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Forschungsinsfitut
Befriebliche Bildung




Geeignete Bewerber ansprechen und auswählen

Anforderungsprofil erstellen

Um einen späteren Ausbildungsabbruch zu vermeiden, ist es sinnvoll bei der Bewerberauswahl genügend Zeit zu investieren. Zunächst müssen Sie wissen, was Sie eigentlich suchen. Bewährt hat sich die Anlegung eines klaren und einheitlichen Anforderungsprofils: 

· Welche schulischen Fähigkeiten und Kenntnisse sind für die Ausbildung unabdingbar? 

· Auf welche sozialen Kompetenzen legen Sie Wert? 

· Welche Begabungen und Charaktereigenschaften sollte der Lehrling mitbringen? 

Erst ein eindeutig und klar definiertes Anforderungsprofil erlaubt eine fundierte Entscheidung darüber, ob ein Ausbildungsplatzbewerber den Anforderungen des Berufes und den Gegebenheiten im Betrieb entspricht. Jeder Beruf hat hier seine eigenen, speziellen Anforderungen. Manche Eigenschaften und Begabun​gen eines Bewerbers können für den einen Beruf besonders wich​tig sein, bei einem anderen Beruf aber nur eine untergeordnete Rolle spielen. 

Standards für die Bewerbung festlegen

Um bei der möglicherweise großen Zahl an Bewerbungen den Überblick zu behalten, empfiehlt es sich, auf gewisse Standards im Bewerbungs​verfahren Wert zu legen. Die schriftliche Bewer​bung ist hier eine erprobte Form: Gefor​dert wird eine schriftliche Bewerbung mit Foto sowie ein Lebenslauf.

Auswahlverfahren festlegen

Im Normalfall wird es als gestuftes Verfahren durchgeführt.

· Die schriftliche Bewerbung mit allen üblichen Unter​lagen (Anschreiben, Lebenslauf mit Lichtbild, Schul​zeugnisse bzw. weitere Qualifikationsnachweise)

· Das Vorstellungsgespräch

Legen Sie fest, ob alle Bewerber zum Vorstellungsgespräch ein​geladen werden oder nur solche mit guten bzw. sehr guten Bewerbungsunterlagen.

Mögliche Bewerber ansprechen

Beginnen Sie spätestens nach der Ausgabe des letzten Schulhalb​jahreszeugnisses. Für die Suche nach Auszubil​denden gibt es verschiedene Möglichkeiten: 

· Inner- oder außerbetriebliche Stellenausschreibung,

· Teilnahme an Berufsbasaren bzw. Ausbildungsplatz​börsen,

· Anfrage bei den Berufsförderungswerken

· Anfrage bei der zuständigen Agentur für Arbeit

· Anfrage beim zuständigen Integrationsfachdienst,

· Angebot von Praktika für Schüler.

Bewerbungs​unterlagen sichten und beurteilen

Wenn die ersten Bewerbungen eingehen, sollten Sie jedes Schreiben mit einem Zwischenbescheid bestätigen. Warten Sie damit nicht, bis keine Bewerbungen mehr eintreffen. 

Bewerbungsschreiben

Wichtig ist zunächst eine formale und inhaltliche Beurteilung des Bewerbungsschreibens. Inhaltlich sollte ein Bewerbungsschreiben: 

· die wichtigsten Informationen über den Bewerber enthalten

· die Motive für die Bewerbung darlegen

· das Interesse an einem Gespräch ausdrücken

· (falls vorhanden)an das Inserat anknüpfen

Formale Fragen können sein: Sind die Informationen prägnant und klug geordnet oder nicht? Ist das Schreiben kurz, knapp und präzis oder weitschweifig und langatmig? Wie ist das sprachliche Niveau? 

Lebenslauf

Kernstück der Bewerbung ist der Lebenslauf. Er sollte folgende Punkte enthalten: 

· Personalien, Familienstand und Adresse

· Schulen 

· berufliche Ausbildung

· Prüfungen

· berufliche Tätigkeiten und Fähigkeiten

· Weiterbildung 

· Freizeit und Interessen

· Selbsteinschätzung

Zeugnisse

Dritter Bestandteil einer Bewerbung sind die Zeugnisse - von Schulen und Ausbildungsstätten und auch von evtl. bisherigen Arbeitgebern. 

Zeugnisse und Schulnoten können Hinweise darüber geben, in welchen Bereichen die Interessen und Fähigkeiten eines Bewerbers liegen. Aus den Schulnoten allein lässt sich jedoch nicht ableiten, in welchem Maß ein Bewerber für die angebotene Lehrstelle geeignet ist.

Hilfreich ist oft, sich außer dem Entlasszeugnis auch das vorhergehende Schulzeugnis vorlegen zu lassen, um gewisse Entwicklungstendenzen zu erkennen. Außerdem ist das Entlasszeugnis von der Schule manchmal zur Chancenverbesserung für den Schulabgänger etwas „geschönt“. Der Aussagewert von Schulzeugnissen ist dadurch begrenzt, dass keine verbindlichen Beurteilungskriterien bestehen, nicht innerhalb einer Schule und erst recht nicht zwischen verschiedenen Schulen. Schulzeugnisse können also nur dabei helfen, offensichtlich ungeeignete Bewerber auszuscheiden oder u.U. die Interessen- oder Begabungsschwerpunkte des Bewerbers zu erkennen.

Entscheidung treffen

Nach der Analyse der Bewerbungen müssen Sie sich entscheiden: Wen laden Sie zu einem Bewerbungsgespräch ein, wer bekommt eine Absage, wen behalten Sie "als Reserve", für den Fall, dass Ihre Wunschkandidaten die Stelle doch nicht annehmen möchten? 

Abgewiesene Bewerber sollten in jedem Fall eine kurze, nicht allzu stark standardisierte Absage erhalten und ihre Bewerbungsunterlagen zurück bekommen. 

Machen Sie eine erste Auswahl unter den Bewerbern und gehen Sie dabei nach folgenden Kriterien vor: 

· Eignung des Bewerbers für die ausgeschriebene Stelle

· Schulischer Werdegang

· Besondere Kenntnisse

Vorstellungs​gespräch durchführen

Keine Anstellung ohne Interview. Bereiten Sie sich gründlich darauf vor. Gehen Sie die eingereichten Bewerbungsunterlagen noch einmal genau durch und notieren Sie sich Fragen, auf die Sie unbedingt eine Antwort möchten. Dabei dürfen Sie alle für die Anstellung wesentlichen Punkte erwähnen. Weitergehende Fragen aber, beispielsweise zum privaten Umfeld, müssen von Bewerbenden nicht beantwortet werden. 

In Sachen Gesundheit gilt: Bewerbende müssen über gesundheitliche Probleme nur dann Auskunft geben, wenn sie durch diese die Gesundheit von anderen gefährden oder die ausgeschriebene Stelle keine körperlichen Beschwerden zulässt. 

Strukturieren Sie das Gespräch. Beginnen Sie nach der Kontaktphase mit der Vorstellung der Unternehmung. Halten Sie dazu Unterlagen wie Organigramme, Stellenbeschreibung oder auch Werbebroschüren und ähnliches bereit. Ziel dabei ist es, ein realistisches Bild zu vermitteln. Erwähnen Sie aber auch "weiche“ Faktoren wie Unternehmenskultur oder Führungsstil. Gehen Sie danach zum Interviewteil über. Stellen Sie Fragen über: 

· Werdegang des Bewerbers oder der Bewerberin

· Besonderes Wissen, spezielle Fähigkeiten

· Persönliche und berufliche Ziele

· Stärken und Schwächen

· Erwartungen an die Stelle

· Flexibilität (Einsatz, Arbeitsweg etc.)

· Lohnvorstellungen

Geben Sie anschliessend genaue Informationen zur ausgeschriebenen Stelle: Aufgabe, Erwartungen an die Kandidaten, Arbeitsort, Vorgesetzter, Team und Anstellungsbedingungen. 

Lassen Sie sich genügend Zeit für das Gespräch und machen Sie ein stichwortartiges Protokoll. Das hilft bei der Nachbearbeitung und der weiteren Selektion. Vielversprechende Bewerber laden Sie zu einem zweiten Gespräch ein. Hier können Sie den gewonnenen Eindruck vertiefen und allenfalls den direkten Vorgesetzten miteinbeziehen. 

Folgende Fragen bieten sich an: 

Fragen nach dem Lebenslauf 

· schulische und sonstige Ausbildung 

· Schwierigkeiten in der Schule und in bestimmten Fächern. 

· Ggf. nach auffälligen Beurteilungsunterschieden in verschiedenen Zeugnissen 

· Zu eventuellen Lücken oder Unklarheiten im Lebenslauf 

· Freizeitgestaltung und Hobbies 

· Familiäre Situation 

· Gesundheitliche Beeinträchtigung 

Fragen nach dem Berufsziel: 

· Gründe für die Berufswahl 

· Berufsvorstellungen 

· Gründe für die Wahl Ihres Unternehmens 

· Erwartungen an Ausbildung und Ausbilder 

· Ziele nach der Ausbildung 

Fragen nach der Eignung 

· Interessen 

· Selbsteinschätzung der Stärken und Schwächen 

· Arbeitsverhalten 

Wichtig ist, dass Sie den Bewerber durch eine gelöste Atmosphäre zum Sprechen bringen und ihn dann wirklich auch zu Wort kommen lassen. Je mehr Sie ihm zuhören, seinen Äußerungen nachgehen, sich auf ihn einlassen, desto mehr werden Sie von ihm und über ihn erfahren. Ihre Eindrücke sollten Sie – zumindest bei einer größeren Anzahl von Bewerbern schriftlich festhalten. 

Dabei sollten Sie auch auf das Erscheinungsbild und Auftreten des Bewerbers achten: 

· Auffassungsgabe 

· Schnelles Erfassen der Situation 

· Präzise Beantwortung der gestellten Fragen 

· Fähigkeit zur Konzentration auf das Gespräch 

· Beschränkung auf das Wesentliche 

· Körpersprache 

Verhalten beim Anklopfen, Betreten des Raumes, bei der Begrüßung, während der Gesprächs, bei der Verabschiedung 

Einstellungstest   

Wegen der zum Teil geringen Aussagekraft von Schulzeugnissen ist ein kleiner Test der für die jeweilige Ausbildung zentralen „Kulturtechniken“ (Deutsch und Mathematik) empfehlenswert.   Hilfreich können hier zum Beispiel die Grundwissensteste des Feldhaus-Verlages  sein. Hilfen bietet u. U. auch Ihre Innung/Kreishandwerkerschaft

Eingesetzt werden sollten aber nur solche Tests, die nicht der Auswertung durch Spezialisten bedürfen, da Sie sonst schnell die falschen Schlüsse aus den Testergebnissen ziehen. Intelligenztest und sog. Persönlichkeitstest kommen daher nicht in Frage. 

Von der für Handwerksberufe wichtigen Handgeschicklichkeit können Sie sich durch einfache Tests (z.B. Drahtbiegeprobe) oder im Rahmen eines Kurzpraktikums überzeugen. Bieten Sie ein 2- 3 wöchiges Erprobungspraktikum an. Sie können so Ausbildungsinteresse und –befähigung des Bewerbers testen und der Bewerber stellt fest, ob Beruf und Betrieb passt. 

Entscheidung treffen

Bei der Bewerberauswahl ist es zunächst wichtig, sich an​hand der Bewerbungsunterlagen und des Vorstellungs​gesprächs ein mög​lichst genaues Bild von den Interessen, Fähigkeiten, Eigenschaf​ten und körperlichen Merkmalen des Bewerbers zu verschaffen. Auf diese Weise entsteht für jeden Bewerber ein spezielles per​sönliches Eignungsprofil.

Im nächstes Schritt geht es darum, dieses Eignungsprofil mit dem beruflichen und dem betrieblichen Anforderungs​profil zu ver​gleichen. Je mehr Übereinstimmung zwischen Eignungsprofil und beruflichen Anforderungen besteht, desto besser passen Person und Beruf zusammen. 

Rechtliche Vorgaben erfüllen

Der Arbeitgeber muss im Verfahren sicherstellen, dass das Verfahren rechtlich einwandfrei und seriös abgewickelt wird. In erster Linie handelt es sich hierbei um rechtliche Pflichten des Arbeitgebers wie Sorgfaltspflicht, Vertrau​lichkeitspflicht, Rückgabepflicht und mitbestimmungs​rechtliche Rahmen​bedingungen.
© bfz Bildungsforschung

4/5
1/5

