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LEITUNG

An dieser Stelle mochten wir Sie mit einigen grundsitzlichen Uberlegungen vertraut
machen, welche Sie vor der Einstellung lhres ersten Mitarbeiters bedenken sollten.

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

Haben Sie sich schon Gedanken iiber lhren eigenen Arbeitsstil gemacht und was
Sie diesbeziiglich von lhrer/m Mitarbeiterin erwarten? Wie werden Sie lhre Rolle
als Fihrungskraft anlegen? Auf welche Punkte legen Sie groBen Wert in der
Kommunikation mit lhrer/m Mitarbeiterin? Welche Eigenschaften machen eine
Person zu einem guten/weniger guten Mitarbeiter fiir Sie?

STIL

Anhand des personliches Arbeitsstils konnen Sie herausfinden unter welchen Umstanden Sie
am produktivsten Arbeiten. Dies gilt natirlich auch fir Ihre/n neue/n Mitarbeiterin, die Sie nach
ahnlichen oder auch entgegengesetzten Kriterien Auswahlen konnen.

B Unabhangigkeit:  Es gibt Personen die Giberwiegend alleine arbeiten und alleine
Verantwortung tragen, dazu gehoren auf jeden Fall Sie selbst. Sie haben
gelernt, sich auf sich zu verlassen und eigene Entscheidungen zu treffen.
Die Gefahr der Unabhangigkeit besteht darin, dass ein/e weitere
MitarbeiterIn Sie in Ihrer Produktivitat beeinflussen kann. Wir empfehlen
Ihnen die Aufgabenbereiche klar abzugrenzen und dariber nachzudenken
wie wertvoll die Impulse einer weiteren Person fur zukunftige
Entscheidungen sein kdnnen.

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



Y2

B Kooperativ: Sollten Sie zu jenen Personen gehoren, die einen kooperativen Arbeitsstil
pflegen, haben Sie sich in |hrer bisherigen Selbstandigkeit wahrscheinlich schon
sehr viele Impulse von auf3en geholt, da Zusammenarbeit fir Sie der grofite
Motivator ist. Als Fihrungskraft werden Sie alle Aufgaben und Verantwortlich-
keiten mit Ihre/m neuen Mitarbeiter/in besprechen wollen. Bedenken Sie bei
der Auswahl einer/s neue/n Mitarbeiters diese Auspragung des Arbeitsstils.
Bedenken Sie, dass jemand mit einem unabhangigen Arbeitsstil wahrscheinlich
nicht daran interessiert ist, lhre Verantwortung mit lhnen zu teilen.

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

Ordnung Detailgenauigkeit Zuverlassigkeit Schnelligkeit
Pragmatik Spontaneitat Kreativitat Neugierde
Humor Flexibilitat

Welche dieser Eigenschaften pragt Ihre Personlichkeit und was glauben Sie welche
Eigenschaften ein/e neue/r MitarbeiterIn mitbringen sollte, um Sie gut zu erganzen.

Zeigen Sie Mut und entscheiden Sie sich fur eine Person, die Eigenschaften und Qualitaten
mitbringt die fir [hr Unternehmen eine Bereicherung sein werden und lhnen die Moglichkeit
gibt Aufgaben abzudecken, die nicht zu Ihren personlichen Starken gehéren. Ein/e neue/r
Mitarbeiterln ist neben lhnen die wichtigste Person im Unternehmen und wird es bei weiterem
Wachstum auch sein. Lernen Sie voneinander und wachsen Sie zu einem Team zusammen,

so steht einer positiven geschaftlichen Zukunft fast nichts im Weg.

STIL

Wie Sie mit lhrer/m neuen Mitarbeiterln umgehen um das Beste aus |hr/Ihm herauszuholen,
mochten wir Ihnen anhand der drei bekanntesten Fiihrungsstile nach Kurt Lewin (1890-1947)
aufzeigen. Lewin beschreibt den autoritaren bzw. hierarchischen Fihrungsstil, demokratischen
bzw. kooperativen Flihrungsstil sowie den Laissez-faire-Flhrungsstil in seinen wissenschaft-
lichen Arbeiten.



B Autoritarer bzw. hierarchischer Fiihrungsstil
Bei diesem Fuhrungsstil werden Anweisungen, Aufgaben und Anordnungen an Mitarbeite-
rinnen weitergegeben ohne gemeinsame Absprache. Sie treffen lhre Entscheidungen fur sich
selbst und behandeln lhre Mitarbeiterlnnen wie Untergebene. Einen kurzfristigen Erfolg kon-
nen Sie mit einer sehr hohen Entscheidungsgeschwindigkeit erzielen. Sie haben die vollstandi-
ge Kontrolle und konnen die Arbeitsleistung lhrer Mitarbeiterlnnen beeinflussen.
Die Nachhaltigkeit eines autoritaren Fihrungsstils ist allerdings nicht wirklich gegeben, da die
Motivation ihrer/s neuen Mitarbeiterinnen unter einer solchen Fiihrung sehr schnell zerbre-
chen kann, auf3er Sie suchen sich jemanden aus, der keine eigenen Entscheidungen treffen will
und sich gerne unterordnet.

B Demokratischer Fiihrungsstil oder auch Kooperativer Fiihrungsstil
Mitarbeiterlnnen werden in das Betriebsgeschehen miteinbezogen und man erlaubt Diskussion
und sachliche Unterstitzung. Die Vorteile des kooperativen Fihrungsstils liegen ganz klar in
der Motivation der Mitarbeiterlnnen durch Entfaltung der Kreativitat, Forderung der Leitungs-
fahigkeit und hohere Selbststandigkeit. Die Identifikation zum Unternehmen und ein angeneh-
mes Arbeitsklima durch offene Kommunikation zeichnen das Unternehmen aus. Eventuell kann
die Entscheidungsgeschwindigkeit ein wenig leiden.

B Laissez-faire-Fiihrungsstil
Viele Freiheiten pragen den Laissez-Faire-Fuhrungsstil. Mitarbeiterlnnen bestimmen lhre
Arbeit und Aufgaben selbst und wichtige Informationen werden mehr oder weniger zufallig
ausgetauscht. Die Mitarbeiterlnnen treffen somit lhre eigenen Entscheidungen und konnen lhre
Individualitat voll und ganz ausleben. Es besteht jedoch die Gefahr von mangelnder Disziplin
und Kompetenzstreitigkeit.

Sie konnen sich also entscheiden in welche Richtung Ihr Fihrungsstil gehen soll. Das einzige
was wir [hnen ans Herz legen mochten ist, auf menschliche Werte wie Ehrlichkeit, Vertrauen
und Offenheit zu achten und mit Hausverstand zu fihren.

Nachdem Sie sich uUber all diese Punkte Gedanken gemacht und die Fragen fur sich beantwor-
tet haben und zu dem Entschluss gekommen sind, eine/n erste/n MitarbeiterIn aufzunehmen,
wunschen wir Ihnen bei der Lektire der folgenden Kapitel viel Spaf3 und wertvolle Anregungen.



K BEDARFS-
ERHEBUNG

Herzlichen Gliickwunsch!
Sie haben sich dazu entschlossen, lhre/n erste/n Mitarbeiterin einzustellen.

Bis dorthin liegen wichtige Entscheidungen vor lhnen, die Ihren Unternehmenserfolg
mafgeblich beeinflussen konnen. Im folgenden Leitfaden mochten wir lhnen aufzei-
gen, mit welchen Themen Sie sich auseinandersetzen sollten und wie Sie effizient
und erfolgreich die/den , Erste/n Mitarbeiterln“ suchen und auswahlen.

WELCHE UBERLEGUNGEN VON BEDEUTUNG SIND:

Sie sind an dem Punkt angekommen, an welchem Sie sich dariber Gedanken machen,
eine/n MitarbeiterIn zu Ihrer Entlastung einzustellen.

Griinde:
M Die Balance zwischen Arbeit und Freizeit leidet
B Sie mussen Kundenauftrage ablehnen,
weil keine freien Ressourcen mehr vorhanden sind z.B. Zeit
B Eine bevorstehende Babypause schrankt Sie fur volle Aktivitaten ein

Vielleicht sollten Sie sich grundsatzlich Gedanken daruber machen, wer Sie im
Krankheitsfall oder einem langeren Krankenhausaufenthalt unterstitzen kann.

Wer vertritt Sie eigentlich wahrend lhres Jahresurlaubes oder verzichten Sie schon
seit langerer Zeit auf diese wichtige Erholungsphase?

Weitere Fragen, die sich aus diesen Uberlegungen ergeben werden, sind:
B Kann ich mir eine/n MitarbeiterIn iberhaupt leisten?
B Was wird mich diese/r Mitarbeiterin kosten?
B Kann ich diese/n MitarbeiterIn auch wahrend einer finanziellen Durststrecke bezahlen?
B Welche Aufgaben mdchte ich ihr/ihm Ubertragen?
M Habe ich ausreichend Raumlichkeiten fir eine zusatzliche Person im Unternehmen?



Mit Hilfe des Break-Even-Rechner konnen Sie alle
Kosten, die im Zuge der Einstellung von neuen
Mitarbeiterlnnen entstehen, berechnen:

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

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

Es liegt an Ihnen eine/n passende/n und effiziente/n Mitarbeiterin zu finden, die/der lhre
zukunftigen Geschaftserfolge mitgestalten kann und sich vielleicht sogar mit neuen Ideen und
Innovationen einbringen will.

TIPP: Legen Sie daher besonderen Wert auf die Definition der Aufgaben, die Sie
an eine/n neue/n Mitarbeiterln abgeben wollen. Wahlen Sie eine/n neue/n Mitarbeiterln aus,

indem Sie sich fur die Personalsuche und -auswahl gut vorbereiten und Ihr Bauchgefihl als
weiteren Entscheidungsfaktor mit einbeziehen.

Vielleicht sind Sie sich zum jetzigen Zeitpunkt noch unsicher, in welchem zeitlichen Ausmaf
Sie eine/n neue/n Mitarbeiterin beschaftigen konnen. Bedenken Sie bitte, dass es duferst
schwer sein kann, eine/n Mitarbeiterin, welche/r zunachst fiir eine Teilzeitposition beschaftigt
wird, auf eine Vollzeittatigkeit zu bewegen und umgekehrt.

Um eine gute Entscheidung fur eine relevante Beschaftigungsform zu finden, empfehlen wir
Ihnen folgenden Link. Dieser Link zeigt Ihnen einen detaillierten Einblick in alle vorhandenen

Beschaftigungsformen:

http://epu.wko.at/beschaeftiqgungsformen




2 ANFORDE-
RUNGSPROFIL

Um eine gute Wahl zu treffen, miissen Sie sich vorab dariiber im Klaren sein, welche
Aufgaben lhr/e erste/r Mitarbeiterin zukiinftig ibernehmen soll. Als Ausgangspunkt
ist es sinnvoll, sich Uber die aktuellen Aufgaben in lhrem Unternehmen Gedanken zu
machen und diese schriftlich festzuhalten.

Damit sind ausnahmslos alle anfallenden Aufgaben in lhrem Unternehmen gemeint.
Es ist wichtig zu wissen, welche Verantwortlichkeiten und Kompetenzen Sie an lhre/n
neue/n Mitarbeiterln iibertragen machten.

Die regularen Aufgaben in jedem Unternehmen lassen sich nach Michael E. Porter in zwel
grofle Teilbereiche unterteilen: Primare Aktivitaten und Unterstitzende Aktivitaten.

Lieferanten- Wertkette des Abnehmer-
Wertkette Unternehmens Wertkette

Unternehmensinfrastruktur
Personalwirtschaft

Technologieentwicklung

Aktivitaten

Beschaffung

Elggasr]cgks/Operaton/darketng/ml’:gi?is Kundendienst

Wie Sie anhand der Wertschopfungskette nach Porter sehr leicht erkennen, ist jede Aufgabe,
die in einem Unternehmen zu leisten ist, auf Gewinn ausgerichtet. Das bedeutet wiederum,
dass die Entscheidung fir eine/n neuen Mitarbeiterln in gleichem Mafle lhren unternehmeri-
schen Erfolg beeinflussen wird.

unterstiitzende

primare
Aktivitaten




Im Bereich der primaren Aktivitaten wird es Aufgabenstellungen geben, wie z.B. die Kunden-
betreuung, das Erstellen von Angeboten, Neukundenakquisition, allgemeine Werbemaf3inahmen
und einiges mehr aus dem operativen Tagesgeschaft lhres Unternehmens.

Gehen Sie jede einzelne Tatigkeit, die Sie wahrend einer Arbeitswoche umsetzen, in Gedanken
durch und Gberlegen Sie sich, welche dieser Aufgaben Sie gut an eine/n neue/n Mitarbeiterin
abgeben konnen.

Die Aufgaben einer/s Assistentin konnte der tagliche Telefondienst sein, die Bearbeitung allge-
meiner Kundenanfragen, Angebotserstellung und Rechnungslegung, um nur wenige Aufgaben
zu definieren.

Je mehr Aufgaben Sie aus den primé&ren Aktivitdten lhres Unternehmens an eine/n neue/n
Mitarbeiterln tGbertragen konnen, desto mehr Zeit bleibt Ihnen fir unterstitzende Aktivitaten,
den zweiten grof3en Teilbereich nach Porter.

Der Bereich der unterstitzenden Aktivitaten beinhaltet zum einen Tatigkeiten wie allgemeine
Beschaffung (Einkauf von Material, Bliromaterial, Waren etc.) und die Technologieentwicklung
beinhaltet alles rund um das Thema EDV und EDV-Infrastruktur (Computer, Internetseite etc.).
Die Personalwirtschaftsthemen werden sich erst mit weiterer Expansion Ihres Unternehmens
ergeben, dabei geht es im Speziellen um Personalfiihrung und -entwicklung, was Sie bereits
schon mit einer/m neue/n MitarbeiterIn Gben kdnnen. Die Unternehmensinfrastruktur bezieht
sich auf Themen wie Reprasentationsaufgaben, Networking, Entwicklung neuer Unter-
nehmensziele und Ideen sowie Qualitatssicherung und Wissensmanagement.

Sie werden auch aus dem Bereich der unterstitzenden Aktivitaten ausgesuchte Aufgaben
abgeben konnen, wie zum Beispiel die gesamte Beschaffung. Alle weiteren Aufgaben aus den
Bereichen Technologieentwicklung, Personalwirtschaft und Unternehmensinfrastruktur sollten
Sie sich in den ersten Schritten |hrer Expansion vorbehalten.

Sobald Sie lhre Liste mit den taglichen Aufgabenstellungen definiert haben, konnen Sie die
Aufgaben herausfiltern, die Sie leicht und ohne Sorge Ubergeben wollen. Sie werden sich
wundern wie viele Ressourcen auf einmal fur Ihre Unternehmensentwicklung frei werden.
Jetzt kann es so richtig losgehen!



Anhand dieser definierten Aufgabenbereiche sind Sie
dem nachsten grof3ien Schritt der Personalsuche- und
auswahl, dem Anforderungsprofil, schon sehr nahe
gekommen.

Die Erstellung eines Anforderungsprofils wird die
Grundlage fur alle weiteren Schritte in lhrem Auswahl-
prozess sein. Anhand des Anforderungsprofils werden
Sie im Folgenden eine Stellenanzeige erstellen und bei
den personlichen Interviews mit Bewerberinnen sowie
letztlich bei Ihrer Entscheidungsfindung auf die
definierte Information zurickgreifen.

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

Das Anforderungsprofil sollte alle korperlichen,
geistigen, fachlichen und personlichkeitsbezogenen
Anforderungen an lhre/n erste/n Mitarbeiterin
beinhalten. Einzelne Anforderungen wie Alter,
Schulausbildung, Berufserfahrung, EDV Kenntnisse
etc. werden zum Teil unbedingt erfullt werden mussen
(MUSS-Anforderungen).

Daneben wird es weitere Anforderungen geben,
die Sie sich bei lhrer/m ersten MitarbeiterIn wiinschen
wiirden (SOLL-Anforderungen).

Anforderungsprofil leer
Anforderungsprofil ausformuliert




B SUCHWEGE/
SUCHSTRATEGIEN

UND NETZWERK

Im ersten Schritt empfehlen wir I[hnen, die eigenen Kontakte zu nutzen und in Threm Umfeld
nach der/m richtigen Mitarbeiterin zu suchen. Diese Strategie hat den Vorteil, dass keine
Kosten auf Sie zukommen. Sie dirfen jedoch nicht vergessen, dass eine Empfehlung aus dem
Bekanntenkreis auch immer die Gefahr der Verpflichtung beinhalten kann.

SERVICE

Als eine weitere kostenlose Alternative schlagen wir Ihnen das Arbeitsmarktservice vor. Zum
einen haben Sie die Maglichkeit, in ca. 200.000 Bewerbungen nach der passenden Person zu
suchen oder Sie registrieren sich als suchende/r Unternehmerln und geben ein eigenes
Stelleninserat auf. Die Personen aus der AMS Bewerberdatenbank konnen sich, bei Interesse
an der ausgeschriebenen Stelle, auf direktem Wege bei Ihnen melden. Die Qualifikation der
einzelnen Bewerberlnnen ist auf jeden Fall zu beachten.

HINWEIS: Forderungsmoglichkeiten durch das AMS wie z.B. die Eingliederungsbeihilfe
.Come Back” finden Sie auf der Homepage des AMS unter http://www.ams.at.

FIRMENHOMEPAGE

Sollten Sie bereits eine eigene Firmenwebsite besitzen, stellen Sie |hr Stelleninserat auf lhrer
Website online. Jedoch sollten Sie sich auf den alleinigen Erfolg nicht verlassen und weitere
Suchwege miteinbeziehen.

ONLINE- ODER PRINTMEDIEN

Die Auswahl eines bestimmten Mediums ist von grof3er Bedeutung. Sie kann entscheidenden
Einfluss auf die Qualitat der Bewerberlnnen haben und den Riicklauf von Bewerbungen sowie
die Kosten stark beeinflussen.



NET

Der heutige Trend bei der Schaltung eines Stelleninserates entwickelt sich immer mehr in
Richtung Online-Inserate. Laut aktueller Studie .,Recruting Trends 2008 Osterreich” von

Prof. Dr. Tim Weitzel und Prof. Dr. Wolfgang Konig (Centre of Human Resources Information
Systems, Johann Wolfgang Goethe-Universitat Frankfurt am Main und Otto-Friedrich-
Universitat Bamberg), prasentiert von Monster Worldwide Austria GmbH, ist man zu folgenden
Ergebnissen gekommen:

Offene Vakanzen werden iiberwiegend im Internet veroffentlicht: Bei der Ausschreibung
von vakanten Stellen nutzen die Unternehmen tUberwiegend Internetkanale, um nach
geeigneten Kandidaten zu suchen. 73,5 Prozent der offenen Stellen werden auf der
eigenen Unternehmens-Website veroffentlicht und 59,2 Prozent in Internet-Stellenborsen.

Elektronische Bewerbungen haufiger als klassische Bewerbungsmappe: Insgesamt
65,9 Prozent aller eingehenden Bewerbungen erreichen die Top-500-Unternehmen aus
Osterreich per Email oder Webformular.

Das bedeutet fur Sie als Unternehmer, dass Sie an dieser Entwicklung partizipieren konnen.
Alle Bewerberlinnen, die auf einer Internet Jobborse nach einer neue Position suchen, sehen
auch Ihr aktuelles Stelleninserat als Ein-Personen-Unternehmen.

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

Fragen Sie weiters nach Aktionen!

Die bekanntesten Jobborsen im Internet:

http://www.jobmedia.at
Laufzeit: 6 Wochen
Preis:  von € 300,- (Eigene Erfassung) bis € 400,- (Individuelles Layout durch Jobmedia)




B http://www.karriere.at

Laufzeit: 8 Wochen
Preis:  von € 350,- (Selbsteingabe, Standard-Vorlage)
bis € 420,- (Serviceeingabe, individuelles Design)

http://www.monster.at und http://www.jobpilot.at

Aufgrund der Ubernahme von Jobpilot durch Monster Worldwide Austria GmbH werden die
Stelleninserate auf beiden Jobborsen untereinander abgeglichen und konnen zu folgende
Konditionen online gestellt werden:

Laufzeit: 7 Tage um € 180,-

Laufzeit: 30 Tage

Preis:  von € 480,- (Eigene Erfassung] bis € 780,- (Individuelles Layout durch monster.at)

http://www.stepstone.at und http://www.jobfinder.at ist mittlerweile eine Online Plattform
Laufzeit: 30 Tage
Preis:  von € 470,- (Classic-Inserat)

bis € 580,- (Premium-Inserat, Laufzeit: 60 Tage/2 Wochen ,Top-Job")

Spezielle Jobborsen im Internet:

Fur besondere Anforderungen gibt es zum Teil spezielle Jobbdrsen im Internet, wie z.B. fur den
Bereich Gastronomie oder auch die Maglichkeit auf einer Studentenborsen kostengunstig zu
schalten, sollten Sie mit den verfligbaren Zeiten einer studentischen Aushilfe auskommen.

http://www.gastrojobs.com
Preis:  von € 150,- (Laufzeit: 4 Wochen) bis € 1.500,- (unlimitierter Zugriff)

http://www.unijobs.at und http://www.jobwohnen.at
Laufzeit: 2 Wochen
Preis:  von € 70,- (Classic Inserat: Einzelschaltung auf einer der beiden Seiten)
bis € 250,- (Kombischaltung auf beiden Seiten mit Firmenlogo und Express-Service)

http://www.uniport.at
Laufzeit: 6 Wochen
Preis:  von € 99,- (Selbstschaltung im Basic Format)
bis € 199,- (Serviceschaltung im individuellen Firmenlayout)

Alle Preisangaben ohne Gewéhr, Stand: 11/08



MEDIEN

Im Bereich der Printmedien gibt es eine grof3e Auswahl an Zeitungen und Zeitschriften, die lhr
Stelleninserat platzieren konnen. Im Anschluss finden Sie eine Auswahl der auflagenstarksten
Zeitungen pro Bundesland. Fur die entsprechenden Kosten bitten wir Sie, sich direkt mit den
Zeitungen in Verbindung zu setzen. Zum Teil werden Sie unter der Rubrik Mediadaten auf den
jeweiligen Internetseiten die aktuellen Kosten fir ein Stelleninserat finden.

Die Schaltung eines Stelleninserates ist abhangig von Grof3e und Farbe und wird zwischen

€ 700,- und € 3.500,- kosten.

Die Wahl der passenden Zeitung hangt vor allem von der Ebene lhrer offenen Position ab.

Fur Wien empfehlen wir Ihnen, kaufmannische Positionen im ,Kurier”, ,Die Presse” und
.Der Standard” zu schalten. Gewerbliche Positionen finden groen Anklang in der .. Kronen
Zeitung” sowie im , Kurier".

In allen weiteren Bundeslandern wie Burgenland, Karnten, Niederosterreich, Oberosterreich,
Salzburg, Steiermark, Tirol und Vorarlberg konnen Sie gro3en Erfolg mit den regionalen
Zeitungen erzielen.

Burgenland Burgenldndische Volkszeitung http://www.bvz.at

Karnten Kleine Zeitung http://www.kleinezeitung.at
Niederosterreich Niederosterreichische Nachrichten http://www.noen.at
Oberosterreich 00 Nachrichten http://www.nachrichten.at
Salzburg Salzburger Nachrichten http://www.salzburg.com
Steiermark Kleine Zeitung http://www.kleinezeitung.at
Tirol Tiroler Tageszeitung http://www.tt.com
Vorarlberg Vorarlberger Nachrichten http://www.vn.vol.at

Es steht Ihnen natirlich frei, sich fur eine kleinere, regionale Zeitung zu entscheiden. Sie konnen
allerdings davon ausgehen, dass je grof3er die Auflage einer Zeitung ist, desto grof3er Ihr Ricklauf
an Bewerbungen sein wird.

Tipp: Beachten Sie den jeweiligen Anzeigenschluss. Fur die Platzierung eines Stelleninserates

am Samstag ist in den meisten Fallen der Donnerstagmittag der Zeitpunkt des Anzeigen-
schlusses. Bis dahin sollten alle Abstimmungen rund um lhr Stelleninserat erledigt sein.




SUCHSTRATEGIEN

Neben den vielen Suchwegen, die wir Ihnen bis jetzt schon vorgestellt haben, gibt es in Zeiten des
Internets naturlich auch Netzwerkplattformen, die Ihnen die Moglichkeit geben, Kontakte in lhrer
Branche zu sammeln. Vielleicht schauen Sie sich einfach die beiden genannten Alternativen an.
Diese Plattformen sind auch fur Akquisitionszwecke und Kontaktpflege bestens geeignet.

http://www.xing.com http://www.linkedin.com

MIT EINEM PERSONALBERATER

Sollten Sie fir eine eigene Personalsuche zu wenig zeitliche Ressourcen und Erfahrungen haben,
holen Sie sich doch einen Profi zur Unterstitzung und geben Sie die Personalsuche und -auswahl
an eine/n Personalberaterin ab.

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

Im Durchschnitt zahlen Sie als Honorar ca. 14 % bis 25 % des Jahresbruttogehaltes fir die
Stellenbesetzung durch eine/n Personalberaterin. Die Inseratkosten sind in den meisten Fallen
noch zusatzlich zu bertcksichtigen. Naturlich gibt es auch Personalberaterinnen, die lhnen zu
einem Fixpreis zur Verfligung stehen. Welche Personalberatung oder Arbeitskraftetiberlassung
lhnen am besten mit Rat und Tat zur Seite stehen kann, konnen Sie durch Einholung von ent-
sprechenden Angeboten abklaren.

Tipp: Achten Sie bei der Auswahl einer PersonalberaterIn auf jeden Fall auch auf die person-

liche Komponente. Beratung ist nicht alleine anhand von scheinbar giinstigeren Konditionen
zu bewerten, sondern vielmehr an Engagement und Erfahrung lhrer Ansprechperson.

Unter folgendem Link finden Sie alle Personalberaterinnen und -dienstleister in Osterreich auf-
gelistet. Um eine Liste der Personalberaterlnnen und -dienstleister zu erhalten, raten wir lhnen
nur mit dem Schlagwort ,,Personalberatung” zu suchen. Wenn Sie das Schlagwort ,Personal-
bereitstellung” eingeben, erhalten Sie eine Liste von Arbeitskrafteliberlassern angezeigt.

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




SUCHWEG

FREUNDE, FAMILIE
UND NETZWERK

ARBEITSMARKT-
SERVICE

STELLENANZEIGE
AUF DER
FIRMENHOMEPAGE

INTERNET-
JOBBORSEN

PRINTMEDIUM

PERSONALBERATER

VORTEIL

M Schnelles Handeln
ohne zusatzliche
Kosten mdglich

M Freunde und Familie
kennen den Charakter
des Unternehmers
und konnen so Bewer-
ber ansprechen, bei
denen die Chemie
stimmen sollte.

M Vermittelt werden
Personen, die sofort
verflighar sind

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

M Es werden sich nur
Bewerber melden, die
auch wirklich veran-
derungswillig sind.

M Es werden sich nur
Bewerber melden, die
auch wirklich veran-
derungswillig sind.

M Erfahrung

B Umfangreiche
Bewerber-Datenbank

M Alle administrativen
Tatigkeiten werden
tibernommen
(Gedulds- und
Absagebriefe)

DER VERSCHIEDENEN SUCHWEGE/-STRATEGIEN

NACHTEIL

M Gefiihl der
Verpflichtung

M Je nach Dauer der
Arbeitslosigkeit kon-
nen veraltete
Fahigkeiten
vorliegen

M Geringe Reichweite

M Eingeschrankt auf
Personen, die das
Internet nutzen

M Eingeschrankt auf die
Leser dieses Mediums

M Auf den ersten blick
hohe Kosten

KOSTEN

M Keine Kosten

M Vermittlung gratis,
eventuell gibt es sogar
eine Forderung fir
die Aufnahme von
Mitarbeiterinnen

M Keine Kosten

M Kosten abhangig
von Frequenz

M Kosten abhangig von
der Reichweite

M Kosten richten sich
nach dem Gehalt des
Mitarbeiters

ZEITLICHER AUFWAND

M Gering, da kein
groBer administrativer
Aufwand

M Gering, da wenig
administrativer
Aufwand

M Gering

M Hoch, durch die selb-
standige Erstellung
eines Inserates sowie
den Abgleich und der
Bestellung beim
Medium

M Hoch, durch die selb-
standige Erstellung
eines Inserates sowie
den Abgleich und der
Bestellung beim
Medium

M Niedrig, da nur die
besten Kandidatinnen
prasentiert werden
(man kann weiters
auf die Sichtung aller
eingehender
Unterlagen sowie die
administrativen
Téatigkeiten erzichten)

ERFOLGSCHANCEN

W Abhangig von
der Grofle des
Netzwerkes

M Abhangig von
der Qualitat der
Bewerberlnnen

W Abhangig von den
Zugriffen auf die
Firmenhomepage

W Abhangig von
Reichweite der
ausgesuchten
Jobbdrsen

W Abhangig von der
Auflagenstarke

M Sehr hoch, aufgrund
der Erfahrung und der
Datenbank




INSERAT

Jetzt ist es an der Zeit, sich der Inseratgestaltung zu widmen. Nutzen Sie lhr Stellen-
inserat als Mehrwert und beachten Sie, dass die AuBenwirkung eines Inserates ein
zusatzliches Marketingtool fur Sie und Ihr wachsendes Unternehmen darstellt.

Der empfohlene Aufbau eines Stelleninserates sollte folgendermafien aussehen:

B Jobtitel: Der Jobtitel ist der erste Erfolgsfaktor fir Ihr Stelleninserat, ihre erste Moglichkeit
interessierte Bewerberlnnen anzusprechen. Sehen Sie den Jobtitel als Eyecatcher, der die
Aufmerksamkeit auf [hre offene Position lenkt.

B Das Unternehmen: Dann beschreiben Sie Ihr Unternehmen in kurzen, pragnanten Satzen, nach
Branche, Ziel und Stellenwert. Das Ziel sollte sein, dass sich ein/e Bewerberln vorstellen kann,
bei lhnen tatig zu sein.

B Das Aufgabengebiet: Skizzieren Sie die wichtigsten Aufgaben und Tatigkeiten, die Sie vorab in
Ihrer Aufgabenbeschreibung definiert haben. Sprechen Sie |hre zukiinftigen Bewerberlnnen an,
indem Sie ein vollstandiges Bild Uber die Kern- und Nebentatigkeiten, Verantwortlichkeiten und
auch Entwicklungsperspektiven zeichnen.

B Die Anforderungen an den Bewerber: Formulieren Sie die notwendigen Anforderungen anhand
lhres aktuellen Anforderungsprofils, die Ihr/e zukiinftige/r Mitarbeiterin auf jeden Fall mitbrin-
gen sollte. Werben Sie um |hre Bewerberlnnen!

B Das Angebot an den Bewerber: Die Perspektiven und Moglichkeiten, sich beruflich zu
entfalten, konnen an dieser Stelle naher beschrieben werden. Was erwartet eine/n neue/n
Mitarbeiterin bei Ihnen? Was wird eine/n neue/n Mitarbeiterln Uberzeugen, gerade in [hrem
Unternehmen tatig zu sein?



B Nahere Angaben uiber Kontaktaufnahme: Auf jeden Fall missen Sie eine genaue Angabe Uber
Ihre gewiinschte Kontaktaufnahme machen. Mochten Sie die Bewerbungsunterlagen via e-mail,
Brief oder Fax erhalten oder sollen die Bewerberlnnen gleich vorbeikommen (z.B. bei Verkaufs-
personal, dann aber bedenken, dass z.B. ein Massenansturm kommen kann oder auf ruhige
Stunden im Geschaft verweisen, weil ihre Zeit auch ihr Geld ist und als Ein-Personen-Unter-
nehmen man eventuell keine anderen Zeitreserven neben den Offnungszeiten aufbringen kann).

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

Tipps rund um das Stelleninserat:

B Formulieren Sie lhren Text verstandlich, freundlich und am besten ohne biirokratische
Floskeln.
Bedienen Sie sich einer einfachen Wortwahl und verzichten Sie auf Wortwiederholungen.

Beachten Sie auf jeden Fall das Gleichbehandlungsgesetz (GIBG), d.h. Sie missen in lhrer
Ansprache sowohl die weibliche als auch mannliche Ansprache bertcksichtigen.
Verwenden Sie einen einheitlichen Stil bei der Formulierung des Inserates (z.B. Zeiten)
Reihen Sie die jeweiligen Aufgaben und Anforderungen nach Wichtigkeit und formulieren
Sie erst dann das Stelleninserat

Im folgenden Link finden Sie Formulierungen fur eine erfolgreiche Inseratgestaltung, um ein
Geflhl fur ein ansprechendes Stelleninserat zu bekommen.

Beispielinserate und Formulierungen




5
DER UNTERLAGEN

ANALYSE

Die Bewerbungsunterlagen der potentiellen neuen Mitarbeiterlnnen konnen lhr Interesse und
Ihre Aufmerksambkeit fir diese/n Bewerberln binden. Anhand der Bewerbungsunterlagen
erhalten Sie somit einen ersten Eindruck von dieser Person.

Tipp: Nehmen Sie sich fir die Analyse der Bewerbungsunterlagen von Beginn an |hr

definiertes Anforderungsprofil zur Hand und achten Sie auf folgende Merkmale:

Im Regelfall konnen sie sich folgenden Aufbau von Bewerbungsunterlagen erwarten:
B Motivationsschreiben
B Lebenslauf
B Zeugnisse

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

B Sind die Unterlagen entsprechend aufbereitet?
B Sind die Unterlagen in einem ordentlichen und ansprechenden Stil zusammengestellt?
B Enthalten Sie etwaige Form-, Rechtschreib- oder Grammatikfehler?
B Welche wichtigen Informationen konnen sie aus den Unterlagen herauslesen?
z.B.: Haufigkeit der Arbeitsplatzwechsel
Licken von Ausbildungs- und Arbeitszeiten
Geradlinigkeit bei Ausbildung und Berufserfahrung
Bedeutung bisheriger Arbeitsplatze und Unternehmen
B Wie empfinden Sie die Selbstdarstellung der/s Bewerberin?

Tipp: Bewerberlnnen, die schon jetzt den Grundvoraussetzungen nicht entsprechen,

konnen Sie gleich aussortieren.

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



Motivationsschreiben

In einem Motivationsschreiben finden Sie die Selbstdarstellung der Bewerberlnnen, sprachli-
ches Ausdrucksvermaogen, Selbsteinschatzung und die Bezugnahme auf die ausgeschrieben
Stelle. Das Vorkommen von Form- und Rechtschreibfehlern lasst oft auf die fehlende Genauig-
keit und die Arbeitseinstellung der Bewerberlnnen schlief3en.

Lebenslauf

Die Informationen eines Lebenslaufes stellen den grof3eren Stellenwert dar. Anhand des
Lebenslaufes konnen Sie die berufliche Entwicklung und Karriere der Bewerberlnnen erken-
nen und einen ,roten Faden” bzgl. Ausbildung und Berufstatigkeit prifen.

Die wichtigsten Punkte der Lebenslaufanalyse sind folgende:

Sind bisherige Berufserfahrungen sowie Aus- und Weiterbildungen

fur lhre ausgeschriebene Position relevant?

In welchen Branchen haben die Bewerberlnnen bisher gearbeitet?

Haben die Bewerberlnnen viele unterschiedliche Berufe ausgetibt?

Wie lange sind die Bewerberlnnen in einem Unternehmen geblieben? Haufige Wechsel konnen
bedeuten, dass Ilhre Bewerberlnnen sehr neugierige und proaktive Menschen sind oder aber
wenig Ausdauer besitzen, um sich in beruflichen Aufgabenstellungen zu vertiefen. Jobhopper
sind Bewerberlnnen, die mit wenig Neugier und Ausdauer berufliche Spriinge herausfordern
und fur Sie nicht gerade die optimale Losung darstellen.

Werden die Stellenwechsel durch beruflichen Auf- oder Abstieg gepragt?

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

Wie grof3 waren die jeweiligen Unternehmen und Abteilungen?

(z.B. War ein/e AuBendienstverkauferin bislang eingebettet in ein groRes Team von Aufien-
dienstverkduferlnnen, kann es sein, dass ihr/m gewisse administrative Tatigkeiten durch eine/n
Teamassistentln abgenommen wurden. Wird das in lhrem Unternehmen auch der Fall sein?)



Arbeitszeugnisse

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

B Sind alle relevanten Ausbildungs- und Dienstzeugnisse vorhanden?

B Welche Tatigkeiten gehen aus den Zeugnissen hervor?

B Wie werden jeweilige Leistungen und Verhalten beurteilt?

B Wie lange war der Beschaftigungszeitraum in einem Unternehmen?

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

B Wie lang ist das Dienstzeugnis?

B Bei Nachweisen die eine beschrankte Guiltigkeitsdauer haben - ist der Nachweis noch aktuell?

Zeugnisinterpretationen
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VORINTERVIEW

Nach erfolgter Analyse der Bewerbungsunterlagen konnen Sie die Bewerberinnen
in 3 Kategorien einteilen. Sie werden zum einen lhre Favoritinnen haben, dann dieje-
nigen bei denen Sie noch unschliissig sind und auch Bewerberlnnen, die liberhaupt
nicht zu lhnen und dem ausgeschriebenen Stellenprofil passen.

Nach erfolgter Analyse der Bewerbungsunterlagen konnen Sie die Bewerberlnnen in 3 Kate-
gorien einteilen. Sie werden zum einen lhre Favoritinnen haben, dann diejenigen bei denen Sie
noch unschlissig sind und auch Bewerberlnnen, die Gberhaupt nicht zu Ihnen und dem ausge-
schriebenen Stellenprofil passen. Letzteren sollten Sie ein Absagescheiben zukommen lassen,
denn damit zeigen Sie einen wertschatzenden Umgang mit den Bewerberlnnen und festigen die
Reputation lhres Unternehmens.

Sowohl bei den Favoritinnen sowie jenen Bewerberlnnen, bei denen Sie unschlissig sind, emp-
fehlen wir die Durchfiihrung eines telefonischen Vorinterviews. In diesem werden die wichtig-
sten Fragen geklart, was lhnen einerseits Zeit spart (z.B. durch das Ausscheiden von Bewerbe-
rinnen, welche zu hohe Gehaltsvorstellungen haben) und andererseits den positiven Eindruck
bestatigen kann. Sollte sich der positive Eindruck, den Sie aus den Bewerbungsunterlagen
gewonnen haben, im telefonischen Vorinterview fortsetzen, konnen Sie das Gesprach gleich fur
eine Terminvereinbarung zum Vorstellungsgesprach nutzen.

Die Bewerberlnnen, bei denen Sie noch unschlissig sind, konnen ebenfalls telefonisch kontak-
tiert werden, sollte die Auswahl an Favoritinnen nicht allzu grof3 sein. Vielleicht stellen Sie in
einem Telefongesprach wichtige Kompetenzen fest, die bisher aus den Bewerbungsunterlagen
nicht hervor gegangen sind. Verlauft das Telefongesprach nicht in lhrem Sinne, kénnen Sie den
Bewerberlnnen gleich personlich absagen oder im Nachhinein eine schriftliche Absage senden.
Auch hier gilt: Bedenken Sie lhren wertschatzenden Umgang mit den Bewerberlnnen und die
Reputation fir Ihr Unternehmen.

ACHTUNG: Eine eventuelle Uberqualifikation der Bewerberlnnen ist nicht zu unterschatzen,
denn wie lange wird ein/e MitarbeiterIn zufrieden sein, wenn die eigentlichen Tatigkeiten

unterfordern?

Telefonisches Vorinterview
Einladung zum Vorstellungsgesprach - Terminbestatigung
Absagebriefe




INTERVIEW

Beim Interview haben Sie die Gelegenheit, Ihre Bewerberinnen auch personlich
kennen zu lernen. Um maglichst viele Informationen mitzunehmen achten Sie
deshalb auf folgende Aspekte:

TECHNIKEN

1. Geschlossene oder Ja- oder Nein-Fragen

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

2. Offene Fragen

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

3. Handlungsfragen

Als Handlungsfragen bezeichnet man Fragen wie ,Was ware wenn ... ?” oder ,Was wiirden Sie
in dieser Situation tun?”. Handlungsfragen sind dazu gedacht, die Problemldsungskompetenz
der Bewerberlnnen zu hinterfragen. Sie konnen erkennen, ob Sie es mit einer/m Einzel-
kampferin oder einer/m Teamplayerin zu tun haben und wie die erfragten Themen bearbeitet
werden.

4. Suggestivfragen

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



M 5. Mehrfachfragen sollten auf jeden Fall vermieden werden

Mehrfachfragen sind eine Aneinanderreihung einzelner Fragen, die jeden Gesprachspartner die
zuerst gestellte Frage vergessen lassen.

Beispiel: Bitte erzahlen Sie mir von lhrer bisherigen Berufserfahrung und konnen Sie mir
vielleicht erklaren aus welchem Grund Sie in der Zeit von Januar 2006 bis Marz 2006 kein fixes
Dienstverhaltnis hatten, was war mit lhrer Arbeitssuche?

DES INTERVIEWS

Das Interview mit Ihren Bewerbernlnnen wird fur Sie den grof3ten Erfolg bringen, wenn Sie der
Dialogform folgen. Das beinhaltet, dass nicht Sie alleinige/r Fragestellerin sind, sondern auch
Fragen von Seiten der Bewerberinnen aufkommen lassen. Uberlegen Sie sich schon vorab,
welche Fragen Sie von Seiten der Bewerberlnnen erwarten und bereiten Sie sich gut darauf vor.
Dies signalisiert Ihnen, wie intensiv sich die Bewerberlnnen mit der Position beschaftigt haben.

Zu diesen Fragen konnten zahlen:

B Welche Aufstiegsmaglichkeiten bietet das Unternehmen?

Hier gilt es zu unterscheiden, in welchem Zeitraum die Bewerberlnnen einen beruflichen
Aufstieg erleben mochten. Langfristig gesehen werden Sie vielleicht weiter wachsen, so dass
es eventuell moglich ist, in eine andere Position aufzusteigen. Sollten die Bewerberlnnen den
Aufstiegswunsch aber in einem zu kurzen Zeitraum haben, so werden sie in einem Ein-
Personen-Unternehmen an der falschen Stelle sein, da in der Hierarchie nur mehr Sie Uiber
den Bewerberlnnen stehen.

B Was sind die Plane hinsichtlich Expansion/Personalzuwachs?

B Werden Weiterbildungsmoglichkeiten vom Unternehmen unterstiitzt?
B Wie sind die Arbeitszeiten?

B Werden Uberstunden anfallen? Wenn ja, in welchem Ausmaf?

Wie lange vorher wird dariiber informiert?

M Gibt es eine Regelung beziiglich des Urlaubs?



Auch was die anderen obigen Fragen betrifft sollten Sie ehrlich sein. Wenn Sie nicht vorhaben,

in nachster Zukunft weiter zu wachsen, kann das durchaus ansprechend fir Bewerberlnnen sein.
Nicht jede Person arbeitet gerne in einem Konzern, fur viele ist eine familiare Atmosphare durch-
aus ein Plus. Versprechen Sie den Bewerberlnnen keine Weiterbildung, wenn es die finanzielle
Situation nicht zuldsst. Kniipfen Sie WeiterbildungsmaBnahmen an Zielvorgaben, so kann die/der
spatere Mitarbeiterin selbst steuern, ob und in welchem Ausmaf sie/er sich weiterbilden kann.
Wie bereits anfangs erwahnt, sollten Sie sich im Klaren sein, wie die Arbeitszeiten aussehen
werden. Eine unklare Antwort wiirde signalisieren, dass Sie sich in diesem Punkt noch nicht
vorbereitet haben.

Eine Frage nach dem Anfallen und dem Ausmaf} von Uberstunden muss nicht bedeuten, dass
die Bewerberlnnen keine Uberstunden machen mochte. Es sollte ihr/m nur nicht mitgeteilt
werden, dass keine Uberstunden anfallen werden und sie/er dann im laufenden Betrieb nicht
vereinbarte Uberstunden leisten muss. Das konnte eventuell in Misstrauen und Beendigung
des Dienstverhaltnisses enden. Was fir Sie Mehraufwand, durch eine erneute Suche und eine
erneute Phase der Einschulung, bedeutet.

Auch die Frage, ob vorhersehbar ist, wann die Uberstunden anfallen, ist durchaus legitim.
Dahinter konnte stecken, dass es fur die Mitarbeiterlnnen durchaus maglich ist, Uberstunden
zu leisten, sie aber gewisse andere Dinge organisieren mussen. Ein solcher Fall konnte sein,
dass MitarbeiterInnen Kinder haben und diese im Kindergarten betreut werden. Das Leisten
von Uberstunden wire fiir die Mitarbeiterinnen kein Problem, da deren Eltern die Kinder nach
dem Kindergarten betreuen konnen. Offen ist nur, wie die Kinder vom Kindergarten zu den
Grofleltern kommen. Wissen es die Mitarbeiterlnnen rechtzeitig, konnen sie also die Abholung
durch die GrofBeltern oder andere Personen organisieren. Sollten die Uberstunden kurzfristig
anfallen und die Grof3eltern oder andere Personen haben keine Moglichkeit, das Kind abzuho-
len, kénnen eventuell keine Uberstunden geleistet werden. Der gleiche Fall trifft auch zu, wenn
es um fixe Urlaubszeiten geht. Auch hier ist es oft nur eine Organisationsfrage.

Wie sieht die Einschulung aus?

Wird Ihr/e Mitarbeiterin groBtenteils durch Sie eingeschult oder extern? Bedenken Sie bitte,
dass die Einschulungsphase viel Zeit in Anspruch nehmen kann und ob es nicht besser sein
kann, wenn lhr/e Mitarbeiterin extern eingeschult wird, damit Sie in der Zwischenzeit Auftrage
erledigen konnen (notwendige Fachkenntnisse wie z.B. Produkteinschulung bei Lieferanten).



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

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

Fur Sie als Ein-Personen-Unternehmerln gilt auf jeden Fall:

B Sind alle notwendigen Unterlagen und Informationen vorhanden?
Sie sollten die Bewerbungsunterlagen, das Stellenprofil und Informationen tber lhr
Unternehmen als gute Gesprachsvorbereitung parat haben. Ein durchdachter Gesprachsleit-
faden wird Ihnen zusatzliche Sicherheit und eine authentische Gesprachsfiihrung ermaoglichen.

B Rahmenbedingungen und Zeitplan bericksichtigen
Um ein erfolgreiches und aussagekraftiges Interview zu fihren, sollten Sie ca. 1 Stunde Zeit
pro Bewerberln einplanen. Eine ungestorte Atmosphare und ein angenehmes Gesprachsklima
konnen Sie leicht erzeugen, indem Sie alle Storfaktoren wie Telefon und Handy etc. abstellen
und an einem Ort (Biro, Kaffeehaus, Hotel etc.) ohne Barrieren miteinander kommunizieren
konnen. Sollten Sie bereits Gber Buroraumlichkeiten verfigen, empfehlen wir |lhnen, Ihre
Interviews in diesen Raumlichkeiten zu fihren, damit auch die Bewerberlnnen die Moglichkeit
haben, sich einen ersten Eindruck dber |hr Unternehmen zu machen.



Missen Sie aufgrund nicht vorhandener Raumlichkeiten an einen anderen Ort ausweichen,
schlagen wir lhnen ein ruhiges Kaffeehaus oder ein Hotel vor. Rufen Sie auf jeden Fall vorab
am Ort lhrer Wahl an und hinterfragen Sie die Maglichkeit, fir einen Zeitraum von mehreren
Stunden personliche Interviews zu flihren. Sollte Ihnen diese Moglichkeit zur Verfligung stehen,
vereinbaren Sie Datum und Zeit, um sich vor bosen Uberraschungen zu schitzen. Es ware doch
schade, wenn gerade am Tag lhrer Wahl kein Tisch fir Sie reserviert ist und Sie mit lhren
Bewerberlnnen auf der Straf3e stehen.

Ubrigens: Uberlassen Sie den Bewerberinnen die Sitzplatzwahl, damit zeigen Sie von Beginn

an eine offene, optionale Haltung und ermaoglichen |hren Bewerberlnnen eine erste freie
Entscheidung.

Bitten Sie die Bewerberlnnen vor dem Gesprach, den Personalbogen auszufiillen. In diesem
werden relevante Daten und Angaben erfasst, bei denen Sie ansonsten eventuell Gefahr laufen,
darauf zu vergessen.

Personalbogen

EROFFNUNG

Beginnen Sie mit Small Talk. Bedanken Sie sich fiir ihr/sein Kommen. Fragen Sie Ihre Bewer-
berlnnen, ob sie/er den Weg zu lhnen gleich gefunden hat (ldsst auch Riickschlisse auf die
Organisiertheit der Bewerberlnnen zu) und versuchen Sie einen personlichen Ankniipfungs-
punkt aus den Unterlagen als Eroffnungsfrage heranzuziehen. Sie konnen den Gesprachsver-
lauf mafgeblich positiv beeinflussen, wenn Sie sich die Zeit nehmen, um sich auf |hr
Gegentber einzustellen und den Bewerberinnen die Maglichkeit geben, wirklich bei Ihnen
anzukommen. Erst wenn ein Kontakt zwischen Ihnen und den Bewerberlnnen besteht,
erklaren Sie den Gesprachsverlauf und wie Sie sich das Interview vorstellen.

Wir empfehlen Ihnen folgende Vorgehensweise:

Ihre personliche Vorbereitung auf das Vorstellungsgesprach wird die Qualitat des gesamten
Gespraches beeinflussen. Nehmen Sie sich dazu lhr definiertes Anforderungsprofil zur Hand.
Die Bewerberlnnen sind |hr Gast, behandeln Sie Ihre Bewerberlnnen auch dementsprechend,
sie werden ihre Eindriicke aus diesem Gesprach mit nach au3en nehmen.

Nehmen Sie den Bewerberlnnen ihre Nervositat.



B Geben Sie den Bewerberlnnen den notigen Raum fir eigene

Erzahlungen und Selbstprasentation, so werden Sie am meisten

uber diese Person in Erfahrung bringen.

Schreiben Sie so viel wie moglich von lhren Eindriicken des Gespraches und zur

Person selbst mit, damit Sie nach mehreren Gesprachen nicht das Wesentliche Uber Ihre
Bewerberlnnen vergessen.

Analysieren Sie |hre Eindricke und Mitschriften erst nach dem Gesprach und vielleicht
schlafen Sie eine Nacht daruber, bevor Sie eine zu schnelle Entscheidung treffen.

Gesprachsleitfaden
Fragenkatalog

MIT SCHWIERIGEN BEWERBERINNEN

Es kann durchaus vorkommen, dass Sie mit Bewerberlnnen konfrontiert sind, zu denen Sie
keinen Kontakt aufbauen konnen, die Chemie einfach nicht stimmt oder eine tUberhebliche
Selbstdarstellung Sie an den Rand lhrer Geduld bringt. Ebenso werden Ihnen Bewerberlnnen
begegnen, die kein Wort heraus bringen, in ihrer extrem passiven Rolle verharren oder aber
auch viele endlose Fragen stellen.

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



UNZULASSIGER FRAGEN

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

Krankheit: Fragen zum allgemeinen Gesundheitszustand der Bewerberlnnen dirfen nicht
gestellt werden, auf3er es handelt sich um eine Tatigkeit zu der man gesundheitlich in
der Lage sein muss.

Partei- und Kirchenzugehorigkeit: Fragen welcher Partei oder Konfession man angehort sind
unzulassig, aufler man bewirbt sich bei einer parteilichen, kirchlichen oder religiosen
Organisation.

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

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

B Vorstrafen: Die Frage nach einer Vorstrafen ist nur dann gerechtfertigt, wenn es sich um eine

Vertrauensposition im Sinne von Berufen wie Geldbote, Kassier etc. handelt.
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GEHALT

Der Zeitpunkt, zu welchem das Gehalt angesprochen
wird, richtet sich nach der Anzahl der Gesprachsrunden,
die Sie eingeplant haben. Wenn Sie nur eine Gesprachs-
runde vorgesehen haben, wird das Thema bereits in
diesem ersten Gesprach angesprochen.

Sollten Sie noch eine zweite Runde einplanen, konnen Sie das Gehalt auch gegen
Ende der zweiten Gesprachsrunde behandeln.

Als Arbeitgeber sollten Sie diese Frage ansprechen und leiten. Im Idealfall haben Sie bereits im
telefonischen Vorinterview die Gehaltsfrage geklart und somit Bewerberlnnen, die weit Gber
Ihren Gehaltsvorstellungen liegen, ausgeschieden.

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

Sind beide Gehaltsvorstellungen identisch, empfehlen wir Ihnen nun ein weiteres Mal das
letzte Gehalt der Bewerberlnnen sowie aktuelle Gehaltswiinsche zu hinterfragen, um eine
angemessene Relation zu erkennen. Sollte ein riesiger Gehaltsprung zwischen beiden Angaben
liegen, gehen Sie auch in diesem Fall den maoglichen Griinden auf die Spur. Vielleicht haben
ihre Bewerberlnnen in der Zwischenzeit einen Kurs absolviert und bringen somit mehr
Know-how mit.

Eine realistische Gehaltserhohung bei einem Jobwechsel liegt bei 10 bis 20 %.



Als Arbeitgeberln sollten Sie eine klare Vorstellung davon haben, was Sie ihrer/m neuen
Mitarbeiterln bezahlen maochten. Wir empfehlen lhnen, sich vorab schon bei lhrem Steuer-
berater zu erkundigen, was er zu dem von lhnen angebotenen Gehalt meint und ob er es im
Hinblick auf Ihre finanzielle Situation fir realistisch halt.

Beschaftigen Sie sich mit einer Unter- und Obergrenze und bereiten Sie sich auf Bewerbe-
rinnen vor, die versuchen werden mit lhnen zu verhandeln. Diesen Bewerberlnnen gilt es zu
verdeutlichen, dass Sie nicht mehr als das von Ilhnen angebotene Gehalt bezahlen konnen, da
dies eventuell auch Ihre wirtschaftliche Situation und in weiterer Folge die Anstellung der
Bewerberlnnen bedrohen konnte. Sie haben die Moglichkeit auf sogenannte Fringe Benefits
(geldwerte Vorteile) auszuweichen.

Tipp: Es ist wichtig, dass Bewerberlnnen realistische Gehaltsvorstellungen angeben.
Wenn zu niedrige oder zu hohe Wiinsche geauf3ert werden kann es dafiir sprechen, dass sich

Ihre Bewerberlnnen nicht ausreichend informiert haben. Hinterfragen Sie in beiden Fallen,
aus welchem Grund die jeweiligen Gehaltsvorstellungen bestehen.

Fehlen Ihnen Informationen zu den adaquaten Gehaltern in lhrer Branche, stehen lhnen die
jeweiligen Kollektivvertrage zur Verfligung.
http://www.wko.at/kollektivvertrag

Mit Hilfe des Break-Even-Rechners konnen Sie sich informieren, welchen Mehrumsatz Sie
erreichen mussen, um sich die/den Mitarbeiterin auch betriebswirtschaftlich leisten zu konnen.
http://epu.wko.at/BreakEvenRechner/
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FINDUNG

Sind Sie sind noch immer nicht ganz sicher, fiir welche/n der Bewerberinnen
Sie sich entscheiden sollen, dann haben Sie verschiedene Moglichkeiten zur
Entscheidungsfindung, die wir lhnen hier aufzeigen.

REFERENZEN

Als Referenzen bezeichnet man die Einholung von Informationen Uber die Bewerberinnen bei
ihren vorherigen Dienstgeberinnen.

ACHTUNG: Die Einholung dieser Zusatzinformation ist aus datenschutzrechtlichen Grinden

nur nach Ricksprache und Zustimmung der Bewerberlnnen erlaubt.

Referenzeinholung

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

SYSTEM

Wenn die Entscheidung schwer fallt, kann auch eine Tabelle mit Gewichtungen und Zieler-
reichungsgrad hilfreich sein. Zu diesem Zweck sollten Sie die fir Sie wichtigen Kriterien defi-
nieren und nach lhrem Empfinden zuordnen. Dann verteilen Sie Punkte fur alle Bewerberlinnen.

Im umseitigen Beispiel wurde gro3er Wert auf Berufserfahrung, Ausbildung und Verfigbarkeit
gelegt. Somit bekommen jene Bewerberlnnen die hohere Punkteanzahl, die Uber eine langere
Berufserfahrung und Ausbildung in einer HAK verfligen sowie jene, die sofort verfigbar sind.
Als Beste/r schneidet die Person ab, welche die hdchste Punkteanzahl erreicht.

Naturlich durfen Sie die Sympathie fur die Person nicht au3er Acht lassen, schlie3lich werden
Sie einen grofen Teil lhrer Arbeitszeit mit ihr/ihm verbringen.



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

KRITERIUM

GEWICHTUNG

KANDIDAT A

PUNKTEZAHL

GEWICHTETE
PUNKTEZAHL

KANDIDAT B

PUNKTEZAHL

GEWICHTETE
PUNKTEZAHL

KANDIDAT C

PUNKTEZAHL

GEWICHTETE
PUNKTEZAHL

BERUFS-
ERFAHRUNG
(zB 0-3 Jahre,
3-5 Jahre,
iber 5 Jahre)

AUSBILDUNG
(zB HAK oder Lehre)

VERFUGBARKEIT
(zB sofort,
Kindignungsfrist
1 Monat,
Kindigungsfrist

3 Monate)

AUFTRETEN BEIM
INTERVIEW

SCHRIFTLICHE
UNTERLAGEN

BRANCHEN-
KENNTNIS

SUMME

Summe = 100

30

30

(zwischen
0und 10)

10

10

(= Gewichtung x
Punktezahl geteilt
durch 100)

(zwischen
0und 10)

(= Gewichtung x
Punktezahl geteilt
durch 100)

0,9

0,4

0.4

0,0

3,55

(zwischen
0 und 10)

10

10

(= Gewichtung x
Punktezahl geteilt
durch 100)

0,9

0,7

5,49

Tipp: Denken Sie an den wertschatzenden Umgang mit den Bewerberlnnen!

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

http://www.wko.at/vertragsmuster
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Im folgenden Kapitel empfehlen wir lhnen,
was Sie noch vor dem ersten Arbeitstag
erledigen sollen/miissen.

SOZIALVERSICHERUNGSTRAGER

Seit 1.1.2008 missen Dienstnehmerlnnen ausnahmslos vor Dienstantritt beim entsprechenden
Sozialversicherungstrédger (in den meisten Fallen die Gebietskrankenkasse aus dem jeweiligen
Bundesland) angemeldet werden (vgl.
http://www.help.gv.at/Content.Node/66/Seite.660001.html).

Die Anmeldung ist grundsatzlich via Internet tber http://www.elda.at durchzufiihren. (Sollten
weder Sie noch |hr/e selbststandige Buchhalterln oder Ihr/e Steuerberaterin bzw. Wirtschafts-
treuhanderln einen Internetzugang zur Verfiigung haben, konnen Sie die Anmeldung auch uber
den Postweg durchfiihren).

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

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

M Dienstgeberin-Kontonummer (bekommen Sie bei der Registrierung)

B Name, akademischer Grad, Geschlecht, Anschrift, Sozialversicherungsnummer und
Geburtsdatum, Staatsangehérigkeit Ihres Mitarbeiters (Diese Daten miissen Sie rechtzeitig vor
der Anmeldung einholen, im besten Fall konnen Sie diese dem Personalstammblatt
(Personalstammblatt) entnehmen und durch Vorzeigen des Meldezettels und der E-Card
bestatigen lassen).

B geringfligig beschaftigt oder nicht

B Datum des ersten Arbeitstages

B Art der Tatigkeit

B das monatliche Entgelt sowie die Sachbezlige

M die Regelungen, denen das Dienstverhaltnis unterliegt




Nach der Bearbeitung durch die Sozialversicherung erhélt die/der Dienstgeberin zwei Kopien
der Anmeldung. Eine geben Sie bitte der/dem Dienstnehmerin.

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

Bedenken Sie bitte auch die besonderen Bestimmungen bei der Beschaftigung von Auslandern.
(siehe dazu: http://www.help.gv.at/Content.Node/93/Seite.930000.html)

AUFZEICHNUNGEN

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

VERRECHNUNG

Ein paar Fragen aus dem Gebiet der Personalverrechnung:

B Wie kommt man vom Bruttogehalt auf das Nettogehalt?

B Welche Zulagen gibt es und wie werden diese behandelt?

B Wie versteuert man Sonderzahlungen?

B Welche Regelungen gelten betreffend Uberstunden?

B Was sind Sachbezlige und wie werden diese berechnet?

B Wann kommt eine Pendlerpauschale zum Tragen?

B Was sind der Alleinverdiener- und der Alleinerzieher-Absetzbetrag und
wie werden diese steuerlich behandelt?

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

B Was ist zu tun, wenn die Dienstnehmerin schwanger ist?

B Wie erfolgt die Abrechnung wenn die/der Mitarbeiterin kiindigt?



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

Dann werden Sie unseren Tipp wahrscheinlich nicht in Anspruch nehmen. Allen anderen
Personen empfehlen wir die Zuhilfenahme eines Steuerberaters oder eines
Personalverrechners (siehe dazu: http://www.wkw.at/docextern/abtfinpol/extranet/wkoat/
weitereSteuern/Steuerlicherberaterwko.pdf)

Durch die Beauftragung eines Profis konnen Sie sicher sein, dass alle Pflichten und Fristen
eingehalten werden und diese immer up to date sind, was die Anderungen der Beitragssatze,
Bemessungsgrundlagen und anderer Details betrifft.

Weitere Tatigkeiten des Personalverrechners:

Ermittlung des Grundbezugs der Mitarbeiterlnnen, ebenso alle zusatzlichen
Gehaltsbestandteile wie Provisionen, Pramien, Uberstunden, Sachbeziige, Feiertags-,
Kranken-, Urlaubsentgelte und Zulagen.

Berechnung aller Abzlige (Sozialversicherungsbeitrage fiir Dienstnehmerin und Dienstgeberin,
die Lohnsteuer und die verschiedenen DienstgeberIin-Abgaben wie Dienstgeberzuschlag,

Kommunalsteuer etc.).

Bei Vorliegen einer Gehaltspfandung wird diese durchgefiihrt und darauf geachtet, dass den
Mitarbeiterlnnen das Existenzminimum erhalten bleibt.

Ermittlung des Nettogehalts und zeitgerechte Uberweisung an die Mitarbeiterinnen.
Rechtzeitige Abflihrung der Steuern und Abgaben.

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

Schlussendlich sind Steuerberaterinnen oder Personalverrechnerinnen noch lhre
Ansprechpartner fur alle weiteren Fragen aus den Gebieten Arbeits- und
Sozialversicherungsrecht. Eine Beauftragung lohnt sich also.



DES ARBEITSPLATZES

Da Sie Ihre/n neue/n Mitarbeiterin ab dem ersten Tag bezahlen, sollten Sie auch in Ihrem
Interesse daflir sorgen, dass der Arbeitsplatz Ihrer/s neue/n Mitarbeiterin bereits vor
Dienstantritt eingerichtet ist. Ein gut eingerichteter Arbeitplatz wirkt gleich wie ein
Willkommensgruf3 an die/den Mitarbeiterin und signalisiert ihr/m lhre Wertschatzung.

Legen Sie neben der Ausstattung mit Arbeitsmaterialen etc. auch Wert auf die
Arbeitsplatzergonomie (siehe dazu z.B. http://www.auva.at/publikationen) und befragen Sie
die/den Dienstnehmerln nach ihren/seinen Wiinschen bzw. Bedirfnissen hinsichtlich Arbeits-
materialen und Ergonomie. Was die Versorgung mit Spinden etc. betrifft, finden Sie wichtige
Informationen in der Arbeitsstattenverordnung (siehe: http://www.bmwfj.gv.at/astv/astv.htm].
Vergessen Sie auch nicht auf die ,elektronische™ Ausstattung des Arbeitsplatzes durch Vergabe
eines eigenen Passwortes fur die EDV bzw. Einrichten eines eigenen E-Mail-Accounts.

Checkliste ,,vor”“ dem ersten Arbeitstag
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Gerade in der Integrationsphase ist es wichtig, der/dem neuen Mitarbeiterin alle
benotigten Informationen zur Verfiigung zu stellen, um Missverstandnisse gleich von
Beginn an zu vermeiden. Eine gute Einfiihrung soll der/dem Mitarbeiterln das Gefiihl
einer freundlichen Aufnahme vermitteln, sodass diese/r sich gleich ,,wohl und
willkommen fiihlt”.

Wir empfehlen Ihnen, sich fir diesen ersten Tag gentigend Zeit zu nehmen, um alle Fragen beant-
worten zu kénnen. Es ist ratsam, mit der/dem Mitarbeiterln folgende Themen zu besprechen:

RAUMLICHKEITEN

B Wo befindet sich der Arbeitsplatz?

M st eine Parkmaglichkeit vorhanden? Wenn ja, darf die/der Mitarbeiterin ihr/sein Auto tberall
abstellen oder gibt es Ihrem Unternehmen zugeordnete Parkplétze (z.B. bei der gemeinsamen
Nutzung eines Parkhauses/einer Parkgarage).

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

B Wo ist das WC?

B Wo darf die/der Mitarbeiterin seine Garderobe/Tasche/mitgebrachten Arbeitsmaterialien
verstauen?

Je nach Unternehmensbranche konnen auch folgende Fragen aufkommen:
M Gibt es eine Mdglichkeit, sich umzuziehen/zu waschen (bei Handwerksbetrieben)?
B Gibt es Raume, zu denen die/der MitarbeiterIn keinen Zutritt hat und warum?
(z.B. Serverraum oder private Raumlichkeiten)
B Wo befinden sich die Lagerraumlichkeiten?



MATERIALIEN

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

EDV

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

UND ARBEITSKLEIDUNG

Die Arbeitssicherheit und Arbeitsbekleidung ist ebenfalls ein sehr spezielles Thema fur einzel-
ne Branchen und sollte auf jeden Fall bedacht werden. Gibt es Bestimmungen, die durch
MitarbeiterInnen im Umgang mit Arbeitsmaterialien/Werkzeugen etc. einzuhalten sind? Je
nach gesetzlichen Bestimmungen ist der/dem Mitarbeiterin zu zeigen, welche Arbeitskleidung
(Helm, Schiirze etc.) vorhanden und zu verwenden ist.

ORGANISATORISCHES

Gerade wenn ein Unternehmen nur aus 2 Personen besteht, gilt es gewisse organisatorische
Fragen gut zu klaren. Dazu gehoren:

Arbeitszeit: Besprechen Sie noch einmal die Arbeitszeit mit Ihrer/m Mitarbeiterin. Gibt es
Kernzeiten, zu denen die/der Mitarbeiterin unbedingt da sein soll? Wie wird ein Zeitausgleich
gehandhabt? Wie lange vorher soll er angekindigt werden? An dieser Stelle konnen Sie sich
auch die Zeitaufzeichnung absprechen (in welcher Form soll diese gefiihrt werden).

Unternehmensgegenstand: Gehen Sie mit Ihrer/m MitarbeiterIn Ihre Produkte und Leistungen
durch. Wer sind die wichtigsten Kunden/Lieferanten? Was sind die Ziele in nachster Zeit?
Haben Sie auch Unterlagen, die Sie der/dem Mitarbeiterin zur Verfligung stellen konnen?
Vielleicht ist es sinnvoll, die/den MitarbeiterIn bei den wichtigsten Kunden/Lieferanten
personlich vorzustellen?



B Ablaufe: An dieser Stelle erklaren Sie der/dem Mitarbeiterin, wie die Arbeitsablaufe bislang
waren und was sie/er nun Gbernehmen soll. Ermuntern Sie, Verbesserungsvorschlage einzu-
bringen. Sprechen Sie mit ihr/m tber die Aufgaben, die sie/er ab nun ibernehmen soll und
welche Unterstiitzung Sie sich davon erhoffen.

B Phase der Einschulung: Wie wird die Einschulung genau aussehen? Durch wen wird sie erfol-
gen (eventuell auch durch Lieferanten etc.). Was erhoffen Sie sich in der Einschulungsphase im
Hinblick auf Ziele? Innerhalb welcher Zeit soll die/der Mitarbeiterin welche Aufgaben selbstan-
dig erledigen kdnnen? Was sind die ersten Aufgaben, die zu erledigen sind? Fragen Sie die/den
MitarbeiterIn auch, ob sie/er den Zeitplanen zustimmit.

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

B Urlaub: Wann soll die/der Mitarbeiterin ihren/seinen Urlaub beantragen (Welche Vorlaufzeit
wird bendtigt?) und in welcher Form (schriftlich, miindlich)? Gibt es eventuell einen
Betriebsurlaub (falls das nicht schon beim Einstellungsgespréach besprochen wurde).

B Verhalten im Krankheitsfall: An dieser Stelle sollte der/dem Mitarbeiterin mitgeteilt werden,
ob sie/er den Krankenstand auch am Wochenende/Feiertag bekannt geben soll oder ob sie/er
damit bis zum né&chsten Arbeitstag warten soll (um z.B. zu verhindern, dass Kunden vor einem
geschlossenen Geschéft warten, weil die/der MitarbeiterIn nach einem Feiertag/Wochenende
auf den nachsten Arbeitstag wartet, um ihren/seinen Krankenstand bekannt zu geben).

B Privatsphare/Privatnutzung: Sollte sich der Arbeitsplatz in Ihren privaten RGumlichkeiten
befinden, gilt es hier eine Abgrenzung zu ziehen bzw. der/dem MitarbeiterIn mitzuteilen, wel-
che Raume ,.privat” sind. Was die Privatnutzung von Telefon, Handy, Internet, Drucker und
Kopierer betrifft, empfiehlt es sich dieses Thema mit der/dem MitarbeiterIn zu besprechen,
damit fest steht, was und in welchem Ausmaf erlaubt ist oder nicht erlaubt ist.

An dieser Stelle sei noch einmal erwahnt, dass es ganz wichtig ist, der/dem neue/n

MitarbeiterIn die Moglichkeit zu geben, Fragen zu stellen. So konnen Missverstandnisse oder
Unsicherheiten vermieden werden.

Checkliste erster Arbeitstaq
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Die ersten 100 Tage im Unternehmen werden von der Phase der Einschulung gepragt
sein. lhr/e MitarbeiterIn wird sich in das Aufgabengebiet einarbeiten und auch fiir Sie
gibt es nun Neuerungen, miissen Sie doch lhre Fiihrungsaufgabe wahrnehmen.

Die erste Zeit im Unternehmen ist maf3geblich flir den Aufbau von Vertrauen, Ehrlichkeit und
Wertschatzung gedacht. So wie Sie lhre/n MitarbeiterIn in dieser Hinsicht genau beobachten
werden, so wird es die/der Mitarbeiterin auch umgekehrt machen. Aus diesem Grund sollten
Sie beide auftretende Fragen oder Probleme gleich ansprechen. Eventuell muss an der
Aufgabenverteilung etwas nachgebessert werden oder Sie haben andere Erwartungen an
die/den Mitarbeiterin. In solchen Féllen sollten die Probleme gleich angesprochen werden,
damit Missverstandnisse und Unzufriedenheit vermieden werden. Bitte bedenken Sie auch,
dass es bei echten Dienstverhaltnissen eine Probezeit gibt, in welcher sowohl Sie als auch
Ihr/e Mitarbeiterin das Dienstverhéltnis jederzeit ohne Angabe von Griinden auflésen konnen.

Wie bereits erwahnt empfehlen wir lhnen, gemeinsam mit lhrer/m Mitarbeiterin Ziele zu defi-
nieren, was sie/er in den ersten Wochen/Monaten erlernen und erreichen soll. Haben Sie dies
getan, so ist es ein Leichtes fiir Sie, die/den MitarbeiterIn anhand dieser Ziele zu beobachten
und zu beurteilen. Die Beurteilung setzt natirlich voraus, dass Sie auch anwesend sind. Sollte
Ihnen die Anwesenheit nicht maoglich sein, so empfiehlt es sich auch, Kunden oder Lieferanten
nach der Zufriedenheit mit der/dem Mitarbeiter/in zu fragen. Das schafft zusatzlich noch ein
Gefuhl der Wertschatzung fur die Kunden und Lieferanten.

Nach Beendigung der Probezeit sollten Sie das Gesprach mit lhrer/m Mitarbeiterin suchen. In
diesem Gesprach kann abgeklart werden, ob die Erwartungshaltung hinsichtlich Qualitat und
Quantitat der erbrachten und geforderten Arbeitsleistung sowie der Umgang miteinander
erfullt wurde. Weitere Punkte, die Sie im Umgang mit lhrer/m Mitarbeiterin beherzigen sollten,
werden im Folgenden erklart:

KOMMUNIKATION

Aufgrund der neuen Situation mit lhrer/m MitarbeiterIn sollten Sie sich iberlegen, ob und was
Sie an Ihrer Kommunikation verbessern sollten. Um erfolgreich zusammen zu arbeiten, ist es
wichtig, dass Ihr/e Mitarbeiterin auch versteht und akzeptiert, was Sie sagen. Wiinsche und
Hinweise sollten deshalb nicht versteckt in anderen Botschaften gesendet werden, sondern
klar angesprochen werden. Vertrauen Sie nicht darauf, dass Ihr/e Mitarbeiterin schon verste-
hen wird, was Sie meinen.



GESPRACH

In einem kleinen Unternehmen wird Kommunikation und Austausch laufend stattfinden. Sollten
Sie dennoch ein regelmaBiges Feedbackgesprach mit lhrer/m Mitarbeiterin einplanen wollen,
konnen folgende Anregungen sehr hilfreich sein:

Zumindest einmal jahrlich sollte ein Feedbackgesprach (auch Mitarbeitergesprach) zwischen
Ilhrer/m MitarbeiterIn und Ihnen stattfinden. Im Feedbackgesprach haben Sie die Mdglichkeit,
Ihrer/m Mitarbeiterin mitzuteilen, wie Sie mit ihrer/seiner Arbeitsleistung, der Kommunikation,
dem Umgang etc. zufrieden sind. Ihr/e Mitarbeiterin auf der anderen Seite gibt Ihnen Feedback
uber Ihr Fihrungsverhalten, die Kommunikation und den Umgang sowie die Ubertragenen
Aufgaben.

Das Feedbackgesprach dient ihnen beiden zur Standortbestimmung und beinhaltet neben dem
Feedback auch die Themen Ruckblick und Ausblick. Im Rickblick wird die Zielerreichung
besprochen. Stellen Sie sich gemeinsam die Frage ob es Missverstandnisse oder Fehler
gegeben hat und wie diese vermieden werden konnen. Im Ausblick besprechen Sie die Ziele
fir das kommende Jahr sowie mdgliche Entwicklungsziele. Damit sowohl Sie als auch lhr/e
Mitarbeiterln das Feedbackgesprach voll ausschopfen konnen, sollten beide sich im Vorhinein
schon Gedanken machen und vorausplanen.

MOTIVATION

Da sich der Mensch nur selbst motivieren kann, sollten Sie dafiir sorgen, dass ihr/e
MitarbeiterIn von ihrer/seiner Arbeit iberzeugt ist und diese fiir sinnvoll halt. Aus diesem
Grund ist es wichtig, selbst kleine Erfolge mit Ihrer/m MitarbeiterIn zu teilen und zu feiern.
Loben Sie Ihre/n Mitarbeiterin ehrlich und erweitern Sie das Aufgabengebiet um spannende
und verantwortungsvolle Tatigkeiten.

Wir wiinschen lhnen viel Erfolg bei der Personalsuche und -auswahl,
eine gute und nachhaltige Zusammenarbeit mit lhrer/m ersten
Mitarbeiterln sowie Geschaftserfolg!
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