Fokus: Das Anforderungsprofil

So erstellen Sie ein Anforderungsprofil

Bei der Personalauswabhl ist es wie beim Autokauf - man sollte sich vor der An-

schaffung liberlegen: Will ich einen Kleinwagen, mit dem ich iiberall einen

Parkplatz finde, oder brauche ich einen Kombi? Um genau den richtigen Mitar-

beiter einzustellen, sollte vor Beginn der Ausschreibung ein Anforderungs- pro-

fil erstellt werden. Hier wird klar definiert, was ein erfolgreicher Stellen- inha-

ber wirklich kénnen und mitbringen muss. Wenn ich weif3, worauf bei der Aus-

wahl wirklich zu achten ist, spare ich Zeit im Auswahlprozess und vermeide teu-

re Fehlentscheidungen. AuBerdem wird es mir leicht fallen, genau die richtigen

Entscheidungen zu treffen.

Die beste Mdoglichkeit, sich bei der
Erstellung des Anforderungsprofils
nicht im Abstrakten zu verlieren und
zu verhindern, das eierlegende Woll-
milchtier zu definieren, ist die Anwen-
dung der so genannten Critical Inci-
dent Technique (CIT), der Methode
der erfolgskritischen Ereignisse.
Hierbei werden verschiedene Verhal-
tensweisen hinsichtlich eines bestimm-
ten Zieles als besonders erfolgreich
oder als kontraproduktiv klassifiziert.
Vor allem die Softskills sollten sorg-
faltig definiert werden, denn die Erfah-
rung zeigt: Mitarbeiter werden meis-
tens aufgrund ihrer fachlichen Exper-
tise eingestellt; trennt man sich spéater
wieder, sind die Grinde dafiir fast
immer in den Soft Skills zu finden.
Deshalb sollten vor allem diese im
Anforderungsprofil beriicksichtigt wer-
den, zumal Fachkenntnisse oft schnel-
ler und leichter erworben werden
kénnen als passendes und situativ
angemessenes Verhalten am Arbeits-

platz.

Bei der Critical Incident Technique
sind im Wesentlichen drei Schritte

systematisch abzuarbeiten:

Hauptaufgaben

Was sind die wesentlichen Aufgaben
des Mitarbeiters? Hier ist es wichtig,
dass auch tatséchlich der GroBteil der
Tatigkeiten (rund 80% der Arbeitszeit)
erfasst wird. Beispiel: Die Position
eines Gruppenleiters beinhaltet die
disziplinarische Fiihrung einer Gruppe

von acht Mitarbeitern.

Verhaltensweisen

Welches Verhalten des Mitarbeiters ist
hinsichtlich  seiner = Hauptaufgaben
wiinschenswert und welches eher
nicht? Die Critical Incident Technique
beschreibt positive, typische Verhal-
tensmuster eines erfolgreichen Stel-
leninhabers - gerade auch in beson-
ders stressigen Situationen. Denn: Ein
passender Bewerber zeigt auch unter
schwierigen Bedingungen ein ange-
messenes Verhalten am Arbeitsplatz.
Er wird nicht Gberfordert sein oder gar
scheitern und damit auch unter héhe-
rer Belastung im Interesse des Unter-
nehmens handeln. Zu unserem Bei-
spiel: Ein passender Gruppenleiter gibt
seinen Mitarbeitern regelmaBig ange-
messenes, konstruktives Feed- back;
er scheut sich dabei nicht, auch einmal
unangenehme  Rickmeldungen zu
geben und spricht kritisches Verhal-
ten sehr klar und dennoch menschlich
wertschatzend an.

Uberfachliche Kriterien

Welche Kriterien sind aus dem Verhal-
ten abzuleiten? Zunachst sollten die
ausschlaggebenden Soft Skills defi-
niert werden, z.B. Flexibilitat, Initia-
tive, Kommunikationsfahigkeit oder,
passend zu unserem Beispiel, die
Anwendung bewahrter Fihrungstech-
niken. AnschlieBend sollten nicht mehr
als 6-8 Kriterien priorisiert werden.

Die Stellenbezogene Motivation stellt
einen zweiten wichtigen Teil des An-
forderungsprofils dar, der leider viel zu
oft vernachldssigt wird. Das racht sich
spirbar immer dann, wenn der frisch
eingearbeitete Mitarbeiter un- vermit-
telt und wie aus heiterem Himmel
kindigt. Der Grund hierfir liegt haufig
darin, dass wesentliche Motivatoren
des Bewerbers im Vorstel- lungsge-
sprach entweder nicht richtig erkannt
oder (berhaupt nicht thematisiert

wurden.

Hier sollten vor allen Dingen drei
Aspekte systematisch erfragt werden:
Die Passung zur Tatigkeit, z.B. als
Gruppenleiter, die Passung zur Orga-
nisation, ihren Werten und ihrer Kultur
sowie zum Standort und seinen spezi-
fischen Gegebenheiten (z.B. schatzt
der Bewerber wirklich die Vorzige
einer ruhigen und sehr landlichen Um-
gebung oder fihlt er sich eigentlich
nur in einer GroBstadt mit der ent-
wirklich

sprechenden  Infrastruktur

wohl?).
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Neben den uberfachlichen Aspekten
spielt selbstverstandlich auch die fach-
liche Qualifikation eine grundlegende
Rolle. Passt die fachliche Ausbildung
des Mitarbeiters zu seiner Aufgabe?
Welche

Sprach- resp. Computer-

kenntnisse sind erforderlich?

AbschlieBend sollte die notwendige
Berufserfahrung definiert werden: Ist
die Tatigkeit geeignet fir einen Be-
rufseinsteiger, reichen zwei bis drei
Jahre Berufserfahrung oder braucht es
einen Mitarbeiter, der Uber jahrelange
Erfahrung in diesem Bereich verfugt?

Und: Wie lange muss der Mitarbeiter

bereits in einem groéBeren Unter-

nehmen gearbeitet haben, um unter-
nehmensintern Uber Berufserfahrung
zu verfligen, sodass etwa die Ublichen
Kommunikations- und Entscheidungs-
wege bekannt sind? Denn: Der neue
Mitarbeiter soll seine Position ja so
schnell wie mdglich selbstandig aus-
fallen und einen guten Beitrag zum Er-
folg der Gesamtorganisation leisten.

Fazit

Im Vergleich zu einer teuren und zeitraubenden Trennung von einem unpas-
senden Mitarbeiter ist die systematische Erstellung eines strukturierten Anfor-
derungsprofils einfach und ziigig zu bewerkstelligen. Damit ist zugleich die Ba-
sis fiir die richtigen Fragen im Vorstellungsgespridch gelegt. Und: Alle am Aus-
wahlprozess Beteiligten haben sich im Vorfeld darauf verstindigt, worauf es fiir
den Erfolg auf der Stelle wirklich ankommt. Jetzt, nach der gemeinsamen Er-
stellung des Anforderungsprofils, werden sie jedem Bewerber geeignete Fragen

stellen und leicht den passendsten Bewerber identifizieren kénnen.
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