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Personalgewinnung —
Smart Staffing am PSI

Damit wir im Wettbewerb um die
besten Talente zur richtigen Zeit die
richtigen Personalentscheide treffen,
legen wir grossen Wert auf eine pro-
aktive Personalgewinnung. Mit «Smart
Staffing am PSI» haben wir unsere
Standards und Prozesse festgelegt
und orientieren uns dabei an den
Prinzipien der EU-Initiative «HRS4R —
Human Resource Strategy for Resear-
chers» fiir einen offenen und transpa-
renten Personalgewinnungsprozess.

Die besten Kopfe werden hdufig
gleichzeitig mit anderen attraktiven
Angeboten angesprochen. Deshalb
handeln wir rasch, fiihren die Inter-
views gut vorbereitet durch und be-
gegnen den Kandidatinnen und den

Kandidaten mit ungeteilter Aufmerk-
samkeit. Der Informationsaustausch
geschieht auf Augenhdhe und ist
geprdgt von gegenseitigem Respekt
und echtem Interesse. Mit einem kla-
ren Feedback nach den Interviews —ob
positiv oder negativ —signalisieren wir
Wertschdtzung und Professionalitat.
Die Wirkung von «Smart Staffing am
PSl» priifen wir mit einem gezielten
Monitoring. Wir wollen so feststellen,
ob und wie unsere Massnahmen, ins-
besondere zur Erhdohung des Frauen-
anteils in Auswahlkomitees und Fiih-
rungspositionen, greifen.

Exzellenz beginnt bei der richtigen
Personalauswahl und der systemati-
schen Einarbeitung unserer neuen

Mitarbeitenden. Mit unserer ausge-
pragten Weiterbildungskultur beféhi-
gen wir unser Personal kontinuierlich,
neue Situationen und Anforderungen
auch in der Zukunft kompetent zu
bewadltigen.

Somit schaffen wir heute Wissen fiir
morgen. Denn der Erfolg des PSI
beruht auf der Leistungsfahigkeit und
Motivation unserer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter.

Karsten Bugmann
Leiter Personalmanagement
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Auszug aus der
Personalpolitik

Die Entwicklung des PSI hangt von den
Fahigkeiten und dem Beitrag unserer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter ab.
Wir wollen deshalb ein Umfeld schaf-
fen, welches Kreativitat, Teamarbeit
und Zielorientierung férdert. Alle sol-
len die Méglichkeit haben, ihre Ideen,
Kenntnisse und Erfahrungen zum Nut-
zen des Instituts und zu ihrer eigenen
Arbeitszufriedenheit einzusetzen. Zu-
friedene und engagierte Mitarbeitende

sind unser wichtigstes Kapital.

OTM-R-Prinzipien

Die EU-Prinzipien «OTM-R» stehen fiir
«open, transparent and merit based
recruitment». Fiir diese Standards ste-
hen wir ein und haben unseren Perso-
nalgewinnungsprozess danach ausge-
richtet. Wir bekennen uns zu einem
verstandlichen und auf allen Stufen
nachvollziehbaren, durchldssigen Pro-
zess und schulen insbesondere auch
die Auswahlkomitees in allen Fragen
rund um die Personalgewinnung.

Personalgewinnungs-
standards

Um eine ausreichende Wettbewerbs-
situation zu gewdhrleisten, schreiben
wir die Stellen grundsdtzlich éffent-
lich aus (geméss Personalverordnung
ETH-Bereich, PVO Artikel 14). Wir ver-
zichten darauf, wenn

e ein interner Stellenwechsel Mitar-
beitende im Rahmen unseres Konzepts
«Interne Mobilitat» gezielt férdert und
wir damit wichtige Fachkréfte an unser
Institut binden wollen.

e im Rahmen der Laufbahnplanung
Mitarbeitende fiir eine Experten- oder
Fiihrungsaufgabe vorbereitet werden
(mit  Fiihrungsausbildung, Coaching,

Mentoring).

e durch wissenschaftliche Netzwer-
ke (Hochschulen und Forschungsinsti-
tute) Doktorierende oder Postdokto-
rierende fiir das PSI gewonnen werden
kénnen. In diesem Fall ist eine Direkt-
ansprache unter Einhaltung unserer
Interviewstandards méglich.

Gesetzliche Vorgaben wie die Schwei-
zer Migrationsbestimmungen werden
im Prozess beriicksichtigt und umge-
setzt.



Diversity und
Chancengleichheit

Das PSI sorgt fiir Chancengleichheit
und engagiert sich fiir eine nachhal-
tige Erhohung des Frauenanteils in
Fiihrungspositionen und Entschei-
dungsgremien. Vielfalt in Teams ist
explizit erwiinscht und der Integration
von Personen mit Beeintrdchtigungen
wird besondere Aufmerksamkeit ge-
schenkt. Zudem achten wir darauf, frei
von Vorurteilen und Stereotypen zu
handeln. Bewerbende werden einzig
aufgrund ihrer Fdhigkeiten und ihrem
Entwicklungspotenzial beurteilt. Diver-
sity und Chancengleichheit sind zu-
sammen mit dem Bekenntnis zu «Equal
Pay» wichtige Grundpfeiler unseres
Personalgewinnungsprozesses.

Auswahlkomitee

Bei der Zusammensetzung der Aus-
wahlkomitees achten wir auf die
Ausgewogenheit bei den Geschlech-
tern und auf die Vertretung verschie-
denster Kompetenzen {iber das Fach-
gebiet und die Hierarchiestufen hinaus.
Im Grundsatz obliegt der Vorsitz der
verantwortlichen Fiihrungsperson. Das
Personalmanagement {ibernimmt eine
aktive Rolle im Auswahlkomitee und
ist flir den Personalgewinnungspro-
zess verantwortlich.



Smart Staffing am PSI — Was ist zu tun?

QO

(&)

[ =2

(&) p 4>

In Bezug auf die langfristige Strategie
analysieren die Fiihrungskréfte regel-
mdssig die Zusammensetzung ihrer
Teams und verschaffen sich einen
Uberblick iiber die vorhandenen und
moglicherweise fehlenden Kompeten-
zen. Bei jedem Austritt oder vor der
Schaffung einer neuen Position wird
tiberpriift, welche Tatigkeiten opti-
miert oder weggelassen werden kon-
nen. Eine Aufgabenumverteilung kann
zudem eine Weiterentwicklungschance
fiir ein bestehendes Teammitglied bie-
ten.

Planung

Grundlage fiir die Ermittlung des Per-
sonalbedarfs bilden die Stellenbe-
schreibung und das Anforderungspro-
fil. Wahrend die Stellenbeschreibung
die arbeitsplatzbezogenen Aspekte
umfasst, beschreibt das Anforderungs-
profil die Erwartungen an die Person
(Eigenschaften, Fahigkeiten, person-
liche Kompetenzen) mit Muss-, Soll-
und Wunschkriterien.

Analyse Planung Selektions- Stellenaus- Evaluation Interviews Entscheid Einfiihrung
strategie schreibung Entwicklung
Analyse Selektionsstrategie

Alle Mitglieder des Auswahlkomitees
kennen die Stellenbeschreibung und
das Anforderungsprofil. Zusammen
definieren sie die Bewertungskriterien
fur die spdtere Beurteilung der Dos-
siers und die berufshezogenen Kern-
fragen, die wahrend des Interviews
gestellt werden. So wird ein gleich-
wertiges, vergleichbares und konsis-
tentes Vorgehen sichergestellt. Bei
der Beurteilung der Dossiers ist es
wichtig, das Potenzial der einzelnen
Personen zu bewerten und nicht nur
ihre bisherigen Leistungen. Bei der Ein-
schatzung der Kompetenzen werden
auch Karriereunterbriiche wie Mutter-
schaftsurlaub, Weiterbildungen oder
Krankheit beriicksichtigt.

Fir die Suchstrategie wdhlen wir ne-
ben unserer Website (www.psi.ch/pa/
stellenangebote) die gangigsten Job-
portale in der Schweiz. Wissenschaftli-
che Stellen werden weltweit wie auch
auf der europdischen Plattform EURA-
XESS in englischer Sprache publiziert.
Wir nutzen zudem Online-Plattformen
und berufliche Netzwerke.



Stellenausschreibung/
Bewerbungseingang

Um eine breite Interessensgruppe
zu erreichen, unterscheiden wir in
der Stellenausschreibung zwischen
wesentlichen und wiinschenswerten
Qualifikationen. Dies in einer Sprache,
welche Frauen wie Médnner gleicher-
massen anspricht. Wir orientieren uns
dabei an geschlechtergerechten For-
men (Beispiel Forscher*innen) und
verwenden wenn mdéglich geschlechts-
neutrale Begriffe (Beispiel Leitung,
Team).

Das PSl ist bestrebt, Teilzeitarbeit ins-
besondere auch in Fiihrungspositio-
nen zu fordern. Um die Attraktivitat
zu erhohen, wird die Stelle wenn
immer moglich mit einem flexiblen
Beschaftigungsgrad ausgeschrieben
(z.B.80% — 100%).

Fiir Stellen im Wissenschaftsbereich
dienen uns zudem die EU-Profilstan-
dards fiir vier wissenschaftliche Kar-
rierestufen [R1—R4] als Orientierungs-
hilfe.

Das Einreichen der Bewerbung erfolgt

tiber unser Online-Bewerbungsportal
auf www.psi.ch unter Beriicksichti-
gung der Datenschutzbestimmun-
gen in einfachen und iibersichtlichen

Schritten.

Jede Ausschreibung hat eine Bewer-
bungsfrist. Wir verlangern die Frist
und verstdrken die Kommunikations-
bemiihungen, wenn die Qualitat der
Bewerbungen ungentigend ist oder die
Diversity-Kriterien nicht erfullt sind.

Wissenschaftlicher Reifegrad nach EU-Standards (HRS4R)

R1  Personen, die eine Promotion im Rahmen ihres Doktoratsstudiums anstreben

R2 Postdoktorierende, die nach der Promotion ihre wissenschaftliche

Laufbahn weiterverfolgen

R3 Erfahrene wissenschaftliche Mitarbeitende oder Fiihrungskrafte,

die einen wissenschaftlichen Reifegrad haben

R4  Sehrerfahrene wissenschaftliche Mitarbeitende oder Fiihrungskrafte,

die in ihrem Forschungsgebiet einen exzellenten internationalen Ruf geniessen



A-Bewerbungen

Erflillen MUSS- und
SOLL-Kriterien. Diese Perso-
nen sollen so rasch als
moglich eingeladen werden.

B-Bewerbungen
MUSS-Kriterien sind erfiillt,
Erfahrungen und Fahigkeiten
(SOLL-Kriterien) werden
nicht oder nur teilweise
erfillt. Diese Personen
erhalten einen Zwischen-
bescheid.

C-Bewerbungen
Unbedingt erforderliche
Eigenschaften (MUSS-
Kriterien) sind nicht erfullt.
Diesen Personen wird
abgesagt.

Evaluation und Bewertung

Bei der Triage der Bewerbungen unter-
scheiden wir nach A-, B- und C-Bewer-
bungen und geben das entsprechende
Rating in unserem Online-Tool ein.

Jedes Dossier wird mit der notigen
Sorgfalt und Gleichwertigkeit gepriift.
Dabei konzentrieren wir uns auf die
Qualitat der Bewerbung und Fakten
und nicht auf Merkmale wie Identitat,
Geschlecht, institutionelle Zugeho-
rigkeit, Ruf der Firma oder der Uni-
versitat.

Wir sind offen fiir die Vielfalt der Profi-
le und sind im Zusammenhang mit
der Mobilitdtsfrage auf Dual Career-
Themen sensibilisiert.

Bei der wissenschaftlichen Produkti-
vitdt verlassen wir uns nicht aus-
schliesslich auf bibliometrische In-
dikatoren, sondern beriicksichtigen
auch die Qualitdt der Forschung.

Nach Abgabe des Ratings (A/B/C) trifft
sich das Auswahlkomitee, um die
Beurteilungen zu besprechen und sich
auf eine A-Liste (Shortlist) zu einigen.
Dabei wird gekldrt, ob weitere Punkte
ausserhalb der vorgédngig vereinbar-
ten Bewertungskriterien Einfluss hat-
ten. Es ist unser erkldrtes Ziel, den
Frauenanteil im technischen und wis-
senschaftlichen Bereich sowie in Fiih-
rungspositionen zu erhohen. Wir legen
deshalb in den Auswahlverfahren, ins-
besondere bei der Einladung zu Inter-
views, grossen Wert auf ein moglichst
ausgeglichenes Geschlechterverhalt-
nis. Die Bewerbenden werden an-
schliessend Uber den Entscheid der
Vorauswahl informiert.

Interviews (Shortlist)

Gemeinsam bereitet sich das Aus-
wahlkomitee fiir das Interview vor und
geht insbesondere die zu stellenden
Fragen durch. Fir die Bestdtigung
der Shortlist empfehlen wir den ver-
antwortlichen Fiihrungskraften, Vor-
gesprdche per Telefon oder Skype zu
fuhren. Dabei konnen Motivation und
Qualifikation abgefragt und wichtige
Rahmenbedingungen vorgadngig ge-
klart werden. Mit der Einladung werden
die Kandidatinnen und Kandidaten
Uiber die Zusammensetzung des Komi-
tees und tber den Programmablauf
informiert. Der Interviewtag beinhal-
tet Gesprdche mit dem Auswahlkomi-
tee und dem Personalmanagement,
die Besichtigung des Arbeitsplatzes
und das Kennenlernen des Teams. Bei
wissenschaftlichen Stellen halten die
Bewerbenden einen Vortrag tber ihr
aktuelles Forschungsthema.

Die Komiteemitglieder sind in der
Interviewtechnik geschult und wissen,
dass Fragen, die den Personlichkeits-
schutz betreffen, nicht gestellt werden
diirfen.

Am Schluss des Interviews werden die
Kandidatinnen oder Kandidaten ver-
bindlich {iber das weitere Vorgehen
informiert. Fiir den Entscheid trifft
sich das Auswahlkomitee unmittel-
bar nach dem letzten Interview.



Entscheid

Anstellungsentscheide sind keine Ein-
zelentscheide. Die Fuhrungskrafte
handeln nach Riicksprache mit der
ndchsthoheren Fithrungskraft (diese
hat Vetorecht) und geben den Ent-
scheid an die Bewerberinnen oder

Bewerber weiter.

Wenn im ersten Gesprach die kiinfti-
gen Aufgaben noch nicht im Detail
besprochen werden konnten, laden
wir die Wunschkandidatin oder den
Wunschkandidaten nochmals ein. Bei
Bedarf konnen Arbeitstrainings durch-
gefiihrt werden. Referenzauskiinfte
holen wir im Einverstdndnis mit der
Bewerberin oder dem Bewerber ein.

Fur Flhrungspositionen organisie-
ren wir ein externes Potenzial-As-
sessment nach den Standards von
www.swissassessment.ch. Gestiitzt
auf die Resultate werden bei einer
Anstellung wadhrend der Einarbei-
tungsphase Entwicklungsmassnah-
men festgelegt und in der Folge um-
gesetzt.

Einfiihrung /Weiterentwicklung

Das Personalmanagement erarbeitet
die Stellenofferte fiir die Wunschkan-
didatin oder den Wunschkandidaten
und stellt nach Zusage den Arbeitsver-
trag aus. Am ersten Arbeitstag laden
wir alle neuen Mitarbeitenden zu unse-
rer Welcome-Veranstaltung ein. Bis
dahinist die vorgesetzte Stelle mit der
neuen Mitarbeiterin oder dem neuen
Mitarbeiter in Kontakt und informiert
tiber Neuigkeiten.

Fiir ein erfolgreiches Arbeitenin einem
kompetitiven Umfeld verpflichten wir
uns, attraktive Arbeitsbedingungen
zu schaffen, auszubauen und zu hal-
ten. Ein besonderes Augenmerk gilt
dabei der systematischen Einfiihrung
der neuen Mitarbeitenden. Das Einar-
beitungsprogramm umfasst die Zeit-

spanne bis zum Ende der Probezeit.
Abhdngig von der Funktion dauert die
Einarbeitungszeit meistens langer als
die Probezeit. Die neuen Mitarbeiten-
den kénnen sich nach Ablauf von
sechs Monaten schriftlich zur Einar-
beitung dussern.

Am PSI hat Weiterbildung im Sinne
des lebenslangen Lernens einen ho-
hen Stellenwert. Gefragt und tberall
gefordert werden neben fundiertem
Fachwissen auch uberfachliche Kom-
petenzen. Diese «Soft Skills» gelten
heute im Arbeitsmarkt als eigentliche
Schliisselqualifikationen, um immer
wieder neue Situationen und Anforde-
rungen kompetent bewadltigen zu kon-
nen. Unser Bildungszentrum bietet
hierzu ein umfassendes Angebot an.



Zeitlicher Ablauf
Beispiele

Standardprozess

Von der Stellenausschreibung bis
zum Stellenantritt dauert es bis zu
sechs Monate.

Bewerbungsschluss

Prozess fiir Expertentdtigkeiten oder
Fiihrungspositionen* l
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Personalgewinnungsprozess aus der Sicht der Bewerberin oder des Bewerbers

% Sie bewerben sich online und erhalten
umgehend eine Empfangsbestdtigung.

Ihr Profil passt auf die Stelle und
wir mochten Sie kennenlernen.
Ein erster Kontakt mit der direkten
Fiihrungskraft erfolgt in der
Regel per Telefon. Das Vorstel-
lungsgesprdch findet am PSI mit
dem Auswahlkomitee und dem
Personalmanagement statt.

Im Anschluss geben wir lhnen
zeitnah Feedback.

Ihre Bewerbung wird direkt dem
Auswahlkomitee zur Priifung
zugestellt. Nach Ablauf der
festgelegten Bewerbungsfrist
werden Sie zeitnah {iber die
Vorauswahl informiert.

Bei offenen Fragen laden wir Sie
gerne zu einem weiteren Termin ein
oder holen mit Ihrem Einverstandnis
Referenzauskiinfte ein. Wenn Sie

sich fiir eine Fiihrungsposition bewor-
ben haben, organisieren wir fiir Sie
ein externes Potenzial-Assessment.
Uber unseren Entscheid informieren
wir Sie zeitnah.

S

Wir sind uns einig. Sie erhalten
Ilhren PSI-Arbeitsvertrag. Das
Personalmanagement steht
Ilhnen bei Fragen zur Verfligung
und kiimmert sich wenn notig um
migrationstechnische Angelegen-
heiten. Die Fiihrungskraft bleibt
mit lhnen in Kontakt und bereitet
Ihr Einarbeitungsprogramm vor.

Wir freuen uns auf Sie und
laden Sie am ersten Arbeitstag

zu unserer Welcome-Veranstal-
tung ein.







