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Einflihrung

Migrantinnen sind auf dem europdischen Arbeitsmarkt dop-
pelt benachteiligt: als Frau und als Mensch mit Einwande-
rungshintergrund. Unter dem Migrationsgesichtspunkt miis-
sen sie etliche Hiirden iiberwinden: die fremde Sprache, die
unbekannten Arbeitsbedingungen, der erschwerte Zugang
zu Unterstiitzungsstrukturen, die soziale Ausgrenzung. Hin-
zu kommen geschlechtstypische Barrieren, denen sich auch
Frauen ohne Migrationshintergrund beim Berufseinstieg ge-
geniibersehen.

Auch wenn die Arbeitssituation von Migrantinnen in den
verschiedenen europdischen Landern unterschiedlich ist
sind bestimmte Problemlagen vergleichbar: die Diskriminie-
rung auf dem Arbeitsmarkt, das Fehlen der offiziellen Aner-
kennung von Kompetenzen, von beruflichen Qualifikationen
und von Berufsabschliissen.

Politik und Berufsheratungssysteme miissen auf diese Pro-
blemlagen angemessen reagieren und Instrumente und
Verfahren entwickeln, die die berufsbiografisch erworbenen
Kompetenzen erfassen und anerkennen und sie mit den Er-
fordernissen des Arbeitsmarktes im Aufnahmeland zur Uber-
einstimmung bringen. Nur so kann die Integration von Mig-
rantinnen in den Arbeitsmarkt gelingen.

Vor diesem Hintergrund wurde das Projekt Give Competence
a Chance (GC-AC) durchgefiihrt. In diesem internationalen
Projekt arbeiten acht Organisationen aus fiinf europdischen
Landern zusammen: Italien, Deutschland, Polen, Rumdnien,
Schweiz. Im Rahmen des Projektes wurde ein Verfahren
zur Kompetenzfeststellung erfolgreich transferiert, das in
Deutschland beim Bildungstrdger LIFE e.V. entwickelt, an die
Bedingungen der Projektpartner angepasst und in Italien
und Polen erprobt wurde.

Das Verfahren - ein Assessmentcenter zur Kompetenzfest-
stellung — beruht auf der Beobachtung und kriteriengeleite-
ten Bewertung individuellen Verhaltens - sei es in Interak-
tionsprozessen, sei es in Einzelperformance — mit dem Ziel,
Migrantinnen und Frauen mit Migrationshintergrund bei der
Integration in den Arbeitsmarkt zu unterstiitzen.
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1. Einsatzgebiete und Nutzen der Methode

Die Arbeitswelt in den europdischen Industriestaaten hat
sich in den letzten Jahrzehnten grundlegend verdndert
Soziale und methodische Kompetenzen spielen eine immer
wichtigere Rolle. Fachkompetenzen allein reichen nicht
mehr aus, um den komplexen Anforderungen im Arbeitsleben
gerecht zu werden - diese Erkenntnis hat sich spdtestens
seit den 80er Jahren im Personalmanagement durchgesetzt.
Denn Qualifikationen spiegeln zwar das aktuelle Wissen wi-
der, aber soziale und methodische Kompetenzen beschreiben
die Fahigkeit, dieses Wissen in der Praxis aktiv einzusetzen.
So bendtigen Fachkrdfte in handwerklichen oder ingeni-
eurwissenschaftlichen Berufen ebenso Kommunikationsfa-
higkeit, um im Team zu arbeiten oder auf Kundenwiinsche
und Beschwerden einzugehen, Prdsentationsfahigkeit, um
ein Produkt oder Arbeitsergebnis vorzustellen, Flexibilitat,
Stresstoleranz. Selbst von Geringqualifizierten wird Wissen
tiber und Verstandnis fiir Arbeitsprozesse in ihrer Gesamt-
heit erwartet. Auch sie sollen in der Lage sein, Stérungen
im Arbeitsprozess zu erkennen und umgehend richtige Ent-
scheidungen zur Problemlésung zu treffen.

Der Berliner Bildungstrager LIFE e.V. hat 2006 ein Assess-
ment fiir Migrantinnen entwickelt, das Kompetenzen entlang
konkreter Arbeitsanforderungen bewertet und dokumentiert
und auRerdem spezifische Anforderungen beriicksichtigt,
die an Menschen mit Migrationshintergrund beim Einstieg
in die deutsche Arbeitswelt gestellt werden. Dieses Assess-
mentcenter wurde im Rahmen des zweijdhrigen Projektes
GC-AC nach Polen, Italien und Ruménien transferiert und in
Olsztyn, Marsala und Perugia praktisch erprobt.

Die Einsatzgebiete und der Nutzen des Verfahrens sind viel-
faltig:

> Die Teilnehmerinnen setzen sich intensiv mit den Schliis-
selkompetenzen auseinander, die sie beim Einstieg in die

Arbeitswelt des Aufnahmelandes brauchen: Sie lernen die
entsprechenden Anforderungen kennen und setzen ihre
eigenen Kompetenzen dazu in Beziehung. Sie haben die
Chance, ihre Selbstwahrnehmung zu schdrfen und ihren
Handlungsspielraum zu erweitern.

> Personalverantwortliche erhalten durch Assessments va-
lide Aussagen iiber Schliisselkompetenzen von Bewerbern
— prdziser als durch herkommliche Einstellungstests oder
-interviews.

> In der beruflichen Orientierung und Beratung ermdg-
licht die Simulation realer Berufsanforderungen in einem
Assessment, individuelle Starken und Potenziale der Rat-
suchenden zu erkennen und diese in Beziehung zu Be-
rufsprofilen zu setzen.

Assessmentcenter fiir Migrantinnen

Das Assessment, das im Rahmen des Projektes entwickelt und
durchgefiihrt wurde, ist auf den Berufseinstieg von Migran-
tinnen zugeschnitten.

Migrantinnen, die im Ausland eine Arbeit suchen, sehen sich
verschiedenen Hiirden gegeniiber, die sie {iberwinden miis-
sen, um den Berufseinstieg zu meistern:

» Erfahrungen von Fremdheit: Bewerbungs-, Team- oder
Konfliktsituationen am Arbeitsplatz, in denen Kommu-
nikationsstile und Wertesysteme gelten, die den eigenen
widersprechen.

> Erfahrungen von Diskriminierung: durch Amtspersonen,
Kollegen oder Arbeitgeber, und zwar oft in doppelter Hin-
sicht, als Migrantin und als Frau.

» Sprachbarrieren in unterschiedlichen Situationen: bei der
Kommunikation mit Amtspersonen, bei der Bewerbung, mit
Kollegen - damit einhergehend: Sprachlosigkeit.



» Orientierungslosigkeit: die Erkenntnis, dass im Aufnahme-
land unbekannte Spielregeln gelten oder dass man sich in
einer Vielzahl von teilweise verwirrenden Mdglichkeiten,
Regelungen, Angeboten und Vorgaben zurechtfinden muss,
wie der Organisation von Zusammenarbeit, dem unter-
schiedlichen Umgang mit Hierarchien etc.

Bei Migrantinnen herrscht in der Regel Unklarheit iiber die

Verwertbarkeit ihrer Kompetenzen auf dem Arbeitsmarkt der

Aufnahmeldnder - umso mehr, wenn es sich dabei um soziale

und personale Kompetenzen handelt. In den Herkunftsldn-

dern zdhlen fiir das berufliche Fortkommen meist Fach- und

Methodenwissen. Soziale und personale Kompetenzen wer-

den zwar selbstverstandlich im Arbeitsprozess eingesetzt,

aber weder von den Arbeitgebern explizit nachgefragt noch
von Arbeitnehmern benannt und hervorgehoben.

Bei der Durchfiihrung des Assessmentcenters mit Migran-
tinnen bedarf es also einer Erlduterung des Kompetenzbe-
griffs und der Bedeutung von Fach-, Sozial- und Selbstkom-
petenzen im Arbeitsleben des Aufnahmelandes.

Assessmentcenter simulieren arbeitsweltbezogene Anfor-
derungen und kdnnen von daher Kompetenzen erfassen, die
in dhnlicher Form auch am Arbeitsplatz gefordert werden.
Deshalb bedeutet die Teilnahme an einem Assessmentcen-
ter immer eine starke Konfrontation mit der Arbeitswelt. Fiir
Migrantinnen {ibernimmt das Assessmentcenter die Funktion
eines Mittlers zwischen unterschiedlichen (Arbeits)Kulturen.
Die Teilnehmerinnen lernen in einem ,geschiitzten Raum’
wichtige Aspekte der Arbeitskultur des Aufnahmelandes
kennen und erproben sich selbst in realitdtsnahen Situati-
onen. Die Erfahrungen, die sie im Assessment machen, helfen
ihnen, die Normen und Codes der Arbeitswelt ihres Aufnah-
melandes einzuschdtzen und bei der Arbeitssuche zu be-
riicksichtigen.

Ein weiterer Aspekt eines Assessmentcenters, der in der
Arbeit mit Migranten von Vorteil ist, ist die Handlungsori-
entierung des Verfahrens: Es geht nicht ausschlieBlich dar-
um, iiber Kompetenzen zu sprechen, sondern es geht darum,
Kompetenzen zu zeigen, Anforderungen zu erleben und das
Erlebte auszuwerten und zu reflektieren. Auch Teilnehmer/
innen, die die Sprache des Aufnahmelandes nicht perfekt be-
herrschen, haben dadurch die Mdglichkeit, ihre Kompetenzen
sichtbar zu machen und sich zu erproben.

Die Teilnahme am Verfahren setzt Grundkenntnisse der Spra-
che des Aufnahmelandes voraus. Auch wenn das die eine oder
andere Teilnehmerin ausschlief3t, ist Sprachkompetenz doch
auch eine Voraussetzung fiir die Integration in den Arbeits-
markt. Sprachprobleme sind Teil des Alltags, mit dem Migran-
tinnen bei der Berufsberatung, beim Bewerbungsgesprach
oder im Konflikt mit dem Vorgesetzten leben miissen. Die
Sprachhiirde wird in den Assessmentsimulationen bewusst
eingesetzt: Wenn eine Teilnehmerin z. B. ihren Rollenspiel-
Partner in der Rolle des Chefkochs nicht versteht, muss sie
nachfragen. Auch das ist eine typisch kritische Anforderung,
mit der sich Frauen mit Migrationshintergrund beim Einstieg
in die Arbeitswelt auseinandersetzen miissen.



2. Von der Durchfiihrung des Expertenworkshops bis zur Erstellung
des Kompetenzgutachtens — Schritt fiir Schritt zur Entwicklung
und Umsetzung eines Assessmentcenters

2.1 Entwicklung der Assessmentauftrage

Typisch-kritische Situationen finden. In jedem Beruf und
jeder Lebenssituation gibt es typisch-kritische Situationen,
die ganz bestimmte soziale, methodische und personale
Kompetenzen erfordern. Diese zu sammeln und auszuwdhlen
ist der erste Schritt einer Assessmententwicklung.

Fiir eine Migrantin, die im Aufnahmeland auf Jobsuche ist,
kann das beispielsweise der Besuch bei einer Arbeitsver-
mittlung sein, in der ein Berater sitzt, der sie zwar freundlich,
aber voller Vorurteile berdt und kein Verstandnis dafiir hat,
dass eine Migrantin Arbeit sucht (wo doch so viele Einheimi-
sche ohne Arbeitsplatz sind). Setzt sich die Migrantin durch
mit ihrem Wunsch, in ihrem gelernten Beruf zu arbeiten?
Oder nicht? Wie kommt sie zum Ziel? Hier offenbaren sich
Kompetenzen wie Kommunikationsfahigkeit oder Durchset-
zungsvermogen.

Kompetenzen sind verfiigbare Handlungsmdéglichkeiten, die
Teilnehmerinnen selbst oft noch verborgen sind. Mochte
man diese Kompetenzen sichtbar machen, miissen Situati-
onen geschaffen werden, wo Teilnehmerinnen selbstorgani-
siert handeln, um eine realistische Anforderung zu meistern.
Wie aber findet man die typisch-kritischen Situationen, wel-
che die gesuchten Kompetenzen offenbaren?

Im Assessment wird dazu die Critical Incident Technique
(CIT) genutzt, die in den 40er Jahren von J.C. Flanagan in
den USA entwickelt wurde. Flanagan ging davon aus, dass
sich ein System am deutlichsten an seinen Grenzen zeigt.
Demnach sind Anforderungen dort am deutlichsten ausge-
pragt, wo Menschen an die Grenzen ihres eigenen inneren
Systems stof3en, wo Stérungen des typischen alltédglichen

Ablaufs auftreten. Diese Stérungen bilden die Basis des As-
sessments.

Ein Assessmentauftrag muss also sowohl die typischen An-
forderungen als auch die kritischen Situationen simulieren.

Am besten kennen erfahrene Praktiker/innen solche Situa-
tionen, deshalb wird ihr Know-how in einem Expertenwork-
shop gebiindelt - je reprdsentativer die Bandbreite der an-
wesenden Fachleute ist, umso treffsicherer lassen sich die
richtigen Situationen finden.

Zundchst werden diejenigen Situationen gesammelt, die
fiir den Arbeitsbereich oder die Situation, um die es im As-
sessment gehen soll, typisch sind. Situationen also, die zum
einen hdufig auftreten und zum anderen relevant fiir die
Zielgruppe sind. Dann werden daraus diejenigen Situationen
ausgewahlt, die kritisch - also schwer zu meistern — sind.

Typisch-kritische Situationen genau beschreiben. Die
genaue Beschreibung der typisch-kritischen Situationen
durch die Experten fiihrt zum Anforderungsprofil, dem die
Auftrdge entsprechen miissen.

Aus den typisch-kritischen Situationen und den Anforde-
rungsprofilen werden die Materialien fiir die Assessmentauf-
trdge entwickelt. Sie bestehen in der Regel aus:

> Auftragsbeschreibungen fiir die Teilnehmerinnen

> Rollenbeschreibungen und Hinweisen fiir die Rollenspie-
ler/innen

> beobachteten Kompetenzen einschlieRlich der Beobach-
tungsmerkmale (Items)

> Informationen fiir die Durchfiihrung des Auftrags, wie
Dauer, Raumbedarf Materialbedarf.



Beobachtungskriterien (Items) definieren. Um weitge-
hend zu vermeiden, dass Beobachtende im Assessment ihre
ganz personliche Interpretation einer Verhaltensweise und
somit ihr eigenes Wertebild ihrer Wahrnehmung zugrundele-
gen, muss jede beobachtete Kompetenz so genau wie moglich
definiert werden. Jeder Kompetenz werden dazu bestimmte
Erkennungsmerkmale — Beobachtungskriterien oder Items
- zugeordnet, die sowohl den Beobachtenden als auch den
Teilnehmerinnen bekannt sind. Nur so ist transparentes und
methodisch sauberes Arbeiten maglich.

Probelauf und Optimierung. Vor dem Einsatz eines neu ent-
wickelten Assessments ist unbedingt eine Generalprobe zur
Uberpriifung erforderlich, nach Mdglichkeit mit Personen
der Zielgruppe. Bei diesem Probelauf ist auf Realitdtsndhe
zu achten, auf fachliche Richtigkeit, auf den Schwierigkeits-
grad und auf die Beobachtbarkeit der festgelegten Kompe-
tenzen. Weist das Assessment in dieser Erprobungsphase die
eine oder andere Schwadche auf muss nachgearbeitet wer-
den.

2.2 Durchfiihrung
des Assessmentcenters

Orientieren. Jeder Assessmentauftrag beginnt mit einem
etwa einstiindigen Orientierungsprogramm fiir die Teilneh-
merinnen. Es macht sie neugierig auf den Auftrag, ohne
diesen vorwegzunehmen. Das gelingt, indem die Simulation
nicht detailliert prasentiert, aber die Anforderungssituation
erldutert wird. Das Orientierungsprogramm stellt den Zu-

sammenhang zwischen den im Auftrag geforderten Kompe-
tenzen und den Anforderungen der Arbeitswelt her. Denn um
sich auf die Simulation einer kritischen Situation einzulas-
sen und die darin enthaltene Lern- und Entwicklungschance
optimal zu nutzen, miissen Teilnehmerinnen einschatzen
konnen, welche Relevanz diese Situation in der Arbeitswelt
hat. Zudem bekommen die Teilnehmerinnen vor und nach
jedem Assessmentauftrag die Gelegenheit, sich iber ihre
unterschiedlichen Handlungsstrategien auszutauschen, die
Losungswege der anderen kennenzulernen und voneinander
zu lernen. Dieses Zusammenspiel von individueller Erfahrung
und Gruppenerfahrung unterstiitzt die Reflexion eigenen
Verhaltens und 6ffnet den Blick fiir alternative Handlungs-
optionen.

Beobachten. Auch die Erlauterung der Beobachtungskri-
terien findet fiir die Teilnehmerinnen vor jedem Auftrag
statt, dafiir ist maximal eine halbe Stunde zu kalkulieren. Die
Teilnehmerinnen werden aus zwei Griinden eingeweiht. Ers-
tens: Sie miissen wissen, welche spezifischen Kompetenzen
im Auftrag beobachtet werden, um eine kritische Situation
erfolgreich zu meistern. Zweitens: Sie kénnen sich nur dann
differenziert selbst einschatzen, wenn ihnen die Kriterien,
nach denen bewertet wird, bekannt sind.

Nachdem der jeweilige Auftrag vorgestellt wurde, haben die
Teilnehmerinnen noch etwa eine Viertelstunde Zeit, um sich
vorzubereiten. Die Durchfiihrungsdauer des Auftrags selbst
ist unterschiedlich — Teamsituationen kdnnen eine dreivier-
tel Stunde dauern, fiir Rollenspiele wird meist nur eine Vier-
telstunde bendtigt.

Bei jedem Auftrag ist ein/e Haupt- und ein/e Co-Beobach-
ter/in dabei — dies ist Teil der Methode und erfiillt die Qua-



litatsstandards nach einem mdoglichst hohen MaR an Kon-
trolle von Subjektivitdt. Das LIFE-Assessment trennt strikt
zwischen der Datensammlung im Laufe der Beobachtung und
der Bewertung von Daten, die erst im Anschluss an die Beob-
achtung erfolgt.

Wahrend des Assessmentauftrags erfassen und notieren die
Beobachtenden so viele konkrete Handlungen und AuRe-
rungen wie moglich, jedoch ohne sie entsprechenden Items
zuzuordnen.

1.Tag 2. Tag

Einfiihrung

Orientierungsprogramm
Erlduterung der
Beobachtungskriterien

Erlduterung der

vormittags

Assessmentauftrag Assessmentauftrag

Selbsteinschétzung der
Teilnehmerinnen

Teilnehmerinnen

nachmittags

Dritter Schritt

Bewerten und Reflektieren. Die Auswertung erfolgt zum ei-
nen durch die Beobachtenden und zum anderen durch eine
Selbsteinschdtzung der Teilnehmenden. Zusammengefiihrt
werden die Erkenntnisse in einem Feedbackgesprach.

Beobachtungskriterien

Selbsteinschétzung der

Selbsteinschatzung. Unmittelbar nach jedem Auftrag haben
die Teilnehmerinnen eine Viertelstunde Zeit, um ihre Selbst-
einschatzung zu formulieren, wozu ihnen ein Formblatt zur
Verfiigung gestellt wird. Sie sollen ihr Verhalten im Auftrag
noch einmal Revue passieren lassen, die Kompetenzen, die
sie im Auftrag gezeigt haben, reflektieren und entsprechend
der Beobachtungskriterien zu Papier bringen. Dabei setzen
sie sich intensiv mit den Beobachtungskriterien auseinander
und lernen, ihre eigenen Handlungen zu den dazugehdorigen
Schliisselkompetenzen in Beziehung zu setzen.

3. Tag 4. Tag

Orientierungsprogramm

Orientierungsprogramm
Erlduterung der
Beobachtungskriterien

Abschluss

Assessmentauftrag

Selbsteinschatzung der
Teilnehmerinnen

Kompetenzberichte. Die Beobachtenden erstellen nach je-
dem Auftrag individuelle Kompetenzberichte fiir jede Teil-
nehmerin, wofiir etwa eineinhalb Stunden je Bericht zu ver-
anschlagen sind. Dazu werden die notierten Beobachtungen
den relevanten Beobachtungskriterien zugeordnet. Fiir jedes
im Auftrag festgelegte Beobachtungskriterium erfolgt eine




quantitative Bewertung und eine qualitative Beschreibung.
Der Fokus der Bewertung und damit auch des Kompetenzbe-
richtes liegt auf Starken, nicht auf Defiziten. Das bedeutet
jedoch nicht, dass ausschlieRlich positive Aussagen festge-
halten werden diirfen. Insbesondere, wenn Ergebnisse des
Assessments die Grundlage fiir weitere Beratung sind, brau-
chen die Beratenden auch Hinweise auf Entwicklungsthe-
men oder Qualifizierungsbedarfe.

Beobachterkonferenz. Haupt- und Co-Beobachtende stim-
men ihre Kompetenzberichte in einer einstiindigen Beob-
achterkonferenz ab und besprechen dabei Auffilligkeiten,
Probleme und Fragen, die sich bei der Durchfiihrung und
Auswertung des Auftrags ergeben haben. Durch diese Ab-
stimmung zwischen den zwei Beobachtenden wird eine zu-
satzliche Kontrollfunktion eingesetzt: Die soziale Dynamik
zwischen Beobachtenden und Teilnehmerinnen wird kont-
rolliert — subjektive Wahrnehmungsverzerrungen werden
weitgehend vermieden.

Feedbackgesprache. Kompetenzberichte und Beobachter-
konferenz sind die Grundlage fiir individuelle Feedback-
gesprdche, die jeweils am Folgetag zu einem Assessment-
auftrag zwischen Hauptbeobachter/in und Teilnehmerin
stattfinden — ein Vier-Augen-Gesprach. Es dauert maximal
eine halbe Stunde. Ziel ist, dass die Teilnehmerinnen eine
detailgenaue Riickmeldung der Kompetenzen erhalten, die
sie beim Assessmentauftrag gezeigt haben. Hier flieRt die
Selbsteinschatzung ebenso ein wie die Fremdwahrnehmung
der Beobachtenden. Die Feedbackgesprdche fokussieren auf
die Stdrken von Teilnehmerinnen, sie dienen aber auch dazu,
Qualifizierungsbedarfe zu benennen und gemeinsam nach
Losungsstrategien und Handlungsalternativen zu suchen.

Gesamtprofil. Das Assessmentcenter schlieft mit einem
Zertifikat ab, das als differenziertes Gesamtprofil die Kompe-
tenzen der Teilnehmerinnen dokumentiert. Das Gesamtprofil
kann die Grundlage fiir weitere Berufsberatung und Quali-
fizierung sein oder kann der Teilnehmerin bei der Vorberei-
tung auf Bewerbungsgesprache helfen.




3. Anpassung der Methode an die Bedingungen der Projektpartner

Die Anpassung der Methode Assessmentcenter an die Erfor-
dernisse der Kompetenzfeststellung im Projekt Give Compe-
tence a Chance vollzog sich in drei Phasen:

» Identifizierung der Berufe/ Berufsbereiche, fiir die das
Assessmentcenter entwickelt werden sollte

> Erarbeitung der spezifischen Tatigkeitsprofile und Kompe-
tenzanforderungen der ausgewahlten Berufe

> Entwicklung von Assessmentauftrdgen entsprechend der
erarbeiteten Tatigkeitsprofile und Kompetenzanforde-
rungen

Grundlage fiir die erste Phase waren Studien iiber dielan-
desspezifischen Arbeitsmarktbedingungen und Spezifika
der Zielgruppe, die von den Projektpartnern in Italien, Polen
und Rumdnien erstellt wurden. Darin wurde analysiert, wel-
che Bildungsvoraussetzungen und Arbeitserfahrungen die
Migrantinnen im Umfeld der Projektpartner mitbringen, in
welchen Beschaftigungssegmenten Nachfrage nach Arbeits-
kraften besteht und welche Kompetenzen und Qualifikati-
onen gesucht werden.

Als beschaftigungsrelevant fiir die Zielgruppe des Projektes
wurde in allen Studien der Tourismus- und Gastronomiebe-
reich hervorgehoben. Entsprechend wurden die Berufe: Bei-
koch/-kochin, Servicepersonal in Restaurant und Bar, Rezep-
tionist/in ausgewahlt.

Fiir Italien und Polen wurde auch die Existenzgriindung als
zukunftstrachtiger Bereich genannt.

3.1 Die typisch-kritischen Situationen

Zur Prazisierung der spezifischen Tatigkeitsprofile und Kom-
petenzanforderungen der ausgewahlten Berufe wurde in der
zweiten Phase entsprechend der Critical Incident Technique
(vgl.S. 4) ein Expertenworkshop in Perugia durchgefiihrt, an
dem sechs Experten aus den drei ausgewahlten Berufsherei-
chen teilnahmen.

Ziel des Workshops war zum einen die Sammlung typisch-kri-
tischer Situationen aus der Berufspraxis der Experten, zum
anderen die Identifizierung von Kompetenzen, die in den
drei genannten Berufen unabdingbar sind.

Als typisch-kritische Situationen fiir Kiiche und Service wur-
den benannt:

Der Moment des Anrichtens und Servierens ist fiir das Per-
sonal in der Kiiche und im Service der Moment hochster An-
spannung. Die Zusammenarbeit muss perfekt Hand in Hand
funktionieren, die Beteiligten miissen in der Lage sein, par-
allele Arbeiten auszufiihren und das alles unter enormem
Leistungs- und Zeitdruck.

Diese kritische Situation kommt sehr haufig vor. Kiiche und
Service miissen blitzschnell auf diese neue Anforderung rea-
gieren. Im Servicebereich sind kommunikative Kompetenzen
im Kontakt mit den Kunden gefragt.

Die Beteiligten miissen in der Lage sein, kleine Reparaturen
selbst auszufiihren; diese kritische Situation erfordert Stress-
toleranz und Improvisationstalent.



Die Beteiligten miissen geistesgegenwartig reagieren, Ruhe
bewahren. Diese kritische Situation geht hdufig Hand in
Hand mit der folgenden.

Die Beteiligten miissen sich mit der Situation arrangieren,
improvisieren, fiir die Fehlenden mitarbeiten.

Fiir die Rezeptionisten wurde erganzt:

Diese typisch-kritische Situation gilt auch fiir den Service-
bereich und erfordert kommunikative Kompetenzen im Kon-
takt mit den Gasten, Geduld und die Fahigkeit, Konflikte zu
schlichten.

Auf der Basis dieser genannten typisch-kritischen Situati-
onen wurden in der dritten Phase der Methodenanpassung
Assessmentauftrage entwickelt, in denen die geschilderten
Anforderungen simuliert werden und die es ermdglichen, die
fiir den Beruf erforderlichen Kompetenzen handlungsnah zu
beobachten.

Es wurden fiinf Auftrdge entwickelt, von denen pro Assess-
mentcenter drei zur Anwendung kommen:

> Das Plakat

> Das Supermenii

> Das Hochzeitsessen

> Ein ganz alltaglicher Tag im Restaurant La Vela

> Im Dschungel der Biirokratie

3.2 Die beobachteten Kompetenzen mit
exemplarischen Merkmalen

Fiir die ausgewihlten Berufe wurden in Ubereinstimmung
mit den Experten neun Schliisselkompetenzen ausgewdhlt,
die im Assessmentcenter beobachtet werden. Nachfolgend
sind die Kompetenzen mit jeweils drei exemplarischen Merk-
malen aufgelistet:

» Verschafft sich einen Uberblick iiber Auftrag und Ziel der
aufgetragenen Arbeit

> Setzt Prioritdten
> Kontrolliert Arbeitsprozess und Ergebnis

» Geht von sich aus auf andere zu und spricht sie an

> Unterstreicht die verbale Kommunikation mit Gesten und
Mimik

> Tragt zur Gestaltung eines kooperativen Arbeitsklimas bei

> Analysiert die Bedingungen
> Zeigt Vielzahl von Ideen, schldgt originelle Losungen vor
> Improvisiert, wenn Unvorhergesehenes passiert

> Arbeitet auch unter Stress und Zeitdruck zielorientiert
> Bleibt bei personlichen Angriffen ruhig
> Versucht es beim Scheitern von neuem

> Bezieht andere mit ein
» Macht Vorschldge zur Arbeitsteilung
> Diskutiert offen Konflikte und Probleme




> Richtet sich genau nach Vorgaben und Anweisungen
> Behandelt Material und Werkzeug mit Sorgfalt
» Achtet darauf sich selbst und andere nicht zu gefahrden

» Halt sich an Verabredungen

> Ubernimmt Verantwortung fiir den Arbeitsprozess und das
Resultat

» Ist sich eigener Grenzen bewusst

> Zeigt Selbstsicherheit
» Zeigt Begeisterung und ruft Begeisterung hervor
> Setzt Visualisierungen ein

» Steht zu ihren Stdrken und Kompetenzen (benennt sie)
> Entwickelt Strategien, um eigene Position durchzusetzen

> Fragt nach Informationen - auch wenn der Berater un-
freundlich reagiert

3.3 Die Assessmentauftrage

Fiir die Assessmentcenter, die in Italien und Polen erprobt
wurden, wurden ein Gruppenauftrag, eine Prdsentations-
ibung und drei Rollenspiele entwickelt. Die Auftrdge und
deren Anforderungsprofile werden im Folgenden zusammen-
fassend beschrieben.

(Die vollstédndige Beschreibung eines Auftrags mit all seinen
Komponenten findet sich in Kapitel 4.)

In diesem Auftrag wird in parallelen Gruppen mit jeweils
4 — 6 Personen gearbeitet. Jedes Team muss unter Zeit-
druck 12 verschiedene Aufgaben bewaltigen, die sehr
unterschiedliche Talente erfordern: Ein Bild malen, ein
Gedicht schreiben, Papierblumen falten, ein kniffliges
Ratsel l6sen, ein Menii erfinden usw. Einige dieser Aufga-
ben konnen arbeitsteilig bearbeitet werden, {iber andere
muss ein Konsens im Team hergestellt werden. Alle Arbei-
ten miissen auf das Plakat geschrieben oder aufgeklebt
werden. Am Ende kontrollieren die Beobachter/innen das
Resultat.

Dauer des Auftrags: 45 Minuten

Anforderungsprofil des Auftrags

Die Bearbeitung des Teamauftrags erfordert unterschied-
liche Fahigkeiten, liber die sich die Teilnehmerinnen zu Be-
ginn verstandigen miissen. Nur wenn sie arbeitsteilig vor-
gehen, kénnen sie alle Arbeiten in der vorgegebenen Zeit
erledigen. Hierist auch die Fahigkeit der Koordinierung und
Leitung von Arbeits- und Teamprozessen gefragt. Gleichzei-
tig stellt der Auftrag hohe Anforderungen an die Konsens-
fahigkeit der Teammitglieder, da einzelne Aufgaben nur mit
Zustimmung aller erfiillt werden konnen. Der Auftrag erfor-
dert auBerdem ein hohes Mal} an Arbeitssystematik, denn er
kann nur erfolgreich zu Ende gefiihrt werden, wenn die Teil-
nehmerinnen sich genau an die Anweisungen halten.

Beobachtete Kompetenzen

Teamfdhigkeit, Kommunikationsfahigkeit, Arbeitssystema-
tik, Verantwortlichkeit



Im Auftrag ,Das Supermenii’ sollen zwei Teilnehmerinnen
in der Rolle von Kellnerinnen ein aufwendiges Menii fiir
eine Abiturfeier fiir ca. 30 Personen planen. Erschwert
wird die Planung durch allerlei Vorgaben (einige Gaste
sind Vegetarier, andere essen keinen Fisch, die Kinder
essen nur bestimmte Speisen). Der Preis des Meniis pro
Person ist vorgegeben. In den maximal 25 € soll auch ein
kleines Gastgeschenk enthalten sein. Da sich die Familie
noch nicht schliissig ist, in welchem Restaurant sie feiern
mochte, gilt es, nicht nur ein besonders ansprechendes
Angebot vorzubereiten, sondern es der Familie, die in 30
Minuten erwartet wird, auch {iberzeugend zu prdsentie-
ren. Bei der Prdsentation im zweiten Teil des Auftrags
schliipfen einige Beobachter/innen in die Rollen der
Familienmitglieder und versuchen, die Kellnerinnen mit
Fragen und unvorhergesehen Wiinschen und Bestellun-
gen aus der Reserve zu locken.

Dauer des Auftrags: 30 Minuten (Arbeit zu zweit)
10 Minuten (Prasentation)

Anforderungsprofil des Auftrags

Der Auftrag besteht aus zwei Teilen: der Arbeit mit der Part-
nerin bei der Planung des Meniis und der Prdsentation des
Meniis vor Publikum. Im ersten Teil geht es um Kreativitat
und Teamarbeit unter Zeitdruck. Die Teilnehmerinnen miis-
sen Vorschldge machen, sich mit der Meinung der Kollegin
auseinandersetzen und gemeinsam zu einem Ergebnis kom-
men. Im zweiten Teil des Auftrags soll der Meniivorschlag
prasentiert werden. Selbstsicherheit im Auftreten, Wortge-
wandtheit und Improvisationstalent sind hier gefragt, denn
das Publikum hat die Anweisung, viele unbequeme Fragen

zu stellen und die Teilnehmerinnen mit unvorhergesehenen
Wiinschen und Bestellungen unter Druck zu setzen.

Beobachtete Kompetenzen

Kommunikationsfahigkeit, Problemlosefahigkeit, Stresstole-
ranz, Prasentationsfahigkeit

In diesem Auftrag sollen drei Teilnehmerinnen in der
Rolle von Beikdchinnen in einer Restaurantkiiche unter
Zeitdruck einige Zutaten fiir ein Hochzeitsessen vorbe-
reiten (Gemiise putzen und schneiden, die Dekoration
fiir die Hochzeitstorte formen). Sie werden dabei immer
wieder vom Chefkoch unterbrochen, der in die Kiiche ge-
stlirzt kommt, neue Anweisungen gibt und die Arbeit mit
Argusaugen kontrolliert. Er treibt die Teilnehmerinnen
an, schneller und exakter zu arbeiten. Nach der Halfte
der Zeit geschieht die Katastrophe: Jemand hat die Kiihl-
schranktiir aufgelassen, die Eistorte ist geschmolzen.
Der Chefkoch vermutet den Schuldigen unter den Beiko-
chinnen und reagiert entsprechend gereizt. Er verlangt
von den Dreien, sich in kiirzester Zeit eine Alternative
auszudenken.

Dauer des Auftrags: 40 Minuten

Anforderungsprofil des Auftrags

Der Auftrag stellt hohe Anforderungen an die Stresstoleranz
der Teilnehmerinnen, da der Chefkoch die Vorbereitung im-
mer wieder durch neue Anweisungen unterbricht. Ererfordert
das genaue Einhalten von Hygienevorschriften und Exaktheit
bei der Ausfiihrung der Arbeiten. Die Teilnehmerinnen miis-



sen in der Lage sein, unterschiedliche Aufgaben gleichzeitig
zu erledigen und auf spontane Anforderungen zu reagieren,
ohne die Kontrolle und den Gesamtiiberblick zu verlieren.
Im Kontakt mit dem Vorgesetzten miissen sie Selbstbeherr-
schung und kommunikative Kompetenzen zeigen. Sie miis-
sen sich an seine Anweisungen halten, aber auch Vorschlage
machen und eigenstdndig arbeiten, falls erforderlich.

Beobachtete Kompetenzen

Exaktheit, Stresstoleranz, Kommunikationsfahigkeit, Pro-
blemlosefahigkeit

Dieser Auftrag spieltim Feinschmeckerrestaurant La Vela.
Die beiden Teilnehmerinnen haben die Rolle von Kellne-
rinnen. Der Oberkellner hat sich zuriickgezogen, denn der
Ansturm der Gdste nach dem Mittagessen ist vorbei. Die
beiden Kellnerinnen haben die Aufgabe, das Restaurant in
Ordnung zu bringen und alles fiir das Abendessen vorzu-
bereiten. Diesen Moment der Ruhe ‘storen’ eine Reihe von
Gdsten, die das Restaurant nacheinander betreten und die
Kellnerinnen mit ihren Anliegen unter Stress setzen. Da
der Oberkellner nicht erreichbar ist, sind die beiden auf
sich allein gestellt Sie sollen Entscheidungen treffen, die
ihre Entscheidungskompetenzen {iberschreiten, und miis-
sen {iberlegen, wie sie sich verhalten.

Dauer des Auftrags: 40 Minuten

Anforderungsprofil des Auftrags

Im Auftrag wird eine typische Situation aus dem Alltag eines
Kellners/ einer Kellnerin simuliert. Die Teilnehmerinnen miis-
sen auf Unvorhergesehenes reagieren und fiir jede Heraus-
forderung eine kurzfristige Losung finden. Sie miissen ihre
Kommunikationsfahigkeit im Kontakt mit Kunden unter Be-
weis stellen und Beschwerden von Gdsten entgegennehmen.
Entsprechend der unterschiedlichen Charaktere, mit denen
sie es zu tun haben, miissen sie dabei unterschiedliche Kom-
munikationsstrategien einsetzen.

Beobachtete Kompetenzen

Arbeitssystematik, Kommunikationsfahigkeit/ Kundenkon-
takt, Problemldsefdhigkeit, Stresstoleranz




Dieser Auftrag spielt im Biiro fiir Existenzgriindungsbe-
ratung bei der Arbeitsagentur. Die Teilnehmerin hat von
einem Freund gehort, dass es Zuschiisse und Beratung fiir
Existenzgriindung gibt und mdchte beides in Anspruch
nehmen. Dazu braucht sie eine Reihe von Informationen,
die sie hofft, vom Berater zu erhalten. Der wiederum hat
nur wenig Zeit, da der Andrang sehr grol} ist, und steht
der Strategie, die berufliche Selbstandigkeit von Migran-
tinnen zu fordern, auch skeptisch gegeniiber. Zu oft hat er
erlebt, dass aus den hochfliegenden Existenzgriindungs-
ideen der Migranten nichts wird und er die staatlichen
Zuschiisse in den Wind schreiben kann. Entsprechend un-
zuganglich geht er in das Beratungsgesprach.

Dauer des Auftrags: 10 Minuten

Anforderungsprofil des Auftrags

Die Simulation erfordert von den Teilnehmerinnen die Fa-
higkeit, mit Widerstanden umzugehen und dabei ihre Ziele
zu verfolgen. Trotz moglicherweise diskriminierender Ant-
worten miissen sie hartnackig bleiben, um die nétigen In-
formationen zu erhalten, sich mit einer Autoritatsperson
auseinandersetzen und eigene Interessen durchsetzen.
Gleichzeitig sollten sie freundlich bleiben, den Berater iiber-
zeugen und fiir ihre Geschaftsidee gewinnen. Der Auftrag
erfordert eine hohe Kontaktfdhigkeit bei gleichzeitigem
Durchsetzungsvermdgen.

Beobachtete Kompetenzen

Kommunikationsfahigkeit, Durchsetzungsvermdgen, Pro-
blemlGsefdhigkeit, Stresstoleranz




4. Ein exemplarischer Assessmentauftrag

Im Folgenden wird exemplarisch der Assessmentauftrag ,Das Hochzeitsessen’ mit all seinen Komponenten vorgestellt.
Das folgende Material besteht aus

> dem Assessmentauftrag, den die Teilnehmerinnen erhalten
> den Hinweisen fiir die Moderation

> den Anweisungen, die der beteiligte Rollenspieler erhilt

> den beobachteten Kompetenzen und den Merkmalen

Beobachter/innen, Rollenspieler/innen und Moderator/innen miissen sich vor dem Auftrag mit dem Material vertraut ma-
chen.

Das Hochzeitsessen

Sie und Ihre beiden Kolleginnen sind Beikochinnen im Restaurant La Vela. Das Restaurant ist beriihmt fiir seine Hoch-
zeitsessen: die gute Organisation und die Qualitat der Speisen.

Fiir das Essen heute Abend sollen Sie einige Zutaten vorbereiten, das heiRt:

» 3 Zwiebeln fein hacken

> 3 Karotten in feine Stifte schneiden

» 2 Zitronen schalen, die weille Haut entfernen und in kleine Stiicke schneiden

> Petersilie fein hacken, aber nur die Blattchen, nicht die Stiele

» 2 Kartoffeln schalen und in gleichmdRige Stifte schneiden (fiir Pommes frites)
> 2 Figuren als Dekoration fiir die Hochzeitstorte formen (aus Knete)

Achtung:

» Sie miissen absolut auf die Einhaltung der Hygienevorschriften achten: Immer wenn Sie ein neues Gemiise vorbereiten,
miissen Sie sich vorher die Hande waschen und auch Messer und Schneidebretter sauber machen, damit sich der Ge-
schmack nicht von einem Gemiise auf das nachste iibertragt.

» Jedes Gemiise muss, nachdem es geschalt und geschnitten ist, in einem eigenen Behalter aufbewahrt werden. Es darf auf
gar keinen Fall mit dem anderen Gemiise in Beriihrung kommen.

Sie haben 40 Minuten Zeit, um alles vorzubereiten.
Viel SpaR!




Das Hochzeitsessen

Anforderungsprofil des Auftrags

Die Simulation stellt hohe Anforderungen an die Stresstoleranz, da der Chefkoch die Vorbereitung immer wieder durch neue
Anweisungen unterbricht. Der Auftrag erfordert das genaue Einhalten von Hygienevorschriften und Exaktheit bei der Aus-
fiihrung der Arbeiten. Die Kandidat/inn/en miissen in der Lage sein, unterschiedliche Aufgaben gleichzeitig zu erledigen
und auf spontane Anforderungen zu reagieren, ohne die Kontrolle und den Gesamtiiberblick zu verlieren. Im Kontakt mit
dem Vorgesetzten miissen sie Selbstbeherrschung und kommunikative Kompetenzen zeigen. Sie miissen sich an seine An-
weisungen halten, aber auch Vorschlage machen und eigenstdndig arbeiten, falls erforderlich.

Organisation des Auftrags

Fiir den Auftrag miissen Gruppen & drei Personen zusammengestellt werden. Uber die Gruppenzusammensetzung sollte per
Los entschieden werden. Um lange Wartezeiten zu vermeiden, sollten zwei Gruppen parallel stattfinden, was allerdings vor-
aussetzt, dass zwei Rdume zur Verfiigung stehen.

Fiir die realitatsnahe Durchfiihrung des Auftrags ist es von Vorteil, eine Restaurantkiiche zur Verfliigung zu haben, zumindest
einen Raum mit Waschbecken und Arbeitsplatte. Andernfalls muss zum Abwaschen der Kochutensilien und zum Handewa-
schen mit Wasserwannen improvisiert werden.

Die Plastikflasche fiir die ‘aromatisierte Fliissigkeit” des Chefkochs (Wasser) muss mit einigen kleinen Lochern prapariert
sein, damit die Flasche kontinuierlich ein wenig Wasser verliert und die Kandidaten damit beschaftigt sind, sich eine Losung
fiir das Auffangen der kostbaren Fliissigkeit zu {iberlegen.

Es wird empfohlen, die Rolle des Chefkochs mit einem erfahrenen Experten (moglichst selber Koch) zu besetzen.

Dauer: 40 Minuten

Materialien

3 Schneidebretter, 2 grol3e Messer, 3 Schdlmesser, 1 kleine Plastikflasche (Wasserflasche), die Wasser verliert, 1 Trichter, 2
Schiisseln, diverse Behdlter fiir geschnittenes Gemiise, Knete fiir die Verzierung der Hochzeitstorte, Papierservietten oder
Haushaltsrolle zum Abtrocknen

2 Zitronen, 2 Kartoffeln, 1 Bund Petersilie, 3 Karotten, 3 Zwiebeln

Das Waschbecken kann durch 2 Wasserwannen ersetzt werden: 1 fiirs Hindewaschen, 1 um die Kiichenutensilien zu siu-
bern

Beobachtete Kompetenzen
> Exaktheit

» Stresstoleranz

> Kommunikationsfahigkeit
> Problemlosefdhigkeit




Das Hochzeitsessen

Sabatino Gargano, Kiichenchef im Restaurant La Vela

Sie sind Sabatino Gargano und seit 10 Jahren Kiichenchef im Restaurant La Vela. Auch wenn Sie Ihren Beruf schonlange
ausiiben, sind Sie nach wie vor mit Leidenschaft dabei. Es macht Ihnen immer noch Freude, neue Rezepte auszuprobieren,
und Sie sind damit erfolgreich. Erst letztens haben Sie viel Anerkennung bei einem Kochevent in Marseille fiir Ihr beriihmtes
,Acqua aromatizzata’ bekommen, das Ihren Gerichten einen ganz einzigartigen Duft und Geschmack verleiht. Die Zusammen-
setzung Ihres ,Aromawdsserchens’ behalten Sie natiirlich fiir sich. Denn die Konkurrenz schlaft nicht.

Wahrend Ihrer Karriere haben Sie viele Koche kommen und gehen sehen und etliche selbst ausgebildet. Sie haben Ihr Bestes
gegeben, aber um gut zu kochen, braucht man wahres Talent, bei untalentierten Auszubildenden niitzt auch die beste Aus-
bildung nichts. Davon sind Sie felsenfest iiberzeugt.

Im GroRen und Ganzen sind Sie ein ganz umgdnglicher Ausbilder. Wer allerdings in der Kiiche nicht blitzschnell Ihren An-
weisungen Folge leistet oder gar langsam arbeitet, bekommt es sofort mit Ihren Wutausbriichen zu tun. Denn: Langsamkeit
ist fiir Sie eine Todsiinde. Sie stehen immer unter Zeitdruck, und den geben Sie an Ihre Auszubildenden weiter. Die sollen
sich gleich mal an den Stress und den ruppigen Ton in einer Restaurantkiiche gewohnen, auch das gehort fiir Sie zur Ausbil-
dung dazu.

5 Minuten nach Beginn des Auftrags betreten Sie die Kiiche

Sind sehr in Eile und iiberreichen einer der Beikdchinnen eine kleine Flasche mit Ihrem kostbaren ‘Acqua aromatizzata'.
Sie verraten zwar die Ingredienzien nicht, aber Ihre Auszubildenden miissen lernen, die Speisen damit zu parfiimieren. Ir-
gendwie muss die Plastikflasche mit dem Duftwasser undicht geworden sein, sie tropft. Doch darum kdnnen Sie sich jetzt
nicht kimmern. Sie scharfen den Kdchen ein, ja umsichtig mit der Fliissigkeit umzugehen und zu verhindern, dass noch
weitere Fliissigkeit verloren geht Bevor Sie den Beikdchinnen erkldren kdnnen, wie man das Wasser dosiert, werden Sie in
den Speisesaal gerufen. Beim Rausgehen scharfen Sie den Dreien noch mal ein, ja keinen Tropfen des kostbaren Wassers zu
verschwenden.

10 Minuten nach Beginn des Auftrags betreten Sie erneut die Kiiche

Sie kontrollieren, wie die Vorbereitungsarbeiten vorangehen. Sie stellen sich hinter jede einzelne Beikochin und schauen
ihr liber die Schulter, kommentieren kritisch, was sie macht, korrigieren den Einsatz des Messers. Nach 3 Minuten verlassen
Sie die Kiiche mit der Bemerkung, die Beikochinnen sollten sich beeilen und préazise Arbeit abliefern, Sie kdamen bald wieder
zum Kontrollieren.

18 Minuten nach Beginn des Auftrags betreten Sie erneut die Kiiche

Welch eine Katastrophe!! Irgendjemand hat die Tiir des Kiihlschranks aufgelassen, die Eistorte fiir die Hochzeit ist geschmol-
zen. Sie sind auRer sich vor Wut! Die Schuldige ist bestimmt eine der Beikdchinnen. Wer sollte sonst so verantwortungslos
handeln? Es muss sofort eine Losung her, eine Alternative zur Eistorte. Da sollen sich die Beikdchinnen mal Gedanken ma-
chen und die Suppe ausloffeln, die sie sich eingebrockt haben. 10 Minuten geben Sie ihnen Zeit, eine Lésung zu finden, dann
wollen Sie Ergebnisse sehen.




Das Hochzeitsessen

Exaktheit

Fihigkeit, Arbeiten sorgfiltig auszufiihren und sich dabei genau an Vorgaben zu halten

> Richtet sich genau nach Vorgaben und Anweisungen > Behandelt Material und Werkzeug mit Sorgfalt

> Beachtet Qualitdtsvorgaben » Vergewissert sich vor Gebrauch, ob das Werkzeug funkti-

> Fiihrt Arbeiten sehr prizise aus oniert

> Kontrolliert kontinuierlich die Zeit und die Ubereinstim- > Beachtet Hygienevorschriften und Arbeitssicherheit
mung zwischen vorgegebenen MaRen und Ausfiihrung > Achtet darauf sich selbst und andere nicht zu gefdhrden

Stresstoleranz

Féhigkeit, in belastenden Situationen handlungsfihig zu bleiben

> Bleibt geduldig auch unter Stress und Zeitdruck > Arbeitet auch unter Stress und Zeitdruck zielorientiert

> Versucht es beim Scheitern von neuem > Behilt trotz Storungen Arbeitsweise oder Gesprachsstruk-

> Akzeptiert Kritik an Arbeitsergebnis oder Arbeitsprozess tur bei

> Bleibt bei personlichen Angriffen ruhig > Verliert auch unter Stress und Zeitdruck nicht den Humor

Kommunikationsfahigkeit
Fdhigkeit, mit anderen in Kontakt zu treten, die eigene Meinung zu vertreten und eine gute Arbeitsatmosphdre herzustellen

> Geht von sich aus auf andere zu und spricht sie an > Ermutigt andere, sich zu beteiligen

> Bringt die eigene Meinung zum Ausdruck > Freut/ drgert sich mit anderen

> Zeigt Interesse an den AuRerungen der anderen, hort auf- > Unterstreicht die verbale Kommunikation mit Gesten und
merksam zu Mimik

> Stellt Fragen > Halt Blickkontakt

> Trdgt zur Gestaltung eines kooperativen Arbeitsklimas bei > Zeigt eine zugewandte Korperhaltung

Problemlosefahigkeit
Fdhigkeit, bestehende Zusammenhénge zu kombinieren, zu analysieren, neuartige Ideen zu entwickeln und flexibel auf Anfor-
derungen zu reagieren

> Unterbricht die Arbeit, wenn neue Anforderungen auftre-
ten, orientiert sich neu
> Bearbeitet parallele Anforderungen (Multitasking)

> Geht den Dingen auf den Grund, sucht nach den Ursachen
des Problems

» Lasst sich von der Losung des Problems nicht ablenken
» Stellt Fragen, um das Problem zu verstehen/ zu l6sen

> Sieht das Problem unter ungewdhnlichem Blickwinkel

> Zeigt Vielzahl von Ideen, schldgt originelle Ldsungen vor
> Analysiert die Bedingungen

> Macht konkrete Lsungsvorschlage

> Beteiligt andere an der Problemldsung

> Improvisiert, wenn Unvorhergesehenes passiert




5. Erganzende Trainingsangebote fiir die Bewerbung auf einen Arbeitsplatz

Wenn Assessmentcenter zur Kompetenzfeststellung einen
nachhaltigen Effekt haben sollen, miissen ihre Ergebnisse
integriert werden in Berufsorientierung, Qualifizierungspla-
nung oder Bewerbung um einen Arbeitsplatz.

Die Zielgruppe des Projektes GC-AC - Frauen mit Migrations-
hintergrund - sucht Arbeit im Aufnahmeland, die ihren Kom-
petenzen entspricht, es geht also fiir sie in erster Linie um
die Frage, wie sie die Ergebnisse des Assessmentcenter fiir
eine Stellensuche nutzen konnen. Ein Ergebnis des Assess-
mentcenter ist sicherlich die groRere Klarheit, die die Kan-
didatinnen im Laufe des viertdgigen Assessments {iber ihre
Kompetenzen gewinnen und das damit einhergehende wach-
sende Selbstbewusstsein, diese auch klar und {iberzeugend
zu formulieren. Dariiber hinaus steht am Ende des Assess-
mentcenter das Abschlusszertifikat, das jeder Kandidatin ihre
beobachteten Kompetenzen bescheinigt und diese bewertet
und beschreibt. Dieses Zertifikat kann auch potenziellen Ar-
beitgebern vorgelegt werden. Dabei ist es von Vorteil, dass
Assessmentcenter als Instrument der Personalauswahl und
Personalentwicklung bei Arbeitgebern bekannt sind und ih-
nen eine hohe prognostische Validitat in Bezug auf das Leis-
tungsprofil der Bewerber/innen zugesprochen wird.

Es hat sich als sinnvoll erwiesen, als Erganzung zum Assess-
mentcenter Workshops zur Bewerbung auf einen Arbeits-
platz anzubieten, in die die Ergebnisse der Kompetenzfest-
stellung in Lebenslauf Anschreiben und Vorbereitung des
Bewerbungsgesprachs unmittelbar einflieRen.

Im Folgenden werden diese Workshops beschrieben.!

1 Die Workshops wurden von Judith Burkhard entwickelt und durchgefiihrt, die auch
am nachfolgenden Text mitgearbeitet hat.

5.1 Die Bewerbungsunterlagen - Ver-
fassen von Lebenslauf und Bewerbungs-
schreiben

Starker als friiher erwarten Arbeitgeber heute, dass Bewer-
ber/innen sich passend zum Stellenprofil prédsentieren. Die
Bewerberin muss selbst die entscheidenden Argumente da-
fiir liefern, warum sie die geeignete Mitarbeiterin ist

Und das gilt nicht erst im Bewerbungsgesprach, sondern
schon im Vorfeld fiir die Bewerbungsunterlagen.

Die beste berufliche Qualifikation niitzt also wenig, wenn
sie nicht auch entsprechend dargestellt werden kann. Mit
Lebenslauf und Bewerbungsschreiben wird in der Regel der
erste Kontakt zum potenziellen Arbeitgeber hergestellt
Beides muss also die Kompetenzen, die Motivation und auch
die Personlichkeit der Bewerberin optimal prasentieren.

Ziele der Workshops ,Verfassen von Lebenslauf’ und ,Bewer-
bungsschreiben”:

> Die Teilnehmerinnen wissen, welche Bestandteile zu einer
Bewerbung gehdren und wie sie sich selbst dabei optimal
prasentieren

> Die Teilnehmerinnen kennen die formellen Vorgaben fiir
Lebensldufe und Bewerbungsschreiben

> Die Teilnehmerinnen erarbeiten einen eigenen Lebenslauf
und ein Beispiel fiir ein gelungenes Bewerbungsschreiben

GruppengroRe: Die Workshops zum Verfassen von Lebens-

lauf und Bewerbungsschreiben werden in kleinen Gruppen

mit nicht mehr als 5 Teilnehmerinnen durchgefiihrt, da die

Dozentin mit jeder Teilnehmerin individuell an ihren kon-

kreten Dokumenten arbeitet.



Dauer: 2 x 5 Stunden

Vorbereitung
Die Teilnehmerinnen sollen die Lebenslaufe, mit denen sie
sich bisher beworben haben, mitbringen.

1. Schritt

Da nicht alle Teilnehmerinnen mit Bewerbungsverfahren
vertraut sind, geht es zu Beginn um folgende Fragen:

> Welche Dokumente enthilt eine Bewerbungsmappe?

> Wie sollte eine schriftliche Bewerbung gestaltet sein?

> Wie kann ich mich und meine Qualifikationen optimal dar-
stellen? Wie gehe ich mit eventuellen Liicken im Lebens-
lauf um?

> Was gibt es speziell bei Online-Bewerbungen per E-Mail
oder Webformularen zu beachten?

2. Schritt

Die Teilnehmerinnen werden in den formalen Aufbau und die
Gestaltung eines Lebenslaufs eingefiihrt (siehe Arbeitsmate-
rial,Tipps fiir einen eindrucksvollen Lebenslauf”).

3. Schritt

Jede Teilnehmerin arbeitet an ihrem Lebenslauf. Sie erhalt
Anregungen zu Inhalt und Gestaltung von Seiten der Dozen-
tin und der Workshopteilnehmerinnen.

4. Schritt

Jede Teilnehmerin arbeitet zuhause weiter an ihrem Lebens-
lauf. In einer zweiten Prdsenzphase stellt sie ihren {iberar-
beiteten Lebenslauf vor und erhilt Feedback.

Dauer: 5 Stunden

Vorbereitung

Die Teilnehmerinnen suchen {ber Stellenanzeigen in Zei-
tungen oder im Internet eine Arbeitsstelle, auf die sie sich
bewerben mochten.

1. Schritt

Die Teilnehmerinnen werden in die Funktion, den formalen
Aufbau und die Gestaltung eines Bewerbungsschreibens ein-
gefiihrt (siehe Arbeitsmaterial ,Was sollte in einem Bewer-
bungsschreiben stehen? und ,Die Initiativbewerbung’).

2. Schritt
Jede Teilnehmerin formuliert ein Bewerbungsschreiben fiir
die ausgewdbhlte Stelle.

3. Schritt

Die Bewerbungsschreiben werden fiir alle kopiert und jede
Teilnehmerin erhdlt Feedback, Anregungen und gegebenen-
falls Formulierungshilfen von der Dozentin und den Work-
shopteilnehmerinnen.

Bei Menschen, die ihre Bewerbung nicht in ihrer Mutterspra-
che formulieren, empfiehlt es sich, dass die Dozentin einen
Blick auf das fertig gestellte Bewerbungsschreiben wirft, um
Fehler zu korrigieren und sicherzustellen, dass alles sprachlich
und orthographisch perfekt ist. Das kann nach Abschluss des
Workshops online erfolgen.



Schreiben Sie den Lebenslauf einfach und iibersichtlich
Ein Lebenslauf ist nichts anderes als eine schematische
Kurzfassung Ihres beruflichen Werdegangs. Verwenden Sie
ihn, um die Aufmerksamkeit auf Ihre Starken zu lenken.
Auf Einzelheiten konnen Sie beim Bewerbungsgesprach
eingehen. Machen Sie es dem Leser leicht, einen schnellen
Uberblick zu bekommen. Gliedern Sie Ihren Lebenslauf in
Blocke.

Arbeiten Sie chronologisch ,verkehrt herum’ und ohne
zeitliche Liicken

Fangen Sie mit Ihrer jetzigen Stelle an und arbeiten Sie
sich chronologisch in die Vergangenheit. Nennen Sie den
Namen und das Land Ihres Arbeitgebers, Beginn und Ende
Ihrer Anstellung (mit Monatsangabe), Jobbezeichnung
und eine kurze Beschreibung Ihrer Tdtigkeit. Falls Sie Be-
rufsanfangerin sind und Ihre erste Stelle suchen, listen
Sie Ihre Arbeitserfahrungen auf egal, ob es sich dabei um
bezahlte oder unbezahlte Arbeit handelt.

Passen Sie Ihren Lebenslauf dem jeweiligen Unterneh-
men an

Arbeitgeber mochten eine individuell auf das Unterneh-
men zugeschnittene Bewerbung. Das heil3t, wenn Sie ei-
nen Job in der Informatikbranche suchen, heben Sie Ihre
Erfahrungen in diesem Bereich besonders hervor.

Referenzen

Wenn Sie Ihrer Bewerbung Referenzen beilegen, holen Sie
unbedingt das Einverstdandnis der Personen ein, die Sie an-
fiihren.

Ehrlichkeit

Im Lebenslauf zu schummeln, bringt nichts. Sechs Monate
Arbeitserfahrung dazuzudichten, mag zwar als gute Idee
erscheinen, aber wenn Sie dabei erwischt werden, verlie-
ren Sie den Job. Verkaufen Sie sich aber auch nicht unter
Ihrem Wert. Wenn Sie wahrend der drei Monate unentgelt-
licher Arbeit in Frankreich einiges iiber das Land und seine
Kultur gelernt und Ihre Sprachkompetenz verbessert ha-
ben, so erwdhnen Sie das.

Ehrenamt

Geben Sie auch ehrenamtliche Arbeiten an, z.B. als Vor-
stand eines Vereins, die Leitung einer Selbsthilfegruppe,
Studentenvertretung oder die Arbeit am Biihnenbild fiir
ein Theaterstiick. All das zeigt Sie als engagierte Person
voller Initiative.

Rechtschreibung

Wenn Ihr Lebenslauf voller Rechtschreibfehler ist, so lan-
det er sicherlich direkt im Papierkorb. Kein Arbeitgeber
wird eine Person anstellen, die ihre eigene Arbeit nicht
Korrektur liest. Vertrauen Sie nicht nur auf die Recht-
schreib- und Grammatikpriifung Ihres Computers.

Vier Augen sehen mehr als zwei

Der aufmerksame Blick eines Anderen hilft Ihnen, Unver-
standliches und Fehler zu entdecken. Denn wenn Sie Ih-
ren Lebenslauf bereits dreimal durchgelesen haben, ist es
schwierig, sich davon wieder zu distanzieren und objektiv
zu sein. Versuchen Sie nicht, Ihren Lebenslauf in einer ein-
zigen Sitzung fertig zu schreiben - kommen Sie nach ein
paar Tagen darauf zuriick.



Wodurch bin ich auf die Stelle aufmerksam geworden?
z. B. durch eine Anzeige, durch Bekannte usw.

Warum bin ich an dieser Stelle besonders interessiert?
z. B. wegen jahrelanger Tatigkeit im Bereich, in dem die
Stelle ausgeschrieben ist, oder weil ich neue Herausforde-
rungen annehmen und Aufgaben {ibernehmen mdchte.

Was ist fiir mich am Unternehmen/Arbeitgeber attrak-
tiv?
z. B. GroRe, Ruf Spezialisierung usw.

Welche Erfahrungen, Kompetenzen und Fdhigkeiten
bringe ich mit?
z. B. Beruf Berufserfahrung, Fiihrerschein etc.

Was qualifiziert mich besonders fiir die Stelle?
Zusammenfassung meiner Qualifikationen und Erfah-
rungen

Welche Eigenschaften zeichnen mich besonders aus?
z. B. Flexibilitat, Geduld Kreativitat

Warum suche ich eine neue Stelle, wechsle den Beruf?

Positiv formulieren! Z. B. wie ich eine neue Herausforde-
rung annehmen maochte, Freude an einer neuen Tatigkeit
habe, endlich meine Wunschtétigkeit gefunden habe usw.

Welche Zusatzqualifikationen habe ich mir (evtl. wéh-
rend der Arbeitslosigkeit) erworben?

Wann kann ich die neue Stelle antreten?

Initiativbewerbung oder Blindbewerbung - ein groRer
Unterschied

Bei einer ,Blindbewerbung” handelt es sich um ein Mas-
senrundschreiben mit immer gleichem Standardtext. Meist
merkt der Leser schon nach zwei Zeilen, dass hier jemand
mehrere Bewerbungen auf einen Schlag verschickt hat
Initiativbewerbungen dagegen setzen ,(Initiative’ voraus.
Also die Suche nach Informationen, Kontakte, Telefonge-
sprdche, passgenaue Bewerbungsschreiben und Lebens-
ldufe.

Sich bei groRen oder kleinen Unternehmen bewerben?
Initiativbewerbungen sind sowohl bei kleinen als auch bei
grofRen Unternehmen sinnvoll. GroRe Unternehmen freuen
sich {iber Bewerber, die Engagement zeigen. Die kleineren
Unternehmen schreiben meist nicht alle Stellen aus, kal-
kulieren also Initiativbewerbungen mit ein.

Potenzielle Arbeitgeber im Internet recherchieren
Unternehmen sind potenzielle Arbeitgeber, wenn sie
grundsatzlich neue Mitarbeiter einstellen wollen. Sinnvoll
ist es also, Jobborsen im Internet zu ,durchforsten” und
dort Firmen zu suchen, die Stellen ausschreiben. Praktisch
an der Internetrecherche ist es, dass man dariiber auch ei-
nen Ansprechpartner und eine Telefonnummer hat. So ist
der erste Schritt ins Unternehmen getan.

Jobmessen besuchen

Viele Unternehmen suchen von sich aus den Kontakt zu
Bewerbern, sind auf Messen vertreten, fiihren Firmenpra-
sentationen durch oder laden zu Betriebsbesichtigungen
ein.



Eigenes Profil kldren

Vor jeder Bewerbung sollte jede Jobsuchende ihr eigenes
Profil klaren. Hilfreich kdnnen dabei auch Fragebdgen aus
Internet-Jobbdrsen sein, in denen das Bewerberprofil ab-
gefragt wird. Abgefragt werden dort fachliche Kenntnisse,
Soft Skills, Persénlichkeitsmerkmale. Bei einer Ausschrei-
bung fiir ein Traineeprogramm findet man z. B. Begriffe
wie ,belastbar, ,Impulse gebend’, Lkontaktstark’. Vor der
Bewerbung sollte man sich zwei, drei Beispiele {iberlegen,
anhand derer man die genannten Eigenschaften belegen
kann. Also Erfahrungen aus beruflichen Tatigkeiten, Prak-
tika oder Diplomarbeiten.

Bewerbungsschreiben einer Initiativbewerbung

Der eindeutige Bezug zu einem moglichen Arbeitsfeld im
Unternehmen ist wichtig. In der ,Betreffzeile” sollte also
nicht nur ,Bewerbung” stehen, sondern zum Beispiel ,Ini-
tiativbewerbung fiir die Gebiete Marketing und Personal-
wesen’. So sind die Schwerpunkte sofort ersichtlich. Und
wenn vorher bereits ein Telefongesprach gefiihrt wurde,
gehort das in die Betreffzeile: ,Unser Telefongesprdch
vom...




5.2 Das Bewerbungsgesprach: Von der
Kontaktaufnahme am Telefon zur Selbst-
darstellung im Vorstellungsgesprach

Sei es bei der Initiativbewerbung oder bei der Bewerbung
auf eine ausgeschriebene Stelle: Oft geht der schriftlichen
Bewerbung ein Telefongesprach voraus: Es muss erfragt
werden, welche Art der Bewerbung das Unternehmen bevor-
zugt (z. B. E-Mail oder Postweg), worauf das Unternehmen
Wert legt oder ob es Sinn macht, eine Initiativbewerbung zu
schicken. Menschen, die sich nicht in ihrer Muttersprache
bewerben, fillt die telefonische Kontaktaufnahme besonders
schwer, da sie ihre sprachlichen ,Defizite’ nicht iber Mimik,
Gestik oder Korpersprache ausgleichen kdnnen.

Ziele des Workshops ,Kontaktaufnahme am Telefon’ sind:
> Die Teilnehmerinnen nutzen das Telefonieren zur ersten

Kontaktaufnahme mit potenziellen Arbeitgebern

> Die Teilnehmerinnen konnen die Mdglichkeiten und Gren-
zen des Mediums einschdtzen

> Die Teilnehmerinnen iiben die Kontaktaufnahme am Tele-
fon, bekommen Feedback und nutzen dies fiir ihre Lern-
schritte

GruppengroRe: 10 bis 15 Personen

Dauer: 5 Stunden

1. Schritt

Die Teilnehmerinnen finden einen persénlichen Zugang zum
Thema des Workshops, indem sie von ihren eigenen Erfah-
rungen berichten, denn es gibt Menschen, denen fallt der
Griff zum Telefon/ Handy leicht und andere, die diese Art
der Kommunikation zu vermeiden versuchen. Austausch zum
Thema: ,Was fallt mirleicht, was fallt mir schwer beim Telefo-
nieren?’

2. Schritt

Die Teilnehmerinnen sammeln Anldsse fiir Telefonate bei der
Bewerbung auf einem Flipchart.

3. Schritt

Die Teilnehmerinnen erfahren, was sie bei einer telefo-
nischen Kontaktaufnahme beachten sollten (siehe Arbeits-
material,Regeln fiir eine telefonische Kontaktaufnahme’ und
,Formulierungshilfen’).

4. Schritt

Die Teilnehmerinnen simulieren Telefongesprache in kurzen
Rollenspielen. Jede, die spielen mochte, bereitet ein Tele-
fongesprach nach einem selbst gewahlten Anlass vor. Im
darauf folgenden Rollenspiel spielt die Dozentin die Telefon-
partnerin im Unternehmen und {iberrascht ab und zu durch
unvorhergesehene Fragen oder Anmerkungen.

5. Schritt

In der anschlieRenden Auswertung der Rollenspiele werden
nicht nur die Protagonistin und die Dozentin gefragt, auch
die anderen Teilnehmerinnen geben Riickmeldung zu den
Fragen: ,Was ist im Telefongesprach gut gelaufen? Was kann
XY noch verbessern?’



Bereiten Sie sich gut vor

Ein wichtiges Telefongesprdach erfordert eine gute Vor-
bereitung: Genau wie bei dem personlichen Bewerbungs-
gesprdach miissen Sie wissen, welche Fragen Sie stellen
wollen, und was Sie auf mogliche Fragen zu Ihrer Person
antworten mochten. Schreiben Sie sich eigene Daten oder
Fragen vorher auf.

Papier und Bleistift bereit legen, damit Sie sich Notizen
machen konnen.

Stellen Sie madglichst Fragen, die mit einem ,W’ begin-
nen

Was, Warum, Wie, Welches, Woher usw. Diese ,offenen’ Fra-
gen bringen den Telefonpartner dazu, mehr als nur eine
knappe Antwort, wie  Ja oder ,Nein’, zu geben.

Den richtigen Gesprachspartner ans Telefon bekom-
men

Wenn der Name des Gesprachspartners nicht in der Stel-
lenanzeige erwahnt wird, ist dies in gréReren Betrieben
der Personalchef in kleineren Betrieben die Firmenchefin.
Notieren Sie sich den Namen und sprechen Sie sie mit ih-
rem Namen an.

Fragen Sie als erstes, ob der Gesprachpartner Zeit hat,
Ihre Fragen zu beantworten. Wenn nicht, vereinbaren Sie
einen neuen Telefontermin.

Seien Sie kurz und prazise
Machen Sie kurze Angaben zum Anlass Ihres Anrufes, zu
Ihrer Person, zu Ihrem Beruf.

Sprechen Sie langsam und deutlich

Vereinbaren Sie wenn mdglich ein personliches Ge-
sprach

Wie fange ich an?

,Guten Tag/ Morgen/ Abend... mein Name ist.../ ich hei-
Re..., (nur Nachnamen; sehr deutlich undlangsam spre-
chen!)

Wer istin Ihrer Firma/ Ihrem Unternehmen/ Ihrer Organi-
sation fiir die Einstellung von Mitarbeitern zustandig?...
,Sind Sie zustdndig fiir die Einstellung von Mitarbeitern?’

Wenn Sie einen Praktikumsplatz suchen
JIchinteressiere mich dafiir, bei Ihnen ein Praktikum als ...
zu machen’... ,Haben Sie eine Praktikumsstelle?'... ,Stel-
len Sie Praktikumsplatze zur Verfiigung?'... ,Habe ich die
Moglichkeit, als Praktikantin bei Ihnen zu arbeiten?’...
Wenn Ihr Telefonpartner mit ,Nein’ antwortet: ,Bieten
Sie generell kein Praktikum an, oder nur jetzt im Moment
nicht?’

Der Abschluss

,Sollich mich bei Ihnen per Post oder per E-Mail schriftlich
bewerben?”’

Nielen Dank fiir Ihre Auskunft. Auf Wiederhéren.



Wird eine Bewerberin zu einem Bewerbungsgesprach ein-
geladen, hat sie den Arbeitgeber bereits mit ihren Bewer-
bungsunterlagen iberzeugt. Damit ist die erste Hiirde im Be-
werbungsverfahren genommen. Nun gilt es, diesen positiven
Eindruck im personlichen Gesprach zu bestdtigen. Aber auch
herauszufinden, ob das Unternehmen und der Arbeitsplatz
wirklich zur Bewerberin passen.

Je nach Unternehmen, Branche und zu besetzender Stel-
le konnen die Rahmenbedingungen fiir das Gesprdach sehr
unterschiedlich sein. Als Bewerberin findet man sich nicht
zwangsldufig in einer Eins-zu-eins-Situation wieder. Insbe-
sondere bei groReren Unternehmen sitzen haufig neben dem
Personalverantwortlichen auch leitende Angestellte oder
zukiinftige Kolleg/inn/en mit am Tisch - eine Gesprachs-
situation, die viele Menschen in Aufregung versetzt. Umso
wichtiger ist es, sich gut auf das Gesprach vorzubereiten und
die Gesprachssituation wenn moglich vorher zu {iben.

Ziele des Workshops ,Das Bewerbungsgesprach’ sind:

> Die Teilnehmerinnen reflektieren ihre Erfahrungen mit Be-
werbungsgesprachen

> Die Teilnehmerinnen wissen, wie sie sich auf ein Bewer-
bungsgesprdch vorbereiten

> Die Teilnehmerinnen {iben das Bewerbungsgesprdch, be-
kommen Feedback und nutzen dies fiir ihre Lernschritte

GruppengroBe: 10 bis 15 Personen
Dauer: max. 3 x 5 Stunden (abhdngig von der GruppengroRe,

da moglichst viele Teilnehmerinnen Erfahrungen in den Rol-
lenspielen sammeln sollen)

1. Schritt

Die Teilnehmerinnen finden einen personlichen Zugang
zum Thema des Workshops, indem sie von ihren eigenen Er-
fahrungen berichten. Austausch zum Thema: ,Meine Erfah-
rungen mit Bewerbungsgesprachen — was ist gut gelaufen,
was war schwierig?’

2. Schritt

Die Teilnehmerinnen erfahren, was sie beim Bewerbungs-
gesprach beachten sollten. Fachlicher Input zu Verlauf des
Bewerbungsgesprachs, Rollen und Verhalten in Bewerbungs-
gesprachen’ (siehe Arbeitsmaterial ,Typischer Verlauf eines
Bewerbungsgesprachs, ,Ratschlage fiir ein Bewerbungsge-
sprach’, ,Fragen des Arbeitgebers’, ,Fragen der Bewerberin’).

3. Schritt

Die Teilnehmerinnen bereiten sich auf ihre Bewerbungsge-

sprache vor. Dazu wahlen sie eine Arbeitsstelle aus, auf die

sie sich bewerben méchten und bereiten sich schriftlich an-

hand der folgenden Punkte auf das Gesprdch vor:

> Meine Griinde fiir die Bewerbung auf die ausgeschriebene
Stelle bei gerade diesem Arbeitgeber

> Qualifikationen, Fahigkeiten, Starken, die mich fiir diese
Stelle auszeichnen

> Was ich auf der Stelle lernen mdchte, neue Erfahrungen,
die ich machen méchte

> Daviele Arbeitgeber das Bewerbungsgesprach mit der Auf-
forderung beginnen ,Erzdhlen Sie mal von sich!, sollten
sich die Teilnehmerinnen eine Antwort darauf iiberlegen

> Fragen, die ich an den Gesprachspartner habe



4. Schritt

Die Teilnehmerinnen simulieren Sequenzen aus ihren vor-
bereiteten Bewerbungsgesprdchen in Rollenspielen (nicht
ldnger als 10 Minuten pro Rollenspiel). Dabei sollen nach
und nach alle oben aufgefiihrten Punkte angesprochen wer-
den. Zundchst spielt die Dozentin den Arbeitgeber, nach und
nach konnen auch interessierte Teilnehmerinnen diese Rolle
ibernehmen.

5. Schritt

In der anschlieRenden Auswertung der Rollenspiele werden
nicht nur die Protagonistin und die Dozentin gefragt, auch
die anderen Teilnehmerinnen geben Riickmeldungen zu den
Fragen: ,Was ist im Bewerbungsgesprach gut und erfolgreich
gelaufen? Was kann XY noch verbessern?’ Dabei duRert sich
zuerst die Protagonistin, dann die {ibrigen Teilnehmerinnen
der Gruppe und am Ende die Person, die den Arbeitgeber ge-
spielt hat.




Er6ffnungsphase

BegriiRung und Vorstellung der Gesprachspartner, Small-
talk (oft fragt der Arbeitgeber: ,Haben Sie gut hergefun-
den?’), Angebot von Getranken usw.

Fragen zum Bewerber/ zur Bewerberin

Griinde, die zur Bewerbung gefiihrt haben, beruflicher
Werdegang, Fragen zu beruflichen Wiinschen und zur Mo-
tivation (die Frage ,Erzdhlen Sie doch mal von sich” wird
haufig als Einstieg in dieser Phase gestellt)

Informationen von Arbeitgeberseite
Informationen iiber das Unternehmen, Informationen iiber
die Stelle, das Team usw.

Materielles und Rahmen
Arbeitszeiten, Bezahlung, raumliche Bedingungen (z. B.
Maglichkeit von Home-Office), sonstige Zusatzleistungen

Abschlussphase
Verabredung des weiteren Vorgehens, Gesprdchsabschluss

Information ist Trumpf

Informieren Sie sich gut {iber den neuen Arbeitgeber. Die
meisten Unternehmen haben eine Website, nutzen Sie die-
se Informationsquelle.

Der erste Eindruck ist wichtig

Tragen Sie Kleidung, die der Situation angemessen ist und
in der Sie sich wohl fiihlen. Vermeiden Sie stark duftendes
Parfum. Seien Sie piinktlich. Kalkulieren Sie etwas Reser-
vezeit fiir unvorhergesehene Ereignisse wie Verkehrsstaus
ein. Seien Sie eher etwas vor der vereinbarten Zeit da, damit
Sie sich vor dem Gesprach noch einmal sammeln kdnnen.

Aufregung gehort dazu
Sprechen Sie Ihre Aufregung ruhig an. Verstellen Sie sich
nicht und seien Sie so natiirlich wie mdglich.

Wie fange ich an?
Uberlassen Sie die Eréffnung und die Gesprichsfiihrung
dem anderen.

Seien Sie mutig

Stellen Sie die fiir Sie wichtigen Fragen. Bereiten Sie die
Fragen schriftlich vor und scheuen Sie sich nicht, Ihren
Spickzettel zu verwenden. Sprechen Sie kritische Themen
selbst an, und zwar in positiver Form.

Sprechen Sie klar und deutlich

Driicken Sie sich klar und deutlich aus. Nehmen Sie das
Bewerbungsgesprdch als Chance, zu zeigen, wer Sie sind
und was Sie konnen. Bereiten Sie sich darauf vor.

Uben Sie keine Kritik an vorherigen Arbeitgebern

Zum Schluss

Meistens werden Sie beim Abschied noch nicht erfahren,
ob das Gesprach zum Erfolg gefiihrt hat. Verabschieden Sie
sich freundlich und héflich und glauben Sie an sich und
Thr Kénnen.



Es gibt bevorzugte Themenbereiche, die beim Bewer-
bungsgesprach vom Arbeitgeber angesprochen werden:

> Bisheriger Werdegang (Schule, Studium, Berufserfah-
rungen)

> Griinde fiir die Berufswahl

> Motive fiir die Bewerbung

> Praktische Tatigkeiten

> Einstellung zu Arbeit, Erfolg, Leistung

> Fachliche Schwerpunkte

> Zukunftsplane, Weiterbildungswille

> Mobilitat

» Stdrken — Schwéchen

> Private Situation, Familienverhaltnisse

Bei der Gesprdchsvorbereitung sollten Sie sich hierzu
Gedanken machen. Denn aussagefdhige Beispiele lassen
sich nur schwer in der Stresssituation des Bewerbungsge-
sprachs finden. So sollte inshesondere die Beantwortung
von Fragen zu den fachlichen und personlichen Qualifika-
tionen nicht der spontanen Intuition {iberlassen, sondern
gut vorbereitet werden. Dies ist mdglich, indem man fiir
jede einzelne Phase des Lebenslaufs reflektiert, welche
Aufgaben und Projekte man realisiert und welche Quali-
fikationen man dabei erworben hat Wird man dann z. B.
gefragt, in welchen Situationen man bereits Probleme ge-
[6st hat, fallt die Schilderung von geeigneten Situationen
wesentlich leichter.

Beispiele fiir Fragen von Arbeitgebern in Bewerbungs-
gesprachen:

Welche Motive waren ausschlaggebend fiir Ihre Studien-
wah(?’

,Warum haben Sie gerade an der Universitat XY studiert?’

Wiirden Sie uns bitte Ihre personlichen Interessen und
Arbeitsschwerpunkte darlegen?’

JWarum halten Sie sich fiir die ausgeschriebene Stelle als
geeignet? Was zeichnet Sie aus?

,Haben Sie neben dem Studium oder der Arbeit zusatzliche
Funktionen ausgeiibt, wenn ja, welche?’

,Warum haben Sie sich gerade bei unserem Unternehmen
beworben?’

,Was wissen Sie {iber die Branche, in der unser Unterneh-
men tatig ist?’

,Was mochten Sie bei uns lernen?’

,Haben Sie noch Fragen?’



Besonders im zweiten Teil des Bewerbungsgesprdches,
nach der gegenseitigen ausfiihrlichen Vorstellung, sollten
Sie eigene Fragen stellen. Denn wer fragt, erhdlt wichtige
Informationen, bestimmt die Richtung des Gesprachs,
zeigt, dass er/ sie ein Konzept besitzt.

Beispiele fiir Fragen, die die Bewerberin stellen kann:
Wie sieht meine zukiinftige Tatigkeit genau aus?’

Wie ist der Arbeitsplatz ausgestattet?’

,Mit welchen Systemen / Techniken werde ich arbeiten?’
Wie werde ich eingearbeitet?’

Kann ich meinen zukiinftigen Arbeitsplatz ansehen?’
Warum wird die Stelle neu besetzt / geschaffen?”

Wie viele Kollegen werde ich haben?’

JFallen Uberstunden an?’

,Brauche ich einen eigenen PKW?’

In welchem Umfang muss ich mit Reisen rechnen?’
Welche Weiterbildungsmdglichkeiten gibt es?”’

Welche Entwicklungsmdglichkeiten habe ich in Ihrem Un-
ternehmen?’

\Wann ist der genaue Arbeitsbeginn? Gibt es eine Probe-
zeit?’

JIst der Vertrag befristet? Gibt es die Maglichkeit der Ver-
ldngerung?’

Wie ist die Bezahlung? Arbeitszeit? Ist Gleitzeit mog-
lich?’

Wie geht es nach dem Gesprach weiter?’

Wann kann ich mit einer Entscheidung rechnen?’




Die Projektpartner

Im Projekt GC-AC arbeiteten unterschiedliche Organisationen (6ffentliche Verwaltungen, Bildungstrager, Arbeitsagenturen)
zusammen, die mit Aushildung und Bildung befasst sind - in vier europdischen Landern: Italien, Deutschland, Polen, Rumanien.
Die innovative Methode ,Assessmentcenter’ wurde von Deutschland nach Italien, Polen und Rumé&nien transferiert und in Ost-
polen, Mittel- und Siiditalien praktisch erprobt. Im Laufe des Projektes hat sich die Schweizer Organisation ,Fondazione ECAP’
als stiller Partner angeschlossen, um die Methode auch in die Schweiz zu transferieren und dort zu verbreiten.

If Italia Forma srl (Piacenza)

Ttalia Forma arbeitet seit mehr als 30 Jahren
im Bereich der Beratung und Unterstiitzung
von Institutionen in Ausbildung, Bildung
und Beschaftigung.

www.italiaforma.it

Provinzverwaltung Perugia (Perugia)
Die Verwaltung der Provinz Perugia war
Projektleader und fiir die Gesamtkoor-
dination und die finanzielle Abwicklung
des Projektes verantwortlich.
www.provincia.perugia.it

Provincia di Perugin

ITER - Innovazione Terziario scarl
(Perugia)

ITER ist die Berufshildungsorgani-
sation der Confcommercio (Unter-
nehmerverband fiir Einzelhandel)
Umbrien und arbeitet in diesem Be-
reich seit 1995.
www.innovazioneterziario.it

Share-it (Spoleto)
Share-it ist eine Beratungsorganisa- d-HE't

LIFE e.V. - Bildung Umwelt

Chancengleichheit (Berlin) z'
LIFE e.V. ist eine Berliner Bildungs- [’ £¢,1.r,
organisation, die seit liber 20 Jahren ... . ... coesessn
im Bereich Bildung, Beschaftigung,

Chancengleichheit und Umweltschutz

arbeitet.

www.life-online.de

tion fiir Berufsbildung und Beschéf-  * R Arbeitsverwaltung Ermland/ Masuren
tigung, Chancengleichheit und nach- (Olsztyn)

haltige Entvyicklung. Die regionale Arbeitsverwaltung in Olsztyn
www.share-it.org war Koordinator fiir die polnische Seite.

www.up.gov.pl




Nationale Arbeitsverwaltung
(Bukarest)

Die Nationale Arbeitsverwal-
tung war Koordinator fiir die ru-
manische Seite.

www.anofm.ro
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Fondazione ECAP (Lugano)

/AN

ANOFN\

aktivist
www.ecap.ch

GC-AC Give Competenz A Chance

ECAP ist eine gemeinniitzige Orga-
nisation, die seit 1970 im Bereich
Forschung und Erwachsenenbildung

ER%.

Silent Partner

Transparency and Self-employment for migrant workers through Assesmentcenter

Projektnummer: LLP-LDV/TOI/09/IT/0504

Das Projekt wurde finanziert mit Unterstiitzung der europdischen
Kommission und der Berliner Senatsverwaltung fiir Wirtschaft,
Technologie und Frauen.

Der vorliegende Text spiegelt nicht die Meinung der Kommission
wider.




Wer ist LIFE?

LIFE e.V. ist eine unabhdngige, gemeinniitzige Organisati-
on, die seit 1988 Dienstleistungen in den Bereichen Bildung,
Beratung und Vernetzung anbietet. Zielgruppen sind in ers-
ter Linie Mddchen und Frauen aller Altersgruppen. Dabei ist
es wichtig, auch diejenigen in den Blick zu nehmen, deren
Chancen durch personliche Lebensumstdnde oder ethnische
Hintergriinde eingeschrdnkt sind um soziale Ausgrenzung
zu verhindern.

LIFE e.V. setzt sich dafiir ein, dass der Anteil von Frauen in Na-
turwissenschaft, Technik und Handwerk vergrofRert wird und
die Ressourcen von Frauen nachhaltig in alle gesellschaft-
lichen Bereiche integriert werden. Der Verein will Ubergénge
zwischen Schule, Ausbildung, Arbeitsmarkt und Familie ver-
bessern. Durch den Einsatz und die Weiterentwicklung neuer
Lernmethoden tragt LIFE e.V. zu einer Verbesserung der Qua-
litat der Bildung und des lebenslangen Lernens bei.

Andrea Simon
+49 (0)30.308 798-17

Rotraud Flindt
+49 (0)30.308 798-18

LIFE..

Bidung = Umesit m Coancssgleichbalt

simon@life-online.de

flindt@life-online.de

Magdalena Adamczyk-Lewoczko

+49 (0)30.308 798-19
Dircksenstr. 47 | 10178 Berlin

www.life-online.de

adamczyk@life-online.de
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