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1 Grundsatze

Zielsetzung der Personalgewinnung

Das primére Ziel der Personalgewinnung ist es, eine qualitativ hochwertige Personalauswahl zu
gestalten, um zuverlassig kompetente, engagierte und zur jeweiligen Schule passende Lehrper-
sonen und Mitarbeitende anzustellen. Sekundér soll der jeweilige Rekrutierungsprozess einfach
und effizient ablaufen und von allen Beteiligten als professionell empfunden werden.

Personalgewinnung ist eine Fiihrungsaufgabe

Die Rekrutierung von Lehrpersonen und Mitarbeitenden liegt in der Verantwortung der Fih-

rung:

— Bei Berufsschullehrpersonen liegt der Anstellungsentscheid bei der Schulkommission.
Die Gestaltung und Steuerung des Auswahlprozesses liegt dabei in den Handen der
Schulleitung.

— Fur Lehrbeauftragte, Stellvertretungen sowie Verwaltungs- und Betriebsmitarbeitende
liegt die Verantwortung flir die Personalgewinnung allein bei der Schulleitung.

Die Schulleitungen der Berufsfachschulen des Kantons Zirich haben 2015 folgende Fih-

rungsgrundsétze formuliert, welche auch flr die Personalgewinnung bedeutsam sind:

Die Fuhrungspersonen gestalten die Schule zu einer attraktiven Arbeitgeberin.

Die Fihrungspersonen gewinnen kompetente und engagierte Mitarbeitende.

Die Fihrungspersonen fordern und erméglichen hervorragende Leistungen.

Die FUhrungspersonen férdern ihre Mitarbeitenden.

Die Fuhrungspersonen delegieren Aufgaben klar und kompetenzorientiert.

Die Flihrungspersonen schaffen eine Kultur der Wertschatzung.

Die Fuhrungspersonen flihren konsequent und nachvollziehbar.

Nook~owdh =

Personalmarketing

Mit Personalmarketing sind alle Aktivitdten gemeint, um Mitarbeitende auf einen Arbeit-
geber aufmerksam zu machen, sie im Hinblick auf eine konkrete Stelle anzusprechen und
insgesamt den Eindruck eines attraktiven Arbeitgebers zu hinterlassen. Personalmarketing
hat primér neue Mitarbeitende im Blick. In einem umfassenden Sinne werden allerdings auch
bestehende Mitarbeitende adressiert, um diese an der Schule zu halten und in die Personal-
gewinnung (z.B. durch Mund-zu-Mund-Vermittlung) zu involvieren. In diesem Sinne ist
Personalmarketing als eine Uibergeordnete und damit grundsatzliche Fihrungsaufgabe zu be-
trachten.

2 Personalkategorien

An den Berufsfachschulen des Kantons Zirich gibt es verschiedene Anstellungsformen, ndm-
lich als BLP (Berufsschullehrpersonen) oder BLP mbA (Berufsschullehrpersonen mit beson-
deren Aufgaben), LB (Lehrbeauftragte), Stellvertretungen (Vikariate) sowie Verwaltungs- und
Betriebspersonal.

1. BLP (Berufsschullehrpersonen) und BLP mbA sind unbefristet angestellte Lehrpersonen.
Eine BLP mbA ist lohnmé&ssig hdher eingereiht als eine BLP. Entsprechend Gbernimmt sie
zusétzliche Aufgaben im Rahmen der Klassen- und Schulfiihrung sowie der Schulorgani-
sation (neben dem Unterricht und den Ublichen Tatigkeiten einer BLP). Eine BLP mbA ist
Ublicherweise mit einem Pensum von mindestens 50% angestellt.

Die Anstellung einer BLP mbA muss 6ffentlich ausgeschrieben und es muss ein Auswahl-
verfahren durchgefuhrt werden — fir eine BLP wird das nicht verlangt.

2. LB (Lehrbeauftragte) sind stets befristet angestellt. Spatestens nach sechs Jahren ohne
abgeschlossene Ausbildung zur Berufsschullehrperson erfolgt keine Weiterbeschéfti-
gung. Spétestens ein Jahr nach abgeschlossener Ausbildung zur Berufsschullehrperson
muss die befristete Anstellung aufgeldst oder die Person unbefristet als BLP oder BLP
mbA angestellt werden.

3. Stellvertretungen (Vikariate) sind per Definition stets befristet angestellt.

4. Das Verwaltungs- und Betriebspersonal einer Schule ist nach den Grundlagen der
Kantonalen Verwaltung angestellt.

Fur diese Personalkategorien gelten in Bezug auf die Personalgewinnung verschiedene Vor-

gehensweisen (Rekrutierungsprozesse), welche im vorliegenden Leitfaden beschrieben sind.

Damit soll die einzelne Berufsfachschule unterstitzt werden. Jede Berufsfachschule behélt

innerhalb des Prozesses sinnvolle Wahimdéglichkeiten und erhélt gemeinsame Instrumente fiir

die Suche und Auswahl von Lehrpersonen und Mitarbeitenden.
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3 Personalplanung
(Lehrpersonen)

Die Personalplanung liegt in der Verantwortung der Schulleitung und umfasst die kurz- sowie
mittelfristige Planung.

Grundsatze zur Suche und Auswahl von

Berufsschullehrpersonen

1. Jede Berufsfachschule ist auf Lehrpersonen angewiesen, welche iber die notwendigen
fachlichen, methodisch-didaktischen und sozialen Kompetenzen als Berufsschullehrper-
sonen verflgen, zur Kultur der jeweiligen Berufsfachschule passen sowie das Kollegium
sinnvoll erganzen.

2. Jede Berufsfachschule will Lehrpersonen gewinnen, die langfristig an der Entwicklung
der Schule mitgestalten mdchten und entsprechend bereit sind, sich selber laufend
weiterzuentwickeln.

3. Der Such- und Auswahlprozess wird einerseits transparent und fair gestaltet, anderer-
seits effizient und zielorientiert durchgefiihrt. Dazu gehdrt ein in Bezug auf die Rekrutie-
rung kompetentes, Giberschaubares Findungsgremium.

4. Jede Berufsfachschule strebt eine zur Schule passende Mischung zwischen Vollzeit- und
Teilzeitstellen an und beriicksichtigt dabei die Bedirfnisse der Angestellten und deren
Lebensumsténde.

Kurzfristige Personalplanung

Die kurzfristige Personalplanung beinhaltet die detaillierte Planung der Stellenbesetzung im
kommenden Semester bzw. Schuljahr. Dazu gehért im Falle von Stellenbesetzungen von
BLP/BLP mbA die umsichtige Bestimmung des jeweiligen Findungsgremiums und die friih-
zeitige Termin- und Sitzungsplanung.

Mittelfristige Personalplanung

Die Personalplanung bezieht sich zudem auf die mittelfristig zu besetzenden Stellen an der

Schule, soweit diese bekannt sind. Dazu gehdéren:

— die Analyse der zur Verfigung stehenden Unterrichtsstunden,

— die Gestaltung eines sinnvollen Verhaltnisses zwischen den verschiedenen Personalkate-
gorien

— sowie die Entwicklung der einzelnen Fachschaften mit einem Horizont von zwei bis drei
Jahren.

Im Falle von demnéachst anstehenden Pensionierungen, bei wachsendem Personalbedarf

oder bei vorhersehbaren Abgéangen Iasst sich eine vorausschauende Planung erstellen.

Im Zuge der Personalplanung sollen die Lehrbeauftragten einer Schule im Auge behalten

werden, und zwar im Hinblick auf ihre Eignung als Berufsschullehrpersonen und die damit

verbundene, mdgliche unbefristete Anstellung.
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4 Personalsuche

In gewissen Berufen (z.B. mit kleinen Klassenbesténden) ist es schwierig, Lehrpersonen zu
finden, welche Uber die ndétige Eignung und die geforderten Ausbildungen verfliigen. Eine
pragmatische Personalsuche muss darauf hinzielen, die Auswahl an vielversprechenden Kan-
didaten/Kandidatinnen zu erweitern.

Mittel und Kanale

Den Berufsfachschulen stehen in der Regel folgende Mittel und Kanéle zur Verfigung:

— Gestaltung der schuleigenen Website, so dass potenzielle Mitarbeitende angesprochen
werden. Herausstreichen der Vorziige und Mdglichkeiten (z.B. Aus-/Weiterbildung,
Schulkultur) der jeweiligen Schule.

— Kontaktpflege zu Branchenverbanden und Hochschulen. Teilnahme an Veranstaltungen.
Gestalten von Kooperationen.

— Berlcksichtigen von Empfehlungen z.B. durch andere Schulen in der Grund- und
Weiterbildung oder seitens der Hochschulen (z.B. Praktikumsleiter/-innen).

— Gestaltung ansprechender Inserate, welche Schule und Stelle gelungen portraitieren.

— Einbezug des Netzwerks via bereits an der Schule tatige Mitarbeitende sowie der
Mitglieder der Schulkommission.

— Gestalten eines professionellen Bewerbungsprozesses, einer sorgfaltigen Kommunika-
tion zu den Bewerbenden sowie von wertschatzenden Begegnungen mit den Mitgliedern
der Auswahlkommission.

— Erstellen von informativen Unterlagen Uber die Schule, welche den Kandidaten/Kandida-
tinnen ein stimmiges Bild vermitteln.

Schulinterne Personalsuche

Vielfach kommt der schulinternen Personalsuche eine zentrale Bedeutung zu, etwa dann,
wenn Lehrbeauftragte zu Berufsschullehrpersonen ernannt werden, wenn bereits an der
Schule Tétige ihr Pensum erweitern oder in ihrem Netzwerk weitere potenzielle Mitarbeitende
akquirieren. Der Schulleitung kommt in Bezug auf laufende interne Kontaktpflege, Gespréchs-
fuhrung und vorausschauende Personalplanung eine zentrale Aufgabe zu.

5 Uberblick
Rekrutierungsprozesse

Verschiedene Vorgehensvarianten

Nachfolgend sind die Rekrutierungsprozesse fir Lehrpersonen, Lehrbeauftragte und Verwal-
tungs- und Betriebsmitarbeitende dargestellt. Die Differenzierung in Kernschritte und optio-
nale Schritte soll eine Orientierungshilfe bieten und gleichzeitig verschiedene, je nachdem
sinnvolle Varianten offen lassen:

Kernschritte bilden die Basis eines Rekrutierungsprozesses. Es ist mdglich, allein
mit den Kernschritten einen Prozess zu gestalten; diese erfillen die rechtlichen
Vorgaben.

Optionale Schritte kénnen je nach zu besetzender Stelle, Bewerbendensituation
oder Kandidat/-in die Kernschritte erganzen und gezielt erweitern.

Alle nachfolgenden Prozesse sind wie folgt strukturiert:

— Schritt 1: Planung/Vorbereitung

— Schritt 2: Ausschreibung

— Schritt 3: Bewerbungsmanagement/Vorselektion

— Schritt 4: Unterrichtsbesuche (nur fir Lehrpersonen)

— Schritt 5: Kompetenzorientiertes Interview

— Schritt 6: Entscheid

— Schritt 7: Anstellung

Die jeweils aufgefuihrten Hilfsmittel finden sich im Teil 2 des vorliegenden Leitfadens.

Rollen und Abkiirzungen

BLP: Berufsschullehrperson

BLP mbA:  Berufsschullehrperson mit besonderen Aufgaben
SL: Schulleitung

SK: Schulkommission

FG: Findungsgremium bzw. Ernennungskommission

PA MBA: Personalabteilung des Mittelschul- und Berufsbildungsamtes



Leitfaden Personalgewinnung

Zusammenarbeit Schulleitung und Personalabteilung MBA

Die Suche und Auswahl von Lehrpersonen und Mitarbeitenden ist Aufgabe der jeweiligen
Schulleitung bzw. des Findungsgremiums. Die Personalabteilung des Mittelschul- und Be-
rufsbildungsamtes nimmt die Einstufung in das kantonale Lohnsystem nach den kantonalen
Vorgaben vor, unterstitzt die Schulen wo nétig im Einstellungsprozess (z.B. bei der Erstellung
der Verfliigung) und erfasst die neuen Mitarbeitenden im zentralen Personalinformationssys-
tem. Die Personalabteilung Uberprift zudem, ob bei allen Lehrpersonen die Unterrichtsbefa-
higung vorliegt.

5.1 Rekrutierun? von
Berufsschullehrpersonen

Bemerkungen zur Anstellung von BLP und BLP mbA:
BLP und BLP mbA sind unbefristete Anstellungen. Entsprechend ist eine Fehlbesetzung
in beiden Funktionen folgenschwer. Es empfiehlt sich daher, BLP nach dem gleichen,
sorgfaltigen Rekrutierungsverfahren anzustellen wie BLP mbA.

— Die Anforderungskriterien fir BLP und BLP mbA sind grundsé&tzlich die gleichen und von
den Stelleninhaber/-innen beider Funktionen wird erwartet, dass sie sich in die Schule
einbringen und diese mitgestalten.

Schritt 1: Planung/Vorbereitung Wer: Hilfsmittel/Merkblatt:
Formen des FG (Findungsgremium, mit Mitgliedern der Schulleitung und der Schul- SL Merkblatt Anforderungs-
kommission sowie je nach Schulkultur Fachvorstand oder einer Lehrperson). kriterien fur Lehr-
Termin- und Sitzungsplanung. personen.

Formulieren eines spezifischen Anforderungsprofils.

Schritt 2: Ausschreibung

Gestalten Inserat intern und extern.
(Bei BLP mbaA ist ein 6ffentliches Verfahren vorgeschrieben, siehe §3 Abs.3 MBVO)

Inseratevorlagen.
Via www.publicjobs.ch,
Intranet des Kantons,

schuleigene Website.

Schritt 3: Bewerbungsmanagement/Vorselektion

Vorbereiten Bewerbendenmatrix. FG Bewerbendenmatrix.
Bewerbungen treffen ein. Bestatigung an Bewerbende. oder | Briefvorlagen.
Vorselektion erfolgt durch SL: SL Merkblatt Dossier-

— A: Erfullt Anforderungen, 1. Wahl. bewertung.

— B: Erflillt Anforderungen, 2. Wahl.

— C: Erflllt Anforderungen unzureichend bzw. nicht.

Direkte Absage an C-Kandidaten/Kandidatinnen.

Fiihren der Bewerbendenmatrix (Ubersicht/Protokoll).

Einladen des FG, Versand der Bewerbendenmatrix sowie der Lebensldufe von A- und
B-Kandidat/Kandidatinnen.

Variante Telefoninterview: SL Merkblatt Telefon-
Telefonische Vorabklarungen mit Kandidat/-in. interview.

Variante Referenzauskunft: Merkblatt Referenz-
Bendtigt Zustimmung Kandidat/-in. auskunft.
Referenzauskunft bei aktuell vorgesetzter Schulleitung ist sehr zu empfehlen.

Variante Vorabinterview/-Gesprach: SL Merkblatt Agenda
Im Hinblick auf die Bestimmung der Shortlist. Interview.

Sitzung FG: Besprechen der A-/B-Kandidaten/Kandidatinnen. Ausgeflllte

Evtl. reflektieren und bewerten von optional durchgefiihrten Telefoninterviews, Bewerbendenmatrix.
Referenzauskiinften oder Vorabinterviews. Lebenslaufe.
Entscheid weiteres Vorgehen.

Falls Zweifel bestehen, ob die Ausbildung eines Bewerbenden die formalen
Anforderungen erfiillt: Riicksprache beim PA MBA.

Weitere Planung sowie Einladung der A-Kandidaten/Kandidatinnen (im Hinblick auf Briefvorlagen.
Schritte 4 und 5).
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Schritt 4: Unterrichtsbesuche/Probelektion

vier Augen-Prinzips gemeinsam). Falls ein Unterrichtsbesuch nicht méglich ist, wird
der Kandiat/die Kandidatin zu einer Probelektion eingeladen.

Im Anschluss erfolgt jeweils eine kurze mindliche Riickmeldung an den Kandida-
ten/die Kandidatin.

Schritt 5: Interview

Einladung zum Interview (falls noch nicht erfolgt).

Die Mitglieder des FG besuchen mindestens zwei Lektionen (eine davon im Sinne des

Beobachtungsblatt fiir
den Unterricht.

Vorbereiten und Durchfiihren kompentenzorientiertes Interview.

Merkblatt Agenda
Interview. Merkblatt
Interviewtechnik.

Varianten bzw. Ergdnzungen zum Interview: Prasentationsaufgabe fiir Kandidat/-in
oder Kolloquium mit Kandidat/-in.

Merkblatt Prasentations-
aufgabe.

Anmerkung: Es ist mdglich, in einem Rekrutierungsverfahren Schritt 4 und 5 in der Reihenfolge zu tauschen.
Schritt 6: Entscheid

Auswerten der Unterrichtsbesuche/Probelektion, Interviews, Prasentationsauf-
gabe/Kolloquium: Anstellungsentscheid und Antrag an die SK.
Entscheid SK.

Bewerbendenmatrix.

Kommunikation des Entscheids gegeniiber den Kandidaten/Kandidatinnen (Zu-
sage/Absagen).

Schritt 7: Anstellung

Einstufung durch PA MBA.

Weisungen zur Regelung
der Einstufung gemass
§ 7 MBVO (22.02.2011).

SL erstellt Verfigung und stellt Antrag an SK. Die von der SK genehmigte Verfiigung
geht an die PA MBA, welche die Einstufung verfiigt.

Danach sendet die PA MBA die komplett unterschriebene Verfligung an die Schule,
welche diese der Lehrpersonen zukommen lasst (allenfalls zusammen mit anderen
Unterlagen).

Vorlage Verfligung.

Vorbereiten Einflhrungsveranstaltung sowie EinflUhrungsprogramm.
Einladung der neuen Berufsschullehrpersonen, Versand weiterer Informationen zur

Berufsfachschule und dem Schuljahr.

5.2 Rekrutierung von Lehrbeauftragten
Schritt 1: Planung/Vorbereitung
Personalplanung. Formulieren eines spezifischen Anforderungsprofils.

Schritt 2: Ausschreibung

K

Suchen nach geeigneten Lehrbeauftragten im Netzwerk der Schulen. Nach Bedarf
interne oder externe Ausschreibung.

Schritt 3: Bewerbungsmanagement/Vorselektion

Vorselektion. Bestatigung an Bewerbende. Direkte Absage an ungeeignete Kandida-
ten/Kandidatinnen.

Wer:

Merkblatt Einfihrungs-
programm fir Lehr-
personen.

Hilfsmittel/Merkblatt:

Merkblatt Anforderungs-
kriterien fur Lehr-
personen.

Briefvorlagen.
(Bewerbendenmatrix).

Variante Telefoninterview:
Telefonische Vorabklarungen mit Kandidat/-in.

Merkblatt Telefon-
interview.

Variante Referenzauskunft:

Bendtigt Zustimmung Kandidat/-in.

Referenzauskunft bei aktuell vorgesetzter Schulleitung empfohlen.

Entscheid fir Kandidaten/Kandidatinnen, welche in die enge Auswahl kommen.

Information, welche weiteren Auswahlschritte geplant sind (Unterrichtsbesuch
und/oder Interview). Absage an alle anderen Kandidaten/Kandidatinnen.

Schritt 4: Unterrichtsbesuche/Probelektion

Unterrichtsbesuch als optionale Mdglichkeit, um Kandidaten/Kandidatinnen vor einer
Klasse zu erleben.

Merkblatt Referenz-
auskunft.

Briefvorlagen.

Beobachtungsblatt fiir
den Unterricht.
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Schritt 5: Interview

Gestalten eines (kompentenzorientierten) Interviews.

Schritt 6: Entscheid

Entscheid. Kommunikation des Entscheids gegentiber Kandidaten/Kandidatinnen
(Zusage/Absagen).

Schritt 7: Anstellung

Einstufung durch PA MBA.

Merkblatt Agenda
Interview. Merkblatt
Interviewtechnik.

Weisungen zur Regelung
der Einstufung geméss
§ 7 MBVO (22.02.2011).

SL erstellt Verfligung, PA MBA verfugt Einstufung. Danach wird die unterschriebene
Verfligung via SL der Lehrperson zugestellt (evil. mit weiteren Unterlagen).

Vorlage Verfiigung.

Schritt 2: Ausschreibung

Schritt 3: Bewerbungsmanagement/Vorselektion

Vorbereiten Einflihrungsveranstaltung sowie Einfihrungsprogramm (inklusive Mento-
rat) fir neue Lehrbeauftragte. Versand weiterer Informationen zur Berufsfachschule

und dem Schuljahr.

Personalplanung sowie Konsultation des Stellenplans. Formulieren eines spezifischen
Anforderungsprofils.

Gestalten der externen Ausschreibung.

orbereiten und Fihren der Bewerbendenmatrix.

Bewerbungen treffen ein. Bewertung der Bewerbungen:

— A: Erfullt Anforderungen, 1. Wahl.

— B: Erflllt Anforderungen, 2. Wahl.

— C: Erflllt Anforderungen unzureichend bzw. nicht.

Positive Riickmeldung an A- und B-Kandidaten/Kandidatinnen.
Eventuell Abklarung der méglichen Lohnbandbreite via PA MBA.
Direkte Absage an C-Kandidaten/Kandidatinnen.

Wer:

Merkblatt Einflhrungs-
programm flir Lehr-
personen.

5.3 Rekrutierung von Verwaltungs-/Betriebsmitarbeitenden
Schritt 1: Planung/Vorbereitung

Hilfsmittel/Merkblatt:

Stellenplan. Kompetenz-
modell der Kantonalen
Verwaltung.

Inseratevorlagen. Via
www.publicjobs.ch,

Intranet des Kantons,
schuleigene Website.

Briefvorlagen.
(Bewerbendenmatrix).

Variante Telefoninterview:
Telefonische Vorabklarungen mit Kandidat/-in.

Merkblatt Telefon-
interview.

Variante Referenzauskunft:
Bendtigt Zustimmung Kandidat/-in.
Referenzauskunft beim bisherigen Vorgesetzten empfohlen.

Merkblatt Referenz-
auskunft.

Schritt 5: Interview

Weitere Planung fiir A-Kandidaten/Kandidatinnen, Koordination fiir Schritt 5. Absa-
gen an B-Kandidaten/Kandidatinnen.

Anmerkung: Schritt 4 (Unterrichtsbesuche) entfallt.

Einladung zum Interview. Da sich die Lohnfrage stellen diirfte macht es Sinn, fur die
drei Favoriten eine Lohneinstufung via PA MBA zu verlangen.

Briefvorlagen

Briefvorlagen.

Vorbereiten und Gestalten (kompentenzorientiertes) Interview.

Entscheid. Kommunikation des Entscheids gegeniiber Kandidaten/Kandidatinnen
(Zusage/Absagen).

Einstufung durch PA MBA. Erstellen Verfiigung durch PA MBA.

Merkblatter Agenda bzw.
Interviewtechnik.

Briefvorlagen.

Kantonales Lohnsystem.

Vorbereiten Einfihrungsprogramm fiir neue Mitarbeitende. Versand weiterer Informa-

tionen zur Berufsfachschule.




Teil 2
Merkblatter
und Hilfsmittel
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Merkblatt Erarbeitung von
Anforderungskriterien

Sinn und Zweck von Anforderungskriterien fiir Lehrpersonen
Lehrpersonen leisten einen entscheidenden Beitrag zur Qualitdt des Unterrichts und zur
Schulentwicklung an den Berufsfachschulen. An ihre tagliche Arbeit und die dafiir nétigen
Kompetenzen sind hohe Anforderungen zu stellen. Mit Anforderungskriterien definiert eine
Berufsfachschule die Erwartungen, die sie gegenlber einer Lehrperson hat, und zwar im Rah-
men der Personalgewinnung, der Mitarbeiterbeurteilung (MAB) sowie der Personalentwick-
lung. Was von Lehrpersonen erwartet wird, ist bestimmt von grundlegenden wie schulspezifi-
schen Zielsetzungen und Vorgaben:

Schulspezifischer Handlungsraum

Leitbild bzw. p&ddagogisches
Leitbild der eigenen Schule
(z.B. auf Basis der 10 Hand-
lungsfelder fur Lehrpersonen
von Berufsfachschulen der
PH Zirich, Seite 9).

Spezifische Ausrichtung der
jeweiligen Berufsfachschule
mit mittel- und langfristigen
Zielen fur Ausbildung und

Schulentwicklung.

Gesetzliche Grundlagen

Berufsbildungsgesetz (BBG), Berufsbildungsverordnung (BBV), Einfihrungsgesetz zum
Berufsbildungsgesetz (EG BBG), Mittelschul- und Berufsschullehrerverordnung (MBVO)
sowie die definierten Rahmen- und Schullehrplane.

Die einzelne Schule Gbernimmt somit die Aufgabe:

— sich wiederholt Uber relevante schulspezifische Anforderungskriterien Gedanken zu
machen, diese auszuformulieren, transparent zu machen und im Fihrungsalltag anzu-
wenden.

— alle Fuhrungspersonen zu befahigen, im Rahmen von Gewinnung, Beurteilung und
Entwicklung anhand nachvollziehbarer Kriterien zu beobachten, zu interpretieren und das
Beobachtete im Dialog zur Sprache zu bringen.

Anforderungskriterien in der Personalgewinnung

Im Zentrum steht die Frage, welche Erwartungen an eine neue Lehrperson zu stellen sind.
Dies ist zum einen im Hinblick auf die konkrete Stelle, zum anderen fir die Schule insgesamt
zu bestimmen. Neu zu einer Berufsfachschule stossende Lehrpersonen missen nicht nur
passen, sie sollen und dirfen die Schule mit ihrer Kompetenz und ihrem Engagement auch
bereichern.

Je nachdem wie erfahren die Kandidatinnen und Kandidaten in der engen Auswahl sind, darf
man bereits weitgehend ausgebildete Kompetenzen erwarten; bei weniger erfahrenen Bewer-
benden stellt sich die Frage nach dem Potenzial. Lehrpersonen sollen immer auch die M6g-
lichkeit haben, ihre Fahigkeiten weiterzuentwickeln und on-the-job auszugestalten.

Fragestellungen, mit der sich die einzelne Schule im Kontext Personalgewinnung beschéfti-

gen sollte:

1. Welche Eigenschaften und Kompetenzen sind uns bei einer Lehrperson, die an unserer
Schule unterrichtet, besonders wichtig? Was sind quasi <Muss-Kriterien», was dagegen
eher «Kur?

— Wie variieren und gewichten wir Anforderungskriterien grundsétzlich in Bezug auf
Lehrbeauftragte, Lehrpersonen bzw. Dozierende in der hdheren Berufsbildung/Wei-
terbildung?

— In welcher schriftlichen Form liegen Anforderungsprofile fir zu besetzende Stellen
vor? Wer ist daflr verantwortlich, diese Profile aus den Anforderungskriterien der
Schule abzuleiten?

2. Wann und in welcher Form unterhalten wir uns im Rekrutierungsprozess tber die
Anforderungen, die wir an die Bewerber/-innen stellen? Wieviel Zeit nehmen wir uns fir
diesen Austausch?

3. Kommunizieren wir die zentralen Anforderungskriterien gegenliber den Bewerber/-in-
nen? Wie?

4. Wie bilden wir uns im Rekrutierungsprozess methodisch eine Meinung in Bezug auf
einzelne Kriterien? Welche Kriterien evaluieren wir mit den Bewerbungsunterlagen;
welche in den Unterrichtsbesuchen und den darauf folgenden Nachgespréchen; welche
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schliesslich im Interview sowie bei der optionalen Referenzauskunft?

5. Was ist unsere Haltung in Bezug auf Anforderungskriterien, die ein Bewerber/eine
Bewerberin noch nicht vollsténdig erflillt? Wie und auf welche Weise beurteilen wir im
konkreten Fall das Potenzial, in Bezug auf ein Kriterium noch Entwicklungsschritte
machen zu kénnen?

6. Wie tauschen wir uns Uber vorliegende Beobachtungen, Eindriicke und Interpretationen
aus? Was davon reflektieren wir auch mit dem Bewerber/der Bewerberin? Wie flihrt die
Bewertung einzelner Anforderungskriterien zum abschliessenden Entscheid?

7. Wie befahigen wir die an der Rekrutierung beteiligten Schulleitungs- und Schulkommissi-
onsmitglieder in Bezug auf Beobachtung und Interpretation von Aspekten im Zusammen-
hang mit den Anforderungskriterien?

PH Ziirich: 10 Handlungsfelder mit Kriterien

fiir Berufsschullehrpersonen

Die zehn detailliert beschriebenen Handlungsfelder fur Berufsschullehrpersonen der
padagogischen Hochschule Zirich kénnen als Vorlage dienen, um an der eigenen Schule
die Anforderungskriterien fiir Lehrpersonen zu konkretisieren.

1. Das Fach und seine Didaktik meistern

Die Lehrperson verfugt Uber fundiertes Fachwissen und versteht die zentralen Konzepte,
Strukturen und Arbeitsweisen ihres Faches. Sie plant und schafft Lernsituationen, die alle
diese Aspekte ihres Faches flir die Berufslernenden bedeutsam machen.

2. Entwicklung und Lernen unterstiitzen.

Die Lehrperson ist mit der Situation von Berufslernenden vertraut und versteht, wie diese
lernen und sich entwickeln. Sie gestaltet Lerngelegenheiten, welche die intellektuelle, soziale
und personliche Entwicklung der Lernenden unterstitzen. Bei Bedarf steht sie ihnen
beratend zur Seite.

3. Heterogenitat beriicksichtigen.
Die Lehrperson versteht, wie sich Berufslernende in Bezug auf Lernen unterscheiden. Sie
schafft Unterrichtssituationen, die den unterschiedlichen Lernenden gerecht werden.

4. Vielfiltige Methoden zur Kompetenzforderung einsetzen.
Die Lehrperson versteht und nutzt gezielt verschiedene Unterrichtskonzepte und eine Vielfalt
von Methoden, um bei den Berufslernenden die Entwicklung von Kompetenzen zu férdern.

5. Selbstgesteuertes Lernen fordern.
Die Lehrperson verwendet ihr fundiertes Wissen tber Motivation und Lernen zur Fdrderung
von selbstgesteuertem Lernen.

6. Wirkungsvoll kommunizieren.

Die Lehrperson setzt ihr Wissen von wirkungsvollen verbalen, nonverbalen und medialen
Kommunikationsformen ein, um Lernen, Zusammenarbeit und einen unterstiitzenden
Austausch zu férdern.

7. Verschiedene Beurteilungsverfahren einsetzen.
Die Lehrperson versteht und verwendet gezielt eine Vielfalt von Beurteilungsverfahren, um
bei den Berufslernenden die Entwicklung der Kompetenzen zu Uberprufen.

8. Berufliches Handeln reflektieren und weiterentwickeln.
Die Lehrperson Uberprift fortlaufend die Wirkung ihrer Entscheide und Handlungen und
arbeitet an ihrer beruflichen Weiterentwicklung.

9. Zusammenarbeit pflegen.

Die Lehrperson arbeitet mit den Kolleginnen und Kollegen zusammen und leistet einen
Beitrag zur Schulentwicklung. Sie pflegt den Kontakt zu den Lehrbetrieben und bei Bedarf
auch zu Behorden, Verbanden und Fachstellen.

10. Eine berufspadagogische Perspektive einnehmen.

Die Lehrperson ist mit dem Berufsbildungssystem vertraut und kennt die Ausbildungsvorga-
ben der drei Lernorte. Sie plant, gestaltet und reflektiert ihren Unterricht auf diesen Grund-
lagen.

Padagogische Hochschule Ziirich (2011). Zehn Handlungsfelder von Lehrpersonen in der Berufsbildung.
Gefunden am 3. Marz 2016 unter:
www.phzh.ch/globalassets/phzh.ch/ausbildung/sek2/eingangsseite_10_handlungsfelder.pdf
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Merkblatt Korrespondenz mit
Bewerbenden

Die Korrespondenz mit Bewerbenden umfasst alle schriftlichen Kontakte (per Brief oder per
Email). Folgende Grundsatze sollten beachtet werden:

1.

2.

Fir die Korrespondenz und Kommunikation mit Bewerbenden ist das Mitglied der
Schulleitung im Findungsgremium verantwortlich und zustéandig.

Jede eintreffende Bewerbung soll schriftlich innerhalb von maximal 10 Tagen bestétigt
werden.

Elektronische Bewerbungen kdnnen per Email quittiert werden, der Erhalt einer schriftli-
chen Bewerbung wird mit einem Brief bestatigt. In der ersten Information und Bestéati-
gung an Bewerbende werden wenn mdglich die wichtigsten Termine kommuniziert, so
dass der grobe Fahrplan von Beginn an bekannt ist.

. Kandidaten/Kandidatinnen mit unzureichender Qualifikation oder auch solche, die aus

anderen Grunden nicht in Frage kommen, sollen méglichst schnell eine Absage erhalten.
Verschiebt sich der Fahrplan, so werden alle sich noch im Rennen befindlichen Bewer-
benden dariber informiert.

. Gerade zu Kandidaten/Kandidatinnen in der engeren Auswahl soll eine direkte und

engmaschige Kommunikation stattfinden.

Absagen erfolgen schriftlich, sofern keine persénlichen Kontakte stattgefunden haben.
Hat ein Interview, Telefongespréch oder ein Schulbesuch stattgefunden, so erfolgt die
Absage per Telefon mindlich. Schriftliche Unterlagen werden mit der schriftlichen
Bestétigung der Absage retourniert, elektronische werden geléscht und die Léschung
den Bewerbenden bestétigt. Allféllige Kopien der Unterlagen werden vernichtet.

. Spontanbewerbungen auf befristete Anstellungen als Lehrbeauftragte kdnnen aufbe-

wahrt werden, falls gerade keine offene Stelle vorhanden ist. Dies wird den Bewerbenden
mitgeteilt.
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Merkblatt Dossierbewertung

Die Analyse der Bewerbungsunterlagen liefert Informationen Gber den beruflichen Werdegang
der Bewerbenden. Die Aussage dieser Informationen kann erhéht werden, wenn einzelne
Elemente wie beispielsweise Arbeitszeugnisse, Ausbildungserfolge und Arbeitsleistungen im
Zusammenhang gesehen und bewertet werden. Die Erkenntnisse, Schllisse oder Unklarhei-
ten aus der Analyse der Bewerbungsunterlagen kénnen im Interview thematisiert werden.

= Gesamteindruck

Vollsténdigkeit, Ubersichtlichkeit, Stil

— Begleitbrief/Motivationsschreiben

— Motivation, sich fir diese Schule/Stelle zu bewerben
— Wird ein klares Profil spurbar?

— Bezug zur Schule/zur Funktion vorhanden?

— Sprache, Stil, Lange, Pragnanz

— Insgesamt ansprechend?

= Bewerbungsdossier
— Was sagt das Dossier Uber die Person aus in Bezug auf:
— den gewahlten Weg bzw. die bisherige Laufbahn («roter Faden»),
— die gewahlte Selbstdarstellung,
— offene Punkte, Liicken im Lebenslauf, scheinbare Widersprlche.
— Gibt es Zusatzinformationen, z.B. liber besondere Kompetenzen, Werte, Leitgedanken?
— Foto (Ansprechend, Qualitéat, Aussage, Selbstdarstellung?)
— Logischer, klarer, Gbersichtlicher Aufbau
— Vollsténdigkeit der Angaben (Personalien, Kontaktdaten, Ausbildung, Berufslaufbahn)
— Layout/Darstellung

= Bewerbungsunterlagen

— Vollsténdigkeit (in Bezug auf die Angaben im Bewerbungsdossier)

— Stichworte zur Person in Arbeitszeugnissen

— Nachvollziehbarkeit von Stellenwechseln

— Leistung und Verhalten im Unterricht, fir die Schulgemeinschaft, in weiteren Aufgaben

Instrument Bewerbendenmatrix

Die Bewerbendenmatrix ist eine pragmatische Liste um:

- den Uberblick Uber alle Bewerbungen zu halten

— Bewerbende nach einfachen Kriterien und Angaben unterscheidbar zu machen (Selektion)

— den Bewerbungs- und Kommunikationsstatus der einzelnen Bewerbenden im Auge zu
behalten

Bewertungen

Name Erfahrung als Aktuelle Eindruck, Status
Vorname Wohnort JG Ausbildung Lehrerin Position Dossier 1 2 Bewerbung
Peter Winterthur | 1980 BLP mbA seit Gelungene B A

Muster 2007 an der... Bewerbung,

klar, fassbar
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Merkblatt Telefoninterview

Ein Telefoninterview ist eine sinnvolle Variante im Personalgewinnungsprozess, um mit gerin-
gem Aufwand interessante Bewerbende besser kennenzulernen und allenfalls weniger pas-
sende Kandidaten/Kandidatinnen auszuschliessen. Ein kurzes Telefonat von rund 10 Minuten
hinterldsst einen personlicheren Eindruck als das Dossier allein. Das Telefoninterview wird in
der Regel vom Mitglied der Schulleitung im Findungsgremium durchgefihrt.

Wann macht ein Telefoninterview Sinn?
Es gibt zwei Varianten, wobei Variante 1 jeweils fiir alle Kandidaten/Kandidatinnen in der en-
geren Auswahl, Variante 2 dagegen eher punktuell sinnvoll ist.

Variante 1: Sie haben viele, aufgrund der Unterlagen ahnlich attraktive Bewerbungen
erhalten und missen sich nun auf eine «Shortlist> beschranken, die im Hinblick auf die
Anzahl nétiger Schulbesuche realistisch ist.

Variante 2: Eine attraktive Bewerbung, die in die engere Wahl kommen durfte, wirft einige
Fragen auf, die unkompliziert geklart werden mussen. Dies kénnen fehlende Angaben
bzw. Licken oder unklare bzw. kritische Hinweise im Lebenslauf oder den Arbeitszeug-
nissen sein; es kann sich aber auch um Fragen im Hinblick auf die zukiinftige Anstellung
handeln.

Mdglicher Ablauf des Telefongespréachs

Begrussung und kurze Nachfrage, ob der Zeitpunkt fiir ein Telefongespréch passt

(«Kdnnen Sie in Ruhe sprechen?»). Allenfalls vereinbaren eines alternativen Telefonter-

mins.

Zielsetzung des Telefongesprachs kléren:

— lhr Dossier hat uns gefallen. Es ist mir dennoch wichtig, Sie wenigstens am Telefon
kurz personlich zu sprechen und noch etwas mehr Giber Sie zu erfahren (Variante 1).

— lhr Dossier hat uns gefallen, wir haben jedoch noch ein paar Fragen, die ich mit Ihnen
besprechen mochte (Variante 2).

Médgliche Fragen an Bewerbende :

— Auf welche Fahigkeiten und Stérken sind Sie besonders stolz? Welche Aufgaben
sagen lhnen weniger zu?

— Wie bewerten Sie Ihre Fahigkeiten im Bereich ...? Kénnen Sie mir ein Beispiel dazu
nennen?

— Wenn ich Ihr Dossier anschaue, stellen sich mir noch folgende Fragen: ...

— In Bezug auf lhre Tétigkeit an unserer Schule: Wéren Sie interessiert an...? Was ist
Ihnen besonders wichtig?

Kléaren der nachsten Schritte — geméss dem Rekrutierungsprozess. Vielleicht hat der

Kandidat/die Kandidatin dazu noch Fragen.

Es ist im Fall von Variante 1 und Variante 2 legitim und richtig, noch offen zu lassen, ob

der Kandidat/die Kandidatin fiir die nachsten Schritte ausgew&hlt wird.
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Merkblatt Referenzauskunft

Zielsetzung und Kernfragen

Faktische Bewertung der bisherigen Leistungen des Kandidaten/der Kandidatin im
Unterricht sowie in Bezug auf Aufgaben flr die Schulgemeinschaft.

Beschreibung der Wirkung als Person: Spurbare bzw. beobachtbare Haltung, Verhalten,
Kommunikation, Arbeitsweise, Ausstrahlung.

Was zeichnet den Kandidat/die Kandidatin aus: Wo liegen Starken, wofr ist er/sie eher
weniger geeignet bzw. zu begeistern?

Wer darf als Referenzgeber/-in angefragt werden?

Falls bereits in den Bewerbungsunterlagen eine Referenzperson angegeben ist — im Idealfall
der/die aktuelle Vorgesetzte — so kann diese Person direkt kontaktiert werden. Fehlt eine
Referenzangabe im Dossier, so muss der/die Bewerbende zuerst angefragt werden, ob eine
Referenz eingeholt werden darf.

Maogliche Fragen im Referenzgesprach

Wie wirden Sie die Person beschreiben? Was sehen Sie als Stérken, besondere Féhig-
keiten und im positiven Sinne Qualitaten?

Welche Aufgaben und Besonderheiten gehdrten zum Arbeitsumfeld der Person (schu-
lisch/ausserschulisch)? Wie hat die Person ihre Aufgaben gemeistert?

Wie hat sich die Person ins Team integriert? Was wiirden die anderen Teammitglieder
Uber diese Person sagen?

Wie haben Sie die Person erlebt in Bezug auf:

— Engagement und Kritikfahigkeit?

— Kommunikationsfahigkeit und Gestaltungsmotivation?

Gab es Vorfalle oder Erlebnisse, die lhnen geblieben sind?

Warum verlasst die Person lhre Schule? Oder: Warum mdéchten bzw. kdnnen Sie die
Person nicht an lhrer Schule behalten?

Gibt es sonst noch etwas, was ich Uber die Person wissen misste?

Auswertung und Nachbereitung der Referenzauskunft

Machen Sie sich kurz einige Notizen. Unterscheiden Sie dabei die faktischen Auskinfte
der Referenzperson und lhre eigenen Eindriicke aus dem Gesprach.

Reflektieren Sie kurz Uber die Frage, wie aussagekréftig die Referenzauskunft ist.

Gibt es ein «Killerkriterium»? Eine Information, die eine Anstellung ausschliesst (z. B. ver-
lassliche, negative Aussagen)?

Welche offenen Fragen ergeben sich durch die Referenzauskunft, die Sie gerne im
Interview thematisieren méchten?
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Kanton Zirich
Mittelschul- und Berufsbildungsamt

Beobachtungsblatt fiir den Unterricht

Angaben
Lehrperson | Beobachter/-in |
Fach | Evtl. 2. Beobachter/-in |
Thema | Datum, Zeit |

Zeit Beobachtungen zum Unterrichtsverlauf Interpretation/Bemerkungen




Anforderungskriterium

Das Fach und seine

Didaktik meistern

(HF1%)

Stichworte:

— Fundiertes Fachwissen
strukturiert vermitteln.

— Sinnvolle/ angemes-
sene Lernsituationen
schaffen.

— Unterrichtshandwerk
beherrschen.

Entwicklung und
Lernen unterstiitzen.
Heterogenitat beriick-
sichtigen (HF2/3)
Stichworte:

— Lernforderliches Klima
schaffen.

— Lernvoraussetzungen
und Lernprozesse diffe-
renziert unterscheiden.

— Individuelle Riick-
meldung zum Lern-
erfolg geben.

Vielfaltige Methoden
zur Kompetenzforde-
rung einsetzen (HF4).
Stichworte:

— Wissen, Fertigkeiten
und Haltungen gezielt
aufbauen.

— Unterrichtskonzepte/
-methoden gezielt
einsetzen.

Selbstgesteuertes
Lernen fordern (HF5)

Stichworte:

— Lernende involvieren
und in die Verantwor-
tung nehmen.

— Eigenmotivation for-
dern.

— Selbstgesteuertes
Lernen begleiten und
beraten.

Wirkungsvoll
kommunizieren (HF6)

Stichworte:

— Sensibler Umgang mit
Sprache bzw. Kommu-
nikation.

— Respektvoller Umgang.

- Situationsgerechte
Moderationstechnik.

— Sinnvoller Medienein-
satz.

Beobachtungsblatt fir den Unterricht
2/2

Eindriicke und Bewertungen

*Bezieht sich — im Sinne eines Vorschlags — auf 6 von 10 Handlungsfelder (HF) der Pddagogischen Hochschule Zirich.
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Merkblatt Interviewtechnik

Grundprinzip: Die Dreiecksfrage

Fragen zu den Kompetenzen sollen sich wenn immer mdglich auf konkrete Ereignisse und
Beispiele beziehen. Allgemeine Aussagen haben wenig Informationsgehalt dartiber, wie
der/die Kandidat/-in sich im Alltag verhalt bzw. in fiktiven, zukUnftigen Situationen verhalten
wird.

Bewéhrt hat sich das folgende Dreiecksschema:

Verhalten Kandidat/-in
Was haben Sie gemacht?
Wie haben Sie reagiert?

Resultat/Folgen
Wie hat es funktioniert?
Was waren die Folgen?

Erlebnis/Beispiel /Vorfall
Beschreiben Sie uns
die Situation.

Der Interviewende sollte sich jeweils ein sehr konkretes «Bild» des geschilderten Ereignisses
und des Verhaltens des Kandidaten/der Kandidatin in der beschriebenen Situation machen
kdnnen.

Einige niitzliche Hinweise

— W-Fragen stellen: Wer? Wie? Wo? Was? Weshalb? Wann? Womit?

— Kettenfragen vermeiden.

— Dem Kandidaten/der Kandidatin auch Zeit lassen, eine Frage zu beantworten.

— Madglichst offene Fragen stellen: Der Kandidat/die Kandidatin soll mehr sprechen als Sie.
— Beharrlich und wiederholt nachfragen, wenn die Antwort noch zu wenig konkret ausféllt.
— Suggestivfragen vermeiden.

Anforderungsprofil fiir Lehrpersonen /Kompetenzmodell

Fir Berufsschullehrpersonen und Lehrbeauftrage definiert die Schule ein Anforderungsprofil
(= Merkblatt <Erarbeitung von Anforderungskriteriens). Im Gesprach sowie in weiteren, optio-
nalen Begegnungen kdnnen sowohl unterrichtsbezogene wie Ubergeordnete Kriterien zur
Sprache kommen. Wo die Prioritaten liegen, und welche Kompetenzen im Gesprach unbe-
dingt thematisiert werden missen, bestimmt das Findungsgremium.

Flr Verwaltungs- und Betriebsmitarbeitende bildet das Stellenprofil die Basis fir die zu pri-
fenden Kompetenzen.

Erganzend dazu findet sich beim Personalamt des Kantons Zirich ein Kompetenzmodell als Hilfsmittel:
www.pa.zh.ch/internet/finanzdirektion/personalamt/de/ueber_uns/was_wir_tun/kompetenzmodell.html
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Thema Fragen /Feststellungen

Erste Begegnung — Wie ist der erste Eindruck?
— Strahlt der/die Kandidat/-in «etwas Positives» aus?
— Hat der/die Kandidat/-in ein gepflegtes Erscheinungsbild?
— Wie ist Mimik und Gestik? Wie ist der Augenkontakt? Der Handedruck?

Kommunikation — Ist der/die Kandidat/-in aktiv und gestaltet das Gespréch mit — oder eher passiv?
— Behélt der/die Kandidat/-in den roten Faden oder verliert er/sie sich im Gesprach?
— Strukturiert er/sie Sétze einfach, versténdlich oder komplex, kompliziert?
— Hort die Person aktiv zu oder redet sie ohne die Frage fertig anzuhéren?
— Nimmt er/sie aufmerksam am Gesprach teil oder ist er/sie eher mit sich selbst beschaftigt?
— Kann der/die Kandidat/-in dem Gesprach auch bei komplexeren Fragen folgen?

Wirkung — FUhlt sich der/die Kandidat/-in offenbar wohl?
— Gibt er/sie Rickmeldungen, wie er/sie das Gesprach erlebt?
— Wirkt der/die Kandidat/-in nervés, angespannt oder geldst und authentisch?
— Vermittelt er/sie das Geflihl, dass man ihm/ihr trauen kann?
— Fuhlen sich die Interviewenden wohl im Gespréch?
— Versteht der/die Kandidat/-in auch eine humorvolle Auflockerung?

Begeisterung und — Fragt der/die Kandidat/-in nach?
Interesse — Hat er/sie sich schon viel Uiberlegt?
— lIst sie/er interessiert an dieser Berufsfachschule? Hat sie/er sich vorbereitet?
— Hat sie/er sich via Website oder weitere Unterlagen informiert?
— Erscheint das Gesprach kurzweilig?
— Bringt er/sie Emotionen ins Spiel? Welche?

Verabschiedung — Wie werden der Schluss des Gesprachs und die Verabschiedung erlebt?
— Was bleibt bei den Interviewenden unmittelbar zurlick (Botschaften/Gefuihl/Stimmung)?
— Wenn Zweifel da sind: Worin bestehen sie?
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Merkblatt Agenda Interview

Es empfiehlt sich, jeweils 75 Minuten flr ein Gesprach von 60 Minuten zu reservieren, damit
auch ein wenig Uberzogen werden kann. Zudem bleibt den Interviewenden dann noch Zeit,
sich kurz auszutauschen.

Begriissung = Interviewraum (Anbieten von Wasser/Kaffee)
1. Einleitung (5 Minuten)
— Kurze Vorstellung der Gesprachsteilnehmenden
Je nach Bedarf: Kurzvorstellung der Struktur des Bildungswesens im Kanton Zirich
— Ablauf und Ziel des Gespraches aufzeigen

2. Kurzvorstellung der Schule/der offenen Position (Max. 5 Minuten)

— Was charakterisiert die Schule (Profil/Schulkultur)?

— Was winschen wir uns in Bezug auf die neue Lehrperson?

Die Kurzvorstellung gibt dem Kandidaten/der Kandidatin zudem Raum, sich auf das Ge-
sprach einzustellen und «aufzutauen».

3. Kandidat/-in stellt sich nochmals kurz vor (Ca. 5 Minuten)

—  Wie zum Beruf Lehrer/-in gefunden?

— Motivation flir die Bewerbung? Warum eine Bewerbung an dieser Schule?

— Beitrag an die zukiinftige Entwicklung der Schule

Kandidat/-in kann sich prasentieren und wird «erlebbar». Sehr viele Eigenschaften sind be-
reits beobachtbar. Die Interviewenden erfahren Hintergrundinformationen zum Dossier.

4. Kompetenzorientiertes Interview (35 Minuten)

— Kompetenzbasierte Fragen: Erfahrungen /konkrete Verhaltensweisen erfragen

— Vertiefen von Kernfragen, nachfassen /konkretisieren von bereits Gesagtem

— Kandidat/-in auch personlich (heraus-)fordern

Siehe dazu <Merkblatt Interviewtechnik> sowie Merkblatt <Erarbeitung von Anforderungskrite-
rien> fir Lehrpersonen bzw. Kompetenzmodell des Kantons Zirich (fir Verwaltungs-/Be-
triebsmitarbeitende, www.pa.zh.ch)

5. Offene Fragen seitens Kandidat/-in (5 Minuten)
6. Rahmenbedingungen und Ausblick (5 Minuten)

— Anstellungsbedingungen (sofern unklar), Entldhnung
— Starttermin

— Wie weiter nach dem Gesprach, wer meldet sich?

7. Verabschiedung
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Merkblatt
Prasentationsaufgabe/Aufgabe
fur Kolloquium

Kernidee

Im Rahmen des Interviews oder als Ergdnzung im Bewerbungsprozess kann dem/der Bewer-

benden eine kurze Aufgabe gestellt werden. Die Aufgabenstellung kann entweder vor einem

kleinen Publikum prasentiert oder im Format eines Kolloquiums diskutiert werden.

Dies erméglicht:

— die Bewerbenden nicht nur im Kontext des Unterrichts in Aktion zu erleben, sondern
auch in der Interaktion mit Mitgliedern des Kollegiums.

— mehr zu den Ideen, zur Gestaltungsmotivation, zum Auftreten, zur Kommunikation im
Rahmen einer Prasentation und Diskussion und allgemein zu den Fahigkeiten des/der
Bewerbenden zu erfahren.

Ablauf
Flr diese Sequenz sind rund 90 Minuten einzurechnen.
Was Wer Zeitbedarf Bemerkungen
Aufgabe Uberreichen. SL, 5 Min. Im Raum, in dem nachher die Prasentation stattfinden soll.
Kandidat/-in. Mit Hilfsmitteln.
Kandidat/-in bereitet sich  Kandidat/-in. 30 Min. In dieser Zeit kann das Findungsgremium den ersten Teil des
alleine vor. Interviews besprechen. Alternativ kann die Aufgabenstellung
auch schon vorab versendet werden, dann entféllt die
Vorbereitungszeit.

Publikum kommt hinzu. Kandidat/-in 5 Min.

Minimale Vorstellungs- und Publikum
runde.
Présentation. Kandidat/-in. 15 Min. Ohne Unterbriiche.
Fragerunde und Alle 30 Min. Kann auch mehr Zeit in Anspruch nehmen.
Diskussion.
Schluss. SL 5 Min.
Gestaltungshinweise

— Es empfiehlt sich, das kompetenzorientierte Interview vor der Présentationsaufgabe
einzuplanen. Wahrend der/die Bewerbende sich vorbereitet, kann sich das Findungs-
gremium bereits zum ersten Mal austauschen.

— Nach der Aufgabensequenz sollte das Findungsgremium nochmals 15 Minuten Zeit
haben, um sich Uber die Eindriicke, welche der Kandidat/die Kandidatin hinterlassen
hat, auszutauschen.
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Aufgabe (1)
Damit wir Sie noch besser kennen lernen, méchten wir Sie bitten, eine Prasentation von rund
15 Minuten Dauer vorzubereiten. Flr diese Vorbereitung haben Sie 30 Minuten Zeit. Die Pra-
sentation findet im Sitzungszimmer statt, in dem Sie sich befinden. Es steht lhnen ein Flip-
chart als Hilfsmittel zur Verfigung.
Als ,Publikum’ werden der Prasentation die Mitglieder der Auswahlkommission sowie weitere
Vertreterinnen und Vertreter der Schule beiwohnen.
Nach lhrer Prasentation bleibt Zeit fiir die Beantwortung von Fragen sowie eine Diskussion
rund um das Thema lhrer Kurzprésentation.
Fragestellungen
1. Was sind aus lhrer Sicht die flinf wichtigsten Anforderungen an eine «gute Berufsschullehr-
person».
Begriinden Sie bitte Ihre Uberlegungen und zeigen Sie uns dazu Beispiele auf.
2. Wie sehen und bewerten Sie sich selber in Bezug auf diese Anforderungen?

Aufgabe (2)
Damit wir Sie noch besser kennen lernen, méchten wir Sie bitten, eine Prasentation von rund
15 Minuten Dauer vorzubereiten. Fir diese Vorbereitung haben Sie 30 Minuten Zeit. Die Pra-
sentation findet im Sitzungszimmer statt, in dem Sie sich befinden. Es steht lhnen ein Flip-
chart als Hilfsmittel zur Verfligung.
Als ,Publikum’ werden der Prasentation die Mitglieder der Auswahlkommission sowie weitere
Vertreterinnen und Vertreter der Schule beiwohnen.
Nach lhrer Prasentation bleibt Zeit fiir die Beantwortung von Fragen sowie eine Diskussion
rund um das Thema lhrer Kurzprasentation.
Fragestellungen
1. Was verstehen Sie unter Schulkultur?
2. Wie kann aus lhrer Sicht Schulkultur gestaltet werden?

Ist das Uberhaupt mdglich und nétig?
3. Welche Beitrdge sehen Sie konkret als die Ihrigen?

Aufgabe (3)

Damit wir Sie noch besser kennen lernen, méchten wir Sie bitten, eine Prasentation von rund

15 Minuten Dauer vorzubereiten. Fir diese Vorbereitung haben Sie 30 Minuten Zeit. Die Pra-

sentation findet im Sitzungszimmer statt, in dem Sie sich befinden. Es steht lhnen ein Flip-

chart als Hilfsmittel zur Verfligung.

Als Publikum> werden der Prasentation die Mitglieder der Auswahlkommission sowie weitere

Vertreterinnen und Vertreter der Schule beiwohnen.

Nach lhrer Prasentation bleibt Zeit flir die Beantwortung von Fragen sowie eine Diskussion

rund um das Thema lhrer Kurzprasentation.

Fragestellungen

1. Wie stellen Sie sich lhren Start an unserer Berufsfachschule vor? Skizzieren Sie die
ersten 12 Monate im Uberblick.

2. Was denken Sie, wie lange es dauern wird, bis Sie bei uns «Fuss gefasst» haben bzw.
richtig «<angekommen» sind? Begriinden Sie Ihre Antworten.

3. Was sehen Sie in Bezug auf den Start als die grosste Herausforderung?
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Merkblatt Einfuhrungs-
programm fur Lehrpersonen

Dieses Merkblatt hilft der Schulleitung, das Einfihrungsprogramm fiir neue Lehrpersonen zu
gestalten. Besonders im Fokus stehen neue Lehrbeauftragte (LB), die unter Umstédnden zum
ersten Mal als Lehrpersonen tétig sind. Das Einfilhrungsprogramm dient jedoch auch der
Einflhrung von extern kommenden Berufsschullehrpersonen (BLP oder BLP mbA): Je schnel-
ler neue Lehrpersonen sich wohl und heimisch fihlen, desto schneller werden sie sich integ-
rieren und bestmaogliche Leistungen flr Unterricht und Schule erbringen kénnen.

Die Einfithrungsphase im Uberblick

Einfiihrungsveranstaltung

Einladung der neuen Berufsschullehrpersonen (LB, BLP, BLP mbA):

— Begrissung und Informationen zur Berufsfachschule

— Mitteilungen zum Start und zum neuen Schuljahr

— Vorstellen Einflhrungsprogramm

— Auftrag zur Erstellung eines <Steckbriefs> fiir den internen Aushang oder zum Versand
mit dem Semesterschreiben an alle Berufsschullehrpersonen

— Vorstellen Mentorat und zuweisen Mentor/-in

— Kontaktaufnahme mit Fachvorstand und Fachschaft

Begriissung und erste Arbeitstage

— Einfihrung durch das entsprechende Mitglied der Schulleitung, inkl. Rundgang durch
die Rdumlichkeiten

— Einfihrung im Schulsekretariat

- Ubergabe aller nétigen Schliissel

— EinfUhrung IT (Email, Netzwerk, weitere Gerate)

— Einrichten des eigenen Arbeitsplatzes (so vorhanden)

— Evil. gemeinsames Mittagessen

Vor Start (vor Sommer-
bzw. Sportferien)

Mentorat

«Gotti/ Gotte» (bzgl. Orientierung an der Schule)

Kennenlerngesprache: Informelle Gesprache mit moglichst vielen Kolleginnen und
Kollegen sowie den Mitgliedern des Verwaltungsbereichs. Wird von der neuen Berufsschul-
lehrperson in eigener Regie gestaltet.

Erste Arbeitstage

1. bis 8. Woche

2. Semesterhélfte

Feedbackgesprach mit dem zusténdigen Mitglied der Schulleitung (nach rund 8 Wochen).

Schlussgesprach am Semesterende mit dem zustandigen Mitglied der Schulleitung.
Gemeinsame Auswertung des Starts im ersten Semester (bei LB auch im Hinblick auf die
MAB im 2. Semester).
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