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5. Arbeitsproben

Wenn erforderlich, können im Vorstellungsgespräch auch weitere Instrumente eingesetzt werden, z.B. Arbeitsproben. Arbeitsproben beziehen sich immer auf die spätere berufliche Position, für die sich eine Person bewirbt. Die Palette von Arbeitsproben ist vielfältig: es können z.B. wissenschaftliche Qualifikationen (veröffentlichte Artikel, Konzeption einer Lehrveranstaltung, …), Fähigkeiten und Kenntnisse in handwerklichen bzw. technischen Berufen (Maschinen- und Gerätebedienung, Anfertigung von Werkstücken, …), im Büroalltag (Schreiben von Briefen und E-Mails, Kundenbeschwerden, …), und vieles mehr überprüft werden.  Mit Hilfe einer Arbeitsprobe soll festgestellt werden, wie eine Person an eine bestimmte Aufgabenstellung herangeht (z.B. spontan oder planerisch), ob bestimmte Fähigkeiten (z.B. Genauigkeit) oder bestimmte Fachkenntnisse vorhanden sind (z.B. Beherrschung einer bestimmten Software, …). Beispiele für Arbeitsproben finden Sie im Anhang.
Beispiel: Sekretärin für das Institut XY

Aufgabe: Formulierung eines Textes

Ziel: Terminverschiebung

Situation: Ihr Vorgesetzter ist Projektleiter im Projekt ABC. Bei dem letzten Projekttreffen am 23.06.2008 wurde als nächster Sitzungstermin der 27.10.2008 vereinbart. Ihr Vorgesetzter hat jedoch einen bereits für diesen Tag vereinbarten und nicht verschiebbaren Termin übersehen, und bittet Sie die Projektmitglieder zu verständigen und einen neuen Termin zu vereinbaren. Folgende Ersatztermine kann er anbieten: 30.10.2008, 05.11.2008, 18.11.2008.

Formulieren Sie einen Mail-Text für die Mitglieder der Projektgruppe!
Weitere mögliche Arbeitsproben: 

· Rechtschreibtest (gibt es viele im Internet) 

· Erstellung einer PowerPoint-Präsentation

· Kurze simulierte Beschwerdegespräche

· …
Weitere Beispiele für Arbeitsproben:

Lehrlinge: 
Gruppendiskussion bei Sammelvorstellungstermin

Lehrlinge im technischen Bereich: Technischen Vorgang zeigen und wiederholen lassen

Technisches Personal:

Lesen technischer Zeichnungen

Durchführen von kleineren Reparatur- oder Montageübungen

Beispiel: Wissenschaftliche/r Mitarbeiter/in mit Doktorat am Institut XY
Aufgabe: Vorbereitung und Durchführung einer Präsentation am Flipchart
Situation: Sie werden im nächsten Semester eine Lehrveranstaltung mit dem Titel … durchführen.
Welche Inhalte müssen Sie aus fachlicher Sicht unbedingt bearbeiten?

Welche Inhalte können bearbeitet werden?

Wie würden Sie die Lehrveranstaltung didaktisch aufbereiten?

Skizzieren Sie einen Semesterplan inkl. Inhalte und didaktischer Methoden!

Vorbereitungszeit: 30 Minuten

Dauer der Präsentation: 10 Minuten

Weitere mögliche Arbeitsproben: 

· Erstellung einer Präsentation zu einem Fachthema, Simuliertes Beschwerdegespräch einer Studentin/eines Studenten (z.B. aufgrund einer negativen Benotung einer Seminararbeit)

· Gruppendiskussion bei Sammelvorstellungsterminen oder im Zuge eines Assessment Centers (Gruppendiskussionen werden besonders dann empfohlen, wenn die Person auch Führungsaufgaben hat, z.B. Projektleiter/in ist, da Führungskompetenzen unter anderem in Gruppendiskussionen beobachtet werden kann).
Beim Einsatz von Arbeitsproben gilt es folgendes zu beachten: Die Arbeitsproben sind nur für die jeweilige Fähigkeit valide. Zum Beispiel kann aufgrund eines positiven Rechtschreibtests nicht auf die gute Erledigung aller Sekretariatsaufgaben geschlossen werden.
5.1 Weitere Tools für die Personalauswahl: Assessment Center und Hearings

Assessment Center

Dem Anliegen, geeignete Personen auszuwählen oder zu fördern, dient das Assessment Center, auch kurz AC genannt, indem es die Anforderungen, die auf einer Zielposition erhoben werden, möglichst realitätsnahe in Aufgaben nachbildet, die den eingeladenen Bewerber/innen gestellt werden.

Z..B: Beobachtung von Sozialer Kompetenz oder von Führungsverhalten in einer Gruppendiskussion.

Hearings

Im Gegensatz zum Interview (ein Interviewer spricht mit einer Bewerberin/einem Bewerber), präsentiert sich in einem Hearing eine vorausgewählte Bewerberin bzw. ein vorausgewählter Bewerber vor einer Kommission. Hearings werden oft im Zuge der Besetzung von Management- bzw. Führungspositionen durchgeführt. Die Entscheidungsträger/innen haben die Möglichkeit, sich von den Bewerber/innen einen persönlichen Eindruck zu verschaffen. Ein Hearing kann auch ein Teil eines Assessment Center sein.
Bei Fragen zum Assessment Center oder Hearing wenden Sie sich bitte an die Personalentwicklung.
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