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1 Kurzbeschreibung

Die vorliegende Beschreibung ergdnzt die Handlungsemp-
fehlungen im Bereich der Personalrekrutierung und zeigt
Ihnen die einzelnen Schritte zur Auswahl der passenden
Fachkraft auf. Sie konnen sie nutzen, um Ihre Rekrutie-
rungs- und Auswahlpraxis zu iiberpriifen und gegebenen-
falls zu optimieren.

Ziel ist es, eine neu geschaffene oder (demnéchst) vakante
Stelle mit einer Fachkraft zu besetzen, die zu Ihrem Unter-
nehmen passt und die erforderlichen Qualifikationen mit-
bringt. Au3erdem vermittelt ein professionelles Vorgehen
beim Rekrutierungs- und Auswahlprozess Bewerberinnen
und Bewerbern einen positiven Eindruck von Threm Unter-
nehmen. Dies kann sich direkt auf das Image Thres Unter-
nehmens auswirken und dadurch Thre Chancen bei kiinfti-
gen Stellenbesetzungen verbessern.

2 Wen wollen Sie ansprechen?

Je nach Position, die Sie zu besetzen haben, kénnen sich
unterschiedliche Wege der Personalrekrutierung und
-auswahl anbieten. Zur Zielgruppe der vorliegenden Hand-
lungsanleitung zdhlen die potenziellen zukiinftigen Fach-
krafte Thres Unternehmens, die iiber eine abgeschlossene
Ausbildung oder ein abgeschlossenes Studium verfiigen,
aber keine (oder noch keine) Fiihrungsrolle in Threm
Unternehmen ausiiben sollen.

3 Was bringt die Anwendung passgenauer
Rekrutierungs- und Auswahlverfahren?

Die Anwendung eines auf Ihre Zielgruppe abgestimmten
Einstellungsverfahrens kann fiir Ihr Unternehmen ver-
schiedene Vorteile haben — z.B. die

e Erh6hung der Passgenauigkeit von Bewerberinnen
und Bewerbern auf das Stellenprofil: Eine klar for-
mulierte, informative und ansprechende Stellenaus-
schreibung erhoht die Chancen, dass sich auch die
richtigen Personen bei Ihnen bewerben.

e Optimierung der Personalauswahl: Durch eine ziel-
gerichtete Auswahl der Informationskanile, die von
Threr jeweiligen Zielgruppe bevorzugt genutzt werden,
und durch den Einsatz von Auswahlverfahren, die auf
Thre gesuchte Zielgruppe zugeschnitten sind, kénnen
Sie die Eignung, Fahigkeiten und Fertigkeiten der Kan-
didatinnen und Kandidaten besser beurteilen. So ver-
ringern Sie Aufwand und Kosten Threr Suche nach
geeigneten Fachkriften.

e Stirkung des Arbeitgeberbilds: Durch einen profes-
sionellen Umgang mit Bewerbungen koénnen Sie ein
positives Arbeitgeberbild von sich im Kreis der fiir Sie
infrage kommenden Fachkrafte vermitteln.

4 Was sollten Sie sicherstellen?

Bevor Sie ein Rekrutierungsverfahren fiir eine Fachkraft
durchfiihren, empfiehlt es sich zu priifen, ob Ihr Unter-
nehmen die folgenden Voraussetzungen erfiillt. Denn soll-
ten Sie den Erwartungen und Bediirfnissen der sich bei
Ihnen bewerbenden Fachkrifte nicht gerecht werden kén-
nen, besteht das Risiko, dass Sie Ihr Image als Arbeitgeber
beeintrachtigen.

Checkliste: Folgende Fragen sollten Sie daher mit ,,ja“ v
beantworten kénnen:

Entspricht das Tatigkeitsprofil fiir die von Ihnen zu besetzende
Stelle dem, was einer Fachkraft angemessen ist?

e Oder konnten die Aufgaben gegebenenfalls von Auszubilden- O
den {ibernommen werden?

e Oder bediirfte es zusétzlicher Fiihrungskompetenzen, die eine [
ausgebildete Fachkraft nicht ohne Weiteres mitbringt?

Konnen Sie den reibungslosen und professionellen Ablauf des
Rekrutierungs- und Auswahlverfahrens sicherstellen?
e Haben Sie einen Zeitplan fiir die Stellenbesetzung? O

¢ Sind die Ressourcen fiir das Rekrutierungs- und Auswahlver- [
fahren bereitgestellt?

¢ Sind die Verantwortlichkeiten geklart? O

Herrscht in Threm Unternehmen auf Vorgesetzten- wie auf Mitarbei- O
terebene eine positive Einstellung gegeniiber neuen Fachkraften?

Entspricht Ihr Arbeitsumfeld (Arbeitsplatz, Ausstattung, Vergii- O
tung, Arbeitszeit etc.) den in Ihrer Branche und Unternehmens-
grofe fiir Fachkréfte iiblichen Standards?

Ko6nnen Sie sicherstellen, dass eine Ihrer Fachkréfte der neuen O
Mitarbeiterin oder dem neuen Mitarbeiter fiir eine schnelle Integ-
ration in Thr Unternehmen zur Seite stehen kann?

5 Wie koénnen Sie vorgehen?

5.1 Personalbedarfsfeststellung

Haben Sie im Rahmen Ihrer Personalbedarfsplanung die
Notwendigkeit erkannt, eine neue Stelle einzurichten, oder
ist Stelle vakant geworden, empfiehlt es sich, zundchst
das Anforderungsprofil moglichst genau zu definieren.

Nahere Informationen und Verfahren zur Personalbedarfs-
feststellung finden Sie in der Handlungsempfehlung ,,Per-
sonalbedarfsplanung®.



http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalbedarfsplanung
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalbedarfsplanung
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5.2 Bestimmung des Anforderungsprofils

Das Anforderungsprofil bildet die Basis fiir die Formu-
lierung einer Stellenausschreibung. Beziehen Sie még-
lichst auch Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter und Fiih-
rungskrifte in die Erstellung des Anforderungsprofils
ein, die die erforderlichen Kompetenzen fiir die neu zu
besetzende Stelle einschdtzen kénnen. So erhalten Sie
den besten Uberblick iiber das Aufgabenspektrum und
die dafiir benotigten Fahigkeiten und Kompetenzen.

Beschreibung der Stelle
Im ersten Schritt gilt es, die Stelle grundlegend zu definie-

ren. Dabei ist es empfehlenswert, sich an folgenden Fra-
gen zu orientieren:

Checkliste: Fragen zur Orientierung bei der v
Stellenbeschreibung
Welche Ziele und Hauptaufgaben sind mit der Stelle verbunden? O

Wie sieht das Arbeitsumfeld aus und welche Befugnisse
sind gegebenenfalls mit der Stelle verbunden?

Welche besonderen Anforderungen werden z.B. im Hinblick auf O
selbststandiges Arbeiten, die Zusammenarbeit mit Kolleginnen/
Kollegen gestellt?

Welche fachspezifischen oder personenbezogen Nebentatigkei- O
ten oder Gremienarbeiten etc. sollen auf3erdem auf dieser Position
erledigt werden?

Welche fachlichen Kompetenzen sind fiir eine erfolgreiche O
Bewiltigung dieser Aufgabe erforderlich?

Welche Rahmenbedingungen sind fiir die Stelle festgelegt? O
Handelt es sich um Vollzeit- oder eine Teilzeitstelle?
Ist diese unbefristet oder befristet?

Welche Weiterbildungsméglichkeiten und Aufstiegschancen O
sind vorgesehen und realistisch?

Bestimmung der Einordnung der Stelle ins
Unternehmensgefiige

Bei der Bestimmung der (hierarchischen) Einordnung der
Position in Thr Unternehmensgefiige konnen folgende Fra-
gen hilfreich sein:

Checkliste: Fragen zur Einordnung der Stelle ins v
Unternehmensgefiige

In welcher Organisationseinheit ist die Stelle angesiedelt?
(Standort, Werk, Abteilung, Team etc.)

O

Welches ist die direkt vorgesetzte Stelle?
Welches ist/sind die direkt nachgeordnete/n Stelle/n?

Gibt es im Unternehmen bereits vergleichbare Positionen?

O o o o

Wie hoch soll die Vergiitung sein? Wie grof3 ist ggf. der Verhand-
lungsspielraum? (Hier empfiehlt sich ein Vergleich mit den Gehal-
tern von Personen in dhnlichen Positionen mit dhnlicher Berufs-
erfahrung.)

Wie soll die exakte Bezeichnung der Stelle lauten? O

Festlegung erforderlicher Qualifikationen und sonstiger
Fdhig- und Fertigkeiten

Anschlief3end sollten Sie formale Qualifikationen sowie
weitere Fihig- und Fertigkeiten definieren, die Sie von
der zukiinftigen Stelleninhaberin oder dem zukiinftigen
Stelleninhaber bei Eintritt in Thr Unternehmen erwarten.
Dabei sollten Sie zwischen Muss- und Soll-Anforderungen
unterscheiden: Wahrend die Muss-Anforderungen Voraus-
setzung fiir die Bewiltigung der anfallenden Aufgaben
sind, ware die Beherrschung von Soll-Anforderungen zwar
wiinschenswert; diese Kompetenzen konnten aber gegebe-
nenfalls auch noch wahrend des Arbeitsprozesses erwor-
ben werden. Die folgende Tabelle enthilt einen Vorschlag,
wie Sie fiir Ihre zu besetzende Stelle relevante Kompeten-
zen strukturieren und bewerten kénnen:

Etwaige relevante Kompetenzen

Art und fachliche Ausrichtung des Abschlusses
Spezialisierung (in Ausbildung/Studium)
Zusatzausbildung in .....

Spezielle EDV-Kenntnisse

Branchenerfahrung

Berufserfahrung

Sprachkenntnisse (Sprache und Kenntnisstand)

Konkretisierung

Muss Soll
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Bestimmung erforderlicher Methoden- und
Sozialkompetenzen

Sozialkompetenzen kdnnen, je nach Auspragung, erheb-
liche (positive wie negative) Auswirkungen z. B. auf das
Arbeitsklima, die Motivation auch Ihrer iibrigen Beleg-
schaft sowie die Arbeitsorganisation haben. Daher sollten
Sie ihre Relevanz nicht unterschidtzen und im Vorfeld fest-
legen, welche Eigenschaften in welcher Auspragung erfor-
derlich sein werden, um einen reibungslosen Arbeitsab-
lauf zu gewdhrleisten. Diese Festlegung sollte méglichst in
Absprache mit den Personen geschehen, die in direktem
Kontakt mit der zukiinftigen Fachkraft stehen werden.
(siehe Tabelle unten)

5.3 Verbreitung des Stellenangebots

Haben Sie fiir Ihr Unternehmen definiert, welche Stelle Sie
genau besetzen wollen und welches Profil die richtige Kan-
didatin oder der richtige Kandidat fiir diese Position aufwei-
sen soll, gilt es nun, Thre Zielgruppe anzusprechen, indem
der potenzielle Bewerberkreis iiber das Stellenangebot
informiert wird. Der Weg der Stellenbekanntmachung ist
dabei ebenso wichtig wie deren Ausgestaltung.

Fiir die Suche nach ausgebildeten Fachkriften bieten
sich dabei vor allem folgende Alternativen der Stellen-

ausschreibung an:

e Unternehmensinterne Bekanntmachung oder
Ausschreibung,

e Verbreitung des Angebots iiber Ihre eigenen
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,

e Einbeziehung vorliegender Initiativhewerbungen,

® Schaltung einer Stellenanzeige in Printmedien,

e Schaltung einer Stellenanzeige in unterschiedlichen
Online-Medien wie Internetstellenb6rsen, der Stellen-
borse der Agentur fiir Arbeit, sozialen Netzwerken oder
Ihrer eigenen Homepage.

Durch die gleichzeitige Nutzung mehrerer dieser Kanile
konnen Sie den potenziellen Bewerberkreis gegebenen-
falls erhéhen.

Interne Bekanntmachung oder Ausschreibung

Haufig bietet es sich an, zunédchst die Méglichkeit einer
internen Besetzung der Position zu priifen. Eine interne
Bekanntmachung oder — sofern es in Threm Unternehmen
mehrere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gibt, die fiir die
Besetzung der entsprechenden Stelle in Betracht kimen —
eine Ausschreibung auf Fachkréfteebene ist dann sinn-
voll, wenn Sie Fachkrafte beschiftigen, die auf gleicher
Hierarchieebene méglicherweise einen neuen Aufgaben-
bereich kennenlernen oder ihr Aufgabenspektrum veran-
dern/erweitern wollen. Aber auch, wenn Sie Auszubil-
dende beschiaftigen, die kurz vor dem Abschluss ihrer
Ausbildung stehen und an deren Weiterbeschaftigung als
Fachkraft Sie Interesse hitten, konnte eine direkte
Ansprache oder (sofern grundsitzlich mehrere poten-
zielle Kandidatinnen und Kandidaten zur Verfiigung stiin-
den) eine interne Ausschreibung sinnvoll sein. Folgende
Aspekte konnten fiir eine interne Suche nach einer pas-
senden Fachkraft sprechen:

o Moglichkeit der kurzfristigen Stellenbesetzung,
e geringe Rekrutierungskosten,

e Kenntnis der Fahigkeiten, Fertigkeiten sowie und per-
sonlichen Eigenschaften der Fachkraft,

Etwaige relevante Kompetenzen

Kommunikationsfahigkeit

Sicheres Auftreten

Teamfdhigkeit

Fahigkeiten zum selbstdndigem Arbeiten
Leistungsbereitschaft

Belastbarkeit

Zuverldssiges Arbeiten

Schnelles Auffassungsvermogen

Erforderliche Ausprigung*
5 4 3 2 1

* Auspragungen: 5 = starke Auspragung, unbedingt erforderlich, 1 = Kompetenz zwar wiinschenswert, aber fiir einen ordnungsgeméflen Arbeitsablauf nicht unbedingt erforderlich

Vgl. Lorenz, Rohrschneider (2009)
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e schnelle Einarbeitung aufgrund der Kenntnis der Un-
ternehmensvorgange seitens der internen Bewerberin
oder des internen Bewerbers,

e Forderung der Motivation durch Beriicksichtigung von
Mitarbeiterwiinschen im Hinblick auf das Aufgaben-
spektrum.

Personliche Kontakte

Eine erfolgreiche Strategie, neue Fachkrifte zu gewinnen,
ist auch die Nutzung personlicher Kontakte: Diese Netz-
werke konnen Sie nutzen, und auch Ihre Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter dazu auffordern, Freunde, Bekannte oder
ehemalige Kolleginnen und Kollegen auf Ihre Stellenange-
bote hinzuweisen. Grundsatzlich ist namlich davon auszu-
gehen, dass Thre Angestellten auflerhalb oder innerhalb
Ihres Unternehmens Menschen mit vergleichbaren Quali-
fikationen und Einstellungen kennen. So konnten 2010 in
zwei von drei Fillen, in denen iiber persénliche Kontakte
gesucht wurde, Stellen iiber diesen Weg besetzt werden.
In Kleinstbetrieben erfolgte sogar fast die Hélfte der
gesamten Einstellungen {iber diesen Kanal.

Eine solche Verbreitung Ihres Stellenangebots iiber Ihre
direkten Kontakte oder die Ihrer Beschaftigten ist im Ver-
gleich zu anderen (traditionellen) Rekrutierungskanilen
sehr kostengiinstig. In der Regel werden Thre Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter auch bereits bei der Kommunizie-
rung des Angebots eine Art Vorauswahl treffen, da sie bei
unpassenden Bewerbungen gegebenenfalls mit diesen in
Verbindung gebracht werden kénnten. Zudem besteht die
Chance, dass durch die eher informelle Art der Bekannt-
machung des Stellenangebots schon von vornherein auch
Besonderheiten Thres Unternehmens vermittelt werden,
deren Kenntnis einer Selbstselektion der potenziellen Be-
werberinnen und Bewerber bereits im Vorfeld forderlich ist.

Initiativbewerbungen

Haben Sie unabhingig von Ihrem aktuellen Arbeitskrifte-
bedarf Initiativbewerbungen erhalten, kénnen Sie gegebe-
nenfalls im Vorfeld einer mit Kosten verbundenen Aus-
schreibung anhand der Thnen vorliegenden Unterlagen
priifen, ob die Bewerberin oder der Bewerber tendenziell
auf die auszuschreibende Stelle passen konnte, und sie
oder ihn direkt zu einem Gespréch einladen.

Eigene Inserate in Printmedien

Zweckmadfigkeit der Schaltung einer Stellenanzeige in
Printmedien

Die Aufgabe eines Inserats in Printmedien wie Zeitungen
oder (Fach-)Zeitschriften entspricht dem klassischen
Kanal zur Rekrutierung neuer Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter und fiihrte im Jahr 2010, sofern genutzt, in mehr
als der Halfte der Falle zu einer erfolgreichen Stellenbeset-
zung. Da eine Anzeige in Printmedien aber normalerweise
mit hohen Kosten verbunden ist, sollten Sie im Vorfeld
priifen, ob bzw. in welcher Form sich dieser Rekrutie-
rungsweg fiir die zu besetzende Position anbietet. Ubli-
cherweise sind Anzeigen in iiberregionalen Zeitungen
und in Fachzeitschriften teurer als in Zeitungen mit regio-
naler Reichweite. Folgende Gesichtspunkte sollten Sie in
Ihre Abwéagung einbeziehen, wenn es sich bei Ihrer Ziel-
gruppe um ausgebildete Fachkrifte handelt:

Checkliste: Fragen zur Priifung der Zweckmaifligkeit des v
Schaltens einer Stellenanzeige in Printmedien

Benotigen Sie eine groere Anzahl an Fachkraften? Hat Thr O
Unternehmen nur einen begrenzten Bekanntheitsgrad?

¢ Dies wiirde, um Ihr Angebot mit einer Maf3inahme schnell zu
verbreiten bzw. um konkret auf sich aufmerksam zu machen,
fiir eine Stellenanzeige in Printmedien sprechen.

Suchen Sie eine Fachkraft/Fachkrifte mit hohem Spezialisie- O
rungsgrad?
¢ Dann konnte es sich empfehlen, Ihre Anzeige in entsprechen-

den Fachzeitschriften zu veréffentlichen.

Ist zu erwarten, dass sich auf eine Ausschreibung in regionalen O
Zeitungen geniigend qualifizierte Fachkrafte bewerben wiirden?

¢ Dann kdnnte es ausreichen, Ihre Stelle ausschlief3lich in regio-
nalen Zeitungen zu bewerben.

Liegt Ihr Unternehmen in einer Stadt/Landschaft bzw. kénnen O
Sie Konditionen anbieten, die auch fiir Fachkréfte aus anderen
Regionen interessant sind?

¢ Dies konnte fiir die Veréffentlichung einer Anzeige auch in
einer iiberregionalen Zeitung sprechen.

Handelt es sich um ein eher begrenztes Arbeitsangebot oder um O
eine unbefristete Stelle?

o Je kiirzer der Zeitrahmen ist, fiir den Sie die Stelle anbieten,
desto weniger empfiehlt sich eine Ausschreibung in {iberregio-
nalen Zeitungen, da ein Umzug sich bei kurzfristig ausgelegten
Stellen nur begrenzt lohnt.



http://www.iab.de/194/section.aspx/Publikation/k111214n12
http://www.iab.de/194/section.aspx/Publikation/k111214n12
http://www.iab.de/194/section.aspx/Publikation/k111214n12
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Inhaltliche Gestaltung einer Stellenanzeige in
Printmedien

Haben Sie sich entschlossen, Ihr Stellenangebot iiber
Printmedien bekannt zu machen, kann es hilfreich sein,
nachstehende Aspekte zu beachten:

® Mit steigender Nachfrage nach Fachkraften kommt
einer emotional ansprechenden Beschreibung Thres
Unternehmens eine zentrale Rolle zu. Dabei sollten Sie
vor allem Ihre Alleinstellungsmerkmale hervorheben,
die Ihr Unternehmen positiv gegeniiber anderen
abhebt. Weiterfithrende Informationen zum Thema
»~Employer Branding/Entwicklung einer Arbeitgeber-
marke” finden Sie in der gleichnamigen Handlungs-

empfehlung.

e Der Fokus der Anzeige sollte auf die Beschreibung der
zu besetzenden Stelle gelegt werden: Entscheidende
Bedeutung kommen in diesem Zusammenhang der
Darstellung des konkreten Aufgabenbereichs verbun-
den mit der hierarchischen Einordnung sowie der
erforderlichen Qualifikationen und erwiinschten
Kompetenzen zu.

e Sofern fiir die Bewdltigung der anfallenden Aufgaben
bestimmte soziale und personliche Kompetenzen (,,Soft
Skills*) erforderlich sind, kann es sich anbieten, diese
zusammen mit dazugehdrigen Tatigkeitsbeschreibun-
gen in die Anzeige aufzunehmen, um den potenziellen
Bewerberinnen und Bewerbern von vornherein die M6g-
lichkeit zu geben, einzuschitzen, inwiefern die eigene
Auspragung dieser Kompetenzen den Anforderungen
entsprechen wird. (Beispielsweise: ,,Mit Engagement,
Zuverldssigkeit und geschickter Kommunikation ge-
winnen Sie schnell das Vertrauen von Kunden.*)

e Eine erwiinschte Branchen- und Berufserfahrung sollte
nicht zu eng gefasst sein, um auch die Entwicklungs-
perspektive innerhalb Thres Unternehmens zu beriick-
sichtigen. Wahrend Muss-Anforderungen ein zentraler
Bestandteil von Stellenanzeigen sollten, ist es ratsam,
mit der Erwdhnung von vielen Soll- oder Kann-Anfor-
derungen zuriickhaltend umzugehen, da dies eher
einen abschreckenden Eindruck vermitteln konnte.

e Empfehlenswert im Sinne einer vollstandigen und pro-
fessionell wirkenden Anzeige ist es dariiber hinaus, um
Angaben zum frithestméglichen Einstellungstermin
sowie zu den Gehaltsvorstellungen zu bitten — und
gegebenenfalls noch Hinweise zu der von Ihnen er-
wiinschten Bewerbungsform zu geben.

Uber das Internet veréffentlichte Stellenanzeigen

Der Stellenwert des Internets als Rekrutierungsmedium
fiir Fachkrafte nimmt immer mehr an Bedeutung zu.

Im Vergleich zu Printmedien ist die Reichweite von Online-
Anzeigen gréfier, da sie iiber Suchmaschinen gut gefunden
werden und langer prasent sind. Zum anderen ist eine
Online-Anzeige in der Regel giinstiger, schneller geschaltet
und flexibler gestaltbar.

Wenn Sie als Rekrutierungskanal das Internet nutzen
und eine Online-Stellenanzeige schalten wollen, konnten
folgende generelle Tipps und Hinweise hilfreich sein:

® Auch im Internet gelten die Richtlinien fiir die Ausge-
staltung einer Stellenanzeige. Alle Bestandteile einer
klassischen Print-Stellenanzeige sollten auch in der
Online-Version vorhanden sein.

® Bei Online-Stellenanzeigen bietet sich eine stichwort-
artige Aufzdhlung besonders an, da diese im Vergleich
zu Flief3text schneller zu erfassen ist und Bewerberin-
nen und Bewerber im Internet oft viele Stellenanzeigen
in kiirzester Zeit lesen. Sinnvoll ist auch der Einsatz
von stilistischen Hilfsmitteln, um Informationen her-
vorzuheben. So kénnen z. B. wichtige Informationen
mit Fettschrift verdeutlicht werden.

e Fiir die Gestaltung der Anzeige bietet das Internet viel-
fache Optionen. Auf3er dem Einsatz mehrerer Farben
gibt es noch andere Moglichkeiten, um auf die Stellen-
anzeige aufmerksam zu machen. So kann etwa durch
einen Link ein Unternehmensvideo eingebunden oder
eine animierte Darstellung genutzt werden (z.B. sich
drehende Zahnréader fiir Ingenieurberufe).

e Sollte IThr Unternehmen auflerhalb von Ballungs-
gebieten ansdssig sein, kann es sich z.B. auch empfeh-
len, auf die Ndhe zu einer gréf3eren Stadt oder aber
sonstige Besonderheiten der Region hinzuweisen.
Gerade jlingere Menschen ziehen haufig Ballungszent-
ren der Peripherie vor.

Internetstellenb6rsen

Internetstellenborsen sind derzeit die Informationsquelle,
die von Jobsuchenden vorrangig aktiv genutzt wird. Knapp
jede zweite Bewerbung, die {iber diesen Kanal erfolgte,
fiihrte 2010 zu einer Stellenbesetzung.

Wollen Sie Internetstellenborsen fiir Ihre Ausschreibung
nutzen, ist es empfehlenswert, Folgendes zu beachten:


http://www.iab.de/194/section.aspx/Publikation/k111214n12
http://www.iab.de/194/section.aspx/Publikation/k111214n12
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/unternehmen-positionieren/employer-branding
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/unternehmen-positionieren/employer-branding
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e Da Sie nicht als einziges Unternehmen Anzeigen schal-
ten, ist es wichtig, solche Begriffe fiir das Berufsfeld und
die Bezeichnung der Stelle zu verwenden, die einerseits
aussagekraftig sind, dariiber hinaus aber auch Begriffe
beinhalten, die von Jobsuchenden vorzugsweise zur
Suche nach Stellenangeboten genutzt werden. Dadurch
konnen Sie sicherstellen, bei Suchanfragen schnell
gefunden zu werden.

e Stellenangebote werden in der Regel in Ergebnislisten
nach Aktualitét sortiert. Es kann daher sinnvoll sein,
diese nach einigen Wochen zu entfernen und sie (ggf.
mit marginal verdndertem Wortlaut) mit angepassten
Terminen neu einzustellen. Alte Anzeigen, die seit
mehreren Wochen im Netz sind, wecken auf3erdem
den Eindruck einer weniger attraktiven Stelle.

JOBBORSE der Bundesagentur fiir Arbeit

Auch die Bundesagentur fiir Arbeit (BA) ermdglicht Thnen
als Unternehmen, kostenlos sowohl Ihr Stellenangebot iiber
das deutschlandweit gréBte Onlineportal ,,JOBBORSE zu
verdffentlichen als auch direkt nach passenden Bewerbe-
rinnen und Bewerbern zu suchen. Die Erfolgsquote iiber
diesen Weg entsprach 2010 derjenigen, die iiber die Rek-
rutierung iiber sonstige Internetportale erzielt wurde.

Auf welche Gesichtspunkte Sie bei der Einstellung Thres
Arbeitsangebots achten sollten, wird Thnen dabei schritt-
weise wihrend Ihrer Eingabe erldutert. Zusatzlich bietet
die BA Thnen an, gemaf3 Thren Vorgaben bereits eine Vor-
auswahl geeigneter Kandidatinnen und Kandidaten zu
treffen.

Soziale Netzwerke

Als Social Media oder soziale Netzwerke werden solche
digitalen Medien und (Internet-)Plattformen bezeichnet,
die es Nutzerinnen und Nutzern erméglichen, sich unter-
einander auszutauschen.

Vor allem Fachkrifte der IT-Branchen sowie der Personal-
und Beratungssektoren nutzen mit steigender Tendenz
diese Technologien fiir die eigene Stellensuche. Umge-
kehrt sind auch immer mehr Unternehmen in sozialen
Netzwerken aktiv und positionieren dort ihre Angebote.

Hierzu bietet sich die Einrichtung entsprechender Unter-
nehmensprofil- bzw. Karriereseiten an. Auf diesen konnen
Sie neben Threr Unternehmensbeschreibung auch Links zu
Ihren Stellenangeboten in Internetstellenbdrsen oder auf
Threr Firmenhomepage veroffentlichen. So konnen Sie
sicherstellen, dass interessierte Bewerberinnen und Be-
werber sich auf einfachem und schnellem Weg Informatio-

nen zu Ihrem Unternehmen verschaffen und mit Ihnen
Kontakt aufnehmen kénnen.

Firmenhomepage

Empfehlenswert ist es, auch auf Ihrer Firmenhomepage
eine spezielle Seite fiir potenzielle zukiinftige Fachkrafte
einzurichten. Dort konnen Sie fiir Interessierte neben all-
gemeinen Einstiegs- und Entwicklungsmoglichkeiten und
einer Bewerbung Thres Unternehmens als ansprechender
Arbeitgeber auch konkrete Stellenangebote und ggf. eine
Aufforderung zur Initiativbewerbung einstellen. Zur Erho-
hung Threr Sichtbarkeit ist es in diesem Zusammenhang
ratsam, bereits auf der Startseite (z. B. durch einen eige-
nen Reiter oder Link) auf diesen Bereich aufmerksam zu
machen.

Um Verunsicherungen bei Thren potenziellen Bewerbe-
rinnen und Bewerbern zu vermeiden, sollten Sie darauf
achten, dass eine Stellenanzeige in einem Jobportal mit
der Ausschreibung auf Ihrer Homepage, Ihrer Social-
Media-Karriereseite und Ihrer Printanzeige moglichst
weitreichend iibereinstimmt.

Quelle: vgl. Beck, 2009

Nihere Informationen zu dieser Thematik erhalten Sie auch
in der Handlungsempfehlung zur Online-Rekrutierung.

Beriicksichtigung des Allgemeinen
Gleichbehandlungsgesetzes

Fiir die Formulierung Ihrer 6ffentlich bekanntgemachten
Stellenanzeige ist das Allgemeine Gleichbehandlungsge-
setz (AGG) zu beachten, welches eine Benachteiligung ein-
zelner Gruppen verhindern soll. Bei einem Verstof3 gegen
das Benachteiligungsverbot kénnen Entschadigungen und
Schadensersatz fallig werden.

e Thre Anzeige sollte daher nur die fiir die Stelle wirklich
erforderlichen Anforderungen enthalten. Zudem sind
die Formulierungen in der Stellenausschreibung
geschlechtsneutral zu halten. Der Hinweis, dass
Frauen bei gleicher Qualifikation bevorzugt eingestellt
werden, verst6fit in der Regel nicht gegen das AGG.

e Angaben bzw. Anforderungen im Hinblick auf Alter,
ethnischer Herkunft, Weltanschauung, Behinderung
etc. sollten grundséatzlich vermieden und nur dann in
die Stellenanzeige aufgenommen werden, wenn diese
Merkmale als wesentliche und entscheidende berufli-


http://www.iab.de/194/section.aspx/Publikation/k111214n12
http://www.iab.de/194/section.aspx/Publikation/k111214n12
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/fachkraefte-finden/online-rekrutierung
http://www.gesetze-im-internet.de/agg/
http://www.gesetze-im-internet.de/agg/
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che Anforderungen erforderlich sind. So sind etwa
Angaben zum Alter unter bestimmten Voraussetzun-
gen erlaubt, etwa wenn diese Anforderung an zwin-
gend notwendige Berufserfahrung gekoppelt ist. Die
Beweispflicht der Notwendigkeit liegt im Zweifelsfall
bei Thnen als ausschreibendem Unternehmen.

Quelle: von der Linde, Schustereit (2009)

5.4 Bewerberauswahl

Um nach Ablauf der Bewerbungsfrist zu ermitteln, wer in
die engere Auswahl kommt, empfehlen sich folgende vier
Schritte:

Sichtung von Bewerbungsunterlagen

Nach Eintreffen der Bewerbungsunterlagen sollten Sie
zundchst sehr zeitnah eine Empfangsbestitigung versen-
den. Dies vermittelt den Eindruck von Wertschatzung und
professioneller Betreuung. Eine Vorlage, deren Wortlaut
Sie gegebenenfalls an den Stil Thres Unternehmens anpas-
sen konnen, finden Sie als Anregung in Kapitel 8.

Neben der Kontrolle der Vollstandigkeit der in der Stel-
lenanzeige geforderten Unterlagen und der Angabe der
Kontaktdaten kdonnen Sie noch priifen, ob Sie selbst die
Bewerbung in Art und Umfang fiir die ausgeschriebene
Stelle fiir angemessen halten.

Bewertung des Anschreibens

Den individuellsten Teil der Bewerbung stellt das An-
schreiben dar, das Thnen Antworten auf die folgenden
Fragen geben sollte:

Anschreiben in Initiativbewerbungen sind naturgemaf3
nicht auf eine konkrete Ausschreibung bezogen. Haben
Sie sich entschieden, vorliegende Initiativbewerbungen in
den aktuellen Auswahlprozess einzubeziehen, sollten Sie
sich im Hinblick auf das Anschreiben eher auf Ihre Intui-
tion verlassen und die {ibrigen mitgelieferten Unterlagen
genauer daraufhin priifen, inwiefern diese Kompetenzen
dokumentieren, die auf eine erfolgreiche Wahrnehmung
der anstehenden Aufgaben schlief3en lassen.

Checkliste: Wiinschenswerte Inhalte eines Anschreibens v
Welche Bewerbungsmotive werden genannt? Sind diese

: O
nachvollziehbar?
Wird auf das Unternehmen und die ausgeschriebene Stelle O
eingegangen?
Uber welche (besonderen) Erfahrungen, Fertigkeiten und O
Kenntnisse verfiigt die Bewerberin oder der Bewerber?
Sind die erwdhnten Kompetenzen von Relevanz fiir die zu O
besetzende Stelle?
Welche fiir die Stelle erforderlichen/sinnvollen Soft Skills O
bringt die Bewerberin oder der Bewerber mit?
Sind angegebene Gehaltsvorstellungen und gewiinschter O

Eintrittstermin mit Thren Vorstellungen vereinbar?

Bewertung des Lebenslaufs

Der Lebenslauf liefert die meisten Anhaltspunkte fiir die
Selektion Threr Bewerberinnen und Bewerber. Ratsam ist
es, Auffilligkeiten und interpretationsbediirftige Punkte
(wie z.B. unerklirte Liicken im Lebenslauf) zu notieren,
um in einem spateren Vorstellungsgesprach darauf
zurlickzukommen.

Folgende Fragen kdnnen Sie dabei unterstiitzen, die Pass-
genauigkeit der Bewerberin oder des Bewerbers auf Ihr
Anforderungsprofil zu iiberpriifen und etwaige Unstim-
migkeiten zu erkennen:

Schulische und berufliche Bildung

e Welcher Schulabschluss wurde wie erreicht?
Welche Ausbildung wurde wie abgeschlossen?

® Gibt es Liicken in der Ausbildungs- und/oder
Studienzeit? Wie sind diese erklart?

e Liegen Ausbildungs- oder Studienwechsel (Branchen,
Schwerpunkt) vor? Wie sind diese erklart?

e Wurden neben der Ausbildung (besondere)
Tatigkeiten ausgefiihrt?

Berufserfahrung

e Hat die Bewerberin oder der Bewerber bereits Be-
rufserfahrungen gesammelt, die besonders erwah-
nenswert sind? Welches (Fach-)Wissen hat die
Bewerberin oder der Bewerber erlangt?

e Ist die Bewerberin oder der Bewerber iiber- bzw.
unterqualifiziert? Wie hoch ist der zu erwartende
Einarbeitungsaufwand?

e Spiegeln berufliche Verdnderungen Weiterentwick-
lungen wider (Hinweis auf Erfolge, Mobilitdt und
Offenheit fiir neue Erfahrungen)?
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e Gibt es hdufige Wechsel (Firma, Branche, Region)
und werden diese ausreichend erklart?

® Gibt es Liicken oder Briiche im Lebenslauf und
werden diese sinnvoll begriindet?

Sonstiges

e An welchen (relevanten) Weiterbildungen hat die
Bewerberin oder der Bewerber teilgenommen?
Liegen hierfiir gegebenenfalls Nachweise vor?

e [st die Bewerberin oder der Bewerber auf3erhalb des
Erwerbslebens ehrenamtlich o. 4. aktiv? Welchen
Hobbies oder sonstigen Interessen geht sie/er nach?

Quelle: in Anlehnung an Lorenz, Rohrschneider (2009)

Zeiten der Arbeitslosigkeit, hdufiges Wechseln oder Liicken
im Lebenslauf sollten Sie nicht bereits im Vorfeld abschre-
cken, wenn die Bewerberin oder der Bewerber ansonsten
einen positiven Eindruck vermittelt. Sie kénnten sich diese
Punkte gegebenenfalls im Vorstellungsgesprach erlautern
lassen.

Bewertung der Zeugnisse

Die Aussagekraft von Zeugnissen sollte relativiert werden
— insbesondere die von Arbeitszeugnissen. Da der Zeug-
nisinhalt gemaf rechtlichen Rahmenbedingungen dem
Gebot des Wohlwollens unterliegt, wird die Wahrheit hiu-
fig verschliisselt formuliert (sogenannte Zeugniscodes).
Sind diese Codes nicht hinreichend bekannt, kann es vor-
kommen, dass eigentlich sehr positiv gemeinte Zeugnisse
bei Anwendung einer Code-Interpretation negativ erschei-
nen. Folgende Fragen kénnen Ihnen helfen, ein Zeugnis
trotz der angesprochenen Interpretationsprobleme zielge-
richtet zu lesen:

e Sind in den Zeugnissen ggf. berufliche Entwicklungen
oder Veranderungswiinsche erkennbar?

e Welche relevanten Kompetenzen und Fahigkeiten wer-
den erwdhnt?

e Werden bestimmte fiir Sie relevante Eigenschaften
haufiger positiv hervorgehoben?

Weitere Aufschliisse iiber Ihre Bewerberin oder der Bewer-
ber konnen Sie immer haufiger auch selbst {iber soziale
Netzwerke erhalten, indem Sie dort gezielt nach den jewei-
ligen Personen suchen und die verdffentlichten Informati-
onen mit Angaben aus der Bewerbung bzw. mit Thren
Anforderungen abgleichen.

5.5 Vorstellungsgesprach

Um die passende Bewerberin oder den passenden Be-
werber auszuwdhlen, sollten Sie auf jeden Fall ein person-
liches Vorstellungsgesprach fiihren. Nur so erhalten Sie
einen personlichen Eindruck und kénnen die relevanten
Kompetenzbereiche priifen. Auflerdem kénnen auch Sie
ein solches Gesprach nutzen, um die Bewerberin oder den
Bewerber von Threm Unternehmen zu iiberzeugen und als
Fachkraft fiir Ihr Unternehmen zu gewinnen bzw. fiir sich
und Thr Unternehmen zu werben.

Einladung zum Vorstellungsgesprach

Nach einem ersten Eindruck auf Basis der Bewerbungsun-
terlagen sollten Sie entscheiden, wie viele und welche Be-
werberinnen und Bewerber Sie einladen wollen.

Aus Griinden der Wertschitzung gegeniiber IThren Ange-
stellten, die sich fiir eine erfolgreiche (Zusammen-)Arbeit
in Threm Unternehmen einsetzen, sowie deren Motivations-
erhalts kann es ratsam sein, die von diesen empfohlenen
Kandidatinnen und Kandidaten in jedem Fall einzuladen.

Bei dieser Vorauswahl sollten Sie nicht {iberméaflig kritisch
sein, aber auch nicht zu viele Vorstellungsgesprache
ansetzen, um den Zeit-, Personen- und Kostenaufwand
zu begrenzen.

Ein Muster fiir ein Einladungsschreiben finden Sie in
Kapitel 8.

Zudem konnen Sie die Einladung zum Vorstellungsge-
sprich auch telefonisch vornehmen. Dabei erhalten Sie
bereits einen ersten personlichen Eindruck von der Bewer-
berin oder dem Bewerber im direkten Kontakt. Auf3erdem
bietet sich so die Méglichkeit, zentrale (Riick-)Fragen friih-
zeitig zu klaren. Vor allem bei Bewerberinnen und Bewer-
bern, die aktuell in einem Arbeitsverhiltnis stehen, kann
eine telefonische Einladung auch die Terminabsprache
erleichtern.
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Vorbereitung des Vorstellungsgesprachs

Bevor Sie mit der Planung und Vorbereitung des Vorstel-
lungsgesprachs beginnen, sollten Sie sich iiber ein Bewer-
tungssystem sowie iiber Entscheidungsprozesse im Klaren
sein. Den Grundstein dafiir haben Sie bereits im Anforde-
rungsprofil gelegt. Bei der Vorbereitung konnen Sie sich
an folgendem Ablauf orientieren:

e Sind aus Ihrem Unternehmen mehrere Personen am
Gesprich beteiligt, sollten Sie die Rollen und Aufgaben
vor Beginn des Gesprachs klaren. Grundsétzlich ist es
immer von Vorteil, ein Interview mit mehreren Beurtei-
lenden zu fiihren, um Eindriicke aus verschiedenen
Perspektiven zu gewinnen. Um zu iiberpriifen, ob die
Bewerberin oder der Bewerber gut in das Team passt,
konnen Sie auch eine kiinftige Kollegin oder einen
kiinftigen Kollegen einbeziehen.

e Zudem ist es empfehlenswert, sich einen Interviewleit-
faden zur Strukturierung des Vorstellungsgesprachs zu
erstellen. Dieser ermoglicht bei einheitlicher Anwen-
dung auch die Vergleichbarkeit simtlicher von Thnen
eingeladener Bewerberinnen und Bewerber. Dennoch
sollte jedes Gesprach hinreichend individualisiert
erfolgen, um auf die spezifischen Besonderheiten der
Kandidatin oder des Kandidaten eingehen zu konnen.

Durchfiihrung des Vorstellungsgesprachs

Das Vorstellungsgespréch ist in der Regel der wichtigste
Teil des Auswahlprozesses — unabhdngig davon, ob auch
andere zusatzliche Verfahren zum Einsatz kommen. Das
personliche Gesprach bekréftigt oder relativiert Eindriicke,
die durch die schriftliche Bewerbung und etwaige weitere
Schritte eines Auswahlverfahrens entstanden sind.

Fragen, die den Personlichkeitsbereich IThrer Bewerberin
oder Thres Bewerbers beriihren, sollten Sie sorgfaltig aus-
wihlen. Die Bitte um Informationen, die auf (Aus-)Bildung,
Berufssituation, Erfahrungen, Fahigkeiten und Fertigkeiten
nach Griinden zu Phasen der Arbeitslosigkeit, zu ausgeiib-
ten Nebentétigkeiten etc. gerichtet sind und somit darauf
abzielen, ein vollstdandiges Bild im Hinblick auf die zu er-
wartende Arbeitsleistung und Integration in Thren Betriebs-
ablauf zu erhalten, ist stets zulassig.

Generell unzuldssig sind dagegen in der Regel Fragen
nach bestehenden Schwangerschaften, Heiratspldanen,
Kinderwunsch, Vorstrafen, Religion, Mitgliedschaft in
Gewerkschaften, Vermogensverhiltnissen etc. (siehe
Tabelle S. 13)

5.6 Weitere Verfahren der Personalauswahl

Das Einstellungsgesprach ist das heutzutage am haufigs-
ten angewandte Verfahren in der Personalauswahl. Aller-
dings sollte man beriicksichtigen, dass so ein Gespriach
auch unter emotionalen Einfliissen steht, die die Entschei-
dungsfindung beeinflussen.

Um sich nicht ausschliefllich auf die Eindriicke aus einem
Vorstellungsgesprach verlassen zu miissen, setzen einige
Unternehmen zuséatzlich weitere Verfahren ein, um die
passende Person aus dem Bewerberpool herauszufiltern.

Vor allem in Groflunternehmen finden in diesem Zusammen-
hang ab Fachkrifteebene Assessment Center (AC) Anwen-
dung. Ziel ist es, arbeitsplatzrelevante Kompetenzen in
Situationen zu messen, die den tatsiachlichen Arbeitsan-
forderungen moglichst nahe kommen. Méglichst individu-
ell auf das konkrete Unternehmen zugeschnitten werden
im Rahmen eines AC verschiedene Situationen simuliert,
auf die seitens der Bewerberinnen und Bewerber anhand
von verschiedenen Ubungen wie z. B. Rollenspielen,
(Selbst-)Prasentationen, Fallstudien, Gruppendiskussio-
nen oder Postkorbaufgaben auf vielfiltige Weise reagiert
werden muss. Dabei beobachten mehrere Personen die Kan-
didatinnen und Kandidaten gleichzeitig und bewerten sie.

Der Aufwand fiir die Durchfiihrung eines Assessment Cen-
ters ist fiir die meisten KMU zur Besetzung einzelner Fach-
kraftstellen in der Regel zu hoch. Allerdings kann es sich
anbieten, bei Bedarf einzelne Fahigkeiten zu testen, auf
die es in Threm Unternehmensalltag besonders ankommt.
Dazu gehoren bei kleinen und mittleren Unternehmen auf
Fachkrafteebene oft

e Arbeitsproben: Mit einer Arbeitsprobe kann die (kiinf-
tige) Fachkraft zeigen, wie sie eine Aufgabe 16sen wiirde
oder 16st — z.B. in Form einer Produkt- oder Planerstel-
lung.

e Prisentationen: Ein weiteres beliebtes Verfahren ist
es, die Bewerberin oder den Bewerber realistische und
typische Problemstellungen bearbeiten zu lassen. Nach
einer Aufgabenstellung erhalt die Kandidatin oder der
Kandidat ein Blatt Papier und einige Minuten Zeit,
Lésungsvorschldge zu entwickeln und im Anschluss zu
prasentieren.

e Gruppendiskussionen: Ist auf der zu besetzende Po-
sition geschicktes Kommunikationsverhalten gefragt,
kann als Test fiir das Auswahlverfahren auch die Durch-
fiihrung einer Gruppendiskussion hilfreich sein, bei
der mehrere Bewerberinnen und Bewerber gemeinsam
bestimmte Sachverhalte diskutieren und ihre Argumen-
tationsfahigkeit sowie ihr Sozialverhalten in der Runde
beobachtet werden kénnen.


http://www.4managers.de/management/themen/assessment-center/
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Der klassische Ablauf eines Vorstellungsgesprdachs umfasst fiinf Phasen:

Phase 1:
Gesprachsbeginn: In dieser Phase sollten Sie versuchen, eine angenehme Atmosphare zu schaffen und die
Anspannung zu mindern

e Begriilung der Bewerberin oder des Bewerbers, Small Talk (Fragen nach der Anreise, Wetter),
Dank fiir das Kommen, Angebot von Getranken

e Vorstellung der Gesprachsteilnehmerinnen und Gesprachsteilnehmer und des Unternehmens sowie kurze
Beschreibung des geplanten Gesprachsverlaufs

Phase 2:

Selbstprdsentation der Bewerberin oder des Bewerbers: Fragen, deren Beantwortung fiir Thr Unternehmen
besonders von Interesse sein diirften, konnen sich insbesondere beziehen auf

die bisherigen Stationen des Lebenslaufs — vor allem im Hinblick auf Relevanz fiir die zu besetzende Stelle,

bisherige Erfahrungen und Schwerpunkte bei vorherigen und/oder aktuellen Tatigkeiten,

Fragen zur Motivation, sich bei Ihnen zu bewerben und

Klarung offener Punkte, die Thnen bei der Analyse der Bewerbungsunterlagen aufgefallen sind.

Phase 3:
Gewinnung von Informationen zu Kompetenzen, Verhalten und Personlichkeit:

e Systematische Erfragung der Kompetenzen, die Sie vorher im Anforderungsprofil festgelegt haben,

e Bitte um eine Erlduterung, wie komplizierte Situationen oder Konflikte, in der Vergangenheit gelost
wurden oder

e Hinterfragung personlicher Motive fiir das gewdhlte Vorgehen und

e Bitte um Reflexion bisheriger Erfolge und Misserfolge.

Phase 4:

Bewerbung des Unternehmens: Nochmalige Uberzeugung der Bewerberin oder des Bewerbers von Threm
Unternehmen (z. B. Umriss zukiinftiger Pldne Ihres Unternehmens, Bedeutung der zu besetzenden Stelle,
Darlegung der konkreten Tatigkeiten fiir den Gesamtzusammenhang im Unternehmen)

Phase 5:
Abschluss des Gespriachs:

e Ausklang des Gespriachs, gegebenenfalls

e Verstindigung iiber die Gehaltsvorstellungen, auflerdem

e Einraumung des Angebots an die Bewerberin oder den Bewerber noch eigene Fragen zu stellen,
e Erlduterung des weiteren zeitlichen und inhaltlichen Ablaufs des Auswahlprozesses und

e Verabschiedung.

Quelle: in Anlehnung an von der Linde, Schustereit (2010)
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5.7 Stellenangebot

Nach Abschluss des Auswahlverfahrens gilt es, die Ent-
scheidung zu treffen, welcher Kandidatin bzw. welchem
Kandidaten Sie ein Stellenangebot unterbreiten wollen
und auf welche Weise dies geschehen soll.

Entscheidungsfindung

Ihre Entscheidung sollten Sie moglichst schnell nach
Beendigung des Auswahlprozesses treffen. Zum einen
sind dadurch Erinnerungen aus dem Auswahlprozess pra-
sent, zum anderen konnen Sie vermeiden, dass Bewer-
berinnen und Bewerber sich mangels Ihrer Riickmeldung
anderweitig binden. Fiir die Entscheidung ist es empfeh-
lenswert, noch einmal alle Stufen des Bewerbungsprozes-
ses zu analysieren. Anschreiben, Lebenslauf, Zeugnisse
und das Vorstellungsgespriach (einschlief8lich etwaiger
weiterer Tests) ergeben zusammen ein umfassendes Bild
von der Bewerberin oder dem Bewerber, das mit dem zu
Beginn des Auswahlverfahrens formulierten Anforde-
rungsprofil abgeglichen werden sollte.

Zusage

Haben Sie sich fiir eine Bewerberin oder einen Bewerber
entschieden, sollten Sie die Stelle im Anschluss offiziell
anbieten. Ein Anruf hat den Vorteil, dass Sie sofort eine
Riickmeldung bekommen. Auflerdem kénnen Sie be-
stimmte Punkte, die moglicherweise im Vorfeld offen
geblieben waren — z. B. der konkrete Arbeitsbeginn,
Arbeitszeitmodalitdten etc. — direkt kldaren und in den
Arbeitsvertrag aufnehmen.

Absagen

Nach Unterzeichnung des Arbeitsvertrags sollten Sie zeit-
nah allen anderen Kandidatinnen und Kandidaten eine
Absage zukommen lassen, damit diese sich anderweitig
orientieren kdnnen.

Jedes Schreiben sagt etwas iiber Sie als Arbeitgeber aus.
Nutzen Sie daher auch hier die Chance, ein positives
Arbeitgeberbild zu zeichnen. Ein Beispiel fiir eine an-
sprechende Absage finden Sie in Kapitel 8.

6 Erfolgsmessung

Folgende Indikatoren kdnnen Sie bei der Uberpriifung
unterstiitzen, inwieweit sich eine systematische Befassung
mit Rekrutierungs- und Auswahlstrategien in Ihrem Unter-
nehmen lohnt:

Ziele Erfolgsmessung, Indikator
Erhéhung der e Steigerung der Anzahl passender Bewer-
Passgenauigkeit bungen auf eine Stelle

von Bewerberinnen .

Steigerung der Neueinstellungen iiber
und Bewerbern

personliche Kontakte/Mitarbeiter-
empfehlungen

o Erhéhung des Anteils an Ubernahmen
im Anschluss an die Probezeit

e Verringerung der Fluktuation

Verbesserung des e Steigerung der Anzahl/des Anteils einge-
Arbeitgeberbilds hender Bewerbungen
e Steigerung der Anzahl/des Anteils an
Initiativbewerbungen
Steigerung der e Verringerung des Zeitraums zwischen

Rekrutierungseffizienz Ausschreibung und Stellenbesetzung

7 Bezug zu anderen Handlungsempfehlungen

Nahere Informationen dazu, wie Sie dabei vorgehen kon-
nen, Thren Bedarf an qualifizierten Nachwuchskriften zu
beziffern, finden Sie auch in der Handlungsempfehlung
»Personalbedarfsplanung®.

Mit konkreteren Hinweisen zu den Aspekten, die Sie bei
Stellenausschreibungen iiber das Internet beachten soll-
ten, kann Sie das Instrument ,,Online-Rekrutierung®
unterstiitzen.

Weitere Anregungen dazu, welche Maflnahmen Sie im
Zusammenhang mit Rekrutierungs- und Auswahlstrate-
gien zusatzlich ergreifen konnen, um sich nach aufen hin
als attraktiver Arbeitgeber zu prasentieren, konnen Thnen
die Informationen zum ,,Employer Branding“ geben.



http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/situation-analysieren/personalbedarfsplanung
http://www.kofa.de/handlungsempfehlungen/unternehmen-positionieren/employer-branding
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8 Praxistipps

Beispiel fiir eine Empfangsbestatigung

Sehr geehrte/r Frau/Herr (Name),

wir freuen uns sehr, dass Sie sich fiir die Position als ...
in unserem Haus interessieren und bedanken uns fiir
die Zusendung Ihrer Unterlagen.

Die sorgfiltige Durchsicht aller eingegangenen Bewer-

bungsunterlagen wird einige Zeit in Anspruch nehmen.

Wir werden Thnen in ca. x Tagen/Wochen ndhere Infor-
mationen zukommen lassen. Bis dahin bitten wir Sie
um etwas Geduld.

Selbstverstandlich stehen wir IThnen vorab gerne fiir
eventuelle Riickfragen zur Verfiigung. Sie erreichen
Frau/Herrn ... (Funktion) unter der Telefonnummer ....

Wir danken Ihnen fiir Ihr Verstandnis und
verbleiben

mit freundlichen Griif3en

Quelle: vgl. VDMA (2010)

Muster fiir eine Einladung zum Vorstellungsgesprach

Thre Bewerbung vom ... als ...
Sehr geehrte(r) Herr/Frau Mustermann,

haben Sie vielen Dank fiir die ziigige Riicksendung des
Fragebogens.

Zwischenzeitlich haben wir simtliche Bewerberunter-
lagen gesichtet und freuen uns, Sie zu einem ersten
Gesprach in unserem Hause am ... um ... in ... einladen

zu konnen. Thre Gesprachspartnerin/Ihr Gesprachspart-

ner wird Frau/Herr ... (Funktion) sein.

Bitte lassen Sie uns wissen, ob Sie den Termin wahrneh-
men konnen. Sollten Sie verhindert sein, teilen Sie uns
dies bitte kurzfristig mit, damit wir Ihnen Alternativter-
mine vorschlagen kénnen.

Die Thnen entstehenden Reisekosten erstatten wir
Thnen im Umfang von 0,50 EUR je gefahrenem
Kilometer oder nach Maf3gabe der Kosten eines
1. (2.) Klasse-Tickets der Deutschen Bahn.

Wir freuen uns auf Ihren Besuch.

Mit freundlichen Griifien

Quelle: vgl. VDMA (2010)

Muster fiir ein Absageschreiben

Sehr geehrte(r) Frau/Herr (Name),

wir danken Thnen nochmals herzlich fiir Ihre Bewerbung
vom tt.mm.jjjj (und das anregende Vorstellungsgesprach
am tt.mm.jjjj).

Inzwischen ist unsere Wahl auf eine(n) Mitbewerber(in)
gefallen, die/der dem Anforderungsprofil der ausgeschrie-
benen Position besonders gut entspricht. Trotz Thres eben-
falls sehr interessanten Werdegangs konnen wir Thre
Bewerbung daher leider nicht weiter beriicksichtigen.

Fiir Thre Zukunft und die weitere Suche nach einer
neuen beruflichen Herausforderung wiinschen wir
Thnen viel Erfolg.

(Alternativ: Ihre Zustimmung vorausgesetzt wiirden wir
jedoch Thre Bewerbungsunterlagen gern in unseren
Fachkriftepool aufnehmen und gegebenenfalls auf Sie
zuriickkommen.)

Freundliche Griife

Quelle: in Anlehnung an VDMA (2010)
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9 Weiterfiihrende Informationen

Links

http://www.esf-epm.de/fileadmin/template/main/down-
loads/EPM_Arbeitshilfe_Personalauswahlverfahren_1_0.pdf
Internetportal des vom Ministerium fiir Arbeit und Sozial-
ordnung, Familien und Senioren Baden-Wiirttemberg ge-
férderten Projekts ,,EPM — ESF-Projekte managen — Erfolg
sichern” mit Anleitungen u. a. zum Thema ,,Personalaus-
wahl*

http://www.dgfp.de/wissen/magazin/leseproben/mitar-
beiterempfehlungen-als-rekrutierungsinstrument-874
Seite der Deutschen Gesellschaft fiir Personalfiihrung e. V.
mit Hinweisen zu Mitarbeiterempfehlungen als Rekrutie-
rungsmafinahme
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