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Ein-
Personen-
Unternehmen
In Osterreich

Der Anteil der Ein-Personen-Unternehmen
steigt stetig an. Derzeit sind bereits tiber
60 % der heimischen Selbststdandigen ohne
Beschdiftigte tdatig. EPU sind in fast allen
Branchen vertreten.

Thema EPU in lhrer Landeskammer




Profitieren Sie von den Services, die die Wirtschaftskammern
speziell fir Ein-Personen-Unternehmen (EPU) anbieten:

@ EPU-Portal

Das Internet-Informationsportal fir Ein-Perso-
nen-Unternehmen bietet unter epu.wko.at aus-
gewahlte Informationen zu den Themen Steuern,
Recht, Betriebswirtschaft, Finanzierung/Férde-
rungen, soziale Absicherung sowie Forderungen
fur bessere Rahmenbedingungen fiir EPU.

@ Webinare

Die WKO bietet kostenlose Onlineseminare fiir
EPU an. Expertenvortrage und -prasentationen
werden live im Internet libertragen. Anschlie3end
werden Mitschnitte zur Nachschau online in der
Mediathek verodffentlicht. Ihr Vorteil: keine Teil-
nahmegebihren, Wegzeiten oder Anfahrtskosten!
epu.wko.at/webinare

@ Arbeitshandbuch fiir
Marketing & Verkauf

Kompaktes Vertriebswissen ausgerichtet auf
Ihren konkreten, praktischen Nutzen.
epu.wko.at/marketingverkauf

@ Personalsuche-Leitfaden

Eine Ubersicht iber den gesamten Prozess von
der Bedarfserhebung bis zur Anstellung des/der
ersteN Mitarbeiterln.
epu.wko.at/meinerstermitarbeiter

@ Trendguide Digitalisierung &
Trendguide Kunstliche Intelligenz

Die digitale Welt bringt vollig neue Maglichkei-
ten fir alle, die sie als Chance begreifen. Diese
Booklets soll Sie unterstiitzen, diese erfolgreich
zu nutzen. epu.wko.at/digitalisierung und

www.epu.wko.at/ki

@ Trendguide fiir EPU

Wir machen die Megatrends aus Wirtschaft, Ge-
sellschaft und Privatleben kostenlos zuganglich.
Der Guide gibt Anregungen fiir neue ldeen und
Geschaftschancen und zeigt, wie man mit seinem
Unternehmen zum Unternehmen der ,,next Gene-
ration” wird.

epu.wko.at/trendguide

€ SV- und Steuer-Rechner

Online-Rechner zur Kalkulation der zu erwarten-
den Kosten fiir Sozialversicherung und Einkom-
mensteuer, inklusive Information Uber eventuell
fallige Nachzahlungen.
epu.wko.at/svundsteuerrechner

@ Innovation Map

Interaktive Map mit 105 Zukunftstechnologie,

die bis 2035 wichtige Branchen pragen werden.
Nutzen Sie unser interaktives Visualisierungstool
und entdecken die technologische Welt von
morgen und Ihre Geschaftschancen.
site.wko.at/innovationmap/home.html




icht die Grofie eines Unternehmens, sondern der Unternehmer-

geist ist entscheidend fiir nachhaltigen unternehmerischen Erfolg.

Osterreichs Ein-Personen-Unternehmen (EPU) sind wichtiger Teil
der osterreichischen Wirtschaft. IThre Zukunfts- und Wachstumschancen
sind uns als Wirtschaftskammer ein Anliegen.

Wir setzen uns daher nicht nur fiir bestmogliche steuerliche und rechtliche
Rahmenbedingungen ein, sondern haben auch eine Vielzahl von Services fiir
EPU entwickelt (mehr dazu am EPU-Portal www.epu.wko.at). Eines davon
ist der vorliegende Leitfaden fiir die Personalsuche und -auswahl. Gerade
angesichts des Fach- und Arbeitskriaftemangels sind Personalfragen eine
besondere Herausforderung, bei der unsere gesamte Wirtschaft und EPU auf
Wachstumskurs bestmogliche Unterstiitzung brauchen. Wir laden Sie herz-
lich ein: Niitzen Sie dieses und weitere Services der Wirtschaftskammern fiir
Ihren Erfolg. Wir stehen Ihnen in fordernden Zeiten und in entscheidenden
Phasen der Unternehmensentwicklung sicher zur Seite.

Viel Erfolg und alles Gute
Dr. Harald Mahrer

Prasident
Wirtschaftskammer Osterreich

) WKO, Sebastian Reich



er erste Mitarbeiter oder die erste Mitarbeiterin: Das ist fiir bishe-

rige Alleinunternehmerinnen und Alleinunternehmer ein durchaus

komplexes Thema. SchliefSlich muss die neue Fach- und Arbeitskraft
nicht nur finanziell, sondern auch hinsichtlich der geforderten Kompeten-
zen bestmoglich, wie der perfekte Puzzlestein zum eigenen Betrieb passen.

Damit aller Anfang nicht zu schwer ist, und Sie sich bestmoglich auf die
Personalsuche und -auswahl vorbereiten konnen, fasst der vorliegende Rat-
geber alle wichtigen Stationen des Prozesses kompakt zusammen und zeigt
Thnen, worauf es in den einzelnen Phasen — von der Bedarfs- und Kompe-
tenzerhebung iiber Interviews und Entscheidungsfindung bis zu den ersten
100 Tagen im Unternehmen — ankommt. Es ist gerade fiir ein EPU wichtig,
die Personalsuche und -auswahl moglichst professionell vorzubereiten. Das
erspart nicht nur unnétige Uberraschungen, sondern sorgt dafiir, dass sich
Ihre Investition in Personal fiir Ihren Betrieb auch rasch auszahlt und das
perfekte Match gefunden wird.

Wir stehen Thnen fiir weitere Informationen
und Fragen gerne zur Verfligung!

Mag. Mariana Kiihnel, M.A.
Generalsekretar-Stellvertreterin
Wirtschaftskammer Osterreich
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Einleitung

An dieser Stelle mochten wir Sie mit einigen grund-
sdtzlichen Uberlegungen vertraut machen, die Sie vor
der Einstellung Ihrer ersten Mitarbeiterin/Ihres ersten
Mitarbeiters bedenken sollten.

Die Zusammenarbeit mit Ihrer/m MitarbeiterIn gestaltet
sich auf engstem Raum und kommt beinahe einer
partnerschaftlichen Beziehung gleich. Seien Sie sich
bewusst, dass Sie einen GrofSteil Ihrer Zeit mit der/m
MitarbeiterIn verbringen werden.

Haben Sie sich schon Gedanken iiber Ihren eigenen
Arbeitsstil gemacht und was Sie diesbeziiglich von

hrer/m MitarbeiterIn erwarten? Wie werden Sie Ihre
Rolle als Fiihrungskraft anlegen? Auf welche Punkte
legen Sie grofSen Wert in der Kommunikation mit Ihrer/m
MitarbeiterIn? Welche Eigenschaften machen eine
Person zu einem guten/weniger guten Mitarbeiter fiir Sie?
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Arbeitsstil

Anhand des persdnlichen Arbeitsstils konnen Sie herausfinden unter
welchen Umstéanden Sie am produktivsten Arbeiten. Dies gilt auch fir Ihre/n
neue/n Mitarbeiterln, die/den Sie nach dhnlichen oder auch entgegenge-
setzten Kriterien auswahlen konnen.

Unabhangigkeit

Es gibt Personen, die Uberwiegend allein arbeiten und allein Verantwortung
tragen. Dazu gehoren auf jeden Fall Sie selbst. Sie haben gelernt, sich auf
sich zu verlassen und eigene Entscheidungen zu treffen. Die Gefahr der
Unabhangigkeit besteht darin, dass ein/e weitere MitarbeiterIn Sie in [hrer
Produktivitat beeinflussen kann. Wir empfehlen lhnen die Aufgabenbereiche
klar abzugrenzen und daruber nachzudenken wie wertvoll die Impulse einer
weiteren Person fir zukiinftige Entscheidungen sein konnen.

Beteiligung

Vielleicht gehort Ihr Arbeitsstil zur Kategorie Beteiligung und Sie konnen
Ihre Produktivitat durch eine/n neue Mitarbeiterln noch erweitern. Klare
Verantwortlichkeiten und gemeinsame Aufgaben stehen im Vordergrund
dieses Arbeitsstils und sind eine gute Voraussetzung fir die Leitung von
Mitarbeitern und Projekten. Sollte Ihr/e neue/e Mitarbeiterln ahnliche
Muster mitbringen ist es sehr wichtig, die anstehenden Aufgabenbereiche
klar zu definieren.



Kooperativ

ARBEITSSTIL

Sollten Sie zu jenen Personen gehoren, die einen kooperativen Arbeitsstil

pflegen, haben Sie sich in Ihrer bisherigen Selbstandigkeit wahrscheinlich

schon sehr viele Impulse von auf3en geholt, da Zusammenarbeit fir Sie

der grofte Motivator ist. Als Fihrungskraft werden Sie alle Aufgaben und

Verantwortlichkeiten mit Ihrer/m neuen Mitarbeiter/in besprechen wollen.

Bedenken Sie bei der Auswahl einer/s neue/n Mitarbeiters diese Auspréa-

gung des Arbeitsstils. Bedenken Sie, dass jemand mit einem unabhangigen

Arbeitsstil wahrscheinlich nicht daran interessiert ist, lhre Verantwortung

mit lhnen zu teilen.

Weitere Merkmale zum Thema Arbeitsstil lassen
sich von folgenden Eigenschaften ableiten:

Ordnung
Pragmatik
Humor
Detailgenauigkeit
Spontaneitat
Flexibilitat
Zuverlassigkeit
Kreativitat
Schnelligkeit
Neugierde

Welche dieser Eigenschaften pragt Ihre Per-
sonlichkeit und was glauben Sie welche Eigen-
schaften ein/e neue/r Mitarbeiterln mitbringen
sollte, um Sie gut zu erganzen?

Zeigen Sie Mut und entscheiden Sie sich fur
eine Person, die Eigenschaften und Qualitaten
mitbringt, die fir Ihr Unternehmen eine Berei-
cherung sein werden und Ihnen die Moglichkeit
gibt Aufgaben abzudecken, die nicht zu lhren
personlichen Starken gehéren. Ein/e neue/r
MitarbeiterIn ist neben Ihnen die wichtigste
Person im Unternehmen und wird es auch bei
weiterem Wachstum sein. Lernen Sie voneinan-
der und wachsen Sie zu einem Team zusammen,
so steht einer positiven geschaftlichen Zukunft
fast nichts im Weg.



Fuhrungsstil

Wie Sie mit Ihrer/m neuen Mitarbeiterln umgehen sollten, um das Beste
aus |hr/lhm herauszuholen, mochten wir lhnen anhand der drei bekanntes-
ten Fihrungsstile nach Kurt Lewin (1890-1947) aufzeigen. Lewin beschreibt
den autoritaren bzw. hierarchischen Fiihrungsstil, demokratischen bzw.
kooperativen Flihrungsstil sowie den Laissez-faire-Fiihrungsstil in seinen
wissenschaftlichen Arbeiten.

Autoritarer bzw. hierarchischer Flihrungsstil

Bei diesem Fiihrungsstil werden Anweisungen, Aufgaben und Anordnungen
ohne gemeinsame Absprache an Mitarbeiterlnnen weitergegeben. Sie
treffen Ihre Entscheidungen fiir sich selbst und behandeln |hre Mitarbei-
terlnnen wie Untergebene. Einen kurzfristigen Erfolg kdnnen Sie mit einer
sehr hohen Entscheidungsgeschwindigkeit erzielen. Sie haben die voll-
standige Kontrolle und konnen die Arbeitsleistung lhrer Mitarbeiterinnen
beeinflussen. Die Nachhaltigkeit eines autoritaren Fiihrungsstils ist aller-
dings nicht gegeben, da die Motivation ihrer/s neuen Mitarbeiterinnen unter
einer solchen Fihrung sehr schnell zerbrechen kann, aufBBer Sie suchen
sich jemanden aus, der keine eigenen Entscheidungen treffen will und sich
gerne unterordnet.



FUHRUNGSSTIL

Demokratischer Flihrungsstil bzw.
Kooperativer Fuhrungsstil

Mitarbeiterinnen werden in das Betriebsgeschehen miteinbezogen und man
erlaubt Diskussion und sachliche Unterstitzung. Die Vorteile des koopera-
tiven Fihrungsstils liegen klar in der Motivation der Mitarbeiterinnen durch
Entfaltung der Kreativitat, Forderung der Leitungsfahigkeit und hohere
Selbststandigkeit. Die Identifikation zum Unternehmen und ein angenehmes
Arbeitsklima durch offene Kommunikation zeichnen das Unternehmen aus.
Eventuell kann die Entscheidungsgeschwindigkeit ein wenig leiden.

Laissez-faire-Fuhrungsstil

Viele Freiheiten pragen den Laissez-faire-Fiihrungsstil. Mitarbeiterinnen

bestimmen Ihre Arbeit und Aufgaben selbst und wichtige Informationen

werden mehr oder weniger zufallig ausgetauscht. Die Mitarbeiterlnnen

treffen somit Ihre eigenen Entscheidungen und konnen lhre Individualitat

vollkommen ausleben. Es besteht jedoch die Gefahr von mangelnder

Disziplin und Kompetenzstreitigkeiten.

Sie kdnnen sich also entscheiden in welche Rich-
tung lhr Fihrungsstil gehen soll. Was wir Ihnen
ans Herz legen mochten, ist auf menschliche
Werte wie Ehrlichkeit, Vertrauen und Offenheit zu
achten und mit Hausverstand zu fiihren.

Nachdem Sie sich Uber all diese Punkte Gedan-
ken gemacht, die Fragen fiir sich beantwortet
haben und zu dem Entschluss gekommen sind,

eine/n erste/n Mitarbeiterin aufzunehmen,
winschen wir lhnen bei der Lektlre der folgen-
den Kapitel viel Spaf3 und wertvolle Anregungen.

e Mehr Infos:

wko.at/service/netzwerke/

webinar-mit-guter-selbstfuehrung-

herausforderungen.html



https://www.wko.at/service/netzwerke/webinar-mit-guter-selbstfuehrung-herausforderungen.html
https://www.wko.at/service/netzwerke/webinar-mit-guter-selbstfuehrung-herausforderungen.html
https://www.wko.at/service/netzwerke/webinar-mit-guter-selbstfuehrung-herausforderungen.html




Herzlichen Gliickwunsch!
Sie haben sich dazu entschlossen, Ihre/n erste/n
MitarbeiterIn einzustellen.

Bis dorthin liegen wichtige Entscheidungen vor
Ihnen, die Ihren Unternehmenserfolg majSgeb-
lich beeinflussen konnen. Im folgenden Leitfaden
mochten wir Ihnen aufzeigen, mit welchen Themen
Sie sich auseinandersetzen sollten und wie Sie
effizient und erfolgreich die/den ,,Erste/n Mit-
arbeiterIn” suchen und auswdhlen.

17



Welche Fragen Sie sich stellen
sollten und welche Uberlegungen
von Bedeutung sind

Sie sind an dem Punkt angekommen, an dem Sie Vielleicht sollten Sie sich grundsatzlich Gedanken

sich dariiber Gedanken machen, eine/n Mitarbei-  dariiber machen, wer Sie im Krankheitsfall oder
terln zu lhrer Entlastung einzustellen. einem langeren Krankenhausaufenthalt unter-
stutzen kann.
Griinde:
Die Balance zwischen Arbeit und Freizeit Wer vertritt Sie eigentlich wahrend Ihres Jahres-
leidet. urlaubes oder verzichten Sie schon seit langerer
Sie missen Kundenauftrage ablehnen, weil Zeit auf diese wichtige Erholungsphase?

keine freien Ressourcen vorhanden sind.
Eine bevorstehende Babypause schrankt Sie
fir volle Aktivitaten ein.

Weitere Fragen, die sich aus diesen
Uberlegungen ergeben werden, sind:
Kann ich mir eine/n Mitarbeiterln Gberhaupt leisten?
Was wird mich diese/r Mitarbeiterin kosten?
Kann ich diese/n Mitarbeiterin auch wéahrend einer finanziellen Durststrecke bezahlen?
Welche Aufgaben mochte ich Gibertragen?

Habe ich ausreichend Raumlichkeiten fir eine zusatzliche Person im Unternehmen?



Mit Hilfe des Break-Even-Rechners kdnnen Sie
schnell und einfach berechnen, ab welchem Um-
satz sich ein/e neue/r MitarbeiterIn rechnet:

O TooL TIPP

Break-Even-Rechner
epu.wko.at/BreakEvenRechner

Einer der wichtigsten Faktoren wird lhre neue
Funktion als Fihrungskraft sein. Sie kdnnen die
Zusammenarbeit mit ihrer/m neuen Mitarbeiterin
durch offene und ehrliche Kommunikation stark
beeinflussen. Sie sind die Person, die alle Faden
des Unternehmens zusammenhalt. Sie wissen,
wie lhre Geschafte funktionieren, wie Sie diese
ausbauen konnen und welche Entwicklung Sie in
den kommenden 5 Jahren fir lhr Unternehmen
geplant haben.

Es liegt an Ihnen eine/n passende/n und effizien-
te/n Mitarbeiterin zu finden, die/der Ihre zukiinfti-
gen Geschaftserfolge mitgestalten kann und sich
vielleicht sogar mit neuen Ideen und Innovationen
einbringen will.

€ WICHTIG!

Legen Sie daher besonderen Wert auf die
Definition der Aufgaben, die Sie an eine/n
neue/n MitarbeiterIn abgeben wollen.
Wahlen Sie eine/n neue/n Mitarbeiterin
aus, indem Sie sich fir die Personal-
suche und -auswahl gut vorbereiten

und Ihr Bauchgefiihl als weiteren
Entscheidungsfaktor miteinbeziehen.

DIE BEDARFSERHEBUNG

Vielleicht sind Sie sich zum jetzigen Zeitpunkt
noch unsicher, in welchem zeitlichen Ausmaf Sie
eine/n neue/n Mitarbeiterin beschéftigen kénnen.
Bedenken Sie bitte, dass es duf3erst schwierig
sein kann, eine/n Mitarbeiterln, die/der zunichst
fur eine Teilzeitposition beschaftigt wird, auf eine
Vollzeittatigkeit zu bewegen und umgekehrt.

e Mehr Infos:

epu.wko.at/meinerstermitarbeiter

wko.at/service/netzwerke/

foerderungen-zur-

mitarbeitereinstellung-epu.html



http://epu.wko.at/BreakEvenRechner
http://epu.wko.at/meinerstermitarbeiter
http://wko.at/service/netzwerke/foerderungen-zur-mitarbeitereinstellung-epu.html
http://wko.at/service/netzwerke/foerderungen-zur-mitarbeitereinstellung-epu.html
http://wko.at/service/netzwerke/foerderungen-zur-mitarbeitereinstellung-epu.html
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Um eine gute Wahl zu treffen, miissen Sie sich
vorab dartiber im Klaren sein, welche Aufgaben
Ihr/e erste/r MitarbeiterIn zukiinftig iiber-
nehmen soll. Als Ausgangspunkt ist es sinn-
voll, sich tiber die aktuellen Aufgaben in Threm
Unternehmen Gedanken zu machen und diese
schriftlich festzuhalten.

Damit sind ausnahmslos alle anfallenden
Aufgaben in Ihrem Unternehmen gemeint. Es
ist wichtig zu wissen, welche Verantwortlich-
keiten und Kompetenzen Sie an Ihre/n neue/n
MitarbeiterlIn iibertragen mochten.

21



Aktivitaten und
unterstutzende Aktivitaten

ie regularen Aufgaben in jedem Unterneh-

men lassen sich nach Michael E. Porter in

zwei grofle Teilbereiche unterteilen: Pri-
mare Aktivitaten und Unterstiitzende Aktivitaten.

Wie Sie anhand der Wertschopfungskette nach
Porter sehr leicht erkennen, ist jede Aufgabe, die
in einem Unternehmen zu leisten ist, auf Gewinn
ausgerichtet. Das bedeutet wiederum, dass die
Entscheidung fir eine/n neuen Mitarbeiterin in
gleichem MafBe |hren unternehmerischen Erfolg
beeinflussen wird.

Im Bereich der primaren Aktivitaten wird es
Aufgabenstellungen geben, wie z. B. die Kunden-
betreuung, das Erstellen von Angeboten, Neukun-

unterstiitzende

Aktivititen Unternehmensinfrastruktur

primare
Aktivitdten

Eingangs-
logistik

unterstiitzende

Aktivititen Technologieentwicklung

Grafik: Wertschépfungskette nach Porter

denakquisition, allgemeine Werbemafinahmen
und einiges mehr aus dem operativen Tages-
geschaft Ihres Unternehmens.

Gehen Sie jede einzelne Tatigkeit, die Sie wah-
rend einer Arbeitswoche umsetzen, in Gedanken
durch und tberlegen Sie sich, welche dieser
Aufgaben Sie gut an eine/n neue/n Mitarbeiterin
abgeben kdnnen.

Die Aufgaben einer/s AssistentIn kénnte der
tagliche Telefondienst sein, die Bearbeitung all-
gemeiner Kundenanfragen, Angebotserstellung
und Rechnungslegung, um nur einige Aufgaben
zu definieren.

Beschaffung

Kunden-
dienst

Ausgangs- GEWINN

logistik

Personalwirtschaft



Je mehr Aufgaben Sie aus den primaren Aktivi-
taten lhres Unternehmens an eine/n neue/n
MitarbeiterIn Gbertragen konnen, desto mehr Zeit
bleibt Ihnen flr unterstiitzende Aktivitaten, den
zweiten groflen Teilbereich nach Porter.

Der Bereich der unterstiitzenden Aktivitaten be-
inhaltet Tatigkeiten wie allgemeine Beschaffung
(Einkauf von Material, Biiromaterial, Waren etc.)
und die Technologieentwicklung beinhaltet alles
rund um das Thema EDV und EDV-Infrastruktur
(Computer, Internetseite etc.). Die Personalwirt-
schaftsthemen werden sich erst mit der weiteren
Expansion |hres Unternehmens ergeben, da-

bei geht es im Speziellen um Personalfiihrung
und -entwicklung, was Sie mit einer/m neue/n
Mitarbeiterin bereits tiben konnen. Die Unterneh-
mensinfrastruktur bezieht sich auf Themen wie
Reprasentationsaufgaben, Networking, Entwick-
lung neuer Unternehmensziele und -ideen sowie
Qualitatssicherung und Wissensmanagement.

Sie werden auch aus dem Bereich der unter-
stitzenden Aktivitaten ausgesuchte Aufgaben
abgeben kdnnen, wie zum Beispiel die gesamte
Beschaffung. Alle weiteren Aufgaben aus den
Bereichen Technologieentwicklung, Personal-
wirtschaft und Unternehmensinfrastruktur
sollten Sie sich in den ersten Schritten Ihrer
Expansion vorbehalten.

Sobald Sie Ihre Liste mit den taglichen Aufgaben-
stellungen definiert haben, kdnnen Sie die Auf-
gaben herausfiltern, die Sie leicht und ohne Sorge
Ubergeben wollen. Sie werden sich wundern, wie
viele Ressourcen auf einmal fir lhre Unterneh-
mensentwicklung frei werden.

DAS ANFORDERUNGSPROFIL

Anhand dieser definierten Aufgabenbereiche sind
Sie dem nachsten grofien Schritt der Personal-
suche- und auswahl, dem Anforderungsprofil,
schon sehr nahegekommen.

Die Erstellung eines Anforderungsprofils wird
die Grundlage fur alle weiteren Schritte in Ihrem
Auswahlprozess sein. Anhand des Anforderungs-
profils werden Sie im Folgenden eine Stellen-
anzeige erstellen und bei den personlichen
Interviews mit Bewerberlnnen sowie letztlich bei
Ihrer Entscheidungsfindung auf die definierte
Information zurtickgreifen.

Dieses Anforderungsprofil wird alle notwendigen
Informationen beinhalten, die Sie fir lhre Such-
aktivitaten, die Erstellung der Stellenanzeige,
die Durchfihrung der Interviews und schliefilich
fur eine gute Entscheidungsgrundlage brauchen
werden.

Das Anforderungsprofil sollte alle kdrperlichen,
geistigen, fachlichen und personlichkeitsbezoge-
nen Anforderungen an lhre/n erste/n Mitarbeite-
rin beinhalten. Einzelne Anforderungen wie Alter,
Schulausbildung, Berufserfahrung, EDV-Kennt-
nisse etc. missen zum Teil unbedingt erfillt
werden (MUSS-Anforderungen).

Daneben wird es weitere Anforderungen geben,
die Sie sich bei Ihrer/m ersten Mitarbeiterln wiin-
schen wiirden (SOLL-Anforderungen).



Branding:
Grundbaustein
Personallsuche




Als Ein-Personen-Unternehmen sind Sie mit
besonderen Herausforderungen konfrontiert.
So miissen Sie analog aber gerade auch im Web
mit GrofSunternehmen, zahlreichen Benefits und
speziellen Mitarbeiterprogrammen konkurrieren.
Es kann schwierig sein, sich selbst und
sein Unternehmen hervorzuheben, gerade im
Dschungel des Internets. Doch nur weil es
schwierig scheint, im Netz positive Spuren zu
hinterlassen, sollten Sie nicht davor zuriick-
schrecken, sich mit den Themen Website und
Social Media zu beschdftigen. Gerade in der
heutigen Zeit ist es nicht nur notwendig, sondern
essenziell, dass Sie im Internet auffindbar sind.
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Sichtbarkeit

Friher hat man das Inserat in Zeitungen pub-
liziert oder in Plakatwerbung investiert. Heute
reicht ein Inserat allein schon lange nicht mehr
aus. Bewerberlnnen wollen wissen, mit wem sie
es zu tun haben.

Wer ist die Person hinter dem Unternehmen,

bei der ich mich bewerbe?

Ist mir die Person sympathisch?

Kann ich gut mit ihr zusammenarbeiten?
Was bietet das Unternehmen an?

Was sind die Leistungen?

Es ist sehr wichtig, dass Sie Bewerberinnen
bereits mit Informationen abholen, noch bevor
Sie sich bei Ihnen bewerben. Stellen Sie also das
Maximum an Material bereit. Wenn BewerberIn-
nen oder Interessentlnnen zwar die aufbereitete
Stellenanzeige lesen, Sie jedoch im Internet
kaum bis gar nicht aufgefunden werden, kann es
mitunter passieren, dass der/die Bewerberln von
seiner Kontaktaufnahme absieht.

Versetzen Sie sich in die Lage lhrer Gegenseite.
Wirden Sie im Internet ein Produkt kaufen, ohne
Bild, Beschreibung und Verkauferinformation?
Wohl kaum. Bestimmt wiirden Sie skeptisch wer-
den, ob das Unternehmen existiert und vertrau-
enswiirdig ist. Ahnlich geht es Bewerberlnnen,
wenn Sie keine Informationen tber Sie finden. Sie
beginnen zu gribeln, ob das Unternehmen serics
ist und ob Sie als potenzieller Arbeitgeber in Fra-
ge kommen. Es empfiehlt sich daher, die Internet-
prasenz noch bevor Sie sich auf die Suche nach
Personal begeben, unter die Lupe zu nehmen
oder gegebenenfalls neu anzulegen.

e Mehr Infos:

wko.at/service/arbeitsrecht-

sozialrecht/gestaltung-

stellenausschreibungen.html
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Bereitstellung der
Informationen: Plattformen

Es gibt einige Maglichkeiten, wie Sie Informatio-
nen sowohl fir Bewerberlnnen als auch fir lhre
Kundlnnen bereitstellen konnen.

Diese Plattformen eigenen sich beispielsweise
besonders gut dafiir, Ihr Unternehmen bekannter
und damit reizvoller zu machen:

Eigene Website
Social Media
Herold

Google

Die eigene Website

Das allererste Medium, das Sie nutzen sollten,

ist ihre eigene Website. Wenn Sie damit beginnen,
nach Mitarbeiterinnen zu suchen und noch keine
Website haben, sollten Sie sich darum kiimmern,
eine zu erstellen oder erstellen zu lassen. Auch
ohne baldige Intention, lhr Team zu erweitern,

ist eine Website ein absolutes Must-Have im
digitalen Zeitalter.

Es gibt mittlerweile sehr glinstige Websitebau-
kasten wie z.B. JIMDO, mit denen man einfach
innerhalb weniger Stunden alle Informationen
Uber sich und das Unternehmen hochladen kann.
Bei der Erstellung der Website sollten Sie vor
allem folgende grundlegenden Dinge beachten:

BRANDING

Laden Sie moglichst viele Bilder hoch, die
Ihre Schwerpunkte unterstreichen. So konnen
sich Kundinnen und Bewerberlnnen ein besseres
Bild von Ihnen machen. ldeal ist es auch, wenn Sie
zusatzlich ein Bild von sich selbst hochladen. Das
schafft Nahe und Sympathie.

Schreiben Sie in kurzen Satzen und einfa-
cher Sprache. Auch, wenn lhre Motivation grof ist,
so viel wie moglich auf lhrer Website anzufiihren,
so sollten Sie dennoch beachten, sich kurz zu fas-
sen. Zu viel Text an einer Stelle kann dazu fihren,
dass die Leser desinteressiert werden und schnell
Ilhre Website verlassen.

Erstellen Sie eine Unterseite fiir lhren
offenen Job. Sie sind auf der Suche nach Mitar-
beiterlnnen. Das sollten Sie auch auf Ihrer Website
kommunizieren. Erstellen Sie im besten Fall eine
eigene Seite innerhalb lhrer Website, bei der Sie
alle aktuellen Jobs anfiihren und auch Informatio-
nen Uber Sie als Arbeitgeber auflisten. Was macht
Ihr Unternehmen besonders? Was sind die Vorteile,
wenn Personen bei Ihnen arbeiten?

Gestalten Sie alle Inhalte mobiloptimiert.
Menschen jeder Altersklasse nutzen ihr Smart-
phone fiir das Suchen und Finden von Inhalten. U.a.
auch bei der Jobsuche. Nutzen Sie das Potenzial,
auch auf mobilen Endgeraten attraktive Inhalte zu
finden. Wichtig ist, dass Sie schon bei der Erstel-
lung der Website beachten, dass Bilder, Textauf-
teilung oder Buttons ein sogenanntes ,,Respon-
sive Design” haben, also eine auf alle Endgeréte
optimierte Oberflache (als mobiles Endgerat zahlt
auch ein Tablet).



¢ WICHTIG!

Achten Sie darauf, auf der gesamten
Website ein einheitliches Design zu
nutzen. Ziehen Sie fur Farbakzente

Ihr Firmenlogo heran. So kdnnen
Bewerberinnen Sie im Internet besser
auffinden, wenn sie explizit nach lhrem
Unternehmen suchen. Sie generieren so
einen hoheren Widererkennungswert.

Ein weiterer, zusatzlicher Bereich bei der Er-
stellung einer Website ist nicht nur die Prasenz,
sondern vielmehr die Auffindbarkeit. Um auf
Google, Bing und Co. innerhalb der Suche gefun-
den zu werden, bedarf es einer Suchmaschinen-
optimierung. Diese stellt sicher, dass bei Eingabe
Ihres Unternehmensnamens auch tatsachlich
Ihre Website aufgefunden wird. Fir diesen Be-
reich bedarf es allerdings eines fachspezifischen
Know-hows, um die richtigen Kniffe, Wortkombi-
nationen und Marker einzubauen. Als EPU kann
das oft mehrere Tage bis Wochen dauern, bis man
sich in die Themen ,Uberschriften, Snippets, etc.”
eingelesen hat. Sofern Sie sich weiterhin lhrem
Kerngeschaft widmen wollen, empfiehlt es sich,
diesen Teil, ggf. sogar die gesamte Umsetzung
der Website, auszulagern. Experten mit jahre-
langem Wissen konnen |[hnen mit Rat und Tat zur
Seite stehen. So konnen Sie sicherstellen, dass
Ihr Webauftritt reibungslos funktioniert.

Nutzen Sie Ihr eigenes Netzwerk und fragen Sie
in Threm Bekanntenkreis nach. Vielleicht gibt es
jemanden, der gerne Websites baut oder eine
Digitalagentur, die Sie sowohl bei der Website
als auch bei den anderen Auftritten (z. B. Social
Media) unterstiitzen kann.

Die Preise fur eine fremderstellte Website be-
ginnen bei wenigen hundert Euros und kénnen
sich bis zu mehreren tausend Euros ausdehnen.
Beachten Sie, dass sich die Leistung einer Digital-
agentur haufig auf lange Sicht rentiert, da lhr
Auftritt gewartet und aktualisiert werden muss
und sich die Algorithmen der Suchmaschinen

und Plattformen im Laufe der Zeit andern. Wenn
Sie diese Tatigkeiten auslagern, haben Sie die
Moglichkeit, sich Ihren eigenen Kernkompetenzen
zu widmen und gleichzeitig einen professionellen
Eindruck zu gewahrleisten.

e Mehr Infos:

wko.at/service/innovation-

technologie-digitalisierung/SEQ-

Suchmaschinenoptimierung.html

Die sozialen Netzwerke

Gerade dann, wenn Sie jiingere Personen einstel-
len mochten, kann es sich lohnen, auch auf Social
Media zusatzlich Prasenz zu zeigen. Das Anlegen
einer Firmenseite konnen Sie mittels wenigen
Klicks und ohne jegliche Kosten erreichen.

Die Vorteile von Social Media fiir Sie als EPU sind
unter anderem:

Sie erreichen noch mehr Personen als ,.nur”
mit einer Website. Durch die Eingabe be-
stimmter Stichworter innerhalb des Netz-
werks (z.B. auf Facebook), erreichen Sie
mehr Interessenten. Viele junge Personen
nutzen mittlerweile die Sozialen Netzwerke
eher als Suchmaschine als Google.


http://wko.at/service/innovation-technologie-digitalisierung/SEO-Suchmaschinenoptimierung.html
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Sie kénnen auf den Plattformen mit Ihrer
Zielgruppe interagieren. Sie kénnen durch
Kommentare direkt Stellung beziehen oder
im Chat direkt Fragen z.B. zu einer Bewer-
bung beantworten. Das ist gerade fiir jlingere
Menschen attraktiver, als ein Kontaktformu-
lar auf der Website auszufiillen.

Sie haben eine zusatzliche Mdglichkeit,
kostenlos Jobs zu inserieren.

¢ WICHTIG!

Eine Zielgruppe inkludiert jene
Personengruppen, die Sie mit lhrem
(Online-) Informationsangebot ansprechen
mochten. Eine Zielgruppe waren
beispielsweise Menschen zwischen

16 und 25 Jahren, die gerade auf der
Suche nach einer Lehrstelle sind. Eine
weitere Zielgruppe waren Personen,

tiber 30 Jahre, die bereits studiert und
Berufserfahrung gesammelt haben. Es ist
wichtig, dass Sie hierbei unterscheiden,
weil auch die Inhalte auf Social Media
anders aufbereitet werden miissen.

Die beliebtesten sozialen Netzwerke sind aktuell:

Facebook
Instagram
Twitter
TikTok
Snapchat
LinkedIn
Xing

BRANDING

Bevor Sie damit beginnen, auf jeder dieser Platt-
formen einen Account anzulegen, sollten Sie -
wie oben beschrieben - |hre Zielgruppe definieren
und sich gleichzeitig Uberlegen, wieviel Zeit Sie
investieren konnen und mochten. Ein Social-Me-
dia-Kanal bedeutet immer Aufwand fiir Sie oder
eine Agentur, kann jedoch, wenn dieser gepflegt
wird, einen gro3en Mehrwert fiir Bewerberlnnen
und Kundlnnen haben. Sie sollten bedenken, dass
mindestens einmal pro Woche ein Posting (Bei-
trag) verdffentlicht werden sollte.

o Facebook

Wenn Sie alle Zielgruppen (Altersgruppen) errei-
chen mochten, ist Facebook definitiv die pflege-
leichteste Losung. Facebook hat sehr viele Mit-
glieder, ist etabliert und man kann sowohl Bilder
als auch Videos und Texte veroffentlichen. Ideal
also, um Prasenz zu zeigen. Ein weiteres Plus:
Auf Facebook gibt es jede Menge Gruppen, in
denen Sie Ihre Beitrage veroffentlichen, Inserate
posten oder in Fachforen diskutieren konnen. Hier
konnen Sie lhre Expertise unter Beweis stellen.

Instagram

Die zweitbeliebteste Plattform bei Unternehmen
ist Instagram. Diese Plattform ist jedoch aufwan-
diger als Facebook, da es hier um das Hochladen
von dsthetisch schénen Bildern oder kurzen Vi-
deos geht. Nichtsdestotrotz kann sie gerade dann,
wenn Sie eine jingere Zielgruppe (bis 35 Jahren)
ansprechen und fur Ihr Unternehmen begeistern
wollen, interessant sein. Die Plattform bietet sich
besonders fir EPUs wie Gastronomiebetriebe,
Pensionen, etc. an.



o Twitter

Twitter ist eine Plattform, die darauf basiert, kur-
ze Texte oder Anekdoten aus Ihrem Alltag online
zu stellen. Diese Plattform erweist sich jedoch als
zeitintensiv, da die Inhalte besonders schnelllebig
sind. Es empfiehlt sich daher, mindestens einmal
pro Tag etwas hochzuladen. Twitter ist ideal, wenn
Sie ein EPU sind, das viel mit Texten arbeitet (z. B.
Steuerberatung, Agentur, Autor). So kénnen Sie
Ihre Arbeit online fir Bewerberinnen einfangen,
ohne Bildmaterial erstellen zu missen.

Andere Social Media Plattformen

Mit allen anderen Plattformen wie Snapchat und
Co. verhalt es sich wie mit Instagram und Twitter.
Es muss auf Trends geachtet werden, man muss
als Unternehmen am Ball bleiben und in regelma-
Bigen Abstanden mit der Zielgruppe interagieren.

Herold

Auf der Website www.herold.at haben Sie die
Mdglichkeit, einen Unternehmenseintrag zu
erstellen. Herold ist die Online-Version des
friheren Telefonbuchs. Hier konnen Sie auch

Ihre Social-Media-Kanéle sowie lhre Website
verlinken. Herold ist eine interessante Option fur
alle Branchen, da hier nach Bereichen gefiltert
werden kann und die Seite mit einer Suchfunktion
ausgestattet ist.

Google

Vergessen Sie bei der Aufstellung Ihrer Kanale
nicht, auf Google einen Brancheneintrag zu hin-
terlegen. Sobald Ihr Firmenname in Google ein-
gegeben wird, erscheint automatisch |hre Website
sowie Telefonnummer und weitere Informationen.
Sie kénnen Bewerberlnnen auch darum bitten,
eine Rezension zu verfassen, um positive Erleb-
nisse mit kinftigen Mitarbeiterinnen zu teilen.

¢ WICHTIG!

Egal, welche Plattformen Sie nutzen
mochten: Eine Website bildet in jedem
Fall den Grundstein. Alle weiteren
Prasenzen sind eine Erganzung.

e Mehr Infos:

wko.at/service/innovation-

technologie-digitalisierung/

online-marketing.html
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Suchstrategien



Wesentlich ist es, den richtigen Recruiting-
kanal (Suchkanal) fiir Ihre Zielgruppe zu
finden. Stellenangebote sind ndamlich nur dann
sinnvoll, wenn sie die Kandidaten erreichen.
Wer an der Zielgruppe vorbei — online, oder
offline — auf Personalsuche geht, der wird
nicht die richtigen MitarbeiterInnen finden. Es
kommt also darauf an, fiir Ihre Vakanzen die
richtigen Kandle zu bespielen.
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Gute Arbeitskrafte sind in den vergangenen
Jahren ein rares Gut geworden. Es ist deshalb
sehr wichtig, lhre Suche dort anzusetzen, wo die
passenden Kandidaten auf Ihre Stellenangebote
aufmerksam werden.

Dabei kommt es vor allem auf zwei Faktoren an:
Stellenprofil und Zielgruppe.

Unternehmen setzen beim Personal-Recruiting
mittlerweile stark auf das Internet. Doch nicht
jede Zielgruppe ist auf jedem Kanal gleicher-
mafen gut erreichbar. Auf den grofiten Online-
Jobborsen konkurrieren Sie mit vielen anderen
Unternehmen um begehrte Kandidaten. Fir
besonders stark gesuchte Fachkraften bieten sich
daher eher spezialisierte Jobbdrsen oder Foren
an. Sie sollten deshalb genau abwéagen, wo Sie
Ihre Vakanz veroffentlichen oder nach geeigneten
Kraften suchen. Es empfiehlt sich, langfristig zu
denken und schon vor der Personalsuche eine
.Marke" aufzubauen. Dies erleichtert die Suche
und unterstitzt Sie dabei, die richtigen Mitarbei-
terinnen zu finden (siehe Kapitel 3).

Freunde, Familie und
Netzwerk

Im ersten Schritt empfehlen wir Ihnen, die eige-
nen Kontakte zu nutzen und in Threm Umfeld
nach der/m richtigen MitarbeiterIn zu suchen.
Diese Strategie hat den Vorteil, dass keine Kosten
auf Sie zukommen. Sie dirfen jedoch nicht
vergessen, dass eine Empfehlung aus dem Be-
kanntenkreis immer die Gefahr der Verpflichtung
beinhalten kann.

DIE SUCHWEGE/SUCHSTRATEGIEN

Arbeitsmarktservice

Als eine weitere kostenlose Alternative schlagen
wir lhnen das Arbeitsmarktservice [AMS] vor. Zum
einen haben Sie die Moglichkeit, in ca. 200.000
Bewerbungen nach der passenden Person zu
suchen oder Sie registrieren sich als suchende/r
Unternehmerlin und geben ein eigenes Stellen-
inserat auf. Die Personen aus der AMS Bewerber-
datenbank konnen sich auf direktem Wege bei
Ihnen melden. Die Qualifikation der einzelnen
Bewerberinnen ist auf jeden Fall zu beachten.

QO TooL TIPP

Forderungsmaoglichkeiten durch das
AMS wie z.B. die Eingliederungsbei-
hilfe ,,Come Back” finden Sie auf der
Homepage des AMS unter ams.at.

Stellenanzeige auf der
Firmenhomepage

Sobald Sie eine Firmenhomepage besitzen,
stellen Sie Ihr Stelleninserat auf dieser online.
Jedoch sollten Sie sich auf den alleinigen
Erfolg nicht verlassen und weitere Suchwege
miteinbeziehen.

Stellenanzeige in Online-
oder Printmedien

Die Auswahl eines passenden Mediums ist von
grofer Bedeutung. Sie kann entscheidenden Ein-
fluss auf die Qualitat der Bewerberlnnen haben
und den Riicklauf von Bewerbungen sowie die
Kosten stark beeinflussen.


http://ams.at

Allgemeine Online-Jobbodrsen

Sie verbinden eine grofe Reichweite mit einer fein
abstimmbaren Suchfunktion. Arbeitgeber konnen
sowohl eigene Stellenangebote platzieren als
auch aktiv nach Bewerberlnnen suchen. Insera-
te bei bekannten Anbietern sind aber teils recht
kostspielig. Die Laufzeit betragt meist 30 Tage
und kann unkompliziert verlangert werden.

Alle Bewerberlnnen, die auf einer Internetjob-
borse nach einer neuen Position suchen, sehen
Ihr aktuelles Stelleninserat als Ein-Personen-
Unternehmen.

Im Folgenden mochten wir lhnen die wichtigsten
Online-Jobbdrsen vorstellen und Ihnen Kosten
fur die Schaltung eines Inserates aufzeigen. Wir
weisen Sie darauf hin, dass Sie bei Interesse an
einer Schaltung auf einer der folgenden Online-
Jobbdrsen die Aktualitat der Preise nochmals
erfragen sollten.

Die bekanntesten Jobbdrsen im Internet:

karriere.at

Basispaket startet bei 690,- Euro exkl. USt.
und die Laufzeit betragt 60 Tage

(oft gibt es Rabatte bei der Erstschaltung]
karriere.at

Stepstone
Basispaket startet bei 490,- Euro exkl. USt.
und die Laufzeit betragt 30 Tage

stepstone.at

Willhaben

Basispaket startet bei 99,- Euro exkl. USt.
und die Laufzeit betragt 30 Tage
willhaben.at

Hokify
Basispaket startet bei 139,- Euro exkl. USt.
und die Laufzeit betragt 30 Tage

hokify.at

Standard-Online

Basispaket startet bei 650,- Euro exkl. USt.
und die Laufzeit betragt 6 Wochen
derstandard.at

Kurier-Online

Basispaket startet bei 450,- Euro exkl. USt.
und die Laufzeit betragt 8 Wochen
kurier.at

Spezialisierte Jobborsen

Sie sprechen eine beruflich spezialisierte Klientel
an. Damit eigenen Sie sich fiir bestimmte Berufe,
stark regional verhaftete Unternehmen oder fiir
Betriebe mit einem wenig attraktiven Standort,
der weit entfernte Bewerberlnnen anzieht.

Soziale Netzwerke

Wie Sie in Kapitel 3 bereits festgestellt haben,
sind soziale Netzwerke eine mogliche Unter-
stltzung bei der Personalsuche. Sie konnen die
Kanale zur Inserierung lhrer Jobs nutzen aber
auch zur Starkung der Arbeitgebermarke, was vor
allem auf langfristige Sicht sehr wichtig ist. Neu
starten mit einem Social-Media-Kanal sollten Sie
zu Beginn der Personalsuche nicht. Ideal ist es,
wenn Sie zumindest ein paar Monate vorab be-
reits erste Inhalte hochgeladen haben, damit die
Bewerberlnnen lhren Postings (Beitrigen) schon
erste Informationen entnehmen konnen.


http://karriere.at
http://stepstone.at
http://willhaben.at
http://hokify.at
http://derstandard.at
http://kurier.at

So kénnten Sie die sozialen Netzwerke beispiels-
weise in lhre Suche miteinbeziehen. Ein paar
Branchenbeispiele (Anmerkung: Diese Liste ist
nicht vollstdndig und dient zur Orientierung):

Q BEISPIEL 1

Sie sind Besitzer eines Ein-Mann/Frau-Cafés und
mochten nun Unterstiitzung einstellen.

Ideale Plattform: Instagram

Sie sind Cafébesitzerin und suchen eine Aushilfe
fur wenige Stunden. Es kann sich sehr lohnen,
Instagram auszuprobieren. Ihr Café bietet die
Méglichkeit, groBartige Bilder Ihrer Cafékrea-
tionen oder Torten zu publizieren und Bilder von
Ihrem schonen Interieur ins Netz zu stellen. Zeit-
gleich konnen Sie lhre Arbeit in kurzen Beitragen
zeigen und schaffen so Nahe und mehr Einblick
fur Bewerberlnnen. Zusatzlich kénnen Sie lhren
Job anfuhren und verlinken. Durch die , Teilen-
Funktion” kénnen |hre Beitrége bequem von
Nutzern weitergeleitet werden. Da viele Studen-
ten auf Instagram prasent sind, konnen Sie tber
diesen Kanal mehr potenzielle Jobinteressenten
aus dieser Zielgruppe ansprechen.

Q BEISPIEL 2

Sie sind ein Schlossereibetrieb und suchen nach
ein bis zwei Lehrlingen.

Interessante Plattform: TikTok

Sie sind Schlosser und suchen einen Lehrling.
Eine Plattform wie TikTok konnte flr Sie der rich-
tige Kanal sein. Sie konnen kurze Videos von lhrer
Arbeit aufnehmen und diese hochladen. Mittels
.Hashtags” (Stichwérter) kénnen Ihre Videos von
mehreren tausend Zusehern gefunden werden.

DIE SUCHWEGE/SUCHSTRATEGIEN

Mit TikTok schaffen Sie gerade bei der sehr jun-
gen Generation eine Verbindung zwischen lhrem
Betrieb und Schiilern, die auf der Suche nach
einer Lehre sind. Die Videos werden als ,,cool”
empfunden und Sie erhalten mitunter mehr
Bewerbungen, da - wie bei Instagram - Videos
geteilt werden kdnnen.

© BEISPIEL 3

Sie sind ein Coach/Steuerberater/Planungs-
biiro und suchen nach einem Ingenieur oder
Consultant.

Interessante Plattform: LinkedIn

Sie bieten Dienstleistungen an und mochten

Ihr Team um einen Consultant oder Ingenieur
erweitern. Fur B2B Dienstleister kann sich die
Plattform LinkedIn sehr lohnen. Sie ist neben
Xing eine weitere Social-Media-Plattform, mit der
Besonderheit, dass sie speziell fir Businessange-
legenheiten konzipiert ist. Es empfiehlt sich, dass
Sie sich auf LinkedIn ein Profil sowie eine Unter-
nehmenswebsite anlegen. Auf dieser kdnnen Sie
etwa lhr Angebot oder Stellen publizieren. Fir
besonders erklarungsbedirftige Ansatze haben
Sie hier sogar die Mdglichkeit, Beitrage mit meh-
reren tausend Zeichen zu veroffentlichen und um
Bilder zu erganzen. Zusatzlich konnen Sie hier die
Suchfunktion nutzen und so direkt selbstandig auf
die Suche nach geeigneten Fachkraften zu gehen.
Mittels passender Worteingabe in das Suchfeld
(z.B. Consultant Wien), konnen Sie mit interes-
santen Personen direkt Kontakt aufnehmen und
sich vernetzen. Die Plattform eignet sich ideal,
um sich mit anderen auszutauschen.




¢ WICHTIG!

Die aktive Suche auf Social-Media-
Plattformen wie LinkedIn und Xing lohnt
sich meist nur bei akademischem oder
hoher qualifiziertem Personal
(Consultants, Ingenieure, Manager).
Wenn Sie auf der Suche nach einem
Dachdecker oder einer Nageldesignerin
sind, werden Sie auf diesen Plattformen
eher weniger flindig werden, da die
Zielgruppe hier derzeit eine andere ist.

Printmedien

Ein Inserat in lokalen und regionalen Zeitungen
eignet sich fur eine ortlich begrenzte Suche.
Allerdings sind Printanzeigen teuer, haben einen
groflen Streuverlust und gehen bei einmaligem
Erscheinen leicht unter.

Es steht Ihnen frei, sich fiir eine kleinere, regiona-
le Zeitung zu entscheiden. Sie konnen allerdings
davon ausgehen, dass je groBer die Auflage einer
Zeitung ist, desto groBler Ihr Ricklauf an Bewer-
bungen sein wird.

Im Folgenden eine Ubersicht der
Top-Bundeslandermedien

Burgenland

Karnten

Niederosterreich

Oberdsterreich

Steiermark

Tirol

Vorarlberg

Burgenlandische Volkszeitung

Kleine Zeitung

Niederosterreichische Nachrichten

00 Nachrichten

Kleine Zeitung

Tiroler Tageszeitung

Vorarlberger Nachrichten

bvz.at

kleinezeitung.at

noen.at

nachrichten.at

kleinezeitung.at

tt.com

vn.vol.at


http://bvz.at
http://tt.com
http://vn.vol.at
http://kleinezeitung.at
http://nachrichten.at
http://noen.at
http://kleinezeitung.at

¢ WICHTIG!

Beachten Sie den jeweiligen
Anzeigenschluss. Fur die Platzierung
eines Stelleninserates am Samstag ist in
den meisten Fallen der Donnerstagmittag
der Zeitpunkt des Anzeigenschlusses. Bis
dahin sollten alle Abstimmungen rund
um lhr Stelleninserat erledigt sein.

Zusammenarbeit mit
Personalberatern

Hier Gibernimmt eine spezialisierte Agentur die
Mitarbeitersuche gegen eine Vermittlungsgebuhr.
Haufig sind diese Anbieter auf bestimmte Bran-
chen fokussiert und entsprechend gut vernetzt.
Sie sparen den Auftrag gebenden Unternehmen
viel Arbeit und Zeit, weil sie bei Bedarf den kom-
pletten Rekrutierungsprozess iibernehmen.

Die Kosten fiir eine/n Personalberaterin werden
im Vergleich zum eigenen finanziellen Aufwand
auf den ersten Blick teurer sein. Sie missen
jedoch bei einer Entscheidung fiir eine/n Perso-
nalberaterin lhre persdnliche Zeit miteinrechnen,
die Ihnen fir die eigene Geschaftstatigkeit
erhalten bleibt.

Im Durchschnitt zahlen Sie als Honorar ca. 14%
bis 25% des Jahresbruttogehaltes fur die Stellen-
besetzung durch eine/n Personalberaterin. Die
Inseratkosten sind in den meisten Fallen noch
zusatzlich zu beriicksichtigen. Natdrlich gibt es
auch Personalberaterinnen, die lhnen zu einem
Fixpreis zur Verfligung stehen. Welche Personal-

DIE SUCHWEGE/SUCHSTRATEGIEN

beratung oder Arbeitskraftetiberlassung lhnen
am besten mit Rat und Tat zur Seite stehen kann,
konnen Sie durch Einholung von entsprechenden
Angeboten abklaren.

€ WICHTIG!

Achten Sie bei der Auswahl einer
Personalberaterin auf jeden Fall auch auf
die personliche Komponente. Beratung
ist nicht allein anhand von scheinbar
glinstigeren Konditionen zu bewerten,
sondern vielmehr am Engagement und
Erfahrung lhrer Ansprechperson.

Unter folgendem Link finden Sie alle Personalbe-
raterinnen und -dienstleister in Osterreich aufge-
listet. Um eine Liste der Personalberaterinnen und
-dienstleister zu erhalten, raten wir lhnen nur mit
dem Schlagwort ,Personalberatung” zu suchen.
Wenn Sie das Schlagwort ,,Personalbereitstellung”
eingeben, erhalten Sie eine Liste von Arbeitskraf-
teliberlassern angezeigt.

e Mehr Infos:

Firmen A-Z:
firmen.wko.at/Web/
SearchSimple.aspx



http://firmen.wko.at/Web/SearchSimple.aspx
http://firmen.wko.at/Web/SearchSimple.aspx

Vor- und Nachteile der
verschiedenen Suchwege/-strategien

SUCHWEG

VORTEIL

NACHTEIL

FREUNDE, FAMILIE UND
NETZWERK

Schnelles Handeln ohne zusatz-
liche Kosten maglich

Freunde und Familie kennen den
Charakter des Unternehmers und
konnen so Bewerberlnnen an-
sprechen, bei denen die Chemie
stimmen sollte

Gefuhl der Verpflichtung

ARBEITSMARKTSERVICE

Vermittelt werden Personen, die
sofort verfligbar sind

Je nach Dauer der Arbeits-
losigkeit konnen veraltete
Fahigkeiten vorliegen

STELLENANTEIGE AUF
DER FIRMENHOMEPAGE

Bewerberln bringt wahrscheinlich
Interesse an lhrem Unternehmen
mit (aus welchem Grund sollte er
sonst die Homepage besuchen)

Geringe Reichweite

INTERNET-JOBBORSEN

Es werden sich nur Bewerberlnnen
melden, die auch wirklich verande-
rungswillig sind.

Eingeschrankt auf Personen,
die das Internet nutzen

PRINTMEDIUM Es werden sich nur Bewerberlnnen Eingeschrankt auf die Leser-
melden, die auch wirklich verande- Innen dieses Mediums
rungswillig sind.

PERSONALBERATER Erfahrung Auf den ersten Blick hohe

Umfangreiche Bewerber-Daten-
bank

Alle administrativen Tatigkeiten
werden tGbernommen (Gedulds-
und Absagebriefe)

Kosten




KOSTEN

DIE SUCHWEGE/SUCHSTRATEGIEN

ZEITLICHER AUFWAND

ERFOLGSCHANCEN

Keine Kosten

Gering, da kein grofler
administrativer Aufwand

Abhangig von der
GrofBe des Netzwerks

Vermittlung gratis, eventuell
gibt es sogar eine Forderung
fur die Aufnahme von Mit-
arbeiterlnnen

Gering, da wenig administrativer
Aufwand

Abhangig von der
Qualitat der Bewerber-
Innen

Keine Kosten

Gering

Abhangig von den Zu-
griffen auf die Firmen-
homepage

Kosten abhangig von
Frequenz

Hoch, durch die selbstandige
Erstellung eines Inserates sowie
den Abgleich und der Bestellung
beim Medium

Abhangig von Reich-
weite der ausgesuch-
ten Jobborsen

Kosten abhangig von der
Reichweite

Hoch, durch die selbstandige
Erstellung eines Inserates sowie
den Abgleich und der Bestellung
beim Medium

Abhangig von der Auf-
lagenstarke

Kosten richtet sich nach dem
Gehalt des/r Mitarbeiterin

Niedrig, da nur die besten Kandidat-
Innen prasentiert werden (man kann
weiters auf die Sichtung aller ein-
gehender Unterlagen sowie die admi-
nistrativen Tatigkeiten verzichten)

Sehr hoch, aufgrund
der Erfahrung und der
Datenbank




DEL
Inserat




Jetzt ist es an der Zeit, sich der Inseratgestaltung
zu widmen. Nutzen Sie Ihr Stelleninserat als Mehr-
wert und beachten Sie, dass die AufSenwirkung
eines Inserates ein zusdtzliches Marketingtool fiir
Sie und Ihr wachsendes Unternehmen darstellt.
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Aufbau eines
Stelleninserates

Der empfohlene Aufbau eines Stelleninserates
sollte folgendermaflen aussehen:

1. Jobtitel

Der Jobtitel ist der erste Erfolgsfaktor fir lhr
Stelleninserat und ihre erste Moglichkeit interes-
sierte Bewerberlnnen anzusprechen. Sehen Sie
den Jobtitel als Eyecatcher, der die Aufmerk-
samkeit auf Ihre offene Position lenkt.

2. Das Unternehmen

Dann beschreiben Sie lhr Unternehmen in
kurzen, pragnanten Satzen, nach Branche, Ziel
und Stellenwert. Das Ziel sollte sein, dass sich
ein/e Bewerberln vorstellen kann, bei Ihnen t&tig
zu sein.

3. Das Aufgabengebiet

Skizzieren Sie die wichtigsten Aufgaben und
Tatigkeiten, die Sie vorab in |hrer Aufgaben-
beschreibung definiert haben. Sprechen Sie Ihre
zukinftigen Bewerberlnnen an, indem Sie ein
vollstandiges Bild Gber die Kern- und Neben-
tatigkeiten, Verantwortlichkeiten und Entwick-
lungsperspektiven zeichnen.

4. Die Anforderungen an den/die Bewerberln
Formulieren Sie die notwendigen Anforderungen
anhand Ihres aktuellen Anforderungsprofils,

die Ihr/e zukiinftige/r Mitarbeiterin auf jeden
Fall mitbringen sollte. Werben Sie um lhre
Bewerberlnnen!

5. Das Angebot an den/die Bewerberln

Die Perspektiven und Maglichkeiten, sich beruf-
lich zu entfalten, konnen an dieser Stelle ndher
beschrieben werden. Was erwartet eine/n neue/n
Mitarbeiterin bei lhnen? Was wird eine/n neue/n
Mitarbeiterin Uberzeugen, gerade in Ihrem Unter-
nehmen tatig zu sein?

6. Nahere Angaben liber Kontaktaufnahme

Auf jeden Fall miissen Sie eine genaue Angabe
Uber Ihre gewiinschte Kontaktaufnahme ma-
chen. Machten Sie die Bewerbungsunterlagen via
E-Mail, Brief oder Fax erhalten oder sollen die
Bewerberinnen gleich vorbeikommen (z. B. bei
Verkaufspersonal, dann aber bedenken, dass z.B.
ein Massenansturm kommen kann oder auf ruhi-
ge Stunden im Geschaft verweisen, weil ihre Zeit
auch ihr Geld ist und als Ein-Personen-Unterneh-
men man eventuell keine anderen Zeitreserven
neben den Offnungszeiten aufbringen kann).

Welche Unterlagen sollten die Bewerberlnnen
mitschicken (Foto, Zeugnisse, Nachweise iiber
Prifungen, Zertifikate etc.)?



DAS INSERAT

O TP

e Formulieren Sie lhren Text verstandlich, freundlich und am besten
ohne biirokratischeFloskeln.

e Bedienen Sie sich einer einfachen Wortwahl und verzichten Sie
auf Wortwiederholungen.

e Beachten Sie auf jeden Fall das Gleichbehandlungsgesetz (GIBG),
d.h. Sie miissen in lhrer Ansprache sowohl die weibliche als auch
mannliche Ansprache beriicksichtigen.

e Verwenden Sie einen einheitlichen Stil bei der Formulierung des
Inserates (z. B. Zeiten) Reihen Sie die jeweiligen Aufgaben und
Anforderungen nach Wichtigkeit und formulieren Sie erst dann
das Stelleninserat.

A



Die
Prufung der
Unterlagen
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Lebenslaufanalyse

Die Bewerbungsunterlagen der potenziellen neu-
en Mitarbeiterinnen konnen |hr Interesse und lhre
Aufmerksamkeit fir diese/n Bewerberln binden.
Anhand der Bewerbungsunterlagen erhalten Sie
somit einen ersten Eindruck von dieser Person.

€ WICHTIG!

Nehmen Sie sich fiir die Analyse der
Bewerbungsunterlagen von Beginn an |hr
definiertes Anforderungsprofil zur Hand
und achten Sie auf folgende Merkmale:

Im Regelfall konnen sie sich folgenden Aufbau
von Bewerbungsunterlagen erwarten:

Motivationsschreiben
Lebenslauf
Zeugnisse

Im ersten Schritt empfehlen wir Ihnen schon
jetzt auf Vollstandigkeit, Qualitat und Quantitat
der Bewerbungsunterlagen zu achten.

Sind die Unterlagen entsprechend
aufbereitet?

Sind die Unterlagen in einem ordentlichen
und ansprechenden Stil zusammengestellt?

Enthalten Sie etwaige Form-, Rechtschreib-
oder Grammatikfehler?

Welche wichtigen Informationen konnen sie
aus den Unterlagen herauslesen?

z.B.: Haufigkeit der Arbeitsplatzwechsel
Licken von Ausbildungs- und Arbeitszeiten
Geradlinigkeit bei Ausbildung und Berufser-
fahrung, Bedeutung bisheriger Arbeitsplatze
und Unternehmen

Wie empfinden Sie die Selbstdarstellung
des/r Bewerberln?

¢ WICHTIG!

Bewerberlnnen, die schon jetzt den
Grundvoraussetzungen nicht entsprechen,
konnen Sie gleich aussortieren.

Im zweiten Schritt empfehlen wir Ihnen, sich den
einzelnen Unterlagen zu widmen.

Motivationsschreiben

In einem Motivationsschreiben finden Sie die
Selbstdarstellung der Bewerberlnnen, deren
sprachliches Ausdrucksvermdogen, Selbstein-
schatzung und die Bezugnahme auf die ausge-
schriebene Stelle. Das Vorkommen von Form-
und Rechtschreibfehlern lasst oft auf die fehlende
Genauigkeit und die Arbeitseinstellung der
Bewerberlinnen schlief3en.



Lebenslauf

Die Informationen eines Lebenslaufes stellen den
grofBeren Stellenwert dar. Anhand des Lebens-
laufes konnen Sie die berufliche Entwicklung und
Karriere der Bewerberinnen erkennen und einen
.roten Faden” bzgl. Ausbildung und Berufstatig-
keit priifen.

Die wichtigsten Punkte der Lebenslaufanalyse
sind folgende:

Sind bisherige Berufserfahrungen sowie
Aus- und Weiterbildungen fir lhre aus-
geschriebene Position relevant?

In welchen Branchen haben die Bewerber-
Innen bisher gearbeitet?

Haben die Bewerberlnnen viele unterschied-
liche Berufe ausgeiibt?

Wie lange sind die Bewerberinnen in einem
Unternehmen geblieben? Haufige Wechsel
konnen bedeuten, dass lhre Bewerberlnnen
sehr neugierige und proaktive Menschen
sind oder aber wenig Ausdauer besitzen, um
sich in beruflichen Aufgabenstellungen zu
vertiefen. Jobhopper sind Bewerberlnnen,
die mit wenig Neugier und Ausdauer beruf-
liche Spriinge unternehmen und fir Sie nicht
gerade die optimale Losung darstellen.

Werden die Stellenwechsel durch beruflichen
Auf- oder Abstieg gepragt?

Gibt es zeitliche Licken im Lebenslauf, wie
z.B. Arbeitslosigkeit, Auslandsaufenthalte
oder Haftstrafen, Krankheit, familiare
Versorgungspflichten?

DIE PRUFUNG DER UNTERLAGEN

Wie grof3 waren die jeweiligen Unternehmen
und Abteilungen? (z. B. War ein/e AufBen-
dienstverkauferln bislang eingebettet in ein
grof3es Team von AuB3endienstverkaufer-
Innen, kann es sein, dass ihr/m gewisse ad-
ministrative Tatigkeiten durch eine/n Team-
assistentln abgenommen wurden. Wird das
in Ihrem Unternehmen auch der Fall sein?)

Arbeitszeugnisse

In vorhandenen Arbeitszeugnissen konnen Sie vor
allem bisherige Tatigkeiten der Bewerberlnnen
nachlesen. Die allgemeine Interpretation eines
Zeugnisses ist eine Wissenschaft fur sich. Fir Sie
gilt im ersten Schritt:

Sind alle relevanten Ausbildungs- und
Dienstzeugnisse vorhanden?

Welche Tatigkeiten gehen aus den Zeugnis-
sen hervor?

Wie werden die jeweiligen Leistungen und
das Verhalten beurteilt?

Wie lange war der Beschaftigungszeitraum
in einem Unternehmen?

Gibt es Griinde fir einen Stellenwechsel
(Kindigung von Seiten der Arbeitgeberinnen,
Arbeitnehmerlnnen, Einvernehmliche Auf-
l6sung oder befristetes Dienstverhéltnis)?

Wie lang ist das Dienstzeugnis?
Bei Nachweisen mit beschrankter Giiltig-

keitsdauer sollte Uberpruft werden, ob dies
noch giiltig sind.



Das
telefonische
Vorinterview



Nach erfolgter Analyse der Bewerbungsunter-
lagen konnen Sie die BewerberInnen in drei
Kategorien einteilen. Sie werden zum einen Ihre
Favoritinnen haben, dann diejenigen bei denen
Sie noch unschliissig sind und BewerberInnen,
die iiberhaupt nicht zu Ihnen und dem aus-
geschriebenen Stellenprofil passen. Letzteren
sollten Sie ein Absagescheiben zukommen lassen,
denn damit zeigen Sie einen wertschdtzenden
Umgang mit den BewerberInnen und festigen die
Reputation Ihres Unternehmens.
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owohl bei den Favoritinnen sowie jenen

Bewerberlnnen, bei denen Sie unschlis-

sig sind, empfehlen wir die Durchfihrung
eines telefonischen Vorinterviews. In diesem
werden die wichtigsten Fragen geklart, was Ihnen
einerseits Zeit spart (z. B. durch das Ausscheiden
von Bewerberlnnen, welche zu hohe Gehalts-
vorstellungen haben) und andererseits den
positiven Eindruck bestatigen kann. Sollte sich
der positive Eindruck im telefonischen Vorinter-
view fortsetzen, kdnnen Sie das Gesprach gleich
fur eine Terminvereinbarung zum Vorstellungs-
gesprach nutzen.

Die Bewerberlnnen, bei denen Sie noch unschlis-
sig sind, konnen ebenfalls telefonisch kontaktiert
werden, sollte die Auswahl an Favoritlnnen nicht
allzu grof3 sein. Vielleicht stellen Sie in einem
Telefongesprach wichtige Kompetenzen fest, die
bisher aus den Bewerbungsunterlagen nicht her-
vor gegangen sind. Verlauft das Telefongesprach
nicht in Threm Sinne, kdnnen Sie den Bewerbe-
rinnen gleich personlich absagen oder im Nach-
hinein eine schriftliche Absage senden. Auch hier
gilt: Bedenken Sie |hren wertschatzenden Um-
gang mit den Bewerberlnnen und die Reputation
Ihres Unternehmens.

€ WicHTIG!

Eine eventuelle Uberqualifikation

der Bewerberlnnen ist nicht zu
unterschéatzen, denn wie lange wird ein/e
Mitarbeiterln zufrieden sein, wenn die
eigentlichen Tatigkeiten unterfordern?

Inhalte des Telefoninterviews

Das Telefongesprach ist oft die allererste Kon-
taktaufnahme nach der Bewerbung. Seien Sie
sich also bewusst, dass Bewerberlnnen mitunter
nervos oder Uberrascht tiber lhren Anruf reagie-
ren. Dies legt sich jedoch in der Regel nach ein
paar Minuten wieder. Das erste Telefongesprach
dient in der Regel zur Terminkoordination fiir ein
personliches oder Online-Gesprach oder kann
erganzend als erste Fragerunde zu den Bewer-
bungsunterlagen dienen.

€ WicHTIG!

Wenn Sie Bewerberlnnen nicht
einschiichtern wollen, konnen Sie via Mail
ein Telefongesprach vereinbaren. Fragen
Sie unbedingt hier nach zwei Terminen und
geben Sie bekannt, dass es sich nur um ein
kurzes allgemeines Gesprach handelt.

Diese Einstiegsfragen konnen Sie beispielsweise
in einem Erstgesprach abklaren:

Warum haben Sie sich bei mir fir diese
Stelle beworben?

Was interessiert Sie an diesem Job?

Haben Sie allgemeine Fragen zum Job? Ha-
ben Sie etwas am Inserat nicht verstanden?

Haben Sie Interesse daran, dass wir uns
naher kennenlernen und lber den Job im
Detail sprechen?




Wann hatten Sie Zeit fur ein Bewerbungsge-
sprach? Lassen Sie sich von lhrem/r Bewer-
berln zwei bis drei Terminvorschldage geben
und decken Sie das mit lhrem Kalender ab,
damit es zu keinen Terminkollisionen kommt.

Uberdies wirkt es professionell, wenn Sie dem/r
BewerberlIn die weiteren Schritte und den Prozess
erklaren. Das schafft Sicherheit und Ausblick.
Auch Unsicherheiten konnen sich schlecht auf die
Bewerbungssituation auswirken. Nehmen Sie sich
daher bereits im Erstgesprach gentigend Zeit. Zu
lange sollte das Telefonat jedoch nicht dauern. Es
empfiehlt sich, das Gesprach auf maximal eine
halbe Stunde zu begrenzen. Fachliches und alle
weiteren Details konnen im Folgenden, ausfihr-
lichen Interview definiert werden.

DAS TELEFONISCHE VORINTERVIEW



Interview-
vorbereitung



Beim Interview haben Sie die Gelegenheit,
Ihre BewerberInnen ndaher kennen zu lernen.
Um moglichst viele Informationen mitzu-
nehmen und das Gesprdich fiir beide Seiten
so angenehm wie moglich zu gestalten,
sollten Sie ein paar Vorkehrungs- und
VorbereitungsmafSnahmen ergreifen, ehe Sie
mit dem eigentlichen Interview starten.
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Planung der Interviews

Die Planung des Interviews ist wesentlich fir des-
sen Erfolg. Sollten Sie sich fir ein personliches
Interview entschieden haben, unterscheidet sich
dieser Termin von einem Online-Meeting. Auch in
organisatorischer Hinsicht.

Organisation des personlichen
Interviews

Wenn Sie ein personliches Treffen im Telefon-
gesprach vereinbart haben, sollten Sie dem/r
Bewerberln erganzend zu |hren sprachlichen
Ausfuhrungen eine Terminbestatigung
zukommen lassen.

Die Terminbestatigung sollte enthalten:

Datum und Uhrzeit

Genaue Ortsangabe mit Adresse (auch Stock,
Beschreibung des Hofes, des Eingangs, wo
man sich melden kann)

Was den/die Bewerberln beim Gesprach
erwartet

Ob der/die Bewerberln etwas vorzubereiten
oder mitzubringen hat

Eine Information an das EPU geben fir den
Fall, dass der Termin nicht stattfinden kann

Eine kurze Mail zeigt von Wertschatzung und der/
die BewerberIn kann sich besser auf die Situation
vorbereiten. Auch nimmt es mitunter Nervositat
und Sie konnen das Interview in einer entspannte-
ren Atmosphare fihren.

Organisation des Online-Interviews

Wenn Sie einen Online-Termin vereinbart haben,
missen Sie diesen auch online Planen.

Dies konnen Sie mit den folgenden Tools
bewerkstelligen:

Google-Meet
Zoom
MS-Teams

Die Losungen unterscheiden sich in Preis,
Leistung und Anwendbarkeit. Wahrend Google-
Meet kostenlos ist, jedoch einen Google-Account
bendtigt, ist Zoom kostenpflichtig (rd. 20,- Euro
pro Monat), bietet jedoch gleichzeitig eine
Aufzeichnungsfunktion und weitere Features.
MS-Teams ist zumeist bereits auf lhrem PC
installiert, benétigt aber ein aufrechtes (meist
zahlungspflichtiges) MS-Office-Paket.

Hilfestellungen und Anleitungen zur Einrichtung,
finden Sie im Internet bei den jeweiligen An-
bietern. Nutzen Sie die Losung, die Sie fir am
einfachsten erachten und mit derer Sie sich im
Interview am wohlsten fuhlen.

Vergessen Sie auch bei diesem Termin nicht dar-
auf, diesen schriftlich via Mail zu bestatigen. Am
Ubersichtlichsten ist es fiir Bewerberlnnen, wenn
sie eine Ubersichtsmail erhalten und nicht nur die
Termineinladung.

Es hat sich bewahrt, in die Bestatigungsmail
Infos wie:

Zeitpunkt und Datum
Link des Meetings
Inhalte des Gesprachs



einzutragen. So kann sich der/die Bewerberln
selbst auf das Gesprach vorbereiten und sich
somit von seiner/ihrer besten Seite zeigen. Bei
mehreren Bewerberlnnen und Terminen lohnt
es sich, in lhrem Mailprogramm eine Vorlage
zu erstellen, die Sie dann nur noch individuell
gestalten mussen.

¢ WICHTIG!

Es kann in beiden Fallen sinnvoll sein,
sich den Termin einen Tag davor nochmals
rickbestatigen zu lassen. Aufgrund

der aktuellen Gesundheitslage kann

es immer wieder vorkommen, dass
Termine verschoben werden miissen.

Zeitplanung und Unterlagen

In der Vorbereitung sollten Sie auch die Bewer-
bungsunterlagen berticksichtigen. Sie sollten die
Bewerbung/den Lebenslauf, das Stellenprofil und
Informationen tber Ihr Unternehmen als gute
Gesprachsvorbereitung parat haben. Ein durch-
dachter Gesprachsleitfaden wird Ihnen zusatzli-
che Sicherheit und eine authentische Gesprachs-
fihrung ermoglichen.

Rahmenbedingungen und Zeitplan
bericksichtigen

Um ein erfolgreiches und aussagekraftiges Inter-
view zu fuhren, sollten Sie mindestens 1 Stunde
Zeit pro Bewerberln einplanen. Eine ungestorte
Atmosphare und ein angenehmes Gesprachs-
klima konnen Sie leicht erzeugen, indem Sie alle

INTERVIEWVORBEREITUNG

Storfaktoren wie Telefon und Handy etc. abstel-
len und an einem Ort (Biiro, Kaffeehaus, Hotel
etc.) ohne Barrieren miteinander kommunizieren
(sollten Sie ein persdnliches Gesprach vereinbart
haben). Wenn Sie bereits Giber Blirordumlich-
keiten verfiigen, empfehlen wir lhnen, lhre Inter-
views in diesen Raumlichkeiten zu fihren, damit
die Bewerberlnnen die Moglichkeit haben, sich
einen ersten Eindruck von lhrem Unternehmen
zu machen.

Missen Sie aufgrund nicht vorhandener Raum-
lichkeiten an einen anderen Ort ausweichen,
schlagen wir Ihnen ein ruhiges Kaffeehaus oder
ein Hotel vor. Rufen Sie auf jeden Fall vorab

am Ort lhrer Wahl an und hinterfragen Sie die
Mdglichkeit, fiir einen Zeitraum von mehreren
Stunden personliche Interviews zu fiihren. Sollte
Ihnen diese Mdglichkeit zur Verfligung stehen,
vereinbaren Sie Datum und Zeit, um sich vor
bosen Uberraschungen zu schiitzen. Es ware
doch schade, wenn gerade am Tag lhrer Wahl
kein Tisch fir Sie reserviert ist und Sie mit lhren
Bewerberlnnen auf der Strafle stehen.

Mogliche Fragestellungen uberlegen

Das Interview mit lhren Bewerbernlnnen wird fur
Sie den grofiten Erfolg bringen, wenn Sie sich vor-
ab Fragen uberlegen, die fur Ihre Entscheidung
essenziell sind. Uberlegen Sie sich auch, welche
Fragen Sie von Seiten der Bewerberlnnen er-
warten und bereiten Sie sich gut darauf vor. Dies
signalisiert, wie intensiv sich die Bewerberlnnen
mit der Position beschaftigt haben.



Diese Fragen konnen Sie etwa vorbereiten:

Welche Aufstiegsmoglichkeiten bietet das
Unternehmen?
Hier gilt es zu unterscheiden, in welchem Zeit-
raum die Bewerberlnnen einen beruflichen
Aufstieg erleben mochten. Langfristig gesehen
werden Sie vielleicht weiterwachsen, in eine
andere Position aufzusteigen. Sollten die Bewer-
berlnnen den Aufstiegswunsch aber in einem zu
kurzen Zeitraum haben, so werden sie in einem
Ein-Personen-Unternehmen an der falschen
Stelle sein, da in der Hierarchie nur mehr Sie
Uber den Bewerberlnnen stehen.

Was sind die Plane hinsichtlich Expansion/
Personalzuwachs?

Werden Weiterbildungsmaoglichkeiten vom
Unternehmen unterstiitzt?

Wie sind die Arbeitszeiten?

Werden Uberstunden anfallen? Wenn ja,in
welchem Ausmaf3? Wie lange vorher wird
dariiber informiert?

Gibt es eine Regelung beziiglich des
Urlaubs?

Auch was die anderen obigen Fragen betrifft
sollten Sie ehrlich sein. Wenn Sie nicht vorhaben,
in nachster Zukunft weiter zu wachsen, kann

das durchaus ansprechend fir Bewerberinnen
sein. Nicht jede Person arbeitet gerne in einem
Konzern, fur viele ist eine familiare Atmosphare
durchaus ein Plus. Versprechen Sie den Be-
werberinnen keine Weiterbildung, wenn es die
finanzielle Situation nicht zuldsst. Kniipfen Sie
WeiterbildungsmaBnahmen an Zielvorgaben, so

kann die/der spatere Mitarbeiterin selbst steuern,
ob und in welchem Ausmaf sie/er sich weiter-
bilden will. Wie bereits anfangs erwahnt, sollten
Sie sich im Klaren sein, wie die Arbeitszeiten
aussehen werden. Eine unklare Antwort wiirde
signalisieren, dass Sie sich in diesem Punkt nicht
vorbereitet haben.

Eine Frage nach dem Anfallen und dem Ausmafl
von Uberstunden muss nicht bedeuten, dass

die Bewerberlnnen keine Uberstunden machen
mdochte. Es sollte ihr/m nur nicht mitgeteilt wer-
den, dass keine Uberstunden anfallen werden und
sie/er dann im laufenden Betrieb nicht vereinbar-
te Uberstunden leisten muss. Das konnte even-
tuell in Misstrauen und Beendigung des Dienst-
verhéltnisses enden. Was fiir Sie Mehraufwand,
durch eine erneute Suche und eine erneute Phase
der Einschulung, bedeutet.

Auch die Frage, ob vorhersehbar ist, wann die
Uberstunden anfallen, ist durchaus legitim.
Dahinter konnte stecken, dass es fiir die Mitar-
beiterlnnen durchaus maglich ist, Uberstunden
zu leisten, sie aber gewisse andere Dinge orga-
nisieren muissen. Ein solcher Fall konnte sein,
dass Mitarbeiterlnnen Kinder haben und diese
im Kindergarten betreut werden. Das Leisten von
Uberstunden wire fiir die Mitarbeiterlnnen kein
Problem, da die Grof3eltern die Kinder nach dem
Kindergarten betreuen kénnen. Offen ist nur, wie
die Kinder vom Kindergarten zu den GrofBeltern
kommen. Wissen es die MitarbeiterInnen recht-
zeitig, konnen sie also die Abholung durch die
GrofBeltern oder andere Personen organisieren.
Sollten die Uberstunden kurzfristig anfallen und
die Grofleltern oder andere Personen haben keine
Moglichkeit, das Kind abzuholen, kdnnen eventu-
ell keine Uberstunden geleistet werden.



Der gleiche Fall trifft auch zu, wenn es um
fixe Urlaubszeiten geht. Auch hier ist es oft
nur eine Organisationsfrage.

Wie sieht die Einschulung aus?
Wird Ihr/e Mitarbeiterin grofitenteils durch Sie
eingeschult oder extern? Bedenken Sie bitte,
dass die Einschulungsphase viel Zeit in An-
spruch nehmen kann und ob es nicht besser
ist, wenn |hr/e Mitarbeiterin extern eingeschult
wird, damit Sie in der Zwischenzeit Auftrage er-
ledigen kdnnen (notwendige Fachkenntnisse wie
z.B. Produkteinschulung bei Lieferanten).

Wie sehen die weiteren Schritte im
Bewerbungsprozess aus?
Bei dieser Frage gilt es zu beachten, dass die
Bewerberlnnen sich vielleicht bei mehreren
Unternehmen beworben haben. Je genauer Sie
diese Frage beantworten kdonnen, desto besser
konnen sich die Bewerberlnnen auf ihre Ant-
wort einstellen. Wenn sie/er zu lange nichts von
Ihnen hort, konnte sie/er auf die Idee kommen,
dass Sie das Interesse an ihr/m verloren haben
und ein anderes Angebot annehmen.

Wo ist mein Arbeitsplatz? Darf ich ihn
besichtigen?
Sollten Sie noch keinen zusatzlichen Arbeits-
platz eingerichtet haben, erklaren Sie ihrer/m
MitarbeiterIn, wo sie/er sitzen wird und dass
noch rechtzeitig vor Arbeitsbeginn ein Arbeits-
platz vorbereitet wird.

INTERVIEWVORBEREITUNG

Warum sich der/die
Bewerberln fir Sie
entscheiden sollte

Beschaftigen Sie sich in der Vorbereitung nicht
nur mit allgemeinen Fragen, sondern auch mit
jenen, die Ihre Attraktivitat als Arbeitgeber be-
treffen. Als EPU haben Sie gegeniber grofieren
Unternehmen ein paar wesentliche Vorteile. Diese
Vorteile sollten Sie innerhalb eines Bewerbungs-
prozesses kommunizieren und fiir sich nutzen.
Denn nur, weil ein Unternehmen grofler ist, heif}t
das noch lange nicht, dass es fiir Bewerberlnnen
auch besser geeignet ist. Es gibt sehr viele Perso-
nen, die es schatzen, in einem kleinen Umfeld mit
wenigen bis keinen Mitarbeiterlnnen zu arbeiten.
Wenn Sie denken, dass die Hervorhebung nicht
notwendig ist, bedenken Sie, dass der Markt rar
ist und Sie mitunter, selbst wenn sich Bewerber-
Innen aktiv gemeldet haben, Uberzeugungsarbeit
leisten missen. Bereiten Sie sich daher auch in
dieser Hinsicht vor.

Die wichtigsten Vorteile von lhnen als EPU
kénnen sein:

Kein Konkurrenzkampf
Bei EPUs gibt es keine Konkurrenzkampfe zwi-
schen Mitarbeiterlnnen. Es ist von vorhinein klar,
welchen Aufgabenbereich jemand ibernehmen
wird. Durch die flachen Hierarchien entstehen
auch keine Rangkampfe.

Breites Aufgabengebiet
Durch ein breites Aufgabengebiet hat der/die
Mitarbeiterin die Chance, sich innerhalb kirzes-
ter Zeit sehr viel Wissen anzueignen. Auch sind
die Strukturen nicht so eingeschrankt. Tausend-
sassa mit vielen Talenten fiihlen sich mitunter



in einem EPU besonders gut aufgehoben, da
sie |hre Talente nicht auf eine Spezialisierung
einschranken mussen, sondern alle Fahigkeiten
optimal ausleben konnen.

Q BEISPIEL

Eine Assistentin in einer Ordinationspraxis ist
gleichzeitig Empfangsdame, Buchhalterin und
Unterstiitzung des Arztes. Ein grof3artiges Um-
feld fiir Vielbegabte

Fahigkeiten entdecken
In einem grofBeren Unternehmen sind Karrie-
repfade oft schon vorgegeben. In einem EPU
besteht die Mdglichkeit, in einer ruhigen Umge-
bung, verschiedene Dinge auszuprobieren oder
in solche hineinzuschnuppern.

Mentoring
Vom Chef/von der Chefin lernt es sich oft am
besten. Schliefilich sind Sie MeisterIn in dem,
was Sie tun. Unterschatzen Sie nicht den Vor-
teil, als Arbeitgeber auch Mentor zu sein. Ein/e
Mitarbeiterin kann viele von lhren Fahigkeiten
tbernehmen. Auch wenn er/sie bereits Erfah-
rung gesammelt hat, die Zusatzqualifikation und
Expertise, die er/sie in enger Zusammenarbeit
mit lhnen erlangt, sind von hohem Stellenwert.
Uberdies kénnen Sie Bewerberlnnen bieten, sich
Ihnen anzunehmen und eine Art Mentor zu sein.
So wachst man als Angestellte/r nicht nur fach-
lich, sondern auch personlich.

Fragetechniken

Es lohnt sich auch, vor dem Interview einen kur-
zen Blick Uber Fragetechniken oder den idealen
Auftritt zu lenken. Mit den richtigen Fragetech-
niken treten Sie nicht nur professioneller und
selbstbewusster auf, sondern konnen auch einen
Mehrwert im Informationsgehalt generieren.

1. Geschlossene Fragen oder Ja-oder-Nein-
Fragen
Fragen, die nur mit Ja oder Nein beantwortet
werden konnen, sind sogenannte geschlossene
Fragen. Die Informationen aus solchen Fragen
sind nur sehr begrenzt und sollten daher nur
gestellt werden, wenn eine kurze, schnelle und
klarstellende Antwort notwendig ist.

2. Offene Fragen
Offene Fragen stellen das Grundgeriist eines
guten Interviews dar. Anhand von offenen
Fragen regt man die Bewerberlnnen zum
Nachdenken und Erzahlen an und kann sich
somit ein detailliertes Bild der Bewerberlnnen
machen. Bei offenen Fragen handelt es sich
um ,W-Fragen” (Wie, Wann, Wieso, Warum,
Weshalb etc.)

3. Handlungsfragen
Als Handlungsfragen bezeichnet man Fragen
wie ,Was wére wenn ... 7" oder ,Was wiirden
Sie in dieser Situation tun?”. Handlungsfragen
sind dazu gedacht, die Problemlosungs-
kompetenz der Bewerberlnnen zu hinterfragen.
Sie konnen erkennen, ob Sie es mit einer/m
Einzelk&mpferin oder einer/m Teamplayerln
zu tun haben und wie die erfragten Themen
bearbeitet werden.



4. Suggestivfragen

Suggestivfragen kénnen sehr leicht eine ma-
nipulative Note haben und Bewerberlnnen bei
der Beantwortung der Frage in eine bestimmte
Richtung lenken. Damit ist die Objektivitat der
Antwort nicht mehr gewahrleistet. Versuchen
Sie also Suggestivfragen, die eine vorgegebene
Antwort bereits beinhalten, zu vermeiden.

INTERVIEWVORBEREITUNG

5. Mehrfachfragen

Sollten auf jeden Fall vermieden werden.
Mehrfachfragen sind eine Aneinanderreihung
einzelner Fragen, die jeden Gesprachspartner
die zuerst gestellte Frage vergessen lassen.
Beispiel: ,Bitte erzahlen Sie mir von lhrer
bisherigen Berufserfahrung und konnen Sie
mir vielleicht erklaren aus welchem Grund Sie
in der Zeit von Januar 2006 bis Marz 2006 kein

fixes Dienstverhaltnis hatten, was war mit

Ihrer Arbeitssuche?”

Ubersicht Vor- und Nachteile
online und personliches Interview

ONLINE-INTERVIEW

PERSONLICHES GESPRACH

VORTEILE Schnelles, erstes Kennenlernen. Besonders fiir Fachkrafte
Ideal zur Verschaffung eines Uber- geeignet, da hier der personliche
blicks Uber die Bewerbersituation. Eindruck zahlt.
Einfache Handhabung. Man kann den Termin mit einer
Wenig Aufwand. Raumbesichtigung verknipfen.
Zeitliche Ersparnis.

NACHTEILE Der personliche Eindruck geht Zeitaufwandiger

teilweise durch Kameras verloren.
Gestik und Mimik ist nicht so
intensiv, wie personlich.

Man muss den/die Bewerberln
zusatzlich personlich kennenlernen,
da ein Online-Termin meist nicht
das personliche Gesprach ersetzt.

Gerade bei Bewerberlnnen, wo man
sich unsicher ist, konnte der Termin
online abgekirzt werden.
Personliche Ressourcen miissen
eingeteilt werden.

Weniger Flexibilitat als bei
Online-Terminen.




Das
Interview



Sie haben es geschafft. Heute ist der Tag
des Interviews. Nun gibt es zwei Wege, wie
Sie Ihr Gesprdch durchftihren, online oder
personlich vor Ort.

X



Onlinetermin
Kurz vor dem Termin - Technikcheck

Gehen Sie vor dem Termin sicher, dass lhre
gesamte Technik funktioniert und Sie eine stabile
Internetverbindung haben. Sie konnen bei lhrem
Meeting-Anbieter z.B. im Vorhinein checken, ob
Ihre Kamera funktionstiichtig ist, ihr Mikrofon
eingestellt ist und Sie im Meeting mit lhrem/r
Bewerberln interagieren kénnen (z. B. Nutzung
der Chatfunktion).

€ WicHTIG!

Achten Sie nicht nur auf die Technik,
sondern auch darauf, dass Sie auch
ordentlich gesehen werden. Wenn Sie im
ganzen Gesprach liber abgeschnitten sind
oder man nur lhr halbes Gesicht sieht,
macht das keinen professionellen Eindruck.

Ablauf des Online-Termins

Prima! Der Termin beginnt. Jetzt konnen Sie mit
Ihrem Gesprach loslegen.

Diese Schritte konnen lhnen als Richtwert
dienen:

(Weitere Tipps und Anregungen kdnnen Sie dem
Punkt , personliches Gesprach” entnehmen).

Erkundigen Sie sich, ob Sie deutlich gehort
und gesehen werden.

Geben Sie einen kurzen Ausblick Uber das
heutige Gesprach.

Beginnen Sie mit einer Vorstellungsrunde
Ihrerseits und erzahlen Sie tUber |hr Unter-
nehmen. Als Erganzung konnen Sie auch
eine Prasentation zeigen (Funktion: Bild-
schirm teilen).

Fragen Sie lhren/e Bewerberln, ob es hierzu
Fragen gibt, und beantworten Sie diese.

Lernen Sie Ihre/n Bewerberln besser
kennen. Er/sie soll Ihnen seinen/ihren
Lebenslauf und seine/ihre Kompetenz er-
lautern. Haken Sie bei Bedarf ein, wenn Sie
bestimmte Themen nicht verstanden haben.

Stellen Sie fachliche Fragen und finden Sie
heraus, ob sich der/die Bewerberln fiir Ihr
Unternehmen eignet.

@ BEISPIEL ORDINATIONSASSISTENZ

Haben Sie bereits Erfahrung im Umgang mit
medizinischen Geraten?

@ BEISPIEL SCHLOSSER-LEHRLING

Hast du als Kind und Jugendlicher zu Hause
Bastelarbeiten gemacht oder deinen Eltern bei
Reparaturen geholfen?

@ BEISPIEL GASTRONOMIE-FACHPERSON

Was machen Sie, wenn ein Gast mit seinem
Essen nicht zufrieden ist?

Geben Sie dem/r Bewerberln einen ersten Ein-
druck, ob er in Frage kommen kdnnte. Haken

Sie bei Bedarf nochmals mit ein zwei kritischen
Fragen nach oder erganzen Sie Ihren Eindruck



um Fragen zur Personlichkeit (Achtung: Fragen
zu Schwangerschaft, Ethnie, etc. sind strengstens
untersagt).

Q BEISPIEL

Wie gehen Sie mit Stress um? Was machen Sie,
um sich zu entspannen?

Sind Sie generell ein aufgeschlossener Mensch
oder arbeiten Sie lieber allein?

Fragen Sie nach den Gehaltsvorstellungen
und der Verfiigbarkeit und ggf. danach
warum der/die Bewerberln das letzte Unter-
nehmen verlassen hat. Decken Sie letzte
Riickfragen vom/von der Bewerberln ab und
bedanken Sie sich fir das Gesprach.

Geben Sie einen Zeithorizont an, bis wann
Sie eine Entscheidung treffen werden oder
vereinbaren Sie einen nachsten, person-
lichen Termin.

Bedanken Sie sich fiir das Kommen und
beenden Sie das Gesprach.

¢ WICHTIG!

Sprechen Sie nicht zu schnell. In
Online-Terminen kann die Qualitat der
Wiedergabe stark beeintrachtig sein
und wenn Sie zu schnell sprechen,
kann Sie mitunter das Gegeniiber nicht
verstehen. Links und Inhalte konnen
Sie im Chat einpflegen. So kann Ihr/e
Bewerberln diese Links libernehmen
und intern zur Information ablegen.

DAS INTERVIEW

Personlicher Termin

Der personliche Termin unterscheidet sich inhalt-
lich kaum vom Online-Termin, er ist jedoch noch
ein wenig ausfuhrlicher. Der personliche Termin
kann verschiedenermafien stattfinden.

Entweder Sie nutzen ihn als

Erganzung, um lhre bereits online kennenge-
lernten Bewerberlnnen besser einschatzen
zu konnen

Als Ersttermin (statt eines Online-Termins)
oder

Als eine Kombination aus Kennenlernen und
Probetag (wenn |hnen der/die Bewerberlin
sympathisch ist und Sie sich schon sehr
sicher sind).

Wenn das |hr erster Termin nach dem Online-
Gesprach ist, beachten Sie, dass Ihre Bewerber-
Innen mitunter nervdser, im Vergleich zum
Online-Termin sind, da personlicher Kontakt und
eine unbekannte Umgebung ein hoherer Stress-
faktor sein kdnnen. Wichtig ist, dass Sie lhren
Bewerberlnnen schon von Anfang an ein vertrau-
enswiirdiges, gutes Gefiihl bieten. Das schafft
direkt Sympathie.

Gesprachseroffnung

Beginnen Sie mit Small Talk. Bedanken Sie sich
fir ihr/sein Kommen. Fragen Sie lhre Bewerber-
Innen, ob sie/er den Weg zu lhnen gleich gefun-
den hat (ldsst auch Rickschlisse auf die Organi-
siertheit der Bewerberlnnen zu) und versuchen
Sie einen personlichen Anknipfungspunkt aus



den Unterlagen als Eroffnungsfrage heranzuzie-
hen. Sie konnen den Gesprachsverlauf maf3geb-
lich positiv beeinflussen, wenn Sie sich die Zeit
nehmen, um sich auf |hr Gegeniiber einzustellen
und den Bewerberlnnen die Moglichkeit geben,
wirklich bei lhnen anzukommen. Erst wenn ein
Kontakt zwischen lhnen und den Bewerberlnnen
besteht, erklaren Sie den Gesprachsverlauf und
wie Sie sich das Interview vorstellen.

€ WicHTIG!

Uberlassen Sie den Bewerberlnnen

die Sitzplatzwahl, damit zeigen Sie von
Beginn an eine offene, optionale Haltung
und ermaoglichen Ihren Bewerberlnnen
eine erste freie Entscheidung.

Wir empfehlen Ihnen folgende Vorgehensweise:

Ihre personliche Vorbereitung auf das Vor-
stellungsgesprach wird die Qualitat des
gesamten Gespraches beeinflussen. Nehmen
Sie sich dazu Ihr definiertes Anforderungs-
profil zur Hand.

Die Bewerberlnnen sind |hr Gast, behandeln
Sie lhre Bewerberinnen auch dementspre-
chend, sie werden ihre Eindriicke aus diesem
Gesprach mit nach auBen nehmen.

Nehmen Sie den Bewerberlnnen ihre
Nervositat.

Geben Sie den Bewerberlnnen den notigen
Raum fir eigene Erzahlungen und Selbst-
prasentation, so werden Sie am meisten lber
diese Person in Erfahrung bringen.

Schreiben Sie so viel wie moglich von Ihren
Eindriicken des Gespraches und zur Person
selbst mit, damit Sie nach mehreren
Gesprachen nicht das Wesentliche Gber
Ihre Bewerberinnen vergessen.

Analysieren Sie Ihre Eindriicke und Mitschrif-
ten erst nach dem Gesprach und schlafen Sie
vielleicht eine Nacht dariliber, bevor Sie eine
zu schnelle Entscheidung treffen.

Im Gesprach Vorteile herausheben

Heben Sie in den Gesprachen auch die Vorteile
von EPUs heraus. Das hilft auch den Bewerber-
Innen, sich fir Sie zu entscheiden.

Vorteile von kleinen Unternehmen sind etwa:

EPU konnen rasch und flexibel auf Kunden-
wilnsche und Marktanderungen reagieren, sie
sind die Schnellboote der Wirtschaft und wis-
sen die Vorteile eines Netzwerks zu nutzen.

EPU arbeiten meist mit mehreren Geschafts-
partnern zusammen und schaffen es so, ein
breiteres Angebotsspektrum zu bieten.

Ein EPU als Arbeitgeber ist deshalb auch
sehr attraktiv fir Arbeitnehmer, da es flache
Hierarchien und ein abwechslungsreiches
Aufgabengebiet gibt. Man kann zwar keinen
Betriebskindergarten bieten, dafiir kann man
sich sehr flexibel auf die Bediirfnisse seiner
Mitarbeiterinnen einstellen.

Mit Hybridarbeitsmodellen ist ein EPU auch fiir
Mitarbeiterlnnen von weiter weg interessant.



Umgang mit schwierigen
Bewerberinnen

Es kann durchaus vorkommen, dass Sie mit
BewerberInnen konfrontiert sind, zu denen Sie
keinen Kontakt aufbauen kénnen, die Chemie ein-
fach nicht stimmt oder eine Giberhebliche Selbst-
darstellung Sie an den Rand lhrer Geduld bringt.
Ebenso werden Ilhnen Bewerberinnen begegnen,
die kein Wort herausbringen, in ihrer passiven
Rolle verharren oder aber auch viele die endlose
viele Fragen stellen.

Bleiben Sie freundlich und zuvorkommend, selbst
wenn Sie das Gesprach vorzeitig beenden wollen.
Ihre Zeit ist kostbar.

Beispiele unuzlassiger Fragen

In einem Vorstellungsgesprach dirfen von Seiten
der Bewerberlnnen generell keine Falschaussa-
gen getroffen werden. Handelt es sich jedoch um
Fragen gegen den Persdnlichkeitsschutz, steht es
den Bewerberlnnen frei, ob sie die Fragestellung
wahrheitsgemall beantworten. Dabei kann es sich
um folgende Bereiche handeln:

Krankheit

Fragen zum allgemeinen Gesundheits-
zustand der BewerberIinnen dirfen nicht
gestellt werden, aufler es handelt sich um
eine Tatigkeit, zu der man gesundheitlich in
der Lage sein muss.

Partei- und Kirchenzugehorigkeit

Fragen welcher Partei oder Konfession man
angehort sind unzuldssig, auler man bewirbt
sich bei einer parteilichen, kirchlichen oder
religiosen Organisation.

DAS INTERVIEW

Heirat und Schwangerschaft

Die Frage nach einer anstehenden Heirat ist
unzulassig ebenso wie die Frage nach einer
bestehenden Schwangerschaft. Im Falle
einer bestehenden Schwangerschaft darf
die Kandidatin sogar liigen, da diese Frage
unzulassig ist.

Finanzielle Lage

Die finanzielle Situation der Bewerberlnnen
unterliegt der Privatsphare. Sollte es sich
um eine Vertrauensposition im Finanzbereich
oder mit Zugang zu vertraulichen Daten
handeln, ist diese Frage durchaus berechtigt.

Vorstrafen

Die Frage nach einer Vorstrafe ist nur
dann gerechtfertigt, wenn es sich um eine
Vertrauensposition im Sinne von Berufen
wie Geldbote, Kassier etc. handelt.

¢ WICHTIG!

Auch wenn Sie gerne alles iiber lhre/n
Bewerberln wissen mochten. Begrenzen
Sie das Gesprach auf maximal ein bis zwei
Stunden, wenn Sie dem/r Bewerberln
beispielsweise noch die Werkstatt oder
Biroraumlichkeiten zeigen wollen.

Eine Bewerbungssituation bedeutet
immer Stress. Ubernehmen Sie sich

und lhre Bewerberln daher nicht.




Fahrtkostenzuschuss

Der/die Bewerberln kann méglicherweise Vor-
stellungskosten geltend machen. Das sind Kosten,
die einem/r Stellenbewerberln anlésslich seiner
Bewerbung um eine freie Stelle bei einem Arbeit-
geber entstehen. Bei diesen Kosten handelt es sich
typischerweise um Fahrt- und Ubernachtungs-
kosten.

Der Arbeitgeber kann seiner Verpflichtung zum
Ersatz der Vorstellungskosten ganz oder teilweise
entgehen, indem er in seiner Einladung zum Be-
werbungsgesprach den Anspruch des/der Stellen-
bewerberln auf den dabei entstehenden Aufwan-
dersatz explizit ausschlief3t.

Q BEISPIEL

.Wir mochten darauf hinweisen, dass etwaige
anlasslich Ihrer Bewerbung entstehende
Aufwendungen - wie beispielsweise Fahrtkosten,
Tages- oder Nachtigungsgelder - nicht ersetzt
werden”.

e Mehr Infos:

Details zu den Fahrtkosten finden
Sie hier:
wko.at/service/arbeitsrecht-

sozialrecht/vorstellungskosten.html

wko.at/service/steuern/

Fahrtkostenverguetung-und-

Kilometergeld.html



http://wko.at/service/arbeitsrecht-sozialrecht/vorstellungskosten.html 
http://wko.at/service/arbeitsrecht-sozialrecht/vorstellungskosten.html 
http://wko.at/service/steuern/Fahrtkostenverguetung-und-Kilometergeld.html
http://wko.at/service/steuern/Fahrtkostenverguetung-und-Kilometergeld.html
http://wko.at/service/steuern/Fahrtkostenverguetung-und-Kilometergeld.html
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Der Zeitpunkt, zu welchem das Gehalt ange-
sprochen wird, richtet sich nach der Anzahl der
Gesprdchsrunden, die Sie eingeplant haben.
Wenn Sie nur eine Runde vorgesehen haben,
wird das Thema bereits hier behandelt.

Sollten Sie noch eine zweite Runde einplanen,
konnen Sie das Gehalt erst dann ansprechen.
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ls Arbeitgeber sollten Sie diese Frage

ansprechen und leiten. Im Idealfall haben

Sie bereits im telefonischen Vorinterview
die Gehaltsfrage geklart und somit Bewerberin-
nen, die weit Uber Ihren Gehaltsvorstellungen
liegen, ausgeschieden.

Diese Information konnen Sie im zweiten Schritt
mit den Angaben aus dem Personalfragebogen
kontrollieren und abgleichen. Sollten unter-
schiedliche Aussagen getroffen worden sein,
empfehlen wir lhnen, dieser Situation auf den
Grund zu gehen und zu hinterfragen, aus welchen
Griinden zwei unterschiedliche Angaben gemacht
wurden.

Sind beide Gehaltsvorstellungen identisch,
empfehlen wir lhnen nun ein weiteres Mal das
letzte Gehalt der Bewerberinnen sowie aktu-

elle Gehaltswiinsche zu hinterfragen, um eine
angemessene Relation zu erkennen. Sollte ein
riesiger Gehaltsprung zwischen beiden Angaben
liegen, gehen Sie auch in diesem Fall den mdg-
lichen Grinden auf die Spur. Vielleicht haben ihre
Bewerberlnnen in der Zwischenzeit einen Kurs

absolviert und bringen somit mehr Know-how mit.

Eine realistische Gehaltserhohung bei einem Job-
wechsel liegt bei 10 bis 20 %.

Als Arbeitgeber sollten Sie eine klare Vorstellung
davon haben, was Sie ihrer/m neuen MitarbeiterIn
bezahlen mochten. Wir empfehlen lhnen, sich
vorab schon bei lhrem/r Steuerberaterin zu er-
kundigen, was er/sie zu dem von |lhnen angebote-
nen Gehalt meint und ob er/sie es im Hinblick auf
lhre finanzielle Situation fir realistisch halt.

Beschaftigen Sie sich mit einer Unter- und Ober-
grenze und bereiten Sie sich auf Bewerberlnnen
vor, die versuchen werden, mit Ihnen zu verhan-
deln. Diesen Bewerberlnnen gilt es zu verdeut-
lichen, dass Sie nicht mehr als das von lhnen
angebotene Gehalt bezahlen kdnnen, da dies
eventuell auch Ihre wirtschaftliche Situation und
in weiterer Folge die Anstellung der Bewerberln-
nen bedrohen konnte. Sie haben die Maglichkeit
auf sogenannte Fringe Benefits (geldwerte Vor-
teile) auszuweichen.



DAS GEHALT

€ WICHTIG!

Es ist wichtig, dass Bewerberinnen
realistische Gehaltsvorstellungen angeben.
Wenn zu niedrige oder zu hohe Wiinsche
geauBert werden, kann es dafiirsprechen,
dass sich lhre Bewerberlnnen nicht
ausreichend informiert haben. Hinterfragen
Sie in beiden Fallen, aus welchem Grund die
jeweiligen Gehaltsvorstellungen bestehen.

Fehlen Ihnen Informationen zu den adaquaten
Gehaltern in lhrer Branche, stehen lhnen die
jeweiligen Kollektivvertrage zur Verfiigung.

e Mehr Infos:

wko.at/kollektivvertrag

Mit Hilfe des Break-Even-Rechners konnen Sie
sich informieren, welchen Mehrumsatz Sie errei-
chen missen, um sich die/den Mitarbeiterin auch
betriebswirtschaftlich leisten zu kdnnen.

e Mehr Infos:

epu.wko.at/BreakEvenRechner/



http://wko.at/kollektivvertrag
http://epu.wko.at/BreakEvenRechner/

‘N

EntsbheihUS-
findung



Sind Sie sind noch immer nicht ganz sicher,

ftir welche/n der BewerberInnen Sie sich
entscheiden sollen, dann haben Sie verschiedene
Moglichkeiten zur Entscheidungsfindung, die
wir Ihnen hier aufzeigen.
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Referenzen

Als Referenzen bezeichnet man die Einholung von
Informationen Gber die Bewerberlnnen bei ihren
vorherigen Dienstgeberinnen.

¢ WICHTIG!

Die Einholung dieser Zusatzinformation
ist aus datenschutzrechtlichen Griinden
nur nach Riicksprache und Zustimmung
der Bewerberlnnen erlaubt.

Sie haben im besten Fall 3 bis 5 Bewerberlnnen
kennen gelernt und deren fachliche und person-
liche Kompetenzen hinterfragt. Ziehen Sie zu
einer guten Entscheidung alle Eindriicke aus den
Bewerbungsgesprachen heran. Deshalb emp-
fiehlt es sich, Notizen zu machen. Je konkreter
Sie nachgefragt haben, desto mehr Information
haben Sie aus den Gesprachen mitgenommen.
Ihr Bauchgefiihl ist ebenfalls ein entscheidender
Faktor, den es zu bericksichtigen gilt.

Auswertungssystem

Wenn die Entscheidung schwerfallt, kann auch
eine Tabelle mit Gewichtungen und Zielerrei-
chungsgrad hilfreich sein. Zu diesem Zweck
sollten Sie die fir Sie wichtigen Kriterien definie-
ren und nach Ihrem Empfinden zuordnen. Dann
verteilen Sie Punkte fir alle Bewerberlnnen.

Im beigefligten Beispiel wurde grof3er Wert auf
Berufserfahrung, Ausbildung und Verfligbarkeit
gelegt. Somit bekommen jene Bewerberinnen

die hohere Punkteanzahl, die liber eine langere

ENTSCHEIDUNGSFINDUNG

Berufserfahrung und Ausbildung in einer HAK
verfligen sowie jene, die sofort verfligbar sind.
Als Beste/r schneidet die Person ab, welche die
hochste Punkteanzahl erreicht.

Natirlich diirfen Sie die Sympathie fir die
Person nicht auf3er Acht lassen, schlief3lich
werden Sie einen grofBen Teil lhrer Arbeitszeit
mit ihr/ihm verbringen.

Nehmen Sie mit Ihren Wunschkandidatinnen am
besten telefonischen Kontakt auf, sobald Ihre
Entscheidung gefallen ist. Sie/Er kénnte sich
sonst schnell fir einen andere/n Dienstgeberln
entscheiden. Senden Sie umgehend einen Dienst-
vertrag oder laden Sie sie/ihn nochmals ein, um
rasch eine vertragliche Bindung zu haben. Alle
anderen Bewerberlnnen bitte nicht vergessen,
sondern ebenfalls kontaktieren, um ihnen lhre
Wahl mitzuteilen. Nach einem vorangegangenen,
personlichen Gesprach: Wie ware es mit einer
telefonischen Absage?

€ WicHTIG!

Denken Sie an den wertschatzenden
Umgang mit den Bewerberinnen!

Sie haben eine Wahl getroffen und bereits viele
wichtige Entscheidungen hinter sich gebracht.
Alles rund ums Thema Vertragsgestaltung
finden Sie unter folgendem Link, der Ihnen
dabei helfen wird, ein entsprechendes Vertrags-
muster auszuwahlen.



Vor dem
ersten
Arbeitstag



Im folgenden Kapitel empfehlen wir Ihnen,
was Sie noch vor dem ersten Arbeitstag
erledigen sollen/miissen.
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Anmeldung beim
Sozialversicherungstrager

Seit 1.1.2008 mussen Dienstnehmerlnnen aus-
nahmslos vor Dienstantritt beim entsprechenden
Sozialversicherungstrager (in den meisten Fallen
die Gebietskrankenkasse aus dem jeweiligen
Bundesland] angemeldet werden.

e Mehr Infos:

Arbeitnehmer-Anmeldung
usp.gv.at/mitarbeiter/

mitarbeiter-einstellen/anmeldung-

dienstnehmer.html

Die Anmeldung ist grundsatzlich via Internet
Uber elda.at durchzufiihren. (Sollten weder Sie
noch lhr/e selbststandige Buchhalterin oder Ihr/e
Steuerberaterln bzw. Wirtschaftstreuhanderin
einen Internetzugang zur Verfiigung haben,
konnen Sie die Anmeldung auch tber den
Postweg durchfihren).

Fir die Anmeldung tber ELDA ist es notwendig,
sich einamlig zu registrieren. Im Anschluss daran
konnen Sie die ELDA-Software sowie das Melde-
formular aufrufen.

Fir die Anmeldung und das Ausfiillen des
Formulars benotigen Sie folgende Daten:

Dienstgeber-Kontonummer (bekommen Sie
bei der Registrierung)

Name, akademischer Grad, Geschlecht,
Anschrift, Sozialversicherungsnummer und
Geburtsdatum

Staatsangehorigkeit [hres/ihrer Mitarbeiterin
(diese Daten missen Sie rechtzeitig vor der
Anmeldung einholen, im besten Fall kdnnen
Sie diese dem Personalstammblatt entneh-
men und durch Vorzeigen des Meldezettels
und der E-Card bestatigen lassen)

geringfligig beschaftigt oder nicht
Datum des ersten Arbeitstages
Art der Tatigkeit

das monatliche Entgelt sowie die Sach-
beziige

die Regelungen, denen das Dienstverhaltnis
unterliegt

Nach der Bearbeitung durch die Sozialversiche-
rung erhélt die/der Dienstgeberln zwei Kopien
der Anmeldung. Eine geben Sie bitte der/dem
Dienstnehmerln.

Vergessen Sie nicht, die/den Mitarbeiterin sofort
anzumelden. Eine verspatete Anmeldung kann
zur Zahlung eines Beitragszuschlags fihren.

Bedenken Sie bitte auch die besonderen Bestim-
mungen bei der Beschaftigung von Auslandern.

e Mehr Infos:

Beschaftigung von Auslandern
usp.gv.at/mitarbeiter/auslaendische-

beschaeftigte.html



https://www.usp.gv.at/mitarbeiter/mitarbeiter-einstellen/anmeldung-dienstnehmer.html
https://www.usp.gv.at/mitarbeiter/mitarbeiter-einstellen/anmeldung-dienstnehmer.html
https://www.usp.gv.at/mitarbeiter/mitarbeiter-einstellen/anmeldung-dienstnehmer.html
https://www.usp.gv.at/mitarbeiter/auslaendische-beschaeftigte.html 
https://www.usp.gv.at/mitarbeiter/auslaendische-beschaeftigte.html 

Zeitaufzeichnungen

Da die Bestimmungen des Arbeitszeit- und
Arbeitsruhegesetzes einzuhalten sind, sollten Sie
Uberlegungen anstellen, in welcher Form die/der
Dienstnehmerln ihre/seine Zeitaufzeichnungen
fihren soll. Dies kann handisch, in einer Excel-
Liste oder in einer eigenen Software erfolgen.
Wichtig ist, dass aus den Aufzeichnungen ersicht-
lich ist, an welchem Tag Ihr/e Mitarbeiterin von
wann bis wann gearbeitet hat. Diese Aufzeichnun-
gen konnen bei der Prifung durch die Behorde
relevant sein.

Personalverrechnung

Ein paar Fragen aus dem Gebiet der Personal-
verrechnung:

Wie kommt man vom Bruttogehalt auf das
Nettogehalt?

Welche Zulagen gibt es und wie werden diese
behandelt?

Wie versteuert man Sonderzahlungen?

Welche Regelungen gelten betreffend Uber-
stunden?

Was sind Sachbeziige und wie werden diese
berechnet?

Wann kommt eine Pendlerpauschale zum
Tragen?

Was sind der Alleinverdiener- und der Allein-
erzieher-Absetzbetrag und wie werden diese
steuerlich behandelt?

VOR DEM ERSTEN ARBEITSTAG

Zu welchem Termin muss man Steuern und
Abgaben an welche Stelle Uberweisen?

Was ist zu tun, wenn die Dienstnehmerin
schwanger ist?

Wie erfolgt die Abrechnung, wenn die/der
Mitarbeiterin kindigt?

Wenn Sie alle Fragen beantworten konnten, sind
Sie wahrscheinlich Personalverrechnerin oder
sehr bewandert in den Themen Arbeits- und
Sozialversicherungsrecht.

Dann werden Sie unseren Tipp wahrscheinlich
nicht in Anspruch nehmen. Allen anderen Perso-
nen empfehlen wir die Zuhilfenahme eines/r Steu-
erberaterin oder eines/r Personalverrechnerin.

Q Mehr Infos:

firmen.wko.at/suche_ubitbh/

Durch die Beauftragung eines Profis konnen Sie
sicher sein, dass alle Pflichten und Fristen ein-
gehalten werden und diese immer up to date sind,
was die Anderungen der Beitragssitze, Bemes-
sungsgrundlagen und anderer Details betrifft.


http://firmen.wko.at/suche_ubitbh

Weitere Tatigkeiten der
Personalverrechnung:

Ermittlung des Grundbezugs der Mitarbei-
terlnnen, ebenso aller zusatzlichen Gehalts-
bestandteile wie Provisionen, Pramien, Uber-
stunden, Sachbezige, Feiertags-, Kranken-,
Urlaubsentgelte und Zulagen.

Berechnung aller Abziige (Sozialver-
sicherungsbeitrage fur Dienstnehmerln

und Dienstgeberln, die Lohnsteuer und die
verschiedenen Dienstgeberin-Abgaben wie
Dienstgeberzuschlag, Kommunalsteuer etc.).

Bei Vorliegen einer Gehaltspfandung wird
diese durchgefiihrt und darauf geachtet,
dass den MitarbeiterInnen das Existenz-
minimum erhalten bleibt.

Ermittlung des Nettogehalts und zeitgerech-
te Uberweisung an die Mitarbeiterinnen.

Rechtzeitige Abfiihrung der Steuern und
Abgaben.

Bei Beendigung des Dienstverhaltnisses wird
dem Finanzamt und der Gebietskrankenkasse
ein Lohnzettel libermittelt.

Schlussendlich sind Steuerberaterinnen oder
Personalverrechnerinnen lhre Ansprechpart-
ner fur alle weiteren Fragen aus den Gebieten
Arbeits- und Sozialversicherungsrecht. Eine Be-
auftragung lohnt sich also.

Einrichten des Arbeitsplatzes

Da Sie Ihre/n neue/n Mitarbeiterin ab dem ersten
Tag bezahlen, sollten Sie auch in Threm Interes-
se dafiir sorgen, dass der Arbeitsplatz Ihrer/s
neue/n Mitarbeiterin bereits vor Dienstantritt
eingerichtet ist. Ein gut eingerichteter Arbeits-
platz wirkt gleich wie ein Willkommensgruf3 an
die/den MitarbeiterIn und signalisiert ihr/m

Ihre Wertschatzung.

Legen Sie neben der Ausstattung mit Arbeits-
materialen etc. auch Wert auf die Arbeitsplatz-
ergonomie (siehe dazu z. B. auva.at/publikationen)
und befragen Sie die/den Dienstnehmerln nach
ihren/seinen Wiinschen bzw. Bediirfnissen hin-
sichtlich Arbeits materialen und Ergonomie.

Was die Versorgung mit Spinden etc. betrifft,
finden Sie wichtige Informationen in der
Arbeitsstattenverordnung.

e Mehr Infos:

ris.bka.gv.at/GeltendeFassunag.

wxe?Abfrage=Bundesnormené&

Gesetzesnummer=10009098

Vergessen Sie auch nicht auf die ,.elektronische”
Ausstattung des Arbeitsplatzes durch Vergabe
eines eigenen Passwortes fir die EDV bzw. Ein-
richten eines eigenen E-Mail-Accounts.

e Mehr Infos:

Checkliste ,,Vor dem ersten Arbeitstag

wko.at/service/netzwerke/

Personalsuche Checkliste

VorDemErstenArbeitstag.pdf

und hier im Anhang auf S. 118



https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10009098
https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10009098
https://www.ris.bka.gv.at/GeltendeFassung.wxe?Abfrage=Bundesnormen&Gesetzesnummer=10009098
https://www.wko.at/service/netzwerke/Personalsuche_Checkliste_VorDemErstenArbeitstag.pdf
https://www.wko.at/service/netzwerke/Personalsuche_Checkliste_VorDemErstenArbeitstag.pdf
https://www.wko.at/service/netzwerke/Personalsuche_Checkliste_VorDemErstenArbeitstag.pdf




Der erste
Arbeitstag




Gerade in der Integrationsphase ist es wichtig,
der/dem neuen MitarbeiterIn alle benotigten
Informationen zur Verfiigung zu stellen, um
Missverstdndnisse gleich von Beginn an zu
vermeiden. Eine gute Einfitihrung soll der/dem
MitarbeiterIn das Gefiihl einer freundlichen
Aufnahme vermitteln, sodass diese/r sich gleich
,wohl und willkommen fiihlt".
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Wir empfehlen lhnen, sich fiir diesen ersten Tag
geniigend Zeit zu nehmen, um alle Fragen be-
antworten zu konnen. Es ist ratsam, mit der/dem
MitarbeiterIn folgende Themen zu besprechen:

Infrastruktur und
Raumlichkeiten

Wo befindet sich der Arbeitsplatz?

Ist eine Parkmadglichkeit vorhanden? Wenn
ja, darf die/der MitarbeiterIn ihr/sein Auto
Uberall abstellen oder gibt es Ihrem Unter-
nehmen zugeordnete Parkplatze (z. B. bei der
gemeinsamen Nutzung eines Parkhauses/
einer Parkgarage)?

Wo kann die/der MitarbeiterIn seine Pause
verbringen/essen?

Wo ist das WC?
Wo darf die/der Mitarbeiterln seine
Garderobe/Tasche/mitgebrachten Arbeits-

materialien verstauen?

Je nach Unternehmensbranche kénnen auch
folgende Fragen aufkommen:

Gibt es eine Maglichkeit, sich umzuziehen/
zu waschen (bei Handwerksbetrieben)?

Gibt es Rdume, zu denen die/der Mitarbei-
terln keinen Zutritt hat und warum? (z. B.

Serverraum oder private RGumlichkeiten)

Wo befinden sich die Lagerraumlichkeiten?

Arbeitsmaterialien

Der Arbeitsplatz sollte entweder bereits mit einer
Grundausstattung der notwendigen Materialen
(Schreibutensilien, Werkzeuge etc.) ausgestattet
sein oder Sie sollten im Gesprach mit der/dem
Mitarbeiterln nach ihren/seinen Wiinschen betref-
fende Arbeitsmaterialien fragen und ihr/ihm dann
gleich zeigen, wo sich diese befinden. An dieser
Stelle kann auch gleich besprochen werden, wer
fir Nachschub bzw. Bestellungen des Bliromate-
rials etc. verantwortlich ist.

EDV

Teilen Sie der/dem Mitarbeiterin die Passworter
und Berechtigungen fir die verwendete IT mit.

Arbeitssicherheit und
Arbeitskleidung

Die Arbeitssicherheit und Arbeitsbekleidung ist
ebenfalls ein sehr spezielles Thema fir einzelne
Branchen und sollte auf jeden Fall bedacht
werden. Gibt es Bestimmungen, die durch Mit-
arbeiterinnen im Umgang mit Arbeitsmateria-
lien/Werkzeugen etc. einzuhalten sind? Je nach
gesetzlichen Bestimmungen ist der/dem Mitar-
beiterln zu zeigen, welche Arbeitskleidung (Helm,
Schiirze etc.) vorhanden und zu verwenden ist.
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Organisatorisches

Gerade wenn ein Unternehmen nur aus zwei Per-
sonen besteht, gilt es gewisse organisatorische
Fragen gut zu klaren. Dazu gehoren:

Arbeitszeit
Besprechen Sie noch einmal die Arbeitszeit mit
Ilhrer/m MitarbeiterIn. Gibt es Kernzeiten, zu
denen die/der Mitarbeiterin unbedingt da sein
soll? Wie wird ein Zeitausgleich gehandhabt?
Wie lange vorher soll er angekiindigt werden?
An dieser Stelle konnen Sie sich die Zeitauf-
zeichnung besprechen (in welcher Form soll
diese gefiihrt werden).

Unternehmensgegenstand
Gehen Sie mit Ihrer/m Mitarbeiterin lhre
Produkte und Leistungen durch. Wer sind die
wichtigsten KundInnen/Lieferantinnen? Was
sind die Ziele in nachster Zeit? Haben Sie auch
Unterlagen, die Sie der/dem Mitarbeiterin zur
Verfligung stellen kénnen? Vielleicht ist es
sinnvoll, die/den Mitarbeiterin bei den wich-
tigsten KundInnen/Lieferantlnnen persénlich
vorzustellen?

Ablaufe
An dieser Stelle erklaren Sie der/dem Mitarbei-
terln, wie die Arbeitsablaufe bislang waren und

was sie/er nun Ubernehmen soll. Ermuntern Sie,

Verbesserungsvorschlage einzubringen. Spre-
chen Sie mit ihr/m tber die Aufgaben, die sie/er
ab nun Gbernehmen soll und welche Unterstiit-
zung Sie sich davon erhoffen.

Phase der Einschulung
Wie wird die Einschulung genau aussehen?
Durch wen wird sie erfolgen (eventuell auch
durch Lieferanten etc.]? Was erhoffen Sie sich
in der Einschulungsphase im Hinblick auf Ziele?
Innerhalb welcher Zeit soll die/der Mitarbeiterin
welche Aufgaben selbstandig erledigen konnen?
Was sind die ersten Aufgaben, die zu erledigen
sind? Fragen Sie die/den Mitarbeiterln auch, ob
sie/er den Zeitpldanen zustimmt.

Pausenregelung
Wie sind die Pausen hinsichtlich Anzahl und
Ausmaf} geregelt? Ist die Pause vorgegeben
(z.B. aufgrund der Offnungszeiten) oder
frei wahlbar?

Urlaub
Wann soll die/der MitarbeiterIn ihren/seinen
Urlaub beantragen (Welche Vorlaufzeit wird
benétigt?) und in welcher Form (schriftlich,
miindlich)? Gibt es eventuell einen Betriebs-
urlaub (falls das nicht schon beim Einstellungs-
gesprach besprochen wurde)?

Verhalten im Krankheitsfall
An dieser Stelle sollte der/dem Mitarbeiterin
mitgeteilt werden, ob sie/er den Krankenstand
auch am Wochenende/Feiertag bekannt geben
soll oder ob sie/er damit bis zum n&chsten
Arbeitstag warten soll ([um z.B. zu verhindern,
dass KundInnen vor einem geschlossenen Ge-
schéaft warten, weil die/der Mitarbeiterln nach
einem Feiertag/Wochenende auf den nédchsten
Arbeitstag wartet, um ihren/seinen Kranken-
stand bekannt zu geben).



Privatsphéare/Privatnutzung
Sollte sich der Arbeitsplatz in lhren privaten
Raumlichkeiten befinden, gilt es hier eine Ab-
grenzung zu ziehen bzw. der/dem Mitarbeiterln
mitzuteilen, welche Rdume privat sind. Was
die Privatnutzung von Telefon, Handy, Internet,
Drucker und Kopierer betrifft, empfiehlt es sich
dieses Thema mit der/dem Mitarbeiterin zu
besprechen, damit feststeht, was in welchem
Ausmafl} erlaubt oder nicht erlaubt ist.

An dieser Stelle sei noch einmal erwahnt, dass
es ganz wichtig ist, der/dem neue/n Mitarbeiterin
die Moglichkeit zu geben, Fragen zu stellen. So
konnen Missverstandnisse oder Unsicherheiten
vermieden werden.

e Mehr Infos:

Checkliste ,.Erster Arbeitstag”
wko.at/service/netzwerke/
Personalsuche_ Checkliste

DER ERSTE ARBEITSTAG


https://www.wko.at/service/netzwerke/Personalsuche_Checkliste_ErsterArbeitstag.pdf
https://www.wko.at/service/netzwerke/Personalsuche_Checkliste_ErsterArbeitstag.pdf
https://www.wko.at/service/netzwerke/Personalsuche_Checkliste_ErsterArbeitstag.pdf

Die ersten
100 Tage



Die ersten 100 Tage im Unternehmen werden
von der Phase der Einschulung geprdgt sein.
Ihr/e MitarbeiterIn wird sich in das Aufgaben-
gebiet einarbeiten und auch fiir Sie gibt es nun
Neuerungen, miissen Sie doch Ihre Fiihrungs-
aufgabe wahrnehmen.

A



ie erste Zeit im Unternehmen ist maf3geb-

lich fiir den Aufbau von Vertrauen, Ehrlich-

keit und Wertschatzung gedacht. So wie
Sie Ihre/n Mitarbeiterln in dieser Hinsicht genau
beobachten werden, so wird es die/der Mitarbei-
terln auch umgekehrt machen. Aus diesem Grund
sollten beide Parteien auftretende Fragen oder
Probleme gleich ansprechen. Eventuell muss an
der Aufgabenverteilung etwas nachgebessert
werden oder Sie haben andere Erwartungen an
die/ den MitarbeiterIn. In solchen Fallen sollten
die Probleme gleich angesprochen werden, damit
Missverstandnisse und Unzufriedenheit vermie-
den werden. Bitte bedenken Sie auch, dass es bei
echten Dienstverhaltnissen eine Probezeit gibt, in
welcher sowohl Sie als auch Ihr/e Mitarbeiterin
das Dienstverhaltnis jederzeit ohne Angabe von
Griinden auflosen konnen.

Wie bereits erwahnt empfehlen wir Ihnen, ge-
meinsam mit Ihrer/m Mitarbeiterln Ziele zu
definieren, was sie/er in den ersten Wochen/Mo-
naten erlernen und erreichen soll. Haben Sie dies
getan, so ist es ein Leichtes fir Sie, die/den Mit-
arbeiterin anhand dieser Ziele zu beobachten und
zu beurteilen. Die Beurteilung setzt voraus, dass
Sie anwesend sind. Sollte lhnen die Anwesenheit
nicht moglich sein, so empfiehlt es sich, KundIn-
nen oder Lieferantlnnen nach der Zufriedenheit
mit der/dem Mitarbeiter/in zu fragen. Das schafft
zusatzlich noch ein Gefuhl der Wertschatzung fur
die Kundlnnen und Lieferantinnen. Nach Beendi-
gung der Probezeit sollten Sie das Gesprach mit
Ihrer/m Mitarbeiterln suchen. In diesem Gesprach
kann abgeklart werden, ob die Erwartungshaltung
hinsichtlich Qualitat und Quantitat der erbrachten
und geforderten Arbeitsleistung sowie des Um-
gangs miteinander erfiillt wurde. Weitere Punkte,
die Sie im Umgang mit [hrer/m Mitarbeiterln be-
herzigen sollten, werden im Folgenden erklart:



Kommunikation

Aufgrund der neuen Situation mit Ihrer/m Mitar-
beiterln sollten Sie sich berlegen, ob und was
Sie an Ihrer Kommunikation verbessern sollten.
Um erfolgreich zusammen zu arbeiten, ist es
wichtig, dass Ihr/e Mitarbeiterln auch versteht
und akzeptiert, was Sie sagen. Wiinsche und Hin-
weise sollten deshalb nicht versteckt in anderen
Botschaften gesendet, sondern klar angespro-
chen werden. Vertrauen Sie nicht darauf, dass
Ihr/e Mitarbeiterln schon verstehen wird, was
Sie meinen.

Feedbackgesprach

In einem kleinen Unternehmen wird Kommuni-
kation und Austausch laufend stattfinden. Sollten
Sie dennoch ein regelmafBiges Feedbackgesprach
mit [hrer/m Mitarbeiterin einplanen wollen, kon-
nen folgende Anregungen sehr hilfreich sein:

Zumindest einmal jahrlich sollte ein Feedback-
gesprach (auch Mitarbeitergespréach genannt)
zwischen lhrer/m Mitarbeiterin und lhnen
stattfinden. Im Feedbackgesprach haben Sie die
Maéglichkeit, Ihrer/m Mitarbeiterin mitzuteilen,
wie Sie mit ihrer/seiner Arbeitsleistung, der

Kommunikation, dem Umgang etc. zufrieden sind.

Ihr/e Mitarbeiterin auf der anderen Seite gibt
Ihnen Feedback Uber Ihr Fihrungsverhalten, die
Kommunikation und den Umgang sowie die tUber-
tragenen Aufgaben.

Das Feedbackgesprach dient ihnen beiden zur
Standortbestimmung und beinhaltet neben dem
Feedback auch die Themen Rickblick und Aus-
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blick. Im Riickblick wird die Zielerreichung be-
sprochen. Stellen Sie sich gemeinsam die Frage,
ob es Missverstandnisse oder Fehler gegeben

hat und wie diese vermieden werden konnen. Im
Ausblick besprechen Sie die Ziele fir das kom-
mende Jahr sowie mogliche Entwicklungsziele.
Damit sowohl Sie als auch Ihr/e MitarbeiterIn

das Feedbackgesprach voll ausschopfen kdnnen,
sollten sich beide im Vorhinein Gedanken machen
und vorausplanen.

Motivation

Da sich der Mensch nur selbst motivieren kann,
sollten Sie dafir sorgen, dass ihr/e Mitarbeiterin
von ihrer/seiner Arbeit liberzeugt ist und diese
fur sinnvoll halt. Aus diesem Grund ist es wichtig,
selbst kleine Erfolge mit Ihrer/m Mitarbeiterin

zu teilen und zu feiern. Loben Sie Ihre/n Mitar-
beiterIn ehrlich und erweitern Sie das Aufgaben-
gebiet umspannende und verantwortungsvolle
Tatigkeiten.

Wir wiinschen Ihnen viel

Erfolg bei der Personalsuche
und -auswahl, eine gute und
nachhaltige Zusammenarbeit
mit Ihrer/m ersten MitarbeiterIn
sowie Geschdiftserfolg!
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Vorlagen und Checklisten

— Anforderungsprofil Leer

— Anforderungsprofil ausgefullt

— Beispielinserat Assistentln

— Beispielinserat Au3endienstmitarbeiterin
— Beispielinserat Kellnerln

—> Beispielinserat Tischlerin

— Zeugnisinterpretation

— Telefonisches Vorinterview

— Einladung zum Vorstellungsgesprach — Terminbestatigung
— Absage nach Bewerbung

— Absage nach Telefonat

— Absage nach Gesprach

- Absage Uberqualifiziert

Absage verspatete Bewerbung
Personalbogen

Gesprachsleitfaden

Fragenkatalog

Referenzeinholung
Personalstammblatt

Checkliste ,Vor dem ersten Arbeitstag”
Checkliste , Erster Arbeitstag”
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e Mehr Infos:

Alle Vorlagen & Checklisten zum
Downloaden & Ausdrucken
wko.at/service/netzwerke/
WKO-Personalsuche-Anhang.pdf
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ANFORDEURNGSPROFIL LEER

ANFORDERUNGS- SOLL- NICHT
KRITERIEN ANFORDERUNG MUSSs SOLL RELEVANT ANMERKUNG
Alter
Geschlecht
Ausbildung
Spezifische Welche Erfahrungen
Fertigkeiten soll die/der
BewerberIn mitbrin-
gen?
EDV Mit welchen EDV-

Systemen soll sich
die/der BewerberIn
auskennen?
MS-0ffice, CAD,
Kassensysteme,
Warenwirtschafts-
systeme?

Sprachen

Berufspraxis Wie viele Jahre

soll die/der
BewerberIn

bereits relevante
Erfahrung vorweisen
kénnen?

Gehalt

Arbeitszeit Voll- oder Teilzeit

Sonstiges Uber welche
personlichen
Eigenschaften soll
die/der BewerberIn
verfiigen?




ANFORDERUNGSPROFIL AUSGEFULLT

ANHANG

ANFORDERUNGS-
KRITERIEN

Alter

Geschlecht

Ausbildung

Spezifische
Fertigkeiten

EDV

Sprachen

Berufspraxis

Gehalt

Arbeitszeit

Sonstiges

SOLL-
ANFORDERUNG

ca. 19 - 25 Jahre

HAK oder HASCH

Erfahrung in der
selbstandigen
Erledigung der
Korrespondenz,
Empfangs-Praxis,
Organisationstalent,
Freude am
Telefonieren

Sehr gute MS-Office-
Kenntnisse (v.a.
Word und Excel),
Lotus Notes-
Kenntnisse

Englisch (kommuni-
kationsfahig)

Mind. 3 Jahre rele-
vante Berufspraxis
am Empfang oder
im Sekretariat

ca. 1.600 Euro/
Monat

Vollzeit (MO-FR)

Zuverldssigkeit,
Freude am Umgang
mit Kunden,
Schnelle
Auffassungsgabe,
Interesse am
Unternehmens-
gegenstand,
Selbstandige
Arbeitsweise
Vernetztes Denken
Guter sprachlicher
und schriftlicher
Ausdruck

MUSS

SOLL

NICHT
RELEVANT

ANMERKUNG




BEISPIELINSERAT ASSISTENTIN

Mein Unternehmen ist ein erfolgreiches Kleinunternehmen im Bereich Training und Personlichkeitsentwicklung.

Aufgrund der positiven Auftragsleitung und im Zuge der Geschdftsexpansion wird ein/e AssistentIn gesucht.

Thre Aufgaben:

- Unterstiitzung der Geschaftsleitung in allgemeinen administrativen Agenden
- Korrespondenz (in deutscher und englischer Sprache)

- Telefonbetreuung und Terminkoordination

- Biiroorganisation

- Erstellung von Prdsentationen und Unterlagen

Meine Anforderungen an Sie:

- Abgeschlossene kaufmannische Ausbildung mit Matura (z.B. HAK)

- Mindestens 3-5 Jahre einschldgige Berufserfahrung in einer vergleichbaren Position
- Sehr gute Englischkenntnisse in Wort und Schrift

- Sehr gute MS-Office Kenntnisse

Personlich iiberzeugen Sie durch ein gepflegtes Auftreten und ausgezeichnete Umgangsformen.

Sie sind es gewohnt eigenstdndig und effizient zu arbeiten:

Trifft dieses Profil auf Sie zu? Dann sollten wir uns kennen lernen.

Bitte senden Sie Thre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen mit Foto per Brief oder e-mail an:

Max Mustermann, A-1010 Wien, Muster StraRe 1, e-mail max@mustermann.at




BEISPIELINSERAT AUSSENDIENSTMITARBEITERIN

Als unabhéngiger Anbieter von Heizungslosungen im Raum Wien, suchen wir eine/n engagierten

AuBendienstmitarbeiter.

In dieser Position sind Sie fiir die Beratung und Betreuung Ihrer Bestandskunden, aber auch fiir die Neuakquisition von

Kunden in Threm Gebiet verantwortlich. Sie besuchen unsere Partner, iiberlegen eigenstandig neue Strategien zum
Ausbau Thres Verkaufserfolges und kénnen unser Produktsortiment im Sinne des Unternehmens bestens prasentieren.

Sie haben eine kaufménnische/technische Ausbildung und bereits erste Erfahrungen in der Branche. Eine sehr hohe

Vertriebsorientierung sowie souverdnen Umgang mit gangigen EDV-Programmen setzen wir voraus.

Personlich {iberzeugen Sie durch Kommunikationsstdrke, hohe Eigeninitiative und ausgeprdagten Willen zum Erfolg.
Sie gehen aktiv auf Menschen zu und haben Freude am Verkauf hochwertiger Heizungslosungen sowie an der

Mitarbeit in einem erfolgreichen Kleinunternehmen.

Bitte senden Sie Ihre aussagekréftigen Bewerbungsunterlagen mit Foto per Brief oder e-mail an:
Max Mustermann, A-1010 Wien, Muster StraRe 1, e-mail: max@mustermann.at

BEISPIELINSERAT KELLNERIN

BEISPIELINSERAT TISCHLERIN

ANHANG

Fiir mein kleines und feines Cafe in der Wiener Innenstadt suche
ich ab sofort eine/n Kellner/in mit Inkasso zur Verstarkung im
Tagesbetrieb. Thre Aufgaben: Gdstebetreuung und -beratung (auch
in englischer Sprache), Zubereitung kleiner Speisen, Betreuung des
Einkaufs. Fachliche Anforderungen: abgeschlossene Lehre mit LAP,
mind. 3 jahrige Berufserfahrung in der gehobenen Gastronomie,
sehr gute Englisch-Kenntnisse. Personliche Anforderungen:
Verldsslichkeit, Ehrlichkeit, Verantwortungsbewusstsein und sehr
gute Kommunikationsfahigkeit. Ich biete Ihnen ein ansprechendes
Arbeitsklima, leistungsgerechte Bezahlung und angenehme
Arbeitszeiten (Wochenende frei). Bei Interesse an dieser Position
freue ich mich auf Ihre Bewerbungsunterlagen inkl. Foto an Max
Mustermann, Musterstrale 1, 1010 Wien oder per

e-mail: max@mustermann.at.

Die von mir gegriindete Max Mustermann ist
seit mehr als 5 Jahren ein sehr erfolgreiches
Kleinunternehmen im Bereich
Mobeltischlerei. Zur Verstarkung und
Erweiterung der Angebotspalette wird des-
halb ein/e Tischler/in gesucht. Zu Ihren
Aufgaben zdhlen die Montage und
Demontage von hochwertigen Mobeln

sowie Reparaturarbeiten. Erwartet wird eine
abgeschlossene Berufsausbildung als Tischler
mit LAP, mind. 3 Jahre relevante Berufser-
fahrung, Fiihrerschein Klasse B, eigener
PKW und ausgezeichnete Deutschkennt-
nisse. Zu Thren personlichen Eigenschaften
zdhlen Zuverldssigkeit, Verldsslichkeit,
Einsatzbereitschaft und Freude im Umgang
mit Kunden sowie Kreativitat. Ich biete
Thnen eine langfristige Beschdftigung und
leistungsgerechte Bezahlung. Bitte senden
Sie Thre Bewerbung an Max Mustermann,
Muster StralRe 1, 1010 Wien, e-mail: max@
mustermann.at




ZEUGNISINTERPRETATION

Fiir Sie stellen die Dienstzeugnisse eine wesentliche Informationsquelle dar. Anhand der Dienstzeugnisse kénnen die Aussagen der
BewerberInnen verifiziert werden. Da ein Dienstzeugnis wohlwollend und wahrheitsgemdR ausgestellt werden muss und der/dem
DienstnehmerIn keine Nachteile bringen darf, haben sich so genannte ,Geheimcodes” etabliert, auf welche zu einem spdteren Zeitpunkt noch
eingegangen wird.

Auf Verlangen der DienstnehmerInnen sind DienstgeberInnen verpflichtet, bei Beendigung des Dienstverhdltnisses ein schriftliches Zeugnis
iiber die Dauer und die Art der Dienstleistung auszustellen. Die DienstnehmerInnen haben zumindest Anspruch auf ein ,Einfaches
Dienstzeugnis” (ein auf den Mindestinhalt beschrdnktes Dienstzeugnis).

Hinsichtlich des Inhalts und der Bestandteile konnen Dienstzeugnisse unterschieden werden in ,Einfache Dienstzeugnisse” und ein
,Qualifizierte Dienstzeugnisse”.

EINFACHES DIENSTZEUGNIS

1. Angaben zum Unternehmen

2. Personliche Daten der ArbeitnehmerInnen
3. Art und Dauer des Dienstverhltnisses

QUALIFIZIERTES DIENSTZEUGNIS

. Bezeichnung des Arbeitgebers

. Angaben zu DienstnehmerInnen (Vollstindiger Name, akad. Grad, Geburtsdatum und -ort, Adresse)

. Dauer des Dienstverhiltnisses

. Tatigkeitsbeschreibung und Verantwortlichkeiten

. Leistungsbeurteilung (wie Fachkenntnis, Leistungsbereitschaft, Motivation, Arbeitsweise, Erfolge, Verhandlungsgeschick)
. Verhalten (Umgang mit Kollegen, Vorgesetzten und Mitarbeitern sowie personliche Eigenschaften)

. Schlussformulierung (an dieser Stelle sollte das Bedauern iiber das Ausscheiden zum Ausdruck gebracht werden)

. Ausstellungsdatum und -ort

. Unterschrift des Zeugnisausstellers
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Bei der Analyse der Dienstzeugnisse sollten Sie iiberpriifen, ob alle Bestandteile vorhanden sind. Das Fehlen eines Bestandteils kann eventuell
darauf hindeuten, dass die BewerberInnen in diesem Punkt eine mangelhafte Leistung erbracht haben. Weiters konnen Sie dem Dienstzeugnis
die Dauer des Dienstverhdltnisses sowie die Tdtigkeitsbeschreibung und Verantwortlichkeiten entnehmen. Stimmen diese Angaben mit den
Angaben aus dem Lebenslauf iiberein? Sollte dies nicht der Fall sein, ist es ratsam, dies genau zu hinterfragen.

Im Punkt ,Leistungsbeurteilung” wird die Zufriedenheit mit der Arbeitsleistung der BewerberInnen wiedergegeben. Diesen Punkt gilt es genau
zu beachten. Eine gute bis sehr gute Bewertung liegt nur dann vor, wenn eine andauernde Leistung auf hohem Niveau ausgedriickt wird. Dies
geschieht z.B. durch die Formulierung ,.... stets zu unserer vollsten Zufriedenheit...”. Weitere Formulierungen und Abstufungen entnehmen Sie
bitte der angefiigten Tabelle.

Bei der Bewertung des Verhaltens gegeniiber Kollegen, Mitarbeitern und Vorgesetzten sollten alle 3 Personengruppen erwahnt werden. Ein
Fehlen z.B. der Vorgesetzten konnte darauf hindeuten, dass die Person sich zwar gut mit Kollegen und Mitarbeitern verstanden hat, es
gegeniiber Vorgesetzten aber zu Problemen gekommen ist.

An der Schlussformulierung ist erkennbar, auf welche Art das Dienstverhdltnis beendet worden ist (z.B. Kiindigung durch die/den
DienstnehmerIn, Kiindigung durch die/den DienstgeberIn, einvernehmliche Aufldsung). Ein Fehlen der Angabe konnte auf eine Kiindigung
durch die/den Dienstgeber hinweisen. Auch sollte hier das Bedauern iiber das Ausscheiden erwdhnt sein. Die Formulierung ,... wir wiinschen
Frau/Herrn X weiterhin viel Erfolg...” ist zu unterscheiden von ,,... wir wiinschen Frau/Herrn X viel Erfolg...” Erstere Formulierung ldsst den
Schluss zu, dass die/der BewerberIn auch in seinem damaligen Unternehmen erfolgreich war. Die Formulierung ,,... gute Gesundheit...” bedeu-
tet, dass die/der BewerberIn gesundheitliche Probleme hatte.



Weitere Formulierungen und ihre ,Ubersetzungen” sehen Sie in der Tabelle:

Formulierung

... stets zu unserer vollsten Zufriedenheit.

Ubersetzung

entspricht Note 1

ANHANG

... stets mit groRter Zuverldssigkeit.

entspricht Note 1

Den Erwartungen wurde in jeder Hinsicht

und in allerbester Weise entsprochen.

entspricht Note 1

... stets in hohem MaRe motiviert und realisierte sehr
beharrlich die gestellten und selbst gesetzten Ziele.

... ist ein im positiven Sinne ehrgeiziger Mitarbeiter.

entspricht Note 1

... stets zu unserer vollen Zufriedenheit.

entspricht Note 2

... sehr zuverldssig.

entspricht Note 2

Den Erwartungen wurde in jeder Hinsicht und in bester Weise entsprochen.

entspricht Note 2

... stets zu unserer Zufriedenheit.

entspricht Note 3

... arbeitete zuverldssig.

entspricht Note 3

War ein/e motivierte/r MitarbeiterIn, welche/r die Thr/ihm

gesetzten Ziele realisierte.

entspricht Note 3

Den Erwartungen wurde in bester Weise entsprochen.

entspricht Note 3

... zu unserer Zufriedenheit.

entspricht Note 4-5

... arbeitete im Allgemeinen zuverldssig.

entspricht Note 4-5

War ausreichend motiviert und verfolgte die ihr/ihm gesetzten Ziele.

entspricht Note 4

Wir danken fiir das Streben nach einer guten Leistung.

entspricht Note 4

War im Allgemeinen motiviert und an den gesetzten Zielen interessiert.

entspricht Note 5

Unseren Erwartungen wurde entsprochen.

entspricht Note 5

Das Verhalten gegeniiber Vorgesetzten, Arbeitskollegen (Untergebenen)

und Kunden war...

.. stets vorbildlich.

sehr gutes Verhalten

.. vorbildlich.

gutes Verhalten

.. stets einwandfrei.

voll befriedigendes Verhalten

.. einwandfrei.

befriedigendes Verhalten

.. ohne Tadel.

ausreichendes Verhalten

.. gab zu keiner Klage Anlass.

Mangelhaftes Verhalten

Uber Frau/Herrn X ist uns nichts Nachteiliges bekannt geworden.

Unzureichendes Verhalten

Zeigte fiir die Arbeit Verstandnis.

faul

War sehr tiichtig und wusste sich zu verkaufen.

Rechthaberisch, eigene Leistungen immer und

iiberall hervorgehoben.

Im Kollegenkreis galt Sie/Er als tolerante/r Mitarbeiter/in.

Probleme mit den Vorgesetzten

Hat alle Arbeiten ordnungsgemdR erledigt.

Keine Eigeninitiative, biirokratisch




Kommt mit Vorgesetzten gut zurecht.

Mitldufer

Er/Sie verfiigt iiber Fachwissen und hat ein gesundes Selbstvertrauen.

Uberspielen mangelnden Fachwissens

Sie/Er ist ein/e anspruchsvolle/r und kritische/r MitarbeiterIn.

Sie/Er ist eigensiichtig und norgelt gerne.

Im Kollegenkreis galt Sie/Er als tolerante/r Mitarbeiter/in.

Mangelhafter Umgang mit Vorgesetzten

Er zeigte gutes Einfithlungsvermdgen fiir die Belange der Belegschaft.

Der MitarbeiterIn kilmmerte sich mit besonderem Eifer

um die Kolleginnen.

Sie/Er hat unserem Unternehmen reges Interesse entgegengebracht.

Geleistet hat Sie/Er jedoch nichts.

Sie/Er trug durch ihre/seine Geselligkeit zur Verbesserung

des Betriebsklimas bei.

Sie/Er neigt zu iibertriebenem Alkoholgenuss.

Sie/Er ist immer gut mit ihren/seinen Vorgesetzten ausgekommen.

Anpassung um jeden Preis

Sie/Er trat sowohl innerhalb wie auch auRerhalb unseres Unternehmens

engagiert fiir die Interessen der Kollegen ein.

Hinweis auf gewerkschaftliche Tatigkeit

Sie/Er hat Engagement fiir Arbeitnehmerinteressen aufRerhalb

des Betriebs gezeigt.

Hinweis auf Streikteilnahme

Sie/Er hat sich im Rahmen seiner Fahigkeiten eingesetzt.

Hat getan, was sie/er konnte, das war jedoch nicht viel.

Die ihr/ihm gemdRen Aufgaben...

Die anspruchslosen Aufgaben...

Wir bescheinigen ihr/ihm gerne, dass sie/er sich den ihr/ihm

iibertragenen Aufgaben mit Eifer gewidmet hat.

... aber ohne Erfolg.

Sie/Er zeichnete sich insbesondere dadurch aus, dass sie/er viele

Verbesserungsvorschldge zur Arbeitsvereinfachung/Erleichterung machte.

Da der Zusatz fehlt ,die auch von uns iibernommen wurden”,
kann dies darauf hinweisen, dass die Vorschldge zur eigenen
Erleichterung oder im Interesse eigener Bequemlichkeit
gemacht wurden und es sich um eine/n besserwisserische/n

ArbeitnehmerIn handelt.

Sie/Er war wegen seiner Piinktlichkeit stets ein gutes Vorbild.

Durch die Betonung der selbstverstdndlichen Piinktlichkeit
wird zum Ausdruck gebracht, dass die Arbeitsleistungen und

der Arbeitserfolg gering waren.

Sie/Er verldsst uns auf eigenen Wunsch.

DienstnehmerIn hat gekiindigt.

Das Dienstverhdltnis endet am heutigen Tag.

Fristlose Kiindigung

Das Dienstverhdltnis endet am ... im gegenseitigen Einvernehmen.

Kann auf eine Dienstgeberkiindigung hinweisen.




TELEFONISCHES VORINTERVIEW

Aktueller/Letzter Verdnderungsgrund

M Wieso mochten Sie sich beruflich verdndern?
B Aus welchen Griinden haben Sie das letzte Unternehmen verlassen?

Achtung: Geben Sie sich nicht mit Aussagen zufrieden, die nur einen oberflichlichen Grund aufzeigen. Es steht Ihnen zu, dass man Ihnen die
Verdnderungsgriinde konkretisiert.

Gehalt aktuell (fix, variabel, ﬁberstundenregelung, Benefits,...)

B Mit wievielen Stunden sind Sie (waren Sie zuletzt) beschdftigt?

B Welches monatliche Gehalt haben Sie fiir diese Tdtigkeit bezogen?

M Waren Thre Uberstunden in diesem Gehalt enthalten oder wurden diese ausgezahlt bzw. konnten Sie dafiir Zeitausgleich nehmen?

B Gab es eine Pramie oder eine Bonusvereinbarung? Wenn ja, in welcher Héhe?

Achtung: Lassen Sie sich auf jeden Fall das Monatsbruttogehalt der BewerberInnen nennen.

Gehaltswunsch

M Was mochten Sie in IThrer neuen Position verdienen?
M Sind die Uberstunden in diesem Gehaltswunsch bereits enthalten?

Achtung: Lassen Sie sich bei dieser Fragestellung genaue Angaben machen, um in Erfahrung zu bringen, ob die BewerberInnen sich iiber Ihren

Marktwert” Gedanken gemacht haben. Im persdnlichen Interview werden Sie das Thema Gehalt wieder ansprechen und kénnen dann die
Aussagen vergleichen und/oder hinterfragen.

Verfiigbarkeit (Kiindigungsfrist, Vorlaufzeiten bei Ubersiedlung, )

B Wie wurde IThre Kiindigungsfrist vereinbart? (1 Monat oder langer, zum 15 oder 30. des Monats)
M Ab wann stehen Sie fiir Ihre neue berufliche Tétigkeit zur Verfiigung?

Achtung: Es ist wichtig fiir Sie zu erfahren, ab welchem Zeitpunkt die BewerberInnen fiir Sie zur Verfiigung stehen konnen. Eine Person mit einer
3 monatigen Kiindigungsfrist ist kein/e IdealbewerberIn, wenn Sie schon in spdtesten 6 Wochen mit einer Unterstiitzung rechnen.

Bewerbungen/Zeitplan
B Gibt es aktuell weitere Positionen fiir die Sie sich beworben haben?
M Wieviele? Welche Branche?

B Warten Sie bereits auf eine Entscheidung in den néchsten Tagen?

Achtung: Mit dieser Frage kénnen Sie feststellen wie schnell Sie handeln miissen um eine/n tollen BewerberIn rasch personlich kennenzulernen
und fiir Ihr Unternehmen zu begeistern.

Sonstiges (fiir die Position relevante Faktoren abkldren, z.B. Reisebereitschaft, ...)

ANHANG



B Erzdhlen Sie mir etwas iber IThre Erfahrungen mit MS-Office?
B In welchem AusmalR haben Sie mit Excel gearbeitet?
B Wie wiirden Sie Ihre Englischkenntnisse einschdtzen?

Achtung: Bereits im telefonischen Vorinterview kénnen Sie die Erfahrungen zu einzelnen Anforderungen aus dem Stelleninserat hinterfragen,
um sich Klarheit tiber die Erfahrungen der BewerberInnen zu schaffen.

Vor allem in Urlaubszeiten Frage nach Urlaubspldnen ...

B Haben Sie in néchster Zeit einen Urlaub geplant?
B Sind Sie in den kommenden Tagen telefonisch gut errreichbar?
B Gibt es Tage, an denen Sie einen Termin fiir ein personliches Interview gut einplanen konnen?

Achtung: Die Urlaubszeiten und Erreichbarkeit der BewerberInnen ist von grofSer Bedeutung fiir die Vereinbarungen eines personlichen
Gesprdches, sowie fiir den Arbeitsbeginn. Bereits gebuchte Urlaube der BewerberInnen sind fiir Ihre interne Planung von grofier Bedeutung
und miissen hinterfragt werden, um nicht zu spdt vor vollendete Tatsachen gestellt zu werden.

Personlicher Eindruck

Achtung: Hier konnen Sie unter anderem Ihr Bauchgefiihl wihrend des Telefonates vermerken, sowie persinliche Eindriicke bzgl. Sprache,
Kommunikation, Freundlichkeit, etc.. Ein/e BewerberIn die bereits beim telefonischen Vorinterview einen unangenehmen Eindruck hinterldsst,
weil Unfreundlichkeit, Wortkargheit oder éhnliches iiberwogen hat, kénnen Sie mit hochster Wahrscheinlichkeit von vorne herein ausschliessen.



ANHANG

EINLADUNG ZUM VORSTELLUNGSGESPRACH - TERMINBESTATIGUNG

MAX MUSTERMANN KG
A-1010 WIEN, MUSTER STRASSE 1

Frau/Herr
Titel_Vorname_Nachname

StraRe
PLZ_Ort

Ort, Datum
Betrifft: Einladung zum Vorstellungsgespriach - Terminbestdtigung

Sehr geehrte/r Frau/Herr Nachname,

nochmals vielen Dank fiir unser heutiges Telefonat.
Gerne lade ich Sie zu einem personlichen Gesprdch zu mir ein, um Sie personlich kennenzulernen und Ihnen die ausgeschrieben Position
naher zu beschreiben.

Wie vereinbart wird das personliche Gesprach am .................... UM ceveeneninennneeee Uhr stattfinden.
Ich freue mich Sie in meinem Biiro (im Hotel XY, im Kaffehaus, etc.) begriien zu diirfen.

Hinweis: Die in Zusammenhang mit der Bewerbung entstehenden Kosten (z.B. Fahrtkosten, Néchtigungskosten. Barauslage fiir Unterlagen,
etc.) sind von Ihnen selbst zu tragen und werden nicht durch das Unternehmen getragen.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann
Max Mustermann KG

Max Mustermann KG

A-1010 Wien, Muster StraRe 1, Tel.: +43 1 234 56 78, Fax: +43 1 234 56 78 90,

e-mail: max@mustermann.at, http://www.maxmustermann.at

Konto: ERSTE BANK KtoNr. 12345678912, BLZ 00000, DVR Nr.: 0123456, FN 54321 t UID Nr.: ATU 12345678



ABSAGE NACH BEWERBUNG

MAX MUSTERMANN KG
A-1010 WIEN, MUSTER STRASSE 1

Frau/Herr
Titel_Vorname_Nachname

Strale

PLZ_Ort

Ort, Datum

Betrifft: Thre Bewerbung

Sehr geehrte/r Frau/Herr Nachname,

vielen Dank fiir Ihr Interesse an meinem Unternehmen und Ihre Bewerbung. Sie verfiigen zweifellos iiber interessante Fihigkeiten und
Erfahrungen.

Diese Ausschreibung hat groRen Anklang gefunden. Ich bedaure, Sie dariiber informieren zu miissen, dass Sie nicht in das weitere
Auswahlverfahren mit einbezogen werden kénnen.

Verstdndlicherweise méchte ich jenen Interessenten den Vorzug geben, die besser zu meinem Anforderungsprofil passen.
Ich bitte um Verstdndnis fiir diese Entscheidung und wiinsche IThnen bis auf weiteres alles Gute und viel Erfolg.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann
Max Mustermann KG

Max Mustermann KG

A-1010 Wien, Muster StraRe 1, Tel.: +43 1 234 56 78, Fax: +43 1 234 56 78 90,

e-mail: max@mustermann.at, http://www.maxmustermann.at

Konto: ERSTE BANK KtoNr. 12345678912, BLZ 00000, DVR Nr.: 0123456, FN 54321 t UID Nr.: ATU 12345678



ABSAGE NACH TELEFONAT

MAX MUSTERMANN KG
A-1010 WIEN, MUSTER STRASSE 1

Frau/Herr
Titel_Vorname_Nachname

Stralke
PLZ_Ort

Betrifft: Thre Bewerbung
Sehr geehrte/r Frau/Herr Nachname,

vielen Dank fiir Ihr Interesse an meinem Unternehmen, Ihre Bewerbung und das Telefongesprdch, das mir einen guten Eindruck
Threr Person und Ihrer fachlichen Qualifikation vermittelt hat.

Ich habe jedoch andere Kandidaten in die Endauswahl genommen und muss Ihnen daher leider absagen.
Verstdndlicherweise méchte ich jenen Interessenten den Vorzug geben, die am besten zu meinem Anforderungsprofil passen.

Ich bitte um Verstdndnis fiir diese Entscheidung und wiinsche Ihnen bis auf weiteres alles Gute und viel Erfolg.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann
Max Mustermann KG

Max Mustermann KG

A-1010 Wien, Muster StraRe 1, Tel.: +43 1 234 56 78, Fax: +43 1 234 56 78 90,

e-mail: max@mustermann.at, http://www.maxmustermann.at

Konto: ERSTE BANK KtoNr. 12345678912, BLZ 00000, DVR Nr.: 0123456, FN 54321 t UID Nr.: ATU 12345678

ANHANG

Ort, Datum



ABSAGE NACH GESPRACH

MAX MUSTERMANN KG
A-1010 WIEN, MUSTER STRASSE 1

Frau/Herr
Titel_Vorname_Nachname

StraRe
PLZ_Ort

Ort, Datum

Betrifft: Thre Bewerbung
Sehr geehrte/r Frau/Herr Nachname,

vielen Dank fiir Thr Interesse an meinem Unternehmen, Thre Bewerbung und fiir das interessante Gesprach, das mir einen guten Eindruck
Threr Person und Ihrer fachlichen Qualifikation vermittelt hat.

Ich habe jedoch andere Kandidaten in die Endauswahl genommen und muss Thnen daher leider absagen.
Verstdndlicherweise mochte ich jenen Interessenten den Vorzug geben, die am besten zu meinem Anforderungsprofil passen.

Ich bitte um Verstdndnis fiir diese Entscheidung und wiinsche Ihnen bis auf weiteres alles Gute und viel Erfolg.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann
Max Mustermann KG

Max Mustermann KG

A-1010 Wien, Muster Strale 1, Tel.: +43 1 234 56 78, Fax: +43 1 234 56 78 90,

e-mail: max@mustermann.at, http://www.maxmustermann.at

Konto: ERSTE BANK KtoNr. 12345678912, BLZ 00000, DVR Nr.: 0123456, FN 54321 t UID Nr.: ATU 12345678



ANHANG

ABSAGE UBERQUALIFIZIERT

MAX MUSTERMANN KG
A-1010 WIEN, MUSTER STRASSE 1

Frau/Herr
Titel_Vorname_Nachname

StraRe
PLZ_Ort

Ort, Datum

Betrifft: Ihre Bewerbung

Sehr geehrte/r Frau/Herr Nachname,

vielen Dank fiir Thr Interesse an meinem Unternehmen und fiir Thre aussagekréftige Bewerbung. Besonders beeindruckt hat mich IThre
umfassende Ausbildung und Ihre vielfdltige und fundierte Berufserfahrung.

Dass ich mich dennoch nicht fiir Sie entscheiden konnte, liegt daran, dass Sie erheblich mehr Kénnen und Wissen mitbringen,

als es fiir die Position in meinem Unternehmen erforderlich ware.

Ich bitte um Verstdndnis fiir diese Entscheidung.

Ich danke nochmals fiir Thre Miithe und wiinsche Thnen bis auf weiteres alles Gute und viel Erfolg.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann
Max Mustermann KG

Max Mustermann KG

A-1010 Wien, Muster StraRe 1, Tel.: +43 1 234 56 78, Fax: +43 1 234 56 78 90,

e-mail: max@mustermann.at, http://www.maxmustermann.at

Konto: ERSTE BANK KtoNr. 12345678912, BLZ 00000, DVR Nr.: 0123456, FN 54321 t UID Nr.: ATU 12345678



ABSAGE VERSPATETE BEWERBUNG

MAX MUSTERMANN KG
A-1010 WIEN, MUSTER STRASSE 1

Frau/Herr
Titel_Vorname_Nachname

Strale
PLZ Ort

Ort, Datum

Betrifft: Thre Bewerbung

Sehr geehrte/r Frau/Herr Nachname,

vielen Dank fiir Ihr Interesse an meinem Unternehmen sowie Thre aussagekraftige Bewerbung. Da mich Ihre Qualifikation sehr beeindruckt
hat, bedaure ich umso mehr, Thnen mitteilen zu miissen, dass die von Ihnen angestrebte Position bereits besetzt ist.

Ich danke fiir Thr Verstdndnis und wiinsche Thnen fiir die Zukunft alles Gute und viel Erfolg.

Mit freundlichen GriiRen

Max Mustermann
Max Mustermann KG

Max Mustermann KG

A-1010 Wien, Muster StraRe 1, Tel.: +43 1 234 56 78, Fax: +43 1 234 56 78 90,

e-mail: max@mustermann.at, http://www.maxmustermann.at

Konto: ERSTE BANK KtoNr. 12345678912, BLZ 00000, DVR Nr.: 0123456, FN 54321 t UID Nr.: ATU 12345678



PERSONALBOGEN

Personliche Daten

Akad. Grad/Titel:

ANHANG

Vorname:

Zuname:

Adresse:

Telefon:

E-Mail:

Geburtsdatum:

Geburtsort:

Staatsbiirgerschaft:

Aufenthaltshewilligung bis:

Arbeitsbewilligung bis:

Familienstand:

Kinder/Alter:

Jahr/Dauer des Prasenzdienstes:

Raucher: O ja O nein

Fiihrerschein: Eigener PKW:
Einkommen

Fixbruttogehalt/Monat: x/Jahr:
Variables Gehalt: x/Jahr:
Einkommenswunsch

Fixbruttogehalt/Monat: x/Jahr:
Variables Gehalt: x/Jahr




Mobilitat

Reisebereitschaft: [ bis 50% [0 mehr als 50%

Verfiigbarkeit

Sind Sie noch in ungekiindigter Stellung? O ja 0O nein

Kiindigung erfolgte durch O Sie O Dienstgeber O einvernehmlich
Kiindigungsfrist:

Verfiigbar ab:

Referenzen

Sind Sie einverstanden, dass wir Referenzen einholen?

Titel/Name/Funktion

O ja, bei folgenden Personen

Firmenname/Telefonnummer

O nein

Ich bestdtige mit meiner Unterschrift die Richtigkeit meiner Angaben.

Ort Datum

Unterschrift

Bemerkungen




GESPRACHSLEITFADEN

Datum:

ANHANG

Name der/s KandidatenIn:

Gesprachsbeginn
BegriiBung und Vorstellung der beiden Teilnehmer mit Namen.
Beispiel: M Guten Tag Frau/Herr ..., es ist schon, Sie bei mir zu begriifien.

Platzwahl
Denken Sie daran, dass Sie ihren BewerberInnen nach Mdglichkeit die Platzwahl {iberlassen. Bieten Sie auch etwas zu trinken an.

Small-Talk
Jetzt ist es an der Zeit Atmosphére zu schaffen und ihren BewerberInnen die Nervositdt zu nehmen.
Beispiel: M Haben Sie gut hergefunden?

B Sind Sie dffentlich oder mit dem Auto gekommen?

B Wie viel Zeit haben Sie fiir unser Gesprdch zur Verfiigung?

Gesprachseroffnung
Sie haben nun die Méglichkeit Thren BewerberInnen nochmals mitzuteilen, dass Ihnen deren Bewerbungsunterlagen gut gefallen haben.
Beispiel: M Ihre Bewerbungsunterlagen und auch unser erstes Telefonat haben mir sehr gut gefallen.

M Ich freue mich, dass wir uns nun auch persénlich kennen lernen kdnnen.

Vorstellung des Unternehmens
Thre erste Moglichkeit einen groben Uberblick iiber Ihr Unternehmen zu geben und Zeit zu hinterfragen, ob Ihre BewerberInnen sich bereits
iiber Ihr Unternehmen Informationen eingeholt haben.
Beispiel: M Was wissen Sie schon tiber mein Unternehmen?
B Gerne erzihle ich Ihnen an dieser Stelle etwas iiber das was ich tue und was mein Unternehmen ausmacht.

Selbstprdsentation der BewerberInnen
Bitten Sie Ihre BewerberInnen etwas iiber deren bisherigen Berufsweg zu erzahlen.
Beispiel: M Erzihlen Sie mir von Ihren bisherigen beruflichen Schritten?

B Was waren Ihre Aufgaben?

B Konnen Sie mir diese Aufgaben konkreter beschreiben?

M Warum haben Sie sich bei mir beworben?

B Wo stehen Sie beruflich in den ndchsten 3-5 Jahren?

Detailfragen zum Anforderungsprofil der offenen Position
Um wichtige Anforderungen aus dem Anforderungsprofil zu beleuchten, sollten Sie im Zuge des Gesprdches Detailfragen dazu stellen.
Beispiel: M Was ist Ihr bisher grofiter Erfolg im Bereich ... ?

B Wie wiirden Sie sich den Arbeitsalltag organisieren?

B In welchem Ausmaf3 und mit welchen Funktionen haben Sie mit Excel gearbeitet?

M Welche Erwartungen haben Sie an die ausgeschriebene Position?

B Welche Erfahrungen bringen Sie mit, damit ich mich fiir Sie entscheiden werde?

Wenn Englischkenntnisse von groRer Bedeutung fiir die offene Position sind, empfehlen wir Thnen einen Teil des Interviews auf Englisch zu
fithren. Nur so kénnen Sie wirkliche Sprachkenntnisse priifen ohne bése Uberraschungen zu erleben.

Gesprachsabschluss
Zum Ende des Gespraches haben Sie die Moglichkeit einen abschlieRenden Rahmen um das Gesprach zu legen. Erkldren Sie Thren
BewerberInnen die weiteren Schritte im Bewerbungsprozess und vergessen Sie nicht sich fiir das Kommen der BewerberInnen zu bedanken.
Beispiel: M Haben Sie noch Fragen, die ich Ihnen zum jetzigen Zeitpunkt beantworten darf?

M Vielen Dank, dass Sie sich die Zeit genommen haben um sich personlich vorzustellen.

B Ich melde mich bei Ihnen sobald ich alle interessanten BewerberInnen getroffen habe und kann Ihnen in den ndchsten

1-2 Wochen meine Entscheidung mitteilen.
B Bitte halten auch Sie mich auf dem Laufenden, sollte eine Ihrer weiteren Bewerbungen Sie zu einem Entschluss drdngen.
B Vielen Dank und ich wiinsche Ihnen eine gute Heimreise.



FRAGENKATALOG

Viele BewerberInnen werden sich vor dem Gespréch iiber etwaige Fragen informieren. In sehr vielen Lektiiren findet man die Frage nach den
Stdrken und Schwaéchen und die empfohlenen Antworten. Um dariiber hinaus ein umfassendes Bild der BewerberInnen zu bekommen wurden
hier einige Fragen zur Auswahl zusammengestellt.

Lebenslauf und Zeugnisse
Bei Durchsicht des Lebenslaufes und der Zeugnisse kénnen sich Liicken und Widerspriiche bzw. offene Fragen ergeben. Hinter einer Liicke kann
z.B. gleichsam eine erfolglose Arbeitssuche wie auch familidre Betreuungspflichten stecken. Aus diesem Grund sollten Sie die Fragen aufklaren.

B Aus Threm Lebenslauf geht hervor, dass Sie in letzter Zeit Thren Arbeitsplatz/die Branche haufig gewechselt haben.
Konnen Sie mir die Griinde dafiir nennen?
B Aus welchem Grund sind Ihre Weiterbildungsaktivitdten in letzter Zeit zuriickgegangen?
M Zu Threm Dienstverhdltnis bei ... gibt es unterschiedliche Angabe aus Lebenslauf und Dienstzeugnis. Konnen Sie mir das erkldren?
B In Threm Lebenslauf ist keine berufliche Tatigkeit zwischen ... und ... ersichtlich. Womit waren Sie in dieser Zeit beschaftigt?
B Aus welchem Grund haben Sie Ihre Ausbildung zu ... abgebrochen?
B Warum haben Sie sich fiir die Aushildung zu ... entschieden?
B Aus dem Dienstzeugnis der Firma ... ist nicht ersichtlich, wie das Dienstverhdltnis beendet wurde. Konnen Sie mir dazu etwas sagen?
M Wie gut sind ihre ... (Fremdsprachen-, Computer-)-Kenntnisse?

Prdsentation der Position

Bei diesen Fragen sollten Sie herausfinden, ob die Vorstellungen und Erwartungen der BewerberInnen mit den Inhalten Ihrer Position iiberein-
stimmen. Dabei konnen Sie auch sehen, wie intensiv sich die BewerberInnen mit der Position auseinandergesetzt haben und wie diese einge-
schdtzt werden. Sollten die BewerberInnen Stdrken nennen, die in der Position nicht gefragt sind, werden sie wohl kaum die richtigen
BewerberInnen sein. Wenn Sie die BewerberInnen nach dem Anreiz an der Position fragen, werden Sie fiir sich selbst feststellen kénnen,

ob die Antwort mit den Inhalten der Position {ibereinstimmt.

B Welche Starken und Erfahrungen werden Sie in der Position des ... einbringen kdnnen?

B Was sind IThre Vorstellungen von der Position des ...?

B Was reizt Sie am meisten an der Aufgabe/Position?

B Welche Bereiche decken Sie gut/weniger gut ab?

M Was wissen Sie iiber mein Unternehmen?

B Was ist der Grund, warum Sie gerne bei mir arbeiten wiirden?

Umgang mit Kollegen und Vorgesetzten

Da Sie sehr eng mit einer/einem der BewerberInnen zusammenarbeiten werden, sollten Sie den Umgang mit den Kollegen und Vorgesetzten
sehr genau hinterfragen. Sie kénnen der Beantwortung der Fragen auch entnehmen, was sich die BewerberInnen in Hinblick auf zukiinftige
Vorgesetzte wiinschen und was fiir sie wichtig ist.

Wie war das Verhéltnis zu Threm letzten Vorgesetzten?

Was gefiel Thnen besonders an Threm Vorgesetzten und in welchen Punkten kam es zu Problemen?
Wenn ich Thren letzten Vorgesetzten iiber Sie befragen wiirde, was wiirde er mir erzghlen?
Was hat Thnen bei Ihrem letzten Vorgesetzten am meisten gefehlt?

Was sind Ihre Erwartungen an einen Vorgesetzten?

Beschreiben Sie mir Ihren idealen Vorgesetzten?

Wiirden Sie sich als Teamplayer bezeichnen? Wenn ja, warum? Wenn nein, warum?

Was wiirden mir Thre Kollegen iiber Sie erzahlen?

Was schdtzen Sie an Kollegen? Was mogen Sie nicht?

Was macht Ihrer Meinung nach gute Teamarbeit aus? Was kénnen Sie dazu beitragen?
Arbeiten Sie lieber alleine oder im Team? Warum?



ANHANG

Flexibilitit/Motivation/Arbeitstechnik

Wenn es in Threm Unternehmen zu schnellen Anderungen kommt, sollten Sie auch Wert darauf legen, MitarbeiterInnen zu finden, welche
diese Anderungen schnell mittragen konnen. Aus diesem Grund soll die Flexibilitit und Anpassungsfihigkeit hinterfragt werden. Wie ist die/
der MitarbeiterIn zu motivieren? Deckt sich dies mit Ihrer Art, Mitarbeiter zu fithren? Bei den Fragen nach der Arbeitstechnik sollten Sie ver-
gleichen, ob die Antworten fiir die Position richtig sind bzw. sich mit Threr Arbeitstechnik vereinbaren lassen.

Konnen Sie sich bei Verdnderungen leicht oder schwer anpassen? Schildern Sie mir bitte ein Beispiel.

Was bedeutet fiir Sie Erfolg?

Konnten Sie bei Ihrem letzten Arbeitgeber Ideen verwirklichen? Wenn ja, welche? Wenn nein, woran lag es?

Was benétigen Sie, um wirklich gute Leistungen zu erbringen?

Welche Art von Wertschdtzung ist Ihnen am liebsten?

Wie sah Ihr bisheriger Arbeitstag aus? Gibt es eine Planung oder entscheiden Sie spontan? Worauf legen Sie die Prioritdten?
Wie gewdhrleisten Sie, dass Aufgaben fristgerecht erledigt werden?

Welche Informationsquellen wiirden Sie als Ihre wichtigsten bezeichnen?

Fachliche Anforderungen/Weiterbildung/Berufliche Entwicklung

Ungeachtet der Angaben aus den Unterlagen sollten Sie diesen Punkt nochmals hinterfragen. Da sich hinter den Berufsbezeichnungen nicht
immer die gleichen Tatigkeiten und Anforderungen ergeben, ist es ratsam, die fachlichen Anforderungen gezielt auf die Anforderungen Ihrer
zu besetzenden Position nochmals zu iiberpriifen. Auch soll hinterfragt werden, wie sehr sich die BewerberInnen beruflich weiterentwickeln
mochten. Sollten BewerberInnen Wert auf einen schnellen beruflichen Aufstieg legen, dies aber mit Ihren unternehmerischen Zielen nicht
vereinbar sein, so werden die BewerberInnen nach kurzer Zeit wahrscheinlich enttduscht sein und das Unternehmen verlassen. Um dies zu
vermeiden, soll genau nachgefragt werden.

M Aus Threm Lebenslauf und den Dienstzeugnissen entnehme ich, dass Sie ... (Aufgaben) ausgefiihrt haben.
Konnen Sie mir beschreiben, was alles dazugehorte?

Erinnern Sie sich bitte an ein Problem, welches bei Ihrem letzten Arbeitgeber aufgetaucht ist. Wie sind Sie damit umgegangen?
Was wiirden Sie als Thren groRten beruflichen Erfolg bezeichnen und warum?

Was wiirden Sie als IThren groRten beruflichen Misserfolg bezeichnen und warum? Was haben Sie daraus gelernt?
Wie meistern Sie unangenehmen Aufgaben? Konnen Sie mir ein Beispiel nennen?

Auf welche Leistung bei Ihrem vorherigen Arbeitgeber waren Sie besonders stolz?

Welche Aufgaben bereiten Thnen besondere Freude?

Welche Aufgaben fielen Thnen nicht so leicht und warum?

Welche Threr Fihigkeiten mochten Sie zur Zeit verbessern? Worin méchten Sie sich weiterbilden?

Welche Angebote an Weiterbildung wiirden Sie sich von mir wiinschen?

Wo sehen Sie sich in 2 Jahren? Wo in 5 Jahren?

Leistungsvermégen
Bei den Fragen nach dem Leistungsvermdgen sollten Sie aufpassen, die BewerberInnen nicht zu bedrdngen und nicht zu sehr in deren
Privatsphdre einzudringen.

Mit welchen Situationen im Berufsalltag kommen Sie schwer zurecht?

Wie verhalten Sie sich in Stresssituationen?

Wie gehen Sie mit Misserfolgen um?

Was waren Ihre Zielvorgaben bei Ihrer letzten Position? Haben Sie sie erreicht und worauf fiihren Sie das zuriick?
Haben Sie ein Erfolgsrezept? Wenn ja, verraten Sie es mir?

Ist es Thnen moglich, Uberstunden zu leisten?

Was wiirde Thre Familie dazu sagen, wenn Sie aufgrund von Uberstunden ofters spiter nach Hause kommen?

Ende des Gesprachs
An dieser Stelle kénnen die BewerberInnen nochmals Fragen stellen. Sie kénnen auch versuchen herauszufinden, wie ernst es den
BewerberInnen ist bzw. ob noch Zweifel und Bedenken bestehen und diese ausraumen.

B Was ist Thr Eindruck von der Position? M Wie interessant ist die Position fiir Sie?
B Haben Sie noch Fragen oder Bedenken? M Was meinen Sie, warum sollte ich mich fiir Sie entscheiden?



REFERENZEINHOLUNG

Name der/des BewerberIn:

Name der Referenzperson/Funktion:

Ad h .

rmaflen at

Die Ansprache der Referenzperson konnte folg
Guten Tag Frau/Herr ...,

mein Name ist Mustermann und ich habe Thre Telefonnummer von Frau/Herr ... erhalten. Frau/Herr ... ist ein/e ehemalige/r MitarbeiterIn
von Thnen und ich méchte mir gerne eine Referenz iiber diese Dame/diesen Herren bei Ihnen einholen. Frau/Herr hat sich bei mir als
,AssistentIn/TechnikerIn” beworben und ich mdchte neben meinen eigenen Eindriicken noch gerne Ihre Erfahrungen mit Frau/Herr ...
hinterfragen. Hétten Sie vielleicht 10 Minuten Zeit fiir mich, um mir einige Fragen zu beantworten?

Wie wiirden Sie Frau/Herrn ... fachlich und personlich beurteilen?

Wie waren ihre/seine erbrachten Leistungen im Unternehmen?

Wie war ihr/sein Verhalten gegeniiber Kunden, Mitarbeitern und/oder Kollegen?

Wie war ihr/sein Verhalten gegeniiber Vorgesetzten?

Was meinen Sie, wie arbeitet Frau/Herr ... in einem sehr kleinen Team/mit nur einem
Kollegen? Gibt es etwas, dass man ihrer Meinung nach dabei beachten sollte?

Wie schdtzen Sie die Vertrauenswiirdigkeit/Diskretion ein?

Aus welchem Grund wurde das Dienstverhdltnis beendet?

Wiirden Sie Frau/Herrn ... unter anderen Umstdnden wieder einstellen?



PERSONALSTAMMBLATT

Name:

ANHANG

Geschlecht: w: O m: O

Adresse:

SV-Nr: Geb. am: in:

Familienstand: Staatsangehorigkeit:

Alleinverdiener:  ja: O nein: O

bei Ja: Name und SV-Nr. des Ehegatten:

Alleinerhalter: ja: O nein: O

bei Ja: Name und SV - Nr. des Kindes:

Beschaftigt ab: Funktion:
Entgelt: Sachbeziige:
Tage pro Woche: Stunden:
Probezeit: Befristet:
Bankverbindung:

Kontonummer:

BLZ:

Bank:




CHECKLISTE ,,VOR DEM ERSTEN ARBEITSTAG"

Zu erledigen

erledigt

Anmerkungen

Schreibtisch

Sessel

PC/Notebook

Papierkorb

Biiromaterial/Werkzeug/
Schliissel fiir Schanksystem

Telefon/Handy

Passwort fiir EDV

E-Mail-Account

Internet-Zugang

Anschlu an Drucker

Informationen iiber das Unternehmen
(Prospekte, Preislisten, Informationen,
Angebotsiibersicht, Speise- und Getrankekarte)

In speziellen Fillen

Kfz (Papiere, Schliissel, Fahrtenbuch, etc.)




CHECKLISTE ,,LERSTER ARBEITSTAG"

Themenbereich

erledigt/besprochen

Anmerkungen

ANHANG

Infrastruktur/Raumlichkeiten

Arbeitsplatz

Sanitdre Rdumlichkeiten

Nicht betretbare Bereiche (z.B. Privatraume)

Ulbergabe des Schliissels zum Arbeitsplatz/Auto

In speziellen Fillen

Parkmaglichkeit

Umkleidemdglichkeit

Lagerrdumlichkeiten

Arbeitsmaterialien

Grundausstattung vorhanden

Fehlt dem Mitarbeiter noch etwas?

Wo wird das Biiromaterial gelagert?

EDV

Passworter

Berechtigungen

In speziellen Fillen...

Arbeitssicherheit und -bekleidung

Einhaltung der Bestimmungen

Tragen von Arbeits-/Schutzkleidung

Organisatorisches

Arbeitszeiten/Kernarbeitszeit/Zeitausgleich

Unternehmensgegenstand, Ziele

Produkte und Dienstleistungen

Kunden und Lieferanten

Arbeitsabldufe

Aufgaben des Mitarbeiters

Einschulungsphase und Ziele

Pausenregelung

Urlaub

Verhalten im Krankheitsfall

Privatnutzung von Telefon, Internet, Drucker, etc.

Sonstiges




NOTIZEN



NOTIZEN



NOTIZEN
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