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Vorwort HR-Videos Begleitbroschure

Die HR-Videos von Compendio zeigen typische Gesprachssituationen aus dem HR-Berufsalltag.
Anhand dieser Videos kdnnen Studierende im Selbststudium oder im Unterricht die Analyse
von Gesprachssituationen Uben.

Mit den HR-Videos bereiten Sie sich auch optimal auf die Berufsprifung zum / zur eidgends-
sischen HR-Fachmann / HR-Fachfrau vor.

In dieser Begleitbroschure finden Sie fur jedes HR-Video die Lernziele, die Ausgangssituation
des Gesprachs, den Beobachtungsauftrag und die ausfuhrliche und strukturierte Besprechung.

Haben Sie Fragen oder Anregungen zu diesem Lehrmittel? Uber unsere E-Mail-Adresse
postfach@compendio.ch konnen Sie uns diese gerne mitteilen.

Viel Spass und Lernerfolg mit den HR-Videos von Compendio winschen lhnen
Nicole Messi, Ingrid Katharina Geiger und Astrid Perrollaz, Drehbuchautorinnen HR-Videos
Nicole Messi, Autorin Begleitbroschure

Fabienne Streit, Redaktorin
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1 Einfuhrung eines neuen Mitarbeiters
(Laufzeit: 6:34 min)

Lernziele Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...
e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,
e deren Kommunikationstechniken beurteilen,
e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,
e deren nonverbales Verhalten beurteilen
e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie
e erkannte Schwachen verbessern.
1.1  Ausgangssituation
Herr Neu hat sich bei der Buromaterial GmbH fur eine Stelle als Sachbearbeiter Rechnungs-
wesen beworben. Er hat die Stelle bekommen und freut sich auf den ersten Arbeitstag. Das
Unternehmen hat ihm vorgangig einen Brief mit Informationen zum Stellenantritt geschickt.
1.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:
1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner
2. Strukturieren Sie lhre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
—  Wie wdrde ich die Schwachen optimieren?
Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z.B. so:
Abb. [1-1] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

Einflhrung eines neuen Mitarbeiters (Laufzeit: 6:34 min)



Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

1.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-

ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Abb. [1-2] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau o Gibt Ubersicht (iber das 1. Begrussung findet statt, 1. In Ruhe begrussen, dann

Gesprach. allerdings etwas hektisch. einleiten.
e |eitet gut zu nachstem 2. HR-Fachperson eher 2. Programm in Ruhe durch-
Thema Uber. sprunghaft, wenn sie nicht gehen ohne hin und her zu

e Fokussiert mehrheitlich auf
das Ziel.
e Guter Abschluss.

auf das Ziel fokussiert.

springen.

Kommunikations-

e Drickt sich klar aus.

1. Macht insgesamt zu wenig

. Pausen machen, damit das

HR-Fachperson

willkommen.
e Grenzt die Rollen in der
Einfihrung ab.

2. Rechtfertigungen wegen
der Unordnung unange-
bracht.

3. Hat ausgefallene Einfuh-
rungsperson nicht rechtzei-
tig ersetzt.

4. Unvollstandige Unterlagen
(Handynummer) nicht frah-
zeitig bereinigt.

techniken e Stellt auch offene Fragen. Pausen (plaudert drauflos). Gegenuber Zeit zum Nach-
e Bringt wichtige Aspekte auf | 2. Stellt zu wenig Fragen. denken hat.
den Punkt. 3. Stellt geschlossene Frage 2. Mehr Fragen stellen.
e | gsst dem MA nach («Ist das gut?»). 3. Offene Fragen stellen, um
(wenigen) Fragen Zeit fur das GegenuUber abzuholen.
eine Antwort.
Rolle der e Heisst freundlich 1. Brief zu wenig informativ. 1. Mehr und zielgruppenori-

entierte Informationen im
Brief.

. Vorher Unordnung aufrau-

men oder anderen Raum
organisieren.

. Vorgéngig Stellvertretung

definieren.

. Frihzeitig Vollstandigkeit

der Unterlagen
sicherstellen.

Nonverbales
Verhalten

e Hat guten Augenkontakt.
e Beugt sich teilweise nach
vorne, offen.

—

. Sitzt zu nahe am MA.
2. Hande mehrheitlich ge-
schlossen.

. Grosserer Tisch, mehr

Distanz ist angebracht in
dieser Situation.

. Offenere Haltung wahrend

des ganzen Gesprachs, da-
mit man freundlicher wirkt.

Eingehen auf den

e FErklart den Begriff

1. Uberrennt den MA teilweise

nummer.

—_

. Siehe oben «Kommunika-

Gesprachspartner «Mentor». (wirkt gehetzt). tionstechniken»: Mehr Zeit
e Zeigt sich interessiert und 2. Ablenkung wéhrend des lassen, ofter zurlckfragen.
wertschatzend. Notierens der Handy- 2. Vorher I0sen oder warten,

ohne zu arbeiten.
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Lernziele

Abb. [2-1]

2 Belastigungsvorwurf (Laufzeit: 7:50 min)

Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...

e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,

e deren Kommunikationstechniken beurteilen,

e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,

e deren nonverbales Verhalten beurteilen

e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie

e erkannte Schwachen verbessern.

2.1  Ausgangssituation

Pascal, die HR-Fachperson, und Paula, die Verkaufsmitarbeiterin, arbeiten beide in der Firma
Poire-et-Pomme, einem Lebensmitteldetailhandler mit Filialen in verschiedenen Schweizer Stad-
ten. Paula hat Pascal, ihren Ansprechpartner des HR, um ein vertrauliches Gesprach gebeten.

2.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:

1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner

2. Strukturieren Sie lhre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
— Wie wirde ich die Schwéachen optimieren?

Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z.B. so:

Bewertungsraster

Kriterium

Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?

Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

Belastigungsvorwurf (Laufzeit: 7:50 min)
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Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

2.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-
ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Hinweis In der Videoreflexion an der HR-Fachprifung bewerten Sie normalerweise nur eine Gesprachssitua-
tion, hier finden jedoch zwei Gesprachssituationen statt. Wir unterteilen die Bewertung darum in die
zwei Gesprachssituationen:

e Gesprachssituation 1: Paula und Pascal als HR-Fachperson
e Gesprachssituation 2: Paula, Peter und Pascal als HR-Fachperson
Abb. [2-2] Bewertungsraster Gesprachssituation 1
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau Guter Gespréachsstart: Einstieg | — -

mit Darlegung der Ausgangs-
lage

Kommunikations-

e Bringt vieles pragnant auf Stellt teilweise geschossene Offene Fragen stellen.

HR-Fachperson

techniken den Punkt. Fragen.
e Gibtihr Zeit, zu antworten.
Rolle der e Rollenkonforme Kleidung. - -

e Definiert seine Rolle stim-
mig.

Nonverbales
Verhalten

e Gute Sitzordnung mit stim-
miger Distanz
e Guter Blickkontakt

Hande teilweise geschlossen Offene Korperhaltung mit stan-

dig offenen Handen

Eingehen auf den

e Gibt ihr zu verstehen, dass - -

Gesprachspartner er ihr zuhoren will.
e Zeigt Interesse und dass er
sie verstehen mochte.
Abb. [2-3] Bewertungsraster Gesprachssituation 2
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiurde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau Ubernimmt nach einiger Zeit Gestaltet keinen Einstieg in Einstieg auch fur den 2. Teil

die Gesprachsfuhrung und den 2. Teil. formulieren.

fuhrt zum Ziel.

Kommunikations-

Bringt mit Zusammenfassung | Teilweise suggestive Fragen Offene Fragen stellen.

techniken und Klarung auf den Punkt.
Rolle der - 1. Rolle wird nicht mehr 1. Einleitung formulieren und
HR-Fachperson thematisiert. Rollen neu definieren.

2. Nimmt gar keine Rolle ein, 2. Gesprach fuhren (siehe
lasst das Gesprach laufen auch «Gesprachsaufbau»).
und lasst den Druck von 3. Aussage zu Beweislaster-
Peter zu. leichterung nicht oder an-

3. Fachlich unkorrekt (Beweis- ders beantworten.
lasterleichterung).

8 Compendio HR-Videos Begleitbroschiire



Kriterium

Welche Starken stelle ich
fest?

Welche Schwachen stelle
ich fest?

Wie wiurde ich die
Schwachen optimieren?

Nonverbales
Verhalten

e Ebenfalls guter Blickkontakt
e Gestik teilweise zu verbalen
Aussagen unterstutzend

1. Gestik teilweise abweisend
(Stopp) resp. drohend (Fin-
ger)

2. Mimik teilweise streng und
unzuganglich

1. Hande hinlegen oder weni-
ger bedrohlich einsetzen.
2. Neutrale Mimik.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

e Erwahnt spater, dass er
helfen will.
e Zeigt Sorge («bitte» sagen).

1. Ist anfangs fur Paula nicht
mehr spurbar.

2. Wenig wertschatzend («in-
teressiert mich nicht»,
«Uberlege dir gut»).

3. Ignoriert ihre Unsicherhei-
ten (Gestik).

1. Von Anfang an Unterstut-
zung formulieren.

2. Solche Aussagen weglas-
sen.

3. Unsicherheit ernst nehmen
und darauf reagieren.

Belastigungsvorwurf (Laufzeit: 7:50 min)
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Lernziele

Abb. [3-1]

3 Jahresgesprach (Laufzeit: 6:52 min)

Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...

e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,

e deren Kommunikationstechniken beurteilen,

e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,

e deren nonverbales Verhalten beurteilen

e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie

e erkannte Schwachen verbessern.

3.1  Ausgangssituation

Kerstin und Karl arbeiten in der Klima AG. Kerstin ist Leiterin der Buchhaltung und HR-Fach-
person der Klima AG. Sie hat Karl, ihren Debitorenbuchhalter, zum jahrlichen Zielerreichungs-
gesprach eingeladen.

3.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:

1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner

2. Strukturieren Sie Ihre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
— Wie wirde ich die Schwéachen optimieren?

Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z. B. so:

Bewertungsraster

Kriterium

Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?

Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

10 Compendio HR-Videos Begleitbroschiire



Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

3.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-
ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Hinweis Die HR-Fachperson agiert hier primar in der Rolle einer Fuhrungskraft, auch wenn sie fur HR zustan-
dig ist. Aus diesem Grund wird hier die Rolle der FUhrungskraft bewertet.
Abb. [3-2] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e Guter Einstieg mit Uber- 1. Fokus primar auf eigenes Austausch auf Augenhohe und

sicht zum Gesprach.
e Fokussiert auf das Ziel.

Ziel und nicht objektives
Gesprachsziel.

2. Uberleitungen im Gesprach
teilweise sprunghaft.

Miteinbezug der Selbstbewer-
tung (siehe unten «Eingehen
auf den Gesprachspartner»).

Kommunikations-

Bringt das Wesentliche deut-

1. Stellt rhetorische Fragen

—_

. Offene Fragen stellen.

2. Diskussion erfolgt primar
Uber Einstufung, weniger
Uber Inhalte.

3. Lasst mit sich «handeln»
trotz klarer Beispiele.

4. Gibt Ziele vor, vereinbart
diese nicht.

5. Nicht messbare Ziele, keine
Angaben zu Bonushodhe.

6. Sammelt im Laufe des Jah-
res Beispiele, ohne diese
laufend zu besprechen.

7. Datenschutz verletzt.

techniken lich auf den Punkt. mit leicht suggestivem Cha- | 2. MA genlgend Zeit geben,
rakter («okay?»). um Fragen zu beantworten.

2. Gibt dem MA kaum Zeit 3. Klare Ich-Aussagen formu-
zum Antworten. lieren.

3. Macht unverbindliche 4. Aktiv nachfragen, «Bilder
Wir-Aussagen. abgleichen»: Klarstellen,

4. Fragt nicht aktiv nach, ob ob MA und man selbst das
verstanden, respektive ob Gleiche meinen.
einverstanden

Rolle der Untermauert Aussagen mit 1. Nutzt Vorbereitungsauftrag | 1. Vorbereitungsauftrag the-
Flihrungskraft Beispielen. nicht. matisieren.

2. Inhalte besprechen, weni-
ger auf Buchstaben fokus-
sieren.

3. «Bilder abgleichen», Ziele
verbindlich vereinbaren, so
ist das System transparent
fur MA und nachvollziehbar.

4. Ziele mit dem MA festle-
gen und verbindlich ver-
einbaren, so ist das Sys-
tem transparent fur MA und
nachvollziehbar.

5. Messbare und realistische
Ziele vereinbaren.

6. Laufende Feedback-
Treffen wahrend des
Jahres mit MA machen.

7. Keine Angaben zu Bewer-

tungen anderer MA geben!

Jahresgesprach (Laufzeit: 6:52 min)
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Kriterium

Welche Starken stelle ich
fest?

Welche Schwachen stelle
ich fest?

Wie wiurde ich die
Schwachen optimieren?

Nonverbales
Verhalten

e Sitzordnung grundsatzlich
stimmig.

e Teilweise offene Haltung.

e Guter Blickkontakt.

1. Sitzordnung nicht genutzt,

zu nahe.

2. Oft abweisende Handbewe-
gungen, bisweilen Hande
geschlossen.

. Teilweise Kopfschutteln.

. Mimik teilweise herablas-
send.

M~

5. Zieht oft Luft ein (schnaubt).

1. Grosseren Abstand herstel-
len.

2. Hande offen auf dem Tisch
halten.

3. sowie 4. und 5.: An nonver-
baler Wirkung der eigenen
Gestik und Mimik arbeiten,
um angenehme Gesprachs-
atmosphare zu schaffen;
Uberlegen, wie das Gegen-
Uber die eigene Gestik und
Mimik aufnimmt und inter-
pretiert; Gestik und Mimik
anpassen.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

e \\ertschatzende Begrus-
sung
e Einmal kein Unterbrechen

—

. Unterbricht den MA oft.

2. Beantwortet Aussagen nur
teilweise.

3. Weist MA zurtck, als er
Vorbereitungsauftrag the-
matisieren wollte.

4. Teilweise herablassende
Bemerkungen («damit du
lernst»).

5. Zeigt kein echtes Interesse

an den Bedurfnissen des

MA.

1. Gegenuber ausreden
lassen.

2. Zu Fragen, Einwanden Stel-
lung nehmen.

3. Vorbereitungsauftrag nicht
geben resp. in Gesprach
thematisieren.

4. Keine Belehrungen in einem
Jahresgesprach.

5. Auf BedUrfnisse eingehen.

12 Compendio HR-Videos Begleitbroschiire




4 Alkohol und Leistung (Laufzeit: 7:15 min)

Lernziele Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...
e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,
e deren Kommunikationstechniken beurteilen,
e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,
e deren nonverbales Verhalten beurteilen
e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie
e erkannte Schwachen verbessern.
4.1  Ausgangssituation
Gerda ist Kundengartnerin in der Firma Grungut. Seit einiger Zeit hat Gerda ein Alkoholpro-
blem, das sich auch auf ihre Arbeit auswirkt. Gregor, die HR-Fachperson der Firma Gringut,
hat sie zu einem zweiten Gesprach eingeladen.
4.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:
1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner
2. Strukturieren Sie lhre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
— Wie wirde ich die Schwéachen optimieren?
Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z.B. so:
Abb. [4-1] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

Alkohol und Leistung (Laufzeit: 7:15 min)
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Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

4.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-
ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Abb. [4-2] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e Fuhrt mit Ruckblick ins 1. Fuhrt nicht konsequent 1.und 2.: Klare, saubere Trak-

Gesprach ein.
Verfolgt sein eigenes Ziel

durch das Gesprach,
springt hin und her.

tanden vorbereiten und sich
daran halten.

im Anschluss nicht mehr
glaubwaurdig («gleich
weit wie beim letzten Ge-
sprachn).

konsequent ... 2. ... dieses aber ist kein
e Gesprach wird abgeschlos- Erfolg versprechendes Ziel
sen. und wird nicht erreicht, ver-
liert Themen immer wieder
aus den Augen.
Kommunikations- Druckt sich verstandlich aus. 1. Stellt kaum Fragen und 1. Immer wieder innehalten,
techniken wenn, dann geschlossene. offene Fragen stellen (und
2. Kann das Wesentliche nicht zuhoren).
auf den Punkt bringen. 2. Sich vorbereiten und beim
Thema bleiben.
Rolle der e |st adaquat gekleidet. 1. Grenzt eigene Rolle gegen- | 1. Gesprach zusammen mit
HR-Fachperson e \Wirkt anfangs glaubwaurdig. Uber der Rolle der Fuh- Fuhrungskraft fuhren.
rungskraft ab. 2. Besser vorbereiten, im Vor-
2. Ist nicht vorbereitet. feld Gesprach mit Fuh-
3. Bietet Hilfe fur Alkoholpro- rungskraft fuhren.
blem an, d.h., Ubertritt die 3. Sich nicht zum Beteiligten
Grenzen seiner Rolle. machen, Fachstelle emp-
4. Spricht einen Verweis ohne fehlen.
die FUhrungskraft aus und 4. Gesprach mit FUhrungskraft
Ubertritt dadurch die Gren- fUhren, bevor Verweis aus-
zen seiner Rolle. gesprochen wird.
5. In der Zielverfolgung und 5. Vorbereitung und Rollentei-

lung mit Fuhrungskraft im
Vorfeld, Ziel definieren.

Nonverbales
Verhalten

Sitzordnung an sich okay ...

—

. ... aber zu nahe.
. Verschrankt immer wieder

die Arme.

. Halt sich am Papier fest und

blickt zu lange aufs Papier
(kaum Blickkontakt).

—_

. Weiter auseinander sitzen.
. Offene Korperhaltung ein-

nehmen.

. Mit besserer Vorbereitung

braucht es das Blattern
nicht und man kann mehr
Blickkontakt halten und
mehr beim Gegenuber sein.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Fragt am Anfang interes-
siert nach dem Befinden
der MA.

Er zeigt Emotionen, als sie
gesteht, und macht einen
Vorschlag.

Ignoriert ihre Einwande, unter-
bricht sie oder wechselt das
Thema, Gesprach findet nicht
auf gleicher Augenhohe statt.

Mit dem Fokus auf die Losung
ihres Problems sollte er sie an-
horen und ihre Signale anneh-
men, um tatsachlich einen
Losungsansatz zu finden.
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5 Entlassung (Laufzeit: 5:37 min)

Lernziele Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie...
e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,
e deren Kommunikationstechniken beurteilen,
e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,
e deren nonverbales Verhalten beurteilen
e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie
e erkannte Schwachen verbessern.
5.1  Ausgangssituation
Benno Braunwald ist der Leiter der Mediengestaltungsabteilung der Firma Lowe-Verlag AG.
Er erwartet den langjahrigen Mitarbeiter Ruedi. WWegen schlechter Wirtschaftslage des Unter-
nehmens muss er Ruedi die Kindigung Uberbringen.
5.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:
1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner
2. Strukturieren Sie lhre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
— Wie wirde ich die Schwéachen optimieren?
Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z.B. so:
Abb. [5-1] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

Entlassung (Laufzeit: 5:37 min)
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Hinweis Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

5.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-

ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Abb. [5-2] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau Leitet teilweise zielfUhrend von | 1. Salopper Einstieg mit rheto- | 1. Sachlich in das Gesprach
einem Thema zum anderen. rischen Fragen. einsteigen.

2. Keine Einleitung (keine 2. Aufzeigen, worum es geht,

Ubersicht, erklart nicht, und sofort zum Thema
worum es geht). kommen.

3. Kommt nach anderen The- | 3. Aufzeigen, worum es geht,

men ohne Uberleitung zur und sofort zum Thema
Kdndigung. kommen.

4. Kein klarer Abschluss. 4. Abschluss gestalten und
verbindlich weiteres Vorge-
hen aufzeigen.

Kommunikations- e Zahlreiche Ich-Aussagen. 1. Kommt zu lange nicht auf 1. Schneller auf das Wesentli-
techniken e Bleibt nach Aussprechen den Punkt. che kommen.
der Kindigung beim 2. Stellt keine Fragen. 2. Mehr Fragen stellen.
Wesentlichen. 3. Lasst dem MA kaum Zeit 3. Mittels Pausen dem MA
zum Nachdenken und zum Gelegenheit zum Nachden-
Antworten. ken geben.
Rolle der Setzt flr sich Grenzen der 1. ... aber nimmt Rolle nicht 1. Vorbereiten, um im
HR-Fachperson eigenen Rolle ... wahr: Lasst sich emotional Gesprach nicht emotional
vom MA helfen, Ubergibt zu werden und die eigene
den Lead. Rolle richtig auszufullen.

2. Delegiert Rolle an den Chef, | 2. Grenzen der eigenen Rolle

das HR. ansprechen oder Rolle

3. Auftritt ungepflegt (Klei- ganzheitlich wahrnehmen.

dung etc.). 3. Rasieren, anstandig an-

4. Alles in allem wenig glaub- ziehen, frisieren.

wurdig. 4. Allenfalls Gesprach zu zweit
fuhren und Rolle / Verant-
wortungen klar aufteilen,
damit man im Rahmen sei-
ner Fahigkeiten agiert.
Nonverbales e Blickkontakt gut. 1. Zeigt in Gestik und Mimik 1. Sich vorbereiten, evtl.
Verhalten e Distanz grundsatzlich okay. die personliche Belastung. Gesprach zu zweit fihren
e Hat teilweise eine offene 2. Verschrankt Hande. oder Gestik und Mimik vor-
Haltung. gangig trainieren (siehe
auch Rolle der HR-Fachper-
son).
2. Offene Haltung, keine ver-
schrankten Hande.
Eingehen auf den e Zeigt Verstandnis (aller- 1. Kann in Anbetracht des 1. Geschlossenen Raum wah-
Gesprachspartner dings bereits proaktiv). offenen Raums und der len fur Privatsphare.
e Zeigt starke Empathie an Anwesenden gar nicht rich- | 2. Einen Ablauf einplanen und
der Situation des MA. tig auf den MA eingehen. einhalten, allenfalls

2. Will den Raum nach Ankun- Gesprach zu zweit fuhren,

digung verlassen, lasst MA damit eine Person den MA

sitzen und mit den Sorgen beobachten kann.

allein. 3. Abschluss richtig gestalten
3. Ruft ihm im Plenum den und verbindlich weiteres

Termin beim HR nach. Vorgehen aufzeigen.
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6 Lohngesprach (Laufzeit: 6:22 min)

Lernziele Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...
e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,
e deren Kommunikationstechniken beurteilen,
e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,
e deren nonverbales Verhalten beurteilen
e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie
e erkannte Schwachen verbessern.
6.1  Ausgangssituation
Die HR-Fachperson Adrian und die Marketingmitarbeiterin Amélie arbeiten in einem grossen
Architekturburo. Amélie ist schon einige Jahre im Unternehmen tatig und mochte mit Adrian
Uber eine Lohnerhohung sprechen.
6.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:
1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner
2. Strukturieren Sie lhre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
— Wie wirde ich die Schwéachen optimieren?
Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z.B. so:
Abb. [6-1] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

Lohngesprach (Laufzeit: 6:22 min)
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Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

6.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-
ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Abb. [6-2] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e FEinleitung und Abschluss ... bleibt nicht konsequent am | Thema eingrenzen und darin

im Film nicht sichtbar.

o Uberleitung zu Lohn zu
Beginn stimmig.

e Behalt Gesprachsziel grund-
satzlich im Auge, aber ...

Ziel, wechselt immer wieder
das Thema (z.B. Lohnmodell).

bleiben, sich nicht in Neben-
schauplatzen verlieren, die die
MA nicht interessieren.

Kommunikations-

Formuliert das Wesentliche

1. Verwendet zu viele Fachbe-

1. Am Thema bleiben, unbe-

HR-Fachperson

mig.

e Setzt im Gesprach einmal
Grenzen zur eigenen Rolle
(«mit FUhrungskraft bespre-
chenn).

e Tritt glaubwurdig auf,
aber ...

techniken zum Formular. griffe, die die MA nicht inte- kannte Fachbegriffe ver-
ressieren resp. die sie nicht meiden.
versteht. 2. Beim Einstieg klarende Fra-
2. Stellt zu wenig Fragen zur gen stellen.
Klarung.
Rolle der e Kleidung und Auftritt stim- | 1. Stellt Fragen zu Themen, 1. Sich generell vorbereiten,

die im Dossier ersichtlich
sind.

2. Tritt mehrfach ins Fett-
napfchen (z.B. Lohn), da
er nicht vorbereitet ist.

3. Schafft nicht von Anfang an
eine Rollenklarung gegen-
Uber der Fuhrungskraft.

4. ... ist dadurch letztlich nicht
glaubwardig.

wenn ein MA ein Gesprach
wunscht.

2. Vorbereitung, wenn es um
Lohnbedurfnisse geht.

3. Einsteigend Rolle klaren
oder Gesprach mit Fuh-
rungskraft fuhren.

4. Richtige Vorbereitung und
Professionalitat fUhren zu
Glaubwdurdigkeit.

Nonverbales
Verhalten

e Sitzordnung grundsatzlich
okay ...

e Halt Blickkontakt mit der
MA.

e Setzt die Gestik (Hande)
bestatigend ein.

e Mehrheitlich offene Hal-
tung.

1. ... allerdings eher zu wenig
Distanz.

2. Am Anfang halt er die
Hande geschlossen.

1. Etwas weiter auseinander
sitzen.

2. Dieselbe Haltung wie im
Rest des Gesprachs (Hande
offen).

Eingehen auf den
Gesprachspartner

e Berlcksichtigt die Interes-
sen der MA, allerdings teil-
weise proaktiv.

e Zeigt Wertschatzung (Feed-
back zur Leistungsbewer-
tung).

e Zeigt Interesse (Erklarungen
zu ihren Fragen).

e Entschuldigt sich einmal,
als MA nicht versteht.

Bemerkung zu «Frauen» her-
ablassend, nicht auf gleicher
Augenhohe.

Herablassende Spriche uber
Frauen weglassen, damit man
dem Gesprachspartner mit
Respekt begegnet.
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7 Stellenabbau (Laufzeit: 8:04 min)

Lernziele Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...
e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,
e deren Kommunikationstechniken beurteilen,
e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,
e deren nonverbales Verhalten beurteilen
e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie
e erkannte Schwachen verbessern.
7.1 Ausgangssituation
Daniel Winter ist Personalleiter bei der Technologiefirma Ecosan Tech. Unterstutzt wird er von
den beiden HR-Fachkraften Corinne Berg und Pascal Steiner. Daniel Winter hat mit Corinne
Berg ein Treffen unter vier Augen vereinbart, um mit ihr einen Auftrag der Geschaftsleitung
zu diskutieren.
7.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:
1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner
2. Strukturieren Sie lhre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
—  Wie wdrde ich die Schwachen optimieren?
Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z. B. so:
Abb. [7-1] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

Stellenabbau (Laufzeit: 8:04 min)
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Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

7.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-
ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Hinweis In der Videoreflexion an der HR-Fachprufung bewerten Sie ausschliesslich die HR-Fachperson, hier
jedoch hat sie lediglich eine kleine Rolle. Aus diesem Grund bewerten wir hier ausnahmsweise beide
Rollen.
Abb. [7-2] Bewertungsraster Filhrungskraft
Kriterium Welche Stérken stelle ich Welche Schwaéchen stelle Wie wirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e Gute Einleitung mit Uber- 1. Verliert teilweise das Ziel 1. Fur sich Traktanden und

sicht, Zeitrahmen und
anschliessende Erklarung.
e Mehrheitlich stimmige
Uberleitungen.
e Abschluss mit weiterem
Vorgehen stimmig ...

aus den Augen, springt in
den Themen hin und her.

2. ... allerdings ohne das Vor-
gehen zur personlichen
Situation der HR-MA zu
definieren.

die wichtigsten Punkte vor-
gangig notieren und daran
halten sowie Trennung von
Betroffenheit und sachli-
chem Ziel.

2. Zum Abschluss auch das
weitere Vorgehen bezuglich
der personlichen Situation
der HR-MA vereinbaren.

Kommunikations-

e Macht zahlreiche Ich-

Macht zu wenig Pausen, ver-

Pausen zulassen und warten.

den

tionen.

techniken Aussagen. hindert diese auch, wenn die
e Stellt teilweise offene MA sie selbst macht.
Fragen.
e Bringt vor allem anfangs
das Wesentliche auf den
Punkt.
* Mehrheitlich klare Aus-
sagen.
Rolle der e Kleidung stimmig. Gibt immer wieder den Lead Rollenklarung und Lead behal-
Flihrungskraft e Sprache adaquat. ab. ten.
e Klart Datenschutzthema.
Nonverbales e Distanz okay Zeigt mit der Mimik und teil- Sich diesbezlglich zurlickneh-
Verhalten e Blickkontakt immer vorhan- | weise der Gestik zu viele Emo- | men, auch bei schwierigen

Themen.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

e Bedankt sich einleitend und
gibt Feedback.

e Bietet bei Emotionen Was-
ser an.

e Beantwortet die Beflirch-
tungen der MA sachlich.

1. Bleibt am Anfang sitzen,
agiert dadurch wenig auf
Augenhohe.

2. Zeigt zuerst wenig Interesse
an den Emotionen der MA
und lenkt ab.

1. Zum Termin bereit sein
resp. aufstehen und auf sie
zugehen.

2. Trennung von emotiona-
len und sachlichen Themen
oder Emotionen wahrneh-
men und darauf eingehen.
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Abb. [7-3]

Bewertungsraster HR-Fachperson

Ziel teilweise, wenn Fuhrungs-
kraft sich verliert.

Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau Ubernimmt die Fiihrung zum - -

Kommunikations-
techniken

e Macht zielfihrende
Gesprachspausen.

e Stellt offene, relevante Fra-
gen.

e Bringt ebenfalls teilweise
das Wesentliche auf den
Punkt.

e Klare Aussagen.

Stellt eine Doppelfrage und
eine geschlossene Frage zu
HR-Situation.

Nur einzelne und offene Fra-
gen stellen.

Rolle der
HR-Fachperson

e Kleidung und Sprache stim-
mig.

e Ubernimmt bei Bedarf den
sachlichen Lead.

Nonverbales
Verhalten

e Gestik bekraftigen die Aus-
sagen.

e Blickkontakt immer vorhan-
den.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Stellenabbau (Laufzeit: 8:04 min)
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Lernziele

Abb. [8-1]

8 Teambesprechung (Laufzeit: 6:11 min)

Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...

e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,

e deren Kommunikationstechniken beurteilen,

e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,

e deren nonverbales Verhalten beurteilen

e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie

e erkannte Schwachen verbessern.

8.1 Ausgangssituation

Doris Sutter ist Personalleiterin bei der Maschinenbaufirma Eiger und Nord. Die HR-Fachkraft
Marco Rossi und die HR-Teilzeitkraft Ivana Ineichen unterstutzen sie. Die Firma bendtigt neue
Fachkrafte im Maschinenbau. Bei einer Teambesprechung will Doris Sutter wissen, wie es
um den Stand der Bewerbungen steht. Marco Rossi hat zudem noch ein weiteres Anliegen,
das er einbringen will.

8.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:

1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner

2. Strukturieren Sie Ihre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
—  Wie wdrde ich die Schwachen optimieren?

Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z.B. so:

Bewertungsraster

Kriterium

Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwaéchen optimieren?

Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.
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Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

8.3

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-

Besprechung

ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Hinweis In der Videoreflexion an der HR-Fachprifung bewerten Sie normalerweise nur eine HR-Fachperson,
hier haben jedoch zwei HR-Personen eine Rolle. Aus diesem Grund bewerten wir hier ausnahmsweise
beide Personen.

Abb. [8-2] Bewertungsraster Personalleiterin

Kriterium Welche Stéarken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwaéchen optimieren?
Gesprachsaufbau e Knappe Einleitung. 1. Schafft keine Ubersicht 1. und 2.: Trotz fehlender MA

e Klarer Abschluss mit Auf-
tragen.

(nennt nur 1 Traktandum).
2. Lasst sich einige Male von
ihrem Ziel abbringen.

klare Definition von Themen
und konsequentes Verfolgen
dieser.

Kommunikations-
techniken

Druckt sich verstandlich aus,
bringt Themen auf den Punkt.

1. Kaum Nachfragen bei Un-
klarheiten.

2. Mehrheitlich geschlossene,
teilweise rhetorische Fragen
(«Konntest du?»).

1. Raum fur Austausch lassen,
nachfragen.
2. Offene Fragen stellen.

Rolle der HR-Leitung

Ist adaquat gekleidet.

1. Teamsitzung an einem fixen
Freitag einer MA.

2. Argumentiert weniger fach-
lich, begrindet Themen-
wechsel eher mit zeitlichen
Aspekten anstatt inhaltlich.

1. Teilnahme aller MA ermog-
lichen.

2. Traktandenliste mit Zeit flr
Bedurfnisse aller Teilneh-
menden.

Nonverbales
Verhalten

e Sitzordnung grundsatzlich
okay ...

e Guter Augenkontakt.

e Untermauert Aussagen mit
Gestik und Mimik.

—

. ... allerdings eher nahe.
2. Oft geschlossene Haltung
(Hande).

1. Etwas mehr Abstand schaf-
fen.

2. Sich entspannter hinsetzen
mit offenen Handen, allen-
falls Notizen machen.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

° Nimmt sein Bedurfnis kurz
auf, nachdem er argumen-
tiert hat.

e Fragtihn zum Schluss nach
Wounschen.

e Unterbricht Gesprachspart-
ner nicht und lasst ihn zu
Wort kommen.

e Zeigt teilweise Wertschat-

zung.

1. Zeigt vor allem Interesse
am eigenen Thema.

2. Blockiert mehrfach Inputs
von ihm mit Verallgemeine-
rungen, und dadurch agiert
HR-Leitung nicht mehr auf
der gleichen Augenhohe.

1. Traktanden vorbereiten und
abgleichen, dann konnen
unterschiedliche Interessen
gleichermassen thematisiert
werden und beide mussen
nicht um Vorherrschaft im
Meeting kampfen.

2. Sachlich bleiben und Inputs
der MA ernst nehmen und
aufnehmen.

Teambesprechung (Laufzeit: 6:11 min)
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Abb. [8-3]

Bewertungsraster HR-Fachkraft

Thema, fokussiert auf sein Ziel.

Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau Bleibt konsequent in seinem - -

Kommunikations-
techniken

Druckt sich verstandlich aus,
bringt Themen auf den Punkt.

Rolle der
HR-Fachperson

e Argumentiert fachlich-
sachlich.
e |st adaquat gekleidet.

Nonverbales
Verhalten

e Sitzordnung grundsatzlich
okay ...
e Guter Augenkontakt.

... allerdings eher nahe.
. Teilweise geschlossene
Haltung (Arme).

N —

1. Etwas mehr Abstand schaf-
fen.

2. Sich entspannter hinsetzen
mit offenen Armen.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

e Unterbricht Gesprachspart-
ner nicht und lasst ihn zu
Wort kommen.

e Zeigt Wertschatzung.

Zeigt primar Interesse am ei-
genen Thema.

Traktanden einfordern und ab-
gleichen.
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9 Probezeitgesprach (Laufzeit: 5:24 min)

Lernziele Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...
e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,
e deren Kommunikationstechniken beurteilen,
e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,
e deren nonverbales Verhalten beurteilen
e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie
e erkannte Schwachen verbessern.
9.1 Ausgangssituation
Mario Escher arbeitet bei der SUsswarenfirma Fein und Suss als HR-Fachkraft. Im folgenden
Gesprach unterhalt er sich mit Didier Schneider, dem Leiter der Produktion. Im Laufe des Ge-
sprachs kommen sie auf die neue Mitarbeiterin Ruth Walti zu sprechen, deren Probezeit bald
ablauft.
9.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:
1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner
2. Strukturieren Sie lhre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
—  Wie wdrde ich die Schwachen optimieren?
Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z. B. so:
Abb. [9-1] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

Probezeitgesprach (Laufzeit: 5:24 min)
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Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

9.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-
ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Abb. [9-2] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e Gesprach beginnt mit Nach Abschluss wird ein Das zusatzliche Thema vor

einem Abschluss.
e |m stehenden Gesprach
fokussiert er auf das Ziel.
e Der Abschluss erfolgt kor-
rekt mit den nachsten
Schritten.

Thema «nachgeliefert».

Abschluss aufnehmen und
nicht zwischen Tur und Angel.

Kommunikations-
techniken

e Hort aktiv zu und fragt
nach.

e Macht Ich-Aussagen.

e Bringt das Wesentliche auf
den Punkt.

e Lasst der Fuhrungskraft Zeit
zum Uberlegen.

e Gegen Ende mehr offene
und vertiefende Fragen.

e Appelle formuliert er mit
dem Namen der Fuhrungs-
kraft («Didier, ...1»).

Stellt anfangs geschlossene
Fragen, dann Alternativfragen.

Alternativfragen konnen zur
Sondierung zielfUhrend sein,
allerdings sollten mehrheitlich
offene Fragen gestellt werden.

Rolle der
HR-Fachperson

e Kleidung fur das Umfeld
passend.

e Argumentiert verstandlich
und glaubwdurdig.

e \Vertritt die Rolle des HR
vernetzt, ganzheitlich.

Nonverbales
Verhalten

e Mimik und Gestik unter-
stltzen das Gesagte (z.B.
Sorge um «kein Probezeit-
gesprachy)

e Distanz im Stehen okay ...

1. Wirkt teilweise mit den
Handen fordernd, halt sie
einmal vors Gesicht.

2. ... allerdings ist Stehen we-
nig zielfuhrend, weil es das
sehr wichtige Thema zu
einer Nebensachlichkeit
macht.

—_

. Hande im Zaum halten.

2. Thema vor Sitzungsende
aufnehmen und sitzen blei-
ben.

Eingehen auf den Ge-
sprachspartner

e | asstdie FUhrungskraft
ausreden, unterbricht sie
nicht.

e Bleibt trotz hoher Emotio-
nalitat und Kritik wertschat-
zend und interessiert — und
weitgehend ruhig.

1. Wirkt teilweise kurz ange-
bunden und leicht angriffig.

2. Zeigt wenig Verstandnis fur
die Position der Fuhrungs-
kraft. (muss er hier woh/
auch nicht)

—_

. Konsequent ruhig bleiben.
2. Allenfalls kurz auf Aussa-
gen der FUhrungskraft ein-
gehen.
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10 Personalentwicklungsgesprach
(Laufzeit: 5:37 min)

Lernziele Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...

e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,

e deren Kommunikationstechniken beurteilen,

e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,

e deren nonverbales Verhalten beurteilen

e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie

e erkannte Schwachen verbessern.

10.1 Ausgangssituation

Edith Meier arbeitet als Personalfachkraft beim Maschinenbauunternehmen Fleiss & Preis. Sie
muss einen Nachfolger fur den Teamleiter der Produktion finden. Denn Peter Alt, der diese
Position momentan innehat, wird das Unternehmen in drei Monaten verlassen. Im folgenden
Gesprach unterhalt sich Edith Meier mit dem Produktionsmitarbeiter Paul Minor Gber dessen
berufliche Zukunft.

10.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:

1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner

2. Strukturieren Sie Ihre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
— Wie wurde ich die Schwachen optimieren?

Personalentwicklungsgesprach (Laufzeit: 5:37 min) 27



Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z.B. so:

Abb. [10-1] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiurde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales

Verhalten
Eingehen auf den
Gesprachspartner
Damit konnen Sie schnell und tbersichtlich Ihre Gedanken notieren.
Hinweis Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie Ilhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.
10.3 Besprechung
Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterldsung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-
ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.
Abb. [10-2] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e Schluss im Gang als «Zwi- 1. Macht keine Einleitung, 1. Saubere Einleitung machen

schenabschluss» okay, mit
Aussicht.

e |eitet 2. Gesprach ein.

e Schluss des 2. Gesprachs
ist im Video nicht sichtbar.

e Verfolgt das Ziel ...

schafft keine Ubersicht tiber
ihr Thema.

2. Im zweiten Gesprach wer-
den ebenfalls keine Traktan-
den kommuniziert.

3. ... allerdings nur ihr eige-
nes.

mit Ubersicht.

2. Ziel formulieren und The-
men aufzeigen.

3. Bedurfnisse und Ziele des
Gegenubers abholen.

Kommunikations-

e Kommt rasch auf den

1. ... allerdings zu rasch.

—_

. Rickfragen stellen.

HR-Fachperson

e Wirkt anfangs glaubwadrdig.

sichtigt (Ganggesprach und
Aussagen zu anderen Quali-
fikationen).

2. Rollengrenze Uberschritten
durch «vertrauliche Nahe».

3. Bedarfsklarung flr
PE-Massnahmen fehlt.

4. Hort nicht aktiv zu.

techniken Punkt ... 2. Stellt keine Fragen. 2. Nachfragen, ob verstanden.
e Machtim 2. Gesprach eine | 3. Lasst kaum Zeit fur Ruck- 3. Zeit lassen fur Fragen
Gesprachspause. fragen. des MA.
4. Hort nicht aktiv zu. 4. Aktiv zuhoren.
Rolle der e Kleidung passend. 1. Datenschutz nicht bertck- 1. Keine vertraulichen Aussa-

gen, auch nicht «im Ver-
trauen».

2. Gesprach im Sitzen fuhren.

3. Fachliche Professionalitat
trainieren und sich an Vor-
gehen halten.

4. Aktiv zuhoren.
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Kriterium

Welche Starken stelle ich
fest?

Welche Schwachen stelle
ich fest?

Wie wiurde ich die
Schwachen optimieren?

Nonverbales
Verhalten

Unterstreicht ihre Aussagen
mit Handbewegungen.
Steter Blickkontakt im
Gang.

Distanz im Buro okay.

1. Stehendes Ganggespréach,
deutlich zu nahe.

2. Tonlage eher Ubertrieben.

3. Korperhaltung teilweise ge-
schlossen (Unterlagen vor
sich).

4. Zweites Gesprach: kritische
Mimik.

5. Wenig Blickkontakt wegen
intensiven Schreibens.

1. Gesprach anktndigen und
in Zimmer fuhren.

2. An Tonlage arbeiten, weni-
ger «gonnerhaftn.

3. Im Sitzen passiert das nicht.

4. Sich der eigenen Mimik
bewusst sein und welche
Wirkung man auf andere
hat, Mimik anpassen.

5. Blickkontakt halten (durch
vorgangige Bedurfniskla-
rung muss auch weniger
geschrieben werden) und
eigene Mimik trainieren.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Zeigt vordergrundig Inter-
esse an seinen Bedurfnis-
sen.

Nimmmt Bedenken des MA
zum Schluss wahr ...

Geht bei 2. Gesprach einla-
dend auf ihn zu.

Sieht Fehler ein und nimmt
seine Inputs auf Augen-
hohe auf.

1. Uberrennt ihn, 1asst kaum
Wortmeldungen zu.

2. Spricht mit Fachbegriffen,
erklart sie nicht.

3. ... gehtjedoch nur bedingt
darauf ein.

1. Gesprach ankundigen und
seine Bedurfnisse abholen.

2. Auf Augenhohe mit dem
MA kommunizieren.

3. Auf Basis der Bedurfnisse
und nach Einwanden dar-
auf konsequent eingehen
— bis zum Schluss bertck-
sichtigen.

Personalentwicklungsgesprach (Laufzeit: 5:37 min)
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Lernziele

Abb. [11-1]

11  Konfliktgesprach (Laufzeit: 8:35 min)

Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...

e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,

e deren Kommunikationstechniken beurteilen,

e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,

e deren nonverbales Verhalten beurteilen

e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie

e erkannte Schwachen verbessern.

11.1 Ausgangssituation

Peter Sutter arbeitet in einem Treuhandburo als Sachbearbeiter. Er ist unter anderem fur das HR
zustandig. Da er bald in den Ruhestand tritt, wird Priska \Weibel seine Aufgaben Ubernehmen.
Allerdings lauft die Ubergabe nicht so rund und die beiden haben bezliglich ihrer Arbeit einige
Differenzen. Daher sucht Priska Weibel das Gesprach mit Peter Sutter.

11.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:

1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner

2. Strukturieren Sie Ihre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
—  Wie wdrde ich die Schwachen optimieren?

Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z. B. so:

Bewertungsraster

Kriterium

Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?

Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.
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Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

11.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-
ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Hinweis In der Videoreflexion an der HR-Fachprifung bewerten Sie normalerweise nur eine HR-Fachperson,
hier jedoch haben zwei HR-Personen eine Rolle. Aus diesem Grund bewerten wir hier ausnahms-
weise beide Rollen.

Abb. [11-2] Bewertungsraster neue Mitarbeiterin

Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e Das Gesprach ist unge- 1. Sie fallt «mit der Tur ins 1. Termin fur ein Gesprach

plant, darum gibt es keine
richtige Einleitung.

e Sie ist zielorientiert (auch
wenn sie vor allem ihr eige-
nes Ziel verfolgt).

e Abschluss wird im Film
nicht gezeigt.

Haus» und macht keine Ein-
leitung.

2. Schafft auch im Gesprach
keine Struktur.

vereinbaren, in dem man
die Anliegen strukturiert
vorbringen kann.

2. Einleitend Inhalte nennen
und sich daran halten.

Kommunikations-
techniken

e Sie bringt im ersten Teil des
Gespréachs ihr Thema prag-
nant auf den Punkt.

° |m zweiten Teil setzt sie
eine geschlossene rhetori-
sche Frage («Darf ich mich
setzen?») sinnvoll ein.

e Sie macht teilweise
Ich-Aussagen.

e Sie bringt ihre Sichtweise
zielfuhrend auf den Punkt.

e Sie macht Gesprachspau-
sen.

1. Sie macht teilweise Du-Aus-
sagen.

2. Sie macht keine Pausen.

3. Sie stellt zum Schluss eine
geschlossene Frage.

1. Ich-Aussagen von Anfang
an machen.

2. Dem Gegenuber Zeit zum
Nachdenken und Reagieren
geben.

3. Mit Nach- und Vertiefungs-
fragen die Bedurfnisse des
anderen herausfinden.

Rolle der neuen
HR-Fachperson

e |hre Kleidung ist der Situa-
tion angepasst.

e Sie unterbricht die Emotio-
nen und findet sich in ihrer
Rolle, GUbernimmt den Lead.

1. lhre Sprache ist im ersten
Teil des Gesprachs nicht
adaquat.

2. Sie zeigt nicht die erforder-
liche Objektivitat im ersten
Teil des Gesprachs.

1. Trotz Betroffenheit in der
Rolle bleiben.
2. Objektiv und professionell.

Nonverbales
Verhalten

e Distanz ist angemessen.

e |hre Gestik und Mimik
unterstreichen ihre Ent-
schuldigung.

e Sie halt immer guten Blick-
kontakt.

1. lhr Gang beim Eintritt ist
dominant.

2. lhr Weggang gleicht einer
Flucht.

1. Mit einer geplanten Sitzung,
auf die sich beide vorberei-
ten konnen, konnen spon-
tane Emotionen vermieden
resp. reduziert werden.

2. Selbstbeherrschung trainie-
ren und im Gesprach blei-
ben.

Konfliktgesprach (Laufzeit: 8:35 min)
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plant, darum gibt es keine
richtige Einleitung.

e FErist zielorientiert (auch
wenn er vor allem sein
eigenes Ziel verfolgt).

e Abschluss wird im Film
nicht gezeigt.

Kriterium Welche Stérken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Eingehen auf den e Sie verhalt sich am Anfang | Sie zeigt im ersten Gesprach Von Anfang an Uber Interessen
Gesprachspartner nicht auf Augenhohe, von kein Interesse am Gegenuber, | sprechen und nicht Uber Posi-
oben herab. Sie wechselt in | sie will nicht verstehen. tionen.
eine wertschatzende Hal-
tung, als sie zurdckkommt,
und zeigt Interesse an sei-
nen Bedurfnissen.
e Sie geht einen Schritt auf
ihn zu (Kaffee).
e |m zweiten Teil bewegen
sich die beiden auf Augen-
hohe mit gegenseitigem In-
teresse.
Abb. [11-3] Bewertungsraster langjahriger Mitarbeiter
Kriterien Welche Stérken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e Das Gesprach ist unge- - -

Kommunikations-

e Er macht teilweise Ich-

1. Er macht teilweise Du-

. Ich-Aussagen von Anfang

hohe mit gegenseitigem
Interesse.

3. Er zeigt im ersten Gesprach
kein Interesse am Gegen-
Uber, er will sie nicht ver-
stehen.

techniken Aussagen. Aussagen. an machen.
e FEr bringt seine Sichtweise 2. Er macht keine Pausen. 2. Dem Gegenuber Zeit zum
zielfuhrend auf den Punkt. 3. Er stellt gar keine Fragen. Nachdenken und Reagieren
e Er macht Gesprachspausen. geben.

3. Mit Nach- und Vertiefungs-
fragen die Bedurfnisse des
anderen herausfinden.

Rolle der langjahrigen | Seine Kleidung ist der Situa- 1. Seine Sprache ist im ersten | 1. Trotz Betroffenheit in der
HR-Fachperson tion angepasst. Teil des Gesprachs nicht Rolle bleiben.
adaquat. 2. Objektiv und professionell
2. Im ersten Teil des Ge- bleiben.
sprachs zeigt er nicht die
erforderliche Objektivitat.
Nonverbales e Distanz ist angemessen. 1. Er hat oft seine Arme ver- 1. Mit einer geplanten Sitzung,
Verhalten e Seine Mimik zeigt authen- schrankt. auf die sich beide vorberei-
tisch Betroffenheit. 2. In der Emotion steht er auf. ten konnen, konnen spon-
3. Er hélt wenig Blickkontakt. tane Emotionen vermieden
resp. reduziert werden.

2. Selbstbeherrschung trainie-
ren und im Gesprach sitzen
bleiben.

3. Im ganzen Gesprach Blick-
kontakt halten.

Eingehen auf den Unterbricht sie nicht. 1. Keine Begrussung, wenig 1. Aufstehen oder wenigstens
Gesprachspartner Er reflektiert nach ihrem einladend. begrussen, wenn eine Per-
Weggang und «zeigt» Inter- | 2. Er zeigt mit seiner Reaktion son das Buro betritt.
esse an ihren BedUrfnissen. (aufstehen, schreien — siehe | 2. Sich zuricknehmen, beherr-
e |m zweiten Teil bewegen «Nonverbales Verhalten») schen.
sich die beiden auf Augen- keine Wertschatzung. 3. Von Anfang an uber Inter-

essen sprechen und nicht
Uber Positionen.
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12 Bewerbungsgesprach (Laufzeit: 10:04 min)

Lernziele Nach der Bearbeitung dieses Videos konnen Sie ...
e den Gesprachsaufbau durch eine HR-Fachperson bewerten,
e deren Kommunikationstechniken beurteilen,
e die Rolle der HR-Fachperson in einem Gesprach bewerten,
e deren nonverbales Verhalten beurteilen
e und bewerten, wie diese auf ihre(n) Gesprachspartner eingeht,
e die entsprechenden Beobachtungen korrekt zuordnen sowie
e erkannte Schwachen verbessern.
12.1 Ausgangssituation
Leonie Keller mochte als Personalberaterin bei der Stellenvermittlung AC AG arbeiten und hat
sich fur die Stelle beworben. Die GeschaftsfUhrerin Amelia Wenger hat sie zum Bewerbungs-
gesprach eingeladen. Nun sitzen sich die beiden Frauen gegenuber.
12.2 Beobachtungsauftrag
Schauen Sie sich das Video an. Beobachten Sie die Situation und:
1. Bewerten Sie die HR-Fachperson anhand der folgenden funf Kriterien:
— Gesprachsaufbau
— Kommunikationstechniken
— Rolle der HR-Fachperson
— Nonverbales Verhalten
— Eingehen auf den Gesprachspartner
2. Strukturieren Sie lhre Gedanken zum Verhalten der HR-Fachperson anhand der folgen-
den drei Fragen:
— Welche Starken stelle ich fest?
— Welche Schwachen stelle ich fest?
— Wie wirde ich die Schwéachen optimieren?
Tipp: Bevor Sie sich das Video anschauen, bereiten Sie ein Bewertungsraster vor, z.B. so:
Abb. [12-1] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau

Kommunikations-
techniken

Rolle der
HR-Fachperson

Nonverbales
Verhalten

Eingehen auf den
Gesprachspartner

Damit konnen Sie schnell und Ubersichtlich |hre Gedanken notieren.

Bewerbungsgesprach (Laufzeit: 10:04 min)
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Hinweis Wichtig ist, dass Sie Starken und Schwachen erkennen und richtig zuordnen. Zeigen Sie lhre Kom-
petenzen als HR-Fachperson, indem Sie immer auch erklaren, wie man Schwachen optimieren kann.

12.3 Besprechung

Wir besprechen hier den Beobachtungsauftrag im Sinne einer Losungsskizze; es ist keine
vollstandige Losung und keine Musterlosung zum Auswendiglernen! Vergleichen Sie die un-

ten stehenden Punkte mit Ihren eigenen Uberlegungen.

Abb. [12-2] Bewertungsraster
Kriterium Welche Starken stelle ich Welche Schwachen stelle Wie wiirde ich die
fest? ich fest? Schwachen optimieren?
Gesprachsaufbau e FEinstieg und Abschluss 1. Gestaltet teilweise nicht 1. Teilstrukturierter Leitfaden,

im Video nicht ersichtlich,
ebenso sei der Ablauf
bereits erklart worden.

e FEinmal leitet sie ins nachste
Thema Uber.

e \erfolgt grundsatzlich ihr
Ziel ...

nachvollziehbare Themen-
wechsel, Struktur nicht
erkennbar.

2. ... allerdings zu wenig
strukturiert, konsequent.

seriose Vorbereitung — und
2. sich im Gesprach daran
halten.

Kommunikations-

e Stellt offene Fragen.

1. Stellt fast nur Mehrfach-

1. Einzelne offene Fragen stel-

HR-Fachperson

e Die Sprache adaquat.
e Wirkt glaubwurdig.

dem CV ersehen lassen
(vorbereitet?).

2. Verletzt den Datenschutz
(Frage nach Familienpla-
nung).

techniken e Bestatigt die Aussagen der fragen. len, damit Gegenuber nicht
Bewerberin. 2. Stellt kaum Vertiefungs- Uberfordert ist.
e Fragt teilweise nach. fragen. 2. Vertiefungs- und Anschluss-
e Druckt sich verstandlich 3. Wendet das Verhaltens- fragen stellen anstatt Mehr-
aus. dreieck nicht an. fachfragen.
e Lasst Zeit zum Antworten. 4. Unterbricht nicht, wenn die | 3. Das Verhaltensdreieck an-
Kandidatin abschweift. wenden und konsequent
nach- und vertiefend fra-
gen.
4. Bei Abschweifungen unter-
brechen.
Rolle der e Kleidung ist okay. 1. Stellt Fragen, die sich aus 1. Saubere Vorbereitung,

Leitfaden erstellen und sich
daran halten.

2. Keine verbotenen Fragen
stellen.

Nonverbales
Verhalten

e Nickt oder lachelt teilweise
bestatigend.

e Halt Blickkontakt.

e Hat eine offene Haltung.

Frontale Sitzanordnung,
etwas nahe

Breiterer Tisch oder Ubers Eck
sitzen.

Eingehen auf den
Gesprachspartner

e Unterbricht die Bewerberin
lange nicht.

e Bedankt sich fur die Aus-
fihrungen.

e Zeigt immer wieder Inter-
esse.

e Agiert wertschatzend.

e FErklart nachtraglich die
Frage nach Familienpla-
nung.

Nimmt einige Aussagen der
Bewerberin nicht explizit auf.

Aktiv zuhoren und so aktiver
Interesse zeigen.
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