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AbkuUrzungsverzeichnis
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ppa.
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Europaische Union

Europaischer Gerichtshof
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Sozialgesetzbuch

Teilzeit- und Befristungsgesetz

Absatz

Datenverarbeitung

Deutsches Institut fir Normung

Eventuell

et cetera (und so weiter)

International Organization for Standardization

im Auftrag

in Vertretung

oben genannt

Personalinformationssystem

Per Procura Autoritate (aufgrund erteilter Prokura)
Societas Europaea (Europdische Aktiengesellschaft)
so genannt

unter anderem

zum Beispiel
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1 Einleitung und Zielsetzung

In diesem Fachbuch wird die Abteilung, die sich als Schnittstelle zur Unterneh-
mensleitung mit den organisatorischen, logistischen, rechtlichen und sozialen
Belangen der Mitarbeiter/innen befasst, als Personalwesen bezeichnet.

Das Personalwesen, ebenfalls auch als Personalbereich, Personalmarketing, Per-
sonalwirtschaft oder Human Resources Operations bezeichnet, befindet sich als
Abteilung eingebettet in einem Teil der betriebswirtschaftlichen Unternehmens-
organisation.

Globalisierung, Kostendruck von innen und auBen, sich permanent verandernde
technologische und technische Anforderungen, einhergehend mit innerbetriebli-
chen ReorganisationsmaBnahmen, beeinflussen die Aufgaben im Personalwe-
sen. So ist diese Abteilung mit ihren Mitarbeiter/innen u. a. gefordert, das beno-
tigte Personal in qualitativer und quantitativer Hinsicht stets zeitgerecht bereit-
zustellen. Die Rekrutierung durch den Arbeitgeber erfolgt je nach Branche,
Unternehmen, Aufgabenbereich und Region mit entsprechend geeigneten
Medien. Hinzu kommen evtl. Jobbd&rsen, Online-Portale, Messe-Veranstaltungen,
Kontakte mit Fachhochschulen und Universitaten.

Je nach Unternehmensschwerpunkt, Grée und Rechtsform existiert im Personal-
wesen Fachwissen und Know-how aus arbeitsrechtlichen, vertragsrechtlichen,
betriebswirtschaftlichen, steuerrechtlichen, psychologischen und kommunikativen
Disziplinen. Mit diesen entweder geblndelten oder speziellen Fachkenntnissen
werden hier die Dienste geleistet, um den jeweiligen Fragestellungen und Anfor-
derungen in Verbindung mit dem Personal situativ gerecht zu werden.

Ein strategisch wichtiger und operational unabdingbarer Teilbereich des Personal-
wesens ist beschaftigt und beauftragt mit Personalmarketing, Personalauswahl,
Personalbeschaffung, abschlieBender Vertragsgestaltung, Einarbeitung und wei-
terer Personalentwicklung.
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Uber diese speziellen Dienstleistungen hinaus, gehdren dann auch die vernetzte
Zusammenarbeit und Kommunikation mit den Fachabteilungen, weiteren Stand-
orten, dem Betriebsrat oder dem Personalrat und externen Service-Unternehmen
dazu.

In diesem Fachbuch geht es um den speziellen Teilbereich des Personalwesens:
Personaleinstellungen erfolgreich gestalten und rechtlich einwandfrei
umzusetzen.

Dabei handelt es sich im weiteren Sinne darum, Personal anzusprechen, zu
gewinnen, einzuarbeiten und an das Unternehmen zu binden, das den jeweiligen
Arbeitsanforderungen und den erforderlichen Leistungsvorstellungen und der
Kultur des Unternehmens entspricht.

Dass es sich bei Personalauswahl und -einstellungen um eine extrem bedeutende
Herausforderung handelt, ist bekannt und anerkannt. Fehlentscheidungen sind
entsprechend kostspielig, zeitaufwendig und zehren an den Kraften. Gelungene
Personaleinstellungen tragen zum Bestand und Erfolg des Unternehmens bei.
Aus diesem Grunde kommt es bei der Personalauswahl auf eine besondere fach-
spezifische Qualifikation an. Recruiter, Mitarbeiter/innen im Bereich Personal, soll-
ten Uber Fertigkeiten verfligen, die nach der Vorauswahl bei den Bewerbern/in-
nen neben den fachlichen Kompetenzen auch soziale oder verhaltensrelevante
Merkmale erkennen und einordnen kénnen. Die isolierten individuellen Féhigkei-
ten und maoglichen Eigenschaften einer Person missen auch im gesamten Abtei-
lungs- und Unternehmensbereich integriert werden kénnen.

? Was bringt die / der Neue an Wissen und Erfahrung mit

? Wie passt sie / er ins Team und ins Unternehmen

? Passt das Unternehmen / die Abteilung zu der Bewerberin / dem Bewerber
? Stimmen die gegenseitigen Vorstellungen Uberein

Das sind mdglicherweise einige der relevanten Fragen, fur die Sie in der Assis-
tenz im Personalwesen die Antworten herausfinden sollten.
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Die Ergebnisse dieser Einstellungsgesprache und Tests, sind dann entsprechend
mit den Bewerber/innen und Fachabteilungen abzustimmen und zu kommunizie-
ren.

Ausbildung, Wissen, Kdénnen, Erfahrung und Verhaltenserwartungen sollten
maoglichst konkret herausgefunden, transparent dokumentiert und fachibergrei-
fend abgestimmt werden.

Generell sollten also die vom Unternehmen nachgefragten Anforderungsprofile
und angebotenen Leistungsprofile der Bewerber/innen mdglichst nahe bei
einander liegen.

Selbstverstandlich werden bei diesen Auswahlprozessen die Bestimmungen des
Bundesdatenschutzgesetzes, BDSG, des Allgemeinen Gleichbehandlungsgeset-
zes, AGG, weitere gesetzliche Vorschriften und darlber hinaus die betrieblichen
Betriebsvereinbarungen, Richtlinien und Qualitatsablaufe stets bertcksichtigt.

Mit diesem personalwirtschaftlichen Leitfaden wird das Ziel angestrebt, bei
Bedarf die Qualitat und Sicherheit der Personalauswahl mit geeigneter Methodik
zu modifizieren. Anhand von Beispielen und Arbeitsmustern kénnten — abge-
stimmt mit Geschaftsfiihrung, Personalleitung und evtl. dem Betriebsrat — die Ins-
trumente Ubernommen werden, die entsprechend der Vorgaben im Verantwor-
tungsbereich geeignet erscheinen. Durch den Vergleich mit der gewohnten
Arbeitsweise bei der Personalauswahl ergeben sich mdglicherweise Anregungen
zu einer Modifizierung.
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2  Diskriminierungsfreie Stellenausschreibun-
gen

Um diese diskriminierungsfreien Stellenausschreibungen zu gewdhrleisten, bedarf
es Informationen und Genehmigungen aus der Unternehmens- und Personalpla-
nung.

Je nach Unternehmensorganisation und Ablaufplanung erhélt die Assistenz im
Bereich Personalwesen u. a.:

 Aktuelle und geplante Mitarbeiterzahlen zum Zeitpunkt X
» Veranderungen in der Organisationsstruktur

» Geplantes Wachstum

 Stellenabbau / Stellenerweiterungen

» Bekannte Personalbewegungen plus — minus

Bevor die Ausschreibung erfolgt, wird konkretisiert, in welchem Bereich des
Unternehmens welche Position mit welcher Qualifikation zu welchem Zeit-
punkt neu zu besetzen oder zu ersetzen ist.

Um den rechtlichen Anforderungen zu entsprechen, erfolgen alle Ausschreibun-
gen bis zur Personalauswahl und vertraglicher Gestaltung gemafi dem Allgemei-
nen Gleichbehandlungsgesetz, AGG. Dieses Gesetz ersetzt das vorherige Anti-
diskriminierungsgesetz. Darlber hinaus gelten selbstverstandlich weiterhin auch
alle arbeitsrechtlichen Vorschriften, die auf nationalem Recht beruhen. Mehr zu
dieser notwendigen formalen Gleichbehandlung lesen und erfahren Sie unter
Punkt 2.5 ,Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz, AGG"”, und unter Punkt 6
JArbeitsrechtliche Vorschriften und Unternehmenskultur”.

Handelt es sich um eine Voll- oder Teilzeitstelle?

Wird die Position zeitlich befristet oder unbefristet besetzt?
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Fir die Umsetzung der Planung und Ausschreibung stehen in der Abteilung Per-
sonalwesen unterschiedliche Dokumente in schriftlicher oder elektronischer Form
zur Verflgung.

Das konnen u.a. sein:

Ein Qualitatshandbuch

Ein Arbeitsablaufplan der Abteilung Personalwesen

Ein aktueller Stellenplan

Anforderungsprofile aller Positionen
Stellenbeschreibungen des aktuell eingesetzten Personals
Personalplanungsunterlagen

Tarifvertragliche Eingruppierungen

Auszlige aus dem Manteltarifvertrag

Ein absolutes Muss in Threm Handwerkszeug ist dartber hinaus der Text des All-
gemeinen Gleichbehandlungsgesetzes, AGG!

2.1 Anforderungsprofil der offenen Positionen

Das Anforderungsprofil sollte aufzeigen, welche exakten Anforderungen der zu
besetzenden Stelle zugrunde liegen.

Anforderungsprofil Mindestinhalt:

Zu erfillende Aufgaben
Zu erreichende Ziele

Fahigkeiten bezlglich der zu Ubertragenden Befugnisse
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 Fahigkeiten bezulglich der zu Ubertragenden Verantwortung

» Berufsausbildung, Studium, fachliche, methodische und soziale Kompetenz

Das neutrale Anforderungsprofil bezieht sich auf die jeweilige Position im Unter-
nehmen.

Das mdglichst exakt beschriebene Anforderungsprofil erlaubt den Vergleich mit
dem Leistungsprofil des Bewerbers / der Bewerberin. Diese Gegentberstellung
dient dann auch der Gesprachsvorbereitung fiir das s. g. Interview. Auf einen
Blick wird transparent, wo es Ubereinstimmung und maglicherweise Differenzen
im jeweiligen Profil gibt.

Aus diesem Anforderungsprofil konnen dann wesentliche Elemente flr eine
Stellenausschreibung oder eine Stellenanzeige Gbernommen werden.

Die 0.g. Mindestinhalte des Anforderungsprofils werden bei der Formulierung
von Ausschreibung oder Stellenanzeige genutzt. Hinzugefiigt werden spezifische
und generelle Kompetenzen, Befugnisse der Position, Ziele, generelle Aufgaben,
die Einordnung in die Hierarchie und die genaue Stellenbezeichnung.

Diese Bezeichnung sollte dann auch im Arbeitsvertrag bernommen werden.

Dariiber hinaus kénnte dann ggf. eine individuelle Stellenbeschreibung erstellt
werden. In dieser Stellenbeschreibung sind dann Uber das Anforderungsprofil
hinaus, personliche Angaben wie Alter, exakte Ausbildung und beruflicher Wer-
degang, besondere Erfahrungen und weiteres Potenzial, das momentan nicht
nachgefragt wird, erfasst.

Diese Stellenbeschreibung dient dann zum einen der Dokumentation, der Einord-
nung in eine Job-Group oder tariflicher Eingruppierung und zum anderen der
maoglichen Leistungsbewertung, dem Personal-Portfolio oder der Laufbahnpla-
nung.

Selbstverstandlich sind die Dokumente in elektronischer oder schriftlicher Form up
to date zu halten.
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Mehrwert Anforderungsprofil:
 Transparenz fir alle Beteiligten

 Arbeitspapier fur Stellenanzeige

Vergleichsmoglichkeit mit Leistungsprofil

Interviewleitfaden

Informationsaustausch

Dartber hinaus ermdglicht das Anforderungsprofil bei Bedarf den Einsatz von
unterschiedlichen Recruitern.
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