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Hinweise zur Prufung

Die Prifung gliedert sich in 3 Teile:

Teil Basiswissen (Warm-up)
Teil Prozesswissen

Teil Fallanwendung

Total

100

Punkte
Punkte
Punkte
Punkte

Die Prufung ist mit Kugelschreiber oder Tintenhalter zu schreiben (nicht mit Bleistift).

Es mussen alle Aufgaben gel6st werden. Falls der vorgesehene Platz fur Ihre Lésungen

nicht ausreicht, benutzen Sie bitte Zusatzblatter.

Viel Erfolg an der Prufung!
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1. Frage (5 Punkte; Prozesswissen) Weshalb ist Retention/Mitarbeiterbindung in
einem Unternehmen so wichtig?

e +Abgang von Mitarbeiter/Fluktuation -> tiefere Produktivitat

e +Verlust von Projekten, weil der vom Kunden bevorzugte MA gegangen ist

e +Keine neuen Projekte, weil zu wenige MA verfiigbar «Uberarbeitete MA ->
Motivation beeintrachtigt

o Wissen geht verloren, das nur MA hatte *Business Kontakte gehen verloren

2. Frage (6 Punkte; Basiswissen) Welche Quellen bzw. Orte fir die
Kandidatensuche gibt es bei der Personalgewinnung?

- Interner Stellenmarkt
(Talentpool, schwarzes Brett, Vorgesetztenempfehlungen, ...)

- Empfehlungen von MA

- Personalvermittlungsfirmen und Executive search (Head Hunter)

- (elektronische) Inserate bei Ausbildungsstéatten, Messen, Tagungen,
Fachzeitschriften, Lokalradio, Kinowerbung

- Internet-Jobbdrsen wie www.Jobs.ch; JobScout24.ch,
auch solche, die an andere Dienste angegliedert sind,
z.B. Berufs- oder Forschungsnetzwerke, Arbeitgeberbewertung,
Zeitungen (LinkedIn, Kununu, ResearchGate, NZZ job),
sowie Suchmaschinen (Monster, Indeed)

3. Frage (10 Punkte; Basiswissen) Nennen Sie 5 mdgliche Beobachtungs—
fehler, die bei Interviews auftreten kbnnen. Bitte, beschreiben Sie kurz, was
unter dem entsprechenden Beobachtungsfehler zu verstehen ist.

e Kontrast:
Sehr gute Kandidatin, guter Kandidat — Durchschnittliche scheinen schlecht
e Halo:

Personliches Merkmal sticht hervor, alle andere Qualifikations- oder
Personlichkeitsmerkmale verblassen in Hintergrund

e Stereotypen:
Bestimmte Merkmale werden nur bestimmten Gruppen zugebilligt, z.B.
technisches Verstandnis nur Mannern, Ehrgeiz nicht bei Dicken, usw.

¢ Reihenfolge:
Zuerst negatives Merkmal, dann das positive - Negatives bleibt langer haften
(Bad is stronger than good)

e Sich-selbst-erfillende Prophezeiung:
Beurteilung "geeignet - ungeeignet” erfolgt in den ersten Minuten und wird auf
alle andere Merkmale Ubertragen

¢ Milde wenn Kandidatin Schwéche zugibt Ubermassige Bereitschaft, diese zu
verzeihen oder als unwichtig zu gewichten

KMU-Finanzexperte Nullserie 2020 Seite 3von 7
Modul 03: Management von Humankapital 14.04.2020




IAF>D>

e Mitten:
bei einer schwierigen Entscheidung Beurteilung mit Tendenz zur Mitte - alle
Kandidatinnen werden im Mittelbereich bewertet
e Ahnlichkeit:
- Ahnlichkeit mit bekannter Person
-> gleiche Eigenschaften werden in die Kandidatin hineininterpretiert
- Ahnlichkeit mit dem Recruiter -> Sympathie
- Implizite Personlichkeitstheorie:
personliche Vorstellungen der Recruiterin dartiber wie Menschen sind
und "funktionieren", z.B. jemand mit einem schwachen Handedruck
kann sich nicht durchsetzen.

4. Frage (2 Punkte; Prozesswissen) Weshalb ist die Arbeitgeberattraktivitat fir
ein Unternehmen so wichtig?

e Die besten Firmen bekommen die besten Talente -> "The best get the best"
o Grosse Auswahl macht es einfacher, die Besten auszuwéahlen!
o Attraktiv sein fur bestehende MA — jene binden, die gute Arbeit leisten

5. Frage (6 Punkte; Prozesswissen) Weshalb sollten Fehlentscheide bei der
Personalauswahl vermieden werden?

Direkte Kosten

min. 3 Monatsgehalter, auch bei geringen Qualifikationsanforderungen, fur:
Inserat

Vorauswahl

Bewerbungsgesprache

Einarbeitungszeit

Indirekte Kosten

e Demoralisierung von MA - schlechtes Betriebsklima

e Fluktuationsrate steigt,
z.B. wenn Stellenprofil ausgeschrieben wird, fir das sich ein bestehendes
Teammitglied interessiert hat und die Stelle nicht bekommen hat
oder weil die Einarbeitung neuer Mitarbeitender fir ein Team eine
zusatzliche Belastung bedeutet

e hemmt Wachstum

e Belastung des Managements - zeitlich und kraftemassig

6. Frage (12 Punkte; Prozesswissen) Welche Methoden/Techniken zur
Kandidatenbeurteilung kennen Sie? Bitte nennen sie 6 Methoden zur
Kandidatenbeurteilung bei der Personalgewinnung und beschreiben Sie kurz,
wie Sie die Aussagekraft der jeweiligen Methode einschatzen
(hoch/mittel/tief).
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Hoch: Arbeitsprobe, strukturiertes Interview, kognitive Tests

mittel: Personlichkeitstests, Schulnoten fir einzelne Personlichkeitsmerkmale
(Mathematik & Physik fur Intelligenz, Fremdsprachen fur eine konstante
Lernleistung)

niedrig: unstrukturiertes interview, Arbeitserfahrung in Jahren, Graphologie,
Arbeitszeugnisse, Referenzen

7. Frage (3 Punkte; Prozesswissen) Welche Grunde/Fakten sprechen fir
strukturierte Interviews?

Gleichbehandlung der Kandidatinnen

- bei unstrukturierten Interviews wird weniger sympathischen Bewerbern
schwierigere Fragen gestellt

- in wenig strukturierten Gesprachen, entscheiden sich Interviewer nach 9
Minuten fur oder gegen Kandidatinnen

Vielredner eher angestellt werden als Schweigsame und Narzistinnen handeln
héhere Gehélter aus; ein strukturiertes Interview hemmt deren Redefluss und
Selbstdarstellung.

8. Frage (3 Punkte; Basiswissen) Welche monetaren und nicht-monetéren
Lohnbestandteile kennen Sie? Bitte nennen Sie je zwei Beispiele.

Monetar: Salar, Bonus, grossziigige Spesenentschadigungen,
9. Nicht-monetéar: Status, Karrieremdglichkeiten, Lernchancen

10.Frage (8 Punkte; Basiswissen) Bitte nennen Sie 4 unterschiedliche
Gesprachstechniken in Interviews und geben Sie je ein Beispiel dazu.

Fragetechniken:

Offene Fragen (wie, weshalb, wie oft, warum usw.) Geschlossene Fragen
(ja/nein)

Aktives Zuhoren (Zuhdren, Prazisieren)

Bestatigung, Lob, Anerkennung (Sie haben sich schwierige Vertiefungsfacher
ausgesucht ...)

Selbsteroffnung: Fir mich als Abteilungsleiter ist es wichtig, dass ...
Pausentechnik

Absicherung/Einverstandnis holen/Vereinbarung

Konfrontation

Personliche Begrindung

11. Frage (6 Punkte; Prozesswissen)
Wo sehen Sie Stolpersteine in der Nachfolgeplanung?
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12.

Eigene Interessen Uber die Unternehmensinteressen stellen (z. B.
Machtanspriiche trotz abnehmender Leistungsféahigkeit)

Familiare Interessen Uber die Unternehmensinteressen stellen Mangelnde
finanzielle Transparenz

keine eigenen Interessen, interessante Ehrendmter, Hobbies, ...
"Irgendwie wird es schon klappen" statt Projektmanagement, zu spater
Start mit Nachfolgeplanung

Keine offene Diskussion und Vorbereitung der Nachfolgerin,

des Nachfolgers

Grunder halt alle Faden in der Hand (Beziehungen, Wissen)

Frage (5 Punkte; Prozesswissen) Aufgrund von welchen Erfahrungen oder
Fakten beurteilt ein Bewerber, ob er das Selektionsverfahren bei der
Personalgewinnung als fair empfindet?

Transparenz und Validitat

Einsatz und Art der Auswahlinstrumente

Stehen Auswahlkriterien und -instrumente in Beziehung zur besetzenden
Stelle?

Wie ist der Ablauf?

Was wird evaluiert und warum

Erhalten Kandidaten Feedback zur Evaluation

Vertraulichkeit, Professionalitat, Seriositat

Ergebnis Selektionsprozess?

wie werden die Ergebnisse kommuniziert? Was wird von Kollegen erzahlt?

13. Welche Arbeitsstrukturierungsmassnahmen kennen Sie? Bitte nennen Sie
5 Beispiele. (5 Punkte; Basiswissen)

14.

Job Enlargement (Aufgabenerweiterung)
Job Enrichment

Job Rotation

Ubertragung von Sonderaufgaben
Gremienarbeit

Projektarbeit

Teilautonome Gruppenarbeit, Qualitatszirkel

Bitte nennen Sie 4 unterschiedliche Formen der Personalbeurteilung? (4
Punkte; Basiswissen)

Mitarbeitergesprach - Vorgesetztenbeurteilung, Kollegenbeurteilung,
Selbsteinschatzung, 360°-Beurteilung
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15. Frage (5 Punkte) Wozu dient ein Anforderungsprofil?
Was wird in einem Anforderungsprofil beschrieben?

beschreibt die Anforderungen, die die zukinftige MA mitbringen muss, um die
anstehenden Aufgaben erfolgreich zu bewaltigen

> Bezieht sich auf konkret ausgeschriebene Stelle

> Einteilung nach Muss/Kann + Gewichtung der Anforderungen

> Grundlage fur die Stellenausschreibung.

Inhaltlich wird unterschieden in

- Aus- und Weiterbildung sowie spezifische Fachkompetenzen

- Berufserfahrung

- soziale und Methodenkompetenzen (Management-, Fihrungskompetenz)
sowie besondere Anforderungen oder Arbeitsbedingungen, z.B.
Einzelarbeitsplatz.
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