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Personalbeurteilung: Seminar
Von der Bewerberauswahl bis zum Arbeitszeugnis P 07

In Unternehmen sind aus unterschiedlichen Anlassen haufig Personalbeurteilungen
durchzufiihren. Das beginnt bei der Auswahl von Stellenbewerbern. Spater sind aus
verschiedenartigen Grunden die Leistungen und das Verhalten der Mitarbeiter zu be-
werten und schlief3lich bei deren Ausscheiden Arbeitszeugnisse zu verfassen.

Bei all diesen Beurteilungsvorgangen stellt sich die Problematik der zutreffenden Ein-
schatzung personlicher Eigenschaften und Fahigkeiten. Sowohl durch wissenschaftli-
che Untersuchungen als auch in der praktische Personalarbeit erweist es sich immer
wieder, um welch schwieriges Unterfangen es sich dabei handelt und wie vielgestaltig
die Fehlerrisiken sind.

Um dennoch zu aussagefahigen Beurteilungen zu gelangen, sind zweckgerechte
Beurteilungsverfahren einzusetzen und mussen die Beurteiler dieser verantwortungs-
vollen Aufgabe gewachsen sein.

Seminarziel Die Teilnehmer/innen setzen sich mit den Problemen der Personen-
wahrnehmung auseinander, erkennen die moglichen Ursachen von
Fehleinschatzungen und erhalten Hinweise zu deren Vermeidung. Sie
lernen bewahrte Verfahren, Techniken und Hilfsmittel der Personal-
auswahl und -beurteilung kennen. AufSerdem erfahren Sie, wie man
zweckgerechte Einstellungs- und Beurteilungsgesprache fuhren kann.

Inhalte ® Problematik der Personenwahrnehmung
® Zuverlassigkeit der eigenen Menschenkenntnis
® Methoden und Techniken der Bewerberauswahl
® Auswertung der Bewerbungsunterlagen
® Flhren zielorientierter Vorstellungsgesprache
® Arten und Verfahren von Mitarbeiterbeurteilungen
® Mitarbeiterleistungen messen und bewerten
® Typische Beurteilungsfehler und deren Vermeidung
® Leistungswirksame Beurteilungs- und Férdergesprache
® Problematik der Fihrungskraftebeurteilung
® Arbeitszeugnisse und Arbeitsbescheinigungen
® Rechtliche Belange bei Personalbeurteilungen

Methodik Die Kenntnisse werden in Vortragen, Diskussionen und Gruppenarbei-
ten vermittelt. In videogestltzten Rollenspielen werden Vorstellungs-
und Beurteilungsgesprache gelbt. Die Teilnehmer/innen erhalten
ausfuhrliches Begleitmaterial sowie Literaturhinweise.

Teilnehmer Personalverantwortliche, die Stellenbewerber auszuwahlen und/oder
Mitarbeiter zu beurteilen haben. Maximal 12 Teilnehmer/innen.
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