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Es ist unstrittig, dass Fachkrafte in Deutschland knapper werden.
Immer weniger Junge folgen auf die vielen &lteren Beschaftigten.
Guten Nachwuchs zu finden, wird immer schwieriger, auch in unse-
rer Region.

Jeder dritte Betrieb am Mittleren Niederrhein klagt inzwischen Gber
Fachkraftemangel, etwa 5.000 freie Stellen konnen nicht besetzt wer-
den. So lautet das Ergebnis einer Unternehmensumfrage der Indus-
trie- und Handelskammer Mittlerer Niederrhein von 2016. Gesucht
werden, jetzt und in Zukunft, vor allem Fachkréfte, die einen dualen
Berufsabschluss (44 %), einen Fachwirt-/Meister- oder anderen Wei-
terbildungsabschluss (41 %) sowie einen Abschluss einer Fach- oder
Hochschule (30 %) vorweisen konnen.

Der Mittlere Niederrhein ist stark mittelstandisch geprégt. Diese
Unternehmen sind besonders betroffen vom Fachkraftemangel.
Sie gelten als weniger attraktiv fiir Bewerberinnen und Bewerber
und verfligen in der Regel Uiber geringere personelle und finanzielle
Ressourcen fiir die Personalrekrutierung.

Wo frither noch hunderte von Bewerbungsschreiben auf eine An-
zeige hin in die Personalabteilung flatterten, herrscht heute oftmals
gahnende Leere. Der Arbeitsmarkt wandelt sich zunehmend in einen
Bewerbermarkt. Unternehmen missen sich von ihrer passiven Rol-
le, in der sie aus einer Fiille von Bewerbungen die Besten auswahlen
konnten, verabschieden und aktiv um die Gunst der Arbeitskréfte
werben (,Active Sourcing®).

Um qualifizierte Bewerberinnen und Bewerber fiir das eigene Un-
ternehmen zu gewinnen, missen Arbeitgeberinnen und Arbeitgeber
attraktiver werden. In einer Trendstudie von StepStone aus dem Jahr
2016 nannten 81 % der befragten Fach- und Fihrungskrafte auf die
Frage, welche Kriterien fiir sie bei der Auswahl einer Stelle entschei-
dend seien, die gute Vereinbarkeit von Beruf und Karriere mit Part-
nerschaft und Familie. Vor allem kleinere und mittlere Unternehmen
konnen also mit Familienfreundlichkeit und flexiblen Arbeitszeit-
modellen Uberzeugen und so ihre Chancen im Wettbewerb um Fach-
krafte erhohen.




Die allgemeine Klage Uber die schwierige Suche nach geeignetem
Personal verstellt zeitweise den freien Blick auf die noch nicht op-
timal ausgeschopften Potenziale des Arbeitsmarktes. Dazu gehort
insbesondere die Gruppe der gut ausgebildeten Frauen, die fahig
sind, die sich 6ffnende Licke bei den Fachkréften zu fullen. Madchen
schaffen heute haufiger das Abitur und weisen insgesamt héhere
Schulabschlisse als Jungen auf. Auch schlieRen inzwischen mehr
junge Frauen als junge Manner erfolgreich ein Studium ab. Zusétz-
lich absolviert eine zunehmende Anzahl an Frauen eine Ausbildung
oder ein Studium in technischen Berufen. Wer die besten Kopfe fiir
seinsUnternehmen finden will, muss nicht nur beide Geschlechter
berticksichtigen, sondern sich speziell um das Potential der Frauen
bemihen.

Die Vorteile:

- ein groleres Angebot an qualifizierten Fachkréften

« ein groferer Pool mit Bewerberinnen und Bewerbern fiir Fihrungs-
positionen

«mehr Innovationskraft und Kreativitdt im Unternehmensalltag
(Frauen haben auf viele Themen eine andere Sicht als Manner und
[6sen Probleme ofter erfolgreich ,anders®)

« eine Verbesserung des eigenen Images als Arbeitgeberin und Arbeit-
geber

Eine zielfiihrende Herangehensweise und ein passendes Perso-
nalmarketing bei der Suche schonen wichtige Unternehmens-
ressourcen und sparen somit auch Geld!

Dieser Leitfaden mochte Sie dabei unterstiitzen, geeignetes Personal
zu finden und langfristig an Ihr Unternehmen zu binden. Das betrifft
die bereits in Threm Unternehmen tatigen Mitarbeiterinnen genauso
wie weibliche Fach- und Fiihrungskrafte, die neu gewonnen werden
sollen.

Wer die passende Besetzung flr eine Stelle finden will, muss zu-
nachst dafiir sorgen, dass man eine ausreichende Anzahl von Perso-
nen zur Auswahl hat. Auch hierbei soll der Leitfaden eine Hilfe sein,
indem er Moglichkeiten aufzeigt, wie Sie mit der richtigen Strategie
und Ansprache den Kreis potenzieller Mitarbeitenden und Bewer-
benden erweitern kénnen. Unternehmen, die heute aktiv handeln,
konnen die negativen Folgen eines verknappten Angebots an Fach-
kraften mindern.

An dieser Stelle mochten wir uns bei den Gleichstellungsbeauftrag-
ten sowie den Beauftragten fir Chancengleichheit am Arbeitsmarkt
der Agenturen fir Arbeit und der Jobcenter in der Region Mittlerer
Niederrhein fur die Anregungen und Unterstiitzung bedanken.

Ihr Kompetenzzentrum Frau und Beruf
Mittlerer Niederrhein



Wer die Bewerberinnenquote erhohen mdochte, sollte ein Rekrutie-
rungskonzept erstellen, das auf Frauen ausgerichtet ist. Das Konzept
definiert die Strategien der Suche und setzt den Rahmen flr das Aus-
wahlverfahren. Grundlage einer Suche ist die Analyse des akuten Per-
sonalbedarfs in den verschiedenen Bereichen des Unternehmens. Ist
das ,Wo“ geklart, sollte das ,Wer“ Uber ein Anforderungsprofil defi-
niert werden. Dieses Profil dient als Basis flr die Stellenausschrei-
bung und sorgt dafir, dass Uberwiegend passende Bewerbungen
eingehen. Anschliefend dient es als Richtschnur im Auswahl- und
Entscheidungsverfahren.




Das Anforderungsprofil

Eine Analyse, welche Anforderungen speziell auf der zu besetzenden
Stelle erfillt werden missen, geht der Erstellung eines geeigneten
Profils voraus.

Fragen Sie sich:

« Welche Besonderheiten und Bedarfe zeichnen die Stelle aus?

« Wie flgt sich die Stelle in das Unternehmensgeflige ein?

« Welche Qualifikationen, Fertigkeiten und Kenntnisse verlangt diese
Position?

« Was wird zusatzlich an Tatigkeiten, Wissen und Kénnen erwartet?

Anforderungskriterium Anforderungsprofil

Sehr wichtig Wichtig

Sinnvoll ist es, ausgewahlte Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter sowie
Fihrungskrafte in den Prozess mit einzubinden. Um Frauen verstarkt
anzusprechen, sollte geprift werden, ob die Stelle auch fir Teilzeit,
Jobsharing oder Home-Office in Frage kommt. Bedenken Sie: Die
Vereinbarkeit von Familie und Berufist fiir Frauen ein wichtiges Krite-
rium bei der Wahl des zukiinftigen Arbeitsplatzes.

Je klarer die Vorgaben im Anforderungsprofil formuliert sind,
desto praziser kann die Personalsuche und -auswahl erfolgen.

Nachfolgend ein Beispiel fir die Erstellung eines Anforderungsprofils:

Nicht unbedingt

Wiinschenswert Nicht notwendig

Allgemein:

notwendig

Schul-/Berufs-/Studienabschluss (Noten)

Werdegang/personliche Entwicklung

Sprachkenntnisse

Personeneigenschaften:

Abteilungsiibergreifendes Interesse

Kommunikationsféhigkeit

Teamféhigkeit

Leistungsbereitschaft

Stellenspezifische Anforderungskriterien:

Berufliche Erfahrungen (+ Passung zur Stelle)

Fachwissen

Korperliche Anforderungen

Ausschlusskriterien

Muss-Zertifikate

(z. B. Fiihrerschein flir Auendienst)




Die Stellenanzeige

Haufig ist die Stellenanzeige der erste Kontakt zwischen den poten-
ziellen Bewerbenden und dem Unternehmen. Damit dieser erste
Eindruck positivist und das Unternehmen gut wahrgenommen wird,
sollten Sie Ihren Betrieb, die Stelle und die Rahmenbedingungen so
anschaulich wie moglich darstellen. KMUs sollten hier ihre Vorzlge
gegeniiber grolkeren Unternehmen herausstellen, beispielsweise
durch Betonung der Vielfalt der Aufgaben, des grolRen Gestaltungs-
spielraums, der Flexibilitat im Alltag oder des engeren Kontaktes zur
Flhrungsetage.

Das sollte die Stellenanzeige beinhalten:

« die Stellenbezeichnung

« die konkreten zu erflllenden Anforderungen aus dem Profil

«die besonderen Leistungen und Angebote des Unternehmens
(flexible Arbeitszeitmodelle, Kinderbetreuung etc.)

« Kontaktdaten der Ansprechperson

« Organisatorisches zu Bewerbungsfrist, Abgabemaoglichkeiten,
Wunsch nach Angabe einer Gehaltsvorstellung

« die Vorziige des Unternehmens (EmployerBranding)

- die weitere Vorgehensweisedm Bewerbungsprozess

Kriterien fiir eine Stellenausschreibung, die insbeson-

dere Frauen motiviert, sich zu bewerben:

« Beschreibung der Arbeitsatmosphére/Arbeitsbedingungen

« Gestaltungsmoglichkeiten der Arbeit(szeit)

« Berufliche Sicherheit und Karriereférderung fir Frauen

«Benennung beider Geschlechter, z. B. ,Facharbeiterin/
Facharbeiter mit Binnen-I: ,Facharbeiterln® oder Nutzung
des neutralen Begriffs, z. B. ,Fachkraft*

Sowohl Bilder als auch Worte transportieren unterschwellig die Bot-
schaft, ob Bewerbungen von Frauen besonders willkommen sind.
Die Formulierung und Gestaltung der Anzeige hat Einfluss darauf, ob
Frauen erreicht werden.

Bewerberinnenfiihlen sich durch bestimmte Attribute eher angespro-
chen. Dazu gehdren Worter wie ,verantwortungsvoll®, ,engagiert”,
Jkontaktfreudig®, ,im Team®, ,vertrauensvoll“ oder ,gewissenhaft".
Des Weiteren kommt es auf die Wortwahl in der Beschreibung des
Arbeitsplatzes an. Beispielsweise werden Formulierungen wie
JAbwechslungsreichtum®, ,eigene Fahigkeiten einbringen* und ,an-
genehme Atmosphdre” von Frauen intensiver wahrgenommen und
erhdhen die Attraktivitat des Stellenangebotes.



So schreiben Sie ansprechend:

- Nennen Sie die weibliche Form zuerst, z. B. ,Mitarbeiterin/
Mitarbeiter®,

« Nutzen Sie durchgehend geschlechtsneutrale Formen, z. B.
vorzugsweise ,Alle, die .. . statt , Jeder, der ..., ,Mitarbeiten-
de” statt ,Mitarbeiter*.

« Sprechen Sie die Menschen direkt an, z. B. vorzugsweise
,Wenn Sie bereits Berufserfahrung haben und teamfahig
sind ... statt ,Wir suchen eine/n erfahrene/n teamféhige/n
Mitarbeiter/in .. “

« Beschreiben Sie die Zusammensetzung des Teams, in dem
die Stelle verankert ist.

« Formulieren Sie nur die Anforderungen, die unverzichtbar
scheinen. Zu viele Qualifikationen konnten Frauen ab-
schrecken, da sie, im Gegensatz zu Mdnnern, den Anspruch
haben, alle Kriterien wirklich erfillen zu mussen.

« Weisen Sie auf Angebote hin, die Sie zur besseren Vereinbar-
keit von Beruf und Familie anbieten, z. B. Teilzeitangebote,
Arbeitszeitkonten, Kinderbetreuung.

Menschen fiihlen sich besonders von Bildern angezogen, explizit von
solchen, auf denen Personen zu sehen sind. Gewahlte Bilder sollten
daher authentische Abbildungen von Frauen zeigen, auch in Anzei-
gen fur technische Berufe. Wenn Manner und Frauen gleicherma-
Ren angesprochen werden sollen, dann sollten beide Geschlechter
auch in gleichwertiger Rolle gezeigt werden. Ansonsten empfehlen
sich neutrale Designs. Bedenken Sie, dass bestimmte Symbole oder
Dinge in Anzeigen, beispielsweise ein Sportwagen, bevorzugt in das
Interesse von Mannern fallen und daher ebenfalls nicht geschlechts-
neutral sind.




Nachfolgend ein Beispiel einer Stellenanzeige:

Zur Verstarkung unseres Teams suchen wir zum nachstmoglichen Zeitpunkt eine/n

Elektronikerin/Elektrikerin
Elektromeisterin
staatl. gepr. Technikerin

als Servicetechnikerln fiir USV-Anlagen im Aufendienst flir NRW.

lhre Aufgaben:

« Inbetriebnahme

« Stérungsbehebung
« Wartung

Auf Sie warten ein sicherer, unbefristeter Arbeitsplatz sowie ein gutes Betriebsklima in einem
wachsenden Unternehmen. Sie profitieren von zielflihrenden Fort- und Weiterbildungsangeboten.
Uberstundenvergiitung sowie ein eigener Dienstwagen plus Firmenhandy und L'aptop sind eben-
falls Bestandteil unseres Angebotes. Eine intensive Einarbeitung und Fortbildung durch'fhre neuen
Kolleginnen und Kollegen sind fir uns selbstversténdlich. Unsere Beschaftigten profitieren von
einem abwechslungsreichen Arbeitsumfeld und iberdurchschnittlich hoher Bezahlung.

Sie konnen im Home-Office arbeiten und sind deshalb értlich nicht an den Unternehmenssitz ge-
bunden. Zudem ist die Stelle sowohlin Voll- als auch in Teilzeit moglich.

Erfahrung mit USV-Anlagen wird nicht vorausgesetzt.

Wir erwarten:

« fachliche Kompetenz

« selbststandiges und gewissenhaftes Arbeiten

« sicheres und freundliches Auftreten im Umgang mit Kunden
« Fiihrerscheinklasse B

Bewerbungen bitte per Post oder E-Mail an:
Kontaktdaten
Bei Fragen steht Ihnen Herr/Frau xy gern unter der Telefonnummer ... zur Verfligung.

Wir freuen uns auf Ihre Bewerbung.

=» Benennung beider Geschlechter

=» Aufzdhlung mehrerer &hnlicher Berufsab-
schlisse erhoht den Bewerberinnenkreis

=» Nennen Sie nur die unbedingt notwendigen
Kenntnisse, denn fachspezifische Kompeten-
zen konnen ggf. erlernt werden.

=¥ Sicherheit, angenehmes Arbeitsklima und
Weiterbildung sind insbesondere fiir Frauen
wichtige Kriterien.

=» Beschreiben Sie, WER und vor allem WIE Sie
sind, denn schlieSlich miissen Bewerberin
und Unternehmen zusammenpassen.

= Flexibilitdt in Ort und Zeit sind fir die
Vereinbarkeit von Beruf und Familie
besonders wichtig!

=» Unverzichtbare Kompetenzen miissen

genannt werden!

=» Kontaktperson angeben



Die Suche

Es gibt verschiedene Wege, (iber die sich Personal rekrutieren lasst.
Empfehlenswert ist es, mehrere Optionen und Kanéle parallel zu nut-
zen. Dazu zdhlen unter anderem personliche Kontakte, Print-Anzei-
gen, Online-Inserate sowie die Einbeziehung der eigenen Unterneh-
menswebsite.

Die Nachwuchswerbung gehort ebenfalls dazu und ist eine wich-
tige Unternehmensaufgabe, um die Quote der Bewerberinnen auf
lange Sicht zu erhéhen. Hier bieten sich Praktika flr Schilerinnen,
spezielle Aktionstage, z. B. der Girls'Day, Schulpatenschaften oder
auf die Erwartung von Frauen ausgerichtete Auftritte auf Berufsmes-
sen an. Auch Studentinnen-Bindungs- und Mentoring-Programme
in Kooperation mit Hochschulen, das Aufbauen weiblicher Vorbilder
und die Zusammenarbeit mit Verbdnden der Branche tragen langfris-
tig zur Erhéhung der Quote bei.

Abseits der Suche nach Auszubildenden ist es ratsam, eine offene Po-
sition zuerst intern auszuschreiben. Auf diese Weise signalisieren
Sie Ihren Mitarbeiterinnen, dass sie Ihnen wichtig sind, und offerieren
ihnen die Moglichkeit zur Weiterentwicklung in IThrem Unternehmen.
Das erhoht die allgemeine Motivation aller Beschéftigten.

Sollten Sie innerhalb des eigenen Unternehmens nicht fiindig
werden, steht lhnen eine Vielfalt an externen Optionen und Instru-
menten fiir eine erfolgreiche Suche zur Verfligung.

Vorteile der internen Stellenbesetzung:

« kiirzere Einarbeitungszeiten - die Beschéftigten kennen das Unter-
nehmen bereits

« Steigerung des positiven Arbeitgeberimages nach Bekanntwerden,
dass Mitarbeiterinnen geférdert werden

« Kostenersparnis durch wegfallende Ausgaben im Rekrutierungspro-
zess und kirzere Start-/Wechselphasen



Wege der externen Ansprache:

» Mund-zu-Mund-Propaganda

« Netzwerke und Kontakte von Mitarbeiterinnen und Mitarbeitern

« Agentur fUr Arbeit

« Anzeigen in Printmedien

« Sichtung vorhandener Initiativbewerbungen

+ Online-Recruiting tiber die Unternehmenswebsite, Internet-Stellen-
borsen und Social-Media-Plattformen

« Active Sourcing - Direktansprache von Kandidaten

« Personalvermittlung, Headhunter bei Fihrungskraften

« Guerilla-Recruiting

Die Zukunft des Recruitings ist digital. Immer mehr Arbeitsplatz-
suchende bevorzugen ein Onlineformular, eine Bewerbung tiber die
Karrierewebsite des Unternehmens oder eine E-Mail-Adresse, an die
eine Bewerbung gesendet werden kann.

Online-Recruiting

Eine unabdingbare Voraussetzung fir die erfolgreiche Suche ist eine
attraktive und gepflegte Unternehmenswebsite. Hier muss sich der
Betrieb ansprechend prasentieren, damit Bewerberlnnen sich ermu-
tigt fihlen, sich zu melden. Firmen, die sich bei ihrem Internetauftritt
bereits technisch auf mobile Endgerate einstellen, verschaffen sich
im Rekrutierungswettbewerb einen weiteren Vorsprung, da poten-
zielle Kandidatinnen auch tber Smartphone und Tablet auf Stellen-
anzeigen zugreifen.




Vorteile des Online-Recruitings:

« mehr passende Bewerbungen auf die jeweilige Stelle, vor allem,
wenn spezialisierte Meta-Jobborsen und Bewerberdatenbanken fir
Fachkrafte (passend zur jeweiligen Ausschreibung) genutzt werden

« schnelleres Personalrekrutierung, z. B. durch die Kommunikation
via E-Mail oder Uber Social Media

« sinkende Rekrutierungskosten, i. d. R. sind Onlineschaltungen glins-
tiger als Printanzeigen

- unmittelbare Befriedigung des Informationsbedrfnisses moglicher
neuer Fachkréfte, z. B. durch einen direkten Link zur Unternehmens-
website

« flexiblere Gestaltungsmoglichkeiten von Anzeigen, Posts oder Ban-
nern.

Guerilla-Recruiting

Guerilla-Kampagnen sind unkonventionell und provokativ, dabei
aber immer Uberraschend, flexibel und auf ihre Art spektakular. Mit
einer gelungenen Aktion erzeugen Sie mit einem geringen Mitteléin-
satz auch fur die Personalsuche eine hohe Aufmerksamkeit und ver-
breiten Stellenausschreibungen sowohl viral im Netz als auch von
Mund zu Mund. Positiv besetzt, sprechen Sie nicht nur die gewahlten
Adressaten sehr gezielt an, sondern erreichen auch Kandidatinnen,
die eigentlich nicht auf Stellensuche sind.

! Marie,
komm zu uns!




Auswahl und
Entscheidung

Wenn Sie die fachlichen und menschlichen Fahigkeiten des Arbeits-
platzsuchenden mit den Anforderungen des Stellenprofils in Ein-
klang bringen kénnen, dann haben Sie Ihr Ziel erreicht.

Der Prozess der Auswahl durchlduft einzelne Phasen, die alle fir
ein gutes Ergebnis relevant sind: Vorauswahl, Vorentscheidung, die
engere Auswahlim Gesprach/Interview und die Entscheidung. Betei-
ligen Sie Frauen an der Personalauswahl, um von den spezifischen
Perspektiven zu profitieren.

Vorauswahl

Nach der Versendung der Eingangsbestatigung steht die Sichtung
der Bewerbungsunterlagen an. Sie kdnnen hier auch bereits Online-
tests oder Telefoninterviews einplanen.

Kriterien fiir die erste Vorauswahl:

« Kontrolle auf Vollstandigkeit der Unterlagen

» Bewertung des Anschreibens: Ist es z-Braufidierausgeschriebene
Stelle bezogen?

« Bewertung des Lebepslaufs: Gibt es unerklarbare Lticken?

» Abgleich mit denAnforderungen aus dem Profil

Bei der Bewertung der Bewerbungsunterlagen sollten nicht
allein die beruflichen Erfahrungen berticksichtigt werden,
sondern auch die aus dem familidren Umfeld, vor allem in
Bezug auf Organisation, Team- und Konfliktfahigkeit sowie
Durchsetzungsvermogen. Erkennen Sie beispielsweise El-
tern- und Betreuungszeiten an. Fir ein Unternehmen kann
das einen enormen Kompetenzgewinn bedeuten.

Einladung zum personlichen Gesprach

Das Einstellungsinterview ist die am haufigsten genutzte und am
meisten geschatzte Methode der Personalauswahl. Um objektiv zu
entscheiden, sollten mehrere Personen am Gesprach beteiligt sein.
Geeignet sind zukinftige Kolleginnen und Kollegen oder Fihrungs-
krafte aus dem spéteren Arbeitsumfeld. Die Rollen der Teilnehmen-
den sollten flr das Gesprach definiert sein. Es empfiehlt sich, vorab
einen Gesprachsleitfaden zu konzipieren. Dieser stellt sicher, dass
allen Eingeladenen die gleichen Fragen gestellt werden, sodass
anschliefend auch die Antworten vergleichbar sind.




Beispiel: Klassischer Gesprachsablauf in fiinf Phasen

1. Gesprachseroffnung
Begrlitung, Dank flrs Kommen, Getrdnke anbieten, Vorstellung
der Anwesenden, Schilderung Gesprachsablauf, kurzer Small Talk

2. Selbstdarstellung des Bewerbenden
Stationen/Lebenslauf, Erfahrungen, Schwerpunkte, Motivation,
Klarung von Fragen zum Lebenslauf

3. Erfassung von Kompetenzen und Personlichkeit
Erfragung der im Anforderungsprofil festgelegten Kompetenzen,
Eruierung von Interessen, vom Umgang mit komplizierten Situ-
ationen in der Vergangenheit sowie von Motiven, die dahinter-
stecken, und Uber die Art, wie Erfolge oder Misserfolgé reflektiert
wurden

4. Konkrete Informationen zum Arbeitsplatz Fur die Entscheidungsfindung konnen, wenn finanziell und personell
Einordnung und Bedeutung der angebotengn Stelle, Leistungen moglich, je nach Anforderungsprofil und Wertigkeit der ausgeschrie-
und mogliche Incentives des Unternehmehs (Vereinbarkeit von benen Position auch andere Methoden zuséatzlich oder alternativ

Beruf und Familie, z. B. Teilzeitmoglichkeiten) genutzt werden:
« Zweites Interview
5. Gesprachsabschluss + Assessment-Center
Angebot, offene Fragen zu stellen, mogliche Abfrage zu Gehalts- + (Online-)Test
vorstellungen, weiterer Ablauf des Bewerbungsprozesses und « Gruppendiskussion
Verabschiedung « Arbeitsproben (z. B. im handwerklichen Bereich)



Am Ende sollten Sie zeitnah und unabhdngig von den gewahlten
Auswahlmethoden eine Entscheidung zugunsten eines Bewerben-
den fiur die Stelle fallen.

Sehen Sie die Personalauswahl als lhre Visitenkarte an. Ein trans-
parentes Auswahlverfahren, das mit viel Offenheit, Fairness und
guten Kontakten durchgefiihrt wird, ermoglicht es Bewerberinnen
frihzeitig Vertrauen zu Ihnen aufzubauen und realistische Erwartun-
gen an lhr Unternehmen zu stellen: eine wichtige Grundlage fiir eine
langfristige Personalbindung.

Beurteilen Sie bei Ihrer Entscheidungsfindung immer die Gesamt-
leistung der Bewerberln und nicht die einzelne Teilleistung. Trifft auf
einen der Bewerbenden ein Ausschlusskriterium zu, ist es ratsam, ihn
nicht einzustellen. Haben Sie die Wahl zwischen zwei BewerberIn-
nen, die dhnlich gut geeignet sind, fokussieren Sie sich auf die wich-
tigsten Anforderungen des Profils.

Bleiben Sie in guter Erinnerung, indem Sie:

« Ihre Entscheidung ziigig und begriindet fallen
«Verzbgerungen im Prozess unmittelbar kommunizieren
« schnell mitteilen, ob die Kandidatin eingestellt wird.

Sagen Sie mit einem Anruf personlich zu. Absagen an Bewerberinnen
sollten ebenfalls rasch nach der Unterzeichnung des Arbeitsvertrages
erteilt werden. Gute Bewerbungen kdnnen Sie sich mit einer Einstel-
lungsoption noch offenhalten.




Einflihrung neuer
Mitarbeiterlnnen

Der gelungene Einstieg in den neuen Job ist eine gute Grundlage
fur eine erfolgreiche und langfristige Arbeitsbeziehung. Definierte
Einflhrungsprozesse kénnen als Grundlage fungieren. Wichtig da-
flr ist eine aufgeschlossene Kultur im Unternehmen gegeniiber den
,Neuen®.

Ist eine Entscheidung gefallen, kdnnen Sie mit der Klarung wichtiger
Punkte ein solides Fundament fiir eine langfristige Zusammenarbeit
anlegen.

Vor dem Eintritt:

« Zusendung von wichtigen Informationen Uber das Gesamt-
unternehmen, z. B. das Leitbild, Unternehmensbroschiiren, Fakten
Uber den Betrieb, die Tatigkeit, die Unternehmenskultur sowie zu
Angeboten im Bereich Fort- und Weiterbildung

«Klarung aller offenen Fragen, z. B. Arbeitsbeginn und Ort, Datum
und Ablauf des ersten Tages

«Vorbereitung des neuen Arbeitsplatzes und Auswahl eines An-
sprechpartners/einer Ansprechpartnerin, z. B. Pate

«eventuell Erstellung eines Einarbeitungsplans (inkl. Feedback-
gesprachen wahrend der Einarbeitung)

« rechtzeitige Information aller Kolleginnen und Kollegen

Ab dem ersten Tag:

« personliche Begrifbung

+ Bekanntmachung mit Kolleginnen und Kollegen

« Vorstellung einer personlichen Kontaktperson

+ (Kennenlern-)Gesprach mit der/dem Vorgesetzten

« Arbeitsplatz kennenlernen: Aufgabenbereich beschreiben und
Handlungsfahigkeit vermitteln, z. B. durch Schlissel, Passworter,
Computerzuteilung

« Arbeitsablaufe und einzelne Tatigkeiten erklaren

«bei mehreren neuen Mitarbeiterinnen: gemeinsame Einflhrungs-
veranstaltungen, Workshops oder Informationstage durchfihren

« Teamintegration durch aktive Teambildung untersttitzen

« Feedbackgesprach(e) terminieren und abschliefendes Probezeit-
gesprach fihren



Die Bindung an das
Unternehmen erhohen

Fachkraftemangel tritt nicht nur auf, wenn es misslingt, qualifizier-
te Beschaftigte zu rekrutieren, sondern auch, wenn vorhandene
Fachkrafte ungewollt ausscheiden. Neben der Personalsuche auf
dem Arbeitsmarkt sollte die Personalstrategie deshalb die Bindung
vorhandener Fachkréfte fest im Blick haben. Eine frihzeitige Pla-
nung der moglichen Laufbahn wird beispielsweise dem Beddirfnis
von Frauen nach Sicherheit und Vertrauen besonders gerecht. Fa-
milienfreundliche Bedingungen im Unternehmensalltag, ein gutes
Wiedereinstiegsmanagement und vor allem flexible Arbeits(zeit)mo-
delle sind weitere wichtige Bausteine zur Steigerung der Arbeitgeber-
attraktivitat und zur Gewinnung von weiblichen Fach- und Nach-
wuchskraften. Nachfolgend werden einige Moglichkeiten aufgezeigt:

- eigene Ansprechperson flir Beschaftigte zur Klarung von Fragen
und Problemen hinsichtlich der Vereinbarkeit von Familie und Beruf
(in der Personalabteilung oder im Betriebsrat)

+ Angebote flexibler und individuell abgestimmter Arbeitsmodelle
in Bezug auf Zeit und«Ort (Teilzeitarbeit, stufenweise Erhéhung der
Arbeitszeit nach der Elternzeit, Jobsharing, Gleitzeit, Arbeitszeit-
konten, Home-Office, minimale Kernarbeitszeiten, Freistellungs-
moglichkeiten)

- familienorientierte Serviceangebote, eigenes Angebot oder Ver-

mittlung von Beratungs- und anderen (haushaltsnahen) Dienstleis-
tungen

- materielle Unterstiitzung, z. B. Darlehen, Zuschiisse fiir die Kinder-
betreuung, Fringe Benefits (Lohnnebenleistungen, wie unentgelt-
liche oder verbilligte Sachleistungen, z. B. Warengutscheine)

« Unterstiitzungsangebote fiir pflegende Beschaftigte

+ Dual Career anbieten (firr Partner ebenfalls einen Job im eigenen
oder in anderen Unternehmen vermitteln)

+ betrieblich unterstiitzte Kinderbetreuungsangebote anbieten,
z.B.

- eigener Betriebskindergarten, z. B. auch in Kooperation mit anderen
Unternehmen

- Belegplatze in Kindergdrten (konnen bei bestehenden Einrich-
tungen gegen finanzielle Forderung reserviert werden)

- Randzeiten- oder Notfallbetreuung fiir Kinder — Betreuungsper-
sonal kann durch die Zusammenarbeit mit einem Familienservice
oder dem Tagesmutterverband vermittelt werden

« familienorientierte Betriebskultur

- Riicksichtnahme auf familiare Verpflichtungen bei Vereinbarung
von. Terminen, z. B. Einrichtung von Besprechungen an festen
Prasenztagen

- Betriebsfeste mit Familienangehorigen gemeinsam feiern



« abgestufte Teilzeitangebote

« Kontaktpflege wahrend der Elternzeit, regelmafiger Austausch von
Informationen

« Teilzeitangebote wahrend und nach der Elternzeit (Moglichkeit zur
voriibergehenden Aushilfs- oder Vertretungstatigkeit)

« Teilnahme an Weiterbildungen wahrend der Elternzeit und/oder
Schulungsangebote zur ,Auffrischung® von Wissen (je nach Dauer
der Beschaftigungspause)

» Coaching- und Mentoring-Programme

» Talentmanagement: talentierten_weiblichen Beschdftigten eine
definierte Fach- oder Fihrungslaufbahn vorschlagen, Orientierung
in der Laufbahnplanungan den Lebensphasen (z. B. familienfreund-

- Praktikumsplétze/Schnuppertage/Ferienlager filir Kinder der liche Angebote auf Flhrungsebene verankern, Fihrungsmodelle
Beschéftigten ausprobieren, geschlechterspezifische Karriereseminare offerieren)

- betriebseigene Ferienwohnung « FUhrung in Teilzeit bzw. reduzierter Vollzeit zulassen
« familienfreundliche Weiterbildung anbieten « Weiterbildungs- und Aufstiegsmoglichkeiten anbieten, (z. B. berufs-

begleitendes Studium)
« gezielte Auswahl von Frauen flr das Traineeprogramm
« Ruickkehrgarantie, Wiedereinstellungszusage, Vorrang bei spateren
Bewerbungen auf erneute Einstellung
« gemeinsame Planung des Wiedereinstiegs vor Antritt der Elternzeit



Anlaufstellen, Links und weitere Informationen

Sie haben noch offene Fragen zum Thema Personalgewinnung und -bindung? Sprechen Sie uns an:

1 aNRW
‘ om petent 1Ia Kompetenzzentrum Frau und Beruf Mittlerer Niederrhein

MITTLERER NIEDERRHEIN oo www.competentia.nrw.de/mittlerer-niederrhein

' WFG
KREIS . " " -
VIERSEN Wirtschaftsforderungsgesellschaft fiir den Kreis Viersen

www.wfg-kreis-viersen.de

WG Wirtschaftsforderung Monchengladbach GmbH

WIRTSCHAFTSFORDERUNG
MONCHENGLADBACH GMBH www.wim g. de

4

—— Wirtschaftsforderung Krefeld
KREFELD www.wig-krefeld.de

Hochschule Niederrhein \‘ A. U .G . E.

University of Applied Sciences Insiut i Arbotssicherhot, Umwolichut, Institut fiir Arbeitssicherheit, Umweltschutz, Gesundheitsforderung und Ethik

Gesundheitsforderung und Ethi

et g L et Prfecion. www.hs-niederrhein.de/forschung/auge




Agentur fiir Arbeit
www.arbeitsagentur.de/unternehmen

IHK Mittlerer Niederrhein
www.ihk-krefeld.de/de/bildung/beratungen/fachkraefteberatung.html

Unternehmerschaft Niederrhein
www.un-agv.de

Kreishandwerkerschaft Niederrhein Krefeld | Viersen | Neuss
www.kh-niederrhein.de

Kreishandwerkerschaft Monchengladbach
www.handwerk-mg.de

Kinderbetreuungsangebote, Kontakte zu Jugendamtern
Bundesministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend
Portal Familien-Wegweiser

www.familien-wegweiser-regional.de



Quellen - Informationen -

Competentia NRW - Kompetenzzentrum Frau und Beruf Mitt-
lerer Niederrhein
www.competentia.nrw.de/kompetenzzentren/kompetenzzent-
rum_Mittlerer_Niederrhein/interessantes/publikationen/Broschue-
re_FOPP_KomZ-MNR_web.pdf

www.competentia.nrw.de/kompetenzzentren/kompetenzzentrum_
Mittlerer_Niederrhein/interessantes/publikationen/Broschur_BuK _
Web_2016.pdf

KOFA - Kompetenzzentrum Fachkriftesicherung fiir kleine und
mittlere Unternehmen
www.kofa.de

Bundesministerium fiir Familie, Senioren, Frauen und Jugend
www.familieundberuf.nrw.de

Hrsg.: Wirtschaftsministerium Baden-Wiirttemberg 2009
www.sozialministerium.baden-wuerttemberg.de/fileadmin/redakti-
on/m-wm/intern/Publikationen/Arbeit/so_kriegen_sie_alle.pdf

Links (Auswahl)

Hrsg.: Solothurner Handelskammer 2016
www.sohk.ch/upload/cms/user/Rekrutierungsleitfaden_Web.pdf

Hrsg.: Technische Universitat Miinchen
www.abf.wi.tum.de/fileadmin/w00bjr/www/Dokumente/Genderge-
rechte_Personalauswahl_und_Befoerderung_AuBeFuehr.pdf

www.abf.wi.tum.de/fileadmin/w00bjr/www/Dokumente/Sieben_
Schritte_zur_gender-sensitiven_Personalauswahl_und_-beurtei-
lung_Deckblatt.pdf

Hrsg.: Bundesministerium fiir Gesundheit und Frauen Oster-
reich
www.frauenfuehren.at/tag/frauenfoerderung/

Hrsg.: Hans-Bockler-Stiftung 2011
www.boeckler.de/pdf/mbf_nmp_famfr_perspol_2011_12_cl.pdf




Hrsg.: MINTrelation, Madchen, Frauen und Unternehmen
gestalten Zukunftsberufe
www.minttoolbox.de/dyn/bin/1238-1245-1-mintrelation_leitfaden
pdf.pdf

Hrsg.: Kompetenzzentrum Technik, Diversity, Chancengleich-
heit
www.komm-mach-mint.de

Personalmarketing Nerds, Blog zum Thema Personal
www.personalmarketing-nerds.de/der-bewerbermarkt-wieso-unter-
nehmen-jetzt-aktiv-um-fachkraefte-werben-muessen/

Hrsg.: HR Magazin, Fachartikel ,,Guerilla Recruiting*
www.adp-personalmanager.de/fachartikel/-/asset_publisher/Scke-
Qr8nimMm/digitallibrary/id/12041497p_p_auth=DQdB2QtT&cont-
rolPanelCategory=portlet_3&inheritRedirect=true

Hrsg.: Industrie- und Handelskammer Mittlerer Niederrhein
(1/2016)
www.ihk-krefeld.de/de/media/pdf/presse/analyse-arbeitsmarkt.pdf

Hrsg.: StepStone Onlinejobborse (2016)
www.stepstone.de/content/de/de/5/projects/trendstudie/resc/
stepstone_trendstudie2016.pdf
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