






[image: ]


















	 Zuhause
	 Dokument hinzufügen
	 Anmelden
	 Ein Konto erstellen
	 PNG-Bilder









































Systematische Personalauswahl: Bestandsaufnahme und ...

145-146. 14 Vgl. HÃ¼nninghausen, Lars, Personalsuche als strategischer Erfolgsfaktor, Die besten gehen ins Netz. Report E-Recruiting: Innovative Wege bei der ... 

















 PDF Herunterladen 



 PNG-Bilder






 418KB Größe
 5 Downloads
 376 Ansichten






 Kommentar


























Stefan Lippold



Systematische Personalauswahl Bestandsaufnahme und innovative Ansätze zur Weiterentwicklung



disserta Verlag



Lippold, Stefan: Systematische Personalauswahl: Bestandsaufnahme und innovative Ansätze zur Weiterentwicklung, Hamburg, disserta Verlag, 2015 Buch-ISBN: 978-3-95425-722-5 PDF-eBook-ISBN: 978-3-95425-723-2 Druck/Herstellung: disserta Verlag, Hamburg, 2015 Covermotiv: © carlosgardel – Fotolia.com



Bibliografische Information der Deutschen Nationalbibliothek: Die Deutsche Nationalbibliothek verzeichnet diese Publikation in der Deutschen Nationalbibliografie; detaillierte bibliografische Daten sind im Internet über http://dnb.d-nb.de abrufbar.



Das Werk einschließlich aller seiner Teile ist urheberrechtlich geschützt. Jede Verwertung außerhalb der Grenzen des Urheberrechtsgesetzes ist ohne Zustimmung des Verlages unzulässig und strafbar. Dies gilt insbesondere für Vervielfältigungen, Übersetzungen, Mikroverfilmungen und die Einspeicherung und Bearbeitung in elektronischen Systemen. Die Wiedergabe von Gebrauchsnamen, Handelsnamen, Warenbezeichnungen usw. in diesem Werk berechtigt auch ohne besondere Kennzeichnung nicht zu der Annahme, dass solche Namen im Sinne der Warenzeichen- und Markenschutz-Gesetzgebung als frei zu betrachten wären und daher von jedermann benutzt werden dürften. Die Informationen in diesem Werk wurden mit Sorgfalt erarbeitet. Dennoch können Fehler nicht vollständig ausgeschlossen werden und die Diplomica Verlag GmbH, die Autoren oder Übersetzer übernehmen keine juristische Verantwortung oder irgendeine Haftung für evtl. verbliebene fehlerhafte Angaben und deren Folgen. Alle Rechte vorbehalten © disserta Verlag, Imprint der Diplomica Verlag GmbH Hermannstal 119k, 22119 Hamburg http://www.disserta-verlag.de, Hamburg 2015 Printed in Germany



I



Inhaltsverzeichnis



II Abbildungsverzeichnis .......................................... 7 III Abkürzungsverzeichnis ......................................... 9 1 Einleitung................................................................ 10 1.1 Problemstellung und Ziele der Arbeit ........................ 10 1.2 Aufbau der Arbeit ........................................................ 14 1.3 Methodische Vorgehensweise .................................... 16 1.4 Anmerkungen zu den durchgeführten Interviews ..... 20



2 Personalauswahl im Brennpunkt des theoretischen und praktischen Einsatzes: ein aktueller Überblick .................................................... 22 2.1 Ein Wegweiser zur professionellen Personalauswahl ............................................................................................ 22 2.2 Bewerbungsformen ..................................................... 25 2.2.1 Kurzbewerbung .................................................................... 26 2.2.2 Stellenbewerbung ................................................................. 26 2.2.3 Initiativbewerbung ................................................................ 27 2.2.4 Mündliche Bewerbung .......................................................... 28



2.3 Bewerbungsanalyse .................................................... 28 2.3.1 Checkliste-Bewerbungsanalyse ........................................... 30 2.3.2 Argumentation und Überzeugungskraft des Anschreibens... 30 2.3.2.1 Aufbau und Inhalt eines Anschreibens ............................ 31 1



2.3.2.2 Don’ts im Bewerbungsschreiben ..................................... 32



2.3.3 Aufbau und Inhalt des Lebenslaufes .................................... 34 2.3.3.1 Aufbau eines Lebenslaufes ............................................. 34 2.3.3.2 Analyse des Lebenslaufes............................................... 37 2.3.3.3 Checkliste Lebenslauf ..................................................... 38



2.3.4 Qualität des Bewerbungsfotos .............................................. 39 2.3.5 Bewertung von Schul- und Arbeitszeugnissen ..................... 41 2.3.5.1 Schulzeugnisse ............................................................... 42 2.3.5.2 Arbeitszeugnisse ............................................................. 43



2.3.6 Arbeitsproben ....................................................................... 50 2.3.7 Gesamteindruck der Bewerbungsunterlagen beim Empfänger ...................................................................................................... 51 2.3.8 Bescheid der Bewerbungsauswertung ................................. 51



2.4 Phasen des Vorstellungsgespräches......................... 53 2.4.1 Phase I: Organisation der äußeren Bedingungen für ein Vorstellungsgespräch (Gesprächsvorbereitung) ........................... 54 2.4.1.1 Stellenausschreibung, Anforderungsprofil und Entgeltrahmen............................................................................. 54 2.4.1.2 Zeitbedarf klären und planen ........................................... 55 2.4.1.3 Raumplanung .................................................................. 56 2.4.1.4 Rollenverteilung .............................................................. 57 2.4.1.5 Reisekosten und Infomaterial .......................................... 58



2.4.2 Phase II: Durchführung des Vorstellungsgespräches ........... 58 2.4.2.1 Strukturierung.................................................................. 59 2.4.2.2 Gesprächspartner ........................................................... 60 2.4.2.3 Thematischer Aufbau des Vorstellungsgespräches ......... 61 2.4.2.4 Beobachtungfehler während des Vorstellungsgespräches ................................................................................................... 64



2.4.3 Phase III: Nachbereitung des Vorstellungsgespräches ........ 67 2.4.3.1 Auswertung ..................................................................... 67 2.4.3.2 Dokumentation ................................................................ 68



2.5 Assessment Center ..................................................... 68 2



2.5.1 Beteiligte im Assessment Center .......................................... 69 2.5.2 Vorauswahl ........................................................................... 69 2.5.3 Prinzipien des Assessment Centers ..................................... 70 2.5.4 Typischer Ablauf eines Assessment Centers ....................... 72 2.5.4.1 Die Vorstellungsrunde ..................................................... 73 2.5.4.2 Gruppendiskussion und Rollenspiele .............................. 74 2.5.4.3 Postkorbübung ................................................................ 75 2.5.4.4 Feedbackgespräche ........................................................ 78



2.5.5 Die Ziele eines Assessment Centers .................................... 79 2.5.6 SWOT - Analyse des Assessment Centers .......................... 80 2.5.6.1 Stärken............................................................................ 81 2.5.6.2 Schwächen ..................................................................... 82 2.5.6.3 Chancen.......................................................................... 84 2.5.6.4 Risiken ............................................................................ 85



2.5.7 Schlussfolgerung .................................................................. 87



3 Innovative Ansätze zur Weiterentwicklung und Unterstützung der Personalauswahl am Beispiel des Electronic-Recruiting ........................................ 88 3.1 Electronic-Recruiting als modernes Personalbeschaffungskonzept ........................................................ 88 3.1.1 Begriffliche Grundlagen und Definition des ElectronicRecruiting ...................................................................................... 89 3.1.2 Das Internet als Medium zur Personalbeschaffung .............. 89 3.1.3 Der Nutzenaspekt des Electronic-Recruiting ........................ 91 3.1.4 Instrumente des Electronic-Recruiting .................................. 94 3.1.4.1 Unternehmens-Homepage .............................................. 95 3.1.4.2 Online-Bewerbung........................................................... 98 3.1.4.3 Bewerberdatenbank ...................................................... 101 3.1.4.4 Online-Assessments ..................................................... 102 3.1.4.5 Online-Spiele................................................................. 103 3.1.4.6 Online-Jobbörsen .......................................................... 105



3



3.1.5 Aktuelle Trends im Electronic-Recruiting ............................ 108 3.1.5.1 Online-Jobmessen ........................................................ 109 3.1.5.2 Outsourcing von Recruiting-Prozessen ......................... 111 3.1.5.3 Mobile Recruiting .......................................................... 112 3.1.5.4 Social Network .............................................................. 113 3.1.5.5 Fazit .............................................................................. 114



3.1.6 Möglichkeiten und Grenzen des Electronic-Recruiting ....... 115 3.1.6.1 Vorteile und Möglichkeiten ............................................ 116 3.1.6.2 Nachteile und Grenzen .................................................. 117



3.1.7 Schlussfolgerung zum Einsatz von Electronic-Recruiting bei der Personalauswahl ...........................................................118 3.2.2.3 Die Personalauswahl bei Siemens ................................ 121



4 Entwicklung einer Präsentation ......................... 119 5 Schlussbetrachtung und Ausblick ..................... 126 IV Literaturverzeichnis ........................................... 129 V Anhang ................................................................ 146



4



II



Abbildungsverzeichnis



Abbildung 1: Anfallende Kosten bei einer Fehlbesetzung .................................. 12 Abbildung 2: Schlüsselziele der Bachelorarbeit ................................................. 14 Abbildung 3: Aufbau der Bachelorarbeit ............................................................. 15 Abbildung 4: Vorgehensweise bei der Erstellung einer wissenschaftlichen Arbeit .......................................................................................................................... 17 Abbildung 5: Vor- und Nachteile der Primär-/Sekundärforschung ...................... 18 Abbildung 6: Beispiele für interne und extern Datenquellen ............................... 19 Abbildung 7: Beispiele für offline und online Datenquellen ................................. 19 Abbildung 8: Phasen bei der Personalauswahl .................................................. 25 Abbildung 9: Muster eines Bewerbungsschreibens ............................................ 33 Abbildung 10: Muster eines Lebenslaufes ......................................................... 36 Abbildung 11: negatives Bewerbungsfoto .......................................................... 41 Abbildung 12: positives Bewerbungsfoto ........................................................... 41 Abbildung 13: Tätigkeitsbescheinigung .............................................................. 45 Abbildung 14: Arbeitszeugnis eines Praktikanten............................................... 47 Abbildung 15: Arten von Zeugnisaussagen ........................................................ 49 Abbildung 16: Muster einer Absage ................................................................... 52 Abbildung 17: Phasen eines Vorstellungsgespräches ........................................ 54 Abbildung 18: Phasen des Vorstellungsgespräches .......................................... 61 Abbildung 19: Beobachtungs- und Beurteilungsfehler ........................................ 65 Abbildung 20: Beispiel für einen Ablauf eines eintägigen Assessment-Centers . 73 Abbildung 21: Fallstudie aus dem Assessment-Center eines Automobilunternehmens .................................................................................... 75 Abbildung 22: Beurteilungskriterien bei der Postkorbübung ............................... 77 Abbildung 23: Die Spreu vom Weizen trennen................................................... 79 Abbildung 24: Ziele eines Assessment - Center ................................................. 80 Abbildung 25: SWOT Analyse............................................................................ 81 Abbildung 27: Vor- und Nachteile des Internets bei der Personalauswahl ......... 91 Abbildung 28: Der Nutzen des E-Recruiting ....................................................... 93 Abbildung 29: Instrumente im E-Recruiting ........................................................ 94 Abbildung 30: Unternehmens-Homepage der DATEV eG.................................. 95 Abbildung 31: Zuwachs der Homepages der 500 weltweit größten Unternehmen 2003 .................................................................................................................. 96



7



Abbildung 32: Häufigkeit des Einsatzes von Recruiting-Kanälen in % im Jahr 2003 .................................................................................................................. 97 Abbildung 33: Beispiel eines Onlinefragebogens ............................................. 100 Abbildung 34: Mögliche Vor- und Nachteile eines Online-Assessments........... 102 Abbildung 35: Führende Jobbörsen 2004 in Deutschland ................................ 106 Abbildung 36: Beispiel einer Jobbörse (Arbeitgeber-Bereich) .......................... 107 Abbildung 37: Trends im E-Recruiting.............................................................. 109 Abbildung 38: Beispiel einer Online-Jobmesse ................................................ 110 Abbildung 39: Social Network "XING" .............................................................. 114 Abbildung 40: Vor- und Nachteile des E-Recruiting ......................................... 116 Abbildung 41: DATEV in Zahlen ...................................................................... 122 Abbildung 42: Überblick über die Personalauswahl der Firmen Siemens, Evosoft und DATEV...................................................................................................... 124



8



III



Abkürzungsverzeichnis



AC



=



Assessment Center



BGB



=



Bürgerliches Gesetzbuch



bzw.



=



beziehungsweise



ca.



=



circa



Dr.



=



Doktor



E-Recruiting



=



Electronic Recruiting



GewO



=



Gewerbeordnung



HR



=



Human Resources



IT



=



Informations-Technologie



Nr.



=



Nummer



o.V.



=



ohne Verfasser



Prof.



=



Professor



vgl.



=



vergleiche



z.B.



=



zum Beispiel



9



1 Einleitung



1.1 Problemstellung und Ziele der Arbeit Wurde früher die Anschaffung einer Maschine mit größerer Sorgfalt betrieben als die Einstellung neuer Mitarbeiter, so zählt die Personalauswahl heute zu den wichtigsten Aufgaben in einem gut funktionierenden Unternehmen. Neben den klassischen Ressourcen – Technologie, Kapital, Rohstoffe – ist es heutzutage besonders wichtig auch dem „Humankapital“ einen entsprechenden Stellenwert zuzuschreiben.1 Hierin liegt ein Potential, dessen Entfaltung mittlerweile vielerorts höchste Priorität gewinnt. Tiefgreifende Veränderungen der Arbeitswelt betreffen in hohem Maße die Personalauswahl sowie die Prozesse der Personalgewinnung. So erfordert z.B. die



Internationalisierung



der



Arbeitsmärkte



neue



Strategien



in



den



Suchmethoden und Selektionsverfahren. Durch den Wertewandel, dem die Arbeitnehmer ausgesetzt sind, steigen die Ansprüche an die Kommunikation.2 Aufgrund der raschen Veränderungen des Marktes, wird ein ganzheitliches und aktuelles Know-how rund um das Thema Personalauswahl immer wichtiger.3 Kommt es nach einem Auswahlverfahren zu einer Einstellung,



dann



hat



das



immer



weitreichende



4



Auswirkungen. Abgesehen von den Kosten, die bei der Besetzung einer Stelle anfallen, sind auch noch die Bereiche



Konkurrenzfähigkeit



des



Unternehmens,



Qualität der Leistungserbringung, Produktivität und das Arbeitgeber-Image davon betroffen.5 Die Suche und



1



Vgl. Kamaras, Endre, Humankapital: Grund des Wachstums?, 2003, S. 12 Vgl. Maier, Norbert, Erfolgreiche Personalgewinnung und Personalauswahl, 1. Auflage, 2008, S. 11 3 Vgl. Plate, Tobias, Personalauswahl in Unternehmensberatungen: Validität und Nutzen der Eignungsdiagnostik, 2007, S. 5 4 Vgl. Reddig, Björn, Externalisierung der Personalauswahl im Mittelstand: Eine empirische Analyse der Chancen, Risiken und Konsequenzen, 2007, S. 16 5 Vgl. Reuschenbach, Bernd, Personalgewinnung und Personalauswahl für die Pflege, 2004, S. 185 2
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Auswahl neuer Mitarbeiter sollte demnach so professionell wie möglich gestaltet werden. Will ein Unternehmen am Markt erfolgreich agieren, so hängt das häufig von der Qualität und der Leistung der dort arbeitenden Mitarbeiter ab. Durch Schulungsund



Entwicklungsmaßnahmen



können



Mitarbeiter



hinsichtlich



Motivation,



Kenntnisse und Fähigkeiten zwar gefördert werden, doch werden dadurch bestehende Leistungsmängel nicht ausgeglichen.6 Um die Mitarbeiterqualität auf einem hohen Niveau zu halten, ist der erste und entscheidende Schritt eine valide Personalauswahl.7 Leider



sind



sich



viele



Unternehmen



dem



hohen



Stellenwert



der



Personalgewinnung nicht immer bewusst. Werden aufgrund mangelhafter Auswahlverfahren Mitarbeiter eingestellt, die demotiviert sind oder den Anforderungen



nicht



gerecht



werden



können,



so



hat



dies



mehrfache



Auswirkungen:8 steigende Fluktuationsrate schlechteres Arbeitsklima Verlust von Firmen Know-how negative Einflüsse auf die Kundenzufriedenheit Blockierung der Leistung ganzer Teams Wenn man den bereits angesprochenen Kostenfaktor berücksichtigt, dann kommt man schnell zu der Auffassung, dass eine frühzeitige Kündigung des eingestellten Mitarbeiters nicht im Interesse des Unternehmens sein kann.9 Denn eine Fehlbesetzung, z.B. im Vertrieb, würde Kosten von 50-75% des Jahresgehaltes eines Fachangestellten und 75-100% einer Führungskraft verursachen. Zu diesen Ausgaben zählen unter anderem Kosten für: Stellenanzeigen 6



Vgl. Holtkamp, Jürgen, Personalauswahl und Personalentwicklung in Heimvolkshochschulen, 2001, S. 203 7 Vgl. Weuster, Arnulf, Personalauswahl: Anforderungsprofil, Bewerbersuche, Vorauswahl und Vorstellungsgespräch, 2. Auflage, 2008 8 Vgl. Achouri, Cyrus, Recruiting und Placement: Methoden und Instrumente der Personalauswahl und-platzierung, 2007, S. 2 9 Vgl. Reuschenbach, Bernd, Personalgewinnung und Personalauswahl für die Pflege, a.a.O., S. 185 11



Honorare der Personalberater (Headhunter) Assessment-Center und andere Auswahlverfahren Einarbeitung Schulungskosten…10 Das folgende Beispiel soll den Kostenaspekt, der bei einer Fehlbesetzung entsteht, noch deutlicher darstellen.



Abbildung 1: Anfallende Kosten bei einer Fehlbesetzung
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Werden vom Unternehmen über einen längeren Zeitraum ungeeignete Mitarbeiter eingestellt, so kann dies zu einem Imageverlust führen, der sich auf die Unternehmenskultur und die Mitarbeitermotivation auswirkt. Legt man bei der



10



Vgl. Wins, Thomas Lang-von, Triebel, Claas, Lernende Potentialbeurteilung in der Personalauswahl, 2008, S. 175 11 Quelle: http://www.shr-management.de/pdf/eignungsdiagnostik.pdf am 03.11.2009 12



Auswahl der Mitarbeiter zu wenig Wert auf Arbeitsmotivation12 oder Führungsqualifikationen, so können destruktiv eingestellte Mitarbeiter das Betriebsklima negativ beeinflussen und unqualifizierte Führungskräfte die Fluktuationsraten sogar verdoppeln.13 Vor



dem



Hintergrund



wachsenden



steigender



Konkurrenzdruck,



Personalauswahl professionelle



ständig



immer



nutzen



häufiger



Anwendung



die



von



Bewerberzahlen



viele



Unternehmen



Möglichkeiten



des



und



dem



für



ihre



Internets.



Online-Instrumenten



bei



Die der



Personalbeschaffung bietet viele Vorteile, sowohl auf Unternehmens- als auch auf Bewerberseite. Das führt zu einer deutlich gestiegenen Akzeptanz und Anwendung des Electronic Recruiting. Das gesamte Potenzial dieses Personalbeschaffungsinstrumentes auszunutzen, fällt vielen Firmen dennoch schwer.14 Ziel dieser Bachelorarbeit soll es sein, mögliche Fehlbesetzungen schon im Auswahlprozess zu erkennen und zu vermeiden. Dies kann erreicht werden, indem Unternehmen dem Auswahlprozess die nötige Bedeutung zukommen lassen und die einzelnen Auswahlmethoden so effizient wie möglich gestalten. Es soll vermittelt werden, welche Verfahren der Personalauswahl eingesetzt und welche Fehler dabei vermieden werden müssen. Von besonderer Bedeutung bei der Personalauswahl ist der Einsatz geeigneter Auswahlverfahren. Dies soll am Beispiel des Assessment Centers verdeutlicht werden. Des Weiteren werden die Möglichkeiten und Grenzen des Electronic-Recruitings, als unterstützendes Instrument der Personalauswahl dargestellt und umfassende Einblicke in Ziele, Instrumente und Perspektiven vermittelt. Die



folgende



Darstellung



verdeutlicht



die



Schlüsselziele,



die



mit



der



Bachelorarbeit erreicht werden sollen.



12



Vgl. Lorenz, Michael, Rohrschneider, Uta, Erfolgreiche Personalauswahl: Wie Sie qualifizierte Bewerber finden, 2009, S. 157-159 13 Vgl. Peitz, Anja, Personalauswahl international: Suche, Auswahl, Integration, 2002, S. 145-146 14 Vgl. Hünninghausen, Lars, Personalsuche als strategischer Erfolgsfaktor, Die besten gehen ins Netz. Report E-Recruiting: Innovative Wege bei der Personalauswahl, 2001, S. 11-17 13
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