Eberhardt Hofmann

Einstellungsgesprache
erfolgreich fiihren

Ein Praxisleitfaden fir die Auswahl
der besten Bewerber




~Inhaltsverzeichnis

l

BINTURIUNG ..ottt ettt ettt st st eseesesresaesn s e b esseasesesens 9
Kapitel 1: Untersuchung zur Brauchbarkeit des Interviews .............ccocooevvenveniininneceeenn. 15
Kapitel 2: Den Bewerber zum Sprechen bringen.................cooocooiiiiiiinninnciinneeneenee 19
1. Offene (weite) und geschlossene (enge) Fragen ........cocoeoeeevvee e 20
2. ZUSAMMENTASSEII .....veueiviiiiieeietiieieeesreress ettt beseesetesbesrebesee st et esesssesassassansensasaesessenes 29
3. Beispiele INfOrdern ..ottt 34
Kapitel 3: KonKkret werden ...t 37
1. Effekte des KOnKIetiSierens. .....c.oeci ettt rsae s 39
2. Aufzdhlungen verlangen als eine Technik des Nachfragens.......c.cocovevimrieeeececnininienne 44
3. Umgang mit ,Nichts“- ,Noch nie“-Antworten ..........ccccocvvvirerirrercrnrrnenienenesieriesseensenns 46
4. Einstiegs- und Nachflagen .......cccccciiimieeeireiccinnieireteiercss st sveee e s essa et s esss e ees 49
Kapitel 4: Von der Worthiilse zur individuellen Bedeutung — der zentrale Prozess........53
1. Die Schwierigkeit der Bedeutungsiibertragung..........c.cccccovrireceerinnerncrnnnneeseeseenas 53
2. Der Mikro- und der MaKroprOZess........ccevvververierrreniisinniiriesieiecesseesessesessessessesassesssssessenee 63
3. BINWANAE ......viiiiiicieeccie sttt steste sttt sttt et ss e s ens st s st s asaaste st ensesseseeresbansonesn 68
4. Nonverbale BEODaChIUNEZ ..........cccooiiiiiniiiiiictiecrnreceeree ettt s 71
5. Das Doppelproblem........ ..ot Do 73
Kapitel 5: Das Meta-Modell als formale Hilfe zum Nachfragen ..............cc..cocoenienene 77
1. Veranschaulichung des Modells ............c.covreiiiiiininieniniiniineeee et gresee e esaesaeree e sresees 77
2. Universalquantifizi€rungen ..........cccocoovvirrrvectirieeeienietrteeesree s e e et sese e esasnsens 79
3. NOMINAHSIEIUNZEN «..vovevemieiiiirececierit sttt e bbbt eae e st eas et 81
4. SpPrachliche THLEUREN ......oovvvovveeeeeeeeeoeeeeeereeeessseeseeseseseeeesesesseeseeseeeeeeeene e 83



6 Inhaltsverzeichnis

Kapitel 6: Spezielle Fragen/Uberpriifung der ANtworten ...........c.cooccovrveinnenrenerecenees 85
1. KONKIEUSIEIOIL. . veureueeriirereuiriirecetetessereenessesee st e tsbasbe b esseses e b ses b e st seesasne s enseneeseesessessesasnesn 86
2. Zum gingigen Stereotyp kontrire Fragen ........coccccovvecevniiniinninncnee 86
3. ZATKUIATE FTAZEM c..eouiiiriiieieeeeeteceencert et et se sttt ceme st sassne b s m e se e et sabenassnsons 88
4. Projektive FTAZEN. ......ccccocuiiiviiimiiniiiiiiiinitviccsti e ctvtvnsssnan et nen 90
5. ADSIaKte FTaeM....ccooiiiiiiiieecierccceie e et e e 91
6. Mehrgliedrige FIagen ..........ccooiirinmiiiiceii et e 92
7. Anwendung der beschriebenen Fragetechniken ..o 95
Kapitel 7: Quantifizierbare Antworten ......................cccoiiiin e 97
1. Vorgehen bei der Konstruktion von Fragen mit quantifizierbaren Antworten................... 97
2. Interviewerverhalten beim Stellen von Fragen mit quantifizierbaren Antworten........... 100
Kapitel 8: Der Gesprachsplan ...............cccoooiiiiiiiiiici e 101
1. Begriifung und GesprachSbeginm ... e 105
2. Ablauf des Gespraches erKIAIen ......coooovvrecrniiiniincinrectece et e 106
3. Das Kernstiick: Die Vorstellungen des Bewerbers erfassen......c.coccovvcvvvvvncnvcccccccnne. 106
4. Spezielle ANTOrderungen ........ccooeveveiiiineeiiiie e e 125
5. Informationen Zur StEHe ..........cooviveriiiirceii et e 128
6. Dem Bewerber Gelegenheit zum Fragen geben ..., 130
7. AbSChluss des GESPIACHES ....ccuecceeeriieveeieicriinreietsie sttt ereesae st eeses e se e e seeeenesresre e 130
8. Zusammenspiel zwischen Personal- und Fachabteilung ............cocccociieininennnnncn 130

Kapitel 9: Die Erweiterung des klassischen Vorstellungsgespriiches

durch Assessment-Center-Elemente ..o 133
1. Die Bewerberprasentation ..........cccccerriiiiiniinericnniecentint et sneseeresnesaesssssnesnessionss 133
2. Verhaltensbeobachtung wihrend des Zweiergespraches.......c.ococoocivinicniinecinnnnnnnns 141

3. Simulation von GesprachSSEqUENZEN .......coviiurreeeernrereereniinieiei oo e ens s 143



Inhaltsverzeichnis 7

Kapitel 10: Durchfiihrungstechnische Gesichtspunkte .............c.ccooiiiininnnnniiiieninen 145
1. SHZPOSIHION....ciiciciiecc e et bbb 145
2. NOLIZEI ittt sttt e bt a et et e e ressenbenre 146
3. ZEMPLANUNG ..ottt et 149
4. LeiSTUNESKUIVE .....oviiiiiiiiiieiecetii ettt sttt sttt sesae st ae st s e be st 151
5. SystematiSChes AUSWETIEN ......cceiueireeeeecriniesieeierectesseeerestesbeesesaesessessassassasaassessesarsessenes 151
Kapitel 11: Auswertung des INterviews ...............ccccooiiiiiiicoiiincne e 153
1. Bauch- oder Kopfentscheidungen? ...........cccoccoiiiioieieinincinininenesieneenree et 153
2. Dererste EINAIUCK. ........cccoviiiiiririiiiiii ettt eve e ee e et saees 154
3. Vorgehen bei der AUSWEITUNE .........c.coiiimiiiiiiiimiriin e 155
4. Dynamik in EntSCheidergruppen ........o.cccveeivcriiiiicieiiiie ettt sesressesianaessesss e saessessenes 157
Kapitel 12: Training des Interviewer-Verhaltens................cccocoveveinrnnnenenienesececnnn, 161
1. Schrifthiche UDUNEEN..........ovoiviieeteeeereeeeeeeeeeeeeeeeeeees st ss st en e eeaoee e e 161
2. PraKtisChe UBUNEEN...........ooucveeveceeieeeoe oot eeestessseseeesssess s sss s sesess s sess e 161
3. Supervision und RACKMEIdUNE ..o 162
4. Lernprinzipien ................................................................................................................ 163
5. Beobachtungsblatt: Riickmeldung des Interviewerverhaltens .............c.coecevvencicnnenene. 165
ZusammenfasSuNE .........c..cccouiiiiiniitiriian et e e et e s e e b e ses et ebannas 167
ANRANE ..ottt ettt b sttt s e sb et et be b b eae 169
1. Aspekte einer NaChriCht ........ccoiiiiviiiiiiiiiinienine ettt ettt e 169
2. Offene und geschlosSene FIragen .........ccooeveeiiiniiriennrn e es et erenens 170
3. Offene Fragen formulieren........o.coooooiiiiiiiiiiiiiccccee e 171
4. ParaphrasSioreml ......ccceiiiiiiieeirieicicreret ettt sttt sttt h e bttt a e s saa b et resensnns 173
5. NACKITAGEIN c.oviii e et 173
6. BIECh IEACN ...ttt bbbt s renre s 175
7. Meta-Modell.......ccocooiiiimiiiiiie e e, 176
8. NOMUNAHSIEIUNGEN ......coerteiiieiieiieieie et te et reee s et e e e aeaeseene e sesesseseane 177
9. Originalitdt VON ANEWOITEN. ..cccvvivriiiieieriiniiisieteceariisreceeeseesaesassesersesssesnesansassassessasssseane 179



8 Inhaltsverzeichnis

Abbildungsverzeichnis .............ccoociiiniiiiia s 181
Literaturverzeichnis ..............oooooeveiiieiirieeeeree e, reeeeeteeateeeetre e e erabaeserrreernreean 185
ZUIN AULOY ...ttt e e e e e e e e e s vbeeee e s s tsbaeeeessnbaaeesaansseaeesaanssareesasanaresesssrses 187



