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Checkliste

Auswahlverfahren im Rekrutierungsprozess

Diese Checkliste ist Teil einer Serie von Checklisten und Arbeitshilfen zum Thema
"Rekrutierung™ und gehort zu Phase Il des Recruitingprozesses.

Ziel jedes Rekrutierungsverfahrens ist es, unter den Bewerbern die richtige Person
far die zu besetzende Position zu finden und auch einzustellen. Dies mag banal
klingen, ist es jedoch nicht, denn eine Personalauswahl, die sich nachtréaglich als
Fehlbesetzung herausstellt, ist stets eine kostspielige Angelegenheit.

In dieser Checkliste haben Sie die Moglichkeit, aus gangigen Auswahl- und Testver-
fahren im Rekrutierungsprozess, die Sie bei der Entscheidungsfindung unterstutzen
kénnen, auszuwéhlen. Diese Checkliste ist damit eine inhaltliche Ergdnzung der
Checkliste Methoden der Bewerberauswahl.

Der folgende Uberblick ist so allgemein gehalten, dass er in moglichst vielen Bran-
chen, Betriebsgré3en und fur verschiedene Positionen und Hierarchieebenen an-
wendbar ist. Bitte wahlen Sie die fur Ihr Unternehmen, die gesuchte Stelle und
Funktion geeigneten Punkte aus und passen diese den jeweiligen Bedurfnissen an.

Bei dieser Checkliste zum Thema Rekrutierung handelt es sich lediglich um Gedan-
kenanstol3e, die in jedem Einzelfall méglichst nach entsprechender Beratung ange-
passt werden mussen. Jedwede Verwendung dieses Textes geschieht auf eigenes
Risiko und unter jeglichem Haftungsausschluss der 1.0. BUSINESS®.

Bitte kontaktieren Sie uns umgehend, wenn Sie sich Uber Fragen zum Thema Rek-
rutierung mit einem unserer Consultants austauschen méchten.

1.0. BUSINESS® — Leistungen:

» Management- und Strategieberatung

» Analyse der vorhandenen Instrumente und Systeme
» Entwicklungs- und Implementierungsunterstiitzung
» Umsetzungs- und Anwendungsbegleitung
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Voruberlegungen

Bevor Sie eine Entscheidung daruber treffen, welche Auswahlverfahren fir zu be-
setzende Positionen am besten geeignet sind, ist es hilfreich, sich einige grundsatz-
liche Gedanken zu machen.

Dazu kénnen die folgenden Fragestellungen von Nutzen sein:

. Welche Auswahlkriterien und -verfahren zur Beurteilung der Eignung von Bewer-
bern stehen zur Verfugung?

. Welchen Qualitatsstandards soll das Auswahlverfahren gentigen?

. Welchen Anforderungen sollen Auswahlverfahren bezuglich der Gutekriterien Ob-
jektivitat, Messgenauigkeit (Reliabilitat) und Gultigkeit (Validitat) entsprechen?

Was ist auRerdem wichtig zu beachten (Nebengutekriterien)?

. Wie hoch ist die Aussagekraft bezuglich der Gultigkeit der Prognosen (préadikati-
ve Validitat) bei verschiedenen Auswahlverfahren?

Dieser Aspekt bezieht sich darauf, ob das gewéhlte Verfahren wirklich dazu ge-
eignet ist, gesicherte Aussagen uUber das spatere Verhalten des Bewerbers im
gesuchten Tatigkeitsbereich zu machen.

. Welche Vorteile bietet die Ausrichtung der Auswahlverfahren an Qualitatsstan-
dards wie z.B. der DIN 334307

. Welche rechtlichen Bestimmungen bestehen hinsichtlich der Auswahlverfahren?
. Bei welchen Auswahlverfahren ist die Mitbestimmungspflicht oder das Mitbe-
stimmungsrecht der Mitarbeitervertretung (Betriebsrat, Personalrat) zu beach-

ten?

. Welche Bestimmungen mussen auf3erdem in bestimmten Fallen beachtet wer-
den?

. Soll das Auswahlverfahren mehrstufig sein?

. Sollen alle Kandidaten alle Auswahlistufen durchlaufen oder erfolgt eine Zwi-
schenauswahl?
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Auswahlverfahren Ihre Notizen Auswahl Stufe
Schulnoten

Arbeitszeugnisse
Bewerbungsunterlagen

Telefonisches Bewerberinterview
Vorstellungsgesprach (unstrukturiert)
Strukturiertes Bewerberinterview
Arbeitsprobe

Selbstbeurteilung
Personalfragebogen
Personlichkeitsfragebogen
Biographischer Fragebogen

(Online-) Berufs-Profiling

000000000000

Assessment on the job
Kurzzeitpraktikum
Praktikum
Probearbeit

Assessment Center
Selbstprasentation
Fallbearbeitung
Aufsatz schreiben
Kurzreferat
Gruppendiskussion
Rollenspiel
Postkorbiibung
Konstruktionsiibung

000000000000 000 000

Leistungstests, Intelligenztests, kognitive Tests
Konzentrationstests
Gedéachtnistests
Schulleistungstests
Mathematiktests
Sprachtests
Lesetests
Tests zum logischen Problemlésen
Lerntests
Kreativitatstests
Tests zur raumlichen Vorstellungskraft
Tests zum mechanisch-technischen Verstandnis
Tests zur Allgemeinbildung
Fachwissentests
Tests zu psycho-motorischen Fahigkeiten
Tests zur Erhebung kdrperlicher Leistungen
Personlichkeitstests
Motivationstests
Interessenstests
Tests zu Sozial- u. Kommunikationskompetenzen
Tests zu FUhrungsverhalten
Tests zur Erhebung von Werten / Einstellungen
Tests zur Bewaéltigung von Stresssituationen
Tests zu emotionalen Kompetenzen
Spezielle Tests fur bestimmte Berufe

00oooooooboo0000000000 0O
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Mitbestimmung bei der Personalauswahl

. Ist aufgrund der gewéahlten Auswahlverfahren eine Beteiligung der Mitbestim-
mung notwendig?

(J nein
(Jja

Was ist zu tun?

Einbindung weiterer Organe in den Prozess der Personalauswahl
. MiUssen weitere Organe mit in den Auswahlprozess eingebunden werden?

(J nein
(] ja

Welche?

Was ist zu tun?

Welche weiteren?

Was ist zu tun?
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Entscheidungsfindung im Auswahlverfahren und dessen Ablauf

. Welche Entscheidungen treffen Sie nach Abwagung der Informationen zu einzel-
nen Auswahlverfahren, Qualitatsstandards und rechtlichen Fragestellungen?

() Das Auswahlverfahren bleibt so bestehen, wie es bisher war, und zwar wie
folgt:

() Zur Entscheidungsfindung werden folgende weitere Informationen benétigt:

1.

Wie konnen die Informationen beschafft werden?

Wie kdnnen die Informationen beschafft werden?

Wie kdnnen die Informationen beschafft werden?

Wie konnen die Informationen beschafft werden?

() Das Auswahlverfahren wird um folgende Verfahren erweitert:
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() Das Auswahlverfahren soll wie folgt teilweise umstrukturiert werden:

Dazu sind folgende MalRhahmen zu treffen:

() Das Auswabhlverfahren soll wie folgt komplett umstrukturiert werden:

Dazu sind folgende MalRhahmen zu treffen:
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Soll das Auswahlverfahren einstufig nach erster Sichtung der Bewerbungsunter-
lagen oder in mehreren Stufen erfolgen?

(] einstufig,

wie wird ausgewahit?

() mehrstufig, in folgender Abfolge:

1.

2.

5.

6.

. Wird bei Anwendung eines mehrstufigen Auswahlverfahrens eine Zwischenaus-
wahl getroffen, bei der einzelne Bewerber ausscheiden?

(J In jeder Zwischenstufe scheiden Bewerber aus.

(J Alle im Verfahren aufgenommenen Bewerber bleiben bis zur Endauswahl im
Verfahren, erst dann wird entschieden.

(J Andere L6sung,

welche?

Weiterfiihrende Checklisten:

In dieser Serie zum Thema "Rekrutierung” finden Sie weitere interessante Checklis-
ten zum kostenlosen Download. Die folgenden Checklisten kntpfen direkt an die
vorliegende an:

» Beurteilungsbogen Bewerberinterview
» Stellenbesetzung
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