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Themen

· Organigramme

· Rechte des Betriebsrates bei Neueinstellung

· Stellenbeschreibung

· Möglichkeiten der Personalbeschaffung

· Stellenanzeige

· Zulässige Fragen im Personalbogen/Bewerbungsgespräch

· Folgen unrichtiger Behauptungen

· Maßnahmen der Personalauswahl

· Analyse der Bewerbungsunterlagen

· Prüfung der Unterlagen auf Vollständigkeit und Ordentlichkeit

· Analyse und Bewertung des Bewerbungsschreibens

· Analyse und Bewertung des Lebenslaufes
Rechte des Betriebsrates bei Neueinstellung

· Unterrichtung des BR vor jeder Neueinstellung

· Verlangen einer internen Ausschreibung (ausgenommen leitende Mitarbeiter)

· Zustimmung zu den Richtlinien der personellen Auswahl (z. B. Personalbogen)

· Zustimmungsverweigerungsrecht bei Neueinstellung (Frist: 1 Woche) aber: Arbeitsgericht kann die Zustimmung ersetzen.
Stellenbeschreibung

Inhalt:

1. Bezeichnung der Stelle

2. Organisatorische Einordnung

· Vorgesetzte des Stelleninhabers

· Untergebene des Stelleninhabers

· Gleichrangige Mitarbeiter

3. Stellvertretung

· Aktive Vertretung

· Passive Vertretung

4. Zielsetzung

5. Aufgaben

6. Befugnisse

7. Anforderungen an den Stelleninhaber

· Vorbildung und Kenntnisse

· Persönlichkeitsmerkmale

Möglichkeiten der Personalbeschaffung

	Extern
	Intern

	· Arbeitsamt
	· Stellenausschreibung

	· Anzeigen in Tageszeitung, Fachzeitschriften
	· Versetzung 


(z. B. Außen- → Innendienst)

	· Stellenangebote im Internet
	· Beförderung

	· Öffentlichkeitsarbeit 


(z. B. auf Messen)
	· Berufliche Qualifizierung (Ausbildung, Fortbildung)


Vor- und Nachteile der Externen Personalbeschaffung

	Vorteile
	Nachteile

	· Große Zielgruppe/Streugebiet
	· Einstellungsrisiko

	· Höhere Chance auf qualifizierteres Personal
	· Hoher Zeitaufwand (Ausschreibung/Auswahl)

	· Neue Mitarbeiter = Motiviert und neue Ideen
	· Hohe Beschaffungskosten (Werbung/Einarbeitung)

	· Qualifikationsvergleich (Interne- Externe Bewerber)
	· Einarbeitung der neuen Mitarbeiter

	
	· Keine Identifikation mit dem Unternehmen

	
	· Möglicherweise Sprengung des betrieblichen Gehaltsrahmens

	
	· Beeinträchtigung des Betriebsklimas

	
	· Geringere Bindung an das Unternehmen


Stellenanzeige (Checkliste)
· Information zum Unternehmen (evtl. mit Slogan)

· Tätigkeitsbezeichnung und –beschreibung

· Begründung der Stellenausschreibung

· Vorraussetzungen (schulisch, fachlich, Markterkenntnisse, Persönlichkeitsmerkmale)

· Kontaktaufnahme

· Erforderliche Unterlagen

· Zeitpunkt der Stellenbesetzung/Annahmeschluss für Eingang von Bewerbungen
· Entlohnung der Stelle (Gehalt, Gruppierungen, weitere Leistungen)

· Form/Gestaltung
Zulässigkeit einzelner Fragen im Personalbogen
	Zulässige Fragen
	Unzulässige Fragen

	· Personalien
	· Religion
(Ausnahme: Kirchliche Arbeitgeber)

	· Schulische & berufliche Ausbildung
	· Schwangerschaft

	· Bisherige berufliche Tätigkeit
	· Erkrankungen
(Ausnahme: Chronische Erkrankungen, nicht aber nach AIDS)

	· Mögliche Einstellung im Unternehmen
(Kündigungsfrist, Einstellungstermin, Wettbewerbsverbot, Gehalts​vorstellung)
	· Gewerkschaftszugehörigkeit

	· Bisherige Gehaltshöhe: 
(Nur bei Rückschluss auf berufliche Qualifikationen)
	· Parteizugehörigkeit
· (Ausnahme: Parteien als Arbeitgeber)

	· Schwerbehinderung
	· Zurückliegende Pfändungen

	· Wehr-, Zivildienst
	· Vermögensverhältnisse

· Bestehende finanzielle Verpflich​tungen

	· Bestehende Pfändungen
	· Heiratsabsicht

· Kinderwunsch

	
	· Vorstrafen
(Ausnahmen: Berechtigte Forderung nach polizeilichem Führungszeugnis)


Rechtsfolgen unrichtiger Behauptungen

	Unzulässige Fragen
	Zulässige Fragen

	· Recht auf keine Beantwortung 
bzw. Falschaussage
	· Wahrheitsgemäße Beantwortung, ansonsten hat der Arbeitgeber Recht auf:

	· Arbeitgeber wird von der Rechtsordnung nicht geschützt, da er selbst rechtswidrig handelt.
	· § 626 BGB 
Fristlose Kündigung
· §§ 119, 123 BGB 





Anfechtung des 



Arbeitsvertrages


Schadensersatz


Maßnahmen der Personalauswahl

1. Analyse der Bewerbungsunterlagen

2. Durchführung von Vorstellungsgesprächen

3. Durchführung von Eignungstests

Analyse der Bewerbungsunterlagen

1. Prüfung der Unterlagen auf Vollständigkeit und Ordentlichkeit

· Bewerbungsschreiben

· Lebenslauf (evtl. handschriftlich)

· Lichtbild (Farbbild oder schwarz-weiß)

· Zeugnisse (Schul- und Arbeitszeugnisse)

· Weitere Qualifikationen (Zertifikate)

· Personalbogen

· Polizeiliches Führungszeugnis (i. d. R. nur bei besonderen Tätigkeiten/Bereichen z. B. öffentlicher Dienst)

2. Analyse und Bewertung des Bewerbungsschreibens

· Formale Gestaltung (DIN-Norm)

· Sprachlicher Stil (Rechtschreibfehler, Grammatik, Stil, Ausdrucksform)

· Gegliederter Aufbau

· Inhalt des Schreibens 

· Begründung der Bewerbung

· Selbsteinschätzung der Fähigkeiten (Überbewertung?)

· Benennung des früheren Arbeitgebers/Berufserfahrung

· Arbeitsverhältnis (gekündigt/ungekündigt)

· Möglicher Eintrittstermin

3. Analyse und Bewertung des Lebenslaufes

· Lässt die Biografie eine Kontinuität, d. h. Lücken und Zielorientierung erkennen?

· Sind die Ausbildungs- und Berufsstationen logisch miteinander verknüpft? Häufigkeit des Wechsels/Aufsteigender oder absteigender Wechsel/Berufswechsel)

· Lassen Ausbildung- und Berufserfahrung genügend praktische und theoretische Kenntnisse erwarten, um die Stelle gut ausfüllen zu können.
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Alle Angaben ohne Gewähr.
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