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1. Einleitung

Die vorliegende Leitlinie fihrt Sie durch die einzelnen Stufen eines Auswahlverfahrens und zeigt lhnen auf,
was zu beachten ist, wenn eine Stelle besetzt werden soll. Die Leitlinie ist fir Sie als Orientierung konzipiert
und stellt Ihnen Checklisten, Vorbereitungs- und Bewertungsbogen zur Verfiigung, um lhnen das Auswahlver-

fahren zu erleichtern.

Das Personalauswahlverfahren in der Universitatsmedizin erfolgt in mehreren Stufen:
e Anforderungsprofil erstellen
e Stellenausschreibung
e Vorauswahl
e Auswahlgesprach
e Besondere Auswahlverfahren: Besetzung von Flihrungspositionen

e Auswahlentscheidung

Der Geschaftsbereich Personal berat und unterstiitzt Sie gerne bei Fragen zum Auswahlverfahren.
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2. Anforderungsprofil erstellen

Ausgangspunkt aller Uberlegungen ist die zu besetzende Position. Sie sollten zu Beginn des Personalauswahl-
verfahrens die an die kiinftige stelleninhabende Person gerichteten Anforderungen und Aufgaben vorab zu-

sammentragen und schriftlich festlegen.

Inhalte des Anforderungsprofils

Fachprofil
* Formale Voraussetzungen (z. B. Berufsausbildung, Studium, Berufserfahrung, Qualifikation)
* Fachliche Kompetenz (Fachwissen und Fachkdnnen)

* Methodische Kompetenz

Persénliches Anforderungsprofil
e Personliche, soziale und kommunikative Kompetenz

* Fihrungskompetenz gilt noch zuséatzlich fir Bewerbende, die Mitarbeitende in ihrem Verantwor-
tungsbereich zu fliihren haben (vgl. hierzu das Anforderungsprofil fir Fihrungskrafte)

Als Anlagen finden Sie eine Checkliste zur Festlegung der Aufgaben und Anforderungen, einen Beispielkrite-
rienkatalog zur Ermittlung der persénlichen Anforderungen sowie eine Vorlage zur Erstellung eines Anfor-

derungsprofils.

3. Stellenausschreibung

Sie konnen die zu besetzenden Stelle Uber interne und/oder externe Medien ausschreiben. Interne Medien
sind dabei das Intranet sowie der Aushang des G 3-21. Explizit kénnen Sie hier nur bereits beschaftigte Mitar-
beitende zur Bewerbung auffordern.

Externe Medien sind die Homepage der UMG sowie Online- und Printmedien. Die Schaltung von Anzeigen in
Printmedien ist jeweils nur zum letzten Erscheinungstermin des Monats des jeweiligen Mediums maoglich.
Auch erscheint in Printmedien nur eine Kurzversion der Stellenanzeige mit dem Verweis auf die UMG-Home-
page, wo der entsprechende Langtext eingesehen werden kann.

Die Veroffentlichung erfolgt ausschlief3lich liber die Personalabteilung, indem Sie die Ausschreibung liber

ElStel an den zustandigen Sachbearbeiter Gibermitteln.

Version April 2019 Seite 4 von 17



Universitdtsmedizin Gottingen UNIVERSITATSMEDIZIN
G3-2 Geschaftsbereich Personal GOTTINGEN

Die Veroffentlichung in kostenfreien Medien, Fachportalen etc. kann von der ausschreibenden Einrichtung

selbst vorgenommen werden. Jedoch sollte der Ausschreibungstext vorab durch die Personalabteilung frei-

gegeben werden.

Die Stellenausschreibung sollte folgende Angaben enthalten:

Einrichtung

Position (evtl. Bereichsspezialisierung)

Zeitpunkt der Stellenbesetzung

Angabe zur Arbeitszeit (Vollzeit/Teilzeit)

Angabe zum Tarif (TV-L oder TV-Arzte)

Text der Stellenausschreibung (Hauptaufgaben und Ziele)
Fachliche und persoénliche Voraussetzungen des Bewerbenden
Ende der Bewerbungsfrist

Hinweis zur beruflichen Gleichstellung und zum Schwerbehindertengesetz (fester Bestandteil in der
Langversion der Vorlage)

Bewerbungsanschrift
Ansprechpartner inkl. Telefonnummer und E-Mail-Adresse

Ggf. der Hinweis, dass Bewerbungsunterlagen nicht zuriickgeschickt werden kbnnen

Im Rahmen der Formulierung von Ausschreibungstexten muss auf die Anwendung des Allgemeinen Gleich-

behandlungsgesetzes (AGG) geachtet werden. Ziel des AGG ist es, Benachteiligungen aus Griinden der Rasse

oder wegen der ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion oder Weltanschauung, einer Behinde-

rung, des Alters oder der sexuellen Identitat zu verhindern oder zu beseitigen.

Vom AGG ist neben den zu erstellenden Dokumenten (insb. Stellenbeschreibung, Anforderungsprofil, Aus-

schreibungstext) das gesamte Verfahren an sich beriihrt. VerstoRe gegen das AGG kdnnen Schadensersatz-

zahlungen auslosen.
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4. Beteiligte am Auswahlverfahren

Bitte beachten Sie, dass folgende Institutionen rechtzeitig am Auswahlverfahren beteiligt werden missen,

damit der Bearbeitungsvorgang nicht unnétig verzogert wird.

Beteiligung des Personalrats

Der Personalrat ist nach dem Nds. Personalvertretungsgesetz im Rahmen der Mitbestimmung grundsatzlich
bei allen Auswahlentscheidungen zu beteiligen. Wir empfehlen, den Personalrat rechtzeitig tber alle Einstel-
lungsverfahren zu informieren. Aufgrund der Vielzahl der Einstellungsvorgdnge bleibt es dem Personalrat
Uberlassen, an welchen Auswahlverfahren er sich in welcher Form beteiligt. Ihm ist auf Wunsch Einsicht in
die Bewerbungsunterlagen zu ermoglichen.

Bei Ausschreibungsverzicht ist im Rahmen der Einstellung eine gesonderte Begriindung abzugeben (Formular
Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragte und Schwerbehindertenvertretung).

Beteiligung der Schwerbehindertenvertretung/Anfrage bei der Arbeitsagentur

Im Rahmen der Stellenausschreibung liber EIStel erhilt die Schwerbehindertenvertretung Kenntnis liber alle
ausgeschriebenen Stellen der UMG. Externe Ausschreibungen werden automatisch auch an die Arbeitsagen-
tur weitergeleitet. Beides dient der Erflllung der gesetzlichen Vorgabe einer Priifpflicht, ob ggf. schwerbe-
hinderte oder gleichgestellte Bewerber fir die Stelle bekannt sind. Die Riickmeldung der Arbeitsagentur wird
Ihnen von der Personalabteilung zugestellt.

Die Anfrage bei der Arbeitsagentur ist seitens des einstellenden Bereichs selbst vorzunehmen, wenn die Stelle
nur intern ausgeschrieben wurde und trotzdem externe Bewerbungen ins Auswahlverfahren einbezogen wer-
den.

Sobald Bewerbungen schwerbehinderter oder gleichgestellter Menschen eingehen, ist die Schwerbehinder-
tenvertretung unverziiglich zu informieren. Insbesondere ist die Schwerbehindertenvertretung in diesem Fall
am gesamten Auswahlverfahren zu beteiligen. Dabei ist ihr auch die Gelegenheit zu geben, an den Auswahl-
gesprachen teilzunehmen. Alle schwerbehinderten oder gleichgestellten Menschen, die sich bewerben oder
von der Agentur fir Arbeit oder einem von dieser beauftragten Integrationsfachdienst vorgeschlagen werden,
sind zu einem Vorstellungsgesprach einzuladen. Das gilt nur dann nicht, wenn die fachliche Eignung des Be-

werbers fur die Stelle offensichtlich fehlt.

Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten
Aufgrund des Niedersachsischen Hochschulgesetzes vom 26. Februar 2007 (zuletzt gedndert durch Artikel 1
des Gesetzes vom 15.12.2015) gilt, dass grundsatzlich fiir alle Stellen die Gleichstellungsbeauftragte zu betei-

ligen (§ 42 (2) NHG) ist.
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Verfahrensschritte in den Féllen, in denen die Gleichstellungsbeauftragte zu beteiligen ist:

* Rechtzeitige Information tiber anstehende Auswahlverfahren

* Rechtzeitige Bekanntgabe der Vorstellungstermine, um der Gleichstellungsbeauftragten die Mog-
lichkeit einzurdumen, am Auswahlgesprach teilzunehmen, um damit ihrem Gleichstellungsauftrag
nachkommen zu kénnen

e Unterrichtung lber die Auswahlentscheidung: Die Frauen- und Gleichstellungsbeauftragte hat das Recht,

innerhalb einer Woche nach Eingang Stellung zu nehmen.

Diese Regelung gilt nicht fiir:

* Befristetes Personal bis zu einer Vertragsdauer von einem % Jahr

e Beider Verwendung von ad personam bewilligten Drittmitteln.

e Fir Stellen im technischen und Verwaltungsdienst, der Vergilitung unterhalb der Entgeltgruppe EG 9

im Med.-Techn. Dienst und im Verwaltungsdienst sowie der Entgeltgruppe KR 8 a im Pflegebereich

5. Vorauswahl

Ausgehend vom Anforderungsprofil lassen sich einige Minimalanforderungen zum Zwecke der Vorauswabhl
festlegen. Minimalanforderungen ergeben sich vorrangig aus dem Fachprofil wie z. B. Ausbildung, berufliche
Qualifikation, Studium mit bestimmter Fachrichtung, Berufserfahrung.

Die Bewerbungsunterlagen geben Auskunft dariiber, ob die Qualifikationen des Bewerbenden den Mindest-

anforderungen entsprechen.

Zur Beurteilung eignet sich die so genannte ABC-Analyse. Sortieren Sie die eingegangenen Bewerbungen

nach folgender Systematik:

A= ist nach den Bewerbungsunterlagen passend — einladen
B= ist noch fraglich, evtl. noch mal priifen
C= nach den Bewerbungsunterlagen tiberhaupt nicht passend

Ein Muster fiir einen Bewerberspiegel finden Sie in der Anlage. Der Bewerberspiegel gibt einen Uberblick tiber
alle Bewerbenden in Verbindung mit den fiir die konkrete Position festgelegten Anforderungen. Auf diese
Weise lasst sich schnell erkennen, inwieweit die Bewerbenden den geforderten Anforderungen gerecht wer-
den. Ferner dient der Bewerberspiegel in Dateiform (z. B. Word oder Excel) auch zur Erstellung von

Serienbriefen (z. B. Einladungen, Absagen).

6. Auswahlgesprach
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Das Gesprach ermoglicht Ihnen, festzustellen, ob der Eindruck, den Sie aus den Bewerbungsunterlagen
haben, authentisch zum persoénlichen Bild des Bewerbenden passt.

Ziel des Auswahlgesprachs ist die Feststellung der individuellen fachlichen und persénlichen Eignung im Kon-

text des erstellten Anforderungsprofils. Dariiber hinaus bietet es eine objektive Beurteilungsgrundlage fiir die

spatere Auswahlentscheidung.

6.1 Vorbereitung

Wenn Sie das Gesprach vorbereiten, beachten Sie folgende Schritte:

e Festlegung der Gesprachsrunde (die Teilnehmenden der Gesprachsrunde sind je nach Absprache zu-
sammenzusetzen: (Fach)-Vorgesetzter, Personalrat, Gleichstellungsbeauftragte, ggf. Schwerbehinder-

tenvertretung und empfehlenswert bei Fiihrungspositionen G3-25)

e Termine fir die Vorstellungsgesprache in einem moglichst stérungsfreien Raum vereinbaren (ausrei-

chend Zeit fiir Gesprache und interne Ricksprachen einplanen)

e Den Beteiligten Einsicht in die Bewerbungsunterlagen ermdglichen und Unterlagen (Aufgaben- und

Anforderungsprofile, Bewerberspiegel, Interviewleitfaden) flir das Gesprach aushandigen

e Einladungen an die Bewerbenden versenden (inkl. Wegbeschreibung und Hinweis auf Parkmaoglichkei-

ten)

e Storungen (z. B. durch Pieper, Telefon, Handy) vermeiden
e Legen Sie ggf. Informationsmaterial flir die Bewerbenden bereit

e Sorgen Sie fiir eine angenehme Atmosphére (Bewirtung, Sitzordnung)
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6.2 Strukturiertes Interview

Ein strukturiertes Interview kann Ihnen helfen die spatere berufliche Leistung des Einzelnen zu prognostizie-

ren und eine transparente Vergleichbarkeit zwischen den Bewerbenden zu schaffen:

Entwickeln Sie auf Basis des Tatigkeitsprofils (Aufgaben und Anforderungen) eine Gesprachsstrategie fur
das Bewerbungsgesprach. Erstellen Sie eine Liste mit Themen und Fragen, zu denen Sie die Bewerbenden

befragen wollen (vgl. Interview-Leitfaden in der Anlage).

e Analysieren Sie die Bewerbungsunterlagen der eingeladenen Bewerbenden formal und inhaltlich und
notieren Sie offene Punkte aus den Unterlagen. Stimmen Sie ggf. problematische Konditionen eines zu-

kiinftigen Arbeitsverhaltnisses (z. B. Eingruppierung, Befristung) vorab mit der Personalabteilung ab.

e Absprache der Gesprachsstrategie und Festlegung der Rollen (z. B. Wer er6ffnet? wer stellt welche
Fragen?). Wir empfehlen, dass mindestens die Gesprachsleitung in Techniken der Gesprachsfihrung (Fra-

getechnik, aktives Zuhéren) geschult sein sollte.

e Achten Sie auf die Zeitvorgaben, vor allem darauf, dass den Bewerbenden ein ausreichendes Zeitfenster

flr dessen Fragen eingerdumt wird.

e Prasentieren Sie die UMG als attraktive Arbeitgeberin (z. B. Vereinbarkeit von Familie und Beruf, Betrieb-
liches Gesundheitsmanagement, umfangreiches Fortbildungsprogramm). Zeigen Sie aber auch durchaus

Herausforderungen (des Berufes und der Arbeitsstelle) auf.
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6.3 Interview-Leitfaden

Diese Themen kénnten Teil der Gesprache sein:

Beruflicher Werdegang

Ausbildungswahl und -dauer, Schwerpunkte

Fort- und Weiterbildung/Zusatzqualifikationen

Umfang und Qualitdt von Fachkenntnissen

Motivation fiir den Beruf und personliche berufliche Ziele

Berufliche Entwicklung, erkennbarer ,roter Faden” im Lebenslauf

Grinde bei einem Arbeitgeberwechsel, insbesondere die Motivation fiir die derzeitige Bewerbung
Vorbereitung auf dieses Gesprach im Sinne ,,Was wissen Sie tGber uns?“

Fahigkeiten insgesamt und darauf bezogene Starken und Schwachen

Besondere Leistungen im bisherigen Berufsleben

Bei FUhrungspositionen: Fihrungserfahrung (Dauer, Anzahl der bisherigen Mitarbeitenden,

FUhrungsphilosophie), Gleichstellungskompetenz

Worliber sollte die Kandidaten informiert werden?

Uber die Universitatsmedizin Gottingen

Abteilung, Arbeitsplatz

Fortbildungs- und Aufstiegsmoglichkeiten

Hilfestellung bei Wohnungssuche (Personalwohnheim)

Soziale Angebote (Betriebskindergarten, Jobticket, betriebliche Altersvorsorge)

Einzelfragen, die geklart werden miissen:

Gehaltsvorstellungen, Probezeitregelung, Vertragsdauer
Arbeitszeiten
Eventuelle Wettbewerbsklauseln

Moglicher Eintrittstermin

6.4. Auswertung

Anhand des Interview-Ergebnisbogens konnen Sie Ihre Beobachtungen schriftlich festhalten. Wir empfehlen,

dass zunachst jeder Beobachtende fiir sich seinen Eindruck von dem Bewerbenden festhalt. Tauschen Sie

dann Ihre Beobachtungen und Wahrnehmungen mit den anderen Gesprachsteilnehmenden aus und disku-

tieren Sie eine gemeinsame Bewertung. Ebenso kdnnen Sie den Ergebnisbogen (s. Anlage) nutzen, um wich-

tige Verabredungen, die mit dem Bewerbenden getroffen werden, schriftlich zu dokumentieren
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7. Auswahl von Fiihrungskraften

Besonderheiten ergeben sich bei der Besetzung von Flihrungspositionen. Fiihrungskrafte haben neben ihren
fachlichen Aufgaben Personalverantwortung fiir die ihnen zugeordneten Mitarbeitenden zu Gbernehmen. Zu
besetzende Stellen von Leitungspositionen fiir abgrenzbare Organisationseinheiten mit Flihrungsverantwor-
tung (z.B. Stationsleitungen, stv. Stationsleitungen) sind grundsétzlich mindestens intern und fir die Dauer
von 2 Wochen auszuschreiben. Neben fachlichen Qualifikationen und einschlagiger Berufserfahrung ist die
Sozial- und Fiihrungskompetenz starker zu berlicksichtigen. Bei der Besetzung von Flihrungspositionen ist

deshalb das folgende Anforderungsprofil fiir Fihrungskrafte zu beachten:

e Integritat und Verlasslichkeit
= Innovationsbereitschaft

e Mitarbeiterorientierung

* Kommunikationsfahigkeit

* Integrative Kompetenz

e Selbstkompetenz

Ziel- und Ergebnisorientierung

Wir empfehlen Ihnen grundsatzlich das Auswahlgesprach als strukturiertes Interview durchzufiihren. Ggf. bie-
tet sich zusétzlich der Einsatz einzelner Assessment-Center-Komponenten (wie z. B. Postkorblibung, Vortrag,

Rollenspiele, Fallbeispiele) an. Lassen Sie sich hierzu vom G3-25, Personalentwicklung, beraten.

8. Entscheidung, Einleitung des Einstellungsverfahrens, Abschluss des
Auswahlverfahrens

Flr die Auswahlentscheidung sollten samtliche im Verlauf des Verfahrens gewonnenen Erkenntnisse Gber die

Eignung und Befahigung des Bewerbenden in Bezug auf das Anforderungsprofil in die Entscheidung einflielRen.

Nach Ihrer Entscheidung fir einen geeigneten Bewerber initiieren Sie den Einstellungsprozess anhand der
entsprechenden Formulare Uber die Personalabteilung. In diesem Zusammenhang holt die auswahlende Ein-
richtung die Zustimmung von Gleichstellungsbeauftragter und Schwerbehindertenvertretung ein, die of-
fizielle Beteiligung des Personalrates zur Einstellung erfolgt durch die Personalabteilung. Eine verbindliche

Zusage gegeniiber dem Bewerber kann nur im Anschluss daran durch die Personalabteilung erfolgen.
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Absagen an die nicht berticksichtigten Bewerbenden bzw. die Riicksendung/Vernichtung der Unterlagen soll-

ten friihestens zu diesem Zeitpunkt erfolgen.

Nach Abschluss des Bewerbungsverfahrens sollten die Bewerbungsunterlagen der abgelehnten Kandidaten
nach Ablauf von sechs Monaten gel6scht werden. Soweit im Einzelfall die Aufbewahrung ausnahmsweise lan-
ger erforderlich erscheint (etwa bei angedrohtem oder eingeleitetem Rechtsstreit), kann diese Frist auch
Uberschritten werden.

Mit Zustimmung von ggf. nicht berlicksichtigten Bewerbern kénnen deren Bewerbungsunterlagen auch fiir
einen langeren Zeitraum, z.B. flir kiinftige Stellenbesetzungen, aufbewahrt werden. Die Zustimmung dazu
sollte in geeigneter Weise dokumentiert werden.

Die Bewerbungsunterlagen von eingestellten Bewerbern werden in die Personalakte aufgenommen, die in
der Personalabteilung gefiihrt wird. Eine weitere Aufbewahrung in der Fachabteilung ist nicht erforderlich,

die Unterlagen sollten deshalb nach erfolgreicher Einstellung geléscht werden.
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9. Anlagen

9.1 Checkliste: Festlegung der Aufgaben und Anforderungen

Ziel und Zweck der Position

Hauptaufgaben des
Mitarbeitenden

Entscheidungsbefugnisse des
Mitarbeitenden

Welche Fihigkeiten werden auf
der fachlichen und personlichen
Ebene verlangt?

Position (Vorgesetzter, zuge-
ordnete Mitarbeitende)

Allgemeine Arbeitsbedingungen
(Arbeitszeit, Lage der Arbeitszeit,
Eingruppierung,...)
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Universitatsmedizin Gottingen

G3-2 Geschaftsbereich Personal

9.2 Kriterienkatalog: Ermittlung der personlichen Anforderungen

UNIVERSITATSMEDIZIN
GOTTINGEN

UMG

Aus diesem Kriterienkatalog kénnen Sie die wichtigsten personlichen Anforderungsmerkmale auswahlen.
Bitte schatzen Sie in der Tabelle ein, wie wichtig das jeweilige Kriterium fir die erfolgreiche Arbeit auf dem
zu besetzenden Arbeitsplatz ist, dabei steht ++ = unbedingt erforderlich, + = wichtig). Konzentrieren Sie sich
dabei auf max. 5-10 Kriterien.

Relevanz
Ja/ Nein

Personliche Kompetenzen

++ |+

Analytisches Denken

Belastbarkeit und Ausdauer

Durchsetzungsvermdgen

Entscheidungsfahigkeit

Flexibilitat

Informationsverhalten

Innovationsfahigkeit

Integrationsvermoégen

Kommunikationsfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Kooperationsfahigkeit

Leistungs- und Einsatzbereitschaft

Lernfahigkeit

Motivationsfahigkeit

Organisationsvermogen

Problemldsungsfahigkeit

Selbststandigkeit/Eigeninitiative

Souveranitiat/Uberzeugungsfihigkeit

Strategische Handlungsfahigkeit

Teamfahigkeit

Veranderungsfahigkeit

Verantwortungsbereitschaft

Verhandlungsgeschick

Vernetztes, ganzheitliches Denken

Weitere wichtige Merkmale.......

Anforderungskriterien fiir Filhrungskrafte

Integritdt und Verlasslichkeit

Innovationsbereitschaft

Mitarbeiterorientierung

Kommunikationsfahigkeit

Integrative Kompetenz

Selbstkompetenz

Ziel- und Ergebnisorientierung
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9.3 Vorlage zur Erstellung eines Anforderungsprofils

Mit dieser Vorlage kénnen Sie ein Anforderungsprofil erstellen. Legen Sie zunichst das Fachprofil fest. Uber-
tragen Sie dann die vorab ermittelten personlichen Anforderungsmerkmale in das Formular. Gehen Sie an-
schlieBend alle Kriterien noch einmal durch und legen Sie fest, wie wichtig das Anforderungsmerkmal ist
(dabei ist ++ = wichtigste Anforderung, unbedingt erforderlich, + = wichtig).

Fachliche Voraussetzungen ++ | +

Ausbildungsabschluss

Berufserfahrungals .............
(inJahren)
Fachkenntnisse

Methodische Anforderungen

Zusatzqualifikationen

EDV-Kenntnisse

Sprachkenntnisse

Personliche Kompetenzen

Fiihrungskompetenz

Integritdt und Verlasslichkeit

Innovationsbereitschaft

Mitarbeiterorientierung

Kommunikationsfahigkeit

Integrative Kompetenz

Selbstkompetenz

Ziel- und Ergebnisorientierung

Version April 2019 Seite 15 von 17



Universitdtsmedizin Gottingen UNIVERSITATSMEDIZIN
G3-2 Geschaftsbereich Personal GOTTINGEN

9.4 Checkliste: Interview-Leitfaden

Diese Aspekte sollten unbedingt Fragen:
abgefragt werden
Beruflicher Werdegang

Ausbildungswahl und -dauer, Schwerpunkte

Fort- und Weiterbildung/Zusatzqualifikationen

Umfang und Qualitat von Fachkenntnissen

Motivation fiir den Beruf und personliche
berufliche Ziele

Berufliche Entwicklung, erkennbarer ,roter
Faden”im Lebenslauf

Grinde bei einem Arbeitgeberwechsel, insbe-
sondere die Motivation flr die derzeitige Be-
werbung

Vorbereitung auf dieses Gesprach im Sinne
,Was wissen Sie iber uns?“

Fahigkeiten insgesamt und darauf bezogene
Starken und Schwachen

Besondere Leistungen im bisherigen Berufsleben

Bei Fhrungspositionen: Flihrungserfahrung
(Dauer, Anzahl der bisherigen Mitarbeitenden,
Fihrungsphilosophie), Gleichstellungskompetenz

Dariiber sollten Kandidaten informiert
werden
Uber die Universitdtsmedizin Gottingen

Abteilung, Arbeitsplatz

Fortbildungs- und Aufstiegsmoglichkeiten

Hilfestellung bei Wohnungssuche
(Personalwohnheim)

Soziale Angebote (Betriebskindergarten, Jobticket,
betriebliche Altersvorsorge)

Einzelfragen, die geklart werden

missen

Gehaltsvorstellungen, Probezeitregelung,
Vertragsdauer

Arbeitszeiten

Eventuelle Wettbewerbsklauseln

Moglicher Eintrittstermin

Version April 2019 Seite 16 von 17



Universitatsmedizin Gottingen
G3-2 Geschaftsbereich Personal

9.5 Interview Ergebnisbogen

UNIVERSITATSMEDIZIN
GOTTINGEN

UMG

Gesprach am:

besetzbar ab:

Interviewende:

Name des Bewerbenden:

Ausbildungsabschluss:

Berufserfahrung/Arbeitgeber:

Zusatzqualifikation:

EDV-Kenntnisse:

Kreuzen Sie vorab die fiir diese Position relevanten (= wichtigsten) Anforderungskriterien an

Relevanz

Anforderungen

+

- |Notizen

Analytisches Denken, Vernetztes Denken

AuRere Erscheinung/Art des Auftretens

Berufliche Entwicklung und Ziele

Belastbarkeit und Ausdauer

Betriebswirtschaftliche Kompetenz

Durchsetzungsvermaogen

Entscheidungsfahigkeit

Fachwissen

Flexibilitat

Informationsverhalten

Innovationsbereitschaft

Integrationsvermogen

Kommunikationsfahigkeit

Konfliktfahigkeit

Kooperationsfahigkeit

Leistungs- und Einsatzbereitschaft

Lernfahigkeit

Mitarbeiterorientierung

Motivationsfahigkeit

Organisationsvermogen

Problemlésungsfahigkeit

Selbststandigkeit/Eigeninitiative

Souveranitat/Uberzeugungsfihigkeit

Selbstkompetenz

Strategische Handlungsfahigkeit

Teamfahigkeit

Veranderungsfahigkeit

Verantwortungsbereitschaft

Verhandlungsgeschick

Verlasslichkeit

Ziel- und Ergebnisorientierung

Gesamteindruck
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UNIVERSITATSMEDIZIN

UMG

GOTTINGEN
9.6 Bewerberspiegel
Mindest- )
anforde- Berufs- Besondere Zusatz- Sprach- Fuhrungs- /-}'us.sage-
. oee EDV-Kennt- . erfahrung kraftige Be-
rung| Ausbildung erfahrung Fachkennt- qualifika- Methoden- . kenntnisse
. . . . nisse (SAP, (Anzahl der werbungs-
als... im Bereich... nisse tionen kompetenz i . .
Office...) Mitarbeiten- unterlagen
den, Dauer) vorhanden?
Bewerbende
Name
Name
Name
Name
Name
Name
Name

Hinweis: Diese Tabelle als Datei ergdnzt um Angaben der Adresse kann als Grundlage fiir Serienbriefe (wie z. B. Einladungen,
Zwischennachrichten, Absagen etc.) verwendet werden.
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