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Ergänzend zum Leitfaden Personalauswahl (Teil 1: Verfahrensschritte bzw. Teil 2: Vorstellungsgespräche) finden Sie in diesem Dokument Material zur Gestaltung Ihrer Auswahlverfahren. Neben Musterschreiben finden Sie Beispielfragen zu unterschiedlichen Kompetenzbereichen, Material zur Auswertung der Vorstellungsgespräche sowie zur Auswertung von möglichen ergänzenden Übungen wie Rollenspielen oder Präsentationsaufgaben.
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[bookmark: _Toc189729253]A) Muster Bewerber*innenspiegel
	Nr
	Name/ Anschrift
	Ausbildung/ Studium/ Abschlüsse
	Derzeitige/ letzte Tätigkeit
	Erfüllung Muss-Kriterien
	Erfüllung 
weiterer Kriterien
	Bemerkungen
	Kategorie A, B, C
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Hinweise:
Beschränken Sie sich bei diesem Schritt auf diejenigen Merkmale, die aus den Bewerbungsunterlagen beurteilbar sind!
[bookmark: _GoBack]Kategorisierung A/B/C: 
A = grundsätzlich geeignet 
B = bedingt geeignet 
C = nicht geeignet (Muss-Kriterien nicht erfüllt)

[bookmark: _Toc189729254]B) Musterschreiben an Bewerber*innen
Eingangsbestätigung
Betr: Ihre Bewerbung für die Stelle …
Sehr geehrte/r Frau/Herr …,
für Ihr Interesse an o.g. Stelle bedanken wir uns und bestätigen den Eingang Ihrer Bewerbung.
Nach Ablauf der Bewerbungsfrist und Prüfung aller eingegangenen Bewerbungen erhalten Sie weitere Nachricht. Bitte haben Sie bis dahin ein wenig Geduld.
Optional: Für ein mögliches Vorstellungsgespräch bitten wir Sie, den xxx ab xxx Uhr schon jetzt zu reservieren. Eine Einladung erfolgt ggf. nach der Vorauswahl mit einem weiteren Schreiben.
Mit freundlichen Grüßen

Einladung zum Vorstellungsgespräch
Betr: Einladung zum Auswahlverfahren für die Stelle …
Sehr geehrte/r Frau/Herr …,
Ihre Bewerbung hat unser Interesse geweckt und wir möchten Sie gerne näher kennen lernen. Wir laden Sie herzlich ein zu einem persönlichen Vorstellungstermin am [Datum] um [Uhrzeit]. Bitte finden Sie sich im Raum [Raum-Nr.] bei Frau/ Herrn [Name] ein. Für das Gespräch werden ca. X Minuten eingeplant.
[Ergänzend falls mit Zusatzaufgabe]: Der Vorstellungstermin wird mit einer X-minütigen schriftlichen Arbeitsprobe beginnen [ggfs. kurze Erläuterungen dazu, was die Person erwartet]. Daran anschließen wird sich ein etwa X-minütiges Gespräch. 
An dem Gespräch werden voraussichtlich [Name/ Funktion der Personen] teilnehmen. Hinzu kommen ein*e Vertreter*in des Personalrats, der Gleichstellungsbeauftragten sowie ggf. der Schwerbehindertenvertretung.
Bitte geben Sie mir Rückmeldung, ob der Termin für Sie möglich ist. Eine Anfahrtsbeschreibung liegt diesem Schreiben bei/ finden Sie auf dieser Webseite [Link]. Reisekosten für die Teilnahme am Auswahlverfahren können nicht erstattet werden.
Wir freuen uns darauf, Sie kennen zu lernen. Sollten Sie vorab Fragen haben, stehe ich Ihnen gerne zur Verfügung.
Mit freundlichen Grüßen

Absage
Betr: Ihre Bewerbung für die Stelle …
Sehr geehrte/r Frau/Herr …,
nach Abschluss des durchgeführten Auswahlverfahrens muss ich Ihnen zu meinem Bedauern mitteilen, dass Ihre Bewerbung bei der Besetzung der o.g. Stelle nicht berücksichtigt wurde, da gemessen an dem zugrunde gelegten Anforderungsprofil einer*m Mitbewerber*in der Vorzug zu geben war.
Ich danke Ihnen nochmals für Ihr Interesse an der Tätigkeit [im Bereich X] und wünsche Ihnen für Ihre berufliche Zukunft viel Erfolg.
Mit freundlichen Grüßen



[bookmark: _Toc189729255]C) Fragensammlung Vorstellungsgespräch allgemein
	Themenbereich
	Beispielfragen

	Biografische 
Fragen 
	Was waren die Gründe für Ihre Studien- bzw. Berufswahl?
Was war für Sie bisher Ihre wichtigste berufliche Station und warum?
Was sind die drei Hauptaufgaben in Ihrer jetzigen Position?
Was waren bisher Ihre größten Erfolge/ Misserfolge und wie sind Sie damit umgegangen?
Auf welche Leistungen waren Sie bei Ihrer vorherigen Stelle besonders stolz?
Was haben Sie während der einzelnen Stationen Ihres Berufslebens gelernt, wovon Sie noch heute profitieren?
Was fanden Sie an der Aufgabe X besonders reizvoll? Was hat Ihnen daran gar nicht gefallen?
Welche Aufgaben sind Ihnen bei Ihrer bisherigen Stelle schwergefallen oder haben Sie belastet?
Welche über Ihre Ausbildung hinausgehenden Kenntnisse haben Sie sich angeeignet? Wofür konnten Sie diese nutzen?
Was meinen Sie, welche Ihrer Stärken und Erfahrungen Sie in dieser Position einbringen können?
Wenn Sie könnten, was würden Sie heute anders machen? 
Was wäre passiert, wenn Sie in Situation XY anders gehandelt/ sich anders entschieden hätten?
Uns interessieren die Gründe für die Lücke im Zeitraum X (Auszeit/ Weiterbildungszeit, sonstige Lücken…). Können Sie uns dazu etwas sagen?
Uns ist aufgefallen, dass Sie Ihre Arbeitsstelle häufig gewechselt haben. Was sind die Gründe dafür?

	Ziele/ Motivation
	Warum interessieren Sie sich für die Stelle?
Welche Vorstellungen haben Sie von dieser Position/ Aufgaben?
Welche Aufgaben interessieren Sie bei der Stelle am meisten?
Warum wollen Sie sich verändern?
Was wollen Sie in der angebotenen Position erreichen?
Was sind Ihre beruflichen Ziele für die nächsten Jahre?
Was bedeutet für Sie Erfolg im beruflichen Kontext?

	Erwartungen/ Wünsche
	Welche Aspekte sind Ihnen in Ihrer Arbeit am wichtigsten?
Worauf legen Sie im Berufsleben persönlich besonderen Wert?
Was ist für Sie ein gutes Arbeitsklima, in dem Sie sich wohl fühlen?
Was wünschen Sie sich für Ihren neuen Aufgabenbereich? Was ist Ihnen wichtig? 
Welche Anforderungen der Stellenanzeige haben Sie sehr, welche weniger angesprochen?
Wie sollten die Aufgaben und die Zusammenarbeit sein, damit Sie zufrieden sind?
Wie sollten Ihre Aufgaben und Ihr Umfeld sich auf keinen Fall entwickeln? Was würde Sie unzufrieden machen?
Welche Verbesserungen sind Ihnen bei einem Stellenwechsel besonders wichtig?
Was werden Sie von der Tätigkeit bei Ihrem jetzigen Arbeitgeber/ von Ihrem Studium/ Ihrer Schulzeit vermissen?

	Persönlichkeit/ allgemeine 
Eigenschaften
	Was hat dazu beigetragen, dass Sie bisher beruflich erfolgreich waren?
Was glauben Sie, wie andere Sie einschätzen?
Wenn ein Freund Sie beschreiben sollte, was würde er über Sie sagen?
In welchen Bereichen haben Sie in der Vergangenheit negative Rückmeldung zu Ihrem Verhalten bekommen und wie sind Sie damit umgegangen?
In welchen Bereichen möchten Sie noch an sich arbeiten bzw. sich verbessern?
An welchen Punkten müssten Sie noch an sich arbeiten, um die Aufgaben unserer Stelle optimal zu erfüllen?

	Team/ 
Zusammenarbeit
	Was macht Ihrer Meinung nach gute Teamarbeit aus?
Nennen Sie ein Beispiel aus der Vergangenheit, wo Sie in einem Team gearbeitet haben. Was lief gut, was nicht und warum?
In jeder Arbeitsumgebung gibt es schwierige Kolleg*innen. Schildern Sie einen solchen Fall und wie Sie damit umgegangen sind.
Welche Erwartungen haben Sie an eine*n ideale*n Vorgesetzte*n?
Was schätzten Sie an Ihren Vorgesetzten besonders? In welchen Punkten hatten Sie besondere Probleme?
Wie gehen Sie mit Vorgesetztenentscheidungen um, die Sie eigentlich nicht mittragen wollen?

	Führungskompetenz
	Was ist Ihnen als Führungskraft wichtig?
Welches Rollenverständnis haben Sie als Führungskraft? 
Was Ist Ihnen bei der Teamorganisation wichtig?
Wie gestalten Sie Teambesprechungen?
Wie motivieren Sie Ihr Team, insbesondere in schwierigen Zeiten oder bei herausfordernden Projekten?
Wie werben Sie gegenüber Ihren Mitarbeitenden um die Akzeptanz notwendiger Veränderungen?
Inwiefern halten Sie die Kontrolle der Arbeitsleistung von Mitarbeitenden für wichtig?
Beschreiben Sie eine Situation, in der es Meinungsverschiedenheiten oder Konflikte innerhalb Ihres Teams gab. Wie sind Sie damit umgegangen?
Manchmal müssen Sie als Führungskraft wichtige Entscheidungen treffen, ohne alle Informationen zu haben. Wie gehen Sie in solchen Situationen vor?
Wie unterstützen Sie die persönliche Entwicklung Ihrer Teammitglieder?
Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie ein unerwartetes Problem oder eine Krise in Ihrem Verantwortungsbereich bewältigen mussten. Wie sind Sie damit umgegangen?

	Arbeitsweise/ 
Organisation
	Wodurch zeichnet sich Ihr Arbeitsstil allgemein aus?
Nutzen Sie eine besondere Technik, um den Arbeitstag zu organisieren/ Projekte zu planen? 
Was sind für Sie beim Projektmanagement die wichtigsten Erfolgsfaktoren?
Wie sorgen Sie dafür, dass Sie auch bei hoher Arbeitsbelastung, Verantwortung oder Zeitdruck erfolgreich arbeiten? Geben Sie ein Beispiel.

	Lernbereitschaft
	Was haben Sie aus Ihren früheren Tätigkeiten gelernt?
Was möchten Sie gern noch lernen?
Wie halten Sie sich fachlich auf dem Laufenden?
Welche Fortbildungsmaßnahmen haben Sie in der letzten Zeit besucht und inwiefern haben sich diese auf Ihre Arbeit ausgewirkt?

	Kritikfähigkeit, Umgang mit 
Fehlern
	Wofür sind Sie schon einmal kritisiert worden? Wie sind Sie damit umgegangen? Welche Rückschlüsse haben Sie daraus gezogen?
Wann unterlief Ihnen schon einmal ein Fehler? Wie kam es dazu? Wie haben Sie reagiert? Wie war das Ergebnis?
Wie reagieren Sie, wenn Sie sich ungerecht behandelt fühlen?

	Eigeninitiative
	Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie einen Weg fanden, Ihre Arbeit effizienter und zufriedenstellender zu machen. Wie sind Sie vorgegangen, um diese Verbesserung umzusetzen? Was war das Ergebnis?
Was würden Sie tun, wenn Sie mit bestimmten Rahmenbedingungen Ihres Arbeitsplatzes nicht zufrieden sind?

	Durchsetzungs-vermögen
	Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie sich – eventuell sogar gegen Widerstand – mit einer Idee durchsetzen konnten. Wie sind Sie vorgegangen? Was war ausschlaggebend?

	Fragen zum 
Abschluss
	Welchen Gesamteindruck haben Sie von unserer Universität/ der Stelle gewonnen?
Können Sie uns zusammenfassend sagen, weshalb es richtig wäre, die Stelle mit Ihnen zu besetzen?


 


[bookmark: _Toc189729256]D) Fragensammlung Vorstellungsgespräch Forschung/ Lehre
	Themenbereich
	Beispielfragen

	Forschungskompetenzen/ 
-interessen
	Beschreiben Sie Ihre bisherigen Forschungsschwerpunkte in wenigen Sätzen.
Was ist Ihnen bei Ihrer Forschung besonders wichtig?
Welche Forschungsmethoden und -techniken haben Sie in Ihren bisherigen Projekten angewendet?
Wie gehen Sie bei der Durchführung einer Literaturrecherche vor, um den aktuellen Stand des Forschungsbereichs zu erfassen?
Wie würden Sie an die Fragestellung XY herangehen?
Was verstehen Sie unter/ was halten Sie von Begriff/ Theorie/ Konzept XY? 
Wie entwickeln Sie ein experimentelles Design, um Ihre Forschungsfragen zu beantworten?
Können Sie uns ein Beispiel für eine erfolgreiche wissenschaftliche Präsentation nennen, die Sie gehalten haben?
Beschreiben Sie eine Situation, in der Sie erfolgreich mit Kolleg*innen aus anderen Fachrichtungen zusammengearbeitet haben, um ein gemeinsames Forschungsziel zu erreichen.
Mit welchen Forschungsansätzen/ Theorien/ Methoden sind Sie besonders vertraut? In welchen Bereichen könnten Sie als Expert*in angesprochen werden?
Wie fördern Sie Kreativität in Ihrer Forschungsarbeit, um innovative Lösungsansätze zu entwickeln?
Was bedeutet für Sie gutes wissenschaftliches Arbeiten?
Wie beurteilen Sie selbst Ihre bisherigen Veröffentlichungen?
Welchen Beitrag haben Sie zur Publikation XY geleistet?
Wie würden Sie Ihre Fähigkeiten im wissenschaftlichen Schreiben einschätzen?
In welchen Netzwerken/ Arbeitsgruppen/ Verbänden… engagieren Sie sich?
Wie könnte Ihre Forschung zur Entwicklung des Fachbereichs beitragen?
Was motiviert Sie, in der Forschung tätig zu sein, und wie sehen Sie Ihre langfristigen Karriereziele?

	Didaktische Kompetenzen/ 
Interesse an Lehre
	Was sind aus Ihrer Sicht Bedingungen für gute Lehre?
Wie bereiten Sie Ihre Lehre vor?
Was macht Ihnen an der Lehre Freude? Welche Aspekte stören Sie?
Nennen Sie ein Beispiel für eine Lehreinheit, die Ihnen besonders gut gelungen ist. Was waren die Gründe dafür?
Welche innovativen Lehrmethoden haben Sie bereits eingesetzt? Nennen Sie uns dazu bitte ein Beispiel aus Ihrer Lehre.
Wie passen Sie Ihre Lehre an verschiedene Zielgruppen oder Lernende an?
Wie stellen Sie sicher, dass komplexe wissenschaftliche Konzepte für Ihre Studenten verständlich sind?
Wie fördern Sie das kritische Denken/ analytischen Fähigkeiten/ … Ihrer Studierenden?
Wie bewerten Sie den Fortschritt und die Leistung Ihrer Studierenden?
Wo haben Sie sich in Bezug auf Ihre Lehre während Ihrer bisherigen Tätigkeit besonders weiterentwickelt?
Haben Sie sich hochschuldidaktisch weitergebildet? Wenn nein warum nicht?
Was würden Sie gerne in Bezug auf Ihre Lehre noch lernen oder verbessern?
Mit welchen Prüfungsformaten haben Sie bisher gute/ weniger gute Erfahrungen gemacht und warum?



[bookmark: _Toc189729257]E) Auswertung von Vorstellungsgesprächen: Beispielhafte Verhaltensanker 
Im Folgenden finden Sie einige beispielhafte Verhaltensanker zur Beurteilung der Antworten auf Fragen im Vorstellungsgespräch. Diese dienen lediglich zur Illustration und sind in den meisten Fällen nicht 1:1 auf eine konkrete Stelle übertragbar. Da es auf verhaltensbasierte Fragen meist keine objektiv „richtige“ oder „falsche“ Antwort gibt, müssen diese immer spezifisch für die jeweilige Stelle definiert und bewertet werden.

	
	Beispielfragen
	Beispielhafte Verhaltensanker für „gute“ Antworten

	Biografie
	Bitte schildern Sie kurz Ihren beruflichen Werdegang.
	Fasst eigenen Werdegang prägnant und zielgerichtet zusammen/ konzentriert sich auf das Wesentliche
Wählt für die Stelle relevante Stationen aus

	Belastbarkeit/ 
Umgang mit Stress
	Was tun Sie, wenn es sehr stressig wird bzw. wenn es zu unvorhergesehenen Hindernissen kommt?
	Achtet bewusst auf Belastungserfahrungen/ erkennt Stresssignale bei sich selbst
Nennt konkrete Strategien zum eigenen Umgang mit Stress
Setzt Prioritäten, fällt Entscheidungen
Nimmt Unterstützung in Anspruch

	Zielstrebigkeit/ 
Ergebnisorientierung
	Wie würden Sie in der Situation XYZ vorgehen?/ Was war in letzter Zeit die größte berufliche Herausforderung und wie sind Sie damit umgegangen?
	Trifft klare Entscheidungen/ bezieht Position 
Handlungen/ Entscheidungen verfolgen klaren Zweck
Übernimmt Verantwortung für Misserfolge
Erkennt Probleme frühzeitig und geht sie an

	Analytisch-strategische Kompetenz
	Vor welcher komplexen Aufgabe standen Sie in letzter Zeit und wie sind Sie an diese heran gegangen?
	Kann komplexes Problem klar formulieren/ darstellen 
Betrachtet verschiedene Seiten/ Perspektiven eines Themas
Geht systematisch vor, analysiert Ausgangslage und Ursachen, wägt Optionen ab, entwickelt systematisch Lösungen
Stellt eigene Annahmen und Überzeugungen in Frage 

	Konfliktfähigkeit
	Beschreiben Sie einen Konflikt, den Sie erlebt haben und erläutern Sie, wie Sie damit umgegangen sind.
	Konfliktsituation werden als „dazugehörend“ erlebt
Konflikte werden nicht verharmlost
Konflikte werden als bearbeitbar/ als Chance wahrgenommen
Die Perspektive des Konfliktpartners wird aktiv eingenommen
Kritik wird zeitnah und konstruktiv geäußert

	Veränderungsbereitschaft
	Schildern Sie eine Situation, in welcher Sie oder andere eine größere Veränderung angestoßen haben und wie Sie sich in der Situation verhalten haben.
Zu Veränderungen im Lebenslauf: Wie haben Sie diese Veränderung/ diese Zeit/ diese Situation erlebt?
	steht Veränderungen aufgeschlossen gegenüber, sieht Veränderungen als Chance, sieht Lernmöglichkeiten
sucht nach Verbesserungen und Entwicklungsmöglichkeiten
geht an Veränderungsprozesse strukturiert heran
nimmt andere mit, motiviert, bezieht Befürchtungen von Betroffenen mit ein

	Führungsrolle
	Was ist Ihnen hinsichtlich der Führung von Mitarbeitenden wichtig?
	Hat die Zufriedenheit und die Motivation der Mitarbeitenden im Blick
Legt Wert auf die gemeinsame Erarbeitung von Lösungen, akzeptiert andere Standpunkte
Stellt Wissen zur Verfügung, bezieht andere ein, greift Ideen auf
Übernimmt Verantwortung, trifft Entscheidungen





Alternativ besteht auch die Möglichkeit, nicht nur „gute“ Antworten zu definieren, sondern unterschiedliche Abstufungen von „guten“ bis „schlechten“ Antworten zu charakterisieren. Einige Beispiele finden Sie in der folgenden Tabelle:

	
	Beispielfrage
	Beispielhafte Verhaltensanker in mehreren Abstufungen

	Teamarbeit
	In Ihrem Team läuft gerade ein wichtiges Projekt und es wird deutlich, dass über die Herangehens-weise Uneinigkeit besteht. Erste Konflikte im Team sind bereits sichtbar. Was tun Sie?
	„schlechte“ Antwort: die Person zeigt keine Bereitschaft, Konflikte zu lösen/ vermeidet die Zusammenarbeit mit dem Team.
durchschnittliche Antwort: die Person erwähnt allgemeine Ansätze zur Konfliktlösung, zeigt jedoch keine klare Strategie.
„gute“ Antwort: Die Person beschreibt spezifische Schritte, die er*sie unternehmen würde oder in ähnlichen Situationen unternommen hat, um die Teamkommunikation zu fördern und einen Konsens zu erreichen.

	Zeitmanagement
	Sie haben mehrere dringende Projekte, die gleichzeitig bearbeitet werden müssen, und die Zeit ist sehr knapp. Was tun Sie?

	„schlechte“ Antwort: Die Person gibt an, sich von der Menge der Arbeit überwältigt zu fühlen/ setzt keine klaren Prioritäten.
durchschnittliche Antwort: Die Person gibt an, eine To-Do-Liste zu erstellen, ohne jedoch zu erklären, wie die Projekte priorisiert werden sollen.
„gute“ Antwort: Die Person beschreibt eine effektive Methode zur Priorisierung von Aufgaben, zur Zeitplanung und zur Bewältigung von Mehrfachanforderungen.

	Wissenschaftliches Arbeiten
	In einem Forschungsprojekt stoßen Sie auf unerwartete Daten, die Ihre bisherige Hypothese in Frage stellen. Was tun Sie?
	„schlechte“ Antwort: Die Person ignoriert die neuen Daten und hält an der ursprünglichen Hypothese fest, ohne sie zu überprüfen.
durchschnittliche Antwort: Die Person erkennt die Abweichung in den Daten an, zeigt jedoch Unsicherheit, wie er*sie damit umgehen soll.
„gute“ Antwort: Die Person hinterfragt die eigene Herangehensweise, geht das Thema proaktiv an, plant z.B. zusätzliche Experimente oder Analysemethoden, um die neuen Daten zu überprüfen und die Forschungsergebnisse zu validieren.

	Führungskompetenz
	In Ihrem Team steht ein neues Projekt an. Einige Ihrer Mitarbeitenden haben Bedenken hinsichtlich der Projektziele und der Arbeitslast. Was tun Sie?
	„schlechte“ Antwort: Die Person zeigt Unentschlossenheit bei der Projektplanung/ ignoriert die Bedenken der Teammitglieder.
durchschnittliche Antwort: Die Person erwähnt, dass er*sie die Bedenken der Teammitglieder berücksichtigen wird, hat jedoch keinen klaren Plan, wie das Team einbezogen oder motiviert werden soll.
„gute“ Antwort: Die Person beschreibt konkrete Maßnahmen, z.B. die Einberufung eines Teammeetings, um die Bedenken zu besprechen, Lösungen zu finden und das Engagement der Teammitglieder zu fördern.

	Führungskompetenz
	Während eines wichtigen Projekts trifft Ihr Team auf eine schwierige Herausforderung, die zu Verzögerungen führt. Einige Teammitglieder wirken frustriert. Was tun Sie?

	In Einzelfällen sind auch weiter ausdifferenzierte Skalen möglich (Beispiel 5-stufige Skala):
1: Die Person ignoriert die Frustration und betont die Bedeutung der Fortsetzung des Projekts.
2: Die Person zeigt Verständnis, ändert jedoch nichts an der Strategie und bietet keine klaren Lösungen an.
3: Die Person nimmt die Frustration wahr und versucht, die Stimmung zu verbessern, indem er ermutigende Worte spricht, jedoch ohne konkrete Maßnahmen zur Problemlösung.
4: Die Person zeigt Empathie und Verständnis für die Perspektive des Teams und gibt an, mit dem Team über die Probleme sprechen zu wollen, ohne konkrete Schritte zu nennen.  Er*sie führt ein Teammeeting durch, um offen über die Herausforderungen zu sprechen und Ideen für Verbesserungen zu sammeln.
5: Die Person handelt proaktiv, um das Team zu unterstützen. Er*sie nennt konkrete Schritte, wie er die Sorgen und Bedenken der Teammitglieder aufnimmt (z.B. Teammeeting, individuelle Gespräche) und beschreibt konkrete Ideen für weitere Schritte


[bookmark: _Toc189729258]F) Auswertung von Übungen/ Arbeitsproben: Beispielhafte Verhaltensanker 
Bei praktischen Aufgaben ist ein vorab definiertes Beurteilungssystem zur Bewertung der Leistung der Kandidat*innen besonders wichtig. Verhaltensanker zur Bewertung der Leistung können zum Beispiel sein:  

	Aufgabentyp
	Beispielhafte Verhaltensanker

	Prüfen von Unterlagen/ Postkorb-Übung
	erstellt ein Plan zur Aufgabenbearbeitung
erfasst den zentralen Sachverhalt
setzt angemessen Prioritäten
geht strukturiert vor
…

	Erstellen von Schriftstücken
	hat Thema richtig erfasst
formuliert den Adressat*innen angemessen
formuliert serviceorientiert
…

	Präsentationsaufgaben
	hat Thema richtig erfasst
baut Präsentation logisch auf
setzt angemessen Schwerpunkte, konzentriert sich auf das Wesentliche
argumentiert aus unterschiedlichen Perspektiven
setzt gekonnt Visualisierung/ Medien ein
bezieht Zuhörerschaft mit ein
hält Zeitvorgabe ein
…

	Rollenspiele
	erkennt das Problem der Situation und geht darauf ein 
reagiert empathisch 
erfragt die Perspektive des Gegenübers 
baut das Gespräch zielführend auf
spricht auch unangenehme Dinge an
agiert konstruktiv, findet gemeinsam Lösung
…


[bookmark: _Toc189729259]G) Auswertung von Präsentationsaufgaben: Muster Bewertungsbogen
	Bewerber*in:
	

	Datum:
	



	Thema:

	Relevante Anforderungsmerkmale: 
z.B. konzeptionelles Denken, Kreativität, Kommunikationskompetenz, Überzeugungsvermögen



	Inhaltliche Aussagen, Beobachtungen, Zitate:







Bewertung anhand von Verhaltensankern (Beispiele!)

	
	3
	2
	1
	0

	
	Trifft voll zu
	Trifft eher zu
	Trifft eher nicht zu
	Trifft gar nicht zu

	hat Thema richtig erfasst
	
	
	
	

	baut Präsentation logisch auf
	
	
	
	

	setzt angemessen Schwerpunkte, konzentriert sich auf das Wesentliche
	
	
	
	

	argumentiert aus unterschiedlichen Perspektiven
	
	
	
	

	formuliert eigene Ideen
	
	
	
	

	setzt Visualisierung/Medien passend ein
	
	
	
	

	bezieht Zuhörerschaft mit ein
	
	
	
	

	hält Zeitvorgabe ein
	
	
	
	



Gesamturteil:
	3 
(Erwartungen 
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	2 
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	1
(Erwartungen 
teilweise erfüllt)
	0 
(Erwartungen nicht 
erfüllt)
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