlautern in folgenden Punkte:

die Bewerbungsunterlagen gesichtet und analysiert

die komplexe Fahigkeit und Berufserfahrungen des Bewerbers
das Interview als entscheidende Faktoren

die Personalabteilung als wichtige Abteilung im Auswahlverfahren

mehre Gerechtigkeit fir das ganze Verfahren

» Chinesisches Staatsunternehmen

Wegen das spezifische System haben das Verfahren der Vorauswahl von

dem chinesischen Staatsunternehmen eigene Merkmale:

groRe Zahlen des Bewerbers

die interne Personalbeschaffung ist hauptsachliches Weg der
Personalauswahl, insbesondere fur die Fuhrungskrafte.

Rekrutierung mehr auf die Absolventen

betont mehr auf Erzeugnisse der Hochschule des Bewerbers
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® die Bewerbungsunterlagen nur als Ausweispapiers
® Eingangstest (als schriftliche Prifung) als entscheidende Faktoren
® Ausbildungen eines Bewerbers sind wichtig als die Auswahl
» Chinesisches Privatunternehmen
Mehrzahl der Privatunternehmen sind kleine und junge. Sie missen ihnen
Auswahlverfahren immer  Anlehnung (mehr auf ausléndische
Unternehmen) und Vollkommenheit machen, um der wettbewerbsintensive
Markt anzupassen. Das Auswahlverfahren in Privatunternehmen ist
ahnlich wie in deutschem Unternehmen, aber gibt es auch eigene
Spezialitat:
® die Bewerbungsunterlagen sind ganze wichtig
® die komplexe Fahigkeit und die Erzeugnisse des Bewerbers
® das Interview als hauptsachliches Verfahren
[

der Vorschlag eines direkten Vorgesetzten als entscheidende Faktoren
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Anhang
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Fragebogen zur Untersuchung:
Personalauswahlverfahren deutscher Unternehmen und chinesischer

Unternehmen im Vergleich

1. Identifizierender Teil:

1.1. Unternehmensgrofie:
Kreuzen Sie bitte an, wieviel Arbeitsnehmen in lhrem Unternehmen
beschaftigt sind.

bis 500

zwischen 500 und 1.999
zwischen 2.000 und 7.999
zwischen 8.000 und 19.999
20.000 und mehr

1.2. Branche
Kreuzen Sie bitte an, welcher Branche Ihr Unternehmen angehort:

Energiewirtschaft Textil und Bekleidung
Bergbau Baugewerbe
Eisenschaffende Industrie Handel

Chemie Bank und Versicherung
Maschinenbau Informatik
Elektrotechnische Industrie Sonstige (Branche)
Fahrzeugbau

2. Auswahlverfahren

2.1. Werden bei lhrem Unternehmen die extern und intern zur Verfigung
stehenden Stellen getrennt ausgeschrieben?

Ja

Nein




Krenzen Sie bitte in den untenstehenden Matrizen an ,welche Auswahl-
verfahren in Inrem Unterngemen Anwendung finden.
2.2. Externe Personalauswahl

Angestellte
ungelernte Auszubildende Fach- ohne Flhrungskréfte
Arbeiter arbeit | Fihrungs-

technische | kaufmannische aufgaben | untere | mittlere| obere

Analyse der
Bewerbungs-
unterlagen

zustatzliche
Referenzen

strukturiertes
Inteniew mit
Personal-
abteilung

unstrukturiertes
Inteniew mit
Personal-
abteilung

strukturiertes
Inteniew mit
Fachabteilung

unstrukturiertes
Inteniew mit
Fachabteilung

Arbeitsproben

Biographische
Fragebogen

Assessment-
Center

Psychologische
Test

sonstige

2.3. Interne Personalauswabhl

Angestellte
ungelernte Auszubildende Fach- ohne Fihrungskréfte
Arbeiter arbeit | Fihrungs-

technische [ kaufménnische aufgaben | yntere | mittlere| obere

Inteniew

Vorschlag
durch direkte
wvorgesetzte

Mitarbeitbeurteil
ung

Arbeitsprobe

Assessment-
Center

sonstige




3. Akzeptanz, Validitat und Praktikabilitat

Wie schatzen Sie die Brauchebarkeit der einzelnen Verfahren hinsichtlich der
richtigen Personalauswahl ein und wie beurteilen Sie deren Praktikabilitat

(Durchfuhrbarkeit) und Akzeptanz?

5.1. Externe Personalauswahl

Validitat

Praktikabilitat

Akzeptanz

gut

mittel

niedrig

mittel

aufwendig

voll
Akzeptan

einege-
schrankt

nicht
akzeptanz

Analyse der
Bewerbungs-
unterlagen

strukturiertes
Interview mit
Personal-
abteilung

unstrukturiertes
Inteniew mit
Personal-
abteilung

strukturiertes
Interview mit
Fachabteilung

unstrukturiertes
Interview mit
Fachabteilung

Arbeitsproben

Biographische
Fragebogen

Assessment-
Center

Psychologische
Test

sostige

5.2 Interne Personalauswahl

Validitat

Praktikabilitat

Akzeptanz

gut

mittel

niedrig

mittel

aufwendig

voll
Akzeptan

einege-
schrankt

nicht
akzeptanz

Interview

Vorschlag
durch direkte
vorgesetzte

Mitarbeitbeurteil
ung

Arbeitsprobe

Assessment-
Center

sonstige
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4. Zustandigkeit
Wer ist in lhrem Unternehmen fur die Personalauswahl zustandig?
(Mehrfachnennungen sind moglich)

Personal-
abteilung

Vorgesetz
te

Psychologen

angestellt | externe Berater

Fach-
abteilung

Ausbildungs-
wesen

sonstige

Analyse der
Bewerbungsu
nterlagen

Interview

Psychologisch
e Tests

Arbeitsproben

Assessment-
Center

sonstigs
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