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Vorwort

Wie kommen Personalentscheidungen in Unternehmen und Verwal-
tungen zustande? Wie wird Personal ausgewihlt? In welcher Weise ist
die Interessenvertretung daran beteiligt? Von diesen Fragen ausgehend
durchforsteten wir den Bestand betrieblicher Vereinbarungen zu Perso-
nalauswahl, Stellenausschreibungen und Auswahlverfahren.

Die Auswertung zeigt, dass Auswahl- und Entscheidungskriterien defi-
niert werden, um moglichst gute Personalentscheidungen treffen zu
konnen. Sie zeigt auch, dass einige Grundsitze existieren, um Ungleich-
behandlung und direkte Diskriminierung auszuschliefen. Meist sind
das Geschlecht und Behinderungen die Kriterien. Die Auswertung zeigt
jedoch auch, dass z. B. der Datenschutz nicht immer umfassend geregelt
wird.

Fiir die Analyse wurden 109 betriebliche Vereinbarungen der Jahre 1973
bis 2009 ausgewertet. Es wird gezeigt, welche Regelungstrends zur
Gestaltung von Personalauswahlentscheidungen bestehen und wie die
betrieblichen Akteure das Thema aufgreifen. Die Auswertung verfolgt
dabei nicht das Ziel, Regelungen zu bewerten, die Hintergriinde und
Strukturen in den Betrieben und Verwaltungen sind uns nicht bekannt.
Ziel ist es, betriebliche Regelungspraxis abzubilden, Trends aufzuzei-
gen, Hinweise und Anregungen fiir die Gestaltung eigener Vereinba-
rungen zu geben.

Weitere Hinweise und Informationen zu unseren Auswertungen finden
Sie im Internet unter www.boeckler.de/betriebsvereinbarungen.

Wir wiinschen eine anregende Lektiire!

Dr. Manuela Maschke

Vorwort
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Abkiirzungsverzeichnis

AC Assessment Center
AGG Allgemeines Gleichbehandlungsgesetz
BAG Bundesarbeitsgericht

BDSG Bundesdatenschutzgesetz
BetrVG  Betriebsverfassungsgesetz
BPersVG Bundespersonalvertretungsgesetz
GG Grundgesetz

JArbSchG Jugendarbeitsschutzgesetz
KSchG  Kundigungsschutzgesetz

OE Organisationseinheit

SGB Sozialgesetzbuch

TzBfG Gesetz iiber Teilzeitarbeit und befristete Arbeits-
verhiltnisse
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1. Rahmenbedingungen

Bis vor einigen Jahren beschrinkte sich die Personalauswahl in Unter-
nehmen hiufig auf zwei Schritte: Bewerbungsunterlagen wurden analy-
siert und meist unstrukturierte Einstellungsgespriche durchgefiihrt.
Auch in der aktuellen relevanten Literatur wird tiberwiegend auf Instru-
mente zur Personalauswahl wie z.B. Anforderungsprofil (- Glossar),
Vorstellungsgesprich, Assessment Center (— Glossar) hingewiesen. Sel-
ten wird der gesamte Auswahlprozess umfassend dargestellt.

Mehrfach wurden gesetzliche Anst6f3e unternommen, um die Personal-
auswahlverfahren zu professionalisieren. Das Deutsche Institut fiir Nor-
mung verabschiedete 2007 die DIN-Norm 33430, um einen Standard fiir
alle Elemente der Eignungsdiagnostik festzulegen. Aufgrund fehlender
Rechtsverbindlichkeit konnte sich die Norm zu »Anforderungen an Ver-
fahren und deren Einsatz bei berufsbezogenen Eignungsbeurteilungen«
allerdings in der Praxis (bisher) nicht durchsetzen.

Ein weiterer Ansatz fiir mehr Gerechtigkeit, Transparenz und Objektivitit
wird mit dem Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetz (AGG) angestrebt.
Dieses wirkt sich auf wichtige Phasen im Auswahlprozess erheblich aus.
Allerdings fithrte es auch zu Handlungsunsicherheiten bei den Beteilig-
ten. Sie lassen sich wohl erst durch die Rechtsprechung der nichsten
Jahre vollstindig ausrdumen.

Aktuell tiberdenken viele Betriebe und Organisationen anlisslich der de-
mografischen Entwicklung (- Glossar) ihre Praxis der Personalauswahl
neu. Die Folgen der verinderten Altersstruktur der Bevolkerung und der
Belegschaften werden in den nichsten Jahren in den Unternehmen
spurbar werden. Viele Stellen werden demnichst neu zu besetzen sein.
Fach- und Nachwuchskrifte werden aber nicht mehr in bisherigem Maf3
verfligbar sein. Die Herausforderung wird somit kiinftig darin bestehen,
einen groflen Kreis potenzieller Bewerberinnen und Bewerber in geeig-
neter Weise anzusprechen und durch ein Auswahlverfahren jene auszu-
wihlen, die erforderliche Kompetenzen aufweisen. Eine professionelle

Rahmenbedingungen
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Personalauswahl setzt demnach weitaus mehr voraus, als Bewerbungs-
unterlagen zu sichten und Vorstellungsgespriche zu fithren. Der Aus-
wahlprozess umfasst mehrere Verfahrensschritte: Anforderungsprofile
entwickeln, ein mitbestimmtes Auswahlgremium bilden, die Stellen
ausschreiben, Bewerbungsunterlagen sichten, Bewerbungen voraus-
wihlen, die Kandidaten einladen, den Auswahlprozess durchfiihren,
eine Kandidatin oder einen Kandidaten auswihlen, das Verfahren doku-
mentieren, personelle Mafnahmen ableiten. Ziel ist es, die Person fiir
eine zu besetzende Stelle zu finden, deren Kompetenzen mit den Anfor-
derungen weitestgehend tibereinstimmen.

Um die Kompetenzen der Bewerber einzuschitzen, kann man auf ver-
schiedene Instrumente und Vorgehensweisen zurtickgreifen: die Analyse
von Bewerbungsunterlagen, strukturierte Vorstellungsgespriche oder
aufwendige Auswahlinstrumente wie z.B. Assessment Center und psy-
chologische Testverfahren. Welches Instrument eingesetzt wird, hingt
insbesondere von vier Faktoren ab: von seiner a) Vergleichbarkeit (Objek-
tivitit): die Auswahlergebnisse miissen bei allen Bewerbern gleich gewon-
nen, ausgewertet und interpretiert werden b) Zuverlassigkeit (Reliabili-
tat): Die Ergebnisse miissen genau und ohne Messfehler gewonnen
werden c¢) Giltigkeit (Validitit): Wie aussagekriftig ist das Instrument?
d) Durchfiihrbarkeit (Praktikabilitit): Steht das Auswahlverfahren in an-
gemessenem zeitlichen und finanziellen Verhiltnis zur ausgeschriebe-
nen Stelle? Zudem miissen bei der Personalauswahl zwei weitere Aspekte
berticksichtigt werden: a) Chancengleichheit fiir alle Bewerberinnen und
Bewerber und b) Transparenz, indem moglichst alle Entscheidungstriger
(Arbeitgeber, Interessenvertreter, Gleichstellungsbeauftragte, Schwerbe-
hindertenvertretung, Datenschutzbeauftragte) einbezogen werden.

Trotz positiver Tendenzen besteht aktuell weiterhin die Gefahr, dass
wirtschaftliche und (im 6ffentlichen Dienst) kommunale Finanzkrisen
die Entwicklung von Personalauswahlverfahren hemmen. Da professio-
nelle Verfahren meist aufwendig sind, wird oft an falscher Stelle gespart.
Als weitere Hemmnisse erweisen sich mitunter fehlender Sachverstand
der Entscheidungstriger, wachsender Konkurrenzdruck unter den Be-
schiftigten aufgrund reduzierter Aufstiegsmoglichkeiten, fehlende Mo-
tivation bei Beschiftigten, die im Auswahlverfahren nicht beriicksichtigt
werden, sowie parteipolitische Begehrlichkeiten in Stellenbesetzungs-
verfahren.

Rahmenbedingungen



Um den Anforderungen an eine professionelle Personalauswahl gerecht
zu werden, ist eine bestmogliche inhaltliche und organisatorische Pla-
nung unabdingbar. Diese beginnt damit, dass Rahmenbedingungen
festgelegt und schlieflich in einer Betriebs- oder Dienstvereinbarung
manifestiert werden.

Der Auswahlentscheidung folgen meist personelle Mafinahmen unter-
schiedlicher Art (z. B. klassische Einstellungen, Versetzungen, Umgrup-
pierungen, Umschulungs- und FortbildungsmafRnahmen oder Kiin-
digungen). Da in der vorliegenden Auswertung der Schwerpunkt auf
Ausschreibungs- und Auswahlverfahren liegt, werden nachfolgende
personelle Mafinahmen nicht niher thematisiert. Hierzu werden geson-
derte Auswertungen erscheinen.

Rahmenbedingungen
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2. Regelungsinhalte

Die Regelungsinhalte der analysierten Vereinbarungen zur Personalaus-
wahl und zu den Auswahlrichtlinien variieren erheblich. Einige Be-
triebs- und Dienstvereinbarungen regeln ausschliellich das Verfahren
der Stellenausschreibung (vgl. Kap. 2.1) sowie die Richtlinien fiir Bewer-
bungen (Kap. 2.2). Andere Vereinbarungen beinhalten Regularien zu
Auswahlprozessen und -instrumenten (Kap. 2.4). Die Personalauswahl
basiert vielfach auf bestimmten Auswahlkriterien und Entscheidungs-
grundlagen (Kap. 2.3). Nur vereinzelt werden alle Elemente der Perso-
nalauswahl thematisiert.

Diese Auswertung verzichtet aus Griinden der Ubersichtlichkeit darauf,
Vereinbarungen, die ausschliefllich spezielle Auswahlinstrumente wie
z.B. Assessement Center, psychologische Gutachten und Eignungsprii-
fungen regeln, detailliert darzustellen. Hierzu liegt eine eigene Kurzaus-
wertung der Hans-Bockler-Stiftung vor, abrufbar unter www.boeckler.de/
betriebsvereinbarungen.

Die Verabschiedung des Allgemeinen Gleichbehandlungsgesetzes
(AGG) hat die rechtlichen Rahmenbedingungen verindert (Kap. 6.3): Es
untersagt im gesamten Bewerbungsverfahren sowohl die unmittelbare
als auch die mittelbare Benachteiligung aus Griinden der »Rasse« bzw.
ethnischen Herkunft, des Geschlechts, der Religion/Weltanschauung,
einer Behinderung, des Alters oder der sexuellen Identitit (Kap. 2.5).
Auch das novellierte Bundesdatenschutzgesetz (BDSG) sowie die ab-
geleiteten Landesdatenschutzgesetze enthalten Normierungen, die bei
Ausschreibungs-, Bewerbungs- und Auswahlverfahren sowie im Um-
gang mit den darin erhobenen personenbezogenen Daten eine wich-
tige Rolle spielen. Hinzu kommen systemiibergreifende Regelungen
(Kap. 2.6), z.B. bezliglich der Erstellung von Zwischen- und Arbeits-
zeugnissen und des Nachteilsverbots. Sie werden unabhingig von der
Normierung der Ausschreibung, des Bewerbungsverfahrens oder des
Auswahlinstrumentes getroffen.

Regelungsinhalte



2.1 Ausschreibung

Ein erfolgreiches Stellenbesetzungs- und Auswahlverfahren beginnt all-
gemein mit einer Stellenausschreibung. Deren Ziel ist es, einen mog-
lichst groflen Kreis von geeigneten Bewerberinnen und Bewerbern
anzusprechen und zur Bewerbung zu motivieren. Die Stellenausschrei-
bung ist die Visitenkarte eines Unternehmens. Inhaltliche Anforderun-
gen, Zustindigkeiten und Pflichten stellen somit wichtige Regelungsbe-
standteile dar.

Einerseits werden mit innerbetrieblichen Ausschreibungen die eigenen
Beschiftigten tiber freie Stellen informiert. Andererseits konnen die
Stellen extern veroffentlicht werden, z. B. in Tageszeitungen, Job-Borsen
(— Glossar) oder Online-Anzeigen im Internet. Zeitpunkt und Dauer der
Veréffentlichung konnen die Anzahl der eingehenden Bewerbungen
ebenfalls beeinflussen. Ob nur intern oder auch extern ausgeschrieben
bzw. vollstindig auf eine Ausschreibung verzichtet wird, hingt u.a. vom
innerbetrieblichen Arbeitsmarkt ab. Letztlich ist die Ausschreibung der
Anreiz fiir Bewerbungen und somit der erste Schritt zum Auswahlver-
fahren sowie zu den daraus folgenden personellen Mafnahmen.

2.1.1 Zielsetzung

Die moderne strategische Personalplanung (= Glossar) berticksichtigt
drei Aspekte: Sie stellt menschliche Arbeitskraft bereit, erhilt und ent-
wickelt sie — in qualitativer, quantitativer, zeitlicher und riumlicher Hin-
sicht. Dabei bildet die Stellenausschreibung mitunter einen zentralen
Bestandteil.

»Die interne Stellenausschreibung ist ein integrierter Bestandteil des
Gesamtsystems der Personalplanung.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Ausschreibungen tragen zu einem fach- und sachgerechten Personal-

einsatz bei.

Ausschreibung
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»[...] das Unternehmen [benétigt] in den Zeiten des sich verschirfen-
den Wettbewerbes mehr denn je Beschiftigte [...], die nach ihren Fi-
higkeiten, Neigungen und Zielen den Anforderungen freier Arbeits-
plitze am besten gerecht werden.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Strukturierte Ausschreibungsverfahren vermégen die Personalkosten
eines Unternehmens zu reduzieren.

»Durch ein strukturiertes Verfahren sollen [...] Fehlentscheidungen
mit hohen Folgekosten fiir den Arbeitgeber vermieden werden.«
@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

(Interne) Ausschreibungen férdern die Flexibilitit und Eigeninitiative
der unternehmenseigenen Beschiftigten.

»Die interne Ausschreibung von offenen Stellen zeigt Moglichkeiten
auf, selbst die Initiative fiir eine Versetzung zu ergreifen und férdert
damit die fiir die Zukunft unseres Hauses so wichtige Flexibilitdt und
Mobilitit unserer Arbeitnehmer.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Ein optimaler Personaleinsatz und die Mdoglichkeit, sich innerhalb eines
Betriebes auf freie Stellen zu bewerben, bewirken mitunter zweierlei:
Sie férdern die Zufriedenheit der Beschiftigten und verringern die Fluk-
tuation (— Glossar).

»Die interne Stellenausschreibung leistet einen wichtigen Beitrag
zur Mitarbeiterzufriedenheit und damit zur Senkung der Fluktua-
tion.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Hiufig sind Stellenausschreibungen mit Personalentwicklung und indi-

vidueller Karriereplanung verbunden. Dies kann Beschiftigte nachhal-
tig motivieren.

Regelungsinhalte



»[...] jedem Mitarbeiter [...] sollen Entwicklungs- und Aufstiegsmog-
lichkeiten im gesamten Unternehmen geboten werden.«
@ BAUGEWERBE, 010601/25/1992

Mitunter sind Unternehmen am Bewerbermarkt grofder Konkurrenz
ausgesetzt. Interessante Stellenausschreibungen stellen ein wichtiges
Wettbewerbsmerkmal dar.

»Die interne Stellenausschreibung steigert die Attraktivitit des [...]
Konzerns als Arbeitgeber im internationalen Wettbewerb.«
@~ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

In Unternehmen, in denen Stellenausschreibungen bisher nicht allge-
meingiiltig geregelt waren, definiert die Betriebs- oder Dienstvereinba-
rung einen einheitlichen Standard. An ihm sollen sich alle Beteiligten
bei kiinftigen Ausschreibungen orientieren, um Ungleichbehandlungen
auszuschlieflen.

»Diese Betriebsvereinbarung dient dazu, eine einheitliche Vorge-
hensweise bei der Handhabung der innerbetrieblichen Stellenaus-
schreibungen zu gewihrleisten.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/71/2008

Gleichzeitig soll Transparenz erzielt werden, um personelle Entschei-
dungen objektiv und nachvollziehbar zu treffen.

»[...] das Bewerbungs- und Besetzungsverfahren zu vereinheitlichen
und [...] die Informations-, Kooperations- und Entscheidungsvor-
ginge zu optimieren und fiir alle Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter
transparent zu machen.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/8/1995

Nachstehend sind mehrere Ziele eines geregelten Ausschreibungsver-
fahrens zusammengefasst.

Ausschreibung
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»Ziel dieser Vereinbarung ist es, die betriebliche Personalpolitik
transparenter zu machen, Aufstiegsmoglichkeiten zu sichern und
berufliche Entwicklung zu férdern sowie den Erwerb zusitzlicher
Qualifikationen [...] zu gewihrleisten.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/71/2008

Erwihnt seien zudem einzelne Vereinbarungen, die besondere Perso-
nengruppen, beispielsweise Frauen, fordern (Kap. 2.5.2).

»Die Beschiftigung von Frauen zu férdern und den Frauenanteil
dort zu erhohen, wo Frauen unterreprisentiert sind.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010303/42/1999

Auch die Beschiftigung von Schwerbehinderten (Kap. 2.5.1) wird mit-
unter gefordert.

»Die Beschiftigung Schwerbehinderter zu fordern.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010303/42/1999

Die Forderungen weiterer moglicher Personengruppen wie z.B. Min-
ner in Frauenberufen oder Personen mit Migrationshintergrund wird in
den analysierten Vereinbarungen (noch) nicht formuliert.

2.1.2 Grundsdtze und formale Anforderungen

Neben den dargestellten Zielsetzungen der Ausschreibungen werden in
den untersuchten Vereinbarungen auch Grundsitze und formale Anfor-
derungen geregelt. Gemifl nahezu allen Regelungen sind freie Arbeits-

platze grundsitzlich auszuschreiben.

»Freie Arbeitsplitze sind grundsitzlich auszuschreiben.«
@ MESS-, STEUER- UND REGELUNGSTECHNIK, 010601/66/0

Ein Arbeitsplatz ist frei, wenn er neu eingerichtet wird oder ein beste-
hender Arbeitsplatz derzeit unbesetzt ist.

Regelungsinhalte



»Frei sind alle Arbeitsplitze, die neu eingerichtet werden oder in-
folge Versetzung [...], Beendigung des Beschiftigungsverhiltnisses,
Eintritt in den Ruhestand oder Beurlaubung des bisherigen Arbeits-
platzinhabers fiir mehr als 6 Monate sowie aus anderen Griinden un-
besetzt sind.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Mitunter wird explizit ausgeschlossen, dass mehrere freie Arbeitsplitze
in einer einzigen Ausschreibung zusammengefasst werden.

»Jede Position wird einzeln ausgeschrieben. Eine Zusammenfas-
sung mehrerer Positionen in einer Ausschreibung erfolgt nicht.«
@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNG, 010601/5/1991

Vereinzelt werden die Begriffe Arbeitsplatz oder Stelle definiert. Hiermit
wird u.a. geklirt, ob es sich um ausschreibungspflichtige Arbeitsplitze/
-stellen handelt.

»Als Stelle sind alle zusammengefassten Arbeitsaufgaben zu verste-
hen, die von einer Person in der regelmifligen Arbeitszeit/Dienstzeit
unter Nutzung spezifischer Sachmittel und Informationen auf
Dauer, fiir eine bestimmte Zeit oder einen bestimmten Zweck im
Rahmen eines Arbeitsrechtsverhiltnisses oder eines 6ffentlich-recht-
lichen Dienstverhiltnisses ausgefiithrt werden.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Ein weiterer Grundsatz lautet: Arbeitsplitze sollen moglichst als Voll-
zeitstellen eingerichtet werden.

»Es werden moglichst Vollzeitstellen eingerichtet.«
@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Dartiber hinaus sollen Daueraufgaben ausgeschrieben und von unbe-
fristet Beschiftigten erfuillt werden.

»Daueraufgaben sollen durch unbefristet Beschiftigte erfiillt werden.«
@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Ausschreibung
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Die formalen Angaben, die eine Ausschreibung grundsitzlich enthalten
sollte, werden nachstehend exemplarisch zusammengefasst.

»Die Ausschreibung enthilt wenigstens die folgenden formalen An-
gaben:
- eine je Unternehmen, Jahr und Ausschreibung eindeutige Nummer
« das Datum des Aushangs
« den Termin, bis zu dem die Ausschreibung befristet ist
+ den Namen einer Person, an die Bewerbungen zu richten sind
« den geplanten Besetzungstermin.«
@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNG, 010601/5/1991

Jede Ausschreibung muss die Grundsitze der allgemeinen Gleichstel-
lung (— Glossar) gemifl AGG beriicksichtigen.

»Die Ausschreibung [...] erfolgt unter Beriicksichtigung des Allge-
meinen Gleichbehandlungsgesetzes (AGG).«
@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/70/2007

Auch die geschlechtsneutrale Ausschreibung stellt einen formalen
Grundsatz dar, mit wenigen Ausnahmen.

»Alle Ausschreibungen sind geschlechtsneutral durchzufiihren, es
sei denn, dass es sich um eine Tatigkeit handelt, fiir die ein bestimm-
tes Geschlecht unverzichtbare Voraussetzung ist.«

@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Auch Unterqualifizierten soll erméglicht werden, sich auf eine ausge-
schriebene Stelle zu bewerben — vorausgesetzt, sie qualifizieren sich
weiter, um den Anforderungen an die Stelle gerecht zu werden.

»In Abstimmung mit der Forderung der Berufsbildung nach
§96 BetrVG sollen Arbeitsplitze, die dafiir geeignet sind, so ausge-
schrieben werden, dass noch nicht voll qualifizierte BewerberInnen
nach Erwerb der erforderlichen Qualifikationen die Stelle ausfiillen
kénnen.«

@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNG, 010601/5/1991
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Grundsitzlich miissen Ausschreibungen die Personlichkeitsrechte der
Beschiftigten wahren.

»Die freie Entfaltung der Personlichkeit der im Betrieb beschiftigten
Mitarbeiter ist zu schiitzen und zu fordern.«
@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/64/0

Die folgende Vereinbarung fasst die formalen Grundsitze einer Aus-
schreibung knapp zusammen.

»Es ist darauf zu achten, dass die Stellenausschreibungen so ge-
schlechtsneutral, klar, umfassend und verstindlich formuliert wer-
den, dass sich moglichst viele entsprechend qualifizierte Bewerber
und Bewerberinnen angesprochen fithlen.«

@& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010900/37/2000

2.1.3 Inhaltliche Anforderungen

Die inhaltlichen Anforderungen an eine Ausschreibung sind in den un-
tersuchten Vereinbarungen vielfiltig geregelt. Sie umfassen z. B.

« ein Anforderungs- oder Kompetenzprofil (= Glossar),

eine Stellenbeschreibung,

fachliche und personliche Qualifikationen,

« Arbeitsbedingungen,

Aufstiegs- und Weiterbildungsmoglichkeiten,

die Vergiitungsgruppe,

organisatorische Hinweise.

Anforderungs- und Kompetenzprofil
Jede Ausschreibung sollte auf einem aktuellen Anforderungsprofil fiir
die betroffene Stelle basieren.

»Bevor die Stelle ausgeschrieben wird, sollte Klarheit tiber das Stel-

lenprofil bestehen.«
@ MASCHINENBAU, 010601/79/2005

Ausschreibung
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Das Anforderungsprofil kann aus der Stellenbeschreibung abgeleitet
werden.

»Idealerweise wird ein Anforderungsprofil auf der Grundlage des
Aufgabenverteilungsplans und der vorhandenen Stellenbeschrei-
bung erstellt.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Meist formuliert das Anforderungsprofil die Fachkenntnisse und Fahig-
keiten, die erforderlich sind, um die Aufgaben zu erfiillen.

»Das Anforderungsprofil beschreibt die wichtigsten Fachkenntnisse
und Fihigkeiten, die fiir die Wahrnehmung der Aufgaben, Befug-
nisse und Verantwortlichkeiten eines Arbeitsgebietes erforderlich
sind.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Die Stellenanforderungen sollten der betrieblichen Realitit und nicht
einer praxisfremden Wunschvorstellung entsprechen.

»[...] die im Profil formulierten Anforderungen [miissen] realistisch
und auf die konkrete Stelle (nicht auf ein mogliches Idealbild eines
Beschiftigten) bezogen sein.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Nachstehend wird dieser Anspruch an ein Anforderungsprofil konkreti-
siert. Es sollte weder zu allgemein noch zu speziell formuliert werden
und zudem die Chancengleichheit wahren.

»Zu allgemein gehaltene Aussagen sind wegen des zu erwartenden
groflen Bewerberkreises unzweckmifig, ein zu eng gefasstes (z. B.
auf einen speziellen Wunschkandidaten zugeschnittenes) Qualifika-
tionsprofil ist im Interesse einer fairen Bewerberkonkurrenz unzu-
lassig.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998
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Ein Anforderungsprofil kann durch ein Kompetenzprofil erweitert wer-
den. Letzteres beschreibt neben den fachlichen Anforderungen an einen
Arbeitplatz auch die erforderlichen Kompetenzen des (neuen) Stellen-
inhabers, die mit der neuen Aufgabe verbunden sind. Mitunter wird zwi-
schen fachlichen, sozialen, methodischen und persénlichen Kompeten-
zen unterschieden.

»Eine weitere Basis fiir stellenbezogene Anforderungsprofile stellen
die Kompetenzprofile [...] dar, die fir die einzelnen Gruppen [...]
(Futhrungskrifte, AG-Leiterinnen, Mitarbeiterinnen) formuliert wor-
den sind. Sie enthalten Kompetenzmerkmale mit ihren Definitionen
und Ausprigungsgraden fiir verschiedene auflerfachliche Katego-
rien, wie z. B. die personliche und soziale Kompetenz.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Nachstehend miissen Kompetenzmerkmale bestimmte Anforderungen
erfiillen.

»Die Kompetenzmerkmale miissen
« fur die Wahrnehmung der Aufgabe relevant sein
- mogliche Entwicklungen einbeziehen
- eindeutig fiir alle Beteiligten sein
« geschlechtsspezifische Wertungen vermeiden
« schriftlich festgehalten werden und méglichst in die Stellenaus-
schreibung einflieflen
- einen Bewerbervergleich erméglichen.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Aus den Anforderungs- und Kompetenzprofilen werden die Inhalte
einer Ausschreibung abgeleitet.

Stellenbeschreibung
Grundsitzlich sollte jede Ausschreibung die Stelle genau bezeichnen.

»Jede interne Stellenausschreibung enthilt folgende Angaben:
« Bezeichnung der Stelle [...].«

& KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Ausschreibung
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Vor allem fiir interne Bewerber ist die organisatorische Zuordnung der
Stelle bzw. der Dienstort von besonderem Interesse.

»Die Stellenausschreibung beinhaltet mindestens:
« die organisatorische Zuordnung
« den Dienstort [...].«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/27/1989

Obligatorisch sollte eine Ausschreibung die Aufgaben, die mit der Stelle
verbundenen sind, aktuell beschreiben.

»Jede interne Stellenausschreibung enthilt folgende Angaben: [...]
« Beschreibung der Aufgaben (in Anlehnung an giiltige Arbeitsricht-
linien bzw. Stellenprofile) [...].«
@ KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Fachliche und persdnliche Qualifikationen
Neben der Aufgabenbeschreibung werden die fachlichen und person-
lichen Qualifikationen des kiinftigen Stelleninhabers benannt.

»Die Stellenanzeige enthilt [...]
« Voraussetzungen beziiglich fachlicher und persénlicher Qualifika-
tion der Bewerber/innen [...].«
@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Hierzu gehéren auch die erforderlichen Kompetenzen, die aus dem
Kompetenzprofil abgeleitet werden.

»Unterscheiden werden folgende Kompetenzbereiche oder Kategorien:
- formale Kompetenz
« fachliche Kompetenz
- personliche/soziale Kompetenz
« methodische Kompetenz
. ggf. Leitungs- und Fihrungskompetenz
. ggf. Steuerungskompetenz
« Organisationskompetenz.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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Laut nachstehender Regelung koénnen die geforderten Qualifikationen
auch im Rahmen der Einarbeitung oder einer Fortbildung erworben
werden. Dies erweitert den Bewerberkreis.

»Die Angaben iiber die Ausschreibung miissen beinhalten: [...]
. geforderte Qualifikation, gegebenenfalls unter Hinweis auf erwar-
tete Bereitschaft zur Einarbeitung oder Fortbildung [...].«
@ BAUGEWERBE, 010601/22/1989

Erfordert eine Titigkeit Berufserfahrung, sollte dies in der Ausschrei-
bung erwihnt sein.

»Die Ausschreibung soll folgende Inhalte enthalten: [...]
« Hinweis, dass Bewerber in der Regel die bisherige Funktion mind.
2 Jahre ausgeiibt haben sollten [...].«
@ MINERALOLVERARBEITUNG, 010601/83/2008

Arbeitsbedingungen

Mitunter wird auf besondere Arbeitsbedingungen hingewiesen. Dies
schafft fiir Bewerber Klarheit, z. B. hinsichtlich betrieblicher Arbeitszeit-
modelle.

»Die Ausschreibung enthilt [...] besondere Arbeitsbedingungen
(z.B. Schichtarbeit, abweichende Arbeitszeit, >nicht gleitende Ar-
beitszeit«) [...].«

@ MESS-, STEUER- UND REGELUNGSTECHNIK, 010601/10/0

Auch gesundheitliche Anforderungen an den Arbeitsplatz werden be-
schrieben.

»Die Ausschreibung hat die [...] gesundheitlichen Anforderungen
zutreffend darzustellen.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Entsprechend dem Teilzeitbefristungsgesetz (TzBfG) wird die Stelle als

Teilzeit- oder Vollzeitbeschiftigung ausgeschrieben.

Ausschreibung
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»Der Text der innerbetrieblichen Stellenausschreibung soll folgende
Mindestinformationen beinhalten: [...]
- Hinweis auf Teilzeit- oder Vollzeitbeschiftigung.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/71/2008

Bei einer befristeten Beschiftigung muss gemif TzBfG auf deren Dauer
und Begriindung hingewiesen werden.

»Ist die Ausfithrung von Daueraufgaben oder lingerfristigen Aufga-
ben nicht vorgesehen und soll aus anderen Griinden die Beschifti-
gung zunichst befristet erfolgen, ist in der Ausschreibung ausdriick-
lich darauf hinzuweisen.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Ferner muss der Ausschreibungstext tiber mogliche Auslandseinsitze
informieren.

»Die Angaben tiber die Ausschreibung miissen beinhalten: |...]
« Angabe, ob auch ein eventueller Einsatz im Ausland vorgesehen ist.«
@ BAUGEWERBE, 010601/22/1989

Aufstiegs- und Weiterbildungsmoglichkeiten

Oft sind mit einer Stelle spezielle Karriere- und Entwicklungsmog-
lichkeiten verbunden. Sinnvollerweise werden sie ebenfalls in der Aus-
schreibung dargestellt.

»Inhalt der Stellenausschreibung [sind] [...] Aufstiegs- und Weiterbil-
dungsmoglichkeiten [...].«
@ GRUNDSTUCKS- UND WOHNUNGSWESEN, 010601/18/1996

Vergiitungsgruppe
Von besonderem Interesse fiir Bewerber diirfte die vorgesehene Vergii-
tungs- oder Lohngruppe sein.

»Bei internen Ausschreibungen sind ferner die Vergiitungs- bzw.
Lohngruppe anzugeben.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/1/1998
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Die Angabe der Vergiitungsgruppe setzt voraus, dass der Betrieb {iber
Eingruppierungsrichtlinien oder tarifliche Vergiitungsregelungen ver-
fugt.

»Noch nicht mit dem Betriebsrat abgestimmte Tarifgruppen sind als
solche zu kennzeichnen.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

Organisatorische Hinweise

Viele potenzielle Bewerber unterliegen Kiindigungsfristen beim der-
zeitigen Arbeitgeber oder miissen beim unternehmensinternen Abtei-
lungswechsel Wechselfristen einhalten. Daher ist es zweckmiflig, den
Zeitpunkt der Stellenbesetzung in der Ausschreibung anzugeben.

»Die Ausschreibung muss enthalten: [...]
« Angabe des Zeitpunktes, zu dem die ausgeschriebene Stelle be-
setzt werden soll.«
@ INFORMATIONSTECHNIKHERSTELLER, 010601/20/1985

Bisweilen enthalten Stellenausschreibungen auch organisatorische Hin-
weise.

»Die Ausschreibung enthilt [...] die ausschreibende Abteilung und
den Namen des Vorgesetzten [...].«
@ MESS-, STEUER- UND REGELUNGSTECHNIK, 010601/10/0

Mitunter wird ein Ansprechpartner genannt, der fiir weitere Informatio-
nen {iber die ausgeschriebene Stelle zur Verfiigung steht.

»Die Stellenanzeige enthdlt[...]

« Angabe eines Gesprichspartners/einer Gesprichspartnerin, der/
die fiir weitere Informationen tiber die Stelle/Funktion zur Verfi-
gung steht.«

&= KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Auch die erforderlichen Bewerbungsunterlagen werden angegeben.

Ausschreibung
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»Die Ausschreibung muss enthalten: [...]
« die geforderten Bewerbungsunterlagen [...].«
@ INFORMATIONSTECHNIKHERSTELLER, 010601/20/1985

Nachstehend werden Bewerber laut Stellenausschreibung dazu aufge-
fordert, ihre Bewerbung zu begriinden.

»In die Stellenausschreibungen wird ein Zusatz aufgenommen, der
die Bewerber/-innen auffordert, konkrete Griinde fiir die Bewerbung
anzugeben und darzulegen, welche Voraussetzungen sie fiir die zu
besetzende Stelle mitbringen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010900/37/2000

Auch der Einsendeschluss der Bewerbung wird den Bewerbern mitge-
teilt.

»Jede interne Stellenausschreibung enthilt folgende Angaben: [...]
- Einsendeschluss der Bewerbung.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Hiufig werden Ausschreibungstexte um einzelne Angaben zur Gleich-
stellung von Schwerbehinderten und zur Frauenférderung (Kap. 2.5.1
und 2.5.2) erginzt.

2.1.4 Zustdndigkeiten und Pflichten

Mitunter werden die Zustindigkeiten und Pflichten der beteiligten Par-
teien in Ausschreibungen geregelt. Wird eine Stelle frei, ist zunachst
meist die verantwortliche Fithrungskraft zustindig. Sie leitet als ersten
Schritt die Personalanforderung an die Personalabteilung weiter.

»Sind Arbeitsplitze im Unternehmen zu besetzen (neu geschaffene
oder freigewordene Stellen), wird die zustindige Hauptabteilung
(verantwortliche Fiithrungskraft) eine Personalanforderung an die
Hauptabteilung Personal und Soziales stellen.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/52/1995
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Bisweilen tiberpriift die Personalabteilung als nichsten Schritt, ob a) die
frei werdende Stelle méglicherweise teilbar ist und b) eine aktuelle Stel-
lenbeschreibung, Stellenbewertung bzw. ein Anforderungsprofil vor-
liegt.

»Die Abteilung Personal, Organisation & Recht prift den Wieder-
besetzungsantrag — auch im Hinblick auf die Teilbarkeit der Stelle.
Sie tiberpriift ebenfalls, ob eine aktuelle Stellenbeschreibung und
-bewertung sowie ein Anforderungsprofil vorliegen und veranlasst,
dass diese ggf. nachtriglich erstellt werden.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Nachstehend prift die Personalabteilung, ob Beschiftigte, die von Ar-
beitplatzverlust bedroht sind, auf die vakante Stelle umgesetzt werden
kénnen.

»Durch die Hauptabteilung Personal und Soziales wird intensiv ge-
prift, ob geeignete Mitarbeiter [...], deren Arbeitsplatz infolge von Ra-
tionalisierungsmafinahmen oder Strukturinderungen wegfillt bzw.
in absehbarer Zeit wegfallen wird, auf diese freie Stelle umgesetzt
werden kénnen.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/52/1995

Unterschiedlich ist geregelt, wer die Ausschreibung erstellt. Dies iiber-
nimmt beispielsweise die betroffene Abteilung oder Organisations-
einheit.

»Die Ausschreibung wird durch die jeweilige Organisationseinheit
veranlasst, bei der der Arbeitsposten zu besetzen ist.«
@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Die Personalabteilung tibernimmt oft beratende Funktion.
»Das Anforderungsprofil wird von der Fithrungskraft, die fiir die Per-
sonalentscheidung verantwortlich ist, erarbeitet. Bei Bedarf erfolgt
eine Beratung durch die Abteilung Personal, Organisation & Recht.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Ausschreibung
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Mitunter werden Ausschreibungen generell von der Personalabteilung
verfasst. Unterstiitzt wird sie von der zustindigen Fithrungskraft sowie
von den jeweiligen Interessenvertretern.

»Auf Grundlage dieses Stellenprofils erstellt die Personalabteilung
den Ausschreibungstext unter Mitwirkung:
« des/r direkten Vorgesetzten,
« der Personalvertretung,
« der Frauenbeauftragten und
« der betroffenen Amtsleitung
« der Schwerbehindertenvertreterin (bei Bedarf).«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/98/1998

In einer 6ffentlichen Verwaltung leitet das Personalamt das Auswahl-
und Stellenbesetzungsverfahren nach der Ausschreibung.

»Die Leitungsfunktion fiir alle MaRnahmen im Rahmen des Stellen-
besetzungs- und Personalauswahlverfahrens wird vom Personalamt
wahrgenommen.«

& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010900/37/2000

Alternativ begleitet ein Auswahlgremium den weiteren Auswahlprozess.

»Mit der Entscheidung einer internen Ausschreibung wird gleich-
zeitig das zustindige Auswahlgremium zwischen suchendem Fach-
bereich (zukiinftiger Vorgesetzte/r), HR und Betriebsrat [...] festge-
legt. Die Mitglieder des Auswahlgremiums sollten durchgingig den
gesamten Auswahlprozess begleiten.«

@ MINERALOLVERARBEITUNG, 010601/83/2008

Das Auswahlgremium setzt sich oft aus der zustindigen Fiithrungskraft,
Vertretern der Personalabteilung und Interessenvertretern zusammen.

»An der Vorbereitung, der Durchfithrung und der Nachbereitung
eines Auswahlverfahrens sind immer zu beteiligen:

« die fiir die Personalentscheidung verantwortliche Fithrungskraft

- die Abteilung Personal, Organisation & Recht
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« der Personalrat
« die Gleichstellungsbeauftragte.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Bedarfsweise wird das Auswahlgremium durch Beschiftigte mit speziel-
len Kenntnissen oder Vertretungsfunktionen erweitert.

»Sie bilden die Auswahlkommission, die nach Bedarf erweitert wer-

den kann z.B.

« durch MitarbeiterInnen mit besonderen fachlichen Kenntnissen
im Bezug auf die zu besetzende Stelle,

« durch Personen, die besondere Kompetenzen im Bezug auf die im
Verfahren eingesetzten Auswahlinstrumente beisteuern,

« durch die Schwerbehindertenvertretung

« durch die Jugend- und Auszubildendenvertretung.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Verdffentlicht wird die Ausschreibung meist von der Personalabteilung
(Kap. 2.1.5).

»Die Abteilung Personal, Organisation und Recht setzt alle Beschif-
tigten, auch die Beurlaubten, von den aktuellen Ausschreibungen in
Kenntnis.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Die Regelungen werden meist von der obersten Fithrungskraft bekannt
gegeben und umgesetzt.

»Die Leitung der Dienststelle trigt daftir Sorge, dass die Regelungen
dieser Vereinbarung bekannt gemacht und deren Umsetzung sicher-
gestellt werden.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Ausschreibung
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2.1.5 Verbffentlichung

Nahezu alle Unternehmen, deren Vereinbarungen in die Untersuchung
eingingen, legen groflen Wert darauf, dass die Ausschreibung allen Be-
schiftigten zugingig ist.

»Es wird sichergestellt, dass die Ausschreibung allen Mitarbeitern
zuginglich ist.«
@ FAHRZEUGHERSTELLER KRAFTWAGEN, 010601/30/1973

In Unternehmen mit mehreren Unternehmensbereichen sollten die
Ausschreibungen in sdmtlichen Teilunternehmen gleichermafien ver-
offentlicht werden.

»Die Ausschreibung erfolgt in allen Unternehmensbereichen des ...]
Konzerns gleichermafien.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Mitunter werden die Ausschreibungen allen Beschiftigten in schrift-
licher Form ausgehindigt.

»Die innerbetriebliche Stellenausschreibung wird schriftlich ver-
offentlicht und jedem/r Mitarbeiter /in ausgehindigt.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/55/1992
Meist werden die Ausschreibungen durch Aushang veréffentlicht.
»Die innerbetriebliche Stellenausschreibung ist in den Werken an
den dafiir vorgesehenen Stellen auszuhingen.«
@ MASCHINENBAU, 010601/15/1998
Dies erfolgt meist am Schwarzen Brett.
»Die Ausschreibungen erfolgen durch Anschlag am Schwarzen

Brett.«
@ METALLVERARBEITUNG, 010601/24/1973
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Alternativ stehen Schaukisten im Betrieb zur Verfiigung.

»Die Ausschreibung erfolgt in den im Betrieb angebrachten Schau-
kisten.«
@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNG, 010601/9/2001

Gelegentlich werden Ausschreibungen durch Anzeige in der Mitarbei-
terzeitschrift bekannt gegeben.

»Die Bekanntgabe der zentral ausgeschriebenen Stellen erfolgt [...]
durch Anzeige in der Mitarbeiterzeitschrift.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Auch moderne Medien wie z.B. die hauseigene elektronische Post bzw.
E-Mail werden oft genutzt.

»Die Ausschreibung erfolgt durch die hauseigene elektronische Post
(EP) und durch Umlauf fiir solche Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter,
die nicht durch die EP zu erreichen sind.«

@& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/42/1999

Zudem bietet sich das Intranet als Veréffentlichungsmedium an.

»Die Ausschreibung erfolgt durch das elektronische Informations-
system Intranet. Dafiir stehen allen Mitarbeitern allgemeine bzw.
personliche PCs/Workstations, welche jederzeit zuginglich sind, zur
Verfiigung.«

@ MESS-, STEUER- UND REGELUNGSTECHNIK, 010601/10/0

Nachstehend macht eine betriebliche Job-Borse Stellenausschreibungen
auch externen Bewerbern zuginglich (Kap. 2.1.7).

»Alle Stellenanzeigen zu ausschreibungspflichtigen Arbeitsplitzen

sind in der Job-Borse [...] zu verdffentlichen.«
@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Ausschreibung
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Das Internet eignet sich dazu, Ausschreibungen moglichst vielen (exter-
nen) Interessenten zugingig zu machen.

»Die Stellenausschreibungen werden [...] im Internetauftritt [...] im
Wortlaut veroffentlicht.«
@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/80/2005

Zahlreiche Unternehmen nutzen eine kostenintensivere Alternative: die
Veréffentlichung in der 6rtlichen Presse oder Fachpresse.

»Externe Stellenausschreibungen [...] werden in der 6rtlichen Presse
veroffentlicht. Bei spezialisierten Anforderungen erfolgt die Ver-
offentlichung in der Fachpresse.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/65/2007

Weitere Medien werden zur Ausschreibung genutzt, wenn es die finan-
ziellen Mittel zulassen und der Aufwand den Nutzen rechtfertig.

»Zusitzlich [...] konnen weitere Ausschreibungsmedien (z.B. Fax-
abruf) oder Instrumente zur Ansprache potentieller Bewerberinnen
und Bewerber (z.B. gezielte Aufforderung von Beschiftigten zur
Bewerbungsabgabe) genutzt werden, sofern dies nach den Umstin-
den des Einzelfalls unter Beachtung von Wirtschaftlichkeitsgesichts-
punkten geboten ist.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

In einer 6ffentlichen Verwaltung werden auch Beurlaubte tiber die Aus-
schreibung informiert.

»Beurlaubte Beschiftigte werden auf fiir sie geeignete Stellenaus-
schreibungen durch das Hauptamt hingewiesen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Nachstehend werden die unterschiedlichen Moglichkeiten der Verdf-
fentlichung zusammengefasst.

Regelungsinhalte



»Die Stellenausschreibungen erfolgen durch Anzeigen, Aushang,
auf elektronischen Weg (Intranet, E-Mail) und Anschreiben an alle
Beschiftigte deren Elternzeit innerhalb des nichsten halben Jahres
ablauft.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/65/2007

2.1.6 Zeitpunkt und Dauer

Wann und wie lange eine Stellenausschreibung veréffentlicht werden
sollte, lisst sich anhand der vorliegenden Vereinbarungen nicht all-
gemeingiiltig beantworten. Nachstehend wird unspezifisch geregelt,
dass vakante Stellen rechtzeitig und so frith wie moglich ausgeschrieben
werden.

»Um Verzogerungen bei der Besetzung zu vermeiden, sind aus-

schreibungspflichtige Arbeitsplitze im Rahmen einer rechtzeitigen

Personaleinsatzplanung [...] so frith wie moglich auszuschreiben.«
@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Konkreter formuliert folgende Vereinbarung: Sie schreibt eine Einarbei-
tungszeit vor.

»Bei Ersatzbedarf sollen die freiwerdenden Stellen nach Moglichkeit
so rechtzeitig ausgeschrieben werden, dass der/die neue Stellen-
inhaber/in noch durch den/die Vorginger/in eingearbeitet werden
kann.«

& KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

Nachstehend wird die Ausschreibung veréffentlicht, sobald die Perso-
nalanforderung genehmigt ist. Der Zeitraum von der Ausschreibung bis
zur Stellenbesetzung bzw. Einarbeitungszeiten spielen eher untergeord-
nete Rollen.

»Die Ausschreibung erfolgt nach genehmigter Personalbedarfs-
anforderung.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003
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Unterschiedlich wird geregelt, wie lange eine Ausschreibung veréffent-
licht werden soll. Die kiirzesten Zeitrdume betragen 5 bis 10 Werktage.

»Die interne Stellenausschreibung erfolgt fiir mindestens 5 Werk-
tage.«
@ BORSE/MAKLER, 010601/7/1997

Haufig betrigt die Ausschreibungsdauer zwei Wochen (Baugewerbe,
010601/23/1986). In einem Einzelfall betrigt sie 18 Tage (Informations-
technikhersteller, 010601/20/1985). Meist ist die Frist auf einen Monat be-
grenzt (Metallerzeugung und -bearbeitung, 010601/68/2003). In Ausnah-
mefillen dauert die Ausschreibung unbegrenzt bis zur Wiederbesetzung
der freien Stelle (Metallerzeugung und -bearbeitung, 010601/68/2003).
Vereinzelt kann von der vereinbarten Ausschreibungsfrist abgewichen
werden, sofern die Interessenvertretung zustimmt.

»Mit Zustimmung des Betriebsrats kann in Einzelfillen eine kiirzere
Frist gesetzt werden.«
@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNG, 010601/5/1991

Sinnvollerweise werden Beginn und Ende der Ausschreibung bekannt
gegeben.

»Das Datum der Ausschreibung und seiner Entfernung sind auf der
Ausschreibung zu vermerken.«
@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Gehen bis Ende der Ausschreibungsfrist keine Bewerbungen ein, emp-
fiehlt es sich, die Ausschreibung zu wiederholen und die Erfolgschancen
einer erneuten Ausschreibung zu priifen.

»Sind auf eine Ausschreibung keine Bewerbungen oder keine Be-
werbungen geeigneter Interessenten [...] eingegangen, so ist die Aus-
schreibung zu wiederholen. Von einer zweiten Ausschreibung kann
jedoch abgesehen werden, wenn hiernach aufgrund der gegebenen
Umstidnde keine weiteren Bewerbungen zu erwarten sind.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Regelungsinhalte



2.1.7 Interne oder externe Ausschreibung

Kontrovers wird unter den Betriebsparteien diskutiert, ob eine Aus-
schreibung nur intern oder auch extern erfolgen sollte. Beide Méglich-
keiten bergen sowohl Chancen als auch Risiken (Kap. 4). Uberwiegend
sind freie Arbeitsplitze grundsitzlich innerbetrieblich auszuschrei-
ben.

»Alle zur Besetzung anstehenden Arbeitsplitze [...] sind innerbe-
trieblich auszuschreiben.«
@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997

Nachstehend wird die bevorzugte interne Ausschreibung begriindet.

»Die Arbeitnehmer aus den eigenen Reihen sind bereits mit den
Verhiltnissen im Hause vertraut und damit schneller einsatz-
féihig.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Oft wird eine parallele externe Ausschreibung am Arbeitsmarkt nicht
ausgeschlossen.

»Die Moglichkeit, die zu besetzenden Stellen gleichzeitig auch tiber
den externen Arbeitsmarkt auszuschreiben, wird durch diese Be-
triebsvereinbarung nicht beeintrichtigt.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Nachstehend wird dies mit der rechtzeitigen und zeitnahen Besetzung
der offenen Stellen begriindet.

»Um die rechtzeitige Besetzung offener Positionen zu gewihrleis-
ten, konnen Stellen synchron zur [...] internen Ausschreibung auch
auflerhalb des Hauses bekannt gegeben werden.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/1/1988

Ausschreibung
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Zu welchem Zeitpunkt soll die externe Ausschreibung erfolgen? Eine
Option besteht darin, beide Ausschreibungen — externe und interne —
zeitgleich zu verdffentlichen.

»Die interne Stellenausschreibung erfolgt zeitgleich mit der exter-
nen Ausschreibung [...].«
@ GRUNDSTUCKS- UND WOHNUNGSWESEN, 010601/18/1996

Alternativ wird eine externe Ausschreibung nur vorgenommen, wenn
dies zweckmifRig erscheint. Die Zweckmifigkeit ist nachstehend aller-
dings nicht definiert.

»In den Fillen, in denen es zweckmiflig erscheint, sollen Stellen
gleichzeitig extern und intern ausgeschrieben werden.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/81/1996

Auch zeitversetzte Losungen finden sich. Beispielsweise folgt die ex-
terne Ausschreibung einer internen, wenn diese erfolglos bleibt.

»Es folgt die innerbetriebliche Stellenausschreibung [...]. Sollte
daraufhin keine den Anforderungen entsprechende Bewerbung er-
folgen, wird die Stelle extern ausgeschrieben.«

@ MASCHINENBAU, 010601/79/2005

Mitunter erfolgt eine externe Ausschreibung zeitversetzt — unabhingig
vom Erfolg der internen Ausschreibung.

»Der Arbeitgeber ist berechtigt, die Stelle auch schon vor Abschluss
der innerbetrieblichen Ausschreibung auflerhalb des Betriebes aus-
zuschreiben. Diese Ausschreibung darf jedoch erst erfolgen, wenn
innerbetrieblich der Aushang mindestens 7 Tage alt ist.«

@& KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Gelegentlich ist es wahrscheinlich, dass interne Bewerber nicht tiber die

erforderlichen Qualifikationen verfiigen. In diesem Fall eignet es sich,
die Stelle extern auszuschreiben.

Regelungsinhalte



»Eine externe Ausschreibung ist durchzufithren, wenn aufgrund der
Besonderheit des Aufgabengebietes an die kiinftigen Stelleninhaber/
innen so besondere und spezielle Anforderungen (fachspezifische
Ausbildung) zu stellen sind, dass aus dem stddtischen Bereich keine
entsprechenden Bewerbungen zu erwarten sind.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/81/1996

Insbesondere vakante Stellen mit Fithrungsverantwortung werden
oft extern ausgeschrieben. Dies kann verschiedene Ursachen haben:
a) fehlende Kompetenz interner Bewerber b) die Hoffnung, dass Externe
das Unternehmen durch neue Ideen und Fithrungskonzepte berei-
chern.

»Stellen mit Fiithrungsverantwortung werden zeitgleich auch extern
ausgeschrieben.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/65/2007

Werden Stellen intern und extern ausgeschrieben, sollten die Ausschrei-
bungstexte identisch sein.

»Interne und externe Stellenausschreibungen diirfen sich inhaltlich
nicht unterscheiden.«
@ BORSE/MAKLER, 010601/7/1997

Auch die Anforderungen an interne und externe Bewerber sollten tiber-
einstimmen.

»Sollen [...] Arbeitspldtze parallel zur internen Stellenausschreibung
auch auf dem externen Arbeitsmarkt angeboten werden, so diirfen in
den externen Stellenangeboten keine geringeren Anforderungen an
potentielle Bewerberinnen und Bewerber gestellt werden, als in der
internen Ausschreibung.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Nachstehend verfiigt die Interessenvertretung bei externen Ausschrei-
bungen iiber ein Zustimmungsrecht.
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»Eine Ausschreibung iiber die Organisationseinheit hinaus kann im
Einvernehmen mit dem Betriebsrat erfolgen.«
&= POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

In diesem Fall bestimmt die Interessenvertretung auch mit, ob der Aus-
schreibungstext an die Bundesagentur fiir Arbeit weitergeleitet wird.

»Sofern die Mitarbeitervertretung nicht ausdriicklich darauf ver-
zichtet, erfolgt [...] eine Meldung der Stelle an die Bundesagentur fur
Arbeit.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/64/0

2.1.8 Verzicht auf Ausschreibung und Ausnahmeregelungen

Einige ausgewertete Vereinbarungen lassen in bestimmten Fillen zu,
dass freie Stellen nicht ausgeschrieben werden. Vorausgesetzt, die Inte-
ressenvertretung stimmt dem zu.

»In begriindeten besonderen Fillen und vorheriger Anhérung kann
mit Zustimmung des zustindigen Betriebsrats (Personalausschuss)
auf eine Ausschreibung verzichtet werden.«

@ MESS-, STEUER- UND REGELUNGSTECHNIK, 010601/10/0

Bereits bevor Stellen frei bzw. neu besetzt werden, lisst sich generell
regeln, welche Arbeitsplitze im Unternehmen nicht ausgeschrieben
werden.

»Zwischen der Geschiftsleitung und dem Betriebsrat [...] kann in
einer Zusatzvereinbarung geregelt werden, welche Arbeitsplitze
nicht auszuschreiben sind.«

@ INFORMATIONSTECHNIKHERSTELLER, 010601/20/1985

Mitunter werden Stellen direkt und ohne offene interne oder externe

Ausschreibung besetzt. Die Griinde hierfiir sollten stets klar und nach-
vollziehbar formuliert sein.

Regelungsinhalte



»Personalwirtschaftliche Griinde konnen aber auch zu einer Direkt-
besetzung fithren, fiir die es klare und nachvollziehbare Griinde ge-
ben muss.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Fehlende Ausschreibungen werden in den untersuchten Vereinbarun-
gen vielfiltig begriindet: Beispielsweise werden Beschiftigte im Rah-
men von Restrukturierungen versetzt.

»Von der Ausschreibungspflicht nach dieser Richtlinie ausgenom-
men sind ferner neu eingerichtete Arbeitsplitze, auf die Beschiftigte
im Rahmen organisatorischer Anderungen unter Mitnahme ihrer
bisherigen Aufgaben versetzt bzw. umgesetzt werden sollen.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Auch eine Versetzung aus gesundheitlichen Griinden rechtfertigt ggf.,
dass eine freie Stelle nicht ausgeschrieben wird.

»Ausnahmen hiervon sind mit vorheriger Zustimmung des Betriebs-
rates, insbesondere bei Versetzungen aus gesundheitlichen Griinden
oder auf Wunsch eines Mitarbeiters oder wegen Wegfalls von Dauer-
aufgaben moglich.«

@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/74/1998

Eine interessante Begriindung enthilt folgende Vereinbarung: Bei be-
fristeten Arbeitsplitzen kann von einer Ausschreibung abgesehen
werden, wenn den Bewerbern nicht garantiert werden kann, dass ihr
Arbeitsvertrag nach Ablauf der Befristung unbefristet verlingert wird.

»Arbeitsplitze, die befristet besetzt werden, miissen nur dann aus-
geschrieben werden, wenn dem Bewerber die unbefristete Fortset-
zung des Vertrages nach Ablauf der Befristung bereits bei Vertrags-
abschluf in Aussicht gestellt wird.«

&= KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996
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Nachvollziehbar wird diese Regelung bei Arbeitsplitzen, die aufgrund
von Wehr-/Zivildienst, Elternzeit oder Mutterschutz freigehalten werden.

»Eine interne Stellenausschreibung ist in folgenden Fillen nicht er-

forderlich: [...]

- wenn der Arbeitsplatz flir eine/n Arbeitnehmer/in benétigt wird,
der/die in absehbarer Zeit aus dem Wehr- oder Zivildienst, dem
Erziehungsurlaub oder nach Ablauf der Mutterschutzfrist zuriick-

kehrt [...].«
&= KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Ublicherweise unterbleibt eine Stellenausschreibung bei Vertragsver-
lingerungen oder im Anschluss an eine Befristung.

»Fiir Vertragsverlingerungen oder Weiterbeschiftigungen im An-
schluss an einen befristeten Arbeitsvertrag [...] ist keine innerbetrieb-

liche Stellenausschreibung erforderlich.«
@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/71/2008

Sinnvollerweise wird von einer Ausschreibung abgesehen, wenn dies
die Weiterbeschiftigung Auszubildender férdert.

»Eine interne Stellenausschreibung ist in folgenden Fillen nicht

erforderlich: [...]
- wenn ein/e Auszubildende/r bereits fiir diese Stelle nach Beendi-

gung der Ausbildung vorgesehen ist [...].«
&= KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Ahnlich verhilt es sich bei der Ubernahme von Trainees.

»Eine interne Stellenausschreibung ist in folgenden Fillen nicht er-

forderlich: [...]
« wenn ein Trainee der Bank nach Ubernahme in ein festes Arbeits-

verhiltnis fiir die Stelle zur Verfligung steht [...].«
@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Regelungsinhalte



International titige Unternehmen senden ihre Beschiftigten oft fiir
einen begrenzten Zeitraum ins Ausland. Nach der Auslandstitigkeit wird
die Mitarbeit im urspringlichen Unternehmen fortgesetzt. Die entspre-
chenden Arbeitsplitze auszuschreiben, ist nicht erforderlich.

»Von einer Ausschreibung nach dieser Richtlinie kann im Einzelfall
abgesehen werden, wenn freie Arbeitsplitze benotigt werden [...]
. flr einen Folgeeinsatz nach beendeter Auslandstitigkeit.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Nur wenige Unternehmen betreiben eine strategische Personalplanung,
die vorhandenen und frei werdenden Stellen Beschiftigte zuweist.
Wurde eine Stelle bereits strategisch zugeordnet, muss sie nicht ausge-
schrieben werden.

»Eine interne Stellenausschreibung ist in folgenden Fillen nicht er-
forderlich:

. wenn im Rahmen der betrieblichen Personalplanung [...] ein/e
geeignete/r Arbeitnehmer/in bereits fiir diese Stelle vorgesehen
ist[...].«

@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Mit der strategischen Personalplanung ist oft ein Personalférderkonzept
verbunden, um die Beschiftigten zu fordern und weiterzuentwickeln.

»Die Ausschreibung kann unterbleiben, wenn [...]
. geeignete Bewerber fiir die Stelle im Rahmen der Personalférde-
rung erfasst sind.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Vor allem bei drohendem Arbeitsplatzverlust besteht die letzte Chance,
die Beschiftigung zu sichern, darin, eine neue Arbeitsaufgabe auf
einem neuen Arbeitsplatz zu iitbernehmen. Dies wird beispielsweise
ermoglicht durch die Qualifizierung der Beschiftigten im Rahmen des
Personalférderkonzepts.
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»Das Absehen von der Ausschreibung kommt in Betracht [...], wenn
Mitarbeiterinnen und Mitarbeiter, deren Arbeitsplatz [...] gefihrdet
ist, die Arbeitsaufgabe ggf. auch nach entsprechender Qualifizierung
iibernehmen kénnen [...].«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Mitunter ist fiir die Betriebsparteien bereits im Vorfeld absehbar, dass
eine interne Ausschreibung nicht den gewiinschten Erfolg erzielen
wiirde. In diesem Fall wird auf eine Ausschreibung aus Zeit- und Kos-
tengriinden ebenfalls verzichtet.

»Von der Ausschreibung offener Stellen kann mit Zustimmung des
jeweiligen Betriebsrates abgesehen werden, wenn die Zahl der offe-
nen Stellen oder die besonderen Anforderungen des Arbeitsplatzes
eine innerbetriebliche Stellenausschreibung aussichtslos erscheinen
lassen.«

@ FAHRZEUGHERSTELLER KRAFTWAGEN, 010601/30/1973

Wurde die Stelle bereits innerhalb der letzten sechs Monate (erfolglos)
ausgeschrieben, wird auf eine erneute Ausschreibung aus genannten
Griinden verzichtet.

»Die Ausschreibung kann entfallen, wenn
- dieselbe Position innerhalb der letzten sechs Monaten bereits aus-
geschrieben war [...].«
@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNGEN, 010601/5/1991

Sollen freie Stellen méglichst schnell besetzt werden, wird ggf. auf
bereits vorliegende externe Bewerbungen zurtickgegriffen. Eine interne
Ausschreibung unterbleibt aufgrund der Dringlichkeit.

»Mit Zustimmung des Betriebsrates kann eine interne Stellenaus-
schreibung ferner unterbleiben, wenn
. eine geeignete externe Bewerbung bereits vorliegt und eine
schnellstmégliche Besetzung der Stelle notwendig ist [...].«
@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Regelungsinhalte



Im Einzelfall wird auf interne Ausschreibungen verzichtet, um Folge-
ausschreibungen zu vermeiden. Indirekt wird so der internen Fluktua-
tion sowie einem erhohten Arbeitsaufwand bei Stellenausschreibungen
entgegengesteuert.

»Mit Zustimmung des Betriebsrates kann eine interne Stellenaus-

schreibung ferner unterbleiben, wenn |[...]
- zu erwarten ist, dass die Ausschreibung einer Stelle und deren Be-
setzung weitere interne Stellenausschreibungen auslésen wiirde.«
&= KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Betriebs- und Personalrite vertreten in der Regel nicht die Interessen
leitender Angestellter. Deren Stellen werden daher oftmals nicht ausge-
schrieben.

»Positionen, welche mit leitenden Angestellten besetzt werden sol-
len, werden nicht ausgeschrieben.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Ahnlich verhilt es sich mit Stellen, die fiir Beamte vorgesehen sind.

»Eine Ausschreibung erfolgt nicht
« wenn aufgrund rechtlicher Bestimmungen ein Beamter/eine Be-
amtin in die Stelle einzuweisen ist[...].«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010900/39/2001

Auch Stellen, fiir die in 6ffentlichen Organisationen der Rat ein Stellen-
besetzungsrecht beansprucht, werden nicht ausgeschrieben.

»Von der Ausschreibung kann nach vorheriger Anhorung des Per-
sonalrates und der Gleichstellungsbeauftragten abgesehen werden,
wenn
« der Rat von seinem Stellenbesetzungsrecht Gebrauch machen
mochte [...].«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010303/42/1999
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Gesonderte Rahmenbedingungen existieren teilweise an universitiren
Einrichtungen. Dort macht es meist Sinn, dass die zahlreichen und
grofitenteils befristeten freien Stellen von Praktikanten, Diplomanden,
Gastwissenschaftlern, studentischen Hilfskriften und Beschiftigten
aus Drittmittelprojekten nicht ausgeschrieben, sondern direkt besetzt
werden.

»Von Stellenausschreibungen kann abgesehen werden:

« Dbei Praktikanten, Diplomanden und Gastwissenschaftlern

- im Einzelfall bei Studentischen Hilfskriften, wenn die Bewerbung
einer geeigneten Person vorliegt

« im Einzelfall bei personenbezogener Bewilligung von Drittmit-
teln [...], wenn dem Arbeitsgruppenleiter/der Arbeitsgruppenleite-
rin ein/e geeignete/r Kandidat/-in bekannt ist und er/sie die Perso-
nalabteilung dartiber informiert hat. Die Personalabteilung wird
diese Information unverziiglich an den Betriebsrat weiterleiten.«

@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/70/2007

Dass nach folgender Regelung Arbeitsplitze in der niedrigsten Lohn-
und Gehaltsstufe nicht ausgeschrieben werden miissen, erscheint eher
unverstindlich.

»Arbeitsplitze, die nach der niedrigsten Vergiitungsgruppe des
Lohn- und Gehaltstarifes bewertet sind, miissen nicht ausgeschrie-
ben werden.«

@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Mitunter besteht ein grofler Ermessensspielraum hinsichtlich des Ver-
zichts auf Ausschreibungen.

»Die [...] aufgefithrten Griinde fur eine Nichtausschreibung von Stel-
len sind nur beispielhaft und nicht abschliefend. Um ein flexibles
Instrumentarium fiir die Personalwirtschaft zu erhalten, muss hier
Ermessen ausgelibt werden kénnen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/81/1996

Regelungsinhalte



2.2 Bewerbung

Auf Stellenausschreibungen folgen idealerweise Bewerbungen von
internen oder externen Interessierten. Bereits im Vorfeld kann geregelt
werden, welcher Personenkreis sich auf eine Ausschreibung bewerben
kann bzw. darf. Um ausreichende und aussagekriftige Informationen
tiber die Bewerber zu erhalten, sind Form und Inhalt von Bewerbungs-
unterlagen von enormer Bedeutung. Auch sie kénnen in einer Rahmen-
vereinbarung geregelt werden. Die verantwortlichen Betriebsparteien
erhalten oft eine grofde Anzahl unterschiedlicher Bewerbungen. Daher
muss geregelt sein, wie mit den eingehenden Bewerbungen verfahren
wird. Fiir potenzielle Bewerber ist insbesondere die Bewerbungsfrist
von Interesse.

2.2.1 Bewerberkreis

Nicht alle untersuchten Vereinbarungen regeln den Kreis potenzieller
Bewerber. Moglicherweise gehen die Betriebsparteien davon aus, dass
sich uneingeschrinkt alle unternehmenseigenen Beschiftigten auf eine
ausgeschriebene Stelle bewerben kénnen.

»Jeder Arbeitnehmer kann sich auf die Stellenausschreibung be-
werben.«
@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Meist ist der Bewerberkreis dadurch begrenzt, dass sich die/der Betref-
fende fiir ein Aufgabenprofil eignen muss.

»Grundsitzlich kann sich jede/r Betriebsangehorige/r bewerben,
der/die sich unter Beriicksichtigung des Anforderungsprofils fiir die
ausgeschriebene Stelle fiir geeignet hilt.«

&= KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Weiterhin lisst sich der Bewerberkreis eingrenzen, indem die Bewer-
bung eine Verweildauer auf dem bisherigen Arbeitsplatz im Unterneh-
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men voraussetzt. Die Verweildauer variiert in den ausgewerteten Verein-
barungen stark. Laut folgender Regelung liegt sie bei einem halben Jahr.

»Grundsitzlich kann sich jeder Mitarbeiter bewerben, der mindes-
tens ein halbes Jahr auf seinem Arbeitsplatz titig war.«
& KREDITGEWERBE, 010601/33/0

Nachstehend wird die Verweildauer auf mindestens 12 Monate festge-
setzt.

»Auf eine ausgeschriebene Stelle kénnen sich alle Mitarbeiter/innen
bewerben, die grundsitzlich mindestens 12 Monate an ihrem derzei-
tigen Arbeitsplatz [...] titig sind.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Eine mindestens zweijdhrige Arbeitplatzzugehorigkeit stellt die Hochst-
grenze dar.

»Beschiftigte sollten daher vor einer Bewerbung um andere Arbeits-
platze grundsitzlich wenigstens zwei Jahre auf ihrem derzeitigen Ar-
beitsplatz eingesetzt sein.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Externe konnen sich auf intern ausgeschriebene Stellen dann bewerben,
wenn sie die Anforderungsmerkmale erfiillen (Kap. 2.1.7).

»Externe konnen sich auch um innerbetrieblich ausgeschriebene Stel-
len bewerben. Sie werden in das jeweilige Auswahlverfahren einbe-
zogen, sofern sie die wesentlichen Anforderungsmerkmale erfiillen.«

@& KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

2.2.2 Bewerbungsunterlagen
Relevant fiir den Erfolg oder Misserfolg einer Bewerbung sind insbeson-
dere Form und Inhalt der Bewerbungsunterlagen. Nur wenige Vereinba-

rungen enthalten allerdings Regelungen hierzu.
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»Bewerbungsunterlagen sind auch bei internen Ausschreibungen
eine wichtige Informationsquelle fiir das Auswahlgremium. Sie sind
Visitenkarte und Arbeitsprobe zugleich und sollten mit Sorgfalt zu-
sammengestellt werden. Ein Hinweis des Bewerbers bzw. der Bewer-
berin auf die eigene Personalakte geniigt nicht.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

In einigen Unternehmen miissen Bewerbungen grundsitzlich in
schriftlicher Form erfolgen.

»Jede [...] Bewerbung muss schriftlich erfolgen.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Hierzu werden gelegentlich Formblitter bereitgestellt, die das Bewer-
bungsanschreiben erleichtern.

»Interne Bewerbungen miissen schriftlich auf dem Formblatt
»Innerbetriebliche Bewerbung« bei der Abteilung Personalbetreuung
(PSB) erfolgen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/52/1995

Der Adressat einer Bewerbung ist in den meisten Fillen die Personal-
abteilung des Unternehmens.

»Die Bewerbung ist an die ausschreibende Personalabteilung zu
richten.«
&= MASCHINENBAU, 010601/15/1998

Teilweise wird die Bewerbung iiber moderne Medien wie z. B. das Intra-
net der zustindigen Stelle zugestellt.

»Die Bewerbung ist [...] tiber das [...] Intranet (elektronisch) einzu-

reichen.«
&= MESS-, STEUER- UND REGELUNGSTECHNIK, 010601/10/0

Bewerbung
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Vereinzelt geben Unternehmen genau vor, in welcher Form Bewer-
bungsunterlagen eingereicht werden sollen.

»Bewerbungen werden in einem verschlossenen Umschlag ohne Ab-
senderangabe mit dem Sichtvermerk >interne Stellenausschreibung«
an die in der Anzeige angegebene Anschrift gerichtet.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Damit eine Bewerbung nicht an formalen Kriterien scheitert, wird bis-
weilen eine formlose Bewerbung akzeptiert.

»Sie kann formlos — auch ohne vorherige Unterrichtung des zustin-
digen Vorgesetzten — erfolgen.«
@ MASCHINENBAU, 010601/15/1998

Nachstehend koénnen Bewerbungen miindlich erfolgen. Die entspre-
chende Vereinbarung datiert jedoch weit zurtick. Aktuelle Vereinbarun-
gen bevorzugen schriftliche Bewerbungen.

»Die Bewerbung ist in miindlicher oder schriftlicher Form beim Per-
sonalbiiro einzureichen.«
@ METALLVERARBEITUNG, 010601/24/1973

Inhaltlich erfordern Bewerbungsunterlagen meist ein Anschreiben, den
(tabellarischen) Lebenslauf und Qualifikationsnachweise wie z. B. Zeug-
nisse, Beurteilungen und Weiterbildungsnachweise.

»Folgende Unterlagen sollten bei internen und externen Bewerbun-
gen beigefiigt sein:
« Anschreiben (Bewerbungsschreiben)
« Tabellarischer Lebenslauf
« Nachweis tiber vorhandene Qualifikationen in Form von Zeugnis-
sen, die fiir die Stelle relevant sind
Arbeitszeugnisse/Beurteilungen
« Weiterbildungsnachweise, die fiir die Stelle relevant sind.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Regelungsinhalte



Vereinzelt soll die derzeitige Tatigkeit beschrieben werden.

»Die Bewerbungsunterlagen miissen umfassen: [...]
« eine aussagekriftige Beschreibung der derzeit [...] ausgetibten Ti-
tigkeit.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Der Inhalt eines Bewerbungsschreibens kann das Auswahlgremium bei
seiner Entscheidung fur oder gegen eine Bewerberin oder einen Bewer-
ber durchaus beeinflussen.

»[...] die inhaltlichen Aussagen des Bewerbungsschreibens [sind]
sehr wichtig fiir das Auswahlgremium: Hinweise auf die stellenbe-
zogene Motivation, Auseinandersetzung mit der Aufgabe und Stelle,
Zielorientierung, Griinde fur die Bewerbung, Stirken und Zusatz-
qualifikationen, der mogliche Eintrittstermin (bei externen Bewer-
bungen) sollten in dem Anschreiben formuliert werden.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Umstritten ist die Forderung, den Bewerbungsunterlagen ein Fiih-
rungszeugnis oder eine Bescheinigung des Vertrauensarztes beizufii-
gen (Kap. 6.3). Gelegentlich gelten diese Nachweise als Grundvorausset-
zung, um die kiinftige Tatigkeit auszutiben, z. B. in der Kreditbranche,
der Sicherheitstechnik oder im Gesundheitswesen.

»Fachliche und personliche Eignung sind bei Einstellungen ins-
besondere durch Bewerbungsunterlagen (z.B. [...] vertrauensirzt-
liche Untersuchung, behordliches Fiithrungszeugnis) nachzu-
weisen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

Im Zuge der Debatte um Gleichberechtigung und Gleichbehandlung ist
es umstritten, ein Lichtbild in den Bewerbungsunterlagen anzufordern.
Es lisst z. B. Riickschliisse auf ethnische Herkunft, Geschlecht und Alter
zu und kénnte subjektiv beeinflussen.

Bewerbung
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»Die Bewerbung ist dann vollstindig, wenn mindestens folgende
Unterlagen beigefuigt sind: [...]
o Lichtbild [...].«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010900/39/2001

Sind Bewerbungsunterlagen unvollstindig oder inhaltlich unklar, ver-
mittelt idealerweise die Personalabteilung.

»Bei Unklarheiten oder Unvollstindigkeit hat die Personalabteilung
auf Ergidnzung hinzuwirken.«
@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Hierfiir werden ggf. erginzende Auskiinfte von den Bewerbern oder an-
gegebene Referenzen eingeholt.

»Zur Erginzung der Bewerbungsunterlagen kann die Bank Aus-
kiinfte einholen, insbesondere bei angegebenen Referenzen. Die Be-
werber sind hiervon in Kenntnis zu setzen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

Bezieht sich ein Bewerbungsschreiben nicht gezielt auf eine Stellen-
ausschreibung, handelt es sich meist um eine so genannte Initiativ-
bewerbung (— Glossar). Sie kann tiber einen lingeren Zeitraum in alle
Bewerbungsverfahren einbezogen werden.

»Wenn aus der Bewerbung nicht hervorgeht, dass sie gezielt nur
auf eine bestimmte Stellenausschreibung abgegeben worden ist,
wird sie von der Personalabteilung 12 Monate fiir jede in dem an-
gestrebten Aufgabenbereich neu oder nachzubesetzende Stelle als
Bewerbung betrachtet und in das jeweilige Bewerberverfahren mit
einbezogen. Im Zweifelsfall wird vorher mit der Bewerberin/dem
Bewerber abgeklirt, ob diese Verfahrensweise in ihrem/seinem
Sinne ist.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/8/1995

Unvollstindige oder unordentliche Bewerbungsunterlagen werden
durchaus vom Bewerbungsverfahren ausgeschlossen.
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»Bei Fehlen dieser Unterlagen bzw. extrem unordentlicher Erschei-
nungsform der Unterlagen werden die Bewerbungen nicht in die
engere Wahl genommen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010900/39/2001

2.2.3 Bewerbungsverfahren

Das festgelegte Bewerbungsverfahren ist der Maf3stab, an dem sich alle
Beteiligten — Bewerber, Auswahlgremium und administrative Verwal-
tung — orientieren. Als hilfreich erweist sich ein Leitfaden zur Personal-
auswahl, der als Anlage einer Vereinbarung alle wichtigen Regelungen
zum Bewerbungsverfahren enthilt.

»Der als Anlage 1 beigefiigte >Leitfaden Personalauswahl [...]< ist Be-
standteil dieser Dienstvereinbarung. Er regelt das gesamte Personal-
auswahlverfahren [...].«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/73/2005

Der Leitfaden enthilt oft einen Zeit- und Ablaufplan. Hiermit wird ge-
nau geregelt, wer wann welche Informationen an wen weiterleitet.

»Im Rahmen des Zeit- u. Ablaufplanes [...] ist festzulegen, wann die
Bewerberinnen/Bewerber welche Mitteilungen durch wen erhalten
sollen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Nachstehend wird davon ausgegangen, dass nach der schriftlichen Be-
werbung der interne Bewerber seinen direkten Vorgesetzten dariiber
informiert. Andernfalls tibernimmt dies der oder die Sachbearbeitende
in der Personalabteilung.

»Nach der schriftlichen Bewerbung wird davon ausgegangen, dass
der interne Bewerber seinen Vorgesetzten informiert oder der Perso-
nalsachbearbeiter diese Information vornehmen kann.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000
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Diese Vorgehensweise erfiillt zwar die Forderung nach einem transpa-
renten Bewerbungsverfahren. Sie minimiert jedoch die Vertraulichkeit
von Bewerbungen.

»Inhalte, Verfahrensweisen und Entscheidungswege sollen so trans-

parent und nachvollziehbar wie méglich sein, ohne die Grundsitze

einer vertraulichen Bearbeitung von Bewerbungen zu verletzen.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Mitunter leitet die Organisationseinheit, die eine freie Stelle zu besetzen
hat, das Bewerbungsverfahren.

»Bewerbungen sind sofort nach Eingang an die Organisationseinheit
weiterzuleiten, bei welcher der Arbeitsposten zu besetzen ist.«
&= POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Um Ubersichtlichkeit zu wahren, empfiehlt es sich, eine Bewerberliste
zu fithren.

»Eingehende Bewerbungen werden in einer Bewerberliste erfasst.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/77/2007

Durch einen schriftlichen Eingangsbescheid wird den Bewerbern der
Eingang der Bewerbung bestitigt.

»Die zustindige Personalabteilung bestitigt schriftlich den Eingang
der Bewerbung.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Dieser Eingangsbescheid informiert bisweilen tiber das weitere Bewer-
bungsverfahren.

»Eine Eingangsbestitigung ist umgehend [...] zu erteilen, mit der
gleichzeitig tiber den weiteren Verfahrensablauf — insbesondere in
zeitlicher Hinsicht — informiert werden soll.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000
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Lange Wartezeiten zwischen dem Bewerbungseingang und der Aus-
wahlentscheidung bedeuten fiir die Bewerber meist quilende Unge-
wissheit. Zwischenbescheide dienen daher allen Beteiligten.

»Dem Bewerber ist spitestens 3 Wochen nach Ablauf der Bewer-
bungsfrist bzw. am Ende der Aushangsfrist ein Zwischenbescheid zu
erteilen.«

&= KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Liegen die Bewerbungen der zustindigen Abteilung vor, werden die Un-
terlagen vielfach zunichst gepriift.

»Beim Eingang der Bewerbungen wird vom Zentralbereich Personal
festgestellt, ob die Bewerbungen nach den vorliegenden Unterlagen
den Bedingungen der Stellenausschreibung entsprechen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Die Unterlagen miissen sowohl formale als auch inhaltliche Anforde-
rungen erfiillen.

»Hier werden die Unterlagen ausgewertet unter den Aspekten
- Vollstindigkeit
- optischer Eindruck
« inhaltliche Aussagen.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Gehen nach einer Stellenausschreibung zu viele Bewerbungen ein, wird
oft bei der Priifung der Unterlagen eine Vorauswahl getroffen.

»Gehen mebhr als 15 innerbetriebliche Bewerbungen auf eine Stelle
ein, kann aufgrund der schriftlichen Unterlagen eine Vorauswahl ge-
troffen werden, die mindestens noch 10 Bewerber/innen umfassen
muss.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/55/1992
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Diese Vorauswahl beschleunigt den Auswahlprozess. Die Zustindigen
konzentrieren sich schnell auf geeignete Bewerberinnen und Bewerber.

»Um den Auswahlprozess zu beschleunigen und sich auf geeignete
Bewerber zu konzentrieren, ist eine Vorauswahl aus allen eingegan-
genen Bewerbungen innerhalb der Bewerbungs- und Aushangsfrist
moglich.«

@ MINERALOLVERARBEITUNG, 010601/83/2008

Mitunter wird — ggf. nach der Vorauswahl — ein Bewerberspiegel aller
Personen erstellt, die den Stellenanforderungen gerecht werden.

»Von den Bewerberinnen und Bewerbern, die die Anforderungen er-
filllen, wird ein Bewerberspiegel erstellt.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Der Bewerberspiegel bildet die sachliche Grundlage fiir die Vorstel-
lungsgespriche und Auswahlentscheidungen.

»Im nichsten Schritt wird von der Abteilung Personal, Organisa-
tion & Recht ein Bewerberspiegel zusammengestellt, der Folgendes
leisten soll: Er schafft
« eine sachliche Grundlage beziiglich der Kategorieneinteilung
« eine sachliche Grundlage zur Einladung zum Vorstellungsge-
sprich
- einen Uberblick iiber die wichtigsten Daten zur Vorbereitung auf
spitere Vorstellungsgespriche.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Zudem werden die Bewerber anhand des Bewerberspiegels hinsichtlich
ihrer Eignung kategorisiert.

»Flr den Bewerberspiegel werden die BewerberInnen nach folgen-

den Kategorien sortiert:

- erfiillt die erforderlichen Voraussetzungen (geeignet)

- erfiillt die erforderlichen Voraussetzungen nicht (nicht geeignet).«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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In vielen Unternehmen wird die Auswahlentscheidung hauptsichlich
von Beschiftigten bzw. von der Leitung der Personalabteilung vorberei-
tet und durchgefiithrt. Vereinzelt iibernimmt diese Aufgaben ein Aus-
wahlgremium. Es setzt sich meist aus Arbeitgeber- und Arbeitnehmer-
vertretern zusammen.

»Zur Vorbereitung von Auswahlentscheidungen wird [...] ein Aus-

wahlgremium eingerichtet, das sich in der Regel aus folgenden Per-

sonen zusammensetzt:

« die Leiterin/der Leiter des Fachamtes/der Organisationseinheit

- eine Vertreterin/ein Vertreter des Hauptamtes

« ein Mitglied der Personalvertretung

- eine Vertreterin der Gleichstellungsstelle

- ein Mitglied der Jugend- und Auszubildendenvertretung sowie

« die Vertrauensfrau/der Vertrauensmann der Schwerbehinderten.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Das Auswahlgremium wird ggf. tiber die Vorauswahl informiert und er-
hilt eine Ubersicht iiber die Bewerber bzw. den Bewerberspiegel.

»Dem Auswahlgremium sind die Bewerberiibersicht und der Bewer-
berspiegel sowie das Votum des Fachamtes/der OE fiir die engere
Wahl umgehend vertraulich zuzuleiten.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Das Auswahlgremium entscheidet meist dariiber, welche Bewerber den
nichsten Schritt im Auswahlverfahren, z. B. Vorstellungsgesprich oder
weitere Tests (Kap. 2.4.2 und 2.4.3), absolvieren.

»Die Festlegung der einzuladenden Bewerberinnen und Bewerber
erfolgt [...] im Auswahlgremium.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Bewerber, die frith im Auswahlverfahren den Anforderungen an die aus-

geschriebene Stelle nicht mehr entsprechen, werden meist vom weite-
ren Verfahren ausgeschlossen.
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»Personen, die nach Leistung und/oder Eignung und Befihigung die
wesentlichen Anforderungsmerkmale [...] nicht erfullen, werden
nicht zum Auswahlverfahren zugelassen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

In letzter Instanz entscheidet hieriiber oft der Arbeitgeber.

»Die Entscheidung dartiber, ob ein Bewerber eine Absage, einen Zwi-
schenbescheid oder eine Einladung zu einem Vorstellungsgesprich
erhilt, trifft die Geschiftsfithrung.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/64/0

Sinnvollerweise werden die zustindigen Organisationseinheiten und
das Auswahlgremium in die Entscheidung eingebunden.

»Uber den Abbruch des Verfahrens entscheidet der Landrat, in der
Regel auf Vorschlag des Fachamtes, nach Beteiligung des Auswahl-
gremiums.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Mitunter werden Bewerbungen vom weiteren Auswahlverfahren ausge-
schlossen. Wichtig ist, dass die Unterlagen an die Betroffenen zuriickge-
sandt werden.

»Bewerber/innen, die nicht in die engere Wahl gekommen sind, er-
halten ihre Bewerbungsunterlagen zusammen mit einer entspre-
chenden Begriindung an ihre Privatadresse zuriickgesandt.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Die Absage sollte fiir Betroffene nachvollziehbar und fair gestaltet wer-
den. Idealerweise wird sie daher in schriftlicher und vertraulicher Form
ubermittelt.

»Im Falle einer Ablehnung erfolgt die Mitteilung schriftlich und ver-

traulich.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/33/0
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Fiir den Bewerber bzw. kiinftige Bewerbungen ist es hilfreich, wenn die
Griinde der Ablehnung durch die (neutrale) Personalabteilung miind-
lich erdrtert werden.

»Erfullt der Bewerber/die Bewerberin die Anforderungen der zu
besetzenden Stelle nicht, so werden mit ihm/ihr die Ablehnungs-
grinde mundlich durch die Abteilung/Arbeitsgruppe und die Perso-
nalabteilung erortert.«

@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/70/2007

Gelegentlich kénnen Bewerber ihre Bewerbungsunterlagen nach erfolg-
loser Bewerbung aus der Personalakte entfernen lassen. Dies dient
der Vertraulichkeit und kiinftigen Chancengleichheit, falls sich die bzw.
der Betroffene erneut auf den gleichen oder einen anderen Arbeitsplatz
bewirbt (Kap. 2.6.2)

»Bei der Stellenbesetzung nicht beriicksichtigte Bewerber(innen)
konnen die Entfernung der erfolglosen Bewerbung und der Absage
aus den Personalakten verlangen.«

@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/80/2005

2.2.4 Bewerbungsfrist
Die Frist zwischen Ausschreibung/Aushang und Eingang der Bewer-
bung variiert in den untersuchten Regelungen erheblich. Nachstehend

betrégt sie fiir interne Bewerbungen 10 Arbeitstage.

»Die interne Bewerbungsfrist betrdgt 10 Werktage [...].«
@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/70/2007

Einige Unternehmen veranschlagen eine Bewerbungsfrist von 14 Tagen.
»[Es ist] eine Bewerbungsfrist von in der Regel mindestens vierzehn

Tagen vorzusehen.«
@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/1/1988

Bewerbung
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In Einzelfillen betrigt die Bewerbungsfrist drei Wochen.

»Bewerbungsfrist fiir interne Bewerbungen betrigt drei Wochen |....].«
@ MESS-, STEUER- UND REGELUNGSTECHNIK, 010601/66/0

Nachstehend liegt sie sogar bei einem Monat.

»Sind in der Ausschreibung keine anderweitigen Termine genannt,
betrigt die Bewerbungsfrist einen Monat ab Versffentlichung der
Ausschreibung [...].«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Laut folgender Vereinbarung sollte das Ende der Bewerbungsfrist nicht
in den Schulferien liegen. Dies erméglicht auch Eltern von schulpflich-
tigen Kindern, eine Bewerbung innerhalb der Bewerbungsfrist einzurei-
chen.

»Das Ende der Bewerbungsfrist sollte nicht in den Schulferien
liegen.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/27/1989

Nachstehend schliefdt die Bewerbungsfrist weitere Bewerbungen nicht
aus. Es bleibt allerdings ungeregelt, wie mit spiter eingehenden Bewer-
bungen im Auswahlverfahren umgegangen wird.

»Die Bewerbungsfrist ist keine Ausschlussfrist.«
&= POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Auch hier wird die Ausschlussfrist eingeschrinkt.

»Bewerbungen, die nach Ablauf der Bewerbungsfrist eingehen, sind
in den Bewerberkreis einzubeziehen, solange das Auswahlverfahren
noch nicht mit einer Auswahlentscheidung abgeschlossen wurde.
Dies gilt nicht, wenn das Besetzungsverfahren hierdurch im Einzel-
fall in nicht vertretbarer Weise verzégert wiirde. Gegeniiber betroffe-
nen Bewerbern ist dies kurz zu begriinden.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998
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Die Bewerbungsfrist kann im Einzelfall verlingert werden, etwa wenn
nicht gentigend Bewerbungen eingegangen sind, um die ausgeschrie-
bene Stelle zu besetzen.

»Sind nicht gentigend geeignete Bewerber vorhanden, so kann die
Bewerbungsfrist verlingert [...] werden.«
@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/22/2008

2.3 Auswahlkriterien und Entscheidungsgrundlagen

In nahezu allen analysierten Vereinbarungen werden die Kriterien der
Personalauswahl geregelt. Man unterscheidet fachliche, personliche
sowie soziale Kompetenzen. Die dargestellten Auswahlkriterien beinhal-
ten allerdings Interpretationsspielrdume: Wie wirkt sich z.B. bei den
personlichen Voraussetzungen das Kriterium Flexibilitidt aus — auf Be-
werber mit Kind/ern gegentiber Bewerber ohne Kinde/r (vgl. AGG und
Kap. 4).

2.3.1 Fachliche Voraussetzungen

Um festzustellen, ob eine Bewerberin bzw. ein Bewerber fiir die aus-
geschriebene Stelle geeignet ist, sollten zunichst die fachlichen Voraus-
setzungen gepriift werden. Dabei handelt es sich um Kenntnisse und
Fertigkeiten, die benétigt werden, um die Tdtigkeit auszutiben.

»Merkmale fiir die Feststellung der Eignung von Bewerbern/Bewer-
berinnen sind die auf den zu besetzenden Arbeitsposten bezogenen
geforderten Fahigkeiten, Kenntnisse und Fertigkeiten.«

@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Die Fachkompetenz beruht meist auf erworbenen Erfahrungen und
Kenntnissen. Zudem bestehen weitere wichtige Kriterien fiir die fach-

liche Eignung: die Bereitschaft, sich neue Kenntnisse anzueignen (Lern-

Auswabhlkriterien und Entscheidungsgrundlagen
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kompetenz) sowie die Fihigkeit, Erlerntes in der Praxis anzuwenden
(Transferkompetenz).

»Die fachliche Eignung des Bewerbers/der Bewerberin ist aus fol-

genden Kriterien abzuleiten:

« den fiir die Tatigkeit erforderlichen Fachkenntnissen,

« der fur die Titigkeit erforderlichen Berufserfahrung,

« der Fihigkeit, erforderliche Fachkenntnisse/Berufserfahrung an-
zuwenden,

« der Fihigkeit, die fiir die Tatigkeit notwendigen Kenntnisse/Erfah-
rungen zu erwerben.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/34/1999

Umfasst ein Arbeitsplatz auch Fithrungsaufgaben, stellt die Fithrungs-
kompetenz ebenfalls eine wichtige fachliche Voraussetzung dar.

»Bei Bewerbern mit Weisungsbefugnissen ist bei der Beurteilung
besonders auf die Fihigkeiten zur Fithrung, Kooperation und Team-
arbeit zu achten.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/64/0

In der modernen flexiblen Arbeitswelt ist ein weiteres Merkmal wichtig:
l6sungsorientiertes Denken (Problemlésungskompetenz) verbunden
mit der Fihigkeit, Herausforderungen moglichst zeitnah und fiir alle
Beteiligten akzeptabel zu bewiltigen.

»Dabei sind folgende Merkmale zu beurteilen: ...]
« Fihigkeit zur Problemerfassung und -16sung [...].«
@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Die Analyse der Vereinbarungen zeigt, dass mittlerweile tiber alle Be-
rufsgruppen und Branchen hinweg Sprachkenntnisse zumindest wiin-
schenswerte oder sogar erforderliche fachliche Voraussetzungen bilden.
Nicht immer wird eindeutig geregelt, ob es sich um Kenntnisse der deut-
schen oder einer fremden Sprache handelt.
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»Dabei sind folgende Merkmale zu beurteilen: [...]
« Sprachkenntnisse, soweit erforderlich oder wiinschenswert.«
&= KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Abgesehen von den eigentlichen Fachkenntnissen sind zusitzlich erwor-
bene Fach- oder Spezialkenntnisse sicherlich erstrebenswert. Als Aus-
wahlkriterium oder Entscheidungsgrundlage fiir die fachliche Eignung
eines Bewerbers sollten sie allerdings genau definiert werden. Sonst be-
steht die Gefahr, dass auch Spezialkenntnisse, die nur geringfiigig oder
gar nicht mit der kiinftigen Titigkeit in Verbindung stehen, als Auswahl-
kriterien herangezogen werden.

»Fiir die fachliche Eignung sind [...]
. titigkeitsbezogene Fach- und Spezialkenntnisse [...] mafdgebend.«
&= KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

2.3.2 Personliche Voraussetzungen

Neben den fachlichen werden auch die personlichen Voraussetzungen
der Bewerber als Auswahl- und Entscheidungskriterien herangezogen.

»Dabei sollen neben den fachlichen Anforderungen auch die [...]
personlichen Kompetenzen ermittelt und schriftlich festgehalten
werden.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Zusammenfassend lassen sich die Kriterien fiir die persoénliche Eignung
wie folgt benennen.

»Kriterien fiir die personliche Eignung sind z. B.
« Kundenorientierung

« Zusammenarbeit

« Kommunikation

« Problemlésung

+ Engagement

- Ergebnisorientierung

Auswabhlkriterien und Entscheidungsgrundlagen
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Fithrung
Gesundheitliche Tauglichkeit.«
@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

In einer Vereinbarung werden die persénlichen Eignungskriterien an-
hand von Fragen genau konkretisiert, z. B. das Kriterium Kundenorien-
tierung.

»Folgende Merkmale konkretisieren den Begrift der Kundenorientie-
rung:

Hat der Mitarbeiter einen freundlichen Umgangston?
Hat der Mitarbeiter hofliche Umgangsformen?
Bewahrt der Mitarbeiter in der Regel auch in Konflikt-/Stresssitua-
tionen die Ruhe?
Versteht es der Mitarbeiter, dem Kunden das Gefiihl zu vermitteln,
dass sein Anliegen/Auftrag ordnungsgemifl und ziigig erledigt
wird?
Kann der Mitarbeiter gegentiber dem Kunden das Unternehmen
fachlich und persénlich angemessen vertreten?
Zeigt der Mitarbeiter Flexibilitit zur Erfilllung ungewohnlicher
Kundenanforderungen?
Zeigt der Mitarbeiter Initiativen zur Gewinnung von Kunden?
Bemiiht der Mitarbeiter sich um die Verbesserung interner Ab-
laufer«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Auch die Kommunikationsfihigkeit wird detailliert »erfragt«.

»Folgende Merkmale konkretisieren den Begriff der Kommunika-
tionsfihigkeit:

Erkennt der Mitarbeiter in der Arbeitssituation die Notwendigkeit
der Vermittlung von Informationen an andere (Vorgesetzte, Mitar-
beiter, Kunden)?

Gibt der Mitarbeiter alle erforderlichen Informationen an andere
Mitarbeiter/Bereiche/Center weiter?

Zeigt sich der Mitarbeiter im Kontakt mit anderen Arbeitnehmern,
Vorgesetzten und Kunden jederzeit gesprichsbereit/ansprechbar?
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Ist der Mitarbeiter in der Lage, Nachrichten bzw. Informationen
verstindlich zu iibermitteln?
Ist der Mitarbeiter in der Lage, Missverstindnisse zu erkennen und
im Gesprich auszuriumen?«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Folgende Fragen ermitteln die Leistungsbereitschaft.

»Folgende Merkmale konkretisieren den Begriff der Leistungsbereit-
schaft:

Zeigt der Mitarbeiter Leistungswillen?
Ist er bereit, qualitativ und quantitativ optimale Ergebnisse zu er-
bringen?
Setzt der Mitarbeiter sich in angemessener Weise bei der Erfiillung
seiner Arbeitsaufgaben ein?
Zeigt der Mitarbeiter sich in der Regel bereit, besondere Aufgaben
zu Uibernehmen?«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Die Belastbarkeit zeigt sich hauptsichlich an Merkmalen wie Aufgaben-
erfilllung unter Zeitdruck, in Ausnahmesituationen oder bei Arbeits-
spitzen.

»Folgende Merkmale konkretisieren den Begrift der Belastbarkeit:

Zeigt der Mitarbeiter sich der {ibertragenen Arbeitsaufgabe ge-
wachsen?
Kann er unabhingig von Ausnahmesituationen und wechselnden
Anforderungen gleich bleibende Leistungen erbringen?
Kann der Mitarbeiter auch unter Termin-/Zeitdruck seine Aufga-
ben erfiillen?
Ist der Mitarbeiter in der Lage, auch Arbeitsspitzen in angemesse-
ner Zeit zu bewiltigen?
Zeigt der Mitarbeiter sich bereit zur Erfiillung von nicht routine-
mifigen (besonderen) Aufgaben?
Hat der Mitarbeiter die nétige Konzentration und Ausdauer bei der
Erfiillung seiner Tatigkeit?«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Auswabhlkriterien und Entscheidungsgrundlagen
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Teamfihigkeit erfordert, sich in ein Team einordnen zu kénnen und ak-
zeptiert zu werden.

»Folgende Merkmale konkretisieren den Begrift der Teamfihigkeit:
« Kann der Mitarbeiter sich in ein Team einordnen?
« Kann er sich mit den Teammitgliedern verstindigen (abstimmen)?
« Ist der Mitarbeiter im Team akzeptiert?
« Zeigt sich der Mitarbeiter im Team flexibel bei der Zuweisung der
zu erledigenden Aufgaben?
- Bietet der Mitarbeiter bei Termindruck seine Unterstiitzung fur an-
dere an’«
@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Flexibilitit erweist sich in der modernen Arbeitswelt als unabdingbar,
um mit stindig wechselnden Anforderungen und Arbeitsaufgaben um-
zugehen.

»Folgende Merkmale konkretisieren den Begriff der Flexibilitit:

« Zeigt der Mitarbeiter sich bei der Erledigung der Arbeitsaufgaben
vielseitig einsetzbar?

« Zeigt der Mitarbeiter die Bereitschaft, auch ungewdhnliche Ar-
beitsauftrige zu tibernehmen?

- Kann der Mitarbeiter mehrere Aufgaben nebeneinander bewilti-
gen, ohne den Uberblick zu verlieren?«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Die Antworten auf folgende Fragen spiegeln das Verantwortungsbe-
wusstsein wider.

»Folgende Merkmale konkretisieren den Begriff des Verantwor-

tungsbewusstseins:

- Erfullt der Mitarbeiter die ihm tibertragenen Aufgaben (Fithrungs-
verhalten, soweit zutreffend)?

« Gibt der Mitarbeiter dem Vorgesetzten eine Riickmeldung, wenn
unerwartete Verzogerungsmomente auftreten?

« Macht der Mitarbeiter auf verbesserungsbediirftige Umstinde auf-
merksam?
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Entwickelt der Mitarbeiter eigene Initiative zur Verbesserung die-
ser Umstinde?
Unterstiitzt der Mitarbeiter seine Arbeitskollegen in Zeitdrucksi-
tuationen?
Einhalten von Vorschriften und Regelwerken.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Schwer lisst sich das Kriterium Wirtschaftliches Handeln beschreiben.
Traditionell weichen arbeitgeber- und arbeitnehmerorientierte Auffas-
sungen dartiber, was »wirtschaftlich« bedeutet, voneinander ab. Den-
noch wird versucht, wirtschaftliches Handeln durch Fragen zu konkreti-
sieren.

»Folgende Merkmale konkretisieren den Begriff des wirtschaftlichen
Handelns:

Wird zu verwendendes Material sparsam verbraucht?
Findet ein angemessenes Zeitmanagement im Verhiltnis zu den
Arbeitsaufgaben statt?
Steht die Zeit, die ein Mitarbeiter zur Erledigung seiner Aufgaben
bendtigt, in angemessenem Verhiltnis zur geleisteten Arbeit?
Findet eine ziigige und zweckmiflige Arbeitsausfithrung statt?
Kann der Mitarbeiter sein Arbeitstempo steigern, wenn Termine
dieses erfordern?
Kann der Mitarbeiter zwischen dringlichen und nachrangigen Auf-
gaben unterscheiden?
Erzielt der Mitarbeiter angemessene wirtschaftliche Ergebnisse bei
Verhandlungen mit Auftragnehmern bzw. Kunden? (Nur wenn die
Leistung einer bestimmten Person auch zurechenbar ist).«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Als zusitzliche Kriterien fiir die personliche Eignung eines Bewerbers
gelten seine Auffassungsgabe und Urteilsfihigkeit.

»Als personenbedingte Gesichtspunkte [...] gelten neben der korper-
lichen Eignung Kriterien wie

[...] Auffassungsgabe, Urteilsfihigkeit [...].«
& KREDITGEWERBE, 010601/43/1991
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Insbesondere Beschiftigte mit Kundenkontakt miissen die Kriterien du-
Rerer Eindruck und Aufgeschlossenheit erfiillen.

»Dabei sind folgende Merkmale zu beurteilen: |...]
« duflerer Eindruck, Gewandtheit, Aufgeschlossenheit.«
@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Unternehmen mit Niederlassungen an verschiedenen Orten oder Regio-
nen legen dariiber hinaus Wert auf Einsatzflexibilitit und Mobilitit der
Bewerber.

»Fur die Ermittlung der persénlichen Eignung kommen - je nach
den Erfordernissen des Arbeitsplatzes — folgende Kriterien in Be-
tracht: [...]
- Einsatzmoglichkeit u. gegebenenfalls Mobilitit [...].«

@ KREDITGEWERBE, 01601/60/1980

Auch personliche Voraussetzungen werden berticksichtigt, z. B. der Ein-
kommens- und Wohnungswunsch.

»Flr personliche Voraussetzungen [...]
« Einkommenswiinsche,
« Wohnungswunsch.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 01601/61/1975

Die gesundheitliche Tauglichkeit eines Bewerbers spielt vor allem bei
Tatigkeiten in Wechselschichten und mit hoher kérperlicher sowie ge-
sundheitlicher Belastung eine Rolle.

»Personliche Kriterien: [...]
« Korperliche und gesundheitliche Eignung (z. B. Schichtdiensttaug-
lichkeit, Atemschutztauglichkeit, korperliche Belastbarkeit).«
@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 01601/74/1998
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Vereinzelt stellt der Abkehrwille — die Absicht des Bewerbers, die bis-
herige Arbeitsstelle zu verlassen — ein personliches Eignungskriterium
dar.

»Zu den personlichen Voraussetzungen gehéren [...]
. gedullerter Abkehrwille.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/117/1996

In einer Vereinbarung aus den neuen Bundeslindern kurz nach der
Wiedervereinigung wird die Stasi-Vergangenheit als Aspekt der persén-
lichen Eignung gepriift. Interessanterweise darf dieses Kriterium im
Einzelfall fiir jede in der Organisation ausgeschriebene Stelle gepriift
werden — unabhingig von der Hierarchiestufe sowie der mit der Stelle
verbundenen Fithrungs- und Entscheidungskompetenz.

»Zur Feststellung der persénlichen Eignung wird im Einzelfall die
Stellung des Bewerbers zum Ministerium fiir Staatssicherheit der
ehemaligen DDR gepriift.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/52/1995

2.3.3 Soziale Gesichtspunkte

Die Beurteilung eines Bewerbers kann neben fachlichen und person-
lichen Voraussetzungen um soziale Gesichtspunkte erginzt werden.

»Bei der Beurteilung der/ des einzelnen Bewerberin/Bewerbers sind
soziale Gesichtspunkte mit den personlichen und fachlichen Ge-
sichtspunkten abzuwigen.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997

Die folgende Regelung fasst mogliche soziale Gesichtspunkte kurz zu-

sammen. Sie entsprechen oft den Auswahlkriterien in Sozialplinen mit
Interessenausgleich.
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»Zu den sozialen Gesichtspunkten gehéren insbesondere
« Dauer der Betriebszugehdorigkeit
« Lebensalter
« Familienstand
« Vorhandensein unterhaltsberechtigter Personen
« Vermittelbarkeit am Arbeitsmarkt.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Diese herkémmlichen Merkmale konnen durch weitere Kriterien er-
ginzt werden.

»Soziale Gesichtspunkte konnen sein: [...]

« Anzahl der unterhaltsberechtigten Angehérigen,

« Erwerbsbehinderungen,

- Wiedereingliederung in den Erwerbsprozess nach einem Unfall;
nach einer schweren Krankheit zum Zwecke der Umschulung
oder nach einer Umschulung auf Veranlassung der Berufsgenos-
senschaft des Arbeitsamtes; eines Sozialversicherungstrigers,

- Eingliederung Schwerbehinderter oder gleichgestellter Personen,

- Eingliederung von Arbeitnehmern, denen das Unternehmen aus
sozialen Griinden in besonderer Weise verpflichtet ist.«

@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

Bei Alteren, Schwerbehinderten oder Schutzbediirftigen umfassen so-
ziale Gesichtpunkte meist auch die personlichen Lebensumstinde.

»Zu den sozialen Gesichtspunkten zdhlen auch
- sonstige personliche Lebensumstinde im Einzelfall (wie z. B. Pfle-
gebediirftigkeit naher Familienangehdriger, das sind Eltern, Ehe-
gatten, Kinder). Dies gilt insbesondere fir iltere, schwerbehin-
derte und sonstige schutzbedtirftige Personen.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

Die Ableistung des Zivildienstes oder von Praktika kénnen ebenfalls so-
ziale Gesichtspunkte darstellen und als Auswahlkriterien gelten.
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»Entsprechend beriicksichtigt werden sollten [...] am Haus absol-
vierte [...] Praktika und Zivildienst.«
@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/92/2007

Letztlich wird auch die Eingliederung, die von Behoérden oder Verbin-
den empfohlen wird, als sozialer Gesichtspunkt berticksichtigt.

»Bei der Beurteilung der Bewerber(innen) sind folgende soziale Ge-

sichtspunkte zu beachten: [...]

« Eingliederung auf Empfehlung von Behérden, karitativen Ver-
binden oder der Kirchen, zum Beispiel nach Entlassung aus der
Strathaft.«

@ METALLERZEUG UND -BEARBEITUNG, 010601/48/0

2.4 Auswahlprozesse und -instrumente

Der Auswahlprozess ermittelt tiber die Bewerber Informationen, die zu
einer angemessenen Auswahlentscheidung fithren sollen. Art und Giite
dieser Informationen konnen durch die Wahl der Instrumente und die
Art ihrer Anwendung gesteuert werden.

2.4.1 Auswahlverfahren

Das Auswahlverfahren schlieft meist direkt an das Bewerbungsverfah-
ren (Kap. 2.2.3) an. Bereits bei der Priifung von Bewerbungsunterlagen
konnen Fragen entstehen, die im folgenden Auswahlverfahren relevant
sind.

»Im Hinblick auf die personliche Vorstellung der Bewerber kénnen
bereits die Fragen notiert werden, die sich aus den Bewerbungsun-
terlagen ergeben, z.B. zu folgenden Punkten:

Informationsgehalt:

Lassen sich auf den ersten Blick die wesentlichen Aussagen erfassen?

Auswahlprozesse und -instrumente
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Liickenlosigkeit:
Gibt es Monate oder Jahre, fiir die nicht eindeutig erkennbar ist, wel-
che berufliche Titigkeit ausgetibt wurde?
Entwicklungslogik:
Sind die aufeinander folgenden Berufsstationen nachvollziehbar?
Weiterbildungsbereitschaft:
Sind Fortbildungen etc. wahrgenommen worden?
Stimmigkeit:
Decken sich z. B. die Aussagen aus dem Anschreiben mit den Daten
des Lebenslaufsr«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Bedeutsam ist die Auswahl des Instrumentes, anhand dessen festgestellt
wird, ob sich der Bewerber fiir die ausgeschriebene Stelle eignet. Neben
dem klassischen Vorstellungsgesprich (Kap. 2.4.2) werden in der be-
trieblichen Praxis weitere Auswahlinstrumente angewandt (Kap. 2.4.3).

»Die Auswahl des geeigneten Auswahlinstrumentes ist davon abhin-
gig, welche Anforderungen tiberpriift, welche Fihigkeiten und Fer-
tigkeiten beobachtet werden sollen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Der Bewerber sollte moglichst im Vorfeld des Auswahlverfahrens {iber
das betrieblich verwendete Instrument und die damit verbundenen An-
forderungen informiert werden.

»Bewerberinnen/Bewerber sind in der Einladung iiber das jeweilige
Auswahlinstrument zu informieren. Dabei soll die Art der gestellten
Anforderungen zumindest grob umrissen werden.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Es empfiehlt sich zu regeln, wie verfahren wird, wenn Bewerber zum
Zeitpunkt des Auswahlverfahrens krank oder verhindert sind.

»Sollten interne oder externe Bewerber/-innen, die zur Teilnahme
am Auswahlverfahren vorgesehen waren, zum Zeitpunkt des Aus-

wahlverfahrens wegen Krankheit oder einem anderen wichtigen
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Grund an diesem nicht teilnehmen kénnen, entscheidet die jeweilige
Auswahlkommission im Einzelfall im Benehmen mit Personalrat
und Frauenbeauftragter, wie zu verfahren ist.«

@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/32/0

Wihrend eines Auswahlverfahrens kénnen unerwartete Entwicklungen
auftreten, die ggf. die Sachlage verindern. Hierbei sollten sich die Be-
triebsparteien flexibel zeigen.

»Vorstand und Betriebsrat sind sich weiterhin dariiber einig, dass
die vereinbarten Auswahlrichtlinien nicht schematisch, d.h. ohne
Riicksicht auf die menschlichen Folgen angewendet werden sollen,
sondern Instrumente einer Personalpolitik sein sollen, die auf einen
Ausgleich der Interessen gerichtet sind.«

@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/32/0

Im ungiinstigen Fall fithrt das Bewerbungs- und Auswahlverfahren
nicht zur Stellenbesetzung. Idealerweise beraten dann alle beteiligten
Betriebsparteien gemeinsam das weitere Vorgehen.

»Sollte eine Stellenausschreibung keinen Erfolg zeigen bzw. ein Aus-
wahlverfahren abgeschlossen werden, ohne dass ein/e geeigneter
BewerberIn gefunden werden konnte, stimmen sich die am Aus-
wahlverfahren Beteiligten tiber das weitere Vorgehen ab.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/94/2009

2.4.2 Vorstellungsgesprache

Das Vorstellungsgesprich dient in nahezu allen untersuchten Vereinba-
rungen, die den Auswahlprozess regeln, als mogliches Auswahlinstru-
ment. In einigen Fillen sind Vorstellungsgespriche mit allen (internen)
Bewerbern vorgesehen.

»Mit jedem/jeder internen Bewerberin [...] ist ein Bewerbungs-
gesprich zu fithren.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Auswahlprozesse und -instrumente
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In anderen Fillen findet das Vorstellungsgespriach nur statt, wenn die
Sichtung der Bewerbungsunterlagen und Beurteilungen nicht aus-
reicht, um eine Auswahlentscheidung treffen.

»Falls eine Entscheidung, welche/r Bewerber/in ausgewihlt wird,
allein anhand der Bewerbungsunterlagen und aufgrund von in der
Verwaltung bekannten Befihigungen und Leistungen (Beurteilun-
gen) nicht eindeutig getroffen werden kann, ist ein Auswahlgesprich
zu fithren.«

@& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/81/1996

Weit verbreitet ist die Praxis, Vorstellungsgespriche mit ausgewihlten
Bewerbern durchzufiithren. Die Vorauswahl orientiert sich oft an den
festgelegten Auswahlkriterien (Kap. 2.3).

»Bewerber/innen, die in die engere Wahl gekommen sind, wer-
den [...] zu einem persénlichen Gesprich eingeladen.«
@& KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Um geschlechtspezifische Chancengleichheit zu wahren, wird die Vor-
auswahl fiir die Teilnahme an Vorstellungsgesprichen mit einer Quo-
tenregelung (= Glossar) verbunden (Kap. 2.5.2).

»Zum Vorstellungsgesprich werden, wenn ein Geschlecht in einer
Organisationseinheit deutlich unterreprisentiert ist, [...] gleich viele
Bewerberinnen und Bewerber eingeladen. Ist dies nicht moglich,
weil die Zahl der Bewerbungen [...] hierzu nicht ausreicht oder ein
Geschlecht [...] unterreprisentiert ist, sind Bewerberinnen und Be-
werber im Verhiltnis der eingehenden Bewerbungen einzuladen, je-
doch mindestens eine Person jeden Geschlechts, soweit moglich.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/3/1991

Mitunter werden Vorstellungsgespriche fiir bestimmte Personengrup-
pen ausgeschlossen. Laut nachfolgender Regelung werden nur Bewer-
ber eingeladen, die nicht im letzten halben Jahr bereits an einem Bewer-
bungsgesprich teilnahmen.
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»Dies gilt nicht fiir Mitarbeiter/innen, mit denen die Fachabteilung
innerhalb der letzten 6 Monate vor der Ausschreibung bereits ein Be-
werbergesprich gefiithrt hat [...].«

@ KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

Nachstehend kénnen nur interne Bewerber am Vorstellungsgesprich
fiir intern ausgeschriebene Stellen teilnehmen.

»Zu den Vorstellungsgesprichen fiir verwaltungsintern ausgeschrie-
bene Stellen werden keine externen Bewerber/innen, auch keine Ini-
tiativbewerbungen, beriicksichtigt.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/67/2002

Bei der Durchfithrung von Vorstellungsgesprichen miissen einige orga-
nisatorische Voraussetzungen beachtet werden.

»Um die organisatorischen Voraussetzungen zur Durchfiithrung der

Interviews kiimmert sich die Abteilung Personal, Organisation &

Recht. Dazu gehéren folgende Punkte:

« die Einladung

« die Reservierung der Riumlichkeiten

« die Sitzordnung

- ggf. das Bereitstellen von Getrinken

« ggf. Namensschilder mit Funktionsbezeichnung

« ein Aufenthaltsort fiir evtl. Wartezeiten

« Vermeiden von Stérungen

« die Vorbereitung von Unterlagen, Anforderungsprofil, Stellen-
ausschreibung, Bewerbungsunterlagen Bewerberspiegel, Fragen-
katalog, Beobachterbogen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Zunichst miissen die Vorstellungsgespriche gewissenhaft vorbereitet
und die ausgewihlten Bewerber schriftlich eingeladen werden.
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»Das Fachamt/Die OE lidt schriftlich zum Vorstellungsgesprich
ein und bereitet die Fragestellungen fiir das Vorstellungsgesprich im
Benehmen mit dem Auswahlgremium vor.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Idealerweise werden im Vorfeld die unternehmenseigenen Gesprichs-
teilnehmenden benannt.

»Am Vorstellungsgesprich der Bewerber nehmen Mitarbeiter der
Fachabteilung, des Personalbereiches und vom Betriebsrat teil.«
@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/34/1999

Bei deren Auswahl wird oft auf Ausgewogenheit zwischen Arbeitgeber-
und Arbeitnehmervertretern geachtet (Kap. 3.1.2).

»Bei gemeinsamen Bewerbergesprichen sollte immer der gleiche

Personenkreis teilnehmen. Zu ihm gehéren:

- die Abteilungsleitung bzw. Bereichsleitung ggf. mit einem/einer
weiteren Mitarbeiter/in der Abteilung; an den Bewerbungsgespri-
chen, in denen sich eine Frau vorstellt, soll nach Moglichkeit auch
eine Mitarbeiterin zum Teilnehmerkreis gehéren [...]

« die Schwerbehindertenvertretung, wenn ein(e) Schwerbehinder-
te(r) zum Bewerberkreis gehort

. die Frauenbeauftragte, wenn eine Frau zum Bewerberkreis ge-
hort.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/8/1995

Nachstehend entscheiden die Bewerber, ob zeitgleich mit der Einladung
zum Vorstellungsgesprich auch ihre derzeitigen Vorgesetzten infor-
miert werden.

»Der derzeitige Vorgesetzte eines internen Bewerbers soll von die-
sem selbst bei Einladung zu einem Interview tiber die Bewerbung in-
formiert werden.«

@ BORSE/MAKLER, 010601/7/1997

Regelungsinhalte



Anhand von Vorstellungsgesprichen werden unterschiedliche Ziele
verfolgt. Eines der wichtigsten ist sicherlich, dass die Auswahlkommis-
sion eine einheitliche Auffassung tiber die Fignung der Bewerber ent-
wickelt.

»Gemeinsame Bewerbergespriche kénnen zur zeitverkiirzenden,
konfliktfreien und einheitlichen Meinungsbildung beitragen.«
@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/8/1995

Die Mitglieder suchen konkrete Anhaltspunkte, um sich eine Meinung
bilden zu koénnen. In Vorstellungsgesprichen gewinnen sie zusitz-
liche Informationen sowie Einschitzungen und beobachten Verhaltens-
merkmale.

»Folgende Ziele sollen im Interview erreicht werden:

Das Auswahlgremium méchte

« einen realistischen Eindruck vom Bewerber bzw. von der Bewerbe-
rin als Person erhalten

« zusitzliche Information zur fachlichen Eignung gewinnen

« Motivation und Personlichkeit des Bewerbers bzw. der Bewerberin
einschitzen kénnen

« Fragen bei Unstimmigkeiten aus den Bewerbungsunterlagen kliren

- erfahren, dass sich der Bewerber bzw. die Bewerberin mit der zu
besetzenden Stelle auseinandergesetzt hat

« Verhaltensmoglichkeiten in den beruflichen Zusammenhingen
abfragen, die fiir die zu besetzende Stelle typisch sind.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Hilfreich fiir die Beteiligten erweist sich oft ein Leitfaden, der das Vor-
stellungsgesprich strukturiert.

»Daflir eignet sich der >Interview-Leitfaden fiir Bewerbungsgespri-

che«[...], der auch als Grundlage im Vorstellungsgesprich dient.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0
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Der Leitfaden sollte zudem die Anforderungsmerkmale, die Bewerber
erfiillen sollen, definieren. Sie konnen im Gesprich tberpriift und ge-
klirt werden.

»Rechtzeitig vor Beginn muss festgelegt werden, welche Anfor-
derungsmerkmale auf welche Weise im Gesprich geklirt werden

sollen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Damit ein Vorstellungsgesprich erfolgreich verliuft, miissen sich nicht
nur die Bewerber, sondern auch alle weiteren Teilnehmenden gezielt
inhaltlich vorbereiten.

»Die inhaltliche Vorbereitung tibernimmt die verantwortliche Fiih-
rungskraft gemeinsam mit der Abteilung Personal, Organisation &
Recht. Dazu gehoren folgende Arbeitsschritte:

Bewerbungsunterlagen nochmals sichten bzgl. Unklarheiten und
Liicken, Nachfragebedarfe notieren
Fragestellungen dazu und im Hinblick auf die Anforderungsmerk-
male ausarbeiten (s. Fragenkatalog)
Beobachtbare Verhaltensweisen bestimmen
Rollen im Interview festlegen: Wer iibernimmt die BegriiRung,
wer die Gesprichsfithrung (in der Regel die Fithrungskraft)?
Zeitplan erstellen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Wie bei jedem anderen Personalgesprich gilt auch beim Vorstellungs-
gesprich: Fragen, die in unzuldssiger Weise die Personlichkeitssphire
der Bewerber verletzen, diirfen nicht gestellt werden.

»Unzulissig sind Fragen nach der Intimsphire, [...] nach der Zuge-
horigkeit zu Parteien und Gewerkschaften.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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Unzulissig sind zudem Fragen zur persénlichen Familienplanung.
Sollte die Stelle Titigkeiten umfassen, die fiir Schwangere unzulissig
sind, kann die Bewerberin darauf schriftlich hingewiesen werden.

»Im Vorstellungsgesprich sind Fragen des Arbeitgebers nach Fami-
lienplanung und Kinderbetreuung unzulissig. Fragen nach Schwan-
gerschaft grundsitzlich unzulissig. Ist eine Tétigkeit vorgesehen, bei
der die Arbeit von Schwangeren unzulissig ist, sind Bewerberinnen
schriftlich hierauf hinzuweisen.«

@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/74/1998

Wie stark ein Vorstellungsgesprich strukturiert wird, hingt oft von der
jeweiligen Gesprichssituation ab. Dies erfordert Flexibilitit seitens der
Gesprichspartner. Die zwei nachstehenden Regelungen suchen einen
Kompromiss zwischen einem stark standardisierten und einem offenen
Gesprich.

»Vorstellungsgespriche konnen unterschiedlich stark strukturiert
werden. Extreme sind hierbei das freie Gesprich, in dem Fragen
nach spontanen Einfillen gestellt werden, und das standardisierte
Gesprich, in dem allen Bewerberinnen und Bewerbern die Fragen in
gleicher Form und Reihenfolge gestellt werden. Ein Kompromiss
zwischen beiden wird als strukturiertes Gesprich bezeichnet.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Die Standardisierung ist notwendig, um Chancengleichheit unter den
Bewerberinnen und Bewerbern herzustellen. Gleichzeitig soll deren In-
dividualitit gewahrt werden, indem Spielraumen und Gelegenheiten ge-
schaffen werden fiir freie und offene Fragen.

»Das Interview muss aus Griinden der Chancengleichheit standardi-
siert sein, jedoch zugleich gentigend Spielraum fiir die einzelne Be-
werberin bzw. den einzelnen Bewerber lassen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000
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Ein Vorstellungsgesprich kann in unterschiedliche Phasen eingeteilt
werden. Die Aufwirmphase schafft eine angenehme und vertrauens-
volle Gesprichsatmosphire.

»Die Aufwirmphase:
An den Anfang des Gesprichs gehort
« dass Platz und ggf. Getriinke angeboten werden
« dass das Auswahlgremium vorgestellt wird
« vielleicht etwas Smalltalk?«
@& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

In der darauf folgenden Orientierungsphase wird den Bewerbern der
Ablauf des Gesprichs erliutert und in die Hauptphase iibergeleitet.

»Die Orientierungsphase:
der weiteren Orientierung der BewerberInnen dienen
« Informationen zum Ablauf dieses Interviews
- ein kurzer Hinweis zur ausgeschriebenen Stelle (Fithrungskraft)
als Uberleitung zur Hauptphase.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Die Hauptphase stellt die wichtigste Phase des Vorstellungsgesprichs
dar. Sie dient dazu, zusitzliche Informationen iiber den Bewerber bzw.
die Bewerberin zu gewinnen. Dies erfolgt hdufig mit Hilfe offener Frage-
stellungen oder spezieller Aufgabenstellungen.

»Die Sonderphase/Hauptphase

Nun kommen die inhaltlichen Fragen:

« Informationen zum Lebenslauf im Hinblick auf die ausgeschrie-
bene Stelle (BewerberIn)

« Informationen tiber Motivation und Eignung der Bewerber sam-
meln durch offene Fragen (= W-Fragen)

« fachliche Fragen

- gef. kleine Aufgabenstellung oder Konfrontation mit einer Situation
aus dem Arbeitsleben (abhingig von der ausgeschriebenen Stelle)

« Klirung von offen gebliebenen Fragen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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Das Vorstellungsgesprich sollte immer mit einer Schlussphase enden.
Moglichst am Gesprichsende sollten die finanziellen Rahmenbedingun-
gen und die Verfiigbarkeit der Bewerber geklirt werden. Auch sie sollten
zudem die Méglichkeit erhalten, eigene Fragen zu stellen. AbschliefRend
kann das weitere Auswahlverfahren erliutert und der Gesprichspartner
verabschiedet werden.

»Die Schlussphase
Am Ende des Gesprichs konnen folgende Punkte angesprochen
werden:
- Fragen und Erginzungen des Bewerbers bzw. der Bewerberin
« vertragliche Konditionen
- Verfuigbarkeit erfragen
« Verfahren nach dem Interview kliren
« und — natiirlich — die Verabschiedung.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Umstritten ist die Frage, wer das Gesprich fiihrt. Mitunter {ibernimmt
dies eine einzige Person.

»Die Gesprichsfiithrung liegt bei einer Person.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Andererseits kann es wichtig sein, die Gesprichsfithrung auf mehrere
Personen zu verteilen — insbesondere fiir die fachlichen Fragen.

»Die Moderation des Gespriches obliegt i.d.R. dem Hauptamt. Die
Befragung im fachlichen Teil nimmt das Fachamt/die OE wahr.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Eine Vereinbarung regelt interessanterweise die Gesprichsanteile
der Gesprichspartner. Den Bewerbern steht der tiberwiegende Teil der
Gesprichszeit zu.

»Ca. 80 Prozent dieser Zeit sollte der Bewerber bzw. die Bewerberin
reden kénnen.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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Auch die Dauer des Vorstellungsgesprichs wird in den vorliegenden
Vereinbarungen unterschiedlich geregelt. Maximal schwankt sie zwi-
schen 45 und 60 Minuten.

»Die Gesprichsdauer soll insgesamt maximal ca. eine Stunde be-
tragen.«
@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Die Gesprichsdauer sagt jedoch nichts iiber Qualifikation und Eignung
eines Bewerbers aus.

»Die Dauer eines Interviews kann pro BewerberIn bis zu 45 Minuten
betragen. Kiirzere Interviews sind moglich und sagen nichts tiber die
Eignung der KandidatInnen aus.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Daher ist es mitunter sinnvoll, die Gesprichsdauer flexibel zu regeln.

»Der zeitliche Rahmen des Vorstellungsgespriches sollte der Bedeu-
tung der zu besetzenden Stelle entsprechen und fiir jede Bewerbe-
rin/fur jeden Bewerber gleich sein.«

& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Dariiber hinaus ist es zweckmifig, die Anzahl der aufeinander folgen-
den Gespriche zu begrenzen.

»Insgesamt sollten nicht mehr als drei Gespriche hintereinander ge-
fithrt werden.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Die Anzahl der Gespriche zu begrenzen und Pausenzeiten einzuhalten,
dient der Auswahlentscheidung: Es erméglicht den Beteiligten, sich voll
auf das Auswahlverfahren zu konzentrieren und den Blick fiirs Wesent-
liche zu gewinnen.
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»Bei einer grofleren Anzahl von Interviews sollten Pausen fiir das
Auswahlgremium vorgesehen werden.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Nimmt eine Bewerberin bzw. ein Bewerber trotz Einladung nicht am
Vorstellungsgesprich teil, kann sie/er vom weiteren Auswahlverfahren
ausgeschlossen werden — aufler es bestehen nachvollziehbare Griinde,
die einen Ersatztermin rechtfertigen.

»Eingeladene Bewerberinnen und Bewerber, die an dem Vorstel-
lungsgesprich nicht teilnehmen, werden bei der Auswahlentschei-
dung nicht berticksichtigt. Sofern aus zwingenden Griinden die Teil-
nahme nicht moglich war, kann das Auswahlgremium einen
Ersatztermin festlegen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Um den Auswahlprozess fortzusetzen und die Auswahlentscheidung
zu unterstiitzen, sollten die im Vorstellungsgesprich gewonnenen In-
formationen abschliefend ausgewertet werden.

»Nach dem Interview [...] sollten alle darin gewonnenen Informatio-
nen ausgewertet und unter allen am Interview beteiligten Beobach-
terInnen diskutiert werden.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Es bleibt zu beriicksichtigen, dass auch Vorstellungsgespriche nur
begrenzt aussagekriftig sind. Fehlerquellen sind z. B. die Tagesform der
Bewerber, die Qualifikation der Gesprichspartner und Beobachtungs-
fehler.

»In seiner Aussagekraft sollte das Interview nicht tiberbewertet
werden. Die Beobachtung sowie die Beurteilung der Eignung
und Befihigung im Interview unterliegen einer Vielzahl von Fehler-
quellen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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2.4.3 Erganzende Auswahlinstrumente

Damit die Auswahlentscheidung nicht nur auf den Erkenntnissen aus
den Vorstellungsgesprichen basiert, werden hiufig erginzende Aus-
wahlinstrumente eingesetzt.

»Auf Vorschlag des Auswahlgremiums kénnen bei einzelnen Stel-
lenbesetzungen als realistische Grundlage fiir die Beurteilung und
als Erginzung des Vorstellungsgespriches erginzende Auswahl-
instrumente nach sorgfiltiger Vorbereitung eingesetzt werden.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Vielfach dienen die Personalakte und die darin befindlichen Unterlagen
der (internen) Bewerber als zusitzliches Auswahlinstrument.

»Fiir die Auswahlentscheidung ist das Bewerbungsgesprach nicht
allein ausschlaggebend. Vielmehr ist von einem Gesamtleistungs-
bild auszugehen, das sich aus der Einbeziehung aller Informationen
(z.B. Zeugnisse, Arbeitsproben, Beurteilungen) ergibt. Zu beachten
ist, dass die Rechtsprechung derzeit die Herbeiziehung der Personal-
akte und der darin befindlichen Beurteilungen als wichtigste Grund-
lage betrachtet.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Auch die systematische Auswertung der Bewerbungsunterlagen kann
viel iiber die personliche Eignung der Bewerber aussagen.

»Die Feststellung der personlichen Eignung einschlieRlich erforder-
licher Fithrungseigenschaften erfolgt durch das Auswerten der vor-
liegenden Bewerbungsunterlagen |[...].«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/78/2000

Einige Unternehmen setzten zudem (standardisierte) Personalfrage-
bogen ein, um zusitzliche Erkenntnisse tiber Bewerber zu gewinnen.
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»Fiir die Beurteilung und Entscheidung sind folgende Erkenntnis-
quellen mafigebend: Angaben aus dem Personalbogen.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Ein modernes Instrument, um die Personalauswahlentscheidungen zu
unterstiitzen, ist das Assessment Center (AC).

»Des Weiteren konnen als zusitzliche Kriterien Erkenntnisse von [...]
Assessmentcenter (AC)-Verfahren o.3d. zur Unterstiitzung der Ent-
scheidungsfindung herangezogen werden.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/77/2007

Mittlerweile wird das AC — nach einer anfinglichen Testphase vor allem
im Fithrungskriftebereich — brancheniibergreifend als Auswahlinstru-
ment fiir Beschiftigte aller Hierarchieebenen eingesetzt. Dies bestitigen
einige Einzelvereinbarungen, die ausschlieflich das Assessment Center
als Auswahlinstrument regeln. Die vorliegende Auswertung fasst aus
Griinden der Ubersichtlichkeit die Regelungen zu diesem Instrument
kurz zusammen.

Ein AC verfolgt das Mehrfachprinzip: In der Regel beobachten mehrere
Beobachter mehrere Teilnehmer bei unterschiedlichen Einzel- und
Gruppenaufgaben. Die Leistungen werden anhand verschiedener An-
forderungskriterien bewertet.

»Das AC ist eine Auswahlmethode, in der eigens dafiir geschulte Be-
obachterInnen das Verhalten von Bewerberinnen in typischen beruf-
lichen Situationen beobachten und anschliefRend auf der Basis eines
Anforderungsprofils anhand von Skalen bewerten.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Als weiteres Auswahlinstrument wird die Arbeitsprobe angewandt. Sie
kann auch Teil eines AC sein.

»Zur Feststellung der Eignung kann von externen Bewerbern eine

Arbeitsprobe verlangt werden.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/43/1991
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In einer Arbeitsprobe erhalten die Bewerber fachspezifische Aufgaben,
die sie selbstindig oder im Team anhand des eigenen Fach- und Metho-
denwissens losen.

»Arbeitsprobe
Uberpriift wird der Umgang mit Fach- oder Methodenwissen, z.B.
indem eine Ratsvorlage oder ein Teilkonzept erarbeitet wird. Auch
die Bewerbungsunterlagen konnen als erste Arbeitsprobe gewertet
werden.«

@& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Die Fallstudie stellt eine erweiterte Form der Arbeitsprobe dar. Sie unter-
liegt oft zusatzlichen Zeitvorgaben und muss abschliefend prisentiert
werden.

»Fallstudie
Den BewerberInnen wird eine reale Problemstellung aus dem Ar-
beitsalltag der zu besetzenden Stelle vorgegeben, die sie innerhalb
einer vorgegebenen Zeit bearbeiten sollen, d.h. sie miissen Losungs-
vorschlige entwickeln und anschliefRend prisentieren.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Die Gruppendiskussion ist eine typische teamorientierte Ubung aus
dem AC. Sie demonstriert nicht nur Fachwissen und Arbeitsverhalten
der teilnehmenden Bewerber, sondern auch deren Teamfihigkeit und
Kooperationsverhalten.

»Gruppendiskussion
Zu einem Thema wird - ggf. mit vorgegebenen Rollen — in der
Gruppe diskutiert, um neben der Argumentationsfihigkeit und
Ideenvielfalt auch Merkmale wie Kooperationsvermégen beobacht-
bar zu machen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Kommunikative und rhetorische Fihigkeiten der Bewerber lassen sich
unter bestimmten Umstidnden in einem Rollenspiel analysieren.
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»Rollenspiel
Beim Rollenspiel werden (nach schriftlich vorgelegter Spielanwei-
sung bzgl. der Rahmenhandlung) méglichst realititsnah fiir die Ziel-
position typische Gesprichssituationen simuliert.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Mehrere Unternehmen nutzen psychologische Testverfahren als ergin-
zendes Auswahlinstrument. Sie werden oft von Fachkriften wie z.B.
Psychologen entwickelt und begleitet. Allerdings sind die Inhalte und
Abliufe der psychologischen Testverfahren selten geregelt bzw. erliu-
tert, wie z. B. in der Anlage einer Vereinbarung.

»Als erginzende Auswahlinstrumente kommen u.a. in Betracht:[...]
« Psychologische Testverfahren [...].«
@ KREDITGEWERBE, 010601/77/2007

Arztliche Untersuchungen sind als Auswahlinstrument, um die Eig-
nung von Bewerbern zu priifen, nur bedingt unkritisch zu sehen: etwa
wenn die kiinftigen Arbeitsaufgaben gesetzlich eine édrztliche Untersu-
chung erfordern (Kap. 6.3).

»Mit der Einstellungsuntersuchung wird lediglich die Eignung fiir
den vorgesehenen Arbeitsplatz unter Berficksichtigung der absehba-
ren personlichen und beruflichen Entwicklung tiberpriift.«

@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

Die gesundheitliche und kérperliche Eignung der Bewerber ohne kon-
krete arbeitsmedizinische Notwendigkeit zu tiberpriifen, widerspricht
den Personlichkeitsrechten nach dem Grundgesetz. Dies ist zumindest
als bedenklich einzustufen (ebd.).

»Die Feststellung der gesundheitlichen und kérperlichen Eignung
der Bewerber erfolgt in einer arbeitsmedizinischen Untersuchung.«
@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/34/1999
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Auch polizeiliche Fiihrungszeugnisse sowie (externe) Referenzen diir-
fen nur zweckgerecht eingefordert werden. Fiir einen Arbeitsplatz in
der produzierenden Industrie sind polizeiliche Fiihrungszeugnisse und
Unbedenklichkeitserklarungen Dritter vermutlich weniger notwendig
als in der Finanzbranche.

»Die Auswahl der Bewerber/innen bei externen Bewerbern stiitzt
sich in der Regel [...] auf: [...] Referenzen, polizeiliches Fithrungs-
zeugnis [...].«

&= KREDITGEWERBE, 010601/77/2007

Nachstehend werden einige Auswahlinstrumente zusammenfassend
dargestellt.

»[...] Eignung ermittelt aus:

« Ausbildung und/oder entsprechender beruflicher Praxis, beruf-
lichem Werdegang, Angaben aus dem Personalbogen,

« Zeugnissen,

« Testergebnissen (Schreiben nach Diktat oder Vorlage bei Phono-
typistinnen/Sekretirinnen), Erweiterungen/Anderungen bediirfen
der Zustimmung des Gesamtbetriebsrats,

« Gesundheitsuntersuchungen (sofern gesetzlich vorgeschrieben),

- Ergebnis von Vorstellungsgesprichen,

« Mitarbeiterbeurteilung,

« Teilnahme an internen und externen Fortbildungsveranstaltungen
oder an individuellen beruflichen Férderungsmafinahmen z. B. im
Rahmen der unternehmensbezogenen Personalentwicklung.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

2.4.4 Auswahlentscheidung

Umfassend wird in den ausgewerteten Vereinbarungen die Auswahl-
entscheidung geregelt. Dies iiberrascht nicht: Denn die Entscheidung
fiir oder gegen eine Bewerberin oder einen Bewerber fithrt zu personel-
len Mafinahmen im Unternehmen mit teilweise weitreichenden Konse-
quenzen.
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»Personalauswahlentscheidungen sind so sorgfiltig und profes-
sionell wie méglich vorzubereiten und zu treffen. Sie schaffen nicht
nur Fakten fiir Jahre, oft Jahrzehnte, sondern signalisieren dartiber
hinaus, welchen Stellenwert interne Planungen, Frauenférderung,
Schwerbehindertenvertretung etc. innehaben.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Die analysierten Normen zu Auswahlentscheidungen lassen sich in fol-
gende Themenschwerpunkte unterteilen:

« Grundsitze und Verfahrensweisen

« Beriicksichtigen von Eignungskriterien

Beriicksichtigen interner und externer Bewerber
Entscheidungsfindung

« Kommunikation mit den Bewerbern.

Grundsétze und Verfahrensweisen
Eine Auswahlentscheidung kann in drei Verfahrensschritte gegliedert
werden.

»Die Auswahlentscheidung erfolgt somit in drei Schritten:
« Feststellung, welche Bewerberinnen fiir die Stelle geeignet sind
(Eignungsfeststellung);
« Bildung einer Rangfolge unter den Geeigneten (Rangfeststellung);
« Feststellung, welcher Bewerberin bzw. welchem Bewerber die
Stelle tibertragen werden soll (Besetzungsentscheidung).«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Grundlage fiir die Auswahlentscheidung ist meist die Beschreibung der
Stelle, wie sie in der Ausschreibung enthalten ist (Kap. 2.1).

»Wesentliche Grundlage fiir die Auswahlentscheidung selbst [...] bil-
det die Stellenausschreibung.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Als weiterer Grundsatz gilt in vielen Vereinbarungen das Prinzip der

»Bestenauslese«.
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»Es gilt das Prinzip der Bestenauslese.«
@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Die Auswahlentscheidung sollte stets auf eine nachhaltige erfolgreiche
Zusammenarbeit aller Beteiligten abzielen.

»Der Bewerber soll alle Voraussetzungen mitbringen, die eine
langfristige, gedeihliche und erfolgreiche Zusammenarbeit erwarten
lassen.«

&= VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/31/0

Die Auswahl muss sachlich begriindbar sein und sollte im Zweifels-
oder Konfliktfall rechtlichen Uberpriifungen standhalten.

»Die personelle Auswahl bei Mafnahmen im Sinne dieser Richtlinie
muss sachlich begriindet sein.«
@— FAHRZEUGHERSTELLER SONSTIGE FAHRZEUGE, 010601/41/1993

Beriicksichtigung von Eignungskriterien

Unterschiedlich wird in den untersuchten Vereinbarungen geregelt, in-
wiefern Eignungskriterien berticksichtigt werden. Dabei geht es darum,
eine Rangfolge der relevanten Auswahlkriterien zu bilden und diese
unterschiedlich zu gewichten. Nachstehend wird etwa die fachliche Eig-
nung geprift. Dabei hat die formelle (externe) Ausbildung den gleichen
Rang wie die (intern erworbene) berufliche Praxis.

»Fiir alle Titigkeiten, fiir die keine Vorschriften iiber einen bestimm-
ten Ausbildungsabschluss bestehen, wird eine entsprechende beruf-
liche Praxis einer formellen Ausbildung gleichgesetzt.«

@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/31/0

Bei Anlernberufen wird ggf. sogar darauf verzichtet, die fachliche Eig-
nung von Bewerbern zu priifen.

»Bei Arbeitsplitzen, fiir die eine Einarbeitung oder betriebliche An-
lernung erforderlich ist, entfillt die Priifung der fachlichen Eignung.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/61/1975

Regelungsinhalte



In anderen Berufsgruppen werden Bewerberinnen und Bewerber aus-
schliefRlich anhand ihrer fachlichen Eigenschaften und Qualifikationen
ausgewdihlt.

»Die Auswahl der Bewerber richtet sich nach den fachlichen Eigen-
schaften.«
@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996

Meist wird allerdings anhand der fachlichen und persénlichen Eignung
ausgewdihlt.

»Die Auswahl der Bewerber richtet sich nach der fachlichen und per-
sénlichen Fignung.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Oft werden zudem soziale Aspekte abgewigt.

»Einstellungen [sollen] so vorgenommen werden [...], dass unter Be-
riicksichtigung der persénlichen, fachlichen und sozialen Gesichts-
punkte der fiir den jeweiligen Arbeitsplatz am besten geeignete
Bewerber eingestellt wird.«

&= VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/31/0

Soziale Gesichtspunkte werden eher nachrangig berticksichtigt: z.B
wenn nach Priifung der fachlichen und personlichen Eignung mehrere
gleich geeignete Bewerberinnen und Bewerber zur Verfiigung stehen.

»Bei der Auswahl unter mehreren gleich geeigneten Bewerbern sind
soziale Gesichtspunkte mit zu berticksichtigen.«
@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

Eine typische Rangfolge von fachlichen, persénlichen und sozialen Eig-
nungskriterien bei der Auswahlentscheidung lautet wie folgt.

»Die Auswahl fiir die Besetzung freier Arbeitsplitze [wird] nach fol-
genden Kriterien in der Rangfolge

« fachliche Voraussetzungen
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- personliche Voraussetzungen
« soziale Gesichtspunkte
vorgenommen.«
@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/31/0

Interessant ist nachstehend die Besetzung vakanter Stellen mit Vor-
gesetztenfunktion geregelt: Die Eignung zur Mitarbeiterfithrung hat
gleichrangige Bedeutung fiir die Auswahlentscheidung wie die (allge-
meine) fachliche und persénliche Eignung.

»Bei der Besetzung von Stellen mit Fithrungsaufgaben ist die Eig-
nung zur Mitarbeiterfithrung (Fithrungspotential) gleichrangig mit
der fachlichen und persénlichen Eignung.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

Nur vereinzelt wird als viertes Auswahlkriterium die gesundheitliche
Eignung hinzugezogen.

»Die Auswahl von Arbeitnehmern fiir personelle Einzelmafinahmen
richtet sich nach der fachlichen und personlichen Voraussetzung un-
ter angemessener Abwigung sozialer Gesichtspunkte sowie der ge-
sundheitlichen Eignung fiir den jeweiligen Arbeitsplatz.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/43/1991

In Ausnahmefillen sind soziale Anldsse (Unfall, Krankheit, Wiederein-
gliederung etc.) vorrangig gegeniiber der fachlichen und persénlichen
Eignung.

»Sofern ein Bewerber aus innerbetrieblichen Griinden einen An-

spruch auf besondere soziale Riicksichtnahme hat (z. B. durch einen

Unfall) begriindet ein derartiger sozialer Anlass einen Vorrang.«
&= VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/31/0

Wie gezeigt, sind soziale Aspekte bei Auswahlentscheidungen grund-
sitzlich nicht vorrangig, aber auch nicht unbedeutend. Weisen mehrere
Bewerber eine gleiche fachliche und personliche Eignung auf, werden
oft soziale Kriterien bertiicksichtigt. Dabei haben vor allem diejenigen
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Vorrang, deren Arbeitsplatz oder Weiterbeschiftigung gefihrdetist, z. B.
durch Rationalisierungsmafinahmen, befristete Vertrige oder Schwer-
behinderung. Auch sozial Schwache (z.B. Alleinerziehende oder Perso-
nen mit Unterhaltsverpflichtungen) werden mitunter bei gleicher fach-
licher und persénlicher Eignung gegeniiber sozial starken Bewerbern
bevorzugt.

»Bei insgesamt gleich zu bewertender fachlicher und personlicher

Eignung wird die Entscheidung, wer eingestellt wird, anhand der

Reihenfolge der nachstehenden Kriterien getroffen: [...]

« Vorrang von [...]-Beschiftigten, deren Arbeiten (Forschungspro-
gramm, Dienstleistung) wegfallen

« Vorrang von Beschiftigten mit befristetem gegeniiber solchen mit
unbefristetem Vertrag, sofern es um die Besetzung von unbefriste-
ten Stellen geht oder um befristete Stellen mit sachlichem Grund

« Vorrang von Angehorigen des Geschlechts, das in der jeweiligen
Lohn- bzw. Gehaltsgruppe des Bereichs unterreprisentiert ist

« Vorrang von Personen, die sich nach einer Familienpause um
einen Arbeitsplatz bemithen

« Vorrang der Schwerbehinderten oder Gleichgestellten

« Vorrang der Bewerber mit Unterhaltsverpflichtungen

« Vorrang von Alleinerziehenden

« Vorrang von Arbeitslosen oder von Arbeitslosigkeit bedrohten Be-
werbern/Bewerberinnen gegentiber denen, die in einem ungekiin-
digten Beschiftigungsverhiltnis stehen.«

@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/74/1998

Im Zuge der Wiedereingliederung von Beschiftigten werden zudem
Schwerbehinderten sowie Personen, die nach einer schweren Krankheit
oder nach einem Unfall den Wiedereintritt ins Erwerbsleben planen, bei
gleicher fachlicher und personlicher Eignung hohere Chancen in der
Auswahlentscheidung eingerdumt als Personen, die keinen Wiederein-
gliederungshintergrund haben.

»Bewerbern mit gleicher fachlicher und nur geringer Unterschied-
lichkeit der persénlichen Eignung wird in folgenden Fillen Vorrang

bei der Auswahlentscheidung eingerdumt:
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« Wiedereingliederung in den Erwerbsprozess nach einem Unfall
oder nach schwerer Krankheit,

- Eingliederung Schwerbeschidigter, Gleichgestellter oder Schwer-
behinderter, wenn und soweit Arbeitsplitze fiir diesen Personen-
kreis geeignet sind.«

@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/31/0

Vor allem bei Auswahlentscheidungen, die im Rahmen eines Interes-
senausgleichs bzw. Sozialplans getroffen werden, spielt die Dauer der
Unternehmenszugehdrigkeit eine Rolle (Kap. 3.2.2).

»Dartiber hinaus koénnen bei gleicher Eignung weitere Kriterien,
wie z.B. die Dauer der Unternehmenszugehorigkeit, berticksichtigt
werden.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/77/2007

Nicht nur in 6ffentlichen Verwaltungen wird dariiber hinaus der zeit-
liche Abstand zur letzten Beférderung oder Hohergruppierung als nach-
rangiges Kriterium fiir die Auswahlentscheidung hinzuzogen.

»Bei gleicher Einschitzung interner Bewerber sollen folgende Krite-

rien zur Entscheidung herangezogen und jeweils angemessen ge-

wichtet werden: [...]

« zeitlicher Abstand zur letzten Beforderung/Hohergruppierung.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/29/1980

Die Moglichkeit, das Einkommen zu verbessern, rechtfertigt auch in an-
deren Branchen, dass eine Bewerbung gesondert gepriift wird.

»Bewerbungen von Mitarbeitern, die sich durch die Versetzung ein-
kommensmifRlig verbessern kénnen, werden besonders gepriift.«

@ FAHRZEUGHERSTELLER KRAFTWAGEN, 010601/30/1973

Zu hohe Einkommensvorstellungen kénnen bei der Auswahl allerdings
hinderlich sein.
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»Bei der Auswahl der Bewerber ist aullerdem darauf Riicksicht zu
nehmen, inwieweit Einkommensvorstellungen [...] mit den betrieb-
lichen Gegebenheiten in Einklang gebracht werden kénnen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/60/1980

Laut folgender Regelung sind interessanterweise nicht nur die fach-
lichen, persénlichen und sozialen Fihigkeiten fiir die Auswahlentschei-
dung relevant. Auch die Méglichkeit fiir Bewerber, sich bestimmte Kom-
petenzen nachtriglich anzueignen, wird berticksichtigt.

»Insbesondere bei einer Vielzahl nachzuweisender Kompetenzen
ist es erforderlich, einzelne Merkmale nach Wichtigkeit zu unter-
scheiden. Dabei konnen folgende Fragestellungen hilfreich sein:
Welche Kompetenzen und Fihigkeiten sind die entscheidenden?
Uber welche muss die Bewerberin oder der Bewerber sofort verfiigen
konnen? Welche Kompetenz ldsst sich relativ leicht erlernen?«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Beriicksichtigung interner und externer Bewerber

Hiufig werden grundsitzlich interne Bewerber im Auswahlprozess
bei gleicher fachlicher und persénlicher Eignung gegeniiber externen
bevorzugt.

»Bewerben sich auf eine ausgeschriebene Stelle sowohl interne als
auch externe Bewerber, so hat bei gleichen fachlichen und person-
lichen Voraussetzungen der interne Bewerber Vorrang.«

@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Ein Konzernunternehmen erweitert diese Regel: auf Bewerber und
Bewerberinnen aus dem Gesamtkonzern, ehemalige Beschiftigte und
die eigenen Auszubildenden.

»Bei Vorliegen gleicher fachlicher und persénlicher Voraussetzun-

gen haben

« Bewerber aus dem Betrieb sowie aus anderen Betrieben des Kon-
zerns nach wenigstens einjahriger Tatigkeit an ihrem bisherigen
Arbeitsplatz,
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- wegen Arbeitsmangel entlassene ehemalige [...] Arbeitnehmer, so-
fern sie sich bewerben,
« Auszubildende des eigenen Unternehmens oder Konzerns
Vorrang gegeniiber externen Bewerbern.«
@ FAHRZEUGHERSTELLER SONSTIGE FAHRZEUGE, 010601/31/0

Eine Ausnahme stellt folgende Vereinbarung dar, laut der interne und
externe Bewerber im Auswahlverfahren gleich behandelt werden.

»Wenn interne und externe Bewerbungen vorliegen, miissen Vorge-
hensweisen und Kriterien gefunden werden, die sicherstellen, dass
beide Gruppen gleich behandelt werden.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Entscheidungsfindung

Vielfach wird ein Gesamturteil iiber den Bewerber bzw. die Bewerberin
angestrebt: basierend auf der Bewertung aller Erkenntnisse, die im Aus-
wahlverfahren gewonnen werden. Es bildet die Grundlage fir die Aus-
wahlentscheidung.

»[...] die Auswahlentscheidung [ist] ein Gesamturteil, in das simt-
liche, im Verlauf des Auswahlverfahrens gewonnenen Erkenntnisse,
einfliefen.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Angesichts der Entscheidung fiir eine Bewerberin oder einen Bewer-
ber entsteht jedoch oft ein Interessenkonflikt zwischen den beteiligten
Entscheidungstrigern (Arbeitgeber- und Arbeitnehmervertreter, vgl.
Kap. 2.2.3). Hilfreich kann es sein, wenn eine (neutrale) Person die Ent-
scheidungsfindung moderiert.

»Informationsaustausch und Entscheidungsfindung werden vom
Vertreter bzw. der Vertreterin der Personalabteilung moderiert.«

@& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Idealerweise erzielen die Betriebsparteien eine einvernehmliche L6-
sung. Dies garantiert, dass die Auswahl beiderseits akzeptiert wird.
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»Die Auswahlentscheidungen im Sinne dieser Vereinbarung werden
einvernehmlich zwischen der Abteilung Personalwesen und dem Be-
triebsrat getroffen, gegebenenfalls unter Einbeziehung der Schwer-
behindertenvertretung.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/48/0

Im Idealfall tragen alle Mitglieder des Auswahlgremiums die Entschei-
dung. Einen Konsens zu finden bedeutet allerdings nicht, dass alle mit
dem Ergebnis einverstanden sind. Abweichende Meinungen werden
mitunter gesondert dokumentiert.

»Ergebnis der Arbeit des Auswahlgremiums soll eine von allen Mit-
gliedern akzeptierte Eignungsfeststellung sein (Konsensprinzip).
Dies bedeutet nicht, dass alle Mitglieder mit dem Ergebnis einver-
standen sein miissen. Das Arbeitsergebnis des Auswahlgremiums
wird nicht durch formliche Abstimmung getroffen. Hierarchieef-
fekte sollten vermieden werden. Das Fachamt/die OE fasst die Ergeb-
nisse der im Auswahlverfahren gewonnenen Erkenntnisse zu einem
Entscheidungsvorschlag zusammen, protokolliert die Begriindung
des Auswahlgremiums und leitet den Vorschlag an das Hauptamt
weiter. Soweit ausdriicklich von einzelnen Mitgliedern des Auswahl-
gremiums gewiinscht, werden abweichende Meinungen dargestellt
und der Entscheidungsvorschlag wird allen Mitgliedern vorab zuge-
leitet.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

In einigen Unternehmen wird nicht parititisch entschieden, mit wem
eine vakante Stelle besetzt wird. Dies tibernimmt allein die zustindige
Organisationseinheit oder Abteilung.

»Die Besetzungsentscheidung trifft diejenige Organisationseinhedit,
bei welcher der Arbeitsposten zu besetzen ist.«

@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

In anderen Fillen wihlt die Geschiftsleitung die Bewerberinnen und

Bewerber aus.

Auswahlprozesse und -instrumente

97



98

»Uber die Auswahl der Bewerberinnen und Bewerber entscheiden
die Geschiftsleitung oder deren Beauftragte.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

Analog verantwortet in 6ffentliche Verwaltungen der Biirgermeister die
Entscheidung.

»Das abschliefende Entscheidungsrecht tiber eine Wiederbesetzung
liegt beim Biirgermeister.«
@& OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Manchmal ist es sinnvoll, dass sich das Unternehmen eine Frist setzt,
innerhalb der entschieden werden muss. Dies garantiert, dass vakante
Stellen schnell besetzt werden, und minimiert die Ungewissheit der Be-
werber.

»Die abschliefRende Besetzungsentscheidung soll grundsitzlich in-
nerhalb eines Zeitraums von sechs Wochen nach Ablauf der Bewer-
bungsfrist getroffen werden.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

Fristen tiben allerdings auf Entscheidungstriger oft (unnétigen) Druck
aus. Bisweilen ist es daher zweckdienlich, auf eine Frist zu verzichten.

»Personelle Entscheidungen sollen im Interesse der Mitarbeiter und
des Unternehmens ohne Verzégerung getroffen werden.«
@ FAHRZEUGHERSTELLER SONSTIGE FAHRZEUGE, 010601/41/1993

Generell sollten Auswahlentscheidungen schriftlich begriindet werden.
Dies gewihrleistet, dass sie (spiter) nachvollziehbar und fair gegeniiber
den Bewerbern sind.

»Die Auswahlentscheidung ist in jedem Fall schriftlich zu begriin-
den. Die Griinde fiir die Nichtberiicksichtigung der ibrigen Bewer-
ber sind darin ebenfalls zu erkliren.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008
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Mit der Auswahlentscheidung und der abschliefRenden Beteiligung der
Interessenvertretung ist das Auswahlverfahren in der Regel beendet.

»Das Besetzungsverfahren ist abgeschlossen, wenn die Besetzungs-
entscheidung getroffen und das Beteiligungsverfahren mit dem Be-
triebsrat durchgefiihrt ist.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/77/2007

Dies bedeutet gleichzeitig: Bindende Zusagen gegentiiber Bewerberin-
nen und Bewerbern diirfen erst gegeben werden, wenn alle Entschei-
dungstrager zugestimmt haben und das Beteiligungsverfahren abge-
schlossen ist.

»Bindende Zusagen diirfen erst gemacht werden, wenn eine Abstim-
mung unter den beteiligten Stellen erfolgt ist und die Zustimmung
des Betriebsrates [...] entsprechend BetrVG §99 vorliegt.«

@ BAUGEWERBE, 010601/25/1992

Kommunikation mit Bewerbern
Ist die Auswahlentscheidung getroffen, sollten die Bewerber unverziig-
lich dartiber informiert werden.

»Das Ergebnis der Bewerbung wird dem Bewerber unverziiglich mit-
geteilt.«
@ BAUGEWERBE, 010601/25/1992

Dabei gilt es, die Personlichkeitsrechte Dritter zu schiitzen. Zusammen-
hingend mit dem Auswahlverfahren darf nur tiber die eigene Person —
nicht {iber andere Bewerber — informiert werden.

»Dabei sind jedoch keine Informationen tiber andere Bewerberin-
nen und Bewerber weiterzugeben.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Meist werden die Bewerber durch Zustindige in der Personalabteilung

informiert.
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»Die innerbetrieblichen Bewerber werden nach Abschluss der Aus-
wahl vom zustindigen Personalsachbearbeiter [...] iber den Ausgang
informiert.«

@ MESS-, STEUER- UND REGELUNGSTECHNIK, 010601/10/0

Sollen moglichst alle Beschiftigten eines Unternehmens iiber die Aus-
wahl informiert werden, bietet es sich an, sie im Intranet zu veréffent-
lichen. Dabei miissen allerdings die Grundsitze des Datenschutzes und
der Personlichkeitsrechte beachtet werden (Kap. 2.6.1 und 6.3).

»Nach Abschluss des Auswahlprozesses wird die Einstellung bzw.
der Wechsel des Mitarbeiters im Intranet auf der Personalseite kom-
muniziert.«

@ MINERALOLVERARBEITUNG, 010601/83/2008

Im positiven Fall einer Zusage sollte die Bewerberin bzw. der Bewerber
schriftlich informiert werden.

»Bei Zusage erhilt der Bewerber einen schriftlichen Bescheid, dass
er fiir den ausgeschriebenen Arbeitsplatz ausgewihlt worden ist.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Dies gilt analog im Fall einer Absage.

»Die Entscheidung ist den nicht beriicksichtigten Bewerbern in ge-
eigneter, moglichst schriftlicher Form mitzuteilen.«
@ INFORMATIONSTECHNIKHERSTELLER, 010601/20/1985

Insbesondere fiir Bewerber, die im Auswahlverfahren nicht beriicksich-
tigt werden und eine Absage erhalten, ist es forderlich, wenn die Aus-
wahlkommission ihre Entscheidung begriindet.

»Beschiftigte, deren Bewerbung nicht beriicksichtigt wurde, sind
hiertiber schriftlich zu informieren. Falls im Einzelfall gewtinscht,
erhalten Betroffene eine schriftliche Begriindung der Entschei-
dung.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998
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Nachstehend wird abschliefend ein so genanntes Riickmeldegesprich
angeboten: Es bietet die Chance, zusammen mit der bzw. dem Abge-
lehnten Alternativen und Qualifikationsmafinahmen zu erértern. Dies
verringert moglicherweise die Enttduschung und das Frustrationspoten-
zial.

»In diesem Gesprich sollten auch mogliche Alternativen und ggf.
noch erforderliche Qualifizierungsmafinahmen besprochen werden.«
@— GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/8/1995

Oft werden die Bewerbungsunterlagen nicht zusammen mit dem Ab-
sageschreiben zurtickgesandt. Begriindet wird dies meist damit, dass
die bzw. der Ausgewihlte sich doch noch kurzfristig dagegen entschei-
den konnte, die neue Arbeitsstelle anzunehmen. Eine Frist von drei Mo-
naten, um die Bewerbungsunterlagen zuriickzusenden, scheint ange-
messen.

»Drei Monate nach Versand der Absageschreiben werden die Bewer-
bungsunterlagen zuriickgeschickt.«
@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/94/2009

Die nachfolgende Vereinbarung fasst die Kernpunkte einer Riickmel-
dung an die Bewerber zusammen.

»Die Riickmeldung

« ist das Ergebnis der Analyse der Bewerbungsunterlagen und Beob-
achtung des Auswahlgremiums;

« sagt etwas dariiber aus, ob jemand einem Anforderungsprofil eher
entsprochen hat oder nicht;

« stellt keinen Bezug zu andern Bewerber/innen her;

- zeigt sowohl die zum Ausdruck gekommenen Stirken der Bewer-
ber/innen als auch bestehende Entwicklungspotentiale konstruk-
tiv auf

- und dient damit auch der Personalentwicklung.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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2.5 Gleichberechtigung und Gleichbehandlung

Betriebliche Regelungen zu Ausschreibungen und Auswahlkriterien
miissen sich stets dahingehend tiberpriifen lassen, ob sie die Grund-
sitze der Gleichbehandlung von Bewerberinnen und Bewerbern bertick-
sichtigen. Dies wird durch das Allgemeine Gleichstellungsgesetz (AGG)
sowie durch einige andere Gesetze gestiitzt (Kap. 6.3). In den analysier-
ten Vereinbarungen finden sich hauptsichlich Normen zur Gleich-
stellung von Schwerbehinderten, Frauen, Teilzeitbeschiftigten und Aus-
zubildenden. Alter und Migrationshintergrund werden (noch) nicht
berticksichtigt.

2.5.1 Schwerbehinderte

Bei Neueinstellungen miissen zahlreiche Gesetze und Regelungen be-
zliglich schwerbehinderten Beschiftigten bzw. Bewerbern berticksich-
tigt werden. Im Folgenden wird z. B. ausdriicklich auf die Regelungen
des SGB IX hingewiesen.

»In diesem Zusammenhang wird auf die Einhaltung der ({81 bis 84
und 95 SGB IX besonders hingewiesen.«
@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/64/0

Nach SGB IX muss der Arbeitgeber bei jeder zur Ausschreibung freige-
gebenen Stelle priifen, ob die Stelle mit einer oder einem Schwerbehin-
derten besetzt werden kann. Ist dies der Fall, muss der Ausschreibungs-
text darauf hinweisen.

»Der Arbeitgeber hat stets zu priifen, ob ein Arbeitsplatz mit einem
Schwerbehinderten oder Gleichgestellten besetzt werden kann. Han-
delt es sich um einen Arbeitsplatz, der ganz besonders fiir solche Ar-
beitnehmer in Betracht kommt, so ist in der Ausschreibung darauf
besonders hinzuweisen.«

@ KFz-REPARATUR UND -HANDEL, TANKSTELLEN, 010601/19/1996
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Zudem koénnen Ausschreibungen den Hinweis enthalten, dass schwer-
behinderte Bewerber bei gleicher Eignung bevorzugt behandelt werden
(Kap. 2.4.4).

»Alle Ausschreibungen enthalten regelmiflig den Hinweis, dass
schwerbehinderte Bewerber bei gleicher Eignung bevorzugt bertick-
sichtigt werden.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Entsprechend den Grundlagen des alten Schwerbehindertengesetzes
sowie den aktuellen Regelungen des SGB IX muss jede Ausschreibung
an die zustindige Bundesagentur fiur Arbeit weitergeleitet werden. Zeit-
gleich kann schriftlich angefragt werden, ob geeignete Schwerbehin-
derte arbeitslos gemeldet und verfiigbar sind.

»Unter Berticksichtigung des §94 Schwerbehindertengesetz leitet
[die Personalabteilung] die innerbetriebliche Stellenausschreibung
dem ortlichen Arbeitsamt zu und fragt schriftlich nach, ob geeignete
arbeitslose Schwerbehinderte gemeldet sind.«

@& KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

Bewerben sich Schwerbehinderte auf eine Stellenausschreibung, wer-
den die Interessenvertretung und die Vertrauensperson fiir Schwerbe-
hinderte informiert.

»Bewerbungen von Behinderten sind sowohl dem Personalrat als
auch der Vertrauensperson der Schwerbehinderten anzuzeigen.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/67/2002

Vor allem die Eingliederung von Schwerbehinderten in die Arbeitswelt
sollte bei der Ausschreibung und bei der spiteren Auswahlentscheidung
berticksichtigt werden.

»Besondere Beriicksichtigung findet die Eingliederung Schwerbe-

hinderter bzw. gleichgestellter Personen.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996
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Schwerbehinderte zu férdern bedeutet auch, sie im Ausschreibungs-
und Auswahlverfahren nicht zu benachteiligen.

»Ebenso ist auf die Forderung Schwerbehinderter Riicksicht zu neh-
men. Benachteiligungen sind zu vermeiden.«
@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Dass geeignete Schwerbehinderte bei sonst gleichen Voraussetzungen
bevorzugt werden, sollte nicht nur in der Ausschreibung schriftlich ver-
merkt, sondern im Auswahlverfahren auch umgesetzt werden.

»Bei der Besetzung von Arbeitsplitzen, fiir die geeignete Schwer-
behinderte oder Gleichgestellte zur Verfiigung stehen, hat dieser Per-
sonenkreis bei sonst gleichen Voraussetzungen Vorrang vor gesun-
den Bewerbern.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997

Im Auswahlprozess darf auf ein Vorstellungsgesprich mit einem schwer-
behinderten Bewerber nur verzichtet werden, wenn er fachlich offen-
sichtlich nicht geeignet ist.

»Haben sich Schwerbehinderte beworben, kann nach {82 SGB IX
nur bei offensichtlicher fachlicher Nichteignung auf ein Vorstel-
lungsgesprich verzichtet werden. Diese Feststellung ist in der Aus-
wahlentscheidung schriftlich begriindet niederzulegen.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008

Nachstehend nimmt die Schwerbehindertenvertretung an allen Vorstel-
lungsgesprichen mit schwerbehinderten Bewerberinnen und Bewer-
bern teil.

»Die Schwerbehindertenvertretung ist im Einzelfall zu allen Gespri-
chen diese Betriebsvereinbarung betreffend einzuladen bzw. anzu-
hoéren, sofern Schwerbehinderte beteiligt sind und die Schwerbehin-
derung an den vorliegenden Unterlagen zu erkennen ist.«

@— GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997
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Mitunter entfallen Probezeiten fiir Schwerbehinderte ginzlich oder zu-
mindest tiberwiegend.

»Eine Probezeit fiir schwerbehinderte Bewerber(innen) soll nur
in Ausnahmefillen unter Einbeziehung des BR und der Schwer-
behindertenvertretung vereinbart werden.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/48/0

Weiterfithrende Informationen zu diesem Thema finden sich in der
Auswertung von Romahn (2007).

2.5.2 Geschlecht

Nahezu zwei Drittel der untersuchten Vereinbarungen regeln die
Gleichstellung von Frauen oder Mannern im Ausschreibungs- und Aus-
wahlprozess. Dabei wird hiufig auf das AGG verwiesen.

»Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) ist zu beachten.«
@— GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/64/0

Konkreter wird die geschlechtliche Gleichbehandlung im Folgenden for-
muliert. Hier werden grundsitzlich beide Geschlechter gleichermafien
angesprochen.

»Minner und Frauen miissen sich in gleicher Weise angesprochen
fithlen.«
@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Sind in einer Organisation Frauen oder Minner in der Minderheit, kann
der Ausschreibungstext besonders das unterreprisentierte Geschlecht
auffordern, sich zu bewerben.

»Sind Frauen bzw. Minner in einer Hierarchieebene, Titigkeit oder
Struktureinheit unterreprasentiert, sind sie in der Ausschreibung
ausdriicklich zur Bewerbung aufzufordern.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/72/2008
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Im Rahmen der Auswahlentscheidung sollte ebenfalls keine Geschlech-
tergruppe benachteiligt werden.

»Bei der Auswahlentscheidung ist der Gleichberechtigung der Frau
in unserer Gesellschaft Rechnung zu tragen.«
@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

Um die Gleichberechtigung der Geschlechter in die Praxis umzusetzen,
missen die beruflichen Entwicklungsmdglichkeiten von Frauen ggf. be-
sonders gefordert werden.

»Bei der Auswahl der Bewerber/innen ist die Bank bereit — unter
Wahrung der Chancengleichheit von Minnern und Frauen — glei-
chermaflen die beruflichen Entwicklungsmoglichkeiten von Frauen
zu fordern und zu berticksichtigen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

In einer 6ffentlichen Verwaltung wird z. B. der Frauenftrderplan, der vom
Rat beschlossenen wurde, bei der Auswahlentscheidung berticksichtigt.

»Regelungen des vom Rat beschlossenen Frauenfoérderplanes miis-
sen bei Personalauswahlverfahren Beriicksichtigung finden.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/73/2005

In anderen Organisationen existiert eine Frauenquote. Solange die vor-
gegebene Quote nicht erfiillt ist, werden Bewerbungen von Frauen bei
sonst gleicher Qualifikation und Eignung bevorzugt behandelt.

»Bei gleicher Qualifikation und personlichen Eignung sind schwer-
behinderte Bewerberinnen und Bewerber bevorzugt zu beriicksich-
tigen. Gleiches gilt fiir Bewerberinnen, wenn die Frauenquote nach
dem Gleichstellungsgesetz noch nicht angemessen erfiillt ist.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/8/1995

Als weitere Moglichkeit, die Gleichberechtigung der Geschlechter im
Auswahlverfahren zu sichern, kann die Gleichstellungsbeauftragte be-

teiligt werden.
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»Um der Frauenforderung Rechnung zu tragen, ist die Gleichstel-
lungsbeauftragte bei allen personalrechtlichen Angelegenheiten,
also auch bei jedem Stellenbesetzungsverfahren, zu beteiligen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Die Gleichstellungsbeauftragte iibernimmt bestimmte Aufgaben im
Ausschreibungs- und Auswahlverfahren.

»Im Fall eines Auswahlverfahrens priift die Gleichstellungsbeauf-
tragte den Ausschreibungstext und die Bewerbungsunterlagen. Sie
hat dariiber hinaus das Recht, Personalakten einzusehen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Nachfolgend steht der Gleichstellungsbeauftragten das Recht zu, an
allen Vorstellungsgesprichen im Rahmen von Auswahlverfahren teilzu-
nehmen.

»Die Gleichstellungsbeauftragte hat das Recht, an jedem Vorstel-
lungsgesprich teilzunehmen. Sie kann darauf verzichten, z. B. wenn
ausschliefRlich Manner oder Frauen eingeladen sind.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Die Mitbestimmung der Gleichstellungsbeauftragten im Auswahlver-
fahren wird ggf. dadurch bekriftigt, dass sie ein erweitertes, begriinde-
tes Stimmrecht erhilt.

»Im Auswahlgremium ist die Gleichstellungsbeauftragte gleich-
berechtigtes Mitglied, d. h. sie gibt ein Votum ab, mit welcher Person
die Stelle besetzt werden soll. Ist ihr Votum abweichend von der Ent-
scheidung der verantwortlichen Fiihrungskraft, so ist die Begriin-
dung am [Gesetz] auszurichten. Sie wird in der Auswahlverfiigung
dokumentiert. Die Gleichstellungsbeauftragte kann eine schriftliche
Begriindung nachreichen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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Auch wenn freie Stellen ohne Auswahlverfahren direkt besetzt werden,
bestimmt die Gleichstellungsbeauftragte laut folgender Vereinbarung
mit.

»Im Fall einer Direktbesetzung ist das Einverstindnis der Gleich-
stellungsbeauftragten durch die Abteilung Personal, Organisation &
Recht einzuholen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Wenn Regelungen zu Auswahlkriterien und Auswahlverfahren die
Gleichberechtigung der Geschlechter thematisieren, darf ein Ziel nicht
fehlen: die Vereinbarkeit von Beruf und Familie.

»[...] die Vereinbarkeit von Beruf und Familie ein anzustrebendes
Ziel ist.«
@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/74/1998

2.5.3 Teilzeitbeschiftigte

Auch Teilzeitbeschiftigte werden in Regelungen zu Ausschreibungs-
und Auswahlverfahren gleich behandelt.

»Teilzeitbeschiftigte kénnen sich gleichberechtigt um alle Arbeits-
posten bewerben.«
@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Die gesetzliche Grundlage zur Forderung der Teilzeitbeschiftigung fin-
det sich im TzBfG.

»Dabei finden insbesondere Regelungen iiber die Forderung von
Teilzeitarbeit des geltenden Gesetzes iiber Teilzeitarbeit und befris-
tete Arbeitsvertrige (TzBfG) im Betrieb Anwendung.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/64/0

Bereits im Ausschreibungstext konnen alle geeigneten Stellen auch als
Teilzeitstellen ausgeschrieben werden.
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»Alle Stellen sollen bei Eignung auch als Teilzeitstellen ausgeschrie-
ben werden.«
@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/70/2007

Mitunter wird gepriift, ob ausgeschriebene Vollzeitstellen grundsitzlich
teilbar sind. Dies verhindert ggf., dass die Bewerbung von Teilzeitbe-
schiftigten pauschal abgelehnt wird.

»Vollzeitstellen, die auch von zwei Teilzeitkriften besetzt werden
konnen, sind in der Ausschreibung durch einen Hinweis kenntlich
zu machen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

Die Uberpriifung fordert dariiber hinaus die Beschiftigung von Teilzeit-
kriften. Sie kann von der Interessenvertretung und der Gleichstellungs-
beauftragten vorgenommen werden.

»Sofern diese Frage nicht bereits bei der Stellenausschreibung abge-
klirt worden ist, ist gemeinsam mit dem Personalrat und der Frauen-
beauftragten zu priifen, ob die Stelle zur Forderung der Teilzeit-
beschiftigung auch mit Teilzeitkriften besetzt werden kann.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/2/0

Idealerweise ist es zudem (bevorzugt) méglich, von einem Teilzeit- auf
einen Vollarbeitsplatz zu wechseln.

»Einerseits ist es notwendig, gerade um Beruf und Familie zu verein-
baren, auch hoherwertige Teilzeitstellen zu schaffen. Andererseits
streben erfahrungsgemifl einige Teilzeitbeschiftigte nach einer
gewissen Zeit aus unterschiedlichen Griinden wieder eine Vollzeit-
stelle an. Diese Beschiftigten sind bei der Besetzung eines entspre-
chend freien Arbeitsplatzes bei gleicher Eignung bevorzugt zu
berticksichtigen, es sei denn, dass dringende dienstliche Griinde
oder Arbeitszeitwiinsche anderer teilzeitbeschiftigter Arbeitnehmer
entgegenstehen.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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2.5.4 Auszubildende

Viele ausgewertete Regelungen formulieren den Grundsatz, dass Auszu-
bildende in ein entsprechendes Arbeitsverhiltnis iibernommen werden,
nachdem sie ihre Ausbildung erfolgreich abgeschlossen haben.

»Auszubildende werden grundsitzlich mit dem Ziel eingestellt, nach
erfolgreichem Abschluss ihrer Ausbildung in ein dem Ausbildungs-
ziel entsprechendes Arbeitsverhiltnis [...] einzutreten.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/43/1991

Dies bedeutet oft, dass Auszubildende nach Abschluss ihrer Ausbildung
bei der Besetzung freier Stellen gegeniiber externen Bewerbern bevor-
zugt werden.

»Die Ubernahme eines Auszubildenden nach erfolgreichem Ab-
schluss der Ausbildung hat Vorrang gegeniiber der Einstellung eines
gleich geeigneten Bewerbers von auflen.«

@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

2.6 Systemiibergreifende Regelungen

Unabhingig davon, wie die Ausschreibungs-, Bewerbungs- und Aus-
wahlverfahren normiert wurden, finden sich in den ausgewerteten Ver-
einbarungen systemiibergreifende Regelungen: z.B. hinsichtlich des
Datenschutzes und des Nachteilsverbotes fiir Betroffene.

2.6.1 Datenschutz

Unstrittig ist, dass im Rahmen von Ausschreibungs-, Bewerbungs- und
Auswahlverfahren personenbezogene Daten erhoben und verarbeitet
werden. Dabei miissen die geltenden Datenschutzgesetze und -regelun-

gen zwingend beachtet und eingehalten werden.
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»Beim Umgang und bei der Aufbewahrung von Unterlagen tiber das
Auswahlverfahren sind die datenschutzrechtlichen Bestimmungen
zu beachten.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Um dem Personlichkeitsschutz von Bewerbern gerecht zu werden, gibt es
einige praktische Umsetzungsmoglichkeiten. Beispielsweise miissen ein-
gereichte Bewerbungen von der bearbeitenden Stelle und den Zustindi-
gen vertraulich behandelt werden. Informationen an Dritte, die nicht am
Bewerbungs- und Auswahlverfahren beteiligt sind, sind somit unzulissig.

»Die Bewerbung ist vertraulich zu behandeln.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Héaufig mochten auch Bewerber verhindern, dass Dritte (z. B. Kollegen
oder Fiihrungskrifte aus der eigenen Abteilung) Kenntnis iiber die
eigene interne Bewerbung erhalten. Auf Wunsch kann der Schriftver-
kehr tiber die private Anschrift der Bewerber abgewickelt werden.

»Der Bewerber kann den Wunsch duflern, dass der Schriftverkehr
mit ihm tiber seine Privatadresse gefiihrt wird.«
@ INFORMATIONSTECHNIKHERSTELLER, 010601/20/1985

Um Unterlagen innerhalb der Organisation zu versenden, bieten sich
verschlossene Umschlige an. Sie verhindern, dass Unbefugte die Daten
aus dem Bewerbungs- und Auswahlverfahren einsehen.

»Insbesondere sind beim Versenden der Unterlagen im Hause ver-
schlossene Umschlige zu verwenden.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Wie und zu welchem Zeitpunkt die abgebende Abteilung iiber die interne
Bewerbung eines Beschiftigten informiert wird, ist unterschiedlich ge-
regelt. Viele Vereinbarungen enthalten hierzu keine Informationen. Im
Folgenden ist es Bewerbern freigestellt, ob der direkte Vorgesetzte iiber
die Bewerbung unterrichtet wird. Die ausschreibende Stelle gibt keine
Informationen weiter.
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»Dem Bewerber ist es freigestellt, seinen Vorgesetzten von der Be-
werbung zu unterrichten. Eine Information durch die ausschrei-
bende Stelle erfolgt nicht.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/33/0

Den Fiithrungskriften der ausschreibenden Abteilung ist es hier unter-
sagt, die derzeitigen Vorgesetzten der Bewerber zu kontaktieren. Dies
konnte unter Umstinden interessant sein, um iiber die Bewerber Infor-
mationen aus erster Hand zu erhalten.

»Dem Leiter der suchenden organisatorischen Einheit ist es nicht
gestattet, vor dem Gesprich mit dem Bewerber dessen Vorgesetzten
anzusprechen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/33/0

Die abgebende Unternehmenseinheit bzw. Abteilung sollte erst {iber die
Bewerbung eines Beschiftigten informiert werden, wenn er der Aus-
wahlentscheidung bzw. der beabsichtigten Versetzung zugestimmt hat.

»Bei vertraulichen Bewerbungen wird die abgebende Abteilung
informiert, nachdem der Bewerber, die aufnehmende Abteilung und
der Betriebsrat der beabsichtigten Versetzung zugestimmt haben.«

@ MASCHINENBAU, 010601/15/1998

Die geltenden Gesetze des Datenschutzes sehen vor, dass eindeutige Re-
gelungen zur Speicherung und Verarbeitung personenbezogener Daten
getroffen werden (Kap. 6.3). Demnach gehéren Bewerbungsschreiben
und -unterlagen von internen Bewerbern in die Personalakte.

»In die Personalakte sind die den Beschiftigten/die Beschiftigte be-
treffenden Bewerbungsunterlagen [...] aufzunehmen.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/77/2007

Sollte ein Bewerber im Auswahlverfahren nicht beriicksichtigt werden,
ist es sinnvoll, alle Unterlagen zum Bewerbungsverlauf abschliefRend
zu vernichten. So wird ggf. die Chancengleichheit bei einer erneuten Be-
werbung erhoht.
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»Bei Nichtberiicksichtigung wird der Bewerbungsverlauf nicht in die
Personalakte aufgenommen.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/68/2003

Mitunter werden Analyse- und Bewertungsbogen im Auswahlverfahren
eingesetzt. Aus Griinden der Offenheit und Fairness sollten die Bewer-
ber eine Kopie ihres Analyse- und Bewertungsbogens erhalten.

»Den Beschiftigten ist eine Kopie des sie betreffenden ausgefiillten
Bewertungsbogens auszuhindigen.«
@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/44/2000

Werden die Daten von Bewerbern EDV-gestiitzt erfasst und verarbeitet,
sollte dies moglichst in einer gesonderten (Rahmen-)Vereinbarung zum
Arbeitnehmerdatenschutz geregelt werden.

»Die EDV-gestiitzte Erfassung und Verwendung personenbezogener
Daten ist Gegenstand gesonderter Betriebsvereinbarungen.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Strittig ist hiufig, wie lange personenbezogene Daten aus Bewerbungs-
und Auswahlverfahren aufbewahrt werden sollen und diirfen. Gesetz-
lich gilt fiir die Datenspeicherung und -verarbeitung grundsitzlich die
Zweckbindung: Ist der Zweck der Datenaufbewahrung erfiillt, miissen
die Unterlagen vernichtet werden. In Regelungen zu Auswahlrichtlinien
und zur Personalauswahl ist der Zweck meist die abschlieRende Aus-
wahlentscheidung nach dem Bewerbungs- und Auswahlverfahren. Die
Daten dartiber hinaus zu speichern wiirde somit eine unzulissige Vor-
ratsdatenspeicherung bedeuten.

Ausnahmen kénnen sich daraus ergeben, dass die Daten aus Bewer-
bungs- und Auswahlverfahren fiir spitere, weitere Verfahren genutzt
werden sollen. Dies ist jedoch mit den Betroffenen zum Zeitpunkt der
Datenspeicherung schriftlich zu vereinbaren. Eine Aufbewahrungsfrist
von drei Jahren wird hiufig aus dem Personalaktenrecht der Beamten
abgeleitet.
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»Die Aufbewahrungsfristen von 3 Jahren sind vom Hauptamt und
vom Fachamt/von der OE zu beachten.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Eine Loschung der Daten nach zwolf Monaten berticksichtigt nach-
folgende Konflikt- und Gerichtsverfahren, bei unterschiedlicher Auf-
fassung zwischen Bewerber/innen und Unternehmen hinsichtlich der
Auswahlentscheidung.

»Alle eventuell gespeicherten Daten sind nach maximal 12 Monaten
zu loschen.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Nachstehend wird die Aufbewahrungs- bzw. Loschfrist nur ungenau
geregelt: Die Zustindigen sollen die verfiigbaren Unterlagen »zeitnah«
und »ordnungsgemifi« vernichten.

»Die Mitglieder des Auswahlgremiums haben die ihnen zur Ver-
fiilgung gestellten Unterlagen zeitnah und ordnungsgemaifl zu ver-
nichten.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000

Die bearbeitende Stelle sollte dafiir zustindig sein, die erhobenen Ana-
lyse- und Bewertungsbogen (z. B. Interview-Leitfaden) zu vernichten.

»Fiir die Vernichtung der Interview-Leitfiden nach Abschluss des Stel-
lenbesetzungsverfahrens hat die Personalabteilung Sorge zu tragen.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/46/0

Zudem ist es wichtig, auch die Ausschreibung zu 16schen, nachdem die
Bewerbungsfrist abgelaufen bzw. die freie Stelle besetzt ist. Dies vermei-
det unnétige Bewerbungen und falsche Erwartungshaltungen seitens
weiterer Bewerber.

»Nach Ablauf der Bewerbungsfrist werden die Ausschreibungen in
der Job-Bérse geloscht.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998
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Insbesondere wenn zahlreiche Bewerbungen eingehen, stellt es eine
grofle Herausforderung fiir die bearbeitende Stelle dar, die Bewerbungs-
unterlagen zuriickzusenden. Dennoch sollten alle Bewerber, deren Be-
werbungen nicht beriicksichtigt werden konnten, ihre Bewerbungsun-
terlagen unaufgefordert zuriickerhalten.

»Die Bewerbungsunterlagen aller nicht berticksichtigten Bewerber
sind diesen unaufgefordert zuriickzuschicken.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Die Personalentscheidungen, die im Auswahlverfahren getroffen wur-
den, sollten nachvollziehbar von den beteiligten Parteien dokumentiert
werden. Dies erweist sich bei eventuell nachfolgenden Gerichtsverfah-
ren als vorteilhaft.

»Alle im Auswahlverfahren getroffenen Personalentscheidungen
(Vorauswahl, abschlieffende Auswahl) sind so nachvollziehbar zu do-
kumentieren, dass sie einer gerichtlichen Uberpriifung standhalten.«

@ TELEKOMMUNIKATIONSDIENSTLEISTER, 010601/40/1998

2.6.2 Nachteilsverbot

Entscheidend fiir die Bereitschaft interner Beschiftigter, sich auf eine
freie Stelle zu bewerben, ist, dass ihnen daraus keine Nachteile ent-
stehen.

»Dem Bewerber diirfen aus der Tatsache der Bewerbung keine Nach-
teile entstehen.«
@ INFORMATIONSTECHNIKHERSTELLER, 010601/20/1985

Dies gilt auch fiir eine wiederholte Bewerbung.
»Keinem Mitarbeiter diirfen Nachteile daraus erwachsen, dass er
sich — auch wiederholt — um einen anderen Arbeitsplatz beworben
hat.«

@ FAHRZEUGHERSTELLER KRAFTWAGEN, 010601/30/1973

Systemiibergreifende Regelungen
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Eine erfolglose interne Bewerbung enttiuscht und demotiviert Betrof-
fene mitunter sehr. Weitere (arbeitsrechtliche) Nachteile wiirden diesen
negativen Eindruck noch verstirken. Dies wire nicht nur kontraproduk-
tiv fiir die Beschiftigten, sondern auch fur das Unternehmen.

»Fiir den Fall, dass eine Bewerbung nicht erfolgreich ist, wird zu-
gesichert, dass der Bewerberin/dem Bewerber keine Nachteile ent-
stehen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/67/2002

Neben dem dargestellten Nachteilsverbot sollte das allgemeine Diskri-
minierungsverbot bei internen Bewerbungen zwingend eingehalten
werden (Kap. 2.5).

»Bei der Behandlung von Bewerbungen gilt das allgemeine Diskri-
minierungsverbot. Niemand ist wegen seines Geschlechts, seiner
Nationalitdt, seiner sozialen Herkunft, seiner Religion usw. zu be-
nachteiligen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/67/2002
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3. Mitbestimmungsrechte, -prozeduren
und -instrumente

Die direkte Beteiligung der Akteure bei der Gestaltung und Anwendung
von Auswahlrichtlinien und Personalauswahlverfahren kann auf viel-
filtige Art und Weise erfolgen. Dabei miissen neben den Beteiligungs-
rechten gemifl BetrVG oder den Personalvertretungsgesetzen weitere
Grundsitze beachtet werden. Die unmittelbare und teilweise indivi-
duelle, gestaltende Beteiligung der Beschiftigten zeigt sich u.a. in den
Moglichkeiten der Konfliktlésung oder der Personalentwicklung.

3.1 Informations- und Uberwachungsrechte
der Interessenvertretung

Bereits aus bestehenden Beteiligungsrechten der Interessenvertretun-
gen konnen Informations- und Uberwachungsrechte abgeleitet werden
(Kap. 6.3). Diese werden in einigen analysierten Betriebs- und Dienst-
vereinbarungen konkretisiert bzw. durch erginzende Regelungen er-
weitert.

3.1.1 Information der Interessenvertretung
Grundlage einer Stellenausschreibung sollte die (strategische) Perso-
nalplanung des Unternehmens sein (Kap. 2.1.2). Hieriiber muss die

Interessenvertretung moglichst regelmiflig und umfassend informiert
werden.
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»Die Gesellschaft wird den Betriebsrat und/oder den vom Betriebsrat
gebildeten Personalplanungsausschuss tiber die Personalplanung
rechtzeitig und umfassend, mindestens einmal vierteljihrlich, im
Bedarfsfalle hiufiger, unterrichten.«

@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/31/0

Inhaltlicher Bestandteil der Personalplanung ist u.a. der gegenwirtige
und zukiinftige voraussichtliche Personalbedarf.

»In den Besprechungen ist der Betriebsrat insbesondere tiber den
gegenwiartigen und kiinftigen voraussichtlichen Personalbedarf so-
wie iiber die sich daraus ergebenden personellen Mafnahmen recht-
zeitig und umfassend zu unterrichten.«

@ MASCHINENBAU, 010100/18/2000

Bevor eine Stellenausschreibung intern oder extern versffentlicht wird
(Kap. 2.1.5), lassen sich Interessenvertretungen oft eine Kopie zur Infor-
mation und Uberpriifung aushindigen.

»Der Gesamt-Betriebsrat sowie die Betriebsrite/Obminner erhalten
eine Kopie der Stellenausschreibung.«
@ BAUGEWERBE, 010601/25/1992

Mitunter wird eine offene Stelle nicht ausgeschrieben (Kap. 2.1.8). Hie-
ritber muss die Interessenvertretung nachstehend informiert werden.

»Der ortliche Betriebsrat wird iiber nicht auszuschreibende Stel-
len [...] informiert.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Nachdem die Bewerbungsfrist abgelaufen ist, kann die Interessenvertre-
tung wihrend des Bewerbungsverfahrens Informationen tiber einge-
gangene Bewerbungen in unterschiedlicher Form, Menge und Qualitit
einfordern. Die Anzahl der eingegangenen Bewerbungen ist zunichst
eine quantitative Grofle. Sie lisst eine Aussage tiber den Ausschrei-
bungserfolg zu.
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»Nach Ausschreibungsschluss wird der Beauftragte bzw. Sachbear-
beiter des Betriebsrates iiber die Zahl der zu den einzelnen ausge-
schriebenen Stellen [...] eingegangenen Bewerbungen informiert.«

@ FAHRZEUGHERSTELLER KRAFTWAGEN, 010601/30/1973

Auch die namentliche Aufstellung der Bewerber kann von besonderem
Interesse sein. Welche Beschiftigten/Personen haben sich intern/extern
auf die ausgeschriebene Stelle beworben?

»Der zustindige Betriebsrat erhilt zu seiner Information nach Ende
der Ausschreibungsfrist [...] eine namentliche Aufstellung der Be-
werber.«

@ INFORMATIONSTECHNIKHERSTELLER, 010601/20/1985

Einen qualitativen Uberblick {iber die eingegangenen Bewerbungen ver-
schafft sich die Interessenvertretung, indem sie die Bewerbungsunterla-
gen vollstindig und rechtzeitig einsieht.

»Dem Betriebsrat sind die Bewerberunterlagen aller Bewerberinnen
und Bewerber vollstindig und rechtzeitig vorzulegen.«
@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Bei einer hohen Anzahl von eingegangenen Bewerbungen erweist es
sich als tiberaus arbeitsintensiv, die Unterlagen vollstindig zu sichten.
Kleine Gremien vermdégen dies kaum zu bewiltigen. Alternativ kénnen
die Bewerbungsunterlagen selektiv eingesehen werden.

»Der Mitarbeitervertretung werden auf Verlangen jederzeit die ge-
wiinschten Auskiinfte iiber die Bewerbungen und Einblicke in die
Bewerbungsunterlagen einschliefllich des Personalfragebogens ge-
wihrt.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/64/0

Eine erste Selektion der eingegangenen Bewerbungen iibernimmt oft
bereits die Personalabteilung. Die Interessenvertretung erhilt dann die
Bewerbungsunterlagen nach der ersten Vorauswahl und bevor die Aus-
gewihlten zu den Vorstellungsgesprichen eingeladen werden.
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»Dem Betriebsrat werden vor Einladung zu Vorstellungsgesprichen
auf Anforderung durch den Betriebsrat simtliche Bewerbungsunter-
lagen tiberlassen.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Bei Bewerbungsverfahren, die sich sowohl an interne als auch an ex-
terne Bewerber richten, hat die Interessenvertretung weitere Méglich-
keiten, sich selektiv zu informieren.

»Dem Betriebsrat werden folgende Unterlagen zur Einsicht tiber-

lassen:

« Bewerbungsunterlagen und Personalbogen des ausgewihlten Be-
werbers

« drei Vergleichsunterlagen von externen Bewerbern, soweit vorhan-
den, die nach einer Vorauswahl des Arbeitgebers fiir eine Einstel-
lung in Betracht kamen.

« Bewerbungsunterlagen aller internen Bewerber

- interne Stellenausschreibung.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/1/1998

Nachstehend werden der Interessenvertretung auf Verlangen lediglich
die Unterlagen der abgelehnten Bewerber vorgelegt.

»Dem Betriebsrat sind auf Verlangen die erforderlichen Unterlagen
abgelehnter externer Bewerber vorzulegen.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

Im Folgenden wird der Betriebsrat nur duflerst eingeschriankt infor-
miert: Er erfihrt lediglich die Namen der Bewerber, die zu einem Vor-
stellungsgesprich eingeladen werden.

»Dem Betriebsrat werden die Namen der Bewerber /innen mitgeteilt,

die zum Vorstellungsgesprich eingeladen werden sollen.«
@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/74/1998
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Noch weniger Einblick in das Ausschreibungs- und Bewerbungsverfah-
ren erhilt die Interessenvertretung nachstehend: Sie wird {iber die ein-
gegangenen Bewerbungen erst vor der eigentlichen Auswahlentschei-
dung informiert.

»Der Betriebsrat ist vor der Entscheidung iiber die Stellenbesetzung
uber alle aufgrund interner und externer Ausschreibung eingegange-
nen Bewerbungen zu unterrichten.«

@ BILDUNGSEINRICHTUNG, 010601/1/1998

Fiir die Auswahl von Bewerbern existieren zahlreiche unterschiedliche
Verfahren (Kap. 2.4.1). Welche davon in der betrieblichen Praxis ange-
wandt werden, sollte der Interessenvertretung erliutert werden.

»Der Betriebsrat wird tiber die jeweils angewandten Auswahlverfah-
ren [...] unterrichtet.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

Dies gilt insbesondere, wenn psychologische Eignungstests durchge-
fithrt werden.

»Werden formalisierte innerbetriebliche psychologische Eignungs-
tests durchgefiihrt, so wird der Betriebsrat unterrichtet.«
@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

Besonders relevant fiir die Auswahlentscheidung sind die Ergebnisse
der angewendeten Auswahlinstrumente (Kap. 2.4.3). Auch hieriiber
sollte die Interessenvertretung unterrichtet werden.

»Wird zur Feststellung der Eignung des Bewerbers eine formalisierte

Eignungspriifung durchgefiihrt, so ist der Betriebsrat tiber das Er-

gebnis unter Vorlage der Unterlagen umfassend zu unterrichten.«
@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

Mitunter werden in den Auswahlprozess neben den im Vorfeld vereinbar-
ten Kriterien im Einzelfall zusitzliche Merkmale oder Tatsachen einbezo-

gen. Auch in diesem Fall sollte die Interessenvertretung informiert sein.
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»Sofern in begriindeten Einzelfillen zusitzliche Merkmale und Tat-
sachen in den Auswahlprozess eingefithrt werden, ist der Betriebs-
rat[...] davon zu unterrichten.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/4/1995

Gelegentlich zieht der Arbeitgeber Dritte (z.B. direkte Vorgesetzte) zur
Beurteilung von Bewerbern hinzu. Hieraus resultierende Informatio-
nen konnen fiir die Interessenvertretung ebenfalls wichtig sein.

»Zieht der Bereich Personalmanagement zu seiner Beratung bei der
Beurteilung der fachlichen Qualifikation die/den bisherigen oder
spiteren Vorgesetzten hinzu, sind alle hieraus resultierenden Infor-
mationen auch dem Betriebsrat zur Verfiigung zu stellen.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997

Am Ende des Auswahlverfahrens steht die Auswahlentscheidung
(Kap. 2.4.4). Nachstehend erfolgt sie einseitig durch den Arbeitgeber. In
diesem Fall empfiehlt es sich, der Interessenvertretung die begriindete
Entscheidung schriftlich mitzuteilen.

»Die durch den zustindigen Leiter getroffene Entscheidung ist [...]
mit Begriindung schriftlich mitzuteilen.«
@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNGEN, 010601/9/2001

3.1.2 Mitwirkung im Ausschreibungs- und Auswahlprozess

Neben Informationsrechten konnen sich Interessenvertretungen zahl-
reiche Mitwirkungsrechte im Ausschreibungs- und Auswahlprozess si-
chern. Ob iiberhaupt freie Stellen existieren und ausgeschrieben werden
(Kap. 2.1.2), wird laut folgender Regelung einvernehmlich mit der Inte-
ressenvertretung festgestellt.

»Arbeitgeber und Betriebsrat stellen einvernehmlich fest, ob Arbeits-
posten frei sind. Das ist in der Regel der Fall, wenn sie

« neu eingerichtet,

« hoher bewertet,
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« durch Umsetzung, Versetzung, Eintritt in den Ruhestand oder
« aus anderen Griinden frei geworden sind bzw. frei werden.«
@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Die Mitbestimmung des Betriebsrats im Ausschreibungsverfahren re-
gelt zunichst §93 BetrVG (Kap. 6.3).

»Die Betriebsvereinbarung regelt die Mitbestimmung des Betriebs-
rates auf der Grundlage des Betriebsverfassungsgesetzes §93 zur
Ausschreibung von Arbeitsplitzen.«

@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNGEN, 010601/9/2001

Dariiber hinaus werden die Mitwirkung und Mitbestimmung der
Interessenvertretung im Ausschreibungsverfahren in Betriebs- und
Dienstvereinbarungen konkretisiert. Vielfach wird die vertrauensvolle
Zusammenarbeit zwischen Arbeitgeber und Interessenvertretung her-
vorgehoben.

»Bei Durchfithrung der [...] internen Stellenausschreibung arbei-
ten Geschiftsleitung bzw. Geschiftsfiihrung und die zustindigen
Betriebsrite, insbesondere bei der Festlegung, welche Stellen sinn-
voller weise auszuschreiben sind, vertrauensvoll zusammen.«

@ INFORMATIONSTECHNIKHERSTELLER, 010601/20/1985

Beispielsweise muss der Ausschreibungstext oft einvernehmlich mit der
Interessenvertretung erstellt werden.

»Grundsitze fiir Ausschreibungstexte sind im Einvernehmen mit
dem Gesamtpersonalrat zu erstellen.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/6/1987

Dies kann erzielt werden, indem die Interessenvertretung den fertig-

gestellten Ausschreibungstext erhilt und durch Gegenzeichnung zu-
stimmt.
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»Die Ausschreibung wird vom Betriebsrat oder einem Beauftragten
des BR gegengezeichnet. Mit der Gegenzeichnung dokumentiert der
Betriebsrat, dass er die Einhaltung der vorstehenden Bestimmungen
fiir gewihrleistet hilt.«

@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNGEN, 010601/5/1991

Bisweilen sind Ausschreibungen nur an einen Teil der Beschiftigten
eines Unternehmens adressiert. Die Interessenvertretung kann sich das
Recht einrdumen, die Ausschreibung auf das gesamte Unternehmen
auszudehnen.

»Auf Verlangen des Betriebsrates/Obmannes bzw. des Gesamt-Be-
triebsrates kann die Ausschreibung auf das gesamte Unternehmen
ausgedehnt werden.«

&= BAUGEWERBE, 010601/25/1992

Auch der Verzicht auf eine Ausschreibung (Kap. 2.1.8) kann die Zustim-
mung der Interessenvertretung erfordern.

»Liegen sonstige Griinde vor, eine Stelle nicht auszuschreiben, ist die
Zustimmung des Betriebsrates einzuholen.«
@ UNTERNEHMENSBEZOGENE DIENSTLEISTUNGEN, 010601/9/2001

Auf die Ausschreibung folgt in der Regel das Bewerbungsverfahren
(Kap. 2.2.3). Auch an einem Verfahren, das durch die Arbeitgeberseite
entwickelt wurde, kann die Interessenvertretung beteiligt werden: bei-
spielsweise tiber eine Widerspruchsfrist.

»Die Abteilung Personal, Organisation & Recht erarbeitet einen
Verfahrensvorschlag und leitet diesen an den Personalrat und die
Gleichstellungsbeauftragte weiter. Es wird eine Widerspruchsfrist
von einer Woche eingerdumt.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Nachstehend wird zudem die Bewerbungsfrist nur verlangert, wenn die
Interessenvertretung zustimmt.
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»Erforderliche Fristverlingerungen sind im Einzelfall zwischen dem
Personalamt und dem zustindigen Personalrat zu vereinbaren.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/27/1989

Einige Interessenvertreter begniigen sich im Auswahlverfahren mit In-
formationsrechten (Kap. 3.1.1). Andere Interessenvertretungsgremien
verschaffen sich weitreichende Beteiligungsrechte.

»Bei der Auswahl diirfen nur die dem Betriebsrat mitgeteilten Tat-
sachen beriicksichtigt werden.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

Sollen etwa im Auswahlprozess Merkmale und Tatsachen hinzugezogen
werden, die nicht im Vorfeld vereinbart wurden, erfordert dies eine zu-
sitzliche Vereinbarung mit dem Betriebs- oder Personalrat.

»Sofern in begriindeten Einzelfillen zusitzliche Merkmale und Tat-
sachen in den Auswahlprozess eingefithrt werden, ist hieriiber eine
Vereinbarung mit dem Betriebsrat notwendig.«

@ VERSICHERUNGSGEWERBE, 010601/31/0

Bei Bedenken gegen die Vorauswahl von Bewerbern hat die Interessen-
vertretung nachstehend ein Vetorecht.

»Erhebt der Betriebsrat Bedenken gegen das Ausscheiden von Be-
werbern in der Vorauswahl, so wird der/die betroffene Bewerber/in
in die weitere Auswahl einbezogen.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997

Resultiert aus dem Auswahlverfahren kein eindeutiges Ergebnis, hat sie
oft ein Mitspracherecht beziiglich des weiteren Vorgehens.

»Falls aus dem Auswahlprozess kein eindeutiges Ergebnis resultiert,
werden sich vor der endgiiltigen Entscheidung der Personalleiter |[...]
und der BR-Vorsitzende [...] itber das weitere Vorgehen abstimmen.«

@ MINERALOLVERARBEITUNG, 010601/83/2008

Informations- und Uberwachungsrechte der Interessenvertretung
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Ferner diirfen erginzende Auswahlinstrumente (Kap. 2.4.3) bisweilen
nur eingesetzt werden, wenn die Interessenvertretung zustimmt.

»Zusitzliche Erkenntnisquellen, wie das Einholen graphologischer
Gutachten sowie die Durchfithrung medizinischer und psychologi-
scher Tests (z. B. im Rahmen von Assessmentcentern) und Untersu-
chungen, bediirfen der Zustimmung des Betriebsrats.«

@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Die erwihnten Mitbestimmungsrechte bei personellen Mafnahmen
(Kap. 6.3) werden in zahlreichen untersuchten Vereinbarungen thema-
tisiert. Fiir die Besetzung einer freien Stelle ist in den meisten Fillen die
Zustimmung der Interessenvertretung erforderlich.

»Bei der Besetzung von allen freien bzw. neuen Planstellen bedarf es
grundsitzlich der Zustimmung des Betriebsrates, vorher eingeleitete
MaRnahmen bzw. Absprachen sind rechtsunwirksam.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/34/1999

Nachstehend kann die Interessenvertretung zu vorgesehenen Einstel-
lungen nur binnen einer Frist Stellung nehmen. Erfolgt innerhalb der
vereinbarten Frist keine Riickmeldung, gilt die Zustimmung fir die
Mafdnahme als erteilt.

»Innerhalb einer Woche nach Eingang der Unterlagen hat der Be-
triebsrat eine Stellungnahme zu der vorgesehenen Einstellung ab-
zugeben. Verstofle gegen diese Richtlinien gelten als Widerspruchs-
grund fiir den Betriebsrat. AuRert sich der Betriebsrat innerhalb
dieser Frist nicht, gilt seine Zustimmung zur Einstellung als erteilt.«

@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

Die Interessenvertretung kann die Zustimmung zur Einstellung verwei-
gern — oft jedoch nur unter (nachvollziehbarer) Begriindung.

»[...] Einstellung verweigern, wenn mit der Einstellung
« gegen Rechtsvorschriften oder behérdliche Anordnungen versto-

Ren wird;
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« begriindete Besorgnis besteht, dass im Betrieb beschiftigte Arbeit-
nehmer entlassen werden oder sonstige Nachteile erleiden, wobei
zumutbare Umschulungs- und Fortbildungsmafinahmen unter-
lassen wurden.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/48/0

Auch Versetzungen sind nach geltendem Recht mitbestimmungspflich-
tige personelle Mainahmen.

»Jeder Wechsel der Abteilungen und/oder Einsatzorte [...] ist nach
§99 BetrVG als Versetzung mitbestimmungspflichtig, und zwar un-
abhingig vom vorgesehenen Zeitraum.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/60/1980

Denkbar sind dariiber hinaus Regelungen, wonach der Betriebsrat zwei-
mal zustimmen muss: zur Einstellung sowie gleichzeitig zur Eingrup-
pierung von Beschiftigten.

»Zugleich mit der Zustimmung zur Einstellung ist die Zustimmung
des Betriebsrats zur Eingruppierung einzuholen.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/45/2000

Auch fiir den Widerspruch der Interessenvertretung gegen eine vor-
gesehene Eingruppierung kénnen Griinde im Vorfeld definiert wer-
den.

»Der Betriebsrat kann der vorgesehenen Eingruppierung widerspre-
chen, wenn
« tarifliche Bestimmungen verletzt,
« betriebliche Bestimmungen unter Verletzung des Gleichbehand-
lungsgrundsatzes nicht eingehalten worden sind,
. gegen diese Auswahlrichtlinien verstofRen wird.«
@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987

Interessanterweise richten viele analysierte Vereinbarungen besonderes
Augenmerk darauf, dass die Einarbeitungs- bzw. Probezeit beachtet und

eingehalten wird. Die Einarbeitungszeit zu verlingern ist z. B. laut fol-
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gender Regelung nicht moglich, ohne dass die Interessenvertretung un-
terrichtet wird und zustimmt.

»Wird die im Anforderungsprofil der Stelle vorgesehene oder im Ein-
zelfall festgelegte Einarbeitungszeit tberschritten, muss der Be-
triebsrat hiertiber unterrichtet werden. Das weitere Vorgehen ist mit
ihm abzustimmen.«

& KREDITGEWERBE, 010601/55/1992

Laut folgender Regelung miissen sich Arbeitgeber und Betriebsrat vor
Ablauf der Probezeit verstindigen, sollte sich ein Beschiftigter inner-
halb der Probezeit als ungeeignet fiir die zu besetzende Stelle erweisen.

»Wird mit dem/der Arbeitnehmer(in) eine Probezeit vereinbart und
erweist sich der/die Arbeitnehmer(in) aus der Sicht des Arbeitgebers
als nicht geeignet, so ist vor Ablauf der Probezeit eine Verstindigung
mit dem BR tiber die Eignung des/der zunichst zur Probe eingestell-
ten Arbeitnehmers(in) herbeizufithren.«

@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/48/0

Unstrittig scheint dank geltendem Mitbestimmungsrecht (§ 102 BetrVG),
dass auch bei Kiindigungen der Betriebsrat angehort werden muss
(Kap. 6.3).

»Ordentliche und auflerordentliche Kiindigungen bediirfen der
Anhorung des Betriebsrates gemifl §102 BetrVG. Ohne vorherige
Anhorung des Betriebsrates werden diese Kiindigungen nicht wirk-
sam.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/52/1995

Der Einsatz technischer Systeme ist laut Gesetz mitbestimmungspflich-
tig (Kap. 6.3): Dies gilt sowohl fiir das Ausschreibungs- als auch fiir das
Bewerbungs- und Auswahlverfahren sowie die daraus entstehenden per-
sonellen Mafnahmen.
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»Die bei der Ausschreibung und Vergabe von Arbeitsplitzen einge-
setzten IT-Systeme werden mit der zustindigen Arbeitnehmervertre-
tung entsprechend der giiltigen Vorschriften geregelt.«

@ KREDITGEWERBE, 010601/77/2007

Ausnahmen hinsichtlich der vereinbarten Sachverhalte kénnen nur ein-
vernehmlich erfolgen. Dies sollten beide Betriebsparteien allerdings
ebenfalls im Vorfeld regeln.

»Uber Ausnahmen entscheiden der Betriebsrat und der Bereich Per-
sonalmanagement einvernehmlich.«
@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997

Sonstige Beteiligungsrechte der Interessenvertretung bleiben von den
Regelungen zur Personalauswahl und zu den Auswahlrichtlinien unbe-
rithrt.

»Die Beteiligungsrechte
« nach dem Betriebsverfassungsgesetz,
« nach [...] Bundespersonalvertretungsgesetz
- sowie sonstige Gesetze und Regelungen
bleiben unberiihrt.«
@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/13/1997

3.1.3 Teilnahme an den Gesprachen

Die Auswertung zeigt, dass die Teilnahme und Mitwirkung der Interes-
senvertretung an Vorstellungs- und Bewerbungsgesprichen gelegent-
lich gesondert bericksichtigt werden. Laut mehreren Vereinbarungen
aus unterschiedlichen Branchen erhalten die Bewerber zunichst grund-
sitzlich die Gelegenheit, ein personliches Gesprich mit der Interessen-
vertretung zu fithren.

»Der Bewerber erhilt Gelegenheit zu einem Gesprich mit dem Be-
triebsrat.«

@ CHEMISCHE INDUSTRIE, 010601/14/1987
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Generell wird auch erméglicht, dass die Interessenvertretung an Vorstel-
lungs- und Auswahlgesprichen teilnimmt.

»Sind zur Entscheidung Auswahlgespriche erforderlich, ist die Mog-
lichkeit der Teilnahme des Betriebsrats sicherzustellen.«
@ POSTDIENSTLEISTUNGEN, 010601/2/0

Ob die Interessenvertretung tatsichlich an den Gesprichen teilnimmt,
ist ihr oft freigestellt.

»Dem BR wird eine Teilnahme an solchen [Gesprichen] freigestellt.«
@ METALLERZEUGUNG UND -BEARBEITUNG, 010601/48/0

Auch auf Wunsch der bzw. des betroffenen Beschiftigten kann ein
Mitglied der Interessenvertretung an den Vorstellungs- und Auswahlge-
sprichen teilnehmen.

»Der betroffene Arbeitnehmer kann ein Mitglied des Betriebsrates
zu dem Gesprich hinzuziehen.«
@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Laut einigen Regelungen iibernimmt die Interessenvertretung verschie-
dene Aufgaben wihrend des Gespraches.

»Bei Vorstellungsgespriachen hat das teilnehmende Personalratsmit-
glied die Aufgabe, den Ablauf des Vorstellungsgesprichs zu verfolgen
und sicherzustellen, dass die Bewerberinnen gleich behandelt werden.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Sie tiberwacht, dass gesetzliche Bestimmungen eingehalten und nur zu-
lissige Fragen gestellt werden.

»Besonders zu achten ist darauf, dass
. gesetzliche Bestimmungen bei der Auswahl eingehalten werden, [...]
« nur zuldssige Fragen gestellt werden. Unzulissige Fragen diirfen
die BewerberInnen wahrheitswidrig beantworten.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009
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Es steht der Interessenvertretung ohne Konsequenzen fiir das weitere
Verfahren frei, an den Auswahlgesprichen teilzunehmen.

»Wenn keine Teilnahme erfolgt, hat dies keine Auswirkungen auf die
Ordnungsmifigkeit des Auswahlverfahrens.«
@— ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/89/1999

3.2 Mitbestimmung und Beteiligung am Verfahren

Neben den Informations- und Uberwachungsrechten der Interessenver-
tretung regeln einige vorliegende Vereinbarungen die Mitbestimmung
bei und Beteiligung an Ausschreibungs-, Bewerbungs- und Auswahlver-
fahren. Hierzu zihlen die Verfahren im Konfliktfall und die Berticksich-
tigung von (ergdnzenden) Vereinbarungen zum Interessenausgleich
mit Sozialplan.

3.2.1 Konfliktverfahren

Erstaunlich selten wird in den untersuchten Vereinbarungen die Kon-
fliktlésung im Ausschreibungs- und Auswahlverfahren geregelt. Dies
kann daran liegen, dass einige gesetzliche Mitbestimmungsrechte im
Nichteinigungsfall sofort das Einigungsstellen- bzw. Gerichtsverfahren
vorsehen (Kap. 6.3).

»Ist es nicht méglich, Einvernehmen zu erzielen, so greifen die ge-
setzlichen Regelungen.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010900/37/2000

Bevor die Einigungsstelle oder das Gericht angerufen werden, kann
ein Konflikt durch eine parititisch besetzte Konfliktkommission gelost
werden. Sie erértert eine einvernehmliche Einigung und fiihrt diese ggf.
herbei.
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»Verweigert der Betriebsrat seine Zustimmung [...], wird die [...] Stel-
lenbesetzung mit einer Kommission aus sechs Mitgliedern (3 Vertre-
ter der Betriebsrite, 3 Vertreter des Arbeitgebers) mit dem Ziel einer
einvernehmlichen Regelung erortert.
Das arbeitsgerichtliche Beschlussverfahren auf Ersetzung der Zu-
stimmung des Betriebsrats darf nicht eingeleitet werden, bevor die
Erérterung stattgefunden hat.
Wenn der Betriebsrat seine Zustimmung verweigert hat, wird
die Frist des {99 Abs. 3 BetrVG zum Zwecke der Erérterung um drei
Arbeitstage verlingert.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/89/1999

Erzielt auch die betriebliche Konflikt- oder Schlichtungskommission
keine Einigung iiber die Anwendung und Auslegung der Auswahlricht-
linien, wird je nach Rechtslage als nichster Schritt oft die Einigungs-
stelle angerufen.

»Wird zwischen Betriebsrat und dem Bereich Personalmanagement
iiber die Anwendung und Auslegung dieser Auswahlrichtlinien
keine Einigung erzielt, ist die Einigungsstelle anzurufen.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997

Die Einigungsstelle entscheidet dann in der Regel verbindlich.
»Ist ein Einvernehmen nicht zu erzielen, entscheidet die Einigungs-
stelle nach §76 BetrVG verbindlich.«

@ DATENVERARBEITUNG UND SOFTWAREENTWICKLUNG, 010601/17/1996

Laut folgender Ausnahmeregelung entscheidet die Arbeitgeberseite und
begriindet ihren Entschluss schriftlich.

»Kommt keine Einigung zustande, entscheidet der Fachbereich und

hat die Entscheidung schriftlich zu begriinden.«
@ KREDITGEWERBE, 010601/55/1992
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3.2.2 Rationalisierungsschutz, Interessenausgleich und Sozialplan

Interessenausgleich und Sozialplan wurden von Géritz u.a. (2010) in
einer gesonderten Auswertung der Hans-Bockler-Stiftung analysiert.
Auch die untersuchten Regelungen zu Personalauswahl und Auswahl-
richtlinien enthalten Hinweise auf geltende Tarifvertrige, Rationalisie-
rungsschutzabkommen und Sozialpline mit Interessenausgleich.

»Die Regelungen des Manteltarifvertrages Energie [...], das Rationali-
sierungsschutzabkommen sowie betriebliche Vereinbarungen (Rah-
mensozialplan, Interessenausgleich), in der jeweils giiltigen Fas-
sung, finden entsprechende Beriicksichtigung.«

@ ENERGIEDIENSTLEISTER, 010601/52/1995

Vor allem hinsichtlich personeller MaRnahmen wird auf vorhandene
Regelungen zum Interessenausgleich und Sozialplan verwiesen.

»Bei personellen Mafinahmen im Zusammenhang mit Betriebs-
inderungen nach §111 BetrVG sind die Regelungen eines vereinbar-
ten Sozialplanes bzw. einer Betriebsvereinbarung zu beachten.«

@ GESUNDHEIT UND SOZIALES, 010601/13/1997

3.3 Personalentwicklung der Akteure

Akteure des Ausschreibungs- und Auswahlprozesses sollten fiir ihre
(neuen) Aufgaben qualifiziert werden und sich weiterentwickeln. Rege-
lungen hierzu finden sich allerdings nur vereinzelt. Méglich sind z. B.
Schulungen fiir alle, die am Auswahlprozess beteiligt sind, z. B. Mitglie-
der der Auswahlkommission.

»Fir alle am Auswahlprozess Beteiligten (Personal, Betriebsrat, Ab-
teilungsleiter) wird tiber den Fortbildungskatalog 2008 ein eintigiges
internes Training zum Auswahlprozess [...] angeboten.«

@ MINERALOLVERARBEITUNG, 010601/83/2008
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Ferner sollten alle Beobachter, die an Auswahlprozessen wie z.B. psy-
chologischen Tests oder Assessment Centern teilnehmen, fiir ihre Rolle
geschult werden.

»Umso wichtiger ist es, dass diejenigen fiir die Beobachterrolle ge-
schult sind, die an den Auswahlprozessen beteiligt sind.«
@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

Mogliche Inhalte der Schulungen beschreibt ausfiihrlich eine Regelung
aus dem offentlichen Dienst.

»Damit die handelnden Personen im Auswahlgremium tatséchlich zu-
sammenwirken konnen, ist eine qualifizierte Durchfiihrung der Aus-
wahlverfahren wichtig. Die am Auswahlverfahren Beteiligten sollen
« diese Richtlinie sicher anwenden kénnen,
« Anforderungsprofile und Interview-Fragen formulieren konnen,
« sich darauf verstindigen, welche Fihigkeiten wie zu beobachten
sind

« und welche erginzenden Auswahlinstrumente
- in welchen Fillen eingesetzt werden sollten.
Nur einem qualifizierten Team wird es gelingen, strukturierte Aus-
wahlverfahren mit einem vertretbaren Arbeits- und Zeitaufwand ab-
zuwickeln.«

@~ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/94/2009

3.4 Befristung und Probezeit fiir die Vereinbarung

Es empfiehlt sich, jede neue Vereinbarung nach gewissem Zeitraum
einer Prifung zu unterziehen: beispielsweise nach einem Jahr und un-
ter Hinzuziehung der Interessenvertretung.

»Das durch diese Richtlinie geregelte Auswahlverfahren wird ein
Jahr nach Einfithrung auf seine Bewahrung hin tiberpriift.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/47/2000
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Der ermittelte Anpassungs- und Anderungsbedarf sollte von den Be-
triebsparteien besprochen und ggf. einvernehmlich in die Vereinbarung
eingearbeitet werden.

»Die Vertragsparteien sind sich dariiber einig, dass das beschriebene
Personalauswahlverfahren i.S.d. Leitfadens nicht statisch ist, son-
dern sich aufgrund der gemachten Erfahrungen stindig weiterent-
wickeln und optimieren soll. Von daher ist diese Dienstvereinbarung
nach Ablauf von einem Jahr auf einen etwaigen Anderungsbedarf
hin zu uberpriifen und ggf. in beiderseitigem Einvernehmen ent-
sprechend zu dndern.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/73/2005

Neben einer kritischen Priifung besteht die Moglichkeit, die Vereinba-
rungen zunichst fiir einen bestimmten Probezeitraum zu befristen.

»Diese Betriebsvereinbarung [...] gilt zur Erprobung erstmals fur die
Jahre 2007 und 2008.«
@ FORSCHUNG UND ENTWICKLUNG, 010601/70/2007

Auch eine lingere Befristung von fiinf Jahren ist denkbar (Kreditge-
werbe, 010601/4/1995).

Mitunter soll verhindert werden, dass die Regelungen weiterhin fiir die
Beschiftigten gelten, nachdem der Probezeitraum bzw. die Befristung
abgelaufen sind oder die Vereinbarung gekiindigt wurde. Hierzu kann
eine Nachwirkung ausgeschlossen werden. Dies bedeutet gleichzeitig:
Nach Ablauf und Kiandigung sind Auswahlrichtlinien und Personalaus-
wahl nicht mehr giiltig geregelt. Einer eventuellen Neuregelung miissen
wieder beide Betriebsparteien zustimmen.

»Unter Berticksichtigung der Tatsache, dass die Dienstvereinbarung
erstmalig die Materie konkretisiert und in der praktischen Anwen-
dung Erfahrungen gewonnen werden sollen sowie wegen moglicher
Anderung der Rechtslage, wird eine Nachwirkung ausdriicklich aus-
geschlossen.«

@ OFFENTLICHE VERWALTUNG, 010601/6/19987
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4, Offene Probleme

Die Analyse der vorliegenden Vereinbarungen zeigt die Vielfalt mog-
licher Reglungen zu Personalauswahl und Auswahlkriterien. Gleichzei-
tig fehlen teilweise einheitliche Regelungsinhalte, an denen sich die Be-
triebsparteien orientieren kénnen.

Interne oder externe Ausschreibungen

Eine Stellenausschreibung kann sich sowohl an interne als auch an
externe Bewerberinnen und Bewerber richten. Einige Organisationen
bevorzugen interne Ausschreibungen: Interne Bewerber seien schneller
verfiigbar, lautet die Begriindung oft. Zudem kennen sie bereits die Ver-
hiltnisse im Unternehmen. Sie erhalten Aufstiegschancen, zudem ist
das Auswahlverfahren mitunter kostengtinstiger, da sich die Bewerber
durch vorliegende Kenntnisse und Erfahrungen leichter vergleichen
lassen. Andererseits erreichen externe Ausschreibungen einen gréfie-
ren Kreis potenzieller Bewerber. Dies ertffnet dem Unternehmen die
Chance auf neue Impulse von auflen. Demotivierend kénnen sich ex-
terne Ausschreibungen auf interne Beschiftigte auswirken, wenn ithnen
dadurch Aufstiegschancen verwehrt werden. Auch der Aufwand des
Auswahlverfahrens ist gréfer, da Bewerbungsunterlagen wie Zeugnisse
und Beurteilungen von externen und internen Bewerbern nur schwer
vergleichbar sind.

Beide Verfahren — interne und externe Ausschreibung — haben somit
Vor- und Nachteile. Vor dem Hintergrund des demografischen Wandels
sowie wirtschaftlichen Prognosen zufolge wird es kiinftig unumging-
lich sein, dass Betriebe ihre Beschiftigten nicht nur am internen, son-
dern auch am externen Arbeitsmarkt akquirieren.
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Forderung besonderer Personengruppen

Mehr als 20 Prozent der ausgewerteten Vereinbarungen wurden nach
Inkrafttreten des AGG im Jahr 2006 abgeschlossen (Kap. 7). Dennoch
werden die aus dem AGG abgeleiteten Grundsitze der Gleichbehand-
lung (Kap. 6.3) bisher eher unzureichend umgesetzt. Groflen Stellen-
wert hat mittlerweile die Férderung der Frauen und der Schwerbehin-
derten (Kap. 2.5). Nahezu unberiicksichtigt bleiben aber Beschiftigte
mit Migrationshintergrund, dltere Beschiftigte oder Minner in Frauen-
berufen. Stellenausschreibungen und Auswahlentscheidungen diirfen
nicht damit begriindet werden, dass eine Stelle schon immer mit einem
Mann oder einer Frau besetzt wurde, wenn dies aufgrund der Tatigkeit
nicht erforderlich ist. Ebenso wenig kénnen sie von persénlichen Vo-
raussetzungen wie Lebens- und Familienverhiltnissen, Alter, Religion
oder einer Behinderung abhingig gemacht werden, die fur die Aus-
tubung der Titigkeit nicht relevant sind. Zudem darf eine Auswahlent-
scheidung nicht negativ ausfallen, nur weil erwiinschte Voraussetzun-
gen nicht erfiillt sind, z. B. Fithrungs- und Auslandserfahrung. Sie darf
nicht vom Alter beeinflusst sein, es sei denn, das Alter ist fiir die Aus-
ubung der Titigkeit von Bedeutung. Auch darf sie nicht von der Mobili-
tit und zeitlichen Flexibilitit der Bewerber abhingen — aufler die Tatig-
keit erfordert hiufig z.B. Auslands- oder Dienstreisen. Letztlich darf
eine Auswahlentscheidung auch nicht von den Ergebnissen von Einstel-
lungstests, Fragebogen oder anderen Bewertungen/Beurteilungen be-
einflusst sein, bei denen bestimmte Personengruppen (z.B. Frauen)
durchschnittlich schlechter abschneiden als andere (z.B. Minner). So-
wohl in zukiinftigen Betriebs- und Dienstvereinbarungen als auch in de-
ren praktischer Umsetzung wird sich noch einiges bewegen miissen,
um die Grundsitze des AGG zu verwirklichen.

Mitwirkung der beteiligten Parteien

In den analysierten Vereinbarungen finden sich erstaunlich wenige Re-
gelungen zur Mitwirkung der beteiligten Parteien. Wihrend Rahmen-
bedingungen, Auswahlkriterien und Verfahrensrichtlinien ausfiihrlich
beschrieben sind, wird nur selten erliutert, wie bei fehlender Einver-
nehmlichkeit und im Konfliktfall vorzugehen ist. Oft ist es wichtig, ein-
vernehmliche Losungen zu finden, die von allen Betriebsparteien getra-
gen werden: beispielsweise beim Erstellen der Stellenausschreibung
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sowie im Bewerbungs- und Auswahlverfahren. Die Méglichkeit, eine pa-
rititisch besetzte Personalkommission zu bilden, die einvernehmliche
Konzepte und Entscheidungen entwickelt, wird nur selten in den Be-
triebs- und Dienstvereinbarungen thematisiert. Ahnliches gilt fiir den
Konfliktfall: Ist eine Betriebspartei z.B. mit der Auswahlentscheidung
nicht einverstanden, greifen die gesetzlichen Mitbestimmungsregelun-
gen und damit die Moglichkeit, die Einigungsstelle anzurufen. In vielen
Vereinbarungen werden generell zur Konfliktregelung keine Aussagen
getroffen.

Meist bieten sich fiir alle Parteien tiberzeugendere und kostengiins-
tigere Losungen an als die Anrufung einer Einigungsstelle bzw. des
Gerichts: Parititisch besetzte Kommissionen kénnen gebildet und/oder
Mediatoren hinzugezogen werden. Sicherlich keine Losung, die alle
Seiten zufrieden stellt, besteht darin, dass im Konfliktfall immer dem
Arbeitgeber bzw. dem oberen Dienstherrn das Entscheidungsrecht zu-
steht.

Personalentwicklung der Akteure

In den Betriebs- und Dienstvereinbarungen zu Personalauswahl und

Auswabhlrichtlinien finden sich kaum Hinweise auf die Personalentwick-

lung der Akteure. Dabei sind gerade die Schulungen der Beteiligten

wichtige Bausteine fiir den langfristigen Erfolg von Ausschreibungs-,

Bewerbungs- und Auswahlverfahren. Nur qualifizierten Teams wird es

gelingen, strukturierte Auswahlverfahren mit angemessenem Zeit- und

Kostenaufwand erfolgreich und nachhaltig abzuschlieffen. Schulungen

sollten demnach:

« die vereinbarten Stellenausschreibungs-, Bewerbungs- und Auswahl-
verfahren erldutern

« die Teilnehmenden dazu befihigen, Anforderungs- und Kompetenz-
profile zu entwickeln

« erforderliche kommunikative Kompetenzen vermitteln

« die Teilnehmenden dazu befihigen, verantwortlich an Auswahlverfah-
ren teilzunehmen und die damit verbundenen Auswahlinstrumente
anzuwenden

« den Umgang mit Konflikten aufzeigen.
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Datenschutz und Schutz der Bewerber

In einigen untersuchten Vereinbarungen werden Regelungen zum Da-
tenschutz getroffen. Dennoch bleiben in den vorliegenden Vereinbarun-
gen wichtige Punkte, die sich aus dem BDSG ergeben, offen.

Man kann davon ausgehen, dass im Rahmen von Bewerbungs- und
Auswahlverfahren regelmiflig Personalfragebogen eingesetzt werden
sowie Checklisten, die von Beteiligten wihrend Einstellungsgesprichen
ausgefiillt werden. Diese sind nicht nur mitbestimmungspflichtig
(Kap. 6.3), sondern auch datenschutzrechtlich relevant. Beispielsweise
ist es unzulissig, personenbezogene (Bewerber-)Daten auf Vorrat und
nicht zweckgebunden langfristig zu speichern. In der Regel endet der
Zweck mit der Auswahl einer Bewerberin oder eines Bewerbers. Glei-
ches gilt fiir die Verarbeitung und Weitergabe von personenbezogenen
Daten. Vor diesem Hintergrund wiirden vermutlich einige der ausge-
werteten Vereinbarungen einer datenschutzrechtlichen Uberpriifung
nicht standhalten.

Keine gesetzliche Basis existiert dafiir, dass Bewerber vor Abschluss
eines Arbeitsvertrages drztlich untersucht werden. Dennoch werden ver-
mutlich in zahlreichen Unternehmen irztliche Untersuchungen ohne
Einwilligung der Betroffenen durchfiihrt. Teilweise wird dies sogar
durch eine entsprechende Regelung in der Betriebs- oder Dienstverein-
barung »legitimiert« (Kap. 2.4.3). Auch psychologische Tests und As-
sessment Center greifen stark in die Personlichkeitsrechte ein und be-
durfen ebenfalls der Einwilligung der Bewerber. Ob entsprechende
Einwilligungserklirungen in der Bewerbungsphase stets freiwillig erfol-
gen, ist zweifelhaft.

Die Praxis lasst befiirchten, dass in Bewerbungs- und vor allem in Aus-
wahlverfahren rechtliche Grenzen iiberschritten werden. Vielfach soll-
ten Interessenvertretungen ihre Rechte weiterreichend wahrnehmen
und Regelungen in eine Betriebs- oder Dienstvereinbarung aufnehmen,
die dem BDSG entsprechen.

Demotivierung der Abgelehnten

Ein Bewerbungs- und Auswahlverfahren rekrutiert in der Regel wenige
»Gewinner« (Bewerber, die eine Zusage erhalten) und viele »Verlierer«
(Bewerber, die eine Absage erhalten). Viele Vereinbarungen beschif-
tigen sich intensiv damit, den Ausgewihlten die Eingewchnung am
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neuen Arbeitsplatz moglichst angenehm zu gestalten, z. B. durch Verset-
zungsregelungen, Einarbeitungszeiten, Riickkehrrechte, Verbot der Ab-
gruppierung, Nachteilsverbote. Was aber ist mit den Abgelehnten? Sie
haben in der Regel grofles Interesse daran, die genauen Ablehnungs-
grinde zu erfahren, um ggf. die Bewerbungsunterlagen zu verbessern
oder aus Fehlern im Bewerbungs- und Auswahlverfahren zu lernen. Un-
ter dem Aspekt Personalmarketing empfiehlt es sich, Absageschreiben
verbindlich zu formulieren und Betroffene in einem Riickmeldege-
sprich darauf hinzuweisen, welche Kriterien ausschlaggebend dafiir wa-
ren, dass sie nicht ausgewihlt wurden. Rickmeldegespriche sind je-
doch nur in wenigen Vereinbarungen vorgesehen. Dies mag u.a. daran
liegen, dass viele Arbeitgeber durch das AGG verunsichert sind: Exper-
ten raten beispielsweise vielfach davon ab, Absagen zu begriinden, um
der Gefahr méglicher Rechtsanspriiche abgelehnter Bewerber aus dem
Weg zu gehen. Vor allem im Sinne der Personalentwicklung kénnten die
Riickmeldungen allerdings sehr hilfreich sein. Idealerweise sind die
Personalentwicklungsmafinahmen fiir Abgelehnte direkt an den Ableh-
nungsgriinden ausgerichtet. Dies schafft ihnen zumindest eine Perspek-
tive fiir die Zukunft. Frustrierte Beschiftigte, die in einem internen Aus-
wahlverfahren nicht berticksichtigt werden konnten, helfen dem
Unternehmen nur weiter, wenn sie fiir zukiinftige Aufgaben motiviert
werden.
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5. Zusammenfassende Bewertung

Die Analyse der vorhandenen Betriebs- und Dienstvereinbarungen
zeigt, dass die Regelungsbereiche zum Thema Personalauswahl und
Auswahlrichtlinien vielfiltig und variabel sind. Eine einheitliche Struk-
tur der Regelungen ist nicht erkennbar. Dies ist allerdings aufgrund der
unterschiedlichen Ausgangslagen in den Betrieben und Organisatio-
nen nachvollziehbar. Vor allem das fehlende durchgingige Raster bei
Ausschreibungs-, Bewerbungs- und Auswahlverfahren lisst sich auf
unterschiedliche Rahmenbedingungen vor Ort zuriickfithren. Einige
Vereinbarungen regeln nur die Ausschreibung, andere ausschliefllich
die Personalauswahl im Rahmen eines Interessenausgleichs oder Sozial-
plans.

Hiufig sind Ausschreibungs-, Bewerbungs- und Auswahlverfahren
nicht klar voneinander getrennt. Nur wenige Betriebs- und Dienstver-
einbarungen regeln den gesamten Prozess von der Erstellung der Anfor-
derungsprofile als Grundlage der Stellenausschreibung bis zur Einstel-
lung oder Versetzung von Beschiftigten.

Intensiv wird geregelt, ob Stellen intern oder extern ausgeschrieben
werden. Vielfach werden interne gegentiber externen Bewerbern bevor-
zugt. Diese Aspekte beinhalten aufgrund des demografischen Wandels
(Kap. 1) sicherlich auch zukiinftig viel Gesprichsbedarf und ggf. Kon-
fliktpotenzial fiir die zustindigen Betriebsparteien.

Die gesetzlichen Grundlagen (Kap. 6.3) bieten einen breiten Schutz der
Personlichkeitsrechte von Bewerbern. Dieser Schutzgedanke wird lei-
der nur in wenigen Vereinbarungen aufgegriffen. Sowohl der Umgang
mit personenbezogenen Daten als auch mit erginzenden Auswahl-
instrumenten wie z. B. Assessment Centern und psychologischen Test-
verfahren entspricht vielfach nicht den vorgegebenen Richtlinien nach
AGG und BDSG. In zahlreichen Vereinbarungen werden die Erhebung,
Verarbeitung und Nutzung personenbezogener Daten tiberhaupt nicht
geregelt.
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Die Forderungen des AGG beziiglich der Gleichbehandlung der Bewer-
berinnen und Bewerber werden bisher vor allem auf Geschlechter-
ebene (Frauenforderung) umgesetzt (Kap. 2.5.2 und 4). Die Grundsitze
der Gleichbehandlung bestehen aber nicht nur auf der Geschlechter-
ebene, sondern z. B. auch hinsichtlich Alter und Migrationshintergrund.
Dass diese Personengruppen vernachlissigt werden, ist moglicherweise
darauf zuriickfiihren, dass die gesetzlichen Grundlagen des AGG erst
im Jahr 2006 geschaffen wurden. Andererseits herrscht vermutlich aber
auch Unkenntnis seitens der Betriebsparteien iiber die Inhalte des
AGG.
Die verfiigbare Literatur zu den Themen Personalauswahl und Auswahl-
richtlinien behandelt hauptsichlich drei Aspekte: a) Grundsitze der
und formale Anforderungen an Stellenausschreibungen b) Entwicklung
von Auswahlkriterien c) Entscheidungskriterien im Auswahlverfahren.
Diese Inhalte werden dementsprechend relativ ausfithrlich in den
analysierten Betriebs- und Dienstvereinbarungen abgefasst. Vernach-
lissigt werden dabei leider systemiibergreifende Regelungen zu den
Themen
« Datenschutz (s.o.),
« Erstellung von Zwischen- und Arbeitszeugnissen,
« Verbot der Benachteiligung von Beschiftigten, die an Bewerbungs-
und Auswahlverfahren teilnehmen,
+ Konfliktlosung,
« Personalentwicklung der Akteure.
Die Praxis zeigt jedoch, dass gerade diese systemiibergreifenden Rege-
lungen die entscheidenden Faktoren fiir eine erfolgreiche Anwendung
der Verfahren darstellen.
Abschliefend lisst sich feststellen, dass Konzepte und Regelungen zu
Personalauswahl und Auswahlrichtlinien an schwierige betriebsinterne
und -externe Rahmenbedingungen gekntipft sind. Bewerbungs- und
Auswahlverfahren sind teilweise mit erheblichem zeitlichen und finan-
ziellen Aufwand verbunden: Ausschreibungen miissen erstellt, einge-
hende Bewerbungen analysiert, Auswahlgespriche gefithrt und Aus-
wahlinstrumente angewendet werden. Zudem miissen ggf. Vorgaben
beriicksichtigt werden: seitens des Arbeitgebers, seitens des Gesetz-
gebers sowie seitens externer Institutionen wie Geldgeber oder politi-
sche Gremien im 6ffentlichen Dienst. Um so mehr ist es daher erforder-
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lich, einen optimalen und nachhaltigen Regelungsrahmen zu schaffen,
um unnatige zeitliche und finanzielle Konsequenzen zu verhindern.
Personalauswahlverfahren und Auswahlrichtlinien erfordern zuneh-
mend Professionalitit seitens der beteiligten Akteure. Um dem gerecht
zu werden, ist es unverzichtbar, strukturierte Regelungen gemif3 den ak-
tuellen betrieblichen und gesetzlichen Rahmenbedingungen zu entwer-
fen. Kein Unternehmen, keine Organisation kann es sich leisten, das
Personal unprofessionell auszuwihlen. Jede Stellenbesetzung bedeutet
eine erhebliche Investition in die Zukunft: Sie vermag den Wert und den
Werdegang eines Unternehmens sowohl negativ als auch positiv zu be-
einflussen.
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6. Beratungs- und Gestaltungshinweise

Dieses Kapitel gibt in kompakter Form Anregungen zu den Punkten, die
bei der Mitgestaltung von Personalauswahl und Auswahlrichtlinien
wichtig sein konnten. Die Zielsetzung der Versftentlichung, vorliegende
betriebliche Regelungen zu analysieren und dabei einen Uberblick iiber
verbreitete Praktiken zu geben, erlaubt es nicht, allzu sehr ins Detail zu
gehen.

6.1 Gestaltungsraster

Es ist nachdriicklich zu empfehlen, die Personalauswahl bzw. die Aus-
wahlrichtlinien in Form einer Betriebs- und Dienstvereinbarung zu re-
geln. Das folgende Gestaltungsraster ist dabei als Orientierungshilfe fiir
die eigene Anwendung und Umsetzung zu sehen. Es ist ein Angebot,
sich die moglichen Regelungspunkte einer Vereinbarung nochmals zu
verdeutlichen, um die zentralen Punkte fiir den eigenen Betrieb heraus-
zufiltern. Eine detaillierte Verfahrensregelung setzt voraus, dass die Eck-
punkte den betrieblichen und organisatorischen Erfordernissen ange-
passt werden.

Einfiihrung/Praambel

« Regelung von Personalauswahl und Auswahlrichtlinien

- Beschiftigtenorientierung als Personalstrategie

« Schutz der freien Entfaltung und Persénlichkeit der Beschiftigten
« Ungleichbehandlung und Diskriminierung ausschlieflen

Geltungsbereich
« Geltungsbereich festlegen: personell, riumlich, sachlich
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Zielsetzung

Bezug zur strategischen Personalplanung
fach- und sachgerechter Personaleinsatz

Transparenz und Nachvollziehbarkeit hinsichtlich der personellen

Entscheidungen

Forderung der Flexibilitit und Eigeninitiative von Beschiftigten
Forderung der beruflichen Entwicklung und Karrierechancen
Steigerung der Motivation und Arbeitszufriedenheit der Beschiftigten

Verringern der Fluktuation

Forderung besonderer Personengruppen (z.B. schwerbehinderte
Beschiftigte, Personen mit Migrationshintergrund, Frauen oder

Minner)

Grundsétze der Stellenausschreibung

vakante Stellen grundsitzlich ausschreiben
interne und externe Ausschreibung

alle Arbeitsplitze moglichst als Vollzeitstellen ausschreiben

Stellen mit Daueraufgaben unbefristet ausschreiben

Stellenausschreibungen klar, umfassend, verstindlich und geschlechts-

neutral formulieren

rechtzeitige Ausschreibung: Einarbeitung der bzw. des neuen Stellen-

inhabenden beriicksichtigen

Verzicht auf Ausschreibung nur in Ausnahmefillen und mit Zustim-

mung der Interessenvertretung

Inhalte der Stellenausschreibung

Informationen tiber die Organisation
Funktionsbezeichnung und Bewertung der Stelle
voraussichtlicher Besetzungstermin
Beschreibung der wichtigsten Aufgaben

Beschreibung der formalen Voraussetzungen (z.B. Ausbildung und

Qualifikation)

Auflistung der erforderlichen und ggf. auch der zusitzlich erwiinsch-

ten Kompetenzen
Teilzeiteignung
Aufstiegsmoglichkeiten
Vergiitungsgruppe
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geforderte Bewerbungsunterlagen
Bewerbungsfrist

Zustellwege

Adresse fiir Bewerbung
Ansprechpartner/in

Veroffentlichung der Stellenausschreibung

zugingig fur alle internen Beschiftigten

Aushang am Schwarzen Brett

Nutzung von Intranet und Internet

Nutzung von Printmedien (Tageszeitung oder Fachzeitschrift)
Nutzung elektronischer Jobbérsen

Bewerbungs- und Vorauswahlverfahren

Festlegung der Inhalte von Bewerbungsunterlagen (z. B. Anschreiben,
tabellarischer Lebenslauf, Zeugnisse, Beurteilungen)

Wahrung der Vertraulichkeit von Bewerbungen

Erstellen einer Liste aller Bewerberinnen und Bewerber
Eingangsbescheid fiir alle eingegangenen Bewerbungen

Festlegung von formalen und sonstigen Priifkriterien (z.B. Vollstin-
digkeit, Fehlerfreiheit, optischer Eindruck, inhaltliche Aussagen)
Vorauswahl bei einer grofen Anzahl eingegangener Bewerbungen
Kategorisierung der Bewerber (z. B. erfiillt die Anforderungen; erfiillt
die Anforderungen teilweise; erfiillt die Anforderungen nicht)
Leitfaden des Bewerbungsverfahrens mit Zeitplan im Anhang der Ver-
einbarung

Auswahlverfahren und -instrumente

Festlegung der Instrumente fiir das Auswahlverfahren

Festlegung der organisatorischen Voraussetzungen fiir das Vorstel-
lungsgespriach (z.B. Einladung, Ort, Form, Dauer, Teilnehmende,
Rahmenbedingungen)

Festlegung der Ziele von Vorstellungsgesprichen (z.B. realistischen
Findruck von Bewerbern erhalten, zusitzliche Informationen iiber
ihre fachliche Eignung und Kompetenzen gewinnen, ihre Motivation
und Persénlichkeit einschitzen)

Festlegung unzulissiger Fragen in Vorstellungsgesprichen, z.B. zu
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Schwangerschaft, Schwerbehinderung, Vorstrafen, sexuellen Neigun-
gen, Religions-, Partei- und Gewerkschaftszugehorigkeit

. Leitfaden zum Vorstellungsgesprich im Anhang (mit Struktur und
Gesprichsphasen)

+ Regelung zur Verfahrensweise im Krankheits- oder Verhinderungsfall
des Bewerbers

« gesonderte Betriebs- oder Dienstvereinbarungen fiir erginzende Aus-
wahlinstrumente wie z.B. Arbeitsproben, Assessment Center und
Testverfahren

Auswahlentscheidung

« Prinzip der nachhaltigen Bestenauslese

« sachlich und rechtlich begriindet

« parititisch besetztes Auswahlgremium

- Feststellen der fachlichen und personlichen Eignung (ggf. mit Rang-
folge)

« Vorrang von internen gegeniiber externen Bewerbern bei gleicher
fachlicher und persénlicher Eignung

« einvernehmliche Auswahlentscheidung der Betriebsparteien mit Frist-
setzung

« Konfliktlosungsverfahren bei Nichteinigung

« schriftliche Begriindung der Auswahlentscheidung

« Bewerber miindlich und/oder schriftlich tiber die Auswahlentschei-
dung informieren (Riickmeldegesprich)

« Riicksendung der Bewerbungsunterlagen

Personelle MaBnahmen

« Beriicksichtigung der Mitbestimmungsrechte der Interessenvertre-
tung nach §99 BetrVG und §75 BPersVG

- Prifung von gesetzlichen oder tariflichen Beschiftigungsverboten

« Erlduterung und Aushindigung des neuen Arbeitsvertrages an die
bzw. den neuen Stelleninhabende/n

« Ubertragung bestehender Anspriiche von Beschiftigten bei interner
Versetzung

« Befristung der Freigabe von Beschiftigten bei interner Versetzung

« Anspruch des Beschiftigten auf ein qualifiziertes Zeugnis im Fall
einer Versetzung
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Vorstellen der bzw. des neuen Beschiftigten am Arbeitsplatz
Festlegung einer Einarbeitungszeit (ggf. mit Checkliste zur Einarbei-
tung)

Riickkehrrecht von Beschiftigten auf ihren alten Arbeitsplatz bei in-
ternen Versetzungen

Ein- und Umgruppierungen nur mit Zustimmung des Betriebs- oder
Personalrats

Kiindigungen sind nur nach Anhérung und Zustimmung des Be-
triebs- oder Personalrats moglich (§102 BetrVG und {79 BPersVG)

Gleichstellung

Verbot der Diskriminierung im Bewerbungs- und Auswahlverfahren
keine Benachteiligung von Bewerbern aufgrund von Geschlecht, Na-
tionalitit, sozialer Herkunft, Religion oder Weltanschauung, Behinde-
rung, Alter oder sexueller Identitit

Einhaltung der gesetzlichen Regelungen des SGB IX

besondere Beriicksichtigung der Eingliederung von Schwerbehinderten
Teilnahme der Schwerbehindertenvertretung am Auswahlprozess, so-
bald Schwerbehinderte beteiligt sind

Einhaltung der gesetzlichen Regelungen das AGG

Beteiligung der Gleichstellungsbeauftragten am Ausschreibungs-, Be-
werbungs- und Auswahlverfahren

Vereinbarkeit von Beruf und Familie

Forderplan fiir Frauen oder Minner

Einhaltung der gesetzlichen Regelungen des TzBfG

Garantie der Ubernahme von Auszubildende nach erfolgreichem Ab-
schluss ihrer Ausbildung

Information und Schulung der Beteiligten

alle am Bewerbungs- und Auswahlprozess Beteiligten (Fithrungs-
krifte, Betriebs-/Personalrat, Beschiftigte) werden geschult
Schulung der Beobachter von Auswahlverfahren und Eignungstests
Festlegung der Schulungsinhalte

Freistellung von der Arbeit fur Schulungsmafinahmen

Ubernahme der Schulungskosten durch den Arbeitgeber
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Rechte der Interessenvertretung

« Recht auf Information iiber die (strategische) Personalplanung des
Unternehmens

« Kopie der Stellenausschreibung vor Versftentlichung zur Information
und Uberpriifung

« Aushindigung aller eingegangenen Bewerbungen auf Verlangen

« Beteiligung am Bewerbungs- und Vorauswahlverfahren

« Beteiligung am Auswahlverfahren

« Teilnahme an Vorstellungsgesprichen

. Teilnahme an erginzenden Testverfahren

« Unterrichtung iber die Ergebnisse der Test- und Auswahlverfahren

« Mitbestimmung bei der Auswahlentscheidung

« Unterrichtung und Anho6rung vor jeder Einstellung, Versetzung, Um-
gruppierung und Kiindigung

« Unterrichtung tiber Versetzungswiinsche von Beschiftigten

Konfliktverfahren

- grundsitzlicher Wille zur Einigung

- parititisch besetzte Konfliktkommission

« bei Nichteinigung Anrufung der Einigungsstelle

Datenverarbeitung/Datenschutz/Zugriffsrechte

« Einhaltung der datenschutzrechtlichen Bestimmungen

« vertrauliche Behandlung von Bewerbungen

« keine Weitergabe von personenbezogenen Daten an Dritte ohne
schriftliche Zustimmung der Bewerber

« Ausschluss von weiteren Leistungs- und Verhaltenskontrollen mit er-
fassten und/oder gespeicherten Daten

« Zweckgebundenheit der Daten

« Festlegung von Zugriffsrechten und Loschungsfristen

. gesonderte Betriebs- oder Dienstvereinbarung zur Erfassung, Ver-
arbeitung und Loschung personenbezogener Daten

Nachteilsverbot

« keine Nachteile fiir die (internen) Bewerber aufgrund ihrer Bewerbung

« keine Nachteile fiir die Bewerber aufgrund der Ergebnisse von Aus-
wahlverfahren und Eignungstests
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Inkrafttreten, Probezeit und Kiindigung der Vereinbarung
o Inkrafttreten

« Vereinbarung einer Probezeit

« Kundigungsfrist

« Nachwirkung

« salvatorische Klausel

6.2 Ausgangspunkte fiir die gestaltende Einflussnahme
durch die Interessenvertretung

Die Analyse der Betriebs- und Dienstvereinbarungen zeigt, dass die
Interessenvertretung auf unterschiedliche Art und Weise am Personal-
auswahlverfahren mitwirken kann. Es erweist sich daher als sinnvoll,
die gestaltende Einflussnahme in drei unterschiedliche Bereiche zu un-
terteilen: das Ausschreibungsverfahren, das Bewerbungsverfahren, und
den Auswahlprozess mit Auswahlentscheidung.

Ausschreibungsverfahren

Im Rahmen der Informationsrechte {80 Abs.2 BetrVG und §68 Abs.2

BPersVG sollte die Interessenvertretung im Ausschreibungsverfahren

zunichst die Grundlagenfragen kliren:

- Liegt eine Stellen- oder Arbeitplatzbeschreibung vor?

« Besteht bereits ein (aktuelles) Anforderungsprofil?

- Existiert ein abgeleitetes Qualifikationsprofil fiir die/den zukunftige/n
Stelleninhaber bzw. Stelleninhaberin?

« Wer muss an der Stellenausschreibung beteiligt werden?

- Istdas Gesamtverfahren unter allen Beteiligten zeitlich abgestimmt?

Existiert ein Anforderungs- und Qualifikationsprofil, kann die Interes-

senvertretung die Inhalte einer Stellenausschreibung leichter mitge-

stalten. Dies ist u.a. notwendig, um die Gleichbehandlung von allen

Bewerberinnen und Bewerbern zu garantieren (vgl. GG und AGG). Ab-

schliefend bestimmt die Interessenvertretung mit, a) an wen sich die

Ausschreibung richtet (an interne und/oder externe Bewerber) und

b) welche Medien zur Veréffentlichung genutzt werden.

150 Beratungs- und Gestaltungshinweise



Bewerbungsverfahren

Der Auswahlprozess im engeren Sinne beginnt mit der Vorauswahl der

Bewerberinnen und Bewerber. Hierbei wird meist endgiiltig entschie-

den, wer in die engere Wahl kommt und z. B. zu einem Vorstellungs-

gesprich eingeladen wird. Bei folgenden Schritten im Bewerbungs-

verfahren sollte die Interessenvertretung gestaltend Einfluss nehmen,

um mogliche Ungleichbehandlungen von Bewerbern bzw. Benachtei-

ligungen aufgrund des Geschlechts zu verhindern (vgl. AGG, SGB

IX):

« Festlegung und Uberwachung des Bewerberkreises,

« Festlegung und Uberwachung der Bewerbungsfrist,

« Analyse der eingehenden Bewerbungsunterlagen (Anschreiben, Le-
benslauf, Zeugnisse, Beurteilungen),

« Vorauswahl der Bewerberinnen und Bewerber

- Einladung zu Vorstellungsgesprichen und Auswahlverfahren.

Entscheidet die Interessenvertretung, auf das Bewerbungsverfahren

gestaltend Einfluss zu nehmen (Kap. 3.1.2 und 2.2.3), kann dies auf ver-

schiedene Weise erfolgen: a) Sie kann aktiv an einer parititisch besetz-

ten Projektgruppe oder Kommission teilnehmen. b) Nachdem die

Personalabteilung Vorschlige zur Vorauswahl unterbreitet hat, kann die

Interessenvertretung zustimmen oder ablehnen.

Auswahlprozess mit Auswahlentscheidung

Die (schriftlichen) Bewerbungsunterlagen liefern in der Regel nur we-
nige Anhaltspunkte dafiir, ob die Bewerber die Anforderungen und
Qualifikationen erfiillen, die fiir die vakante Stelle notwendig sind. Da-
her werden oft zusitzliche Auswahlinstrumente herangezogen, um ver-
tiefte Informationen iiber die fachlichen, persénlichen und sozialen
Qualifikationen der Bewerber zu gewinnen (Kap. 2.3). Bei der Anwen-
dung von Auswahlinstrumenten wie z.B. Vorstellungsgesprichen,
Assessment Centern und psychologischen Testverfahren (Kap. 2.4) ist
duflerste Sensibilitit geboten. Die Interessenvertretung kann im Rah-
men ihrer Uberwachungs- sowie Mitbestimmungsrechte nach AGG,
SGB IX, BetrVG und BPersVG (Kap. 6.3) darauf achten, dass im Aus-
wahlprozess

« nicht bestimmte Gruppen von Bewerbern diskriminiert werden,

« die personliche Sphire der Bewerber respektiert wird,
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« die Personlichkeitsrechte der Bewerber beim Einsatz von Fragebogen,
(Test-)Formularen, (Gesprichs-)Protokollen und technischen Hilfs-
mitteln gewahrt bleiben,

« die Daten von Bewerbern entsprechend der geltenden Datenschutz-
bestimmungen verarbeitet und geléscht werden.

Die Interessenvertretung kann gestaltend Einfluss nehmen auf das Aus-

wahlverfahren indem sie

o Auswahlkriterien und Auswahlinstrumente entwickelt,

« Akteure fiir den Auswahlprozess vorbereitet und schult (Kap. 3.3),

« an den Vorstellungsgesprichen teilnimmt (Kap. 3.1.3),

« an Testverfahren teilnimmt,

« am Auswahlverfahren teilnimmt, z.B. in einer parititisch besetzten
Kommission,

« bei der Auswahlentscheidung mitwirkt,

. an Konfliktverfahren teilnimmt (Kap. 3.2.1),

- eine Auswahlrichtlinie in Form einer Betriebs- oder Dienstvereinba-
rung erstellt ({95 BetrVG).

Werden aus einer Auswahlentscheidung personelle Mafinahmen ab-

geleitet, ist es zwingend notwendig, dass die Interessenvertretung die

im Folgenden dargestellten Beteiligungsrechte wahrnimmt und damit

ihren Einfluss geltend macht.

6.3 Wesentliche rechtliche Grundlagen

Im Zusammenhang mit der Thematik Personalauswahl und Auswahl-
richtlinien verfiigt die Interessenvertretung iiber Beteiligungsrechte
auf breiter rechtlicher Basis. Beispielsweise muss sie gemifd {80 Abs.2
BetrVG und §68 Abs.2 BPersVG {iiber Ausschreibungen, Bewerbungs-
verfahren und Auswahlrichtlinien rechtzeitig (die beabsichtigten Maf-
nahmen miissen noch gestaltbar sein) und umfassend (ihr miissen alle
verfuigbaren Unterlagen in Kopie vorliegen) vom Arbeitgeber informiert
werden.

Um eine aktive Rolle in personellen Angelegenheiten wahrnehmen zu
konnen, sollte die Interessenvertretung Einblick haben: in die Personal-
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planung des Unternehmens, insbesondere in den gegenwirtigen und
kiinftigen Personalbedarf und die sich daraus ergebenden personellen
Mafinahmen der Berufsbildung. {92 BetrVG konkretisiert die Unterrich-
tungsrechte aus {80 BetrVG fiir Betriebsrite. Nach {92 Abs. 3 BetrVG um-
fassen die Unterrichtungs-, Beratungs- und Vorschlagsrechte des Abs. 1
und 2 ausdriicklich auch die Aufstellung und Durchfithrung von Maf3-
nahmen zur Gleichstellung von Frauen und Minnern. Gemafd §92a
BetrVG soll der Betriebsrat zudem die Initiative zur Férderung und Siche-
rung der Beschiftigung ergreifen konnen. Der Arbeitgeber wird verpflich-
tet, sich mit den Vorschligen des Betriebsrates auseinanderzusetzen.
Ein ungleich stirkeres Mitbestimmungsrecht als bei der Personalpla-
nung hat die Interessenvertretung bei der Ausschreibung von Arbeits-
platzen. Nach §93 BetrVG und {75 Abs.3 Nr.14 BPersVG kann sie ver-
langen, dass zu besetzende Stellen innerbetrieblich ausgeschrieben
werden. Ausgenommen sind Stellenausschreibungen fiir leitende An-
gestellte. Das Mitbestimmungsrecht erstreckt sich auch auf die Art und
Weise der Stellenausschreibung, z. B. auf Inhalt, Ort, Fristen, Verfahren
und weitere Vorgehensweisen.

Hinsichtlich der Richtlinien zur personellen Auswahl bei Einstellungen,
Versetzungen, Umgruppierungen und Kiindigungen hat der Betriebsrat
nach §95 BetrVG ein Zustimmungsrecht. Die Auswahlrichtlinie ist eine
Zwischenstufe zwischen der Personalplanung und den Auswahlent-
scheidungen. Sie setzt somit eine Personalplanung nach §92 BetrVG
voraus. Eine Auswahlrichtlinie definiert Grundsitze tiber den Stellen-
wert bestimmter Kriterien zur Durchfiihrung personeller Einzelmaf3-
nahmen (Kap. 2.3). In Unternehmen mit mehr als 500 Beschiftigten hat
der Betriebsrat ein zusitzliches Initiativrecht (§95 Abs.2 BetrVG): Er
kann die Aufstellung von Auswahlrichtlinien verlangen und im Nicht-
einigungsfall tiber die Einigungsstelle durchsetzen.

Werden im Rahmen von Bewerbungs- und Auswahlverfahren Personal-
fragebogen eingesetzt, um z. B. Informationen tiber die Bewerber zu er-
mitteln, sind diese mitbestimmungspflichtig nach {94 Abs.1 BetrVG
und §75 Abs. 3 Nr.8 BPersVG. Dies gilt fiir Umfang und Inhalt der ein-
gesetzten Personalfragebogen, Formulare und (Gesprichs-)Protokolle
sowie den Verwendungszweck der erhobenen Daten.

Dank §94 Abs.2 BetrVG und {75 Abs. 3 Nr.9 BPersVG (Aufstellung all-
gemeiner Beurteilungsgrundsitze) kann die Interessenvertretung be-
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triebliche Systeme der Leistungsbeurteilung oder Potenzialeinschit-
zung mitgestalten. Diese spielen vor allem bei der Personalauswahl eine
grof3e Rolle (Kap. 2.4).
Durch die Einfithrung von Auswahlrichtlinien wird der Umgang zwi-
schen Vorgesetzten und Beschiftigten geregelt. Diese Mafinahmen re-
geln die Ordnung des Betriebes bzw. der Dienststelle und das Verhalten
der Beschiftigten. Sie unterliegen der Mitbestimmung nach §87 Abs.1
Nr.1 BetrVG und {75 Abs. 3 Nr.15 BPersVG.
Hinsichtlich der Personalentwicklung fiir die Akteure im Ausschrei-
bungs- und Auswahlprozess (Kap. 3.3) riumen die §§96 bis 98 BetrVG
und {75 Abs.3 Nr.6 und 7 BPersVG der Interessenvertretung Mit-
bestimmungsrechte ein: a) bei der Durchfithrung von Mafnahmen der
betrieblichen Berufsbildung, b) bei der Bestellung der Ausbildenden
c) bei der Auswahl der an der Berufsbildung Teilnehmenden.
In der Regel werden durch EDV-Programme Ausschreibungen erstellt
und Bewerbungsunterlagen und/oder Auswahlverfahren ausgewertet.
Hier greift das Mitbestimmungsrecht bei Einfithrung und Anwendung
von technischen Einrichtungen nach §87 Abs.1 BetrVG sowie nach
§75 Abs.3 Nr.17 BPersVG. Fiir die Mitbestimmung ist dabei nicht die
Absicht des Arbeitgebers, die Beschiftigten zu tiberwachen, entschei-
dend. Es zihlt die Tatsache, ob technische Einrichtungen objektiv geeig-
net sind, um Leistung oder Verhalten zu tiberwachen.
Im Zusammenhang mit der Ein- und Umgruppierung von ausgewihl-
ten Bewerbern ist die Gestaltung von Entlohnungsgrundsitzen nach
(87 Abs.1 Nr.10 und 11 BetrVG sowie {75 Abs.3 Nr.4 BPersVG mitbe-
stimmungspflichtig. Vor jeder Einstellung, Eingruppierung, Umgrup-
pierung und Versetzung hat die Interessenvertretung ein Mitbestim-
mungsrecht gemifl §99 BetrVG und §75 BPersVG. Der Arbeitgeber
muss die Interessenvertretung vor jeder personellen Mafinahme unter
Vorlage entsprechender Unterlagen informieren und die Auswirkungen
der geplanten Mafinahme darstellen. Die Interessenvertretung kann die
Zustimmung bei einer personellen Einzelmafinahme verweigern
« bei Verstof? gegen eine bestehende gesetzliche oder sonstige Bestim-
mung zuungunsten des Arbeitnehmers,
« bei Verstof} gegen eine Auswahlrichtlinie,
- wenn andere Beschiftigte Nachteile erleiden konnten, ohne dass dies
durch betriebliche oder personelle Griinde gerechtfertigt ist,
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- wenn von der Einzelmaflnahme Betroffene ungerecht behandelt
werden,
- wenn eine geforderte Stellenausschreibung unterblieben ist,
- wenn die Gefahr besteht, dass die bzw. der zukiinftige Stelleninha-
bende den Betriebsfrieden stéren wird.
Nach §102 BetrVG und §79 BPersVG ist die Interessenvertretung vor
jeder Kiindigung zu hoéren. Unter bestimmten Voraussetzungen kann
die Interessenvertretung einer Kiindigung widersprechen, z.B. bei
Nichtbeachtung von sozialen Gesichtspunkten, bei einem Verstof ge-
gen eine vereinbarte Auswahlrichtlinie oder bei unterlassener Priifung
der Weiterbeschiftigungsmoglichkeit.
Bei jeder Kiindigung durch den Arbeitgeber muss zudem das Kindi-
gungsschutzgesetz (KSchG) beachtet werden.
Ein anerkannter rechtlicher Grundsatz ist die Gleichheit aller vor dem
Gesetz. Er wird u.a. im Grundgesetz (GG) formuliert: Nach Art. 3 Abs. 3
GG darf niemand wegen seines Geschlechts, seiner Abstammung, sei-
ner »Rasse«, seiner Sprache, seiner Heimat und Herkunft, seines Glau-
bens, seiner religiosen und politischen Anschauung benachteiligt oder
bevorzugt werden. Zudem darf niemand aufgrund einer Behinderung
benachteiligt werden. Nach Art. 3 Abs.2 GG sind Minner und Frauen
gleichberechtigt. Von grofler Bedeutung fiir die Personalauswahl ist in
diesem Zusammenhang das Verbot der sogenannten Mittelbaren Dis-
kriminierung. Nach Rechtsprechung des Europdischen Gerichtshofes
(EuGH) liegt eine mittelbare Diskriminierung vor, wenn eine Rege-
lung a) einen Nachteil darstellt, von dem wesentlich mehr Mitglieder des
einen als des anderen Geschlechts betroffen sind, und gleichzeitig
b) nicht durch objektive Faktoren gerechtfertigt ist. Der Begriff Mittel-
bare Diskriminierung lisst sich nicht nur auf das Geschlecht anwenden,
sondern auch auf benachteiligte Gruppen wie z. B. ethnische Minderhei-
ten oder Behinderte.
Das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz (AGG) von 2006 greift die
Grundsitze des GG auf. Im gesamten Bewerbungsverfahren darf es da-
nach weder zu einer unmittelbaren noch zu einer mittelbaren Benach-
teiligung aufgrund von »Rasse«, ethnischer Herkunft, Geschlecht, Reli-
gion oder Weltanschauung, Behinderung, Alter oder sexueller Identitit
kommen. So miissen z.B. Stellen geschlechtsneutral ausgeschrieben
und Fragen in Vorstellungsgesprichen nach Religion und Familien-
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stand vermieden werden. Eine Benachteiligung kann nach §15 AGG zu

einem Anspruch des Bewerbers auf Entschidigung bzw. Schadenersatz

fithren.

Zusitzlich zum AGG regeln die §§81ff. des Sozialgesetzbuch IX

(SGB IX) den Umgang mit Behinderten im Ausschreibungs-, Bewer-

bungs- und Auswahlverfahren. Durch das SGB IX erfahren schwer-

behinderte Beschiftigte umfassenden Schutz. Arbeitgeber miissen etwa
nach {82 SGB IX freie Arbeitsplitze grundsitzlich der Bundesagentur
fiir Arbeit melden.

Mit dem Teilzeitbefristungsgesetz (TzBfG) wurde ab 2001 den Beschif-

tigten, deren Arbeitverhiltnis linger als sechs Monate besteht, erstmalig

ein gesetzlicher Anspruch auf Teilzeitarbeit eingerdumt. Im Zusam-
menhang mit den Themen Personalauswahl und Auswahlrichtlinien
sind folgende Punkte des TzBfG besonders zu beachten:

- aktive Forderung der Teilzeitarbeit ({1 TzBfG)

« Verbot der Diskriminierung und Benachteiligung von Teilzeitbeschif-
tigten (§§4 und 5 TzBfG)

- Pflicht zur teilzeitgerechten Ausschreibung von Arbeitsplitzen, so-
fern diese geeignet sind ({7 Abs. 1 TzBfG)

- Informationspflicht des Arbeitgebers gegeniiber teilzeitwilligen
Beschiftigten hinsichtlich teilzeitgerechten Arbeitsplitzen (§7 Abs. 2f.
TzBfG)

« grundsitzliche Anerkennung von Fithrungsarbeit als teilbar ({6 TzBfG)

« vorrangige Beriicksichtigung von Teilzeitbeschiftigten bei der Beset-
zung von Vollzeitstellen, bei gleicher Eignung und sofern nicht drin-
gende betriebliche Griinde dagegen sprechen ({89 TzBfG).

§32 des novellierten Bundesdatenschutzgesetzes (BDSG) bildet die

Rechtsgrundlage fiir die Erhebung, Verarbeitung und Nutzung von per-

sonenbezogenen Daten der Beschiftigten und Bewerber. Danach ist die

Datenverarbeitung zulissig, wenn dies fiir die Begriindung des Beschif-

tigungsverhiltnisses, fiir dessen Durchfithrung oder Beendigung er-

forderlich ist. Die Erforderlichkeit muss im Einzelfall gepriift werden.

Die Erhebung sensitiver personenbezogener Daten setzt grundsitzlich

die Einwilligung der Bewerber oder eine gesetzliche Vorschrift voraus

(§4 BDSG). Zu den sensitiven Daten gehoéren z. B. die Religionszugeho-

rigkeit oder der Gesundheitszustand. Laut Bundesarbeitsgericht (BAG)

diirfen Bewerber nur befragt werden nach a) Krankheiten, die dauerhaft
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oder wiederkehrend die Tdtigkeit einschrianken b) ansteckenden Krank-
heiten c) absehbaren Zeiten der Arbeitsunfihigkeit

Willigen Bewerber in Fragen nach dem Gesundheitszustand ein, bedeu-
tet dies keineswegs, dass damit auch medizinische Einstellungsuntersu-
chungen zulissig sind. Dies trifft nur zu, wenn sie gesetzlich geregelt
sind (z.B. §§32f. JArbSchG). Auch wenn Bewerber einer Einstellungs-
untersuchung vor Abschluss des Arbeitsvertrages zustimmen, darf sich
der behandelnde Arzt bei der Untersuchung nur im Bereich der drei ge-
nannten zulissigen Fragen bewegen. Die Praxis zeigt allerdings, dass in
Bewerbungsverfahren das Abhingigkeitsverhiltnis von Bewerbern ge-
gen eine freiwillige und damit rechtswirksame Einwilligung spricht.
Graphologische Gutachten oder psychologische Test sind — auch wenn
sie im Rahmen von Assessment Centern eingesetzt werden — immer
nur mit ausdriicklicher Einwilligung der Bewerber zulissig. Zudem
duirfen nur arbeitsplatzbezogene Daten ermittelt werden, die nicht auf
andere Weise (z.B. Zeugnisse) erlangt werden konnen. Die Bewerber
miissen iiber die Funktionsweisen der Tests und ermittelten Daten auf-
geklirt sein.
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7. Bestand der Vereinbarungen

Die vorliegende Auswertung basiert auf 109 Vereinbarungen aus dem
Gesamtbestand der Hans-Béckler-Stiftung.

Art der Vereinbarung Anzahl absolut
Betriebsvereinbarung 59
Dienstvereinbarung 18
Gesamtbetriebsvereinbarung 13
Konzernbetriebsvereinbarung 4
Gesamtbetriebsvereinbarungsentwurf 1
Regelungsabrede 2
Richtlinie 11
Protokollnotiz 1
Gesamt 109

Tabelle 1: Art der Vereinbarungen

Die verschiedenen Branchen sind in der Untersuchung nahezu gleich-
stark vertreten.

Art der Vereinbarung : Anzahl absolut
Industrie und verarbeitendes Gewerbe 38
Baugewerbe 3
Chemische Industrie 6
Erndhrungsgewerbe 2
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Art der Vereinbarung Anzahl absolut

Gummi- und Kunststoffherstellung 1
Informationstechnikhersteller 1
Holzgewerbe (ohne Mobelherstellung) 1
Kfz-Reparatur und -Handel, Tankstellen 1
Maschinenbau, diverse Fahrzeughersteller : 8
Mess-, Steuer- und Regelungstechnik 2
Metallerzeugung und -bearbeitung 4
Metallverarbeitung 1
Mineral6lverarbeitung 3
Papiergewerbe und Mobelhersteller 2
Nachrichtentechnik, Unterhaltungs-/Automobilelektronik 1
Versicherungsgewerbe 2
Privatwirtschaftliche Dienstleistungen 37
Borse/Makler 1
Datenverarbeitung und Softwareentwicklung 1
Energiedienstleister . 4
Grof3- und Einzelhandel (ohne Kfz) 5
Grundstiicks- und Wohnungswesen 2
Kreditgewerbe und Leasingunternehmen 14
Postdienstleistungen : 1
Sonstige Verkehrsdienstleister 3
Telekommunikationsdienstleister 2
Unternehmensbezogene Dienstleistungen )
Offentlicher Bereich und Verbinde 34
Bildungseinrichtung 4
Forschung und Entwicklung 2
Gesundheit und Soziales 9
Offentliche Verwaltung 19
Gesamt © 109

Tabelle 2: Vereinbarungen nach Branchen

Bestand der Vereinbarungen 159



In die Auswertung gingen Vereinbarungen ein, die zwischen 1973 und
2009 abgeschlossen wurden. Interessanterweise steigt die Anzahl der
abgeschlossenen Vereinbarungen in den Zeitrdumen an, in denen wich-
tige Gesetze zum Schutz der Beschiftigten verabschiedet wurden: das
TzBfG im Jahr 2000 und das AGG im Jahr 2006.

Abschlussjahr Anzahl absolut Abschlussjahr Anzahl absolut
1973 3 1996 6
1975 1 1997 4
1980 2 1998 6
1985 1 1999 4
1986 1 2000 5
1987 3 2001 2
1988 1 2002 1
1989 2 2003 5
1991 3 2004 4
1992 3 2005 7
1993 1 2006 7
1994 1 2007 8
1995 8 2008 5
' 2009 4
unbekannt 1
Gesamt 109

Tabelle 3: Vereinbarungen nach Abschlussjahr
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Glossar

Anforderungsprofil

Beschreibung von vorausgesetzten oder gewiinschten Eigenschaften,
Fihigkeiten oder Merkmalen. Im Personalmanagement werden Anfor-
derungsprofile hiufig als tabellarische Anordnungen von bestimmten
Anforderungen des Betriebes an die Bewerber genutzt. Sie bilden die
Grundlage fiir das Bewerbungs- und Personalauswahlverfahren.

Assessment Center (AC)

Umfassend angelegtes eignungsdiagnostisches Verfahren, das ein
Mehrfachprinzip verfolgt. Mehrere Kandidaten werden iiber mehrere
Tage mit Hilfe von unterschiedlichen Einzel- und Gruppenaufgaben un-
tersucht und von mehreren Beobachtern hinsichtlich ihrer Eignung fiir
bestimmte Positionen beurteilt. Dabei werden die Leistungen der Kan-
didaten mittels verschiedener Anforderungskriterien bewertet.

Demografischer Wandel
Beschreibt aktuelle Tendenzen der Bevélkerungsentwicklung, insbeson-
dere die Verinderung der Altersstruktur der Bevolkerung.

Fluktuationsrate

Bezeichnet das Verhiltnis von Zu- und Abgingen an Personal (»Aus-
tauschquote«) in Betrieben und Organisationen in einem (vor)bestimm-
ten Zeitraum. Der Begriff wird auch genutzt, um das mangelnde Ver-
trauen der Beschiftigten in ein Unternehmen auszudriicken.

Gleichstellung

MafRnahmen zur Angleichung von Lebenssituationen von gleichwertig
zu behandelnden Bevolkerungsgruppen (z.B. Gleichstellung der Ge-
schlechter, Behinderten, Migranten).
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Initiativbewerbung
Besondere Form der Bewerbung. Sie erfolgt ohne vorherige Angebote
oder Anforderungen durch Stellenausschreibungen.

Job-Bbrse

Sammlung von Stellenausschreibungen verschiedener Unternehmen.
Job-Bérsen wurden in der Vergangenheit vorwiegend in Printmedien
angeboten. Gegenwirtig versteht man darunter meist Online-Stellen-
borsen.

Kompetenzprofil

Strukturelles Abbild der Kompetenzen eines Bewerbers oder einer
Bewerberin. Im Kompetenzprofil werden deren simtliche Kenntnisse,
Fahigkeiten, Fertigkeiten und Erfahrungen abgebildet.

Quotenregelung

Verteilungsregel, bei der z.B. Amter, Funktionen oder auch vakante
Stellen nach einem bestimmten Verteilungsschliissel vergeben werden.
Quotenregelungen férdern z.B. die Gleichstellung im Erwerbsleben.

Strategische Personalplanung

Moderne strategische Personalplanung beschiftigt sich mit der optima-
len Bereitstellung, Erhaltung und Entwicklung menschlicher Arbeitskraft
in qualitativer, quantitativer, zeitlicher und raumlicher Perspektive.
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Literatur- und Internethinweise

Literatur

Breisig, Thomas/Schulze, Herbert (1998): Das mitbestimmte Assess-
ment Center, Baden Baden.
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Konig, Susanne (2003): Personalauswahl, Frankfurt am Main.

Lorenz, Michael/Rohrschneider, Uta (2009): Erfolgreiche Personalaus-
wahl: Sicher, schnell und durchdacht, Wiesbaden.

Romahn, Regine (2007): Eingliederung von Leistungsverinderten, Reihe
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Internethinweise

Aktuelle Information tiber das Allgemeine Gleichbehandlungsgesetz:
www.allgemeines-gleichbehandlungsgesetz.de

Datenbank mit Urteilen aus dem Arbeitsrecht und weiterfithrenden
Links: www.arbeitsrecht.de

Themenseiten der Hans-Bockler-Stiftung mit »Bockler-Boxen« zu wich-
tigen Themen des Arbeitslebens, u.a. Alterssicherung, Chancengleich-
heit im Arbeitsleben, Bildung, Kiindigungsschutz, Mitbestimmung und
Vereinbarkeit von Beruf und Familie: www.boeckler-boxen.de

Virtuelles Datenschutzbiiro: www.datenschutz.de

Prifinstrument zur Entgelt- und Gleichstellungspolitik:
www.eg-check.de

Das Bundesministerium der Justiz stellt in einem gemeinsamen Projekt
mit der juris GmbH nahezu das gesamte aktuelle Bundesrecht kostenlos
im Internet bereit: www.gesetze-im-internet.de

Informationen und Empfehlungen der Gewerkschaft ver.di zur Mitbe-

stimmung von Interessenvertretungen: http://mitbestimmung.verdi.de
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Arbeitnehmerorientierte Homepage mit Infos, Urteilen, Betriebsverein-
barungen, Handlungshilfen etc.: www.soliserv.de

Leitfaden und Formulare zur Personalauswahl bei der Universitit Koln
(als PDF-Datei zum Downloaden):
http:/ /verwaltung.uni-koeln.de/abteilung42/content/e6008 /index_ger.html

Wirtschaftslexikon mit Suchfunktion, u.a. fiir Stichworter aus dem

Bereich Personalauswahl und Auswahlkriterien:
http:/ /wirtschaftslexikon.gabler.de/Homepage.jsp
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Das Archiv Betriebliche Vereinbarungen
der Hans-Bockler-Stiftung

Die Hans-Bockler-Stiftung verfiigt iiber die bundesweit einzige bedeut-
same Sammlung betrieblicher Vereinbarungen, die zwischen Unterneh-
mensleitungen und Belegschaftsvertretungen abgeschlossen werden.
Derzeit enthilt unser Archiv etwa 10000 Vereinbarungen zu ausgewihl-
ten betrieblichen Gestaltungsfeldern.

Unsere breite Materialgrundlage erlaubt Analysen zu betrieblichen Ge-
staltungspolitiken und erméglicht Aussagen zu Trendentwicklungen
der industriellen Beziehungen in deutschen Betrieben.

Regelmiflig werten wir betriebliche Vereinbarungen in einzelnen Gebie-
ten aus. Leitende Fragen dieser Analysen sind: Wie haben die Akteure
die wichtigsten Aspekte geregelt? Welche Anregungen geben die Verein-
barungen fiir die Praxis? Wie dndern sich Prozeduren und Instrumente
der Mitbestimmung? Existieren ungeldste Probleme und offene Fragen?
Die Analysen betrieblicher Vereinbarungen zeigen, welche Regelungs-
weisen und -verfahren in Betrieben bestehen. Die Auswertungen verfol-
gen dabei nicht das Ziel, Vereinbarungen zu bewerten, die Hinter-
grinde und Strukturen in den Betrieben und Verwaltungen sind uns
nicht bekannt. Ziel ist es, betriebliche Regelungspraxis abzubilden,
Trends aufzuzeigen und Gestaltungshinweise zu geben.

Bei Auswertungen und Zitaten aus Vereinbarungen wird streng auf
Anonymitit geachtet. Die Kodierung am Ende eines Zitats bezeichnet
den Standort der Vereinbarung in unserem Archiv und das Jahr des Ab-
schlusses. Zum Text der Vereinbarungen haben nur Mitarbeiterinnen
des Archivs und Autorinnen und Autoren Zugang.

Zusitzlich zu diesen Auswertungen werden vielfiltige anonymisierte
Ausziige aus den Vereinbarungen auf der beiliegenden CD-ROM und
der Online-Datenbank im Internetauftritt der Hans-Bockler-Stiftung zu-
sammengestellt.

Unser Ziel ist es, anschauliche Einblicke in die Regelungspraxis zu ge-
ben und Vorgehensweisen und Formulierungen anzuregen.
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Dariiber hinaus, gehen wir in betrieblichen Fallstudien gezielt Fragen
nach, wie die abgeschlossenen Vereinbarungen umgesetzt werden und
wie die getroffenen Regelungen in der Praxis wirken.

Das Internetangebot des Archivs Betriebliche Vereinbarungen ist un-
mittelbar zu erreichen unter www.boeckler.de/betriebsvereinbarungen. An-
fragen und Riickmeldungen richten Sie bitte an

betriebsvereinbarung@ boeckler.de

oder direkt an

Dr. Manuela Maschke

0211-7778-224, E-Mail: Manuela-Maschke @boeckler.de

Jutta Poesche

0211-7778-288, E-Mail: Jutta-Poesche@boeckler.de

Henriette Pohler

0211-7778-167, E-Mail: Henriette-Pohler @boeckler.de
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interner Arbeitsmarkt 15

Internet 9, 15, 34, 146, 165

Intranet 33, 35, 49, 100, 146

Job-Borse 15, 33, 114, 162

Kompetenzprofil 21, 23, 24, 162
Konflikt 64, 114, 131, 132
Konfliktlosung 117, 131, 142
Konfliktverfahren 131, 149,

152
Krankheit 70, 72,92, 93, 94
Kiindigung 135, 149, 150, 155
Kiindigungsschutz 165

Lebenslauf 50, 80, 146, 151
Leitfaden 53, 77,78, 114, 146,
147,163, 165

Mediator 138
Medien 33, 34, 49, 150
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Migrationshintergrund 18, 102,
137, 142, 145
Mitbestimmung 107, 123, 131,
149, 154, 165, 166
Mutterschutz 42

Nachteilsverbot 115, 116, 149
Nachvollziehbarkeit 145

paritatische Kommission 131, 138

Personalabteilung 28, 29, 30, 31,
46, 49,52, 54,57, 96,99, 114,
119

Personalakte 49, 59, 84,112, 113

Personalamt 30, 125

Personalbedarf 118, 153

Personaleinsatz 15, 16, 145

Personalentwicklung 16, 88, 101,
117,133, 138, 140, 142, 154

Personalforderung 43

Personalfragebogen 84, 139, 153

Personalplanung 15,43,117,118,
145, 149, 153, 162, 163

personelle Maflnahmen 12, 13,
127,152

personenbezogene Daten 110,
113

Personlichkeitsrechte 21,99, 100,
139, 141, 152

Potenzialeinschitzung 154

Probezeit 128

psychologische Testverfahren 12,
87

Qualifikationen 18, 20, 21, 24, 25,
38,50, 91, 151
Quotenregelung 74, 162
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Rangfolge 89,91

Rationalisierungsschutz
133

Referenzen 52, 88

Risiken 37

Rollenspiel 86, 87

Riickkehrrecht 148

Riickmeldegesprich 101, 140,
147

Riicksendung 147

Ruhestand 19, 123

Schwerbehinderung 93, 104,
147

SGB IX 102, 103, 104, 148, 151,
156

Sozialplan 131, 133, 163

Standardisierung 79

Stellenbeschreibung 21, 22, 23,
29

Stellenbesetzung 27, 35, 59, 73,
114,121, 132, 143

Stellenbewertung 29

Teilzeitarbeit 10, 108, 156

Teilzeitbeschiftigte 108, 109

Trainee 42

Transparenz 11, 12,17, 145

TzBfG 10, 25, 26, 108, 148, 156,
160

Umgruppierung 149, 154

Umschulung 70

Umsetzung 31, 123, 137,
144

Unbedenklichkeitserklirung
88



Verhaltensmerkmale 77 Wartezeiten 55,75
Veréffentlichung 15, 32, 34, 60, Wehr-/Zivildienst 42

144, 146, 149, 150 Weiterbildung 26, 50
Versetzung 16, 19, 41, 94, 112,

123,127, 141, 147, 149, 154 Zeitplan 78, 146
Vertrauensarzt 51 Zeitpunkt 15, 27, 35, 38, 72, 111,
Vertraulichkeit 54, 59, 146 113
Verweildauer 47, 48 Zeugnis 147
Vorauswahl 55, 56, 57, 74, 115, Zusage 100, 139

119, 120, 125, 146, 151 Zustimmungsrecht 39, 153
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Reihe Betriebs- und Dienstvereinbarungen

Bereits erschienen:

Sven Hinrichs
Personalauswahl und Auswabhlrichtlinien

Edgar Rose - Roland Kostler
Mitbestimmung in der Europdischen
Aktiengesellschaft (SE)

Hiltraud Grzech-Sukalo - Kerstin Hanecke
Diskontinuierliche Schichtsysteme

Nikolai LaBmann - Rudi Rupp
Beschiftigungssicherung

Regine Romahn
Betriebliches Eingliederungsmanagement

Gerd Busse - Claudia Klein
Duale Berufsausbildung

Karl-Hermann Boker
Zeitwirtschaftssysteme

Detlef Ullenboom
Freiwillige betriebliche Sozialleistungen

Nikolai LaBmann - Dietmar Rohricht
Betriebliche Altersversorgung

Marianne Giesert
Zukunftsfahige Gesundheitspolitik im Betrieb

Thomas Breisig
AT-Angestellte

Reinhard Bechmann
Qualitdtsmanagement und kontinuierlicher
Verbesserungsprozess

Berthold Goritz - Detlef Hase - Nikolai Lamann - Rudi Rupp
Interessenausgleich und Sozialplan

Thomas Breisig
Leistung und Erfolg als Basis fiir Entgelte

Sven Hinrichs
Mitarbeitergesprach und Zielvereinbarung

Christine Zumbeck
Leiharbeit und befristete Beschaftigung

Karl-Hermann Boker
Organisation und Arbeit von Betriebs- und Personalrdten

Ronny Heinkel
Neustrukturierung von Betriebsratsgremien
nach § 3 BetrVG

Fallstudien

978-3-7663-6116-5

978-3-7663-6088-5

978-3-7663-6061-8

978-3-7663-6076-2

978-3-7663-6071-7

978-3-7663-6067-0

978-3-7663-3942-3

978-3-7663-3941-6

978-3-7663-3943-0

978-3-7663-3798-6

978-3-7663-3944-7

978-3-7663-6012-0

978-3-7663-6013-7

978-3-7663-3861-7

978-3-7663-3860-0

978-3-7663-3859-4

978-3-7663-3884-6

978-3-7663-3885-3

2011

2011

2011

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2010

2009

2009

2009

2009

2008




Christiane Lindecke Fallstudien
Flexible Arbeitszeiten im Betrieb
Svenja Pfahl - Stefan Reuyf Fallstudien

Gelebte Chancengleichheit im Betrieb

Karl-Hermann Boker
E-Mail-Nutzung und Internetdienste

Ingo Hamm
Flexible Arbeitszeit - Kontenmodelle

Werner Nienhiiser - Heiko Hoffeld
Verbetrieblichung aus der Perspektive
betrieblicher Akteure

Martin Renker
Geschdftsordnungen von Betriebs- und Personalrdten

Englische Ausgabe
Integrating Foreign National Employees

Karl Hermann Boker
Flexible Arbeitszeit - Langzeitkonten

Hartmut Klein-Schneider
Flexible Arbeitszeit — Vertrauensarbeitszeit

Regine Romahn
Eingliederung von Leistungsverdnderten

Robert Kecskes Fallstudien

Integration und partnerschaftliches Verhalten

Manuela Maschke - Gerburg Zurholt
Chancengleich und familienfreundlich

Edgar Bergmeier - Andreas Hoppe
Personalinformationssysteme

Regine Romahn
Gefdhrdungsbeurteilungen

Reinhild Reska
Call Center

Englische Ausgabe
Occupational Health Policy

Gerd Busse - Winfried Heidemann
Betriebliche Weiterbildung

Englische Ausgabe
European Works Councils

Berthold Goritz - Detlef Hase - Anne Krehnker - Rudi Rupp
Interessenausgleich und Sozialplan

Maria Biintgen
Teilzeitarbeit

Werner Nienhiiser - Heiko Hoffeld
Bewertung von Betriebsvereinbarungen
durch Personalmanager

Hellmut Gohde
Europdische Betriebsrate

978-3-7663-3800-6

978-3-7663-3799-3

978-3-7663-3858-7

978-3-7663-3729-0

Forschung fiir die Praxis

978-3-7663-3905-8

978-3-7663-3732-0

987-3-7663-3753-5

978-3-7663-3731-3

978-3-7663-3725-2

978-3-7663-3752-8

978-3-7663-3728-3

978-3-7663-3726-2

978-3-7663-3730-6

978-3-7663-3644-4

978-3-7663-3727-0

978-3-7663-3753-5

978-3-7663-3642-8

978-3-7663-3724-6

978-3-7663-3686-X

978-3-7663-3641-X

Forschung fiir die Praxis

978-3-7663-3594-4

978-3-7663-3598-7

2008

2008

2008

2008

2008

2007

2007

2007

2007

2007

2006

2006

2006

2006

2006

2006

2005

2005

2005

2005

2004

2004
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Semiha Akin - Michaela Ddlken - Leo Monz
Integration von Beschéftigten
auslandischer Herkunft

Karl-Hermann Boker
Arbeitszeiterfassungssysteme

Heinz Braun - Christine Eggerdinger
Sucht und Suchtmittelmissbrauch

Barbara Jentgens - Lothar Kamp
Betriebliches Verbesserungsvorschlagswesen

Wilfried Kruse - Daniel Tech - Detlef Ullenboom
Betriebliche Kompetenzentwicklung*

Judith Kerschbaumer - Martina Perreng
Betriebliche Altersvorsorge

Frank Havighorst - Susanne Gesa Umland
Mitarbeiterkapitalbeteiligung

Barbara Jentgens - Heinzpeter Holler
Telekommunikationsanlagen

Karl-Hermann Boker
EDV-Rahmenvereinbarungen

Marianne Giesert - Heinrich Geif3ler
Betriebliche Gesundheitsforderung

Ferdinand Grében
Betriebliche Gesundheitspolitik

Werner Killian - Karsten Schneider
Umgestaltung des offentlichen Sektors

Hartmut Klein-Schneider
Personalplanung*

Winfried Heidemann Hrsg.
Weiterentwicklung von Mitbestimmung im
Spiegel betrieblicher Vereinbarungen*

Hans-Bockler-Stiftung
Beschaftigung — Arbeitsbedingungen
— Unternehmensorganisation*

Englische Ausgabe
Employment, working conditions
and company organisation*

Lothar Kamp
Telearbeit*

Susanne Gesa Umland - Matthias Miiller
Outsourcing*

Renate Biittner - Johannes Kirsch
Biindnisse fiir Arbeit im Betrieb*

Winfried Heidemann
Beschiftigungssicherung*

Hartmut Klein-Schneider
Flexible Arbeitszeit*

Siegfried Leittretter
Betrieblicher Umweltschutz*

Fallstudien

Fallstudien

978-3-7663-3569-3

978-3-7663-3568-5

978-3-7663-3533-2

978-3-7663-3567-7

978-3-935145-57-8

978-3-9776-3514-6

978-3-7663-3516-2

978-3-7663-3515-4

978-3-7663-3519-7

978-3-7663-3524-3

978-3-7663-3523-5

978-3-7663-3520-0

978-3-935145-19-5

978-3-935145-17-9

978-3-935145-12-8

978-3-935145-12-6

978-3-935145-01-2

978-3-935145-08-X

978-3-928204-77-7

978-3-928204-80-7

978-3-928204-78-5

978-3-928204-77-7

2004

2004

2004

2004

2003

2003

2003

2003

2003

2003

2003

2003

2001

2000

2000

2000

2000

2000

1999

1999

1999

1999




Lothar Kamp
Gruppenarbeit* 978-3-928204-77-7 1999

Hartmut Klein-Schneider
Leistungs- und erfolgsorientiertes Entgelt* 978-3-928204-97-4 1998

Die in der Liste nicht gekennzeichneten Buchtitel gehdren insgesamt zu den »Analysen und Handlungs-
empfehlungen«

Die mit einem *Sternchen gekennzeichneten Biicher sind {iber den Buchhandel (ISBN) oder den Setz-

kasten per Mail: mail@setzkasten.de (Bestellnummer) erhiltlich. Dariiber hinaus bieten wir diese Bii-
cher als kostenfreie Pdf-Datei im Internet: www.boeckler.de an.
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Biicher und Buchreihen der Hans-Bdckler-Stiftung

Reihe Betriebs- und Dienstvereinbarungen

Beschaftigungs-
sicherung

B miconom

Betriebs- und
Dienstvereinbarungen

Analyse und Handlungsempfehlungen

Hans Backler
Stiftung

Nicolai LaBmann

Rudi Rupp
Beschiftigungs-
sicherung

ISBN 987-3-7663-6076-2
2010, 122 Seiten,
kartoniert, € 12,90

mit CD-ROM

Vv
BUND
VERLAG

In wirtschaftlich schwierigen Zeiten steht Beschif-
tigungssicherung ganz oben auf der Agenda der
Betriebsratsarbeit. Gegensitzliche Interessen der
Arbeitgeber und Arbeitnehmervertreter treten her-
vor: Kostensenkung versus Arbeitsplatzsicherung.

Auch die Verbesserung der Wettbewerbsfihigkeit
kann Anlass sein, um mit Betriebsriten und Ge-
werkschaften Mafnahmen zu vereinbaren. Flexib-
le Arbeitszeiten und die Qualifizierung der Beleg-
schaft stehen dann hiufig im Vordergrund. Neben
beschiftigungssichernden Zusagen finden sich in
Betriebs- und Dienstvereinbarungen auch beschif-
tigungsférdernde Mafinahmen, wie der Erhalt von
Ausbildungsplitzen oder die Ubernahme von Aus-
zubildenden nach der Ausbildung. Auch die Entfris-
tung befristeter Vertrdge und die Schaffung neuer
Arbeitsplitze werden vereinzelt geregelt.

Die Auswertung von 110 Vereinbarungen aus den
Jahren 1998 bis 2009 zeigt Trends und gibt Hinwei-
se sowie Anregungen fiir die Gestaltung eigener
Vereinbarungen.

Sie finden mehr Informationen, Downloads und unsere
Online-Datenbank im Internet unter:

www.boeckler.de/betriebsvereinbarungen
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