Shiftbase-Vorlage
Bewertungsbogen fur

strukturierte Interviews
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Uber diese Vorlage

Dieser strukturierte Interview-Bewertungsbogen richtet sich an HR-Verantwortliche,
FUuhrungskrafte und Fachexpert:innen, die faire, einheitliche und ztgige
Einstellungsentscheidungen treffen mochten - ohne sich auf Bauchgefuhl zu verlassen.

Die Vorlage hilft dir, Kandidat:innen vergleichbar, nachvollziehbar und bias-reduziert zu
bewerten - auch Uber Teams und Standorte hinweg.

Fuar wen ist sie gedacht?

e Fuhrungskrafte, die Interviews fuhren
e HR/ People Operations, die den Einstellungsprozess koordinieren
e KMU, die parallel fur mehrere Rollen, Teams oder Standorte einstellen

So nutzt du den Bewertungsbogen (10 Minuten)

1. Wahle 5-7 wirklich relevante Kompetenzen fur die Rolle (nicht 15).

2. Stelle bei allen Kandidat:innen dieselben Fragen (Konsistenz = Fairness).

3. Bewerte zuerst unabhangig, besprecht euch erst danach.

4. Notiere zu jeder Bewertung 1-2 konkrete Belege (,Was wurde gesagt oder getan?”).

5. Bewahre Bewertungsbogen und Entscheidungsnotizen gemeinsam auf.

I\ Merksatz: Wer keine Fakten notieren kann, sollte keine hohe Punktzahl vergeben.
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Bewertungsskala

G174 Bewertung

Unter dem Erwartungsniveau /
nicht gezeigt

Ansatzweise / inkonsistent

Entspricht den Erwartungen

Ubertrifft die Erwartungen

Auergewohnlich / vorbildlich

Rollendetails

Rolle: [Stellenbezeichnung]

Team / Abteilung: [ ]

Interviewdatum: [ ]

Kandidat: [Name]

Interviewer: [Name + Rolle], [Name + Rolle]

Interviewphase: [Screening / Erstgesprach / Abschlussgesprach]

Kompetenzen (5-7 auswahlen)
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Kompetenz 1: [z. B. rollenspezifische Fachkompetenz]
So sieht ,,gut” aus:

e [Beobachtbares Verhalten / Ergebnis]
e [Beobachtbares Verhalten / Ergebnis]

Standardfragen (jedes Mal gleich stellen):

e [Frage 1]
e [Frage 2]

Punktzahl (1-5): []
Belege (nur Fakten, 1-3 Zeilen): [ ]

I\ Kopiere diesen Abschnitt fiir jede weitere Kompetenz.

Prufung unverzichtbarer Anforderungen (Must-haves)

ST edTe 1 ETa [z, B. Arbeitserlaubnis, Zertifizierung]
Nr. 1:

Status Bestanden Nicht bestanden

Begriindung /
Beleg:

I\ Bei Bedarf weitere Must-haves erganzen.
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Risiko & Warnsignale

Zu prifende potenzielle Risiken:

e [Risiko 1]
e [Risiko 2]

Beobachtete Warnsignale (nur Fakten):

o []

Motivation & Rahmenbedingungen

Warum mochte die Person [1-2 Zeilen]
diese Rolle Gibernehmen?

Verfugbarkeit /
Kundigungsfrist:

Vergutungserwartung
(falls besprochen):

Arbeitserlaubnis
(falls relevant):

Gesamteinschatzung

Gesamtbewertung:
[Durchschnitt /
Gesamteindruck]

Empfehlung: Klares Ja Ja Eher Nein Nein

Entscheidungsnotizen Warum diese Entscheidung? Was wirde meine Einschatzung
(max. 2-4 Zeilen): andern?

Nachster Schritt: Weiter im Prozess Zuruckstellen Absage
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o= Add-ons

(optional, sehr hilfreich)

Leitfragen fur Referenzprifungen

e Welche Art von Aufgaben hat die Person besonders gut erledigt - und unter welchen
Bedingungen?

e In welchen Bereichen brauchte sie Unterstiitzung - und hat sie sich darin
weiterentwickelt?

Konsistenzregel (fur Interviewer)

I\ Bewerte anhand von Fakten, nicht nach Gefiihl. Wenn du keine konkreten Aussagen
oder Beispiele notieren kannst, ist eine hohe Punktzahl nicht gerechtfertigt.
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Probiere Shiftbase 14 Tage kostenlos aus.

) shiffbase

JETZT SHIFTBASE KOSTENLOS & UNVERBINDLICH FUR 14 TAGE TESTEN

Verwalte alle Mitarbeiterdaten zentral an einem Ort und behalte den
Uberblick tiber dein gesamtes Unternehmen. Mit aussagekraftigen
Analysen, individuellen Reports und ubersichtlichen Dashboards erhaltst du
Einblicke in deine Unternehmensleistung — jederzeit und in Echtzeit.
Shiftbase hilft dir dabei, HR-Prozesse zu vereinfachen und dein
Unternehmen effizienter zu steuern.
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https://app.shiftbase.com/signup?plan=premium&language=de&signup_cta_source=hero-main&signup_cta_url=https:%2F%2Fwww.shiftbase.com%2Fde%2Flexikon
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