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VIELFALT
ALS
LRANCE

Sie wollen im Wettbewerb um gute Fachkrafte zu den
Gewinnern gehoren? Als kleines oder mittleres Unter-
nehmen kénnen Sie lhre Starken ausspielen und damit
punkten. Denn Sie haben einiges zu bieten, was Arbeit-
nehmerinnen und Arbeitnehmer attraktiv finden:
— Geringere Mitarbeiterzahl und
weniger Anonymitat
— Flache Hierarchien und kurze Entscheidungswege
— Breites, abwechslungsreiches Aufgabenspektrum
— Moglichkeit, frihzeitig Verantwortung
zu libernehmen
— Chancen, individuelle Lésungen mit den
Mitarbeitenden zu finden

Dennoch kann es manchmal schwierig sein, passendes
Personal zu finden. Bereits heute kommt es demo-
grafisch bedingt zu Fachkrafteengpassen in einigen
Regionen, Branchen und Berufen. Diese Situation
dirfte sich weiter verscharfen: Laut der Bundes-
agentur flr Arbeit werden bis 2025 bereits mehrere
Millionen Arbeitskrafte fehlen.
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Entdecken Sie ungenutzte Fachkraftepotentiale:

Im Inland:

Uber 8,4 Mio. Menschen in Deutschland wiinschen
sich (mehr) Arbeit, so das Statistische Bundesamt.
Dazu zahlen unter anderem Erwerbslose, viele Teil-
zeitbeschaftigte und Menschen mit Migrations-
hintergrund sowie die sogenannte ,stille Reserve’,
beispielsweise viele dltere Arbeitslose, die fir eine
Vermittlung nicht mehr zur Verfugung stehen, oder
Teilnehmerinnen und Teilnehmer von Umschulungen.

Im Ausland:

Der deutsche Arbeitsmarkt wird fiir internationale
Fachkrafte immer attraktiver. 2012 zogen aus den
europdischen Nachbarlandern 623.000 Personen zu.
Ein GroRteil der Zuwanderer aus der EU ist jiinger und
besser ausgebildet als die Mehrheitsbevolkerung in
Deutschland, so der Sachverstandigenrat deutscher
Stiftungen fur Integration und Migration. Daneben
kamen laut Migrationsbericht allein 27.000 Hoch-
qualifizierte aus Staaten auBerhalb der EU bzw. des
Europaischen Wirtschaftsraumes zum Arbeiten nach
Deutschland.

Sowohl im Inland als auch im Ausland stehen also noch zahlreiche Fachkrafte zur Verfligung. Moglicherweise

handelt es sich dabei um Zielgruppen, die bislang noch nicht im Fokus lhrer Personalauswahl lagen. Dieser Leit-

faden zeigt lhnen, wie Sie die Chancen des Arbeitsmarktes fiir Ihr Unternehmen nutzen und von mehr Vielfalt in

Ihrer Belegschaft profitieren konnen.

Sie mochten lhren bisherigen Umgang mit personeller Vielfalt testen?

Dann schauen Sie hier rein: www.online-diversity.de
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Jeder Mensch ist einzigartig. Wir beachten jedoch oftmals nur einzelne offensichtliche Unterschiede von Men-
schen — beispielsweise ihre Herkunft oder Religion. Wird hingegen jeder Mensch als einzigartig wertgeschatzt
und Unterschiede als Starken verstanden, kann dies die Leistungsfahigkeit des Einzelnen und des gesamten
Teams steigern. Das wirkt sich auch auf den Erfolg lhres Unternehmens aus.
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Mit einer vielfaltigen Belegschaft ist eine ,bunte’
Mischung von Fachkraften gemeint, also Menschen
Alters
stands, verschiedener Herkunft, Kultur, Religion, Welt-
anschauung und so weiter. Mit einer solchen Vielfalt

verschiedenen Geschlechts, und Familien-

konnen Sie wirtschaftlichen Nutzen erzielen und lhren
Unternehmenserfolg steigern:

GroRere Auswahl an Bewerberinnen

und Bewerbern

Wenn Sie in lhrer Stellenanzeige viele unterschiedliche
Fachkraftegruppen ansprechen, erweitern Sie damit
den Bewerberkreis und Ihre Auswahlmoglichkeiten.

Flexibilitat, Kreativitit und Innovationen
Vielfaltig zusammengesetzte Belegschaften haben
einen ,bunten‘ Fundus an Wissen, Erfahrungen, Vorstel-
lungen und Perspektiven. Das ist eine Quelle fir mehr
Flexibilitat, Kreativitdt und neue Ideen. Vielfalt tragt
bei zur Verbesserung von Prozessen in lhrem Betrieb
und begiinstigt die Entwicklung neuer Produkte.

Chancen auf neuen Markten

Neue Markte zu erschlieBen braucht Einiges an
Know-how, etwa zu Kundenbedurfnissen, Sprache,
kulturellen Gegebenheiten, Markttrends, Vertriebs-
wegen und rechtlichen Rahmenbedingungen. Da ist es
gut, wenn jemand aus lhrer Belegschaft den Zugang
zum neuen Markt erleichtern kann — wie eine Fach-
kraft, die aus dem Zielland stammt.

Bessere Kundenorientierung

Mit der Vielfalt in unserer Gesellschaft wachst auch
die Vielfalt an Kundentypen. Eine vielfaltige Beleg-
schaft ermoglicht es Ihnen, auf verschiedene Kunden-
anspriiche passgenau einzugehen.

Imagegewinn

Nicht nur Preis und Qualitat, sondern auch das Unter-
nehmensimage sind wichtig fir Kaufentscheidungen
und Geschaftsbeziehungen. Engagement fur Vielfalt
wird von der Offentlichkeit honoriert und steigert Ihr
Unternehmensimage.

Das sagen Unternehmen zum Nutzen einer vielfaltigen Belegschaft:

Zugang zu
neuem Arbeits-
kraftereservoir

Innovation
und Kreativitat

26 % 24%

Quelle: EU-Studie ,Geschaftsnutzen von Vielfalt” (2005)

Vielfalt ist kein Selbstlaufer

Imagegewinn

grollere Motivation
und Effizienz

Engagement fur
Gleichstellung und
Vielfalt als Unter-
nehmenswerte

Wettbewerbs-
vorteile gegen-
Uber anderen

Unternehmen

Damit Sie von einer vielfaltigen Belegschaft langfristig profitieren und daraus wirtschaftlichen Nutzen erzielen

konnen, sollten Sie der Gewinnung und Bindung neuer Fachkrafte besondere Aufmerksamkeit schenken. Dieser
Leitfaden zeigt lhnen, wie’s geht.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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N BLICK UBEF
JEN [ELLERRANL
LURNT SIC

Sie mochten mehr Vielfalt in Ihrer Belegschaft? Hier
konnen Sie beispielhaft einige Bewerbergruppen
kennenlernen, die moglicherweise noch nichtin Threm
Fokus standen.
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Altere Fachkrifte
Anzahl: Demografisch bedingt schrumpft nicht nur

die Einwohnerzahl Deutschlands, die Bevolke-
rung wird auch alter. Zukiinftig werden daher
verstarkt altere Fachkrafte die Leistungstrager
in lhrem Betrieb sein. Auf dem Arbeitsmarkt
gibt es heute bereits ein Potenzial von 1,2 Milli-
onen Fachkraften der Generation 50plus, so die
Bundesagentur flr Arbeit.

Vorteile: Altere Fachkrafte punkten mit langjahriger

Gut

Berufserfahrung und ihrem Fachwissen. Daruiber
hinaus sind altere Fachkrafte meist nicht mehran
einem haufigen Wechsel des Arbeitgebers inte-
ressiert — und konnten dadurch langer in Threm
Betrieb bleiben als so manche junge Fachkraft.
zu wissen: Unternehmen konnen sich bei der
beruflichen Weiterbildung alterer Beschaftigter
durch zahlreiche Forderprogramme finanziell
unterstiitzen lassen.

Siehe hierzu: www.foerderdatenbank.de

www.rkw-kompetenzzentrum.de

Internationale Fachkrafte

Anzahl: Der Agentur fir Arbeit zufolge kdnnten bis
zu 800.000 Fachkrafte aus dem Ausland rekrutiert
werden. Vor allem Fachkrafte aus den europai-
schen Nachbarlandern, die von der Wirtschafts-
krise besonders betroffen sind, sind in den ver-
gangenen Jahren zugewandert.

Vorteile: Internationale Fachkrafte bringen neue Per-
spektiven und Fertigkeiten mit und erhohen
damit das Leistungs- und Innovationspotenzial
lhres Betriebes. Und: Sprachkenntnisse, kulturelles
Wissen sowie Kontakte von internationalen
Fachkraften konnen lhnen den Zugang zu inter-
nationalen Markten erleichtern.

Gut zu wissen: Bei der Suche nach passenden Fach-
kraften aus dem Ausland hilft lhnen die Bundes-
agentur fir Arbeit. Wenden Sie sich an den
Arbeitgeber-Service. In vielen Regionen haben
auch Kammern oder Wirtschaftsférderungen
spezielle Anwerbeaktionen im Ausland gestartet,
an denen Sie sich beteiligen kénnen.
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Internationale Studierende
mit deutschem Hochschulabschluss
Anzahl: Im Jahr 2011 studierten 192.000 Menschen

Fachkrafte mit Migrationsgeschichte
Anzahl: 16 Millionen bzw. jeder flinfte Einwohner
Deutschlands hat einen Migrationshintergrund.

Knapp ein Drittel davon wurde in Deutschland
geboren und die Halfte ist im erwerbsfahigen
Alter. Allerdings sind Menschen mit Migrations-
hintergrund doppelt so haufig arbeitslos gemeldet
als solche ohne Migrationshintergrund — hier
steckt also ein enormes Arbeitskraftepotenzial.

Vorteile: Fachkrafte mit Migrationshintergrund sind

oftmals mehrsprachig und verfligen Uber inter-
kulturelle Kompetenz. Davon kann lhr Betrieb
profitieren!

Gut zu wissen: Auslandische Berufsabschliisse kdnnen

10

Sie heute leichter bewerten. Das BQ-Portal
(www.bg-portal.de) beschreibt ausldndische
Bildungswege und -abschlusse. Auch ist die for-
male Anerkennung der auslandischen Abschliisse
leichter geworden. Seit 2012 wurden Uuber
30.000Antrage gestellt. Nur vier Prozent davon
wurden abgelehnt. Mehr dazu unter
www.anerkennung-in-deutschland.de

aus dem Ausland in Deutschland, Tendenz stei-
gend. Besonders oft sind sie in den Studiengangen
der Mathematik, Informatik, Naturwissenschaften
und Technik vertreten. Das Interesse am deut-
schen Arbeitsmarkt ist gro3: Fast 80% der inter-
nationalen Studierenden konnen sich vorstellen,
nach ihrem Studienabschluss in Deutschland zu
arbeiten — so der Sachverstandigenrat deutscher
Stiftungen flr Integration und Migration.

Vorteile: Internationale Absolventinnen und Absol-

venten bringen neben aktuellem Fachwissen aus
ihrem Studiengang auch interkulturelle Kompe-
tenz sowie Sprachkenntnisse mit und sind bereits
mit dem Leben in Deutschland vertraut — ein
Gewinn fir deutsche Unternehmen.

Gut zu wissen: Internationale Absolventinnen und

Absolventen einer deutschen Hochschule, die aus
dem europdischen Wirtschaftsraum stammen,
dirfen ohne Einschrankungen in Deutschland
einen Arbeitsplatz suchen oder eine Beschafti-
gung aufnehmen. Absolventinnen und Absol-
venten aus Nicht-EU-Staaten diirfen zur Suche
nach einem Job 18 Monate im Land bleiben, brau-
chen dafiir aber eine Aufenthaltsgenehmigung.
Liegt ein Jobangebot entsprechend der Quali-
fikation vor, brauchen sie einen Aufenthaltstitel
wie z. B. die Blaue Karte EU.

Mehr dazu unter www.make-it-in-germany.com

Auch gut zu wissen: Bei Unternehmensprasentationen

an Hochschulen sollten Sie immer darauf hin-
weisen, dass Sie internationale Studierende
einstellen wirden, und Uber rechtliche Bestim-
mungen informieren.

Fachkréfte finden und binden
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Menschen mit Behinderung

Anzahl: Rund zehn Millionen Menschen in Deutsch-
land haben eine anerkannte Behinderung, viele
davon eine Schwerbehinderung. Die meisten von
ihnen besitzen einen beruflichen oder akademi-
schen Abschluss.

Vorteile: Menschen mit Behinderungen sind unter den
richtigen Arbeitsbedingungen oftmals genauso
leistungsfahig wie nicht behinderte Menschen.
Und sie konnen Ihnen dabei helfen, neue Kund-
schaft und Markte zu erschlie3en.

Gut zu wissen: Die meisten Behinderungen werden im
Laufe des Lebens ,erworben‘ — durch Unfall oder
Krankheit.

Auch gut zu wissen: Fir eine behindertengerechte
Ausstattung von Arbeitsplatz und -umgebung bis
zur Arbeitsassistenz gibt es zahlreiche finanzielle
Fordermoglichkeiten. Weitere Informationen zu
Gestaltungs- und Fordermoglichkeiten erhalten
Sie bei den ortlichen Integrationsamtern
(www.integrationsaemter.de).

Frauen

Anzahl: Die Erwerbsquote von Frauen liegt bei lber
70%. Allerdings sind viele in Teilzeit tatig, obwohl
sie gern mehr arbeiten wiirden. Bei einer weiteren
Erhohung der Erwerbsbeteiligung von Frauen
konnten laut Bundesagentur flr Arbeit bis zu
2,1 Millionen Vollzeitarbeitsplatze besetzt werden.

Vorteile: Studien belegen, dass ein ausgewogener
Mix an Frauen und Mannern die Mitarbeiter-
motivation und Kundenorientierung steigert und
positiv auf Unternehmenskultur und Betriebs-
klima wirkt. Und: Frauen sind heute besser qua-
lifiziert denn je. Beispielsweise schlieBen mehr
Frauen als Manner ein Hochschulstudium ab.

Gut zu wissen: Familienfreundlichkeit, eine gut struk-
turierte Laufbahnplanung und flexible Arbeits-
zeitmodelle erméglichen Frauen (wie Mannern),
Beruf und Familienpflichten unter einen Hut zu
bringen.

Haben Sie den Entschluss zu mehr personeller Vielfalt im Unternehmen

gefasst, ist es im Vorfeld wichtig, Ihre Belegschaft fur die Chancen

einer solchen Vielfalt zu sensibilisieren. Auf diese Weise konnen Sie

Irritationen und damit einhergehende Reibungsverluste verhindern.,

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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SGHARITT FUR
SGHAIT |
[UR NeUEN
FACHARAF

...und zu mehr Vielfalt.

Wenn es schwierig wird, fiir eine Stelle passende
Bewerberinnen bzw. Bewerber zu finden, kann das an
einem zu eng formulierten Anforderungsprofil liegen.
Oder die Stellenausschreibung hat potenzielle Interes-
sentinnen und Interessenten nicht erreicht. Sie wollen
aus einem groBeren Bewerberkreis auswahlen? Dann
setzen Sie auf ein strukturiertes Vorgehen.

So kann die Rekrutierung gelingen:

— Anforderungsprofil festlegen

— Suchfokus fir mehr Vielfalt bestimmen
— Stelle ausschreiben

— Passende Suchwege nutzen

— Kandidatenauswahl

12 Fachkréfte finden und binden
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PRUFIL
Lol LEGEN

Natirlich wissen Sie genau, wen Sie fur lhr Unter-
nehmen suchen. Aber vielleicht grenzt das alther-
gebrachte Anforderungsprofil mogliche Bewerbe-
rinnen und Bewerber aus, die bei naherer Betrachtung
eine Bereicherung auf der Stelle und fir das Unter-
nehmen sein konnten. Deswegen lohnt der Blick auf
das Anforderungsprofil immer. Mit diesem Anforde-
rungsprofil bestimmen Sie die gewiinschten Kom-
petenzen und Eigenschaften der kiinftigen Stellen-
besetzung. Davon konnen Sie nur profitieren — das
Anforderungsprofil dient im gesamten Bewerbungs-
prozess als Orientierung.

14 Fachkréfte finden und binden



Anforderungsprofil

Das nachfolgende Formular unterstiitzt Sie dabei, ein Anforderungsprofil zu erstellen. Zentral ist die Frage:
Welche Kompetenzen sind mindestens notwendig, um den Anforderungen der Stelle gerecht zu werden?

Formular: Anforderungsprofil

Position / Stelle:

Welche Aufgaben umfasst die Stelle im Wesentlichen?

Erforderliche Kompetenzen:

Welche fachlichen und auBerfachlichen Kompetenzen sind zur Bewiltigung der Arbeitsaufgaben notwendig?

Welche Kompetenzen kénnen in vertretbarer Zeit (z.B. sechs Monate) intern oder extern
nachgeschult werden?

Zielgruppen:

Welche Berufe oder Studienginge bereiten auf die Aufgaben vor?

Welche alternativen Abschliisse oder Tatigkeiten /Erfahrungen eignen sich auRerdem?

Ist eine abgeschlossene Berufsausbildung zwingend erforderlich? O ja O nein
Erforderliche Berufserfahrung O 0-1Jahr O 1-3Jahre O 3-5Jahre O >5Jahre
Sind perfekte Deutschkenntnisse zwingend notwendig? O ja O nein

E"E'* Laden Sie das Formular 3
O hier herunter:
http://rkw.link/11formulare

Hier finden Sie Anregungen zu Berufen und Studiengangen:
Berufsinformationen: BERUFENET der Bundesagentur fiir Arbeit www.berufenet.de
Berufsinformationen: Verzeichnis des Bundesinstituts fiir Berufsbildung (BIBB) www.bibb.de/de/26171.htm
Studienabschliisse: Hochschulkompass www.hochschulkompass.de

Auslandische Berufsprofile: BO-Portal www.bg-portal.de

Auslandische Schulabschliisse: Anabin www.anabin.de

www.rkw-kompetenzzentrum.de 15
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SUCHFORUS
BESHIMMEN

Gemischte Teams sind innovativer und produktiver,
das zeigen viele Studien. Laut Deutschem Industrie-
und Handelskammertag unterstiitzen bereits fast
40 % der Unternehmen in Deutschland aktiv Vielfalt
in der Belegschaft — zum Beispiel durch die Einstellung
von Menschen mit Migrationshintergrund. Uber-
legen Sie vor der Neueinstellung, ob Fachkrafte mit
bestimmten Eigenschaften und Wissensbestanden
(z.B. Alter, Geschlecht, Fremdsprachenkenntnisse) nicht
auch eine Bereicherung fiir Inr Team waren. Prifen
Sie doch mal, wie vielfdltig Ihre Belegschaft bereits ist
und welche Fachkraftegruppen bisher unterreprasen-
tiert sind! Und Uberlegen Sie, ob es aus strategischen
Gesichtspunkten nicht sinnvoll ware, bestimmte Ziel-
gruppen anszusprechen, z.B. wenn Sie ein Auslands-
engagement planen.

16 Fachkréfte finden und binden



Wie viel ,personelle Vielfalt* steckt bereits in lhrem Unternehmen?

Fuhren Sie sich in einem ersten Schritt vor Augen, wie Ihre Belegschaft derzeit zusammengesetzt ist.
Dazu kdnnen Sie das nachfolgende Formular nutzen. Vielleicht sind einige Beschaftigtengruppen unter-
reprasentiert? Moglicherweise ist Ihre Belegschaft mit Blick auf einzelne Merkmale eher homogen, also ein-
heitlich? Oder fehlen einzelne Beschaftigtengruppen?

Wichtig ist: Eine RichtgroRe fiir die ,perfekte’ personelle Vielfalt gibt es nicht. Aber ein erster Uberblick tiber
die Zusammensetzung lhrer Belegschaft kann lhnen zeigen, wo Sie (noch) mehr Vielfalt bewirken kdnnten.
Das ausgefiillte Formular konnen Sie dann spater auch dazu nutzen, um Veranderungen in der Zusammen-
setzung lhrer Belegschaft und damit Ihre Erfolge abzuschatzen.

Ez5E | aden Sie das Formular hier herunter:
[=] ¢ http://rkw.link/11formulare

Formular: Wie viel ,personelle Vielfalt‘ steckt bereits in Ihrem Unternehmen?
In unserem Unternehmen:
41 bis 55 Jahre

Beschiftigte unter 25 Jahren

25 bis 40 Jahre Giber 55 Jahre

Frauen Beschiftigte mit Kindern

Ménner Beschéftigte mit Behinderung

Mitarbeiter/innen mit auslandischen Wurzeln

L LI LI

i

vertretene Nationalitaten gesprochene Sprachen

niedrigster Bildungsabschluss:

héchster Bildungsabschluss:

Sie kdnnen das Formular auch fiir einzelne Bereiche,
Abteilungen oder Teams nutzen.
[ ]

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,Fachkrfte finden und binden — Vielfalt nutzen” auf s. 17.

www.rkw-kompetenzzentrum.de 4
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SIELLE AUS-
SGHREIBEN

Auf Basis des Anforderungsprofils formulieren Sie nun
eine Stellenausschreibung. Die folgende Checkliste
benennt alle wesentlichen Punkte, die eine Stellen-
ausschreibung beinhalten sollte. Selbstverstandlich
konnen Sie auch weitere Elemente hinzufiigen.

18 Fachkréfte finden und binden



Bestandteile einer Stellenausschreibung

Kurze Prasentation lhres Unternehmens: Was haben Sie als Unternehmen zu bieten?

Bezeichnung der Position

Wochentliche Arbeitszeit, Einstellungstermin, ggf. Befristung

Kernaufgaben der Position

Bei Stellenantritt erforderliche Kompetenzen, Spezialkenntnisse, Berufserfahrung und Abschliisse*
Wiinschenswerte Kompetenzen, Spezialkenntnisse, Berufserfahrung und Abschliisse

Hinweise auf Einarbeitungs- und Entwicklungsmaoglichkeiten

Bewerbungsfrist

O O O O o o o o g

Erforderliche Bewerbungsunterlagen (z. B. Anschreiben, Lebenslauf, Dokumente, Moglichkeiten des
indirekten Belegens von Kompetenzen wie Referenzen oder Arbeitsproben)

O

Kontaktangaben des Unternehmens

Leichte Sprache, die auch Menschen verstehen, die beispielsweise nicht gut Deutsch konnen oder die
Lern- und Leseschwierigkeiten haben

O Keine Formulierungen, die Personen aufgrund Geschlecht, Alter, ethnischer Herkunft, Religion,
Behinderung oder sexuelle Identitdt ausgrenzen kdnnten

O Bei Stellenausschreibung im Ausland: Stellenanzeige in Fremdsprache verfassen

1 Gemeint sind die wesentlichen Kompetenzen, Kenntnisse und Erfahrungen, nicht aber solche, die
intern oder durch Weiterbildungen nachgeholt werden kénnen.

Laden Sie die Checkliste hier herunter:
http://rkw.link/11formulare

e
(e

[=]

So sprechen Sie spezielle Zielgruppen direkt an:
— »Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung« in verschiedenen Sprachen
° — »Schwerbehinderte Bewerberinnen und Bewerber werden bei
entsprechender Eignung vorrangig berucksichtigt.«
— »Frauen, Altere [..] sind ausdricklich zur Bewerbung aufgefordert.«
— »Arbeit in Teilzeit ist grundsatzlich moglich.«
Weitere Informationen erhalten Sie hier: http://rkw.link/13arbeitsrecht

www.rkw-kompetenzzentrum.de 19
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So lieber nicht:

Unterstiitzung gesucht? I

Sie sind eine junge? und dynamische
Burokauffrau? mit langjahriger Berufs-
erfahrung?, die auch in hektischen
Phasen die Ruhe bewahrt und unser
Vertriebsteam effizient unterstuitzt?

Dann sind Sie genau die Richtige fiir uns!
Wenn Sie auch noch die gangigen Office-
Anwendungen perfekt? beherrschen,
freuen wir uns auf Ihre aussagekraftige

Bewerbung.

Senden Sie lhre Bewerbung an ...

L

20

Interessentinnen und Interes-
senten wissen nicht gleich, worum
es geht.

VerstoRt gegen das Allgemeine
Gleichstellungsgesetz (AGG): die
Stellenanzeige muss geschlechts-
und altersneutral formuliert sein.

Hier sollte geprift werden, ob
diese Anforderungen zwingend
notwendig oder tiberzogen sind.

Hier fehlen folgende

Informationen:

— kurze Prasentation der Firma

— Kernaufgaben der Position

— Hinweise auf Einarbeits- und
Entwicklungsmaoglichkeiten

— wochentliche Arbeitszeit

— Bewerbungsfrist

Fachkréfte finden und binden



Lieber so:

Burokauffrau / Biirokaufmann (in Vollzeit) I

Wir sind ein traditionsreiches und gleichzeitig modernes Familienunternehmen im
Bereich Tiernahrung. Was uns erfolgreich macht? Kundenorientierung, eine europa-
weite Geschdftsausrichtung und vor allem: unsere Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter.

Unser Erfolg lasst uns wachsen. Deshalb suchen wir zur Verstarkung unseres Teams
ab sofort eine Buirokauffrau/einen Biirokaufmann in Vollzeit.

Das Aufgabengebiet umfasst Abrechnungen, Mahnwesen, Auftragsbearbeitung und
allg. Buiroarbeiten.

Ihre Qualifikationen:

— Sie haben eine erfolgreich abgeschlossene Ausbildung zur Burokauffrau bzw.
zum Biuirokaufmann oder eine gleichwertige Qualifikation.

— Sie konnen mit den gangigen Office-Anwendungen umgehen.

— Lexware-Kenntnisse sind erwiinscht (kénnen aber auch durch Weiterbildung
bei uns erworben werden).

Wir bieten:

— Einarbeitung

— Flexible Arbeitszeitmodelle

— Englischkurse und weitere Fortbildungen

Ubrigens: FAMILIENFREUNDLICHKEIT wird bei uns groB geschrieben.

Sie sind organisationsstark und bewahren auch in hektischen Zeiten die Ruhe? Dann
freuen wir uns auf lhre aussagekraftige Bewerbung.

Wir begrufRen Bewerbungen von Frauen und Mannern, unabhéangig von ethnischer

Herkunft sowie von Alter, Religion, Weltanschauung, Behinderung.

Bitte senden Sie Ihre Bewerbung bis zum 01.12.14 an ...

L
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Achten Sie auf die Vorgaben des Allgemeinen Gleichstellungsgesetzes
(AGQ). Vermeiden Sie alles, was diskriminierend verstanden werden
konnte. Weitere Informationen dazu finden Sie bei der Antidiskriminie-
rungsstelle des Bundes: www.antidiskriminierungsstelle.de

Formulieren Sie Ihre Stellenausschreibung in leichter Sprache.

So geht’s:

— Verzichten Sie auf Abkurzungen und Fremdworter.

— Verwenden Sie kurze Satze und kurze Worter.

— Sprechen Sie die Bewerberinnen /Bewerber personlich an.
— Heben Sie wichtige Informationen hervor.

Weitere Informationen erhalten Sie hier: http://rkw.link/13leicht

Fachkréfte finden und binden



www.antidiskriminierungsstelle.de

Wenn Sie auch an auslandischen Bewerberinnen und Bewerbern interessiert sind, geben Sie dies bei
Ihrer Stellenausschreibung bei der Bundesagentur fiir Arbeit an. Der Arbeitgeber-Service schaltet die
Zentrale Auslands- und Fachvermittlung (ZAV) ein, die mit auslandischen Arbeitgeberverwaltungen eng
zusammenarbeitet.

— Verwenden Sie in lhrer Stellenanzeige z. B. die Landessprache oder die gangige Fremdsprache.

— Weltweit gibt es verschiedene Bezeichnungen fiir Berufe und Tatigkeiten. Beschreiben Sie die Arbeitsauf-
gaben und Anforderungen der Stelle daher méglichst genau.

— Handelt es sich um eine Tatigkeit, die einen formalen Abschluss erfordert, dann signalisieren Sie, dass
Sie bei der Anerkennung des auslandischen Abschlusses behilflich sind.

— Benennen Sie prazise die Deutschkenntnisse, die Sie erwarten. Orientieren Sie sich dabei am europaischen
Referenzrahmen (www.europaeischer-referenzrahmen.de): A1 = Anfangerin bzw. Anfanger bis C2 = an-
nahernd muttersprachliche Kenntnisse. Oftmals reicht ein Sprachniveau von B1 oder B2 (fortgeschrittene
bzw. selbststandige Sprachverwendung) fiir eine Tatigkeit in Deutschland aus.

— Beachten Sie, dass im Herkunftsland moglicherweise andere Bewerbungsunterlagen iiblich sind.

Seien Sie offen fiir ungewdhnliche Bewerbungen und Bewerbungsunterlagen.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Deutschland 6ffnet sich fiir internationale Fachkrafte. In den vergangenen Jahren wurden zahlreiche rechtliche

Zugangshirden abgebaut. Die Beschaftigung einer Bewerberin oder eines Bewerbers aus dem Ausland ist heute
leichter als in der Vergangenheit. Hier kénnen Sie einen ersten Uberblick tiber rechtliche Regelungen erhalten
und weitere Anlaufstellen finden.

Ist eine Arbeitserlaubnis erforderlich?

Die formale ,,Arbeitserlaubnis®, wie sie friilher von der Bundesagentur fir Arbeit ausgestellt wurde, ist weitest-
gehend abgeschafft worden. Stattdessen gibt es heute fiir Menschen aus bestimmten Herkunftslandern Auf-
enthaltstitel, die zu einer Arbeit in Deutschland berechtigen. Innerhalb des europdischen Wirtschaftsraumes gilt
weitgehende Arbeitnehmerfreiziigigkeit.

Was bedeutet Arbeitnehmerfreiziigigkeit?

Arbeitnehmerfreiziigigkeit bedeutet, dass eine Beschaftigung in einem EU-Mitgliedsstaat aufgenommen
und ausgelibt werden kann. Sie besteht fiir Fachkrafte aus dem Europdischen Wirtschaftsraum (EU-Staaten
sowie Island, Liechtenstein und Norwegen) sowie Schweizer Biirgerinnen und Biirger. Fachkrafte aus diesen
Landern konnen ohne Aufenthaltstitel beispielsweise in Deutschland arbeiten. Lediglich kroatische Staatsan-
gehorige miissen in der Regel Uiber eine Arbeitsgenehmigung-EU verfligen, bis auch fiir sie in Deutschland die
uneingeschrankte europarechtliche Arbeitnehmerfreiziigigkeit gilt.

Und Drittstaatsangehorige?

Angehorige der Staaten, die nicht zur EU und nicht zum Europaischen Wirtschaftsraum sowie der Schweiz geho-
ren, benétigen vor ihrer Einreise einen Aufenthaltstitel, der auch die Beschaftigung ausdriicklich erlaubt. Eine
Ausnahme bilden Staatsangehorige aus Andorra, Australien, Israel, Japan, Kanada, Republik Korea, Monaco,
Neuseeland und den USA. Sie kdnnen auch nach der Einreise ihren Antrag auf einen Aufenthaltstitel stellen.

Fachkréfte finden und binden




Beispiele fiir Aufenthaltstitel:

— Fiir Akademikerinnen und Akademiker aus Drittstaaten gibt es beispielsweise den Aufenthaltstitel

»Blaue Karte EU“. Die Vergabe von diesem Aufenthaltstitel ist an Verdienstgrenzen gebunden
(www.bluecard-eu.de).

— Beruflich qualifizierte Fachkrafte aus Drittstaaten ohne Hochschulabschluss haben grundsatzlich auch die
Méoglichkeit, einen Aufenthaltstitel zu bekommen. Voraussetzung ist ein Ausbildungsabschluss, der
einem inlandischen Abschluss entspricht. Darliber hinaus muss es sich zumeist um eine Berufsgruppe
handeln, in der Fachkradfteengpdsse vorliegen. Fragen Sie bei der Bundesagentur fiir Arbeit nach
der aktuellen ,Positivliste, in der die entsprechenden Berufe aufgefiihrt sind. Fiir Berufe auBerhalb der
»Positivliste“ erfolgt in der Regel eine Vorrangpriifung.

Was ist eine Vorrangpriifung?

Die zustandige Agentur fiir Arbeit priift, ob fiir einen bestimmten Arbeitsplatz bevorrechtigte Bewerberinnen
und Bewerber zur Verfligung stehen. Bevorrechtigt sind Deutsche, Biirgerinnen und Biirger aus den Staaten des
Europaischen Wirtschaftsraumes und der Schweiz.

Ist das Verfahren einer Anerkennung auslandischer Berufsabschliisse notwendig?
Wenn es sich um einen reglementierten Beruf (z. B. Anwalt, Arzt) handelt, ja. Grundsatzlich kénnen Sie sich bei
Ihrer zustandigen Kammer informieren. Dariiber hinaus finden Sie allgemeine Informationen liber die Anerken-
nung auslandischer Berufsabschliisse unter:

http://rkw.link/111beruflicheanerkennung

Ihre Ansprechpartner fiir reglementierte Berufe finden Sie auf dieser Website:
http://rkw.link/111reglementierteberufe

Wo kann ich mich tliber finanzielle Fordermdglichkeiten informieren?

Sie konnen sich bei Ihrer Kammer oder lhrem Berufsverband iiber Foérdermoglichkeiten informieren.
Dariiber hinaus finden Sie unter www.thejobofmylife.de Informationen zu MobiPro-EU. Dieses Férderprogramm
richtet sich an junge Ausbildungsinteressierte aus dem europaischen Ausland und kann von Projekttragern
beantragt werden.

Wo bekomme ich weitere Informationen?
Mit maximal sechs Klicks erfahren Sie, ob in einem konkreten Fall ein Aufenthaltstitel notwendig ist:
www.arbeitsagentur.de > Unternehmen > Arbeitskraftebedarf > Internationales > Migration-Check

Weitere Informationen zu Aufenthaltstiteln erhalten Sie unter:

www.make-it-in-germany.de > Arbeiten > Ratgeber: , Arbeiten in Deutschland“ > Visum

Das Zuwanderungsrecht befindet sich im Wandel. Bringen Sie den aktuellen Stand am besten Uber einen fach-
kundigen Rechtsanwalt in Erfahrung.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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PASSENDE
SUCHWEGE
NUTZEN

Mit den richtigen Suchwegen erreichen Sie die Ziel-
gruppen dort, wo sie zu finden sind. Uber die klassi-
sche Stellenanzeige in der heimischen Zeitung hinaus
gibt es zahlreiche Mdoglichkeiten, gezielt nach Fach-
kraften mit einem besonderen Hintergrund zu suchen.

Active Sourcing

Schon gehort? Active Sourcing beschreibt das proaktive Anwerben von Unternehmensseite, bereits bevor
es zu Fachkrafteengpassen kommt. Dazu werden personliche Kontakte zu Kandidatinnen und Kandidaten
gekniipft und gepflegt. Diese finden Sie beispielsweise in Netzwerken im Internet oder auch auf Veranstal-

tungen und Messen. Die identifizierten Talente werden durch personlichen Kontakt so lange gebunden,
bis sie eingestellt werden kénnen. Ware das nicht auch etwas fiir Sie?
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Personliche
Netzwerke und
Empfehlungen

Info-
Prasentationen

Offentliche
Jobportale
im Ausland

Recruitingmessen

Private
Jobportale
im Ausland

Zeitungs-
annoncen in
auslandischen
Medien

Anwerbung am Beispiel Spanien — so beurteilen erfahrene Rekrutierende die Effektivitat lhrer Suchwege:

Zentrale Aus-
lands- und Fach-
vermittlung der
Bundesagentur
fir Arbeit

Marketing-
kampagne fir
den regionalen
Arbeitsmarkt in
Deutschland

Poster, Flyer und
Aushange

Private Jobportale
in Deutschland

Zeitungs-
annoncen

in deutschen
Medien

6 = sehr effektiv
1 = nicht effektiv

Quelle: minor Studie:

,Arbeitsmigration nach Deutschland” (2014)

Platzieren Sie Ihr Stellenangebot da, wo die gewunschten
Kandidatinnen und Kandidaten erreichbar sind.

www.rkw-kompetenzzentrum.de 27



Neue Fachkrafte: Suchwege zu mehr Vielfalt im Unternehmen

Zielgruppen Suchwege Anwerbekanile
Verschiedene Fachkrafte- bzw. Printmedien Regionale Zeitungen
Bewerbergruppen Uberregionale Zeitungen
Fachzeitschriften
Internet Online-Jobbérse

28

Kammern, Verbande

Agentur fur Arbeit

Job- und Karrieremessen

Spezielle Internet-Jobbdrsen

Soziale Netzwerke (z. B. XING)
Fachforen
Blogs

Kammern (IHK, HWK)
Verbande
Berufsforderdienst der
Bundeswehr

www.arbeitsagentur.de

Hochschulen
Weitere Anbieter von Jobmessen

Berufs-und branchenspezifisch,
Auswahl unter:
www.stellenboersen.de/
stellenboersen/spezial/

Vermittlung /Jobbdrse fiir Altere:
www.perspektive50plus.de
www.plusjobs.de
www.ses-bonn.de/
auftraggeber.html

Portal flir unterschiedlichste
Bewerbergruppen:
www.diversity-jobs.de

Jobbdrse fiir Menschen mit
Behinderung:
www.myhandicap.de/
jobboerse-fuer-behinderte.html
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Zielgruppen

Suchwege

Anwerbekanale

Bereits eingestellte Mitarbeite-
rinnen und Mitarbeiter, die an
weiteren bzw. neuen Aufgaben
interessiert sind

Kontaktpersonen von Mitarbeite-
rinnen /Mitarbeitern

Ehemalig Beschaftigte
Abgelehnte Bewerberinnen/
Bewerber

Absolventinnen /Absolventen
einer Berufsausbildung

Hochschulabsolventinnen /
-absolventen

Absolventinnen /Absolventen
von Fort-/Weiterbildungen

Personen mit fachlicher Spezia-
lisierung und Interesse an einem
bestimmten Themenfeld

lhre Homepage ist Ihr Aushangeschild.

Interner Arbeitsmarkt

Betriebliche Kontakte

Bildungseinrichtungen

Fachveranstaltungen

Belegschaft

Eigene Kontaktdatenbank
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter

Berufsschulen

Hochschulen
Weiterbildungseinrichtungen
Sonstige Bildungseinrichtungen

Fachtagungen
Fachkongresse
Fortbildungen
Fachmessen

Machen Sie Ihr Stellenangebot auch dort gut sichtbar.

Nutzen Sie moglichst viele Rekrutierungswege!

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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AANDIDATEN-
AUSWARL

Nachdem zahlreiche Bewerbungen bei Ihnen einge-
gangen sind, geht es nun um die Auswahl geeigneter
Kandidatinnen und Kandidaten. Wie gehen Sie am
besten vor?

Sichtung und Beurteilung der Bewerberunterlagen
Vorstellungsgesprach

Auswahl der Fachkraft

Zu- und Absagen

A w N PR
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1. Sichtung und Beurteilung der
Bewerbungsunterlagen

Uberprifen Sie bei der Durchsicht der Bewerbungs-
unterlagen, ob die im Anforderungsprofil festgelegten
erforderlichen Abschliisse, Kompetenzen und Erfah-
rungen schliissig und ausreichend nachgewiesen
werden. Behalten Sie im Auge, dass Kompetenzen und
Erfahrungen auch durch Einarbeitung und Schulungen
nachgeholt werden kénnen. Notieren Sie sich Fragen,
wo Nachweise fehlen oder Sie sich bei der Einschat-
zung unsicher sind.

Es ist es ratsam, den Eingang der Bewerbungen zugig zu bestatigen.

Damit hinterlassen Sie einen guten Eindruck bei Bewerberinnen und

Bewerbern und starken Ihr Image als Arbeitgeber.

2. Vorstellungsgesprach

Die Einladungen sind bereits verschickt, die Anwesen-
heit einer weiteren Kollegin bzw. eines weiteren Kol-
legen wahrend des Bewerbergesprachs ist eingeplant
und die Bewerbungsunterlagen gesichtet. Nun kann
das erste Vorstellungsgesprach beginnen.

Gliedern Sie das Vorstellungsgesprach in acht Phasen:
Gesprachsbeginn

Selbstvorstellung der Bewerberin /des Bewerbers
freies Gesprach (z. B. Fragen zur Selbstvorstellung)
Abfrage praxisbezogenen Handlungswissens
Fragen zum Lebenslauf

Informationen zur Stelle

Fragen, die sich aus dem Gesprach ergeben
Gesprachsabschluss

© N o vk W N R

www.rkw-kompetenzzentrum.de

Gesprachsbeginn und Gesprachsabschluss werden
nicht bewertet, denn der Fokus soll auf der Passung —
von Anforderungsprofil und vorhandenen Kompe-
tenzen — liegen. Zum Gesprachsbeginn sollten Sie
nach der BegriiRung kurz Ihr Unternehmen vorstellen.
Danach sollte die Bewerberin bzw. der Bewerber die
Gelegenheit erhalten, sich vorzustellen. AnschlieRend
konnen Sie Fragen stellen und Uber die Stelle infor-
mieren. Nicht zuletzt sollten Sie offene Fragen der
Bewerberin bzw. des Bewerbers beantworten.
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Geben Sie bei lhrer Einladung zum Vorstellungsgesprach an, in welchem
Umfang Sie flr die Fahrtkosten und mogliche Ubernachtungskosten
aufkommen. Fehlt diese Angabe, entsteht ein Anspruch auf eine Kosten-
erstattung (§ 670 BGB). Durch eine Kostentibernahme konnen Sie

im Vorfeld einen guten Eindruck hinterlassen und erhohen Ihre Chancen
auf eine ideale Stellenbesetzung.

Beugen Sie unterbewussten Fehleinschatzungen vor. Insbesondere
Sympathie in Form geteilter Charakterzuge, Interessen oder aufSerlicher
Attraktivitat kann die fachliche Eignung in den Hintergrund treten
lassen. Ebenso kann es passieren, Bewerberinnen und Bewerbern auf-
grund ihrer physischen Attraktivitat mehr Kompetenzen zuzuschreiben.
Nehmen Sie daher einen genauen Soll-Ist-Abgleich der Anforderungen
und Kompetenzen vor —moglichst zu zweit oder zu dritt.

Weitere Informationen zum Ablauf und zu Fragetechniken des Vorstellungsgesprachs

finden Sie hier:

32

Leitfaden ,Rekrutierungs- und Auswahlverfahren fiir Fachkrafte* vom Kompetenzzentrum Fachkrafte-

sicherung unter www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungsempfehlungen/
fachkraefte-finden/rekrutierung von fachkraeften/
Boris von der Linde, Sonja Schustereit: Personalauswahl. Schnell und sicher Top-Mitarbeiter finden (2010)
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3. Auswahl der Fachkraft

Im Anschluss an die Vorstellungsgesprache werten
Sie alle Gesprache aus. Hierzu sollten Sie auch das
Anforderungsprofil und die Bewerbungsunterlagen
der engeren Auswahl noch einmal sichten und disku-
tieren. Wenn Sie das Formular auf S. 35 verwenden,
konnen Sie die Bewertungen direkt dort eintragen. Sie
haben dann einen Uberblick tber alle Kandidatinnen
und Kandidaten und kénnen eine Entscheidung treffen.

4. Zu- und Absagen

Haben Sie die ideale Stellenbesetzung gefunden?
Herzlichen Glickwunsch! Teilen Sie ihr bzw. ihm Ihre
Entscheidung am besten telefonisch mit.

Nach Unterzeichnung des Arbeitsvertrages sollten
Sie zeitnah allen anderen Bewerberinnen und Bewer-
bern eine Absage zukommen lassen, damit diese sich
anderweitig orientieren kénnen.

Formulieren Sie eine Absage mit Bedacht, denn diese sagt etwas
Uber Sie als Arbeitgeber aus. Nutzen Sie daher die Chance, auch hier
° einen guten Eindruck zu hinterlassen.

www.rkw-kompetenzzentrum.de 33



Vorstellungsgesprache mit internationalen Fachkraften

Uber den iiblichen Ablauf eines Vorstellungsgesprichs hinaus, sollten folgende Themen mit Fachkréaften aus

dem Ausland besprochen werden:

Realistische Informationen liber Arbeit und Leben am Arbeitsort, gegebenenfalls auch Bilder
Aufenthaltstitel (bei Drittstaatsangehdrigen)

Bildungsabschliisse

Insbesondere bei reglementierten Berufen: Anerkennungsverfahren auslandischer Berufsabschliisse in
Deutschland (Ansprechpartner, Dauer, Kosteniibernahme)

Weitere Voraussetzungen: zum Beispiel deutsche Sprachkenntnisse

Evtl. Familiennachzug

Unterstiitzungsangebote (zum Beispiel Wohnung, Reisekosten, Sprachkurse)

Manchmal lasst es sich nicht einrichten, Vorstellungsgesprache mit internationalen Bewerberinnen und Bewer-

bern vor Ort zu fiihren. Alternativ kdnnen Sie zunachst ein Gesprach tber Internettelefonie (zum Beispiel Skype)

fuhren. Dies ermoglicht lhnen einen ersten Eindruck, spart Zeit und Kosten. Kommt die Kandidatin bzw. der Kan-

didat in Betracht, dann kdnnen Sie anschlieBend ein personliches Vorstellungsgesprach fiihren.

Grundsatzlich gelten bei Online-Bewerbergesprachen ein und dieselben Verhaltensregeln wie bei Bewerbungs-

gesprachen vor Ort. Fiir einen professionellen Ablauf sollten Sie folgendes gewahrleisten:

Funktionierende Technik: Fiihren Sie am besten vorher einen Testdurchlauf mit einer Kollegin oder einem
Kollegen durch. Verwenden Sie ein Headset sowie eine Webkamera und gewahrleisten Sie eine ausrei-
chende Internetgeschwindigkeit.

Ruhiger Raum: Vermeiden Sie stérende Hintergrundgerausche (z. B. Anrufe auf dem Handy)

Passender Termin: Kommt der Anruf aus dem Ausland, sollten Zeitzonen beachtet werden. Weisen Sie

bei der Terminvereinbarung darauf hin, um welche Zeitzone es sich handelt. Einen schnellen Uberblick
erhalten Sie mit einem Zeitzonenkonferenzplaner zum Beispiel auf
http://www.zeitzonen.de/uhrzeit_konferenzplaner_zeitzonen/

Professionelles Erscheinungsbild: Am besten sitzen Sie eine Armlange von der Kamera entfernt. Die Augen
sollten sich im obersten Drittel des Bildes befinden. Schauen Sie wahrend des Gesprachs direkt in die
Kamera und benutzen Sie nicht lhren eigenen Bildausschnitt als Spiegelbild. Auf diese Weise werden
Bewerberinnen und Bewerber direkt angeblickt, so dass sich der Eindruck einer echten Gesprachssituation
verstarkt. Zugunsten einer guten Bildqualitat sitzen Sie idealerweise vor einem dunklen Hintergrund (zum
Beispiel Biicherregal) und leuchten Ihr Gesicht mit einer Lampe gut aus.

Inhaltliche Vorbereitung: Bereiten Sie das Bewerbergesprach genauso gut vor wie ein Bewerbergesprach
vor Ort.

Sie mochten sich weiter informieren? In diesem Video berichtet ein Personaldienstleister von seinen Erfahrungen

mit Online-Bewerbergesprachen: http://rkw.link/112skype

Fachkréfte finden und binden




Formular zur Vorbereitung, Durchfithrung und Auswertung von Vorstellungsgesprachen

Das nachfolgende Formular hilft Ihnenin allen Phasen der Kandidatenauswahl, wichtige Informationen fest-
zuhalten und den Uberblick zu bewahren! Erganzen Sie zuerst die erforderlichen Anforderungen der Stelle
laut Anforderungsprofil sowie Fragen, die sich gegebenenfalls aus den Bewerbungsunterlagen ergeben.
Wahrend eines Vorstellungsgesprachs konnen Sie das Formular als Orientierung und als Gedankenstitze
fir Fragen nutzen. Im Bemerkungsfeld kdnnen Sie lhre personlichen Eindriicke und Erganzungen eintragen.
Direkt nach dem Gesprach sollten Sie die Bewertung vornehmen.

%% Laden Sie das Formular hier herunter:
T
[=] ¢ http://rkw.link/11formulare

Formular: Vorbereitung, Durchfithrung und Auswertung von Vorstellungsgesprachen

Bewerber/in:

Anforderung:

O mit Bewerbungsunterlagen nachgewiesen O nicht nachgewiesen

offene Frage:

Bemerkung:

Bewertung:

Anforderung:

O mit Bewerbungsunterlagen nachgewiesen O nicht nachgewiesen

offene Frage:

Bemerkung:

Bewertung:

Sonstige Fragen:

Bewertung insgesamt:

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,Fachkrfte finden und binden ~ Vielfalt nutzen” auf s. 35,

www.rkw-kompetenzzentrum.de 6
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Sie haben eine neue Fachkraft eingestellt? Vielleicht
haben Sie sich fiir jemanden entschieden, die bzw. der
bei Ihrer Personalsuche bisher weniger im Blick stand,
etwa:

— eine Fachkraft der Generation 50plus

— eine Fachkraft mit Migrationsgeschichte

— eine Fachkraft aus dem Ausland

— eine Fachkraft mit Behinderung

— oder eine arbeitslose Fachkraft?

Herzlichen Glickwunsch! Ihre Belegschaft wird
dadurch vielfaltiger, und Sie kénnen von zahlreichen
Vorteilen profitieren.

Die Entscheidung, im Unternehmen auf personelle
Vielfalt zu setzen, ist Chefsache — die Umsetzung
hingegen betrifft alle. Damit die Integration neuer
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gelingt, mussen alle
Beteiligten an einem Strang ziehen und von den Vor-
teilen personeller Vielfalt tiberzeugt sein. Die Voraus-
setzung dafiir schafft ein wertschatzender Umgang
mit Vielfalt — hierbei haben Fihrungskrafte eine
Vorbildfunktion.
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So wird die Einarbeitung neuer Mitarbeiterinnen und

Mitarbeiter ein Erfolg:

Unterstltzungsbedarf erkunden
UnterstltzungsmaRBnahmen anbieten
Den ersten Arbeitstag planen

Am Ball bleiben
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Drei Griinde fiir eine bedarfsgerechte Einarbeitung und Integration:
1. Die Fachkraft identifiziert sich schnell mit inren neuen Aufgaben und dem Unternehmen.

2. Sie steigern die individuelle Leistungsfahigkeit und Motivation der neuen Fachkraft.
3. Sie profitieren schnell von den Vorteilen personeller Vielfalt.
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Je besser alle beteiligten Akteure von Beginn an

mitgenommen und eingebunden werden, desto

groller ist der Integrationserfolg.

Die neue Fachkraft, deren Familie, die zustandige
Fihrungskraft, das Team — was haben diese Akteure
gemeinsam? Alle sind an der erfolgreichen beruflichen
Integration beteiligt. Unterstiitzen Sie daher alle
Beteiligten!

www.rkw-kompetenzzentrum.de

Anhand der nachfolgenden Checklisten konnen Sie
die Unterstiitzungsbedarfe der neuen Fachkraft und
ihrer Familie, der zustandigen Fihrungskraft und
der Teammitglieder erfragen — am besten in einem
personlichen Gesprach.

Laden Sie die neue Fachkraft vor Arbeitsbeginn in Ihr
Unternehmen ein oder besprechen Sie die Unter-
stutzungsbedarfe am Telefon. Die Fiihrungskraft
sollte moglichst eingebunden sein. Die Bedarfe der
Flhrungskraft selbst und ihres Teams konnen Sie
ebenfalls in einer kleinen Besprechung abfragen.
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Checkliste zur Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs der neuen Fachkraft
und ggf. ihrer Familie

Kommunikation und Unterstiitzung

Benotigt die Fachkraft noch Informationen oder sonstige Unterstiitzung, damit sie sich leichter ein-
arbeiten und integrieren kann?

Ja, bezogen auf:

O das Unternehmen: Strategie, Organigramm, O Amter, Behdrden, Schulen, Kitas,

Leitbild Pflegeeinrichtungen
O wichtige Ansprechpartnerinnen und O rechtliche Rahmenbedingungen

Ansprechpartner

prechp O Wohnungsmarkt/-suche

O den Einarbeitungsprozes

en Fnarbertingsprozess O Freizeit- und Kulturangebote
O konkrete Arbeitsaufgaben

8 O Verpflegung
O den Arbeitsplatz )
O Weitere:

O Fort- und Weiterbildungen
Kompetenzen

Mdissen noch Kompetenzen auf- oder ausgebaut werden, damit die Fachkraft
die Arbeitsaufgaben bewaltigen kann?

Ja, und zwar:
O Fachkompetenzen O interkulturelle Kompetenzen
O Sprachkenntnisse O Weitere:

Elz5E | aden Sie die Checklisten hier herunter:
[=] ¢ http://rkw.link/11formulare
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Checkliste zur Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs
der zustandigen Fiihrungskraft

Kommunikation und Unterstiitzung

Bendtigt die Fiihrungskraft noch Informationen oder sonstige Unterstiitzung damit sie die Einarbeitung
und Integration der Fachkraft fordern kann?

Ja, bezogen auf:

O Hinweise zur Einarbeitung und O zeitliche Entlastung
Startbegleitun
& & O Weitere:
Kompetenzen

Mdissen noch Kompetenzen auf- oder ausgebaut werden, damit die Flihrungskraft die Einarbeitung
und Integration der Fachkraft férdern kann?

Ja, und zwar:

O Fuhrungskompetenzen O Weitere:
(z. B. Fiihrung vielfaltiger Teams)

O interkulturelle Kompetenzen

Checkliste zur Erkundung des Unterstiitzungsbedarfs des Teams

Kommunikation und Unterstiitzung

Bendtigt das Team noch Informationen oder sonstige Unterstitzung, damit es die Einarbeitung
und Integration der Fachkraft unterstiitzen kann?

Ja, bezogen auf:

O konkrete Arbeitsaufgaben der Fachkraft ) )
O Strategie der personellen Vielfalt
O Aufgaben einzelner Teammitglieder im Unternehmen

O Hinweise zur Einarbeitung und Startbegleitung 0O  Weitere:

Kompetenzen

Mdissen noch Kompetenzen auf- oder ausgebaut werden, damit die Flihrungskraft die Einarbeitung
und Integration der Fachkraft fordern kann?

Ja, und zwar:
O interkulturelle Kompetenzen O Weitere:
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UNTERSTUTZUNGS:
MASSNARMEN
ANBIE TEN

Nun kennen Sie den Unterstiitzungsbedarf aller betei-
ligten Akteure —der neuen Fachkraft und ihrer Familie,
der Flihrungskraft und des Teams. Entwickeln Sie jetzt
ein Erfolgsrezept fiur eine gelingende Einarbeitung und
Integration Ihrer neuen Fachkraft! Wahlen Sie einfach
die passenden MaRnahmen zur Unterstltzung der
Beteiligten aus. Darliber hinaus konnen Sie weitere
Aktivitaten erganzen —denn hier ist Kreativitat gefragt.
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MaRnahmenplan

Wenn Sie die richtigen UnterstitzungsmaBnahmen gefunden haben, vergessen Sie nicht, einen Termin fir
deren Einflihrung und Umsetzung sowie Verantwortlichkeiten festzulegen. Das folgende Formular kénnen
Sie dafiir nutzen!

% Laden Sie das Formular hier herunter:
=] http://rkw.link/11formulare

Formular: MaRnahmenplan

Neue Fachkraft:

Was? Wer nimmt teil? (z.B. Fiihrungs- Wer ist verant-
(MaRnahme) kraft, Fachkraft, Team) Bis wann? wortlich?

Mehr dazu finden Sie im Leitfaden ,Fachkrfte finden und binden - Vielfalt nutzen” auf 5. 43,

www.rkw-kompetenzentrum.de 10

Schopfen Sie Ideen aus lhren personellen Ressourcen:
Beziehen Sie Ihre Belegschaft in die Mallnahmenplanung mit ein.
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BEISPIELE FUR MASSNAHMEN

Ob Sie nun internationale Fachkrafte, Menschen mit
Zuwanderungsgeschichte oder Wiedereinsteigerinnen
einstellen — alle Fachkrafte brauchen zunachst Unter-
stltzung zur Orientierung. Im Folgenden finden Sie
nitzliche MaRnahmen fir alle ,Neuen’, im Anschluss
Anregungen fir maBgeschneiderte Angebote fir aus-
gewahlte Fachkraftegruppen.

BegriiBungs- und Orientierungstreffen:
Kleine Sache mit groRer Wirkung: Laden Sie alle Mit-
arbeiterinnen und Mitarbeiter und die neue Fachkraft
auf ein kurzes Zusammentreffen ein. Stellen Sie die
neue Fachkraft und ihr Aufgabengebiet vor. Geben Sie
ihr dann einen kurzen Uberblick Uber die Bereiche des
Unternehmens und die jeweiligen Verantwortlichen.
AbschlieBend heillen Sie die Fachkraft gemeinsam
mit Ihrer Belegschaft herzlich willkommen. Das hinter-
|asst garantiert einen guten Eindruck!

Einarbeitungsplan:

Ein passgenauer Einarbeitungsplan ist schon die halbe

Miete flr einen guten Start: Jeder weil3, was wann zu

tun ist, und keine Aufgabe gerat in Vergessenheit. Und

so erstellen Sie einen Einarbeitungsplan in nur drei

Schritten:

Schritt 1: Planen Sie, worliber die neue Fachkraft
informiert werden muss, wie z. B. Arbeitsort und
-zeit, Verhaltensregeln, Organisationsstrukturen,
Arbeitsprozesse, Aufgabenfeld, Zustandigkeiten
und Vollmachten, einzelne Arbeitsablaufe, Ansprech-
partnerinnen und Ansprechpartner.

Schritt 2: Mit welchen Personen muss die Fach-
kraft bekannt gemacht werden (z. B. mit Kolle-
ginnen und Kollegen, Geschaftspartnerinnen und
Geschaftspartnern)?

Schritt 3: Planen Sie die konkrete Einarbeitung, indem
sie einen MalRnahmenplan erstellen. Nutzen Sie
hierfiir den MaRnahmenplan (abgebildet auf S. 43).
Vergessen Sie nicht, die zustandigen Ansprech-
personen zu benennen und verbindlich Termine zu
vereinbaren.

Wichtig ist, im Vorfeld zu klaren, welche

Aufgaben von wem an die neue Fachkraft

delegiert werden durfen.
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Startbegleiterin bzw. Startbegleiter, auch
Mentorin bzw. Mentor genannt:

Das ist eine Mitarbeiterin oder ein Mitarbeiter des
Betriebes, die bzw. der die neue Fachkraft bei der sozialen
und betrieblichen Integration unterstiitzt. Sie oder er
begleitet die Fachkraft in den ersten Tagen, steht fir
Fragen zur Verfugung und vermittelt beispielsweise
inoffizielle ,Spielregeln’.

Die Startbegleiterin bzw. der Startbegleiter sollte ins-
besondere in der Anfangsphase zeitlich verfligbar
sein. Vorteilhaft ist es aulRerdem, wenn sich die Start-
begleitung im Betrieb gut auskennt und daher schon
etwas langer bei lhnen beschaftigt ist. Im besten Fall
gibt es auch Gemeinsamkeiten mit der neuen Fach-
kraft, wie z. B. ahnliche Erfahrungen und die gleiche
hierarchische Ebene. So kann schnell Empathie auf-
gebaut und dariiber hinaus verhindert werden, dass

hierarchische Stufen den Informationsfluss blockieren.
Grundsatzlich ist die Wahl der Startbegleiterin oder
des Startbegleiters davon abhangig, ob auch fach-
liches Wissen, Kontakte oder weitere Informationen
vermittelt werden sollen.

Mitarbeitende sollten sich moglichst freiwillig fur die
Aufgabe melden. Informieren Sie im Vorfeld, welche
Aufgaben die Startbegleitung ubernehmen kann und
Uber welchen Zeitraum sich die Tatigkeit erstrecken
soll. In diesem Zusammenhang ist auch eine Entlastung
von anderen Aufgaben ratsam, damit genug Zeit
fir die Unterstitzung bleibt. Ansonsten konnen Sie
auch Regelungen zum Ausgleich der anfallenden Uber-
stunden treffen.

Planen Sie in der Anfangszeit ausreichend Zeit fur Gesprache ein. Damit

bauen Sie eine gute Beziehung zu der neuen Fachkraft auf. Dies wirkt

sich positiv auf die Motivation, Leistungsfahigkeit und Bindung aus.

www.rkw-kompetenzzentrum.de

45




WILLKOMMENSMAPPE:

Mit einer Willkommensmappe punkten Sie sicher bei
Ihrer neuen Fachkraft. Denn gerade in der Anfangszeit
prasseln zahlreiche Informationen auf die Fachkraft
ein, die sie nicht alle in Erinnerung behalten kann.
Stellen Sie mit einer Willkommensmappe sicher, dass
die neue Fachkraft auf die wichtigsten Informationen
zurlickgreifen kann.

Das konnte in Ihrer Willkommensmappe sein:
O (personliches) BegriiRungsschreiben der
Geschaftsfihrung

O Informationen zum Unternehmen
(Produkte, Dienstleistungen, Organigramm,
Leitbild, Mitarbeiterzahl etc.)

O wichtige Ansprechpartnerinnen und Ansprech-
partner, ggf. Kurzportrats von Mitarbeitenden

O Kontaktdaten der Startbegleiterin oder
des Startbegleiters

Telefonverzeichnis, E-Mailadressen

O

Termine (z. B. Mitarbeitergesprach, Betriebs-
ausflug und sonstige Festivitaten)

Arbeitsablaufe
Arbeits- und Pausenzeitregelungen

ggf. Tarifvertrag

O o o O

wichtige Betriebsvereinbarungen

% Laden Sie die Checkliste
EiE#  hier herunter:
http://rkw.link/11formulare
O Formulare (Dienstreiseantrag, Krankmeldung,
Urlaubsantrag etc.)
Bedienungsanleitungen (Telefon, Kopierer etc.)

Informationen zur Arbeitssicherheit

O

Parkplatzregelungen / Informationen zum
offentlichen Nahverkehr

Essensmoglichkeiten
Stadtplan
Zahlen, Fakten und Daten zur Region

Anregungen zu Kultur- und Freizeitaktivitaten

O Oo o o O

Adressen und Offnungszeiten von Arzten,
Behorden, Kitas und Schulen

O kleine Geschenke: Kugelschreiber, Block,
Gutscheine etc.

Vielleicht fallt Thnen noch mehr ein? Dann erganzen
Sie die Liste.

Von einer Willkommensmappe profitiert nicht nur die neue Fach-

kraft, sondern auch der gesamte Betrieb. Stellen Sie sicher, dass alle

Beschaftigten Zugriff auf die Dokumente haben.

Wesentliche Informationen flir die neue Fachkraft (zum Wohnort,

E-Mail-Verteilerlisten etc.) konnen Sie auch auf einem USB-Stick, in

einem Ordner auf dem Server oder auch im Intranet speichern. Dies

erleichtert die Ubersicht und spart Druckkosten.
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Sie wollen Ihre neue Fachkraft mit maBgeschnei-
derten Angeboten unterstiitzen, damit sie sich in lhrem
Betrieb wohlfiihlt und sich schnellstmoglich ein-
arbeitet? Hier finden Sie zahlreiche Anregungen fir
ausgewahlte Fachkraftegruppen.

www.rkw-kompetenzzentrum.de

Menschen mit Migrationsgeschichte und
internationale Fachkrifte

Fachkrafte mit auslandischen Wurzeln machen lhre
Belegschaft vielfdltiger. Sie bringen neue Perspektiven
und Fertigkeiten in Ihr Unternehmen und erhohen
damit das Leistungs- und Innovationspotenzial lhrer
Belegschaft. Moglicherweise konnen lhnen diese
Fachkrafte auch den Zugang zu neuer Kundschaft und
zu neuen Markten erleichtern. Mit einer gelebten Will-
kommenskultur helfen Sie ihnen, sich schnell einzu-
arbeiten und wohlzufiihlen.

Bei diesen Fachkraften handelt es sich allerdings um
eine ausgesprochen vielfaltige Gruppe. Denn damit
verbunden ist eine groRe Bandbreite unterschiedlicher
Herkinfte mit all ihren kulturellen Charakteristika,
Regeln, Brauchen und Gepflogenheiten. Das bedeutet
auch, dass die einzelnen Biographien sehr unterschied-
lich sein kénnen. Man denke allein an zugewanderte
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Fachkrafte aus dem Ausland, internationale Studien-
absolventinnen und -absolventen deutscher Hoch-
schulen, Fliichtlinge oder auch an in Deutschland
geborene Fachkrafte, deren Eltern oder Groleltern
nach Deutschland zugewandert sind.

So unterschiedlich wie die Fachkrafte selbst konnen
auch ihre jeweiligen Unterstitzungsbedarfe sein.
Besprechen Sie daher mit Ihrer neuen Fachkraft, welche
Angebote infrage kommen. Im Folgenden finden Sie
ausgewahlte Beispiele. Einige dieser Angebote sind
ubrigens genauso geeignet fiir Fachkrafte mit deut-
schen Wurzeln — beispielsweise fir jene, die inner-
halb Deutschlands fiir den Job in Ihrem Betrieb in lhre
Region ziehen.

Behorden- und Verwaltungsformalitaten:
Wohnsitzanmeldung, Krankenversicherung, Konto-
eroffnung — speziell Fachkrafte aus dem Ausland
mussen in den ersten Wochen in Deutschland
vieles erledigen. Doch woher sollen sie wissen, was
das alles ist? Helfen Sie lhrer neuen Fachkraft! Auf
www.make-it-in-germany.de kénnen Sie nachlesen,
welche Formalitaten notwendig sind. Besprechen Sie
die erforderlichen Schritte und Wege gemeinsam mit
Ihrer internationalen Fachkraft. Begleiten Sie sie zu
den jeweiligen Institutionen und helfen Sie ihr beim
Ausfillen von Formularen. Diese Aufgabe kann auch
eine Startbegleiterin bzw. ein Startbegleiter uber-
nehmen (siehe hierzu S. 45). In der nachfolgenden Liste
kdnnen Sie sich vermerken, wobei Sie lhre Fachkraft
unterstutzen wollen.

O OO O o o oo o o o

o

]
% hier herunter:

Auslanderbehorde

Bank

Einwohnermeldeamt
Energieversorger
Fahrerlaubnisbehorde
Kraftfahrzeugzulassungsbehorde
Krankenversicherung
Rundfunkbeitrag

Schulamt /Sozialamt
Versorgungsamt

Weitere:

Laden Sie die Checkliste

http://rkw.link/11formulare

Prufen Sie, ob nicht auch die gesamte Belegschaft von den

MafRnahmen profitieren kann.
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Familie:

Nicht selten scheitern Berufskarrieren von Fachkraften,
die eigens flr einen neuen Job zugewandert sind, an
familiaren Problemen — selbst dann, wenn die Familie
mitgezogen ist. Die Partnerin oder der Partner findet
keinen Job, die Wahlheimat ist zu fremd, das Heimweh
nach Familie und Freunden zu grofR. Wenn Sie also
zugewanderte Fachkrafte integrieren und langfristig
binden wollen, lohnt es sich, auch deren Familie zu
unterstiitzen. Beispielsweise kénnen Sie zu gemein-
samen Treffen einladen, Sprachkurse vermitteln,
Familienmitgliedern bei der Jobsuche helfen, Hinweise
zur Alltagsbewdltigung und Informationen liber Kinder-
garten, Schulen und Vereine geben.

Feiertage:

Wenn Sie Mitarbeiterinnen oder Mitarbeiter mit
Migrationsgeschichte beschaftigen, dann zeigen Sie
lhnen thre Wertschatzung, indem Sie kulturspezifische
Feiertage bertlicksichtigen —sei es durch Gliickwiinsche,
Urlaubsgenehmigungen oder Sonderurlaub. Zur Ori-
entierung bietet es sich an, einen interkulturellen
Kalender aufzuhangen, der die wichtigsten Feier-
tage der relevanten Gruppen enthalt. Einen aktuellen
interkulturellen Kalender bietet beispielsweise das
Bundesministerium fiir Migration und Fliichtlinge
(http://rkw.link/111kalender). Sprechen Sie jedoch
lhre Fachkraft direkt auf ihre bevorzugten Feiertage
an — denn nicht fur jeden haben Feiertage die gleiche
Bedeutung.

www.rkw-kompetenzzentrum.de

Freizeitangebote:

Ihre Fachkraft ist extra flir den neuen Job in Ihre Region
gezogen? Dann muss sie sich auch neu orientieren,
welche Freizeitmoglichkeiten wo zu finden sind. Denn
Freizeitaktivitaten tragen zum Wohlfiihlen bei und
helfen, neue Kontakte aufzubauen und Heimweh zu
verhindern. Machen Sie lhre Fachkraft deshalb auf
Freizeitangebote und Vereine in lhrer Region auf-
merksam oder initiieren Sie selbst gemeinsame Aktivi-
taten. Diese UnterstlitzungsmaRBnahme kann auch die
Startbegleiterin bzw. der Startbegleiter ubernehmen
(siehe hierzu S. 45).

Internet und Handy:

Bieten Sie Ihrer kurzlich aus dem Ausland zugewan-
derten Fachkraft einen Prepaid-Internetstick und eine
Prepaid-SIM-Karte furr das Handy an. So hat sie Zeit, in
Ruhe nach passenden Internet- und Telefonvertragen
zu suchen, und kann dennoch beispielsweise mit
Familie, Freunden und Behorden telefonieren.

Interkulturelle Trainings:

Das sind Qualifizierungen, die sich an Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter mit und ohne Migrationsgeschichte
richten. Ziel ist es, (interkulturelle) Handlungskompe-
tenz zur erfolgreichen Zusammenarbeit zu entwickeln.
Dazu setzen sich die Teilnehmerinnen und Teilnehmer
mit eigenen und fremden Vorstellungen, Handlungen
und Werten auseinander. Daruiber hinaus bekommen
sie z. B. Wissen uber Arbeitsmigration vermittelt. Fur
Fihrungskrafte gibt es Ubrigens spezielle Trainings-
angebote, in denen es um Kompetenzen zur Fiihrung
interkultureller Teams geht.
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Kantine:

Wenn Sie eine Kantine haben, kdnnen Sie das Speisen-
und Getrankeangebot ernahrungs- und kultursensibel
gestalten. Wie |asst sich das umsetzen? Fragen Sie lhre
gesamte Belegschaft, welche Speisen oder Getranke
tabu sind. Dafiir konnen Sie Alternativen in lhrer Kan-
tine anbieten. Bieten Sie moglichst immer auch ein
vegetarisches Essen an und machen Sie die Zutaten
der Speisen sowie deren Herkunft erkennbar. Wenn
Sie keine Kantine haben, konnen Sie auf verschiedene
Lieferdienste aufmerksam machen.

Kinderbetreuung:

Offentliche und private Kindergérten, Krabbelstuben,
Kinderladen, Kindertagesmutter und -vater —in Deut-
schlands Kinderbetreuungslandschaft gibt es unter-
schiedliche Konzepte, Formen und Leitlinien. Da ver-
lieren nicht nur Fachkrafte den Durchblick, die gerade
erst nach Deutschland gekommen sind. Kindern eine
gute Erziehungs- und Betreuungsmoglichkeit zu bieten,
hat fiir Eltern eine libergeordnete Bedeutung. Unter-
stiitzen Sie daher Ihre neue Fachkraft — wenn sie dies
wiinscht — mit Informationen zu Betreuungsmoglich-
keiten in lhrer Region.

Rechtliche Rahmenbedingungen:

Drittstaaten
(Staaten, die nicht zu den EU-Landern und dem euro-
paischen Wirtschaftsraum zahlen) stellt sich in den
meisten Fallen bereits vor der Einreise nach Deutsch-

Fir Zuwanderungsinteressierte aus

land die Frage nach dem Aufenthaltstitel und der
damit einhergehenden Arbeitserlaubnis. Informieren
Sie uber Anlaufstellen und Fordermoglichkeiten, damit
Ihre Fachkraft aus dem Ausland schnell ihre Arbeit in
Ihrem Betrieb aufnehmen kann. Verweisen Sie z. B. auf
die Internetseite www.make-it-in-germany.de oder
beauftragen Sie einen Relocation Service.
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Schulen:

Schulsysteme unterscheiden sich — weltweit und
auch innerhalb Deutschlands. Daher ist es ratsam,
insbesondere gerade erst zugewanderte Fachkrafte
mit schulpflichtigen Kindern bei der Wahl der rich-
tigen Schule zu unterstiitzen. So kénnen Sie inter-
nationale Fachkrafte lber das Schulsystem infor-
mieren: Auf der Website der Kultusministerkonferenz
(http://rkw.link/111schulsystem) finden Sie eine Uber-
sicht Uber die Grundstruktur des deutschen Schul-
wesens. Zudem konnen Sie auch auf das zustandige
Kultusministerium verweisen, wenn es um die An-
erkennung auslandischer Schulabschlisse geht. Geben
Sie lhrer Fachkraft auch Hinweise zu (internationalen)
Schulen in Ihrer Region.

Sprachkurse:

Zum einen gibt es zahlreiche Deutschangebote
fir Alltag und Freizeit, etwa beim Goethe-Institut
(www.goethe.de). Zum anderen gibt es berufsbezo-
gene Sprachkurse. Diese werden flir Zuwanderinnen
und Zuwanderer vom Bundesamt fir Migration
und Fliichtlinge koordiniert und aus dem Europai-
schen Sozialfonds finanziert. Als Arbeitgeber brau-
chen Sie die Fachkraft nur wahrend der Kurszeit von
ihrer Arbeit freizustellen, weitere Kosten entstehen
fir Sie nicht. Nahere Informationen erhalten Sie bei
der Migrationsberatung fiir erwachsene Zuwanderer
(http://rkw.link/111mbe) und bei der Bundesagentur
flr Arbeit (www.arbeitsagentur.de).
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Sprachtandem:

Bei dieser Sprachlernmethode konnen sich zwei Per-
sonen mit unterschiedlichen Muttersprachen jeweils
gegenseitig in der fremden Sprache unterrichten.
Dabei kénnen sich die Beteiligten personlich treffen
oder auch Uber E-Mails und (Internet)Telefonie in Kon-
takt treten. So gelingt das Lernen einer Fremdsprache
schnell und kostengiinstig. Fragen Sie Ihre Beschaf-
tigten und lhre neue Fachkraft mit auslandischen
Waurzeln, ob sie Interesse an einem Sprachtandem
haben, und bieten Sie ihnen Raum und Zeit fur den
Austausch. Eine Vermittlung von Tandempartnern
bieten auch viele Hochschulen und die Plattform
www.tandempartners.org.

Relocation Service
Ein Relocation Service ist ein (kostenpflichtiges) Dienstleistungsangebot, bei dem internationale Fachkrafte und

deren Familie bei der Verlegung ihres Lebensmittelpunktes unterstiitzt werden. Das Angebotsspektrum reicht
von Hilfen bei der Suche nach einer Wohnung oder einer Schule tiber die Organisation des Umzugs und der
Unterstiitzung bei Behordenangelegenheiten bis hin zur Vermittlung von Sprachkursen und von Informationen
tiber das neue Lebensumfeld. Die neue Fachkraft und ihre Familie werden von Organisationsarbeiten entlastet
und kénnen sich schneller in der neuen Heimat einleben.

Umzug:

Jeder, der bereits umgezogen ist, weil3, wie aufwandig
das ist. Ein Umzug in ein neues Land ist weitaus auf-
wandiger. Helfen Sie deshalb Ihrer neuen Fachkraft und
ihrer Familie dabei, ihren Lebensmittelpunkt zu ver-
lagern. Unterstiitzen Sie die Fachkraft finanziell beim
Umzug, beauftragen Sie einen Relocation Service oder
helfen Sie ihr bei der Wohnungssuche.
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Urlaubsplanung:

Wenn lhre Fachkraft mit Migrationsgeschichte Urlaub
hat, will sie vielleicht Familie oder Freunde im Ausland
besuchen. Fragen Sie sie, wie viele aufeinanderfolgende
Tage bzw. Wochen sie dafiir benétigt. Die Bedarfe
kénnen sich in Abhangigkeit von der Reiseldnge und
den anfallenden Reisekosten unterscheiden.

Willkommensmappe:

Neu zugewanderte Fachkrafte sind lhnen besonders
dankbar fur Hinweise zur neuen Heimat, zur Region,
zu Schulen, Kinderbetreuungseinrichtungen, Amtern,
Vereinen und natirlich zu Ihrem Unternehmen. Was
Sie alles in lhre Willkommensmappe packen konnen,
finden Sie auf S. 46.

Wohnungssuche:

Eine Studie des Planerladens (2007) ergab, dass 46 %
der Vermieterinnen und Vermieter nur auf Anfragen
von Bewerbenden mit deutsch klingendem Namen
antworten. Vor diesem Hintergrund empfiehlt es sich,
eine Fachkraft mit auslandischen Wurzeln bei der
Wohnungssuche zu unterstiitzen. Sie oder die Start-
begleiterin bzw. der Startbegleiter konnen die Fach-
kraft bei Wohnungsbesichtigungen begleiten, eine
Maklerin bzw. einen Makler beauftragen, die Kaution
bzw. Biirgschaft Gbernehmen oder auch ibergangs-
weise eine Unterkunft anbieten, bis eine Wohnung
gefunden ist.

Sie mochten sich weiter liber Unterstiitzungsmoglichkeiten fiir Fachkrafte mit auslandischen Wurzeln
informieren? Dann schauen Sie hier rein:
— Leitfaden ,Willkommenskultur vom Kompetenzzentrum Fachkraftesicherung unter:

www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungsempfehlungen/unternehmen-

positionieren/willkommenskultur/

»Willkommenskultur — ein Leitfaden fiir Unternehmen® der Bundesvereinigung der Deutschen Arbeit-
geber unter: http://rkw.link/111willkommen

Im Internet unter: www.make-it-in-germany.de
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Menschen mit Behinderung

Menschen mit Einschrankungen sind unter den rich-
tigen Arbeitsbedingungen haufig genauso leistungs-
fahig wie Menschen ohne Behinderungen. Hier finden
Sie Anregungen, wie Sie Voraussetzungen fir eine
erfolgreiche Integration schaffen konnen:

Arbeitsassistenzkraft:

Falls Fachkrafte aufgrund ihrer Behinderung be-
stimmte Aufgaben nur mit Assistenz libernehmen
konnen, ist es moglich, eine Arbeitsassistenzkraft zu
engagieren. Z.B. kénnen Gebardendolmetscher fir
gehorlose Menschen oder auch eine Vorlesekraft fir
sehbehinderte Menschen hinzugezogen werden. Die
Finanzierung tbernimmt Ublicherweise das Integrati-
onsamt (www.integrationsaemter.de).

Barrierefreier Arbeitsplatz:

Finden Sie mit lhrer neuen Fachkraft heraus, welche
Barrieren bestehen. Priifen Sie, ob Hilfsmittel erfor-
derlich sind oder z. B. auch die Arbeitsumgebung an-
gepasst werden muss. Lassen Sie sich vom Integra-
tionsamt in Ihrer Nahe (www.integrationsaemter.de)
beraten, welche Férderméglichkeiten bestehen.

Eingliederungszuschiisse:

Informieren Sie sich bei der Bundesagentur fur Arbeit
(www.arbeitsagentur.de), ob Sie fiir die Einstellung
Ihrer Fachkraft einen Eingliederungszuschuss erhalten
kénnen. Fir besonders betroffene schwerbehinderte
Menschen sind spezifische Eingliederungszuschiisse
vorgesehen.

Umgang:

Manche Behinderungen sind fiir AuBenstehende nicht
erkennbar. Klaren Sie mit lhrer Fachkraft vor Arbeits-
beginn, ob Kolleginnen und Kollegen von der Behinde-
rung in Kenntnis gesetzt werden diirfen oder nicht.

Eine Schwerbehindertenvertretung dient dazu, die Interessen schwerbehinderter und ihnen gleichgestellter
behinderter Beschaftigter wahrzunehmen. Haben Sie mindestens fiinf schwerbehinderte Menschen nicht nur

voriibergehend beschéftigt, wird neben der Schwerbehindertenvertretung (Vertrauensperson) mindestens ein
stellvertretendes Mitglied gewahlt (§ 94 Abs.1 SGB IX).
Weitere Informationen finden Sie unter: http://rkw.link/110vertretung

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Arbeitslose und

langzeitarbeitslose Fachkraifte
Arbeitslosigkeit kann jeden treffen — trotzdem finden
sich zahlreiche Vorurteile gegeniiber arbeitslosen
Fachkraften. Geben Sie diesen Vorurteilen keine Chance.
Unterstiitzen Sie vormals arbeitslose Fachkrafte bei
der Einarbeitung und Integration und uberzeugen Sie
sich von ihren Starken. Sie kdnnen mit einem Uber-
durchschnittlichen Engagement und mit einer hohen
Loyalitat rechnen.

Anpassungsqualifizierungen:

Arbeitssuchende Bewerberinnen und Bewerber
konnen bei der Bundesagentur flr Arbeit Zuschisse
oder die Kostenlibernahme von BildungsmafRnahmen
beantragen, wenn diese die Kenntnisse oder Fertig-
keiten fir einen bestimmten Job vermitteln. Helfen
Sie Bewerberinnen und Bewerbern, die passenden
MalRnahmen zu identifizieren — gemeinsam mit der
Bundesagentur fir Arbeit (www.arbeitsagentur.de)
oder in der Forderdatenbank des Bundeswirtschafts-
ministeriums (www.foerderdatenbank.de).

Eingliederungszuschiisse:

Informieren Sie sich bei der Bundesagentur fur Arbeit
(www.arbeitsagentur.de), ob Sie fiir die Einstellung
einer bzw. eines (Langzeit)Arbeitslosen einen Einglie-
derungszuschuss erhalten konnen.
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Wiedereinsteigerinnen

und Wiedereinsteiger

Studien zeigen: In Deutschland sind Mutter mehrerer
Kinder seltener berufstatig als in den europdischen
Nachbarlandern. Auch die Zahl der Vater, die eine beruf-
liche Auszeit fur ihre Kinder nehmen, wachst. Aus
diesem Grund zahlen auch zunehmend Manner zu den
Wiedereinsteigern.

Ein Hemmnis des beruflichen Wiedereinstiegs stellt
die Vereinbarkeit von Familie und Beruf dar. Als
Arbeitgeber konnen Sie dafiir sorgen, die Barrieren
des Wiedereinstiegs zu verringern.

Auffrischungskurse:

Unterstltzen Sie Wiedereinsteigerinnen und Wieder-
einsteiger durch Schulungen. Moglicherweise eignen
sich Teile des Einarbeitungsprogramms dafir. Sie
kénnen aber auch Schulungen von externen Dienst-
leistern nutzen. Hierzu gibt es ggf. finanzielle Forde-
rungsmoglichkeiten fir Wiedereinsteigerinnen und
Wiedereinsteiger. Informieren Sie sich bei der Bundes-
agentur fir Arbeit (www.arbeitsagentur.de) und in der
Forderdatenbank des Bundesministeriums fur Wirt-
schaft und Energie (www.foerderdatenbank.de).

Eingliederungszuschiisse:

Fragen Sie bei der Bundesagentur fir Arbeit
(www.arbeitsagentur.de) nach, ob Sie fir die
Einstellung einer Wiedereinsteigerin bzw. eines
Wiedereinsteigers einen Eingliederungszuschuss
erhalten konnen.

www.rkw-kompetenzzentrum.de

Familientag:

Initiieren Sie einen Ausflug, zu dem alle Betriebsan-
gehorigen auch ihre Familienangehdrigen mitbringen
kénnen.

Mitarbeiterorientierte Arbeitszeiten:
Hierzu finden Sie viele Anregungen auf S. 73.

Speise- und Sitzmaglichkeiten

fiir Kinder in der Kantine:

Falls Sie im Betrieb eine Kantine haben, bieten Sie
gunstige Preise fir Kinderportionen an und stellen Sie
Kinderstiihle in der Kantine bereit. Damit starken sie
kostenglinstig auch lhr Image als familienfreundlicher
Arbeitgeber.

Vereinbarkeit von Familie und Beruf:
Hierzu finden Sie viele Tipps auf S. 72.

Weitere Informationen zu Wiedereinsteigerinnen und

Wiedereinsteigern finden Sie unter:
www.perspektive-wiedereinstieg.de
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CRECKLISTEN
RUND UM
JEN ERSTEN
ARBEITSIAG

Der erste Arbeitstag der neuen Fachkraft steht bevor.
Damit nichts vergessen wird, konnen Sie die folgenden
Checklisten zur Hand nehmen. Sie zeigen lhnen, was
rund um den ersten Arbeitstag der neuen Fachkraft
organisiert werden muss. Wenn Sie weitere Unter-
stlitzungsmaRnahmen geplant haben, koénnen Sie
diese in der Checkliste erganzen.
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Vor dem ersten Arbeitstag

Fachkraft

Fiihrungskraft

O

Arbeitsplatz vorbereiten

O

Einarbeitungsprozess durchsprechen

O Einarbeitungsplan erstellen O Uberstundenregelung/zeitliche Entlastung
O Belegschaft und ggf. Pfortner/ O Fort- und Weiterbildungen einleiten
Empfang informieren O Weiteres:
O Informationen einholen bzw. der neuen
Fachkraft mitteilen (einzureichende Team
Dokumente, Arbeitsbeginn und -ort) . o
] O Informationen zur neuen Fachkraft mitteilen
O Willkkommensmappe erstellen . )
o . O Informationen zur Strategie der personellen
O Visitenkarten vorbereiten . . o
. o ) Vielfalt im Unternehmen mitteilen
O Zu einer Hospitation einladen . . .
. . O Startbegleiter /innen finden und vorbereiten
O Unterstitzung bei Wohnungssuche oder . ;
) O Einarbeitungsprozess durchsprechen
Umzug anbieten N I
) . = O Fort- und Weiterbildungen einleiten
O Arbeitskleidung organisieren . .
) O Aufgabenbereiche und Delegationsrechte
O Weiteres: ;
abstimmen
O Weiteres:
Am ersten Arbeitstag
Fachkraft
O BegrufBung im Unternehmen und im Team O Einflhrungsgesprach (Vollmachten, Termine)
O BegriiBung durch Startbegleiter /in O Schlussellibergabe
O Informationen mitteilen (z.B. Organigramm, O Formalitaten
Arbeits- und Pausezeiten) (Steuernummer, Bankverbindung etc.)
O Willkkommensmappe lberreichen O  Weiteres:
O Visitenkarten Uiberreichen

Nach dem ersten Arbeitstag

Fachkraft Fiihrungskraft und Team

O Einarbeitungsplan besprechen O Besprechungstermine vereinbaren

O Kurze Orientierungs- und Feedbackgesprache O Weitere Unterstiitzungsbedarfe erkunden
O Unterstlitzung durch Startbegleiter /in O Weiteres:

O Weiterbildungsmoglichkeiten besprechen

O Reflexionsgesprach nach 100 Tagen im Betrieb

O Beurteilung (nach der Probezeit)

O Weiteres:

www.rkw-kompetenzzentrum.de

Laden Sie die Checklisten hier herunter:
http://rkw.link/11formulare
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AM BALL
BLEIBEN

Mit einer guten Einarbeitung haben Sie die Weichen fiir
die Zusammenarbeit mit der neuen Fachkraft gestellt.
Ob die Einarbeitung aber wirklich gelungen ist, sollten
Sie in einem kurzen Gesprach nach etwa 100 Tagen
erkunden. In einem weiteren Schritt konnen Sie den
Blick auf die berufliche Zukunft im Unternehmen
lenken und gegenseitige Erwartungen abgleichen.
Das folgende Formular kénnen Sie als Gesprachsleit-
faden nutzen.
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Checkliste: Leitfragen fiir eine Bilanz der ersten 100 Tage

Neue Fachkraft:
O Wie waren die ersten 100 Tage fiir Sie? Was sind lhre Wiinsche fiir die berufliche
Zukunft?
O Wie war der Beginn?
Was sind lhre Erwartungen an Ihre Kolle-
O Was haben Sie vorgefunden? . 8
ginnen und Kollegen?
O Welche Erwartungen hatten Sie bei N ) B
) ) Wie kénnen diese Erwartungen erfullt
Arbeitsantritt?
werden?
O Welche Erwartungen wurden erfullt? )
Was sind lhre Erwartungen an lhre Vorge-
O Welche Erwartungen haben sich nicht erfillt? setzten?
O Welche Aufgaben waren leicht? Wie kénnen diese Erwartungen erfillt
werden?
O Welche Aufgaben gestalteten sich schwieriger
als erwartet? Welche Veranderungen haben Sie im Sinn?
O Was wiirden Sie heute anders machen? Welche MaRnahmen waren sinnvoll, so dass

Gibt es ausreichend Handlungs- und Gestal-
tungsspielrdume, in denen Sie Ihre Fahigkeiten
einsetzen konnen?

Sie effizient arbeiten konnen?

Weitere Fragen:

Laden Sie einen vollstandigen Gesprachsleitfaden hier herunter:
http://rkw.link/11formulare

Erkundigen Sie sich auch nach dem Wohlergehen der Familie der

(internationalen) Fachkraft.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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ACHKRAFTE
LANGFRISTIG
BINDEN



Fachkréfte finden ist schon schwer, Fachkrafte binden

noch viel mehr!

Auch nach der Einarbeitungsphase lohnt es sich, in

puncto Mitarbeiterbindung am Ball zu bleiben. Denn

wenn sich [hre Beschaftigten mit dem Unternehmen

verbunden fiihlen, hat das viele Vorteile:

— Gute Unternehmenskultur

— Hohe Produktivitat und Arbeitsqualitat

— Geringe Mitarbeiterfluktuation

— Gutes Unternehmensimage, das sich
herumspricht.

Woussten Sie schon ...

Was ist Ihren Beschaftigten wichtig? Und mit welchen
MaBnahmen kénnen Sie punkten? Wo koénnen Sie
ansetzen, um die Bindung von Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern zu verbessern?

Im Folgenden erfahren Sie, wie Sie in Sachen Mit-
arbeiterbindung vorgehen und welche Bindungsmal3-
nahmen infrage kommen kénnen:

— Bindungsbedarf erkunden

— BindungsmafBnahmen anbieten

— Erfolge priifen

— Dass 80 Prozent der Arbeitnehmerinnen und Arbeitnehmer, die sich mit ihrem Unternehmen verbunden
fihlen, ihrem Arbeitgeber in den nachsten drei Jahren treu bleiben wollen? (Gallup, 2014)
Dass eine wertschatzende Unternehmenskultur und ein gutes Betriebsklima als das wichtigste Bindungs-

instrument von Unternehmen angesehen werden, dazu aber knapp mehr als die Halfte der Unternehmen

noch keine MaBnahmen ergriffen hat? (Hays, 2013)

Dass jungen Talenten Erfolg (47 %), Image (37 %) und Zukunftsfahigkeit (37 %) des Unternehmens wichtiger

sind als Verglitung? (Altana, 2014)

Dass jeder dritte Mitarbeitende mit der Aussicht auf einen weiteren Karriereschritt im Unternehmen

bleiben méchte? (Leuphana, 2012)

Psychologischer Vertrag

Neben dem juristischen Arbeitsvertrag gibt es in einer Arbeitsbeziehung einen sogenannten psychologischen

Vertrag zwischen Arbeitgeber und Arbeitnehmerin bzw. Arbeitnehmer. Der psychologische Vertrag beinhaltet

gegenseitige Erwartungen und Angebote (z. B. loyales Verhalten, faire Behandlung, Aufstiegschancen).
Der psychologische Vertrag hat auf das Arbeitsverhalten einen groBen Einfluss. Werden Aspekte des psycholo-
gischen Vertrags aus Arbeitnehmersicht nicht eingehalten, droht im schlimmsten Fall eine (innere) Kiindigung.

Daher lohnt es sich, im Rahmen von Mitarbeitergesprachen gegenseitige Erwartungshaltungen abzugleichen.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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BINDUNGOBEDARF
CRRUNDEN

Bei einer vielfdltigen Belegschaft kdnnen — je nach
Arbeits- und Lebenssituation —unterschiedliche Unter-
stlitzungsbedarfe vorliegen. Moglicherweise kénnen
und wollen Sie nicht alle Erwartungen erfillen. Aber
es lohnt sich, die Bedarfe zu erkunden und auf die hau-
figsten oder wichtigsten einzugehen.

Am besten eignet sich dazu ein personliches Gesprach
mit jeder einzelnen Mitarbeiterin und jedem einzelnen
Mitarbeiter. Gleichen Sie jeweils Ihre eigenen Erwar-
tungen gemeinsam mit denen lhrer Fachkrafte ab.
Damit sich alle gut vorbereiten konnen, geben Sie am
besten Vorbereitungsfragen an die Hand. Fuhren Sie
das nachste Mitarbeitergesprach ein Jahr spater durch.

Vereinbaren Sie fur Konflikt- und
Krisengesprache einen extra Termin.
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Ziel- und bedarfsorientierte Mitarbeitergesprache

Vorbereitung

O Gesprachsleitfaden fir Flihrungskrafte und Termine vereinbaren
Belegschaft vorbereiten . . .
Einen ruhigen Raum reservieren
O Schulung der Fihrungskrafte fir Mitarbeiter- . .
. . . Gesprachsprotokoll vorbereiten
und Zielvereinbarungsgesprache
Durchfiihrung
O Durchfiuhrung des Gesprachs mit folgenden — Zielvereinbarung (und ggf. Belohnung bei
Schwerpunkten: Zielerreichung)
— Positiver Gesprachsstart — Fort- und Weiterbildungsbedarf zur
— Gegenseitiges Feedback uber Erfah- Erreichung der Zielsetzungen
rungen und Eindriicke der vergangenen —  Weiterer Unterstltzungsbedarf
Monate — Positiver Gesprachsabschluss durch die
— Interessen und Ziele der Mitarbeiterin oder den Vorgesetzten
oder des Mitarbeiters
— Zusammenarbeit mit Vorgesetzten sowie Dokumentation der Ergebnisse in einem
Kolleginnen und Kollegen Gesprachsprotokoll
Nachbereitung
O Gesprachsprotokoll mit der Fachkraft Neuen Termin fiir Mitarbeitergesprache

unterschreiben
Auswertung der Ergebnisse aller Gesprache

Konkrete Unterstiitzungs- bzw. Bindungsmal3-
nahmen einleiten

vereinbaren

Gesprachsinhalte vertraulich behandeln

Und so kénnen Fragen zur Gesprachsvorbereitung fuir die Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter aussehen:

Das vergangene Jahr: Was war fur Ihren beruflichen Erfolg forderlich? Was war hinderlich?

Welche Fahigkeiten konnten Sie am meisten und welche am wenigsten einsetzen?

Bei welchen zusatzlichen Tatigkeiten konnen Sie lhre Fahigkeiten voll einsetzen?

Wo liegen |hre Starken und Schwachen? Wo sehen Sie Entwicklungsbedarf?

Wie konnte lhre berufliche Weiterentwicklung aussehen?

Welche fachlichen Schwerpunkte mochten Sie setzen?

Welche Ziele streben Sie an?

Welche Unterstiitzungsangebote seitens des Arbeitgebers konnten lhnen zur Zielerreichung dienlich sein?

(Quelle: In Anlehnung an Nagel et al (2008): Das Mitarbeitergesprach als Fihrungsinstrument. Ein Handbuch der OSB fiir Praktiker, S. 128-134.)

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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BINDUNGY-
MASSNARMEN
ANBIE TEN

Ob Fort- und Weiterbildungen, Vereinbarkeit von
Familie und Beruf, mitarbeiterfreundliche Arbeits-
zeitmodelle — als Arbeitgeber haben Sie zahlreiche
Maoglichkeiten, Beschaftigte langfristig an das Unter-
nehmen zu binden. In diesem Kapitel erfahren Sie,
welche Angebote sie unterbreiten konnen.

Notieren Sie sich einfach die Mallnahmen, die Sie fur
Ihr Unternehmen in Betracht ziehen. AbschlieRend
konnen Sie die Auswahl und Umsetzung mit Ihren
Fihrungskraften und lhren Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeitern besprechen. Die genannten Malnahmen
in dieser Handlungshilfe verstehen sich als Anre-
gungen — Sie kénnen natirlich weitere MaBnahmen
erganzen. Beachten Sie aber: Viel hilft nicht viel.
Wichtiger ist, dass die Bindungsmalinahmen zu Ihrem
Unternehmen und den Bedarfen lhrer Belegschaft
passen —und natdrlich realisierbar sind.
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Unternehmenskultur

Kommen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter gerne zur
Arbeit und fuhlen sich wohl, stimmen offenbar Unter-
nehmenskultur und Betriebsklima. Unter Unterneh-
merinnen und Unternehmern gilt eine gute Unter-
nehmenskultur als Bindungsinstrument Nummer eins.
Entscheidend dabei ist, dass Unternehmenswerte von
allen Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern gelebt werden.

Leitbild:

Machen Sie Toleranz, Akzeptanz und Wertschadtzung
von Vielfalt zum Teil Ihrer Unternehmenskultur! For-
mulieren Sie gemeinsam mit lhrer Belegschaft ein
Leitbild, in dem personelle Vielfalt als Ziel des Unter-
nehmens verankert ist. Bei der Entwicklung des Leit-
bildes konnen Sie z. B. folgende Fragen diskutieren:
Welche Bedeutung hat in lhrem Unternehmen eine
vielfaltige Belegschaft? Welche Ziele setzen Sie sich
in Bezug auf personelle Vielfalt? Und wie wollen Sie
diese Ziele erreichen?

Lassen Sie lhre Kundschaft, Geschaftspartnerinnen
und Geschaftspartner sowie potenzielle Arbeitskrafte
wissen, dass Sie sich flir mehr Vielfalt in lnrem Unter-
nehmen einsetzen. Sie konnen lhr Leitbild beispiels-
weise auf lhrer Website veroffentlichen oder eine
Selbstverpflichtung unterzeichnen, wie die Charta der
Vielfalt (www.charta-der-vielfalt.de).

Lob:

Jeder Mensch freut sich Uber Anerkennung seiner
Leistungen. Ist ein Anlass gegeben, senden Sie eine
freundliche E-Mail oder bedanken Sie sich personlich.

Kommunikation:

Schaffen Sie Situationen, in denen sich Mitarbeitende
auch informell austauschen konnen. Beispielsweise
mit gemeinsamen Pausen und einem zentralen Ort
zum Mittagessen. Ziel ist es, Rahmenbedingungen fiir
Informationsfluss und Beziehungspflege zu schaffen.

Unternehmungen:

Ob Grillfest, Betriebsausflug oder gemeinsames
Kochen — mit solchen MalRnahmen starken Sie das
Miteinander von Fiihrungskraften und Belegschaft.

Verhaltenskodex:

Entwickeln Sie mit Ihrer Belegschaft einen Verhaltens-
kodex, in dem Grundsdtze des gegenseitigen Mit-
einanders festgehalten sind.

Wettbewerbe:

Méochten Sie den Teamgeist Ihrer Belegschaft wecken?
Dann nehmen Sie mit lhren Beschaftigten an offent-
lichen Wettbewerben teil. Ubrigens kénnen Sie auch
selbst kleine Wettbewerbe in Ihrem Unternehmen
anregen, etwa zur besten Idee fiir die Gestaltung einer
gemeinsamen Mittagspause, fur die beste Idee zur Ver-
besserung des Kundenservices oder fur die Gewinner-
Mannschaft bei einem Sportwettbewerb.

Uber aktuelle Wettbewerbe und Preise der Bundesregierung konnen Sie

sich hier informieren: http://rkw.link/15wettbewerbe

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Fithrung

Vorgesetzten obliegt u. a. die Aufgabe, sowohl Unter-
nehmensziele als auch Interessen einer vielfaltigen
Belegschaft in Einklang zu bringen. Daraus ergibt sich
ein hohes Potenzial zur Starkung der Unternehmens-
kultur und somit zur Mitarbeiterbindung: Eine gute
Fiihrung steigert die Mitarbeiterzufriedenheit und
bestarkt damit Beschaftigte in ihrer Absicht zu bleiben.

Austausch:

Flihrungskrafte sollten sich regelmaRig Zeit fiir den
Austausch mit Kolleginnen und Kollegen reservieren,
mit denen sie zusammenarbeiten. Im Rahmen solcher
Gesprache konnen alle wesentlichen Angelegenheiten
besprochen werden: von aktuellen Anfragen und Pro-
jekten, der Aufgabenverteilung und der Zusammen-
arbeit bis hin zu individuellen Fragen, Bedirfnissen
und Problemen.

Feedback:

Eine Fuhrungskraft sollte den Mitarbeitenden regel-
maRig Feedback geben. Mitarbeitende sehen dies
als Wertschatzung. Voraussetzung ist eine l6sungs-
orientierte Kommunikation. Dies beinhaltet auch, dass
Fihrungskrafte die Sichtweisen der Mitarbeitenden
ernst nehmen und darauf eingehen.
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Fuhrungsspanne:

Fur wie viele Beschaftigte ist die jeweilige Fiihrungs-
kraft im Betrieb verantwortlich? Es gibt keine Regel-
grole fur eine optimale Fiihrungsspanne. Ist sie aller-
dings zu groR, kann es zu Uberlastungen kommen.
Sprechen Sie mit der Fihrungskraft tber ihren Ver-
antwortungsbereich und ob sie genligend Zeit fiir ihre
Flihrungsaufgaben hat.

PersonalentwicklungsmalRnahmen

fur Fuhrungskrafte:

Oftmals trauen sich Fiihrungskrafte nicht, Schulungen
zur Verbesserung ihrer Fuhrungskompetenzen ein-
zufordern. Sprechen Sie Fihrungskrafte daher an
oder bieten Sie Schulungen fir alle Fihrungskrafte,
beispielsweise zu Konfliktldsung, zum Fihren hetero-
gener Teams oder zu Mitarbeitergesprachen.

Vorbildrolle:

Wie Vorgesetzte mit Arbeitszeiten, Pausenregelungen,
ihrer Gesundheit und mit den Beschaftigten umgehen,
wie Sie Probleme l6sen — all dies wirkt sich auf die
Arbeitsweise und Motivation der Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter aus. Wichtig ist, dass Fiihrungskrafte
sich dariber bewusst sind und ihre Vorbildrolle ent-
sprechend einnehmen.

Zuhoren:

Flhrungskrafte sollten ein ,offenes Ohr* fiur die
Belange der Beschaftigten haben. Werden die Sicht-
weisen der Beschaftigten berlicksichtigt, so steigt die
Mitarbeitermotivation.

Fachkréfte finden und binden



Arbeitsbedingungen / Arbeitsinhalte
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, die sich stark mit
ihren Arbeitsaufgaben und im besten Fall auch mit
ihrem Unternehmen identifizieren, wechseln seltener
den Arbeitgeber. An der Stellschraube der Arbeits-
bedingungen und -inhalte konnen Sie einfacher drehen
als oftmals gedacht.

Arbeitsablaufe:

Nehmen Sie hdufige Arbeitsablaufe gemeinsam
mit lhren Beschaftigten unter die Lupe! Oftmals
bergen Arbeitsablaufe Potenzial fiir Verbesserung
und Effizienzsteigerung. So konnen auch Arbeits-
uberlastungen minimiert werden. Wenn Sie haufige
Arbeitsabldufe verschriftlichen, wissen aufSerdem
alle Bescheid, welche Schritte, Verantwortlichkeiten
und Informationsfliisse zu beachten sind.

Arbeitsausstattung:

Eine funktionale und praktische Arbeitsausstattung
sorgt dafur, dass lhre Mitarbeiterinnen und Mitar-
beiter ihre Aufgaben schnell und reibungslos erledigen
konnen. Erkundigen Sie sich daher, welche Materialien
notwendig sind, und entwickeln Sie Standards.

Arbeitspensum:

Belastbarkeit und Wiinsche nach Herausforderungen
unterscheiden sich bei allen Mitarbeiterinnen und
Mitarbeitern. Ist das Arbeitspensum zu hoch oder zu
niedrig, konnen Mitarbeitermotivation und Qualitat
der geleisteten Arbeit darunter leiden. Mit Hilfe ein-
zelner Gesprache ist es moglich, eine Entscheidungs-
basis zu finden, wie Anforderungen so gestaltet
werden konnen, dass sie motivieren.

Kommunikation:

Fordern Sie den Erfahrungsaustausch zwischen Kolle-
ginnen, Kollegen und Vorgesetzten. Haben Sie unter-
schiedliche Standorte oder Abteilungen, kdnnen Sie
auch Ubergreifend Zusammentreffen organisieren.

Lehr- und Informationsmittel:

Stellen Sie Blicher, Informationsmaterialien und Soft-
ware bereit, so dass sich Beschaftigte eigenstandig
weiterbilden konnen. Vielleicht eignet sich auch ein
kleines Mitarbeitermagazin oder ein Newsletter, mit
dem die Beschaftigten uber die Aktivitaten des Unter-
nehmens auf dem Laufenden gehalten werden.

Selbststandigkeit:

Viele Beschaftigte wollen selbstandig arbeiten. Uber-
legen Sie, ob Sie lhren Beschaftigten mehr Gestal-
tungsfreirdaume bieten konnen. Vielleicht gibt es in
lhrem Unternehmen auch die Méglichkeit zu selbst-
organisierter Teamarbeit? Dabei kdnnen die Teammit-
glieder unter anderem selbststandig planen, wer was
bis wann und wie erledigt, um die gemeinsame Auf-
gabe zu erfillen.

Zustandigkeitsbereiche:

Sind Zustandigkeitsbereiche nicht klar geregelt, kann
dies zu Unstimmigkeiten zwischen den Beschaftigten
fUhren und Arbeitsabldufe blockieren. Legen Sie daher
genau fest, wer flr welche Bereiche zustandig ist und
wer diese Person ggf. vertritt.

Je besser die Mallnahmen auf die Bedarfe der

Beschaftigten abgestimmt sind, desto grofRer

ist die Wirkung.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Betriebliche Gesundheitsférderung
Gesunde, leistungsfahige Mitarbeiterinnen und Mit-
arbeiter mit wenigen Krankheitstagen wiinscht sich
jeder Arbeitgeber. Gerade vor dem Hintergrund des
demografischen Wandels und des steigenden Fach-
kraftebedarfs gewinnt dies weiter an Bedeutung. Mit
betrieblicher Gesundheitsférderung kénnen Sie einen
Beitrag zum Erhalt der Arbeitsfahigkeit leisten.
Erfahren Sie im Folgenden mehr Giber Malinahmen zur
betrieblichen Gesundheitsforderung. Wahlen Sie jene
aus, die zu lhrem Betrieb passen. Bedenken Sie aber
auch: Betriebliche Gesundheitsfoérderung hat auch
Grenzen. Betriebe konnen ihre Beschaftigten bei einer
gesunden Lebensweise unterstitzen — letztendlich
tragt jede bzw. jeder Einzelne selbst Verantwortung
fir die eigene Gesundheit.

Bewegung:

Schaffen Sie Anreize fur Bewegung — insbesondere fuir
Beschaftigte mit bewegungsarmen Arbeiten. Die Aus-
wahl ist groRR: Ob Betriebssport, Laufgruppen, Nordic
Walking oder auch Kooperation mit Fitnesscentern
und Vereinen. Riickenschulen und Haltungsiubungen
helfen librigens bei Riickenbeschwerden.

Entspannung:

Zur Stressbewaltigung bieten sich beispielsweise Ent-
spannungstrainings und Stressbewaltigungskurse an,
aber auch Bewegungsangebote, Kurse zum Konflikt-
management sowie zum Selbstmanagement.

Krankenkassen haben den gesetzlichen Auftrag, Mallnahmen zur

betrieblichen Gesundheitsforderung zu unterstutzen. Von ihren

Angeboten zu Bewegung, Ernahrung und Entspannung konnen Sie

und lhre Beschaftigten profitieren.

,2Aufwendungen zur Verbesserung des allgemeinen Gesundheits-

zustands und der betrieblichen Gesundheitsforderung” konnen Sie auch

steuerlich geltend machen. Bis zu 500 Euro pro Arbeitnehmerin bzw.

Arbeitnehmer und Kalenderjahr sind steuer- und sozialabgabenfrei

(§ 3, Nr. 34 EStG).
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Ergonomische Arbeitsplatze:

Viele Beschaftigte arbeiten taglich unter Zwangs-
haltungen — etwa bei langerem Sitzen, Stehen oder
Arbeiten auf den Knien. Das belastet den Bewegungs-
apparat und fuhrt nicht selten zu Erkrankungen
und Arbeitsunfahigkeiten. Ergonomisch ausgerich-
tete Arbeitsplatze sind Pflicht und verbessern die
Leistungsfahigkeit. Oftmals helfen schon einfache
Veranderungen am Birostuhl oder Tisch, bei der
Beleuchtung oder beim Raumklima.

Erndhrung:

Eine gesunde Erndhrung wirkt sich positiv auf die
Leistungsfahigkeit aus. Darlber hinaus kénnen nega-
tive Folgeerscheinungen etwa von Nacht- und Schicht-
arbeit gemindert werden. Im Berufsalltag wird jedoch
nicht selten zu schnell und zu ungesund gegessen. In
diesem Fall konnen Sie beispielsweise Erndhrungs-
schulungen anbieten. Eine weitere Moglichkeit besteht
darin, das Kantinenangebot gesund zu gestalten.

Getranke:

Tragen Sie zum Wohlbefinden lhrer Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter bei, indem Sie Wasser, Tee oder Kaffee
kostenlos anbieten.

Sucht:

Das Spektrum an Suchtmitteln ist groB: von Alkohol
Uber Medikamente und Nikotin bis hin zu Online-
Spielen. Der Konsum kann eine erhohte Krankheits-
rate mit sich bringen. Zahlreiche Unternehmen legen
daher in Ihrer Dienst-/Betriebsvereinbarung z. B. fest,
dass weder Alkohol noch illegale Drogen am Arbeits-
platz konsumiert werden dirfen. Eine weitere
Méglichkeit besteht darin, Vertrauenspersonen zu
benennen, die Suchtbetroffene beraten und auf Hilfs-
angebote verweisen konnen.

Weitere Informationen finden Sie beispielsweise unter:

www.sucht-am-arbeitsplatz.de.

Wenn Sie mehr Uber betriebliche Gesundheits-

forderung wissen wollen, dann schauen Sie doch mal

hier rein: www.infoline-gesundheitsfoerderung.de

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Weiterbildung und Karriere
Engagierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter kénnen
durch berufliche Perspektiven an lhr Unternehmen
gebunden werden. Es gibt es zahlreiche Moglichkeiten,
attraktive Karriereanreize zu bieten:

Berufsbegleitendes Studium:

Leistungsfahige Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
konnen durch ein berufsbegleitendes Studium auf
eine Fach- oder Fiihrungskarriere vorbereitet werden.
Als Arbeitgeber kdnnen Sie das finanziell unterstiitzen
oder auch Zeitfenster fiir das Studium einrichten. Ob
man zum Studienort reisen muss, hangt vom Studien-
format ab: Es gibt Fernstudiengdnge, in denen Studie-
rende hauptsachlich von zu Hause aus lernen kdnnen,
oder z. B. Studiengange, die ein bis zwei Tage Prasenz-
studium pro Monat enthalten.

Laufbahnen:

Nicht in jedem Unternehmen gibt es Fihrungs-
positionen fir alle interessierten Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter. Fach- und Projektlaufbahnen kénnen
dann eine Alternative sein, mit denen Sie eine beruf-
liche Perspektive bieten kénnen. Bei Fachlaufbahnen
werden Mitarbeitende zu Fachexpertinnen bzw.
-experten auf einem bestimmten Gebiet entwickelt.

Projektlaufbahnen ermdglichen die Ubernahme von
zeitlich befristeten Aufgaben in Projekten, die sich in
ihrer GroRenordnung und strategischen Bedeutung
unterscheiden. Wichtig ist: Fach- und Projektlauf-
bahnen sind nur dann attraktiv, wenn sie — wie auch
Fiihrungslaufbahnen —angemessen honoriert werden.

Meister- und Technikerabschltisse:
Leistungsorientierte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
kénnen Sie durch eine Meister- oder Technikerfort-
bildung fiir eine Fiihrungsposition oder flir anspruchs-
volle fachliche Aufgaben qualifizieren. Zusatzlich
vermittelt die Meisterfortbildung (die Technikerfort-
bildung als optionale Zusatzqualifikation) die Aus-
bildereignung.

Nachfolgeplanung:

Planen Sie im Voraus die Nachbesetzung von Schlssel-
positionen, wenn beispielsweise Beschaftigte alters-
bedingt ausscheiden. Sprechen Sie friihzeitig mit dafur
infrage kommenden Nachwuchskraften und stellen
Sie sicher, dass die notwendigen Qualifikationen auf-
gerustet werden. Damit binden Sie Nachwuchskrafte
an lhr Unternehmen und vermeiden kostspielige
Vakanzen.

Wie Sie in Ihrem Unternehmen Karrierewege speziell von Frauen

ebnen konnen, erfahren Sie hier:

www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/handlungs

empfehlungen/fachkraefte-binden/karrierepotenziale-von-frauen/
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Finanzielle Anreize

Die Leistung von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern
konnen Sie finanziell belohnen. Wichtig ist, die steuer-
rechtlichen Vorgaben zu beachten.

Betriebliche Altersvorsorge:

Mit diesem Angebot kénnen Sie sich als sozialer Arbeit-
geber profilieren, der Wert auf die Absicherung seiner
Beschaftigten legt. Beispielsweise kann monatlich
oder in Form von Sonderzahlungen und jahrlichen
Gewinnbeteiligungen Geld in die betriebliche Alters-
vorsorge angelegt werden.

Erfolgsabhangige Bezahlung:

Erganzen Sie bei Stellen, bei denen es moglich ist,
das monatliche Grundgehalt um eine erfolgsabhan-
gige Bezahlung. Um die erzielten Erfolge messen zu
konnen, ist eine prazise Zielvereinbarung notwendig.

Fahrtkostenzuschiisse:

Sind Beschaftigte bereit, zwischen Lebensmittel-
punkt und Arbeitsort zu pendeln, kénnen Sie diesen
Einsatz mit Fahrtkostenzuschissen belohnen. Fir
regionale Verkehrsnetze kénnen Sie auch ein Job-
ticket bezuschussen.

Finanzielle Beteiligung am Unternehmenserfolg:
Binden Sie lhre Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
finanziell in Unternehmensgewinne mit ein. Mog-
liche Formen sind z. B. Belegschaftsaktien oder auch
Gewinnbeteiligungen am Ende des Jahres.

Das Cafeteria-Modell

Jubildaumszuwendung:

Ob Geburtstag, Namenstag oder langjahrige Betriebs-
zugehorigkeit — gratulieren Sie mit einer finanziellen
Zuwendung oder extra Urlaubstagen.

Materielle Anreize:
Schaffen Sie mit Dienstwagen, Diensttelefonen oder
-tablets materielle Anreize.

Rabatte fiir unternehmenseigene Dienstleistungen
oder Produkte:

Belohnen Sie die Loyalitdt Ihrer Beschaftigten und
erhohen Sie gleichzeitig Ihren Absatz durch Rabatte fiir
unternehmenseigene Dienstleistungen bzw. Produkte.

Zuschiuisse zu vermogenswirksamen Leistungen:
Vermogenswirksame Leistungen stellen eine weitere
Méglichkeit zur finanziellen Unterstitzung Ihrer Beleg-
schaft dar. Es gibt verschiedene Anlagemoglichkeiten:
Bausparvertrag, Mitarbeiterkapitalbeteiligungen, Alters-
vorsorgeleistungen und viele mehr. Je nach Vertrag
konnen Empfanger diese Beitrage auch zusatzlich auf-
stocken. Sollten Zuschlsse des Staates in die vermo-
genswirksamen Leistungen miteinflieBen, sind diese
steuerfrei.

Dieses Modell funktioniert ahnlich wie das ,Payback-System’. Das Unternehmen stellt eine Auswahl an Angeboten

zusammen, aus denen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter auswahlen kdnnen. Diese ,Mentiikarte‘ kann beispiels-

weise Zuschisse fiir Fahrten, Kinderbetreuung oder ein Fitnessstudio enthalten. lhre Mitarbeiterinnen und

Mitarbeiter haben — in Abhangigkeit von ihrer Position, ihrer Betriebszugehorigkeit oder auch ihrer Leistung —
Punkte zur ,Bezahlung‘ der Angebote. So kann jeder das auswahlen, was am besten passt.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Ob und wie viel Frauen und Manner arbeiten, hangt
oftmals davon ab, ob sie Familie und Beruf ,unter einen
Hut’ bekommen konnen. An dieser Stelle sind Sie als
Arbeitgeber gefragt. Finden Sie hier die passenden
Unterstltzungsangebote:

Eltern-Kind-Arbeitszimmer:

Sollte Eltern die Betreuung ihrer Kinder kurzfristig
nicht moglich sein, kénnen Sie ein Eltern-Kind-Arbeits-
zimmer zur Verflgung stellen.

Flexible Arbeitszeiten:

Berufliche und private Verpflichtungen in Einklang zu
bringen kann fir Beschaftigte zur Herausforderung
werden. Wenn das aber klappt, hat lhre Fachkraft fur
berufliche Aufgaben den Kopf frei. Hier sind Arbeits-
zeiten hilfreich, die privaten Verpflichtungen Raum
geben, etwa Gleitzeit mit kurzen Kernarbeitszeiten,
Arbeitszeitkonten oder auch Teleheimarbeit. Mehr tiber
Arbeitszeitmodelle erfahren Sie auf der folgenden Seite.
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Familienpflegezeit:

Die Familienpflegezeit soll ermdglichen, fur zwei Jahre
Beruf und Pflege zu vereinbaren. Daflir wird die Arbeits-
zeit um bis zu 15 Stunden gekdirzt, der Verdienstausfall
entspricht aber nur der Halfte der Stundenkiirzung.
AnschlieRend wird bei der urspriinglichen Arbeitszeit
mit reduziertem Gehalt gearbeitet, bis die ,Schuld’
beglichen ist.

Freistellungsmaglichkeiten:
In dringenden Fallen kénnen Sie eine Freistellung bzw.
Sonderurlaub anbieten.

Kinderbetreuung:

Gerade kleine und mittlere Unternehmen konnen
haufig keine Betriebskita griinden. Es gibt aber auch
Alternativen, etwa feste Platze bei Kindergarten und
Krippen zu reservieren, die Kinderbetreuung zu bezu-
schussen oder eine Notfallbetreuung zu organisieren.

Meetings:

Vereinbaren Sie Meetings innerhalb der Ublichen
Betreuungszeiten in Kindergdrten, Schulen oder
Tagespflegeeinrichtungen.

Fachkréfte finden und binden



Flexible Arbeitszeitmodelle

Studien zeigen: Flexible Arbeitszeitmodelle, die an den
Bediirfnissen der Belegschaft ausgerichtet sind, stei-
gern die Zufriedenheit der Beschaftigten und binden
sie an den Betrieb. Denn damit kénnen Beruf und pri-
vate Verpflichtungen in Einklang gebracht werden.
Das wirkt sich letztlich auch auf die Produktivitat aus.
Obendrein konnen damit Arbeitszeiten an betriebliche
Erfordernisse angepasst werden, beispielsweise an
Auftragsschwankungen oder langere Offnungs- und
Servicezeiten. Hier finden Sie verschiedene Varianten
flexibler Arbeitszeitgestaltung.

Arbeitszeitkonten:
Uberstunden oder Fehlzeiten werden angesammelt
und konnen spater ausgeglichen werden.

Flexible Teilzeitarbeit:

Teilzeitarbeit bietet viele Flexibilisierungsvarianten:
Halbtagsarbeit, Arbeit an einzelnen fixen Tagen pro
Woche, Arbeit und Freizeit im Block, Wahlarbeitszeit
und vieles mehr.

Funktionszeit:
Der Betrieb legt fest, wann einzelne Bereiche funk-
tionsfahig sein missen. Die Bereichsbeschaftigten
kénnen dann — bei Berlicksichtigung der betrieblichen
Belange und Ziele — untereinander abstimmen, wer
wann arbeitet.

Gleitzeit:

Im Rahmen der Arbeitszeit wird zwischen Kernarbeits-
zeit und Gleitzeitspannen unterschieden. In der Kern-
arbeitszeit muissen Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
anwesend sein. Wahrend der Gleitzeitspannen konnen
die Beschaftigten selbst tiber Arbeitsbeginn und -ende
entscheiden. Insgesamt muss die vereinbarte Arbeits-
zeit geleistet werden.

Jahresarbeitszeit:

Anhand der durchschnittlichen Wochenarbeitszeit
wird berechnet, wie viele Arbeitsstunden insgesamt
im Jahr zu leisten sind. Die wochentliche Arbeitszeit
kann — je nach Auftragslage oder Aufgaben im privaten
Bereich — Uiber- oder unterschritten werden, sofern die
Gesamtstunden erreicht werden.

Jobsharing:

Beim Jobsharing teilen sich mehrere Teilzeitbeschaf-
tigte eine Vollzeitstelle. Dies ermoglicht ihnen, Arbeits-
aufteilung und Anwesenheit individuell abzustimmen.
Wichtig ist eine vertrauensvolle Zusammenarbeit und
eine gute Selbstorganisation der Beteiligten.

Telearbeit:

Telearbeit ermdglicht die Arbeit vom heimischen
Arbeitsplatz aus. Je nach Anforderungen an die jewei-
lige Tatigkeit kann dies einmal oder mehrfach pro
Woche erfolgen.

Vertrauensarbeitszeit:

Bei dieser Arbeitszeitvariante steht das Erreichen der
Arbeitsziele im Vordergrund. Prasenzzeiten werden
nicht vorgeschrieben, sofern keine betrieblichen
Bedarfe bestehen. Der Arbeitgeber ist jedoch dafir
verantwortlich, dass gesetzliche und tarifliche Arbeits-
zeitregelungen eingehalten werden.

Sie mochten mehr uber Chancen und Risiken sowie uber recht-

liche Rahmenbedingungen der einzelnen Arbeitszeitmodelle

erfahren? Weitere Informationen erhalten Sie im Internet unter:

www.arbeitszeitgewinn.de

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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RFOLCE
DRFEN

Sie wollen wissen, ob lhre BindungsmafRnahmen
wirken? Vielleicht mochten Sie auch vorhandene Mal3-
nahmen starker an den Bedarfen Ihrer Beschaftigten
ausrichten? Dann berprifen Sie Ihre Erfolge. Es emp-
fiehlt sich, regelmdBig den Stand der Mitarbeiter-
bindung und den Nutzen einzelner Mallnahmen zu
hinterfragen. Denn Bedarfe einzelner Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter konnen sich andern: sei es z.B. durch
die Geburt eines Kindes, das Eintreten eines Pflege-
falls oder einen Umzug mit nun langerem Fahrweg
zur Arbeit. Moglicherweise wird dadurch der Einsatz
neuer BindungsmalRnahmen erforderlich. Gleichzeitig
konnen Sie auch in Erfahrung bringen, wie stark lhre
Beschaftigten sich mit dem Unternehmen insgesamt
Dazu bieten sich Mitarbeiter-
gesprache und -befragungen an.

verbunden flhlen.

74

Mitarbeitergesprache

Mitarbeitergespréache eigenen sich bestens zur Uber-
prifung Ihrer Bindungserfolge, denn Sie konnen
Nachfragen stellen und lhre BindungsmaRnahmen
zeitnah und passgenau an die Bedarfe anpassen. Wenn
Sie ohnehin regelmaRig Mitarbeitergesprache fuhren,
konnen Sie diesen Gesprachsschwerpunkt mitauf-
nehmen. Es ist aber genauso gut maglich, ein eigenes
Gesprach nur zur Mitarbeiterbindung zu fihren.
Folgende Themen kdnnten Sie ansprechen:

— Betriebsklima

—  Fihrungskultur

— Arbeitsbedingungen und -inhalte

— Gesundheit

— Weiterbildung und Karriere

— Vergutung und finanzielle Anreize

— Vereinbarkeit von Beruf und Familie

— Arbeitszeitmodelle

Sie haben noch weitere Themen?

Dann ergdnzen Sie diese.

Fachkréfte finden und binden



Mitarbeiterbefragung

Neben Mitarbeitergesprachen konnen Sie auch mit
einer schriftlichen Befragung wichtige Informati-
onen darlber gewinnen, wie zufrieden Ihre Beschaf-
tigten sind, ob sie sich mit dem Unternehmen ver-
bunden fihlen, welche BindungsmaRnahmen gut
ankommen und was noch verbessert werden kann.
Dariiber hinaus signalisieren Sie Ihren Beschaftigten
Wertschatzung, da sie in die Gestaltung der Personal-
bindungsmaRnahmen einbezogen werden. Der Vorteil
einer schriftlichen Befragung ist: Den Befragten fallt
es oftmals leichter, ihre Meinung und vielleicht auch
Kritik zu dulRern. Voraussetzung dafir ist, dass die
Anonymitat der Daten gewahrt und die Teilnahme
freiwillig ist.

Folgende Schritte sind notwendig:

1. Planung und Ankiindigung: Im Mittelpunkt der
ersten Phase steht die Konzeption des Frage-
bogens. Dabei mussen Sie von Anfang an den
Betriebsrat und Datenschutzbeauftragte einbe-
ziehen. Informieren Sie die Belegschaft liber die
Griinde und den Zeitraum der Mitarbeiterbe-
fragung. Erlautern Sie Ihren Beschaftigten unbe-
dingt auch, wie Sie die Anonymitat sichern wollen,
wie Sie Uber die Ergebnisse informieren werden
und was Sie damit vorhaben. Uberlegen Sie sich
auch, ob Sie die Befragung liberhaupt selbst
durchfihren. Bedeutet dies zu viel Aufwand, dann
beauftragen Sie einen externen Dienstleister.

2. Durchfiihrung: Wahrend der
stellen Sie Ihren Beschaftigten den Fragebogen in

Durchfihrung

Papierform oder online zur Verfligung. Fir Ruck-
fragen nennen Sie am besten eine Ansprechpart-
nerin oder einen Ansprechpartner.

3. Ergebnisse: Werten Sie die Ergebnisse aus und
stellen Sie sie lhren Beschaftigten vor. Disku-
tieren Sie mit ihnen auch, welche Veranderungen
sie daraus ableiten. AbschlieRend vernichten Sie
die Originale oder lagern Sie sie bei externen
Institutionen ein.

Kennzahlen

Auch Kennzahlen aus Daten lhrer Unternehmens-
statistik geben erste Hinweise darauf, ob sich die Mit-
arbeiterbindung verandert haben konnte. Beachten
Sie aber: Es kann immer verschiedene Griinde fir eine
Kennzahlenverschlechterung oder auch -verbesserung
geben. Details dazu verraten die Kennzahlen nicht.
Den Ursachen fiir gute oder schlechte Kennzahlen-
entwicklungen miissen Sie anderweitig auf die Spur
Kennzahlen kdénnen daher Mitarbeiter-
gesprache oder -befragungen sehr gut erganzen, aber

kommen.
nicht ersetzen. Beispiele fiir Kennzahlen sind:

Fluktuationsrate:
— Anzahl ungeplanter Kiindigungen im Verhaltnis
zur Gesamtmitarbeiterzahl

Verbleib:

— Durchschnittlicher Verbleib von Beschaftigten
im Unternehmen in Jahren

— Durchschnittlicher Verbleib von Schlisselkraften
im Unternehmen in Jahren

Fehlzeiten:
— Durchschnittliche Anzahl an Arbeitsunfahigkeits-
tagen

Wenn Sie mehr uber Personalkennzahlen wissen
mochten, Excel-Tabellen zur Darstellung von Personal-
kennzahlen benétigen oder Links fiir Branchenver-
gleiche suchen, hilft Innen die Handlungsempfehlung
,Personalkennzahlen“ des Kompetenzzentrums Fach-
kraftesicherung unter:
www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de/
handlungsempfehlungen/situation-analysieren/
personalkennzahlen/

Nach einem Jahr konnen Sie erneut den Erfolg

lhrer Bindungsmafnahmen uberprufen und mit

dem Ergebnis des Vorjahres vergleichen.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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VIELFALT

LhErSACHE

Jedes Unternehmen ist einzigartig. Deshalb gibt es kein
Patentrezept fiir einen gewinnbringenden Umgang
mit Vielfalt. Das Gute daran ist: Sie konnen selbst die
Loésungen finden, die auch zu lhrem Unternehmen
passen, und diese Schritt flr Schritt einfihren. Dafur
mochten wir Ihnen abschlieRend noch ein paar Hin-

weise auf den Weg geben:
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Personelle Vielfalt gibt es nicht zum Nulltarif.
Aber ebenso wenig muss personelle Vielfalt
teuer sein. Oftmals erzeugen bereits kleine
MalRnahmen eine grolRe Wirkung. Bei groReren
MaRnahmen sollten Sie entstehende Kosten
und Zeitaufwand im Vorfeld kalkulieren und
Risiken abschatzen.

Erfolge von Vielfaltsbestrebungen sind schwer
monetar messbar — und werden meist erst zeit-
versetzt spirbar. Bleiben Sie am Ball, auch wenn
Ihre Bemiihungen nicht sofort belohnt werden.
Ein Schllsselfaktor fir den Erfolg personeller
Vielfalt ist Kommunikation. Sowohl Fiihrungs-
krafte als auch die Belegschaft mussen hinter
der Personalpolitik stehen. Sonst kommt es zu
Irritationen, die den Erfolgskurs bremsen.
Beziehen Sie deshalb alle von Anfang an in den
Veranderungsprozess ein.

Grundsatzlich gilt es zu bedenken: Einer muss den Hut
aufhaben. In einem kleinen Unternehmen ist das die
Chefin oder der Chef. Sie bzw. er gibt die Personal-
politik vor. Wenn es eine Personalabteilung gibt, ist
diese naturlich fir die Umsetzung zustandig.

Fachkréfte finden und binden



Vielfdltige Belegschaften —hat das nicht etwas mit Diversity Management zu tun? —Ja!
Diversity Management ist ein Managementkonzept, das aus den USA stammt und zunehmend auch in Deutsch-

Links und Literatur.

land an Bedeutung gewinnt. Im deutschen Sprachraum wird ,,Diversity“ haufig mit ,Vielfalt“ Gbersetzt.

Bei Diversity Management geht es um den bewussten Umgang mit personeller Vielfalt im Betrieb. Ziel ist es,
den Unternehmenserfolg zu steigern. Dabei geht es nicht allein darum, Chancengleichheit zu verbessern und die
Diskriminierung von Minderheiten zu vermeiden. Im Diversity Management werden personelle Unterschiede
bewusst hervorgehoben, ihre Chancen genutzt und sie sind Teil der Unternehmens- und Personalstrategie.
Denn Unternehmen, die die vielfdltigen Potenziale und Interessen der Belegschaft, der Kundschaft und ihrer
Geschaftspartnerinnen und Geschaftspartnern berticksichtigen, sind erfolgreicher!

Die wichtigste Voraussetzung fiir die Nutzung von personeller Vielfalt in Inrem Unternehmen ist die Akzeptanz
und Wertschatzung von Unterschieden. Weitere Erfolgsfaktoren sind u. a.

Diversity Management zur ,Chefsache’ machen

die Belegschaft friihzeitig ,an Bord holen‘ und fiir die Idee begeistern
Zustandigkeiten klar definieren

Ressourcen einplanen und

Erfolge priifen.

Am wirkungsvollsten ist Diversity Management, wenn es in ein Gesamtkonzept eingebunden ist. Dafiir muss
das Unternehmen zunachst prifen, wie es um seine personelle Vielfalt steht und welche Ziele es sich setzt.
Daraus werden MalRnahmen abgeleitet. Der vorliegende Leitfaden enthalt viele Anregungen dafiir.

Wenn Sie mehr tber Diversity Management wissen wollen, finden Sie am Ende des Leitfadens niitzliche

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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Lange Links haben wir verkurzt, damit Sie die
entsprechenden Websites schnell finden.

Alle Checklisten und Formblatter stehen fur
Sie auch zum Download und Ausdruck bereit:
http://rkw.link/vielfaltnutzen

Das Kompetenzzentrum Fachkraftesicherung

Das Kompetenzzentrum Fachkraftesicherung zeigt kleinen und mittleren Unternehmen, wie sie Fachkrafte
finden, attraktive Arbeitgeber werden und mit qualifizierten und loyalen Belegschaften wettbewerbsfahig
bleiben konnen. Es gibt Antworten unter anderen zu folgenden Fragen:

Wie ist die Fachkraftesituation in kleineren Unternehmen?

Wie wird sich diese voraussichtlich entwickeln?

Welche Handlungserfordernisse kommen auf kleine und mittlere Unternehmen zu?

Welche konkreten Handlungsbedarfe lassen sich daraus ableiten?

Welche spezifischen Loésungsansatze und Handlungsoptionen gibt es?

Welche Akzente kann die Personalarbeit setzen?

Wie konnen kleine und mittlere Unternehmen voneinander lernen, ihren Fachkraftebedarf zu decken?

Auf seiner Website www.kompetenzzentrum-fachkraeftesicherung.de bietet das Kompetenzzentrum Fach-
kraftesicherung aktuelle und praktische Informationen — beispielsweise zu den Potenzialen verschiedener Fach-
kraftegruppen und zu Wegen ihrer Gewinnung, Bindung und Weiterentwicklung, zu Diversity Management

und Employer Branding. In Veranstaltungen vermittelt das Kompetenzzentrum Fachkraftesicherung, wie eine

Umsetzung gelingen kann, und regt zum Erfahrungsaustausch an.

Das Kompetenzzentrum Fachkrdftesicherung ist ein Beitrag des Bundesministeriums fiir Wirtschaft und Energie
zur Sicherung des Fachkraftebedarfs in Deutschland.
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DIVERSITY MANAGEMENT

Links:
www.charta-der-vielfalt.de

Internetseite der von verschiedenen Unternehmen ins Leben gerufenen Unternehmensinitiative zur Forde-
rung von Vielfalt in Unternehmen. Die Initiative will Wertschatzung und Einbeziehung von Vielfalt in der
Unternehmenskultur in Deutschland starken: GroBunternehmen, kleine und mittlere Unternehmen sowie
der 6ffentliche Sektor bekommen hier Vorteile und Best-Practice-Beispiele zur Einflihrung eines Diversity-
Konzepts aufgezeigt.

www.idm-diversity.org

Portal der Internationalen Gesellschaft fiir Diversity Management e. V., auf dem sich Personen aus
unterschiedlichen Institutionen und Organisationen Uber ihre Perspektiven, Expertisen und Erfahrungen
austauschen kénnen.

www.online-diversity.de

Hier konnen Unternehmen ihren Umgang mit einer vielfaltigen Belegschaft kostenlos testen. Entwickelt
wurde der Test von der Sozialforschungsstelle Dortmund, der adaequat GmbH und der Bundesanstalt fur
Arbeitsschutz und Arbeitsmedizin.

www.ungleich-besser.de
Umfassendes Informationsportal der Diversity Consulting zu allen Fragen rund um das Thema
Diversity Management.

Literatur:

Die Beauftragte der Bundesregierung fiir Migration, Fliichtlinge und Integration (Hg.) (2008):
Vielfalt nutzen. Diversity Management in kleinen Betrieben — Vorschlage aus der Praxis.
Download unter: http://rkw.link/11vielfaltnutzen

Europaische Kommission (Hg.) (2009): Vielfalt am Arbeitsplatz. Leitfaden fiir kleine und mittlere Unternehmen.
Download unter: http://rkw.link/11vielfaltamarbeitsplatz

Europdische Kommission, Generaldirektion fur Beschaftigung, Soziale Angelegenheiten und Chancen-
gleichheit (Hg.) (2009): Vielfalt am Arbeitsplatz. 8 Schritte fiir kleine und mittelstandische Unternehmen.
Download unter: http://rkw.link/11vielfaltarbeitsplatz

Franken, Swetlana (2011): Stille Reserve. Potenziale hochqualifizierter Migranten fiir die deutsche Wirtschaft,
in: Personal 5/2011, S. 10-12.

RKW Berlin GmbH (Hg.) (2010): Diversity Management in kleinen und mittleren Unternehmen — Erfolgreiche
Umsetzungsbeispiele. Download unter: http://rkw.link/11umsetzungsbeispiele
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JEMOGRAFIE

www.demographie-netzwerk.de

Das Demographie Netzwerk e. V. ist ein bundesweites Netzwerk von rund 400 Unternehmen und
Institutionen mit verschiedenen Arbeitskreisen und regionalen Netzwerken. Es bietet Daten, Dossiers
und ein WiKi zum demografischen Wandel, Praxisbeispiele sowie Hinweise auf Veranstaltungen.

www.inga-demographie-check.de

Die Initiative ,Neue Qualitat der Arbeit” bietet eine Selbsteinschatzung zur demografischen Situation
in lhrer Einrichtung.

KAUTIERUNGS- UND AUSWAHL
RFAHREN FUR FACHKRAFTE

Links:
www.arbeitsagentur.de
Die Agentur flr Arbeit informiert zu Arbeitsmarkt, Personalsuche und finanziellen Unterstiitzungsmaoglichkeiten.

www.bmas.de
Das Bundesministerium fuir Arbeit und Soziales verdffentlicht regelmaRig neue Fordermoglichkeiten
und Gesetzesentwiirfe.

www.dgfp.de/wissen/magazin/leseproben/mitarbeiterempfehlungen-als-rekrutierungsinstrument-874

Die Deutsche Gesellschaft fir Personalfiihrung e. V. gibt Hinweise zu Mitarbeiterempfehlungen

als Rekrutierungsmafnahme.

www.foerderdatenbank.de

Datenbank des Bundesministeriums fiir Wirtschaft und Energie zu Férderprogrammen und Finanzierungshilfen

der Lander, des Bundes und der EU.

Literatur:
Brenner, D. (2009): Punktlandung Mitarbeitersuche: Zielsicher ansprechen, auswéhlen und einstellen, Kéln.

Lorenz, M.; Rohrschneider, U. (2009): Erfolgreiche Personalauswahl: Sicher, schnell und durchdacht, Wiesbaden.
von der Linde, B.; Schustereit, S.; Meifert, M. (Hg.) (2010):

Personalauswahl: Schnell und sicher Top-Mitarbeiter finden, Freiburg.
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INARBEITUNG

http://rkw.link/14einarbeitung
Auf dieser Webseite finden Sie eine Checkliste, was am ersten Arbeitstag neuen Mitarbeiterinnen
und Mitarbeiter angeboten werden kann.

MITARBEITERBINDUNG

Links:
www.mitarbeiterbindung.info/mitarbeiterbindung-massnahmen/

Auf dieser Website finden Sie u. a. eine Checkliste mit tGiber 300 Ideen, wie Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter an das Unternehmen gebunden werden konnen.

Literatur allgemein:

Hays (Hg.) (2013): HR-Report 2013 /2014 Schwerpunkt Frauenférderung. Eine empirische Studie des Instituts
fiir Beschaftigung und Employability IBE im Auftrag von Hays fir Deutschland, Osterreich und die Schweiz.
Download unter: http://rkw.link/15hays2013

Leuphana Universitat Lineburg, Institut fiir Performance Management (Hg.) (2012): Retention Management
im Mittelstand — Weiterbildung als Instrument fiir die Mitarbeiterbindung.
Download unter: http://rkw.link/15retention

Literatur zu spezifischen Themen:

Migration

DIHK (Hg.) (2012): Integration sichert Zukunft! Ergebnisse IHK-Unternehmensbarometer 2012.
Download unter: http://rkw.link/15integrationsreport2012

Sport

iga (Hg.) (2012): Betriebssport in kleinen und mittleren Unternehmen ein-, durch- und weiterfiihren.
Praxiserfahrungen aus dem iga-Modellprojekt und Checklisten fiir Betriebe.

Download unter: http://rkw.link/15betriebssport

Muslime
iga (Hg.) (2012): Gesund wahrend des Ramadans. Empfehlungen fiir den Umgang im Betrieb.
Download unter: http://rkw.link/15ramadan

Verbraucherzentrale des Landes Bremen e. V. (2003): Einkaufsfihrer fir Muslime. Lebensmittel fiir
muslimische Verbraucher und Verbraucherinnen. Download unter: http://rkw.link/15einkaufsfuehrer
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ALTERE FACHKRAFTE

www.alternsgerechte-arbeit.de

Das Internetportal des Hessischen Ministeriums fuir Familie und Gesundheit gibt u. a. Hintergrund-
informationen und Anregungen zum Thema ,, Alter werden im Betrieb“.

www.perso-net.de/praxisbeispiele/personalplanung/potenzial-aelterer

Das Kompendium des RKW Kompetenzzentrums enthdlt Informationen und Tipps zum Personal-
management im Mittelstand und stellt in diesem Zusammenhang unter anderem viele Praxisbeispiele
fuir einen erfolgreichen Einsatz Alterer bereit.

NTERNATIONALE
ACHURAFTE

www.bg-portal.de

Auf dem BQ-Portal des Bundesministeriums fiir Wirtschaft und Energie finden Sie Informationen
zu auslandischen Berufsbildungssystemen und Berufsabschliissen.

www.make-it-in-germany.com

Das Willkommensportal bietet umfassende Informationen fiir Fachkrafte aus dem Ausland
und fur Arbeitgeber.

www.migrationsportal.de
Das 1Q-Netzwerk Niedersachsen bietet u. a. fir Arbeitgeber Hinweise und Tipps, wenn es um die
Rekrutierung und Beschaftigung von Personal aus dem Ausland geht.

www.zav.de

Die Zentrale Auslands- und Fachvermittlung (ZAV) unterstiitzt bundesweit Arbeitgeber u. a. bei
der Personalsuche im Ausland.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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NSUHE
| BEHINDERUNG

Links:

www.arbeitsagentur.de

Die Bundesagentur furr Arbeit berat Sie zu Fordermoglichkeiten fiir die Beschaftigung von Menschen
mit Behinderung.

www.arge-bfw.de
Das Angebot der deutschen Berufsforderungswerke bietet Informationen zur beruflichen Rehabilitation
und Pravention.

www.bagabr.de
Die Mitglieder der Bundesarbeitsgemeinschaft ambulante berufliche Rehabilitation e. V. bieten u. a.
Informationen und Beratung zur beruflichen Wiedereingliederung.

www.bagbbw.de

Die Webseite der deutschen Berufsbildungswerke richtet sich an Unternehmen, die Auszubildende oder
angehende Fachkrafte mit Behinderung einstellen mochten. Dazu werden u. a. Ansprechpartnerinnen und
Ansprechpartner von Berufsbildungswerken genannt, die Unterstlitzungsmoglichkeiten bereitstellen.

www.behindertenbeauftragter.de
Die Internetseite des Behindertenbeauftragten der deutschen Bundesregierung informiert zu Rechten von
Menschen mit Behinderung. Auf einer Inklusionskarte werden erfolgreiche Inklusionsbeispiele vorgestellt.

www.integrationsaemter.de

Das Informationsportal der Integrationsamter in Deutschland bietet einen Uberblick tiber rechtliche
Vorgaben, Projekte sowie Ansprechpartnerinnen und Ansprechpartner zu Integrationsfragen in lhrer Nahe.
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www.rehadat.de

Bei REHADAT kdénnen Sie sich tber Hilfsmittel fur Menschen mit Behinderung informieren. Daruiber hinaus
finden Sie Praxisbeispiele, Literaturvorschlage, relevante Rechtsprechung sowie ein bundesweiteres Adress-
verzeichnis zu Serviceangeboten.

www.talentplus.de
Talentplus bietet Informationen fiir Arbeitgeber zu Fragen rund um Behinderung und Beruf. Neben aktuellen
Rechtsprechungen finden Sie auch Unterstltzungsangebote, Fordermoglichkeiten und Kontakte.

Literatur:
Lenske, Werner (2007): Ausbildung und Beschaftigung von Menschen mit Behinderung, ein Leitfaden fir
kleine und mittlere Betriebe.

FRAUEN

www.bpm.de/themen/geschlechtergerechtigkeit
Der Bundesverband der Personalmanager (BPM) bietet auf seiner Website verschiedene Instrumente fir
die Karriereférderung von Frauen an. So z. B. einen ,,10-Punkte-Plan fiir Geschlechtergerechtigkeit®

www.bundesinitiative-gleichstellen.de

Die Website der Bundesinitiative ,Gleichstellung von Frauen in der Wirtschaft” des Bundesministeriums
fir Arbeit und Soziales informiert rund um das Thema Frauenférderung in Betrieben.

www.rkw-kompetenzzentrum.de
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DERENSTEIGERNNEN UNE
DERENSTEIGER SO
BH1SL0SE FACHKRIF

www.arbeitsagentur.de
Die Bundesagentur furr Arbeit berdt Sie zu Fordermoglichkeiten fir die Beschaftigung von Wieder-

einsteigerinnen und Wiedereinsteigern sowie von arbeitslosen Fachkraften.

www.perspektive-wiedereinstieg.de

Die Website des Bundesministeriums fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend und der Bundesagentur fur
Arbeit bietet Wiedereinsteigerinnen und Wiedereinsteigern umfangreiche Hintergrundinformationen,
Entscheidungshilfen, Checklisten und Erfolgsgeschichten. Arbeitgeber erfahren hier, wie sie von Wieder-
einsteigerinnen und Wiedereinsteigern profitieren kdnnen, welche Férdermdglichkeiten und welche
erfolgreichen Beispiele aus der Unternehmenspraxis es gibt.
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JAS RKW KOMPETENZZENTRUM

Uber uns:

Das RKW Kompetenzzentrum unterstitzt kleine und mittlere Unternehmen in Deutschland dabei, ihre
Wettbewerbsfahigkeit zu starken und zu halten. In der Schnittstelle zwischen Wissenschaft, Politik

und Wirtschaft werden praxisnahe Empfehlungen und Lésungen zu den Themen Fachkraftesicherung,
Innovation sowie Griindung entwickelt.

Das RKW Kompetenzzentrum ist eine bundesweit aktive, gemeinnitzige Forschungs- und Entwicklungs-
einrichtung des RKW Rationalisierungs- und Innovationszentrums der Deutschen Wirtschaft e. V.
www.rkw-kompetenzzentrum.de

Weitere Informationen zum Thema Fachkriftesicherung

http://rkw.link/fachkraefte

www.fachkraefte-blog.de

Neuigkeiten, Konzepte und Losungen rund um das Thema Fachkraftesicherung —vom RKW produziert
und /oder kommentiert.

www.perso-net.de
Das Online-Kompendium flr Personalarbeit im Mittelstand.

www.rkw-kompetenzzentrum.de/publikationen
Weitere RKW-Publikationen.

E' :_'*‘E! Sie mochten weitere Exemplare des vorliegenden Leitfadens
[ 1 .
Ot kosten- und portofrei bestellen? Nutzen Sie unser Bestellformular:

http://rkw.link/vielfaltbestellen

Den vorliegenden Leitfaden im pdf.-Format gibt es auch zum

Download: http://rkw.link/vielfaltnutzen
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Fachkrifte finden

Wie kann

ich mein

Einstellungs-

verfahren

verbessern?
Wie finde ich
passende Mit-

arbeiterinnen
und Mitarbeiter?

Eine Bewerberin oder ein
Bewerber verfuigt tiber
einen auslandischen
Berufsabschluss, den ich

Fachkrafte integrieren

Ich habe eine Fach-
kraft im Ausland
gefunden. Was kann I
ich tun, damit sie sich
willkommen fiihlt?

In meinem Unternehmen
hat sich eine Fachkraft
beworben, die langere Zeit
nicht berufstatig war. Wie
kann ich ihren beruflichen
Wiedereinstieg unterstutzen,
so dass sie schnellstmoglich
eingearbeitet ist?

Fachkraft ndl

Wie binde ich meine

Mitarbeiterinnen und
Mitarbeiter langfristig
an den Betrieb?

Wie kann ich tber-
priifen, ob meine

BindungsmafR-

nicht bewerten kann — wie nahmen auch

gehe ich damit um? erfolgreich sind?

Ein Leitfaden fur kleine und mittlere Unternehmen

Dieser Leitfaden gibt Antworten auf diese und ahnliche Fragen. Er ist speziell auf die Anforderungen der
Personalentscheiderinnen und Personalentscheider kleiner und mittlerer Unternehmen zugeschnitten und
modular aufgebaut — steigen Sie einfach dort ein, wo Sie stehen.

Gefordert durch:

ﬂ% Bundesministerium
72 1 fiir Wirtschaft
und Energie

aufgrund eines Beschlusses
des Deutschen Bundestages
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