Interviews zur Stellenbeschreibung
und -bewertung

Buchungsnummer Wer, wie, was, wieso, weshalb, warum? Mit den richtigen Fragen zum Ziel

OIS Stellenbewerterinnen und Stellenbewerter sind auf Informationen der Beschaftigten

angewiesen, um aussagekraftige Stellenbeschreibungen zu erstellen. Eine erfolgreiche

ST Ry und praktikable Methode zur Abfrage von Stelleninhalten ist das Interview.

875,00 € + MwsSt.

Im Seminar erlernen Sie Methoden der Interviewflhrung und die tarifgerechte

Teilnehmerzahl Beschreibung von Tatigkeiten.

ca. 16 Personen

Zeitplan Interviews zur Stellenbeschreibung und -bewertung

09.00 - 16.30 Uhr (téglich) = Anlasse fur Interviews

= Abgrenzung von Stellenbeschreibung, Stellenbewertung und Eingruppierung
= Erforderliche Kenntnisse der Interviewenden im Eingruppierungsrecht

Organisatorische Vorbereitung des Interviews
= Bereitstellen von Informationen fiir die Stelleninhaberin oder den Stelleninhaber
= Auswahl des Befragungsortes und realistische Zeitplanung
= Anwesenheit Dritter im Interview (Vorgesetzte, Personalrat usw.)
Protokollierung: verwertbare Aufzeichnungen
Ermitteln von Zeitanteilen
= Rechte des Personal-/Betriebsrats

Inhaltliche Vorbereitung des Interviews
» Ziele und Inhalte der Kontaktaufnahme vor dem Gespréch
* Inhalte des Vorgesprachs mit dem Vorgesetzten
= Einholen von Informationen zur Stelle
» Auswahl bewertungsrelevanter Informationen
Ableiten und Zusammenstellen konkreter Fragen fur das Interview
Planung des systematischen Vorgehens
= Umgang mit Beeinflussung von dritter Seite

Gesprachsfiihrung im Interview
= Situation der Stelleninhaberin bzw. des Stelleninhabers
» Gesprachserdffnung
» Hinweise zur Gesprachsfihrung
» Anforderungen an die Fragetechnik
» Umgang mit Widerstanden
» Bewaltigung schwieriger Gesprachssituationen
= Besonderheiten im Interview (akademische Stellen, IT usw.)
= Gesprachsabschluss gestalten

Auswertung des Interviews
» Auswertung des Gesprachsverlaufs
= Abgleich mit Vorgesetzten
= Erstellen der Stellenbeschreibung (Entwurf, Endfassung)
Termine = Verwendung von bewertbaren Formulierungen
= Bewertung der Stelle

11. - 12.03.2025

Ringhotel Drees
Dortmund

11. - 12.11.2025

Vienna House by Wyndham
Hotel am Havelufer
Potsdam

Tel: 06661 9603-20 - schaefer@piw-beratung.de | Inhouse Tel: 06661 9603-14 - inhouse@piw-beratung.de



