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W I R T S C H A F T

Endlich ist er da: der Bewerber. Das 
Vorstellungsgespräch steht unmittel­
bar bevor. Eigentlich haben Sie jetzt 
gar nicht so viel Zeit, weil noch 
Schmerzpatienten warten. Die Bewer­
bungsunterlagen sind auch nicht zu 
finden. „Egal, fangen wir einfach mal 
an“, denken Sie. Schließlich ist es  
nicht das erste Vorstellungsgespräch, 
das Sie führen. Was soll schon schief­
gehen? 

Nonverbale Kommunikation 
entscheidet

Bei einem Gespräch nehmen wir viele 
Informationen von unserem Gegen­
über wahr. Interessanterweise wirken 
die verbalen Signale aber nur zu  
20 Prozent auf uns. Den weitaus grö­
ßeren Eindruck (zu 80 Prozent) hinter­
lassen die nonverbalen Signale wie 
Körperhaltung, Gestik, Mimik oder 
Kleidung. Wie wir diese bewerten  
oder einordnen, wird stark von unse- 
ren bisherigen Erfahrungen und Wer- 
ten beeinflusst. Wie gehen wir mit  
diesen Informationen um? 

Ein erstes Urteil entsteht  
in 20 Sekunden

Der erste Eindruck, den wir von un­
seren Mitmenschen gewinnen, prägt 
nachhaltig unsere Einstellung diesem 
gegenüber. Informationen, die wir spä-
ter wahrnehmen, werden nicht mehr in 
dem gleichen Gewicht wahrgenom­
men. Dies kann z.B. dazu führen, dass 
dieser erste Eindruck das gesamte 
weitere Interview beeinflusst. Ist uns 
der Bewerber z.B. unsympathisch, so 
kann es dazu führen, dass wir in der 

Folge das weitere Auftreten in der  
Tendenz als negativ wahrnehmen  
und Positives weniger stark bewerten 
oder gar nicht wahrnehmen (wollen). 
Übrigens entsteht dies auch schon 
beim Lesen der Bewerbungsunterla­
gen oder wenn uns unsere Mitarbeiter 
über die Bewerber berichten („Chef, 
der ist total nett, den müssen Sie  
unbedingt mal einladen“).

Ähnlichkeit macht  
sympathisch

Treffen wir auf Menschen, die uns ähn­
lich sind oder mit denen wir Gemein­
samkeiten feststellen („Sie haben auch 
an der Universität XY promoviert?“), so 
sind uns diese Personen eher sympa­
thisch als jene, mit denen uns nicht (so) 
viel verbindet oder deren Verhalten 
sich deutlich von dem unsrigen unter­
scheidet. In der Folge kann dies dazu 
führen, dass wir z.B. sympathische  
Bewerber nicht auf Lücken im Lebens­
lauf ansprechen oder es vermeiden, 
ihre notwendigen Qualifikationen für 
diese Stelle zu hinterfragen.

Attraktivität = Eignung?

Die Bedeutung unserer Emotionen bei 
der Beurteilung von Bewerbern zeigt 
sich besonders beim sogenannten 
„Haloeffekt“: Hierbei nehmen wir  
von unserem Gegenüber nicht die  
Gesamtheit seines Auftretens wahr, 
sondern ein einzelnes Merkmal wird  
in besonderem Maße wahrgenom-
men. Es „überstrahlt“ damit den Ge­
samteindruck. Meist sind es physische 
Merkmale (wie z.B. Attraktivität), von 
denen man dann auf weitere wün­
schenswerte Qualifikationen der Per­
son schließt. Ein kommunikations­
starker Bewerber wird so als auch 
fachlich kompetent eingestuft.

Die eigene Wahrnehmung 
schärfen

Emotionen spielen eine entscheidende 
Rolle bei der Wahrnehmung von  
Menschen und damit besonders bei 
Vorstellungsgesprächen. Mit folgen­
den Tipps können Sie Ihre Beurtei­
lungen von Bewerbern optimieren und 
Vorstellungsgespräche effektiver ge­
stalten:

Gute Vorbereitung: Nehmen Sie sich 
Zeit für das Studium der Bewerbungs­
unterlagen. Notieren Sie sich die Fra­
gen, die Sie zu einzelnen Stationen  
im Lebenslauf oder zum Anschreiben 
haben. Damit haben Sie eine gute 
Richtschnur während des Interviews.

Ungestörter Rahmen: Mit einem aus­
reichenden Zeitfenster und einem 
freundlichen Raum schaffen Sie für 
sich und für die Bewerber eine ent­

Strategien für die 
erfolgreiche Personalauswahl
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PRAXISMANAGEMENT In einer Reihe von Artikeln zum Thema „Nachhaltige Mitarbeiterführung“ zeigen wir Ihnen in den 
nächsten Ausgaben Möglichkeiten auf, wie eine Zahnarztpraxis ihre Mitarbeiter erfolgreich führen kann. Im vorliegenden 
Beitrag geht es um Strategien für effektive Vorstellungsgespräche.
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spannte Atmosphäre. So können Sie 
ihre Wahrnehmungsfähigkeit deutlich 
erhöhen.

Grundlage Anforderungsprofil: Defi­
nieren Sie im Vorfeld möglichst exakt 
die Aufgaben, die die zukünftige Stel­
leninhaberin ausführen soll, und die 
Kompetenzen, die hierfür nötig sind. 
Indem Sie hierzu konkrete Fragen  
stellen, erhöhen Sie die Effektivität  
des Interviews.

Interviewleitfaden erstellen: Struk­
turierte Interviews erhöhen die Ver­
gleichbarkeit verschiedener Bewerbe­
rinnen und entlasten Sie anschließend 
bei der Auswertung.

Trennung von Beobachtung und 
Bewertung: Notieren Sie während  
eines Gesprächs nur die Antworten 
und führen Sie erst später eine Be­
wertung durch.

Gesprächsführung im Team: Opti­
malerweise führen Sie das Gespräch 
gemeinsam mit einer zweiten Person. 
So können Sie sich bei der Gesprächs­
führung abwechseln und sich an­
schließend über Ihre Eindrücke aus­
tauschen.

Notizen im Gespräch: Halten Sie 
während des Gesprächs möglichst  
viel schriftlich fest. Sie entlasten sich 
damit und können sich anschließend 
ein umfangreiches Bild von dem Ge­
spräch machen.

Eindrücke festhalten: Was war mein 
erster Eindruck? Welche Verhaltens­
weisen beeindrucken mich? Warum ist 
mir die Person sympathisch/unsym­
pathisch?

Ergiebige Fragen stellen: Durch  
offene Fragen (die sog. W-Fragen:  
Warum, Wie, Wann) bewegen Sie  
die Bewerber dazu, eine Position zu 
beziehen. So erhalten Sie einen guten 
Einblick in ihre Erfahrungswelt.

Wer fragt, der führt: Haken Sie nach, 
wenn Sie etwas nicht verstanden ha­
ben oder wenn Sie über die Hinter­
gründe mehr wissen möchten. Damit 
unterstreichen Sie übrigens auch Ihr 
Interesse an Ihrem Gegenüber. 

Zuhören ist eine Kunst: Das Vorstel­
lungsgespräch ist die zentrale Mög­
lichkeit, einen potenziellen Mitarbeiter 

kennenzulernen. Insbesondere wenn 
wir aber dringend einen Mitarbeiter  
suchen oder uns der Bewerber  
besonders sympathisch erscheint, 
neigen wir dazu, oft das Wort im  
Einstellungsinterview zu ergreifen und 
das Gespräch durch eigene Beiträge  
zu dominieren. Optimalerweise be­
schränkt man den eigenen Redeanteil 
auf das Notwendigste und gibt dem 
Bewerber somit die Möglichkeit, viel 
von sich zu erzählen.

Fazit

Das Vorstellungsgespräch ist die wich­
tigste Methode, Mitarbeiter auszuwäh­
len. Mit diesen bewährten Tipps erhö­
hen Sie in starkem Maße die Effekti­
vität von solchen Interviews. Sie opti­
mieren damit das Bild, das Sie sich  
von der Person und seinen Qualifika­
tionen machen. Durch gute Vorberei­
tung und das Bewusstsein über die  
eigenen Wahrnehmungsfilter können 
Sie Ihre Entscheidung für oder gegen 
einen Bewerber auf eine breite Basis 
stellen. Damit stellen Sie sicher, dass 
Sie genau die Mitarbeiter finden, die  
zu Ihnen, Ihrem Team und der Stelle 
passen. In der Folge profitieren Sie  
von motivierten Mitarbeitern und einer 
geringen Fluktuationsrate in Ihrer  
Praxis. Sie vermeiden damit enorme 
Kosten, die durch ständige Mitarbei­
terwechsel entstehen.
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